CHUONG TRINH MO PUN
(Kem theo thong tw so: 03/2017TT-BLDTBXH ngay 01/03/2017
cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

Tén mé dun: NGHIEP VU NGAN HANG THUONG MAI

Ma mo dun: MD18

Thai gian thuc hién mé dun: 90 gio; (Ly thuyét: 30 gio;Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 54 gio; Kiém tra: 6 gio)

l. Vi tri, tinh chit ciia mé dun:

- Vi tri: Chuong trinh m6 dun Nghiép vu ngan hang thuong mai (NHTM) 1 la
mon hoc linh vuc chuyén mén nganh Tai chinh — Ngén hang, vai thoi luwong 90 gio va
dugc b tri cho sinh vién hé cao ding tai hoc ky 11 ndm hoc thi 1, sau khi sinh vién
duogc trang bi kién thuc vé ly thuyét tai chinh - tién té, thi truong tai chinh, va phap
luat ngan hang.

- Tinh chdt: M6 dun Nghiép vu NHTM 1 cung cép kién thac va cac ki ning thuc
hién giao dich tai quay caa mot nhan vién giao dich va ky nang cho vay tiéu dung,
gilp sinh vién rén luyén va nang cao ky niang thuc hién tét cac nghiép vu trong hoat
d6ng nghé nghiép tai caic NHTM ciing nhu céc to chie tin dung khéc.

1. Muc tiéu mé6 dun:

- Vé kién thirc:

+ Liét ké dung cac san pham dich vu ngan hang cung cap cho khéach hang;

+ Trinh bay duogc dic diém, quy trinh thuc hién cac nghiép vu tién gui, the, tién
mat, cac dich vu thanh toan, ngan hang dién tur, kinh doanh ngoai té tai NHTM.

+ Viét lai dung cong thirc, phuong phap tinh 13i tién g, 13 cho vay thong
thuong va cho vay tra gop tai NHTM.

- Ky nang:

+ Thyuc hanh tot nhiém vy, quy trinh tha tuc thuc hién céc giao dich co ban tai
NHTM: Giao dich tién gui tiét kiém, tién gui thanh toan, tién mat, kiéu héi, kinh
doanh ngoai té, cac dich vu thannh todn qua ngan hang, ngan hang dién tir.

+ Lap duogc ké hoach phét trién thi truong cho vay tiéu dung, ting doanh s6 cho
vay va lap dugc ho so, hgp dong tin cho trong cho vay tiéu ding.

+ Ren luyén cdc ky nang thyc hién chuyén mén nghiép vu cia mot nhan vién
giao dich tai NHTM.

- Nang lyc tw chu va tréch nhi¢m:

+ Chap hanhcac quy dinh phép luat cua Chinh phi, Ngan hang Nha nudc vé cac
giao dich tai NHTM ciing nhu cac t6 chuc tin dung khac.

+ Tuén tha va nghiém tdc thyuc hién cac cdng viéc duogc giao rong hoc tap va lam
Vige

+ CO kha nang tu chiu trach nhiém véi hanh vi, két qua cua ca nhan.

I11. Ngi dung mo dun:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

S6 Thoi gian (gio)

T Tén cac bai trong mo6 dun Trong d6

z , Thuwc hanh, thi %

Tong | LY | hghiem, thao | FIEM

SO thuyet PR tra
luan, bai tap




1 | Baimg dau 1
2 | Bai 1: Tong quan vé nghiép vu 6 3 2
ngan hang
3 | Bai 2: Nghiép vu tién gui tiét| 15 4 10 1
kiém
4 | Bai 3: Nghiép vu m¢ tai khoan 15 5 9 1
thanh toan
5 | Bai 4: Nghiép vu thanh toan qua 12 4 7 1
ngéan hang
6 |Bai 5. Nghiép vu kinh doanh 9 3 6
ngoai té
7 | Bai 6: Nghiép vu tien mat va kiéu 6 3 3
hoi
8 | Bai 7: Cham soc va xu ly giao 9 3 6
dich khach hang
9 | Bai 8: Ky thuat cho vay tiéu dung 16 4 11 1
10 | Kiém tra két thiic mé dun 2
Cong 90 30 54
2. Noi dung chi tiét
Bai 1: Tong quan vé nghiép vu ngan hang Thoi gian: 6 gior

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dung khai niém, dac diém, chirc ning ciia ngan hang trong hé thong

céc dinh ché tai chinh.

