Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé du an/dw toan mua sim, géi thiu:
- Tén du toaAn mua sdm: Mua sim dich vu thué ngoai cong tac dong goi thé nam 2026.
- Tén g6i thau: Mua sém dich vu thué ngoai déng géi thé nim 2026.
- Pia diém thuc hi¢n du toidn mua sim:
+ Trung tdm Thé va van hanh, Ngan hang TMCP DPau tu va Phat trién Viét Nam, tang 12, Thap A toa nha Vincom, 191
Ba Tri¢u, Hai Ba Trung, Ha Noi
+ Trung tdm Thé va van hanh Khu vye Mién Nam, Ngan hang TMCP Diu tu va Phit trién Viét Nam, tang 3, toa nha
BIDV 472 Nguyén Thi Minh Khai, Phuong Ban Co, Tp.HCM.
- Yéu cau vé thoi gian cung cap dich vu: 12 thiang ké tir ngay hop dong c6 hiéu hre
2. Muc tiéu cong viéc: Thué ngoai lao dong phuc vu cong tac déng gbi thé, cac dich vu yéu cau thuc hién bao gom:
- bong goi thé GN’ND’(thﬁ cong va ty dong)
- Pong g(\’)i thé Quoc té
- Nh?lp ho so DVCNT
- Kiém thtr giao dich ,
* Ghi chu: GNNB: Ghi ng noi dia; PVCNT: Pon vi chap nhan the
3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau:
31.1. Quy trinh thue hién
GOm 4 hang muc cong vi¢c:
- Bong goi thé GN,ND, (thua céng va ty dong)
- Pong gf’)i thé Quoc té
- Nh?lp ho so DVCNT
- Kiém thtr giao dich



Tén cong viéc

B0 phan thye hién ‘

Cac buéc thue hién

Yéu cau cong viéc

I. Péng goi thé Ghi ng' ndi dia (bao gom tat ca cac khau tir nhap thong tin, dap thé dén khi déng géi hoan chinh)

1. Péng go6i THU CONG
Tiép nhan vat tw | Bo phan dong goi | Budc 1: Nhan ban giao file danh sach phat | Nhan day du, chinh xac gitra danh sach phat hanh thé véi vat tur
thé hanh the, file in thu, gidy in thu, Pin. dugc giao.
Budc 2: In thu theo file da nhan In day @u, chinh xac theo file 43 nhan
Dap thé B0 phén dap thé Budc 1: Chuan bi méi truong dap the DPam bao tinh san sang clia may tinh, may dap thé

Budc 2: Chuan bi dir liéu dap thé

Pam bao tinh chinh xac va bao mét cua thong tin trén cac file
dap thé

Budc 3: Nhan ban giao file ma hoa thé va
phoi thé tring

Nhan day dii, chinh xac giita file ma hoa thé va phdi thé tring

Budc 4: Dap thé

bam bao tinh bao mat thong tin dap thé, chét luong thé dugc
dap

Budc 5: Kiém tra the da dap

a) Phuong thirc thyc hién kiém tra:

- Kiém tra ngau nhién.

- Kiém tra chét lugng bé mat va chit lugng ma hoa dit liéu trén
dai bang tir va chip.

b) Quy dinh vé trinh tu thuc hién kiém tra:
- Budc 1: Kiém tra bé mat thé thanh pham ngay khi san phdm
thé dau tién ctia mdi loai dugce tao ra.

- Budc 2: Kiém tra dam bao khép ding loai thé vé6i loai phoi
thé, thong tin bé mat thé phai diy du, rd rang
- Bu6c 3: Kiém tra chit luong m3 ho4 dit liéu trén bang tir va
chip dam bao khép ding voi thong tin trén bé mit the.
¢) Xir 1y truong hop phat hién thé thanh pham bi 15i:
- Trudng hop phat hién thé thanh pham bi 16i chat lugng bé mit




thé:

+ Kiém tra 10 thé lién tiép trudc thanh pham thé bi 18i va 10 the
lién tiép sau thanh pham thé bj 13i.

