Nội dung ôn thi Tốt nghiệp

Môn chuyển tiền

MÔN CHUYỂN TIỀN
ĐIỀU 3: CÁC LOẠI DỊCH VỤ CT:
1- Trong nước :

a/TCT : Là dv CT trong đó PCT đc BĐ chuyển bằng đường thư.
b/ CTN : Là dv CT trong đó PCT đc BĐ chuyển bằng phương thức điện tử.
2 – Ngoài nước :

a/TCT QT: Là dv CT QT trong đó  PCT đc trao đổi giữa bưu chính VN với các nước. trao đổi giữa bưu chính VN với các nước bằng đường thư.
b/ CTN QT: Là dv CT QT trong đó PCT đc trao đổi giữa bưu chính VN với bưu chính các nước và nhà cung cấp dv CT QT bằng phương thức điện tử (Western Union).

3 – Điện hoa:

DV điện hoa là dv điện “ Chúc mừng” hoặc “ Chia buồn” có kèm theo vật phẩm, tiền; được sử dụng nghiệp vụ điện chuyển tiền để chuyển phát đến địa chỉ người nhận.

· Điện hoa “ Chúc mừng” nhân dịp mừng ngày lễ, ngày tết, ngày sinh nhật, cưới hỏi,…
· Điện hoa “ Chia buồn” nhằm chia buồn tang lễ, thăm hỏi ốm đau, tai nạn, …
ĐIỀU 4 : CÁC DVCT :

1/Nhận tiền tại Đc: (NĐC) là dv mà BĐ nhận gửi tiền tại địa chỉ người gửi tiền.
2/ Trả tiền tại Đc: (TĐC) là dv mà BĐ trả tiền tại đc người nhận tiền.

3/ Thư báo trả: (TBT) là dv mà BĐ thông báo bằng thư cho người biết, đã trả tiền cho người nhận.

4/ Điện báo trả: Hiện nay ko sd Điện báo trả.

5/ Trả tận tay: (TT) là dv mà BĐ phát giấy mời và trả tiền đích danh cho người đc người gửi chỉ định nhận tiền.
6/ Lưu ký: (LK) là dv mà BĐ giữ lại PCT và giấy mời tại BC trả tiền, để người nhận chủ động đến nhận tiền.
* Lưu ý: KH có thể sd 1 hoặc nhiều dv cộng thêm nêu trên nếu các dv đó ko loại trừ nhau.
ĐIỀU 9: 
A/Thời hạn trả tiền: thời hạn trả tiền của PCT là thời hạn lưu giữ PCT tại bưu cục trả tiền. Thời hạn PCT đc quy định như sau:
1- Tct: 2 tháng ko tính tháng TCT đến BC hoặc 2 tháng kể từ lúc TCT đến BC trả. 

2- Ctn:  15 ngày kể từ ngày CTN đến BC trả. 

3- Ct QT: Thời hạn lưu giữ PCT tại VN do nhà cung cấp dv nước ngoài quy định và đc BĐ ghi rõ trên PCT. 

B/ Hết thời hạn trả tiển: Nếu ko trả đc tiền cho người nhận, PCT đc chuyển hoàn để trả lại tiền cho người gửi.
C/ Tuy nhiên hết thời hạn trả tiền: PCT có thể đc gia hạn trả tiền theo yêu cầu của người sd dv. Người yêu cầu phải trả cước gia hạn.
KIỂM SOÁT NHẬN GỬI . KIỂM SOÁT AF NÀO?

A/KS nhận gửi:

* Nhân viên PH tới PCT nào thì KSV kiểm tới PCT đó.
- 
KS lại trên PCT có đủ 2 số tiền ( = số và bằng chữ) khớp với nhau ko, có đủ dấu ngày, dấu nhân viên thể hiện tên và số hiệu bưu cục rõ ràng, ngày tháng năm trên dấu ngày và ghi tay phải khớp nhau, họ tên địa chỉ người gửi người nhận phải đc viết đúng quy định, các chi tiết khác ko có gì sai sót.
 - 
Đối chiếu PCT với BC01 hoặc biên nhận, đảm bảo các chi tiết phải khớp với nhau, đặc biệt là số tiền gửi.

- 
Đối chiếu số hiệu STT PH trên CT1, CT2.1, BC01 có khớp đúng không.
- 
Kiểm tra việc tính và thể hiện cước trên BC01 hoặc biên nhận và BC06.

- 
KS tới đâu để lại bút tích KS tới đó và ký tắt trên BC01 đã KS.
- 
Cuối ngày kiểm tra lại việc cộng sổ, mang sang, việc kế toán, việc vào sổ quỹ, nộp quỹ và soát lại việc vào bảng kê CT2.1 đảm bảo tổng số tiền trên BC01, CT2.1 đúng và khớp với nhau.

B/ KS thủ tục trả tiền:
- Hướng dẫn nhân viên nhận dạng sao cho khéo, nếu có điều gì nghi ngờ nhắc nhở NV nên hỏi khéo người người nhận, tránh cách hỏi như tra vấn KH.

- Lưu ý cách sắp xếp PCT sao cho khoa học dễ tìm.

- Yêu cầu GDV đưa PCT cho người nto đọc để biết số tiền nhận là bao nhiêu.

- Kiểm xem PCT có hợp lệ ko (đặc biệt số tiền = số và = chữ khớp đúng, có đủ dấu ngày, dấu NV, PCT còn hiệu lực).