- Giai thich chinh xac cac nghiép vu co ban hién nay cua mét ngan hang hién tai.
- V& duogc so do co cau to chuc, bo may quan ly ngan hang thuong mai
- M6 ta lai dang nghiép vu, dac diém cua cac chac danh lam viéc tai ngan hang

thuong mai
2. No6i dung cua bai:

1.1. Khai niém va chtrc nang ctia ngan hang

1.1.1. Hé thong cdc dinh ché tai chinh

1.1.2. Khai ni¢m ngan hang

1.1.3. Chuc nang va hoat dong ngan hang

1.2. Céc nghiép vu ngan hang

1.2.1. Nghiép vu huy déng von

1.2.2. Nghiép vu tin dung

1.2.3. Nghiép vu thanh toan, thé

1.2.4. Nghiép vu cung cdp dich vu ngan quy

1.2.5. Nghiép vu ngdn hang dién tu

1.2.6. Cac nghiép vu khac cua ngan hang

1.3. B¢ may hoat dong ngan hang thuong mai

1.3.1. Co cdu té chirc, bg may qudn 1y ngdn hang thwong mai
1.3.2. Céac chuc danh lam vigc tai ngdn hang thuwong mai

Bai 2: Nghiép vu tién giri tiét kiém Thai gian: 15 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay day du khéi niém, chirc ning cua tai khoan tién gui tiét kiém va sé

tiét kiem.
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- M@ ta chinh x4c dic diém cua cac loai hinh tiét kiém tai quay va truc tuyén cua
cac NHTM hién nay.

- Liét ké va lap day du cac ching tir sir dung dé mo, thanh toan sé tiét kiem.

- Xac dinh dugc cac cha thé tham gia va thuc hanh tét quy trinh mo, thanh toan
s6 tiét kiém tai quay giao dich.

- Tinh dang tién l4i phai tra cho khéach hang.
2. No6i dung cua bai:

2.1. Khai quét vé tai khoan tién gui tiét kiém va so tiét kiem

2.1.1. Khai niém tai khodn tién guri tiét kiém va s tiét kiém

2.1.2. Chite néng tai khoan tién guri tiét kigm va so tiét kiem

2.1.3. Cac logi hinh tiét kiém tai quay va truc tuyén cia cac NHTM

2.1.4. Chirng tir mé s6 tiét kiém

2.2. M& s6 tiét kigm

2.2.1. Khai niém mé sé tiét kiém

2.2.2. Céc chu thé tham gia md sé tiet kiém

2.2.3. Quy trinh, thi tuc mé tiét kiém

2.2.4. Bdo hiém tién gui

2.3. Thanh toan sb tiét kiém

2.3.1. Khai niém thanh toan sé tiét kiém

2.3.2. C4c chu thé tham gia thanh todn sé tiét kiém

2.3.3. Chuzng tir thanh toén sé tiét kiém

2.3.4. Quy trinh thanh toén sé tiét kiém

2.3.5. Thanh toan mét phan géc va lai dinh ky

2.3.6. Tdt toan sé tiét kiém
Bai 3: Nghiép vu mé tai khoan thanh toan Thai gian: 15 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay day du khai niém tai khoan tién giri thanh toan va vai trd vai trd cua
viéc ma tai khoan thanh toan déi véi khach hang ca nhan, khach hang doanh nghiép.

- Liét ké va md ta day du céc ching tir st dung dé ma tai khoan tién giri thanh
toan khach hang c& nhé&n, doanh nghiép.

- Phan tich lam rd duoc cac quy dinh vé mé va thanh toan tai khoan tién gui
khach hang ca nhan, doanh nghiép.

- Thyc hanh tét quy trinh mé va déng tai khoan tién gui thanh toan cho khéch
hang ca nhan, doanh nghiép.