+ Thong bédo vdi can bo BIDV

- Truong hop phat hién thé thanh pham bi 15i chat luong ma
hoé dir li¢u trén dai bang tir/chip:

+ Dung lai qua trinh c4 thé hoa thé trén may dap thé.
+ Kiém tra lai toan bo thanh pham thé ké tir 1an kiém tra chinh
xé4c gan nhat dén thé thanh pham cudi cung trong 16 thé duoc
dua vao may dép thé

+ Thong bao vdi can bo BIDV

Budc 6: Ban giao thé da dap cho bd phan
dong goi

Ban giao day du, chinh xac gitra file ma hoa thé va thé da dugc
ca thé hoa xong

Budc 7: Xoa file dap thé

Xoba hét dir liéu the da dap

Dong goi thé Bo phan dong goi | Budc 1: Tach lién 1 1a Phiéu xac nhan dé giri | Pam bao PIN Mailer duoc xé sip xép theo thir ty dung, khong
cho chi nhénh; Xé PIN rach roi, chip va
(Truong hop khong dong goi Pin thi bé qua
budc nay)
Budc 2: Chuan bi day du thé, thu, PIN mailer | Dam bao chudn bi day du thé di xép, PIN mailer di x¢é, Phiéu
(néu c6), Phiéu xac nhan (néu c6) va danh | xac nhan va danh sach day du phuc vu qua trinh dong goi
sach PHT.
Budc 3: Thyuc hién dong goi PIN/thu (néu | Pam bao thong tin khach hang trén PIN/thu voi thé khép nhau
c0) va thé vao 1 phong bi
Budc 4: Kiém soat dong goi thé Kiém tra x4c suat
Budc 5: Dan niém phong
Budc 6: Kiém soat thé v6i danh sach Kiém tra phong bi thé da dong goi khop véi danh sach phat
hanh thé
Pong géi vao bi | BO phan dong goi Budce 1: Cho phong bi thé, danh sach phat

thw chuyén phat

hanh thé, phiéu x4c nhan (néu c6) vao bi thu
chuyén phat

Budc 2: Déan dia chi chi nhanh/khach hang
trén bi thu chuyén phat




Budc 3: Ban giao cho can b BIDV/don vi
chuyén phat

bam bao day du, chinh xac, khép ding du so lugng bi so voi
bién ban ban giao.

2. Pong goi TU PONG

Dép thé

B6 phan dap thé

Budc 1: Chuan bi méi truong dap thé

DPam bdo tinh san sang cia may tinh, may dap thé

Budc 2: Chuan bi dit liéu dap thé

Pam bao tinh chinh xac va bao mét cua thong tin trén cac file
dap thé

Budc 3: Nhan ban giao file ma hoa thé va
phoi thé tring

Nhan day di, chinh x4c giita file ma hoa thé va phdi thé tring

Budc 4: Dap thé

bam bao tinh bao mat thong tin dap thé, chét luong thé dugc
dap

Budc 5: Kiém tra the da dap

a) Phuong thurc thyc hién kiém tra:

- Kiém tra ngau nhién.

- Kiém tra chét luong bé mit va chét lwgng ma hoa dir liéu trén
dai bang tir va chip.

b) Quy dinh vé trinh tu thuc hién kiém tra:
- Budc 1: Kiém tra bé mat thé thanh pham ngay khi san phdm
thé dau tién ctiia mdi loai dugce tao ra.

- Budc 2: Kiém tra dam bao khop diing loai thé véi loai phoi
thé, thong tin bé mat thé phai diy du, rd rang.
- Bu6c 3: Kiém tra chit lvong ma hoa dit liéu trén bang tir va
chip dam bao khép dung voi thong tin trén bé mat theé.
¢) Xu Iy truong hop phat hién thé thanh pham bi 13i:
- Truong hop phat hién thé thanh pham bi 15i chat luong bé mat
thé:

+ Kiém tra 10 thé lién tiép trudc thanh pham thé bi 16i va 10 the
lién tiép sau thanh pham thé bj 13i.

+ Thong bao véi can by BIDV

- Trudng hop phét hién thé thanh pham bi 16i chat lugng ma
hoa dif liéu trén dai bang tir/chip:

+ Dimg lai qua trinh ca thé héa thé trén may dap thé.
+ Kiém tra lai toan bo thanh pham thé ké tir 1an kiém tra chinh




xac gan nhat dén thé thanh pham cudi cung trong 16 thé dugc
dua vao may dap thé
+ Thong bao véi can by BIDV

Budc 6: Ban giao thé da dap cho bd phan
dong goi

Ban giao day du, chinh xac giira file ma hoa thé va thé da dwoc
c4 thé hoa xong

Budc 7: Xoa file dap thé

Xoba hét dir liéu the da dap

Tiép nhan thé va
vat tw dong goi

B6 phéan van hanh
may dong goi thé tu
dong

Budce 1: Nhan ban giao file dit liéu in thu, $6
luong thé can dong goi, the vat 1y va vat tu
phuc vu déng géi thé (gom gidy tiéu dé,
phong bi, bang dinh 2 mat, dung méi dan
phong bi, 4n pham ...)

Nhan dﬁy du, chinh x4c gitta danh sach phat hanh thé véi vat tu
duoc giao.