- Trên PCT họ tên người nto ở mặt sau phải đúng họ tên nto ở mặt trước, có đủ chữ ký nto tiền, có đủ chi tiết và giấy tờ nhận tiền theo quy định.

- Kiểm tra có đủ dấu ngày PCT đến, ngày trả tiền.
- Dùng CT1bis đã trả làm gốc để KS tự ghi chép của GDV đúng đủ các chi tiết trên CT5, lưu ý I là số tiền đã trả trên CT5 với CT1bis phải khớp nhau.

- Các trường hợp đặc biệt trả PCT có DVCT đều là các trường hợp phức tạp cần đặc biệt lưu ý kiểm tra NV có tác nghiệp đúng yêu cầu theo quy định.

- Yêu cầu NV phải theo dõi KH đếm tiền, tránh tranh cãi về sự thiếu đủ.
- Nhắc nhở NV phải vào bản kê CT6.1 ngay trong ca trong ngày.

- Nếu có báo trả thì yêu cầu NV phải thực hiện báo trả ngay, ko để lại cho ca sau hoặc ngày hôm sau.

- Thỉnh thoảng KS lại tập PCT đã trả nhằm đảm bảo mọi thủ tục đã hoàn chỉnh như: sv đ/c đ/v PCT có sai sót PH, có ghi vào CT1bis ko, DVCT (báo trả) có gửi kịp thời ko.

KS KẾ TOÁN PH:
1. Ở ñ bưu cục có số lượng PCT nhiều trong ngày, để việc KS tổng số PH cuối ngày đc thuận lợi nhanh chóng thì KSV yêu cầu GDV phải cộng đuổi từng hóa đơn để kiểm dần ngay trong ngày.

2. Kiểm lại số cộng cuối ngày ở sổ BC01 về số tiền gửi, tiền cước thuế, cước DVCT, đây chính  là kết quả gốc dung để đối chiếu với các sổ sách khác.
3. KS bảng sơ kết cuối ngày ở mặt sau BC01, số liệu ở từng ô, dòng số 1 phải đối chiếu khớp với số gốc tương ứng; số liệu ở dòng 2 bảng sơ kết phải khớp với dòng 3 bảng sơ kết hôm qua.
KS số cộng cuối ngày ở các bảng kê CT2.1, đối chiếu kết quả với số gốc ở dòng 1 của bảng sơ kết phải khớp đúng. 

KS KẾ TOÁN  TRẢ TIỀN:

1. Trong ngày nếu số lượng PCT trả nhiều, thì yêu cầu GDV nên cộng đuổi từng PCT đã trả để KSV KS dần trong ngày.
2. KS số cộng cuối ngày của cột trả tiền trên các sổ CT5 đảm bảo chính xác, đây là số gốc để KS các số liệu khác cùng tính chất trên các sổ sách khác.

3. KS việc khóa sổ trả tiền và KS bảng sơ kết cuối ngày ở các sổ CT5, các con số ở dòng 1 bảng sơ kết phải khớp đúng với các sổ gốc cùng tính chất, các con số ở dòng 2 sơ kết khớp với dòng 3 sơ kết hôm qua.

Kiểm lại số cộng cuối ngày ở bảng sơ kết trả tiền.

KS SỔ SÁCH BÁO CÁO, BẢNG KÊ TRƯỚC KHI GỬI CẤP TRÊN: CT5, CT6.1, CT10.1 (Sổ quỹ CT tại BC chính), CT10.2 (Sổ quỹ CT tại BC nhánh), CT11.1 (BC hđ DV CT tại BC chính), CT11.2 (BC hđ DV CT tại BC nhánh).

Các báo cáo tổng hợp bảng kê trước khi gửi đi phải KS lại, đảm bảo đúng với sổ sách:

1. Bảng kê CT2.1 đúng với BC01, tổng số tiền trên CT2.1 phải đúng với tổng số tiền kế toán cuối ngày trên BC01 và sổ quỹ CT10.1/CT10.2
2. Các bảng kê CT6.1 phải đúng với CT5 và các PCT đã trả, tổng số tiền trên CT6.1 phải đúng với tổng số tiền trên CT5 và sổ quỹ CT10.1/CT10.2
3. Báo cáo CT11.1/CT11/2 hàng ngày phải đúng với số liệu cân đối trên sổ quỹ CT10.1/CT10.2 hàng ngày.

CUỐI THÁNG, CUỐI NĂM KSV KS: CT11.1/CT11.2, CT10.1/CT10.2
· Việc cân đối quỹ cuối tháng, cuối năm trên sổ quỹ CT10.1/CT10.2

· Việc lập CT11.1/CT11.2 báo cáo tình hình hoạt động DV CT tháng.