- Tinh dting s6 tién l4i tién phat sinh dinh ky ddi véi tai khoan tién giri thanh toan
va lap phiéu thanh toan I4i.
2. No6i dung cua bai:

3.1. Tong quan vé nghiép vu mé tai khoan thanh toan

3.1.1. Khai niém tai khoan thanh toan

31.2. Nhu cau m¢ tai khoan thanh toan cia khach hang

3.1.2. Cac chui thé tham gia m¢ tai khoan thanh toan

3.2. Thuc hanh mo tai khoan thanh toan cho khach hang cé nhén

3.2.1. Chiing tir sir dung d@é mé tai khoan thanh toan cho khach hang ca nhan

3.2.2. Quy dinh vé m¢ va thanh toan tai khodn tién giri khach hang ca nhan

3.2.3. M¢ va déng tai khoan tién giti thanh toan cho khach hang ca nhan

3.3. Thuc hanh m¢ tai khoan thanh toan cho khach hang doanh nghiép

3.3.1. Chung tir sz dung dé mo tai khoan thanh toan cho khach hang doanh
nghi¢p
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3.3.2. Quy dinh vé mé va thanh toan tai khodn tién gui khach hang doanh nghiép

3.4.3. Md va déng tai khoan tién giti thanh toan cho khach hang doanh nghiép

3.4. Xac dinh tién 14i di véi tai khoan tién giri thanh toan

3.4.1. Pdc diém lai tién gui thanh toan

3.4.2. Phwong phdp tinh ldi tién guri thanh ton
Bai 4: Nghiép vu thanh toan qua ngan hang Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay day du dic diém, vai trd cia caa nghiép vu thanh toan qua ngan hang.

- Phén biét dung cac hinh thirc thanh toan qua ngan hang co ban nhu uy nhiém
chi, ay nhiém thu, séc va thé.

- Phén tich duoc dic diém cua cac dich vu thanh toan hién dai cia mét sb ngan
hang thuong mai.

- Xac dinh dugc cac truong hop stir dung cho tirng hinh thic thanh todn qua ngéan
hang.

- Thuc hanh tét quy trinh thanh toan qua ngan hang bang hinh thic ty nhiém chi,
uy nhiém thu, séc va thé.

- Hoach dinh duoc cac giai phap xu Iy céc tinh huéng nghiép vu mot cach tot
nhat.
2. Noi dung cua bai:

4.1. Téng quan vé nghiép vu thanh todn qua ngan hang

4.1.1. Khai niém, vai tro cua nghiép vu thanh toan qua ngan hang

4.1.2. Céc hinh thic, cdng cu thanh toan qua ngan hang

4.2. Thanh toan uy nhi¢m chi, uy nhi¢m thu

4.2.1. Khai niém va vai tro cua uy nhiém chi, iy nhiém thu

4.2.2. Quy trinh thanh toan uy nhiém chi, uy nhiém thu

4.3. Thanh toan séc

4.3.1. Khai niém séc va vai tro cua thanh toan séc

4.3.2. Quy trinh thanh toan séc

4.4. Thanh toan thé

4.4.1. Khéi ni¢gm phan logi thé ngén hang

4.4.2. Quy trinh mg, thanh toan thé

4.5. Céc dich vu kh&c cua ngan hang thuong mai

4.5.1. Dich vu ngdn hang dién tir

4.5.2. Dich vy ngan hang tryc tuyén

4.5.3. Dich vu tra lvong tw dong

4.5.4. Dich vu tra no goc va lai vay tw dong

4.6. Nghi¢p vu thanh toan gitra cac ngan hang

4.6.1. Thanh todn qua ngdn hang nha nuoc

4.6.2.Thanh toan bu trz gizza cac ngan hang

4.6.3. Thanh toan thu hg, chi h¢g giiza cac ngéan hang

Bai 5: Nghiép vu kinh doanh ngoai té Thai gian: 9 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay day du dic diém céc loai hinh kinh doanh ngoai té trong ngan hang.

- Tinh toan dGing gia mua, ban, doanh thu, lgi nhuan trong kinh doanh ngoai t¢.
2. No6i dung cua bai:

5.1. Tong quan vé hoat dong kinh doanh ngoai té

5.1.1. Cé&c logi giao dich ngoqi té tai ngén hang
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5.1.2. Rui ro trong kinh doanh ngoai té

5.2. Kinh doanh ngoai té vagi khach hang néi dia

5.2.1. Lwa chon khéch hang tiém ndang

5.2.2. Giao dich giao ngay ngoai té

5.2.3. Giao djch ky hgn ngoai té

5.2.4. Giao dich hodn doi ngoai té

5.2.5. Giao dich quyén chon ngogi té
Bai 6: Nghiép vu tién mit va kiéu héi Thai gian: 6 gior
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dung cac thuat ngir chuyén mdn trong hoat dong ngan quy (tién mat)
tai ngan hang theo quy dinh cua phap luat.