Dong goi thé tu
dong

Bd phan van hanh
may dong goi thé ty
dong

Budc 1: Chuan bi méi truong dong goi thé

DPam béo tinh san sang cua may tinh, may dong goi thé

Budc 2: Bong goi thé

Van hanh may dong géi thé dam bao thé dong goi dugc sap xép
1an luot theo tht tu cua thé vat 1y khi nhan ban giao.

Budc 3: Kiém tra thé da dong goi

a) Phuong thirc thuc hién kiém tra:

- Kiém tra ngiu nhién trong d6 tbi thiéu phai bao gdm phong bi
dong goi thanh pham dau tién va cudi cing.

- Kiém tra chat luong bé mat, tinh toan ven ctia phong bi, thong
tin khach hang hién thi trén 6 kinh cta phong bi va chét luong,
cach thire gap thu.

b) Quy dinh vé trinh ty thuc hién kiém tra:

- Bu6c 1: Kiém tra phong bi dam bao phong bi giit nguyén
form, khong bi x6 1éch, rach, quan.

- Budc 2: Kiém tra dam bao khép ding loai thé voi loai phong
bi the, gidy tiéu dé thu; thong tin in trén gidy tiéu dé phai day
du, 16 rang, khép dung voi file dir liéu in thur.

- Budc 3: Kiém tra chit luong keo dén phong bi dam bao phong
bi dugc dan chat ché.

¢) Xir ly trudong hop phat hién phong bi sau khi dong géi bi 16i:
+ Kiém tra tbi thiéu 05 phong bi lién trudc va 05 phong bi lién




sau phong bi bi 15i.
+ Thyc hién chay may dong géi lai cac phong bi bi 16i.
+ Thong bao ngay voi can by BIDV céc truong hop sau:
O Hé thdng dong goi tu dong khong doc duoc dir liéu tir
thé thanh pham.
O Thé bi hong (cong, gap, giy,...) trong qua trinh dong
goi.

Budc 4: Ban giao thé dong goi cho bd phan
dong goi

Ban giao day du, chinh x4dc dam bao day du, khop ding sb
lugng.

Pong géi vao bi
thu chuyén phat

B6 phan dong goi

Bude 1: Cho phong bi thé, danh sach phat
hanh thé, phiéu xac nhan (néu co) vao bi thu
chuyén phat

Budc 2: Dan dia chi chi nhanh/khach hang
trén bi thu chuyén phat

Budc 3: Ban giao cho can bd BIDV/don vi
chuyén phat

Pam bao day du, chinh xac, khép ding du s6 lugng bi so véi
bién ban ban giao.

I1. Pong géi thé qudc té (bao gom tit ca cac khau tir nhap thong tin, dap thé dén khi dong géi hoan chinh)

1.1 Thé quoc té thong thwong

Nhin File ho so tir
Chi nhanh

B6 phan nhap liéu

Bude 1: Chuan bj diéu kién

Kiém tra thu muc/chuong trinh truyén nhan file hd so nhap liéu
tu Chi nhanh lién tuc theo gid lam viéc quy dinh cua BIDV.

Budc 2: Nhan file

Nhan file ho so gai tir Chi nhanh BIDV

Budc 3: In ho so

In day du cac ho so dat yéu cau, dam bao khong in thiéu ho so
Chi nhanh gui trong khoang thoi gian quy dinh cua BIDV.
Dong thoi, hd so phai duoc in xong trong khoang thoi gian tdi
da 1 gio tinh tir thoi gian Chi nhanh giri hd so va ghi nhan tai
chuong trinh. Dbi voi truong hgp hd so yéu ciu nhap licu
nhanh, khan cép; hd so phai dugc in xong trong khoang thoi
gian t6i da 10 phit tinh tir thoi gian Chi nhanh giri ho so va ghi
nhén tai chuong trinh.




Kiém tra thong
tin hd so

B6 phan nhap li¢u

Budc 1: Kiém tra thong tin ho so nhép li¢u

Kiém tra tinh day dii bé mat ho so theo yéu cau ctia BIDV.

Budc 2: Phan hoi thong tin Chi nhanh

Dbi véi cac hd so khong day du thong tin theo yéu cau cua
BIDV, thyc hién phan hdi Chi nhanh qua chwong trinh truyén
nhan file.

Budc 3: Nhap cac hd so di in vao file quan
1y Phat hanh thé

Nhap toan bd hd so da in vao file quan Iy Phat hanh thé. Thong
tin nhap phai khép dung véi thong tin trén hd so, dam bao
khong xir Iy thiéu ho so.

Chuian héa ho so
phat hanh thé
(trwomg hop day
file tw dong)

B6 phéan nhéap liéu

Budc 1: Chudn héa thong tin trong file quan
1y phat hanh thé

Chuén hoa 1 s6 dit liéu trong file excel dam bao theo quy dinh
cta BIDV trong tung thoi ki.