ĐIỀU 24: NGUYÊN TẮC SD CT1:

1. AF PCT CT1:

Dùng chung cho DV TCT và CTN trong nước, trên CT1 có số hiệu PCT dùng chung cho DV TCT và CTN trong nước, trên CT1 có số hiệu PCT đc in sẵn, số hiệu là dãy số tự nhiên gồm 9 ký tự, 2 ký tự đầu thể hiện mã vùng bưu chính, ký tự tiếp theo thể hiện năm và 6 ký tự cuối dành cho từng PCT đc đánh theo STT từ nhỏ đến lớn. Tổng Cty thống I quản lý và quy định về việc cấp số hiệu PCT.
2. Nguyên tắc viết PCT:
a. CT1 viết bằng tiếng Việt và chữ số Ả rập, ko tẩy xóa hoặc viết đè, ko viết tắt, viết bằng mã hoặc ký hiệu, ko sửa số tiền, ko viết mực đỏ, bút chì hoặc nhiều thứ mực khác nhau (trừ trường hợp dùng để đóng hàng loạt các thông tin lặp lại, cho phép 2 loại mực khác nhau trên phiếu).

b. Người gửi chỉ đc viết vào phần dành riêng cho KH trên CT1, phần thông tin kèm theo, ko dc viết ra ngoài khung.
c. Mỗi PCT chỉ đúnh tên 1 người gửi và 1 người nhận.

d. Người gửi có thể ko viết tên và địa chỉ của mình trên CT1.

e. Họ tên địa chỉ người nhận phải viết đầy đủ rõ ràng để xđ người nhận.

f. Số tiền gửi đc viết bằng số và chữ, bắt đầu sát mép trái phần dành riêng để viết số tiền trên phiếu, số tiền bằng chữ phải viết bắt đầu bằng chữ viết hoa.
g. Nếu có y/c sd thư báo trả thì họ tên địa chỉ phải viết rõ ràng đầy đủ.
h. PCT sự vụ ko đc để tên cá nhân gửi tiền, trong phần thông tin kèm theo phải ghi rõ mục đích gửi tiền.

NGUYÊN TẮC LẬP BC01 :

Lập hóa đơn BC01 cho từng dv CT, ghi số hiệu và STT PH của PCT cách nhau bằng gạch chéo lên góc trên bên phải của BC01. STT PH của PCT là STT PCT đó sẽ vào bảng kê chi tiết PCT PH CT2.1

NGUYÊN TẮC LẬP CT2.1 TẠI BƯU CỤC:

1. Các PCT sau khi PH đc vào bảng kê CT2.1 đến đâu thì vào bảng kê đến đó.

2. Bảng kê CT2.1 đc lập theo ngày riêng cho từng loại dv TCT, CTN, COD,… và lập 2 liên (1 liên lưu, 1 liên gửi BĐ huyện). Dấu tên DV tương ứng đc đóng vào dưới dòng chữ “Bảng kê chi tiết PCT PH”. Mỗi PCT PH đc ghi vào 1 dòng của bảng kê CT2.1. STT PCT trên bảng kê đc lấy theo tháng. Đv PCT sự vụ, miễn cước, giảm cước, thì ghi: “Sự vụ/miễn cước/giảm cước” vào cột ghi chú.

3. Cuối ngày cộng số lượng PCT PH tiền gửi, tiền cước và lũy kế từ đầu tháng để mang sang hôm sau.
4. Tổng hợp trong ngày phát sinh nhiều bảng kê thì các tờ bảng kê đc dán STT. Trên tờ cuối cúng ghi tổng số tờ bảng kê, tổng số PCT PH trong ngày.
Cuối ngày gửi 1 liên CT2.1 của tất cả các dv CT mở tại BC cho BĐ huyện cùng với các CT1 của dv CTN.
NGUYÊN TẮC LẬP CT6.1 TẠI BƯU CỤC:

1. Các PCT đã trả tiền đc vào bảng kê chi tiết CT6.1 trả tiền đến đâu thì vào BK đến đó.

2. BK CT6.1 đc lập theo ngày riêng cho từng loại dv CTN, TCT, COD, CTQT… và lập 2 liên (1 lưu, 1 gửi BĐ huyện). Dấu tên dv tương ứng đc đóng vào dưới dòng chữ “Bảng kê chi tiết PCT đã trả”.
3. Mỗi PCT đã trả đc ghi vào 1 dòng của BK CT6.1. STT trả của các PCT trên BK đc lấy theo tháng. STT trên BK trả tiền của CT1 hoặc CT1bis hoặc CT1QT. Cuối ngày cộng số lượng PCT đã trả, số tiền trả và lũy kế từ đầu tháng để mang sang hôm sau.
4. Tổng hợp trong ngày PH nhiều tờ BK thì các Bk đc đánh STT, trên tờ cuối cùng ghi tổng số tờ BK, tổng số PCT đã trả trong ngày.
Cuối ngày gửi 1 liên CT6.1 cùng các PCT đã trả cho BĐ huyện.
THỦ TỤC NHẬN GỬI PCT TRONG NƯỚC:

Khi KH y/c sd dv CT, GDV trao đổi để nắm thông tin về số tiền gửi, nơi nhận, y/c về tốc độ dv và các y/c khác để xđ và hướng dẫn KH chọn dv cho phù hợp, hướng dẫn KH viết PCT CT1 theo quy định tại điều 24.

Khi KH viết phiếu CT1, GDV thực hiện các thủ tục sau:

1. Ktr các chi tiết KH viết trên CT1, nếu có sai sót thì y/c KH điều chỉnh theo quy định tại điều 74. Nếu phải điều chỉnh hoặc phải sửa số tiền thì hủy phiếu đã viết, đề nghị KH viết phiếu khác.

2. Đóng dấu dv TCT, CTN vào ô dưới dòng chữ “Phiếu chuyển tiền”.
3. Tính cước dv.