- Phan biét chinh x4c tién that, tién gia va c6 bién phap xur Iy hiéu qua khi phat
hién tién gia trong giao dich tai ngan hang.

- Giai thich diing quy trinh kiém dém, dong goi, thu chi tién mat tai ngan hang.

- Liét ké duoc cac hinh thic chuyén, nhan tién nudc ngoai tai ngan hang

- Thuc hanh tét quy trinh, tha tuc chuyén tién kiéu héi tai ngan hang.

2. Noi dung cua bai:

6.1. Nghiép vu tién mat

6.1.1. Mt sé thudt ngé si dung trong nghiép vu tien mt

6.1.2. Thuc hién nghiép vu tién mdt tei ngan hang

6.1.3. Quy dinh, cach kiém tra va nhan biét tién polymer Viét Nam

6.1.4. Phan biét tién that, tién gia va cach xir Iy tai ngan hang

6.2. Nghiép vu kiéu hdi

6.2.1. Khai niém kiéu hoi

6.2.2. C4c hinh thizc nhdn va chuyén tién kiéu hai tai ngan hang
Bai 7: Cham soc va xiw ly giao dich khach hang Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay chinh x&c cac tiéu chuyén co ban ciia mot nhan vién giao dich, céc
nguyén tic giao tiép khi thuc hién giao dich véi khach hang, tiéu chuan chat luong
dich vu tai quay va céc hinh thic giao tiép trong giao dich tai ngan hang.

- Thuc hanh tt quy trinh giao dich viia mot nhan vién ngan hang khi giao tiép
truc dién va qua dién thoai vai khach hang.

- Nhan dién dung cac rai ro khi thuc hién cac nghiép vu giao dich, tir d6 c¢6 bién
phéap phong tranh kip thoi.

2. Noi dung cua bai:

7.1. Tong quan vé thuc hién giao dich khach hang

7.1.1. Nguyén tac khi giao tiép vai khach hang

7.1.2. Tiéu chudn co ban ciia mét nhan vién giao dich

7.1.3. Cé4c tiéu chuan chdt lwong dich vu tai quay

7.1.4. Cac logi hinh gia tiép co ban trong giao dich

7.2. Giao dich truc dién

7.2.1. Chao don khach hang

7.2.2. Tiép nhdn va khai thac nhu cdu

7.2.3. Tw van ban hang

7.2.4. X Iy phan hoi

7.2.5. Chét giao dich va ban chéo san phan

7.2.6. Cham soc sau ban hang

7.3. Giao dich quan dién thoai



7.3.1. Goi dién thogi cho khach hang

7.3.2. Nhdn dién thogi dén

7.4. Quan ly rai ro khi thuc hién nghiép vu véi khach hang

7.4.1. Ruii ro nghiép vy tién guri

7.4.2. Rui ro nghiép vu thanh toén

7.4.3. Ruii ro nghiép vy tien mat

7.4.4. Ruii ro quan Iy ho so thong tin khdch hang

7.4.5. Rui ro nghiép vu ngoai té

7.4.6. Rui ro nghiép vu the

7.4.7. Rui ro nghiép vu ngdn hang dién tir
Bai 8: Ky thuat cho vay tiéu dung Thati gian: 16 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay day du khai niém, dic diém céac trudng hop cho vay, quy trinh cho
vay cua cac hinh thac cho vay tiéu dung.

- Nhan dién dung dic diém, nhu cau vay tiéu dung nhém khach hang tir d6 ¢o
bién phap tu van mé rong cho vay tiéu dung, ting doanh s cho ngan hang.

- Lap day du ho so, hop dong tin dung trong cho vay tiéu ding tin chap va co thé
chap tai san dam bao ddi vai hinh thac cho vay tiéu dung tra gop, thau chi va thé tin
dung.