Budc 2: Chuyén ho so cho can by BIDV
kiém tra dé nhép va duyét ty dong trén hé
thong

Chuyén ho so cho can bd BIDV dé kiém soat, duyét trén hé
thong trong thoi gian toi da 20 phut tinh tir thoi gian Chi nhanh
giri ho so va ghi nhén tai chwong trinh.

Nhap ho so
(trwong hop xur ly
thi cong)

B6 phan nhap liéu

Budce 1: Chuan bi diéu kién

bam bao tinh san sang ciia may tinh, user, chuong trinh phan
mém

Budc 2: Nhép thong tin ho so vao chuong
trinh quén ly thé ciia BIDV

Nhan ho so tir bo phan in hd so/can bo BIDV va nhép thong tin
vao chuong trinh quan 1y thé. Pam bao, thong tin nhap trén hé
thong phai khop dung voi thong tin trén h so.

Budc 3: Chuyén ho so cho can bd BIDV
kiém soat dé duyét trén hé thong.

Chuyén ho so cho can by BIDV kiém soat, duyét trén hé thong
trong thoi gian tdi da 2 gio tinh tir thoi gian Chi nhanh giri ho
so va ghi nhén tai chuong trinh. D6i véi truong hop hd so yéu
cau nhép liéu nhanh, khan cip; phai chuyén hd so cho can bd
kiém soat trong thoi gian téi da 20 phut tinh tir thoi gian Chi
nhanh gri hd so va ghi nhén tai chuong trinh.

Tiép nhan vat tw | Bo phan dong gbi | Twong tu quy trinh Tiép nhan vat tu thé tai | Tuong ty quy trinh Tiép nhéan vt tur thé tai muc L1
thé muc I.1

Dap thé B phan dap thé Tuong tu quy trinh Dap thé tai muc 1.1 Tuong tu quy trinh Dap thé tai muc 1.1

Pong géi thé, PIN | Bo phan dong géi | Bude 1: Tuong tu quy trinh cta budc 1 — | Tuong tu quy trinh cta bude 1 —muc 1.1

muc I.1




Budc 2: Tuong ty quy trinh cua budc 2 —
muc 1.1

Tuong ty quy trinh ctia budc 2 — muyc 1.1

Budc 3: Thyc hién dong goi PIN, ghim phiu
xac nhan trén phong bi dong goi Pin
(Truwong hop khong dong goéi Pin thi bo qua
budc nay)

DPam bao khdp diing thong tin PIN véi phiéu xac nhan

Budce 4: Thuc hién dong goi thé va Thu vao
1 phong bi

bam bao khop dang thong tin thé, thu

Budc 5: Kiém soat dong goi the

Pam bao s6 luong thé duge dong goi khdp véi bao cao phat
hanh thé.

Budc 6: Kiém soat dong gbi Pin
(Truong hop khong dong géi Pin thi bo qua
budc nay)

Kiém tra lai thong tin Pin va phiéu xac nhan dam bao chinh xac

Budc 7: Dan niém phong phong bi thé, dan
niém phong phong bi PIN (néu c)

bam bao phong bi dugc déan kin

Budc 8: Kiém soat PIN voi danh sach
(Truong hop khong dong goi Pin thi bé qua
budc nay)

Kiém tra phong bi Pin da dong go6i khop vai danh sach in PIN

Budc 9: Kiém soat thé véi danh sach

Kiém tra phong bi thé da dong goi khop véi danh sach phat
hanh thé

Pong goi vao bi
thw chuyén phat

B0 phén dong goi

Budce 1: Cho phong bi thé, danh sach phat
hanh thé vao 1 bi thu chuyén phat. Dan dia
chi chi nhanh/khach hang trén bi thu chuyén
phat

bam bao khop ding gitra phong bi thé va danh sach phat hanh
the

Budc 2: Cho phong bi PIN, danh sach PIN
vao 1 bi thu chuyén phat. Dan dija chi chi
nhanh/khach hang trén bi thu chuyén phat
(Truong hop khong dong goi Pin thi bé qua
budc nay)

Pam bao khép dang gitra phong bi PIN va danh sach PIN

Budc 3: Ban giao cho can bd BIDV/don vi
chuyén phat

DPam bao day du, chinh xac, khép dung du sb luong bi so véi
bién ban ban giao.




Xir 1y ho so cudi
ngay va ra soat
dinh ky

B6 phan nhap li¢u

Budcl: Kiém tra hoan tt qua trinh xir 1y ho
SO.

Tiép nhan ho so nhap litu dd duyét tr can bo