4. Lập hóa đơn BC01 hoặc biên nhận cho từng dv CT, ghi số hiệu và STT PH của PCT các nhau bằng gạch chéo lên góc trên bên phải BC01, STT PH của PCT là STT PCT đó sẽ vào bảng kê chi tiết PCT PH CT2.1

5. Nhận tiền gửi và thu tiền cước, lưu ý đếm tiền trước mặt KH và kiểm tra tiền thật, giả.

6. Giao hóa đơn BC01 cho KH.
7. Vào BK chi tiết PCT PH CT2.1 theo quy định tại điều 60.

8. Hoàn chỉnh PCT CT1:

+ Đóng dấu nghiệp vụ CT.

+ Dấu ngang có khung, STT PH.

+ Ghi giờ nhận (đv DV CTN), số tiền gửi, cước (Cước chính, cước DV đặc biệt, thuế VAT) lên CT1.

+ Ghi ngày tháng năm ký tên đóng dấu ngày lên CT1.

9. ĐV PCT miễn cước, PCT sự vụ miễn cước: thì nêu lý do miễn cước lên BC01 và ghi “Miễn cước” hoặc “Sự vụ miễn cước” lên trên CT2.1

10.  Chuyển các chứng từ liên quan cho KSV KS.
11. Sửa chữa theo y/c của KSV (nếu có).

12. Chuyển PCT qua mạng máy tính về trung tâm đầu mối tỉnh để chuyển đến BC trả.

13. ĐV PCT PH tại BC chưa nối mạng thì chuyển bằng đường thư đến BC quá giang (BĐ huyện, BĐ TP).

 THỦ TỤC TRẢ TIỀN:
1. Đề nghị KH xuất trình giấy tờ tùy thân và BC10.

2. Ktr đk nhận tiền, tìm PCT liên quan, lưu ý đv PCT QT thì  họ tên người gửi trên TFP1 từ nước ngoài chuyển về có thể ko có dấu hoặc ko chuẩn xác, nên trước khi trả tiền cần thực hiển 1 số thông tin Ktr để xđ đúng người nhận.
3. Yêu cầu KH lựa chọn loại tiền tệ Đô la Mỹ hoặc VNĐ (đv dv CT QT).
4. Ghi thông tin giấy tờ tùy thân của người nhận (loại, số, ngày cấp, nơi cấp) lên CT1bis. Trường hợp người nhận xuất trình giấy chứng nhận, giấy giới thiệu, giấy ủy quyền thì các giấy tờ này đc đính kèm BC10 lưu tại Bưu cục.
5. Ghi ngày giờ trả tiền, đưa người nhận ký tên lên PCT.
6. Giao tiền cho người nhận và thông tin kèm theo (nếu có).
7. Vào sổ trả tiền CT5 mở riêng cho từng loại dv, STT trên CT5 đc lấy theo tháng và ghi vào CT1bis.
8. Hoàn chỉnh PCT:
· Ghi STT trả tiền đc lấy trên CT5.

· Ghi ngày trả tiền đv CTN, ghi giờ trả tiền.
· Đóng dấu tên BC trả tiền.
· Đóng dấu nhật ấn ngày trả.
· GDV ký tên.
9. Nhập thông tin trả tiền vào hệ thống, đv BC chưa nối mạng thì ghi ngày trả tiền tương ứng vào dòng CT3, chuyển CT1bis kèm CT6.1 về BC có nối mạng để nhập máy.

10.  Lập BK chi tiết PCT đã trả CT6.1 hoặc CT2.2
11. Giao PCT, giấy tờ liên quan cho KSV KS, lưu tại BC cuối tháng báo cáo cấp trên.
ĐIỀU 34: TRẢ TIỀN TRONG CÁC TH ĐẶC BIỆT:

1. Trả tiền cho người đc ủy quyền:
a. ĐK:

Người đc ủy quyền (UQ) nhận tiền phải có giấy UQ của người nhận ghi trên PCT. Giấy UQ phải có xác nhận của chính quyền hoặc tổ chức tổ chức nơi quản lý người nhận. Đv tổ chức là người nhận thì giấy UQ phải đc người đứng đầu tổ chức đó ký, khi nhận tiền người đc UQ phải xuất trình GTTT kèm giấy UQ.

b. Thủ tục: Thu giấy UQ và ghi chú “Trả theo giấy UQ” vào phần giấy tờ xuất trình khi nhận tiền hoặc trên PCT; Đính giấy UQ với giấy mời BC10 liên quan để lưu tại BC.
2. Trả tiền cho người chưa đến tuổi đc cấp giấy CMND hoặc người mất năng lực hành vi dân sự:
a. ĐK:

Tiền gửi đc phát cho cha mẹ, người đỡ đầu hoặc người giám hộ. Nếu cha mẹ hoặc mẹ nhận thay thi xuất trình giấy GTTT và sổ hộ khẩu. Nếu người đỡ đầu hoặc giám hộ thì ngoài GTTT, phải có giấy chứng nhận việc đỡ đầu hoặc giám hộ của chính quyền địa phương.

b. Thủ tục: Ghi họ tên người nhận thay, mối quan hệ của người nhận thay với người nhận vào phần giấy tờ xuất trình khi nhận tiền trên PCT, thu giấy chứng nhận của chính quyền địa phương (nếu có) đính kèm với giấy mời BC10 để lưu giữ.
3. Trả tiền cho người ko biết chữ:
a. ĐK:
Người ko biết chữ phải nhờ người biết chữ có CMND làm chứng, Địa chỉ trên CMND của người làm chứng phải cùng tỉnh, TP với BC trả tiền. Người nhận và người làm chứng cùng đến BĐ xuất trình GTTT và cùng ký tên nhận tiền trên PCT, nếu ko ký đc thì phải điểm chỉ.
b. Thủ tục: Khi trả tiền, ktr và lược ghi thông tin GTTT của cả người nhận và người làm chứng vào PCT, lấy chữ ký của cả 2 người trên PCT.