2. Noi dung cua bai:

8.1. Téng quan vé nghiép vu cho vay tiéu dung

8.1.1. Khai niém, ddc diém cho vay tiéu ding

8.1.2. Cdac phuong thirc cho vay tiéu dung

8.1.3. Quy trinh cho vay tiéu dung

8.2. Khai thac thi treong cho vay tiéu dung

8.2.1. Pdc diém khach hang va th; triong vay tiéu ding

8.2.2. Phurong phdp tiép cdn, tw van khach hang

8.2.3. C4c nhan té dnh huéng dén viéc mo réng cho vay tiéu ding

8.3. Thiét 1ap hd so vay von tiéu ding

8.3.1. Chudn bj ths tuc vay van tiéu ding

8.3.2. Thiét Iap hé so vay vén tiéu ding

8.3.3. Bam bao tin dung

8.4. Phén tich tin dung cua khach hang vay tiéu dung

8.4.1. Cac nhan té trong phan tich tin dung tiéu ding

8.4.2. Poi véi khach hang c6 thu nhap tir liong

8.4.3. Pai véi khach hang c6 thu nhdap tir kinh doanh nhe lé

8.5. Xac dinh sé tién, thoi han cho vay tiéu ding

8.5.1. Khai niém s¢ tién, thoi han cho vay tiéu ding

8.5.2. Phurong phdp xdc dinh sé tiéen cho vay tiéu ding

8.5.3. Phuong phdp xac dinh thoi han cho vay tiéu dung

8.6. Xay dung phuong 4n tra ng vay von tiéu ding

8.6.1. Phuwong phap tinh ldi

8.6.2. Phuong dn trd no cho vay tiéu dung

8.7. Hop dong tin dung

8.7.1. Hop dong tin dung tiéu dung trd gop

8.7.2. Hop dong tin dung tiéu dung thdu chi tai khodn

8.7.3. Hop dong tin dung tiéu dung théng qua phat hanh va siz dung thé tin dung
IV. Piéu kién thuc hién mé dun
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1. Phong hoc chuyén mén hoa, nha xuwdng: Phong hoc

2. Trang thiét bi may mac: Khéng

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Bai giang Nghiép vu MHTM 1

4. Céc diéu kién khac: Khong
V. Noi dung va phwong phap danh gia

1. Noi dung: Kién thuc, ki ning, ning luc ty chu va trach nhiém tai muc II ”Muc
tiéu mo6 dun”

2. Phuong phép: Danh gia két qua hoc tdp md dun bang hinh thic thi viét:

- Kiém tra thuong xuyen va kiém tra dinh ky theo quy dinh: Pé kiém tra noi dung
danh gia cac ky nang, kién thirc da rén luyén sau mdi bai hoc, s6 lugng tir 1 dén 5 cau
hoi, bai tap,tinh hudng.

- Thi két thac mé dun véi cac ndi dung can danh gia: Thoi gian thi 90 phat; Noi
dung 3 — 5 cau hoi, bai tap, tinh huéng; Khong dugc st dung tai ligu.

VI. Huéng dan thuc hién mé dun

1. Pham vi &p dung m6 dun: M6 dun Nghiép vu NHTM 1 dugc 4p dung cho
nganh Tai chinh Ngan hang, hé cao dang.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mo dun:

- Péi véi gigo vién, giang vién: Thuong xuyén cap nhat kién thic, quy dinh cua
Chinh phi, Ngan hang Nha nuéc vé chuyén mon nghiép vu tai céc to chic tin dung,
ren luyén ky nang dé giang day t6t mo dun, dac biét 13, hoc tap kinh nghiém tir tir thyc
tién dé truyén tai cam hung dén sinh vién; lya chon phuong phap giang day phu hop
dap tmg dugc muc tiéu mo dun.

- B6i v6i nguoi hoc: Nghién ciru ki chuong trinh hoc phan chi tiét; Tham gia du
s6 gio trén 16p theo quy dinh; Chuan bi va thuc hién day du cac yéu cau cua giang
vién.

3. Nhiing trong tdm can chl y: Giang vién va sinh vién dam bao giang day va hoc
tap theo chuong trinh.

4. Tai liéu tham khao:

- Gi4o trinh Nghiép vu NHTM, PGS. TS. Nguyén Minh Kiéu, NXB Lao dong X&
hoi, 2010.

- Bai tap va bai giai Nghiép vu NHTM, PGS.TS. Nguyén Minh Kiéu, NXB Lao
dong Xa hoi, 2010.

- Hé théng bai tap, bai giai va dang dé thi Nghiép vu NHTM, PGS.TS. Nguyén
Ping Don, NXB Dai hoc quéc gia TP.H6 Chi Minh, 2011.

- Hé thong phéap luat, van ban quy dinh linh vuc tién té, ngan hang hién hanh.

5. Ghi cha va giai thich: Khéng co
TRUONG KHOA/BQ MON GIANG VIEN BIEN SOAN