4. Trả tiền cho người khiếm thị:

a. ĐK:

Người khiểm thị phải nhờ người nhìn thấy đc, cùng nơi cư trú tại địa phương làm chứng. Địa chỉ trên CMND của người làm chứng phải cùng tỉnh, TP với BC trả tiền. Người nhận và người làm chứng cùng đến BĐ, cùng xuất trình GTTT và cùng ký tên trên PCT, nếu ko ký đc thì phải điểm chỉ.

b. Thủ tục: Ktr và lược ghi thông tin GTTT của người nhận và người làm chứng vào PCT, lấy chữ ký của cả 2 người trên PCT.
5. Trả tiền cho người bị giam giữ trong các trại cải tạo:

Tiền gửi cho người đang bị giam giữ trong các trại cải tạo đc trả cho người do ban Giám thị trại UQ nhận (bằng văn bản). Đk, thủ tục trả tiền giống như trả tiền cho người đc UQ.

6. Trả tiền cho người bệnh cách ly:

Tiền gửi cho người bệnh cách ly đc trả cho người do Ban giám đốc bệnh viện UQ (bằng văn bản). Đk và thủ tục trả giống như trả tiền cho người đc UQ.

7. Trả tiền cho người nhận thay:
a. ĐK: Người nhận thay viết giấy đề nghị CT8 và đc người gửi đòng ý.

b. Thủ tục:

· Tại BC trả tiền, lập CT8 hỏi ý kiến người gửi tương tự chuyển yểu cầu thay đổi họ tên, đại chỉ người nhận (Điều 43).

· Riêng TCT QT: lập CT8 gửi MOC để chuyển cho nước PH hỏi ý kiến người gửi. Thu cước (bằng cước 2 bức thư tối thiểu từ VN đi nước PH) xuất biên lại BC06.
· BCPH khi nhận đc yêu cầu xin nhận thay do BC trả tiền gửi tới thì mời người gửi đến ghi ý kiến vào CT8 để trả lời BC trả tiền.

· BC trả tiền nhận đc thông tin quay trở lại thì giải quyết theo ý kiển của người gửi hoặc theo ý kiến Bưu chính nước PH đv CTQT.
8. Trả tiền cho người có GTTT khác trên PCT:

Trường hợp người nhận có họ tên trên GTTT ko hoàn toàn đúng với họ tên trên PCT như: thừ hoặc thiếu chữ đệm, thừa hoặc thiếu dấu họ tên người nhận,… thì chỉ trả tiền khi đc sự đồng ý của người gửi.

BC trả tiền làm thủ tục hỏi ý kiến người gửi như trường hợp người nhận thay.
9. Trả tiền cho người ko có GTTT hoặc giấy chứng nhận:
Trường hợp người nhận ko có GTTT, giấy chứng nhận tiền như quy định tại đềi 14 khoản 3 hoặc giấy tờ tùy thân hết thời hạn hiệu lực theo quy định của pháp luật, căn cứ đk cụ thể, BC có thể cho phép người nhận nhờ người quen có giấy tờ tùy thân theo quy định làm chứng và chịu trách nhiệm bảo đảm, trong trường hợp này, BC phải thông báo rõ trách nhiệm của người làm chứng. Người lám chứng phải có địa chỉ cư trú ghi trên giấy tờ tùy thân cùng địa bàn tỉnh thành với BC trả tiền và phải cùng ký tên với người nhận tiền trên PCT.
ĐIỀU 63: NỘI DUNG CÔNG TÁC KS PH VÀ TRẢ TIỀN TẠI BC:

1. KSV chịu trách nhiệm KS việc nhân viên PH PCT, trả tiền và các tác nghiệp trên tất cả các giấy tờ, sổ sách liên quan: CT1, CT1bis, CT2.1, CT2.2, CT3, CT5, CT6.1, CT8, biên nhận gửi tiền… KS tất cả các công việc liên quan đến giải quyết DVCT, việc sd và viế hóa đơn BC01, việc tính và thu cước, việc xử lý các trường hợp bất thường, các trường hợp đặc biệt và lập các báo cáo, bản kê. Đặc biệt cần KS kỹ các nội dung sau:

a. Tại khâu PH: Nhân viên PH tới PCT nào, KSV KS tới PCT đó (BC01, CT1, CT2.1, CT10.1/CT10.2)

· Soát lại trên PCT có đủ 2 số tiền (Bằng số và bằng chữ) khớp nhau, có đủ dấu ngày, dấu nghiệp vụ thể hiện tên và SH BC rõ ràng, ngày, tháng, năm trên dấu ngày và ghi tay khớp nhau, họ tên địa chỉ người gửi người nhận phải đc viết đúng quy định, các chi tiết khác ko có gì sai sót.

· Đối chiếu PCT với biên nhận gửi tiền hoặc BC01 đảm bảo các chi tiết khớp với nhau, đặc biệt là số tiền gửi.

· Đối chiếu SH, STT PH trên CT1, CT2.1, CT2.2, biên nhận gửi tiền hoặc BC01 đảm bảo khớp đúng.

· Ktra việc tính và thể hiện cước trên biên nhận gửi tiền hoặc BC01, BC06.

· KS tới đâu để lại vết tích KS tới đó và ký tắt trên biên nhận gửi tiền hoặc BC01 đã KS.

· Cuối ngày Ktr lại việc cộng sổ, mang sang, việc kế toán, việc nộp quỹ và soát lại việc vào bản kê CT2.1, CT2.2; đảm bảo tổng số trên biên nhận gửi tiền hoặc BC01 và CT2.1, CT2.2 thật đúng và khớp nhau.

b. Tại khâu trả tiền:

Nhân viên trả tiền tới PCT nào KSV KS tới PCT đó:

· Kiểm xem PCT có hợp lệ (có đủ dấu ngày, dấu nghiệp vụ, PCT còn hiệu lực).

· Đối với PCT sai sót có sự vụ thì Ktr xem có CT8 đi kèm theo ko.

· Trên PCT, họ tên người nhận tiền trên CT1bis phải đúng họ tên người ký nhận (trừ các trường hợp trả tiền đặc biệt), có đủ chữ ký người nhận tiền, có đủ các chi tiế về giấy tờ nhận tiền theo quy định.

· Ktr có đủ dấu ngày PCT đến, ngày trả tiền.

· Đối chiếu PCT đã trả với sổ trả tiền CT5, bảng kê CT6.1, CT2.2 đảm bảo các chi tiết phải khớp, đặc biệt là số tiền trả, số thứ tự trả tiền trên cả 3 ấn phẩm phải khớp đúng.

· Ktr xem các thông tin về trả tiền có đủ và đúng (tên bưu cục trả tiền, ngày tháng năm trả tiền,…).

· Các trường TH đặc biệt, trả PCT có DVCT đều là các TH phức tạp cần đặc biệt lưu ý Ktr nhân viên có tác nghiệp đúng theo quy định.

· Cuối ngày kiểm lại việc cộng sổ CT5, việc kế toán, nhận tiếp quỹ, lưu quỹ, soát lại việc vào BK CT6.1, CT2.2 bảo đảm tổng số ở CT5, BK CT6.1, CT2.2 và sổ sách kế toán phải khớp đúng.
2. KS sổ sách, báo cáo, BK trước khi gửi lên cấp trên:

Các báo cáo tổng hợp, bản kê trước khi gửi đi phải đc KS lại, đảm bảo đúng với sổ sách, cụ thể:

· Các BK CT2.1, CT2.2 phải đúng với biên nhận gửi tiền hoặc BC01, tổng số tiền trên CT2.1, CT2.2 phải đúng với tổng số tiền đã kế toán cuối ngày trên biên nhận gửi tiền hoặc BC01.

· Các BK CT6.1, CT2.2 phải đúng với số CT5 và các PCT đã trả, tổng số tiền trên CT6.1, CT2.2 cũng phải đúng với số tiền trên CT5.
ĐIỀU 64: NỘI DUNG KS TẠI BĐ HUYỆN:
· Hàng ngày KS BĐ huyện thực hiện KS các PCT PH, đối chiếu với các CT3 trước khi đóng chuyển đi; KS CT2.1, CT6.1, CT2.2; KS việc lập BK tổng hợp CT2, việc đóng và chuyển chứng từ PH, trả tiền cho các đơn vị liên quan, việc vào sổ quỹ CT10, trong quá trình KS, KSV BĐ huyện tập hợp các báo cáo, BK của toàn huyện, ko soát lại việc PH các TC (lưu ý TCT sự vụ, TCT hủy, tên BC trả tiền, tính cước các TCT hủy, Ktr tính liên tục của STT PH, Ktr số cộng số mang sang số điều chính đúng,…) Ktr lại việc trả tiền đv TCT, CTN đã trả.

· Cuối tháng cuối năm KSV BĐ huyện thực hiện KS cân đối quỹ trên sổ quỹ CT10, việc lập báo cáo tình hình quỹ CT CT12, việc lưu trữ và xử lý các chứng từ theo quy định.

· KS thườn xuyên, đột xuất đv việc đảm bảo khả năng chi trả, đảm bảo an toàn cho DV CT, KS việc lưu quỹ nộp quỹ theo đúng quy định, tiền mặt có đc bảo quản an toàn, việc vay trả quỹ khác có thực hiện dứt điểm, KS việc BC có lập giấy mời ngay khi PCT đến, đối chiếu với việc xin tiếp quỹ và trả các PCT tương ứng đó,…

ĐIỀU 65: NỘI DUNG KS TẠI BĐ TỈNH:

1. Hàng ngày, KSV tại đầu mối BĐ tỉnh thực hiện:

KS việc nhận và nhập số liệu các PCT PH và trả tiền việc nhận và chuyển các PCT đi đến BĐ tỉnh trả tiền, việc nhận in chuyển phiếu trả CT1 QT đi BC trả tiền đầu mối tỉnh phải KS chặt chẽ đv:

· Các PCT PH chuyển qua mạng máy tính, đối chiếu BK chuyển với các phiếu thực nhận nếu ko khớp đúng hoặc STT từ 1 BC ko liên tục mà ko có thuyết minh kèm theo thì trao đổi ngay với BC PH để tìm kiếm.

· Việc chuyển PCT về BC trả tiền, việc chuyển lại phiếu phải đảm bảo có chữ “Chuyển lại lần,…” trên phiếu chuyển đi và phải đc BC trả ghi trên CT16.

2. Cuối tháng cuối năm KSV thực hiện KS việc lập báo cáo tình hình quỹ CT CT12 của các BĐ huyện, việc lập CT12 toàn BĐ tỉnh, việc xử lý các PCT hết hạn lưu giữ tại BĐ tỉnh, việc lưu trữ và xử lý các chứng từ liên quan, lưu ý Ktr kỹ việc lập CT18 để tổng hợp tình hình toàn tỉnh về PH trả tiền dư có dư nợ, tiền mặt: lên cân đối chung.

Sauk hi KS các khâu… sắp xếp các CT1, CT1bis đã trả, các báo cáo, BK theo thứ tự Ktr dấu ngày hoặc dấu hành chính và chữ ký của trưởng BC trên các báo cáo BK,…

3. Tổ chức Ktr thường xuyên, đột xuất việc điều hành DV trong phạm vi quản lý của các BĐ huyện.

ĐIỀU 66: TRÁCH NHIỆM CỦA KSV:

- 
KSV khi thực hiện nhiệm vụ phải đảm bảo tính xác thực của các nội dung đã KS, để lại bút tích KS bằng mực đỏ, ký tên vào các phiếu, BK, sổ sách, giấy tờ, báo cáo nghiệp vụ,… và phải chịu trách nhiệm liên đới đv ñ sai sót ko phát hiện ra trong quá trình KS.

-
Trong quá trình KS, nếu phát hiện nhân viên có sai sót phải yêu cầu nhân viên sửa chữa, bổ sung. Ngoài ra phải kịp thời điều chỉnh ñ thiếu sót trong giao tiếp với KH, trong việc sd vật tư, ấn phẩm và các vấn đề chuyên môn nghiệp vụ của nhân viên, giúp nhân viên giải quyết những TH phức tạp.

CÁCH LẬP BC01 GỬI NHIÈU (PCT THEO BẢN KÊ):

Ghi STT PH các PCT vào BC01, GDV có thể ghi: từ số … đến số… như sau:

SH/STT PH: VD: 579 123450/04: 579 1234560/14

· Ghi họ tên địa chỉ của người gửi, phần họ tên người nhận để trống (Sẽ liệt kê trong BK đính kèm).

· Ghi tổng số tiền gửi của các PCT vào phần tiền gửi trên BC01, tổng số tiền cước của các PCT, tổng số tiền VAT và tổng cộng số tiền thu của các PCT.
DV CỘNG THÊM:
1. Nhận tại Địa chỉ (NĐC):

Thủ tục:

· BC cử nhân viên mang giấy giới thiệu (hoặc mặc đồng phục đeo thẻ nhân viên), mang giấy biên nhận CT13 đóng nhật ấn sẵn vào phiếu CT1 đến địa chỉ theo y/c

· Nhân viên nhận tiền tại địa chỉ thực hiện như sau:

· Hướng dẫn người gửi viết CT1.

· Viết biên nhận CT13.

· Thu tiền gửi + Cước (Cước chính + Cước NĐC + Cước DVCT nếu có)

· Giao giấy CT13 cho người ngửi.

· Nhân viên bàn giao tiền gửi cước và CT1 cho GDV tại BC để làm thủ tục PH PCT.

· Nhận liên 2 hóa đơn BC01 để giao cho người gửi, khi giao BC01 phải thu lại CT13 để giao lại cho GDV ghim cùng BC01 lưu tại BC.

2. Trả tiền tại địa chỉ (TĐC):

a. ĐK:

Đc cung cấp theo y/c cảu người gửi và người nhận.

b. Thủ tục:

· Chấp nhận y/c:
Nếu người gửi y/c ngay khi gửi tiền thì đề nghị người gửi đánh dấu vào ô “TĐC” trên CT1, thu và thể hiện cước “TĐC” cùng với cước cơ bản trên BC01, nếu người nhận yêu cầu thì BC trả tiền có thể chấp nhận y/c trực tiếp hoặc thỏa thuận trước bằng hợp đồng.

· Trả tiền:

BC trả cử nhân viên mang PCT CT1bis và tiền đến trả tại địa chỉ người nhận, khi trả tiền nhân viên thực hiện các bước sau:

· Lược ghi thông tin GTTT của người nhận lên CT1bis.

· Đề nghị người nhận ký tên lên CT1bis.

· Giao tiền, kèm thông tin kèm theo (nếu có).

· Nếu y/c do người nhận đề nghị, thì sau khi trả chứng từ và tiền cước thu đc (nếu có) cho GDV để hoàn tất thủ tục còn lại.

· Việc trả tiền tại địa chỉ người nhận chỉ thực hiện 1 lần: nếu ko trả đc tiền thì lập giấy mời, mời người nhận ra BC nhận tiền như đối với các PCT khác, chú ý nhân viên ghi lại thời gian trả tiền tại địa chỉ nhưng ko trả đc tiền để có cơ sở trả lời khiếu nại về sau (nếu có).
3. Báo trả (BT):
a. Khái niệm:

Là dv mà KH (người gửi hoặc người nhận) y/c BĐ thông báo bằng văn bản đã trả tiền cho người nhận, KH có thể y/c tại bất cứ BC nào.

b. Báo trả bằng hình thức ghi số:

· Chấp nhận y/c ngay khi gửi:

BC hướng dẫn KH đánh dấu vào ô báo trả trên CT1, cước báo trả đc thu và thể hiện trên BC01 hoặc biên nhận.
· Chấp nhận y/c của người gửi ngay sau khi gửi:

BCPH căn cứ vào biên nhận hoặc BC01 của KH lập CT8 gửi cho BC trả tại ô nội dung ghi “Báo trả” thu cước báo trả xuất biên lai BC06 cho KH.
Nếu BC chấp nhận y/c ko phải là BC PH thì lập sự vụ CT8 gửi bằng ghi số sự vụ cho BCPH để xử lý.

· Xử lý báo trả tại BC trả:

· TH nhận PCT đến có sd DV “BT” thì lập BC07 để trống ngày trả tiền, tên người nhận ghim cùng PCT CT1bis. Đến khi trả tiền sẽ làm thủ tục báo trả cho người gửi. lấy chữ ký người nhận và ghi ngày trả tiền vào BC07, chuyển BC07 cho người gửi bằng ghi số phát tại địa chỉ, ghi ngày chuyển BC07 vào cột ghi chú CT3.

· TH nhận đc CT8 do BCPH gửi đến qua hệ thống sự vụ thì căn cứ vào nội dung CT8, lục tìm PCT liên quan xảy ra các TH sau:

+  Nếu chưa trả tiền: thì lập sẵn BC07 ghi cùng PCT liên quan, khi trả sẽ làm thủ tục báo trả.

+  Nếu đã trả tiền: thì lập BC07 ghi ngày trả tiền, họ tên người nhận, đóng nhật ấn bỏ vào phong bì nghiệp vụ CT14, trên CT14 ghi chú “BC07”.

+  BC quá giang nhận đc CT8: thì chuyển tiếp CT8 về cho BC trả tiền, để xử lý.

· BC trả nhận đc y/c của người nhận:
· Hướng dẫn người nhận điền họ tên, địa chỉ và ký nhận vào BC07.

· Ktra và hoàn chỉnh BC07.

· Thu cước báo trả xuất biên lai BC06.

· Bỏ BC07 vào phong bì CT14, ghi chú BC14 lên phong bì CT14 chuyển cho người gửi bằng ghi số phát tại địa chỉ, ghi ngày chuyển BC07 vào CT3.

4. Trả tận tay (TT):

a. KN:

Là dv đc cung cấp khi người gửi y/c BĐ trả tiền và phát giấy mời đúng với họ tên địa chỉ ghi trên PCT (ko trả cho người nhận thay theo giấy UQ). Chỉ chấp nhận y/c ngay khi gửi tiền. Ko chấp nhận đv ñ TH địa chỉ của người nhận là địa chỉ của các tổ chức cơ quan.

b. BC liên quan xử lý như sau:

· Tại BC PH: khi người gửi y/c sd DV TT, thì BC hướng dẫn KH đánh vào ô “TT”, thu cước trả tận tay cùng với cước cơ bản trên biên nhận hoặc BC01.

· Tại BC trả tiền:

+  Khi lập giấy mời BC10 ghi “ko trả cho người nhận thay”.

+  Bưu tá sd sổ phát BC04 để phát giấy mời, khi phát giấy mời phải kiểm tra GTTT của người nhận, ghi họ tên địa chỉ, lấy ký nhận của người nhận vào BC04.

+  Nếu ko phát đc giấy mời ở lần thứ I, bưu tá giao lại cho BC, căn cứ vào lý do ko phát đc, BC sẽ chọn thời điểm thích hợp để phát giấy mời lần 2, nếu vẫn ko phát đc nữa thì bưu tá ghi thời gian đã đến nhưng ko phát đc vào giấy mời làm cơ sở để trả lời cho khiếu nại về sau nếu có.

+  Khi trả tiền cho người nhận, BC trả phải trả đích danh cho người có tên trên PCT. Nếu ko trả tận tay cho người nhận và ko đc y/c gì của người gửi, quá thời hạn lưu giữ tại BC trả thì đc chuyển hoàn về BCPH để hoàn tiền cho người gửi.
5. Lưu ký (LK):


a. DV LK đc cung cấp: khi người gửi hoặc người nhận y/c giữ PCT tại BC trả tiền (ko phát giấy mời), người nhận sẽ chủ động đến BC để nhận tiền.


b. Các BC xử lý:

- Tại BCPH: hướng dẫn KH ghi vào CT1, cước LK đc thể hiện trên BC01 hoặc biên nhận, ghi loại GTTT khi nhận tiền.

- TH người nhận đăng ký trước với BC trả tiền: thì y/c người nhận viết giấy đề nghị và ghi rõ loại giấy tờ sẽ xuất trình khi nhận tiền, khi trả tiền sẽ thu cước LK, xuất biên lai BC06.

- Cả 2 TH trên khi PCT đến BC trả sẽ lập giấy mời giữ lại tại BC, người nhận sẽ chủ động đến nhận tiền.
BÀI TẬP TÍNH CƯỚC:
Tính ngược: Tiền gửi = 
Tổng thu

1+ (Tỷ lệ % *1.1)

VD: 
1.014.000
=   1.014.000
  =  996.000 Đ


1+(1,64%*1.1)
1,01804
Và tính xuôi bảng cước TCT, CTN dưới 3 triệu đồng.
HẾT
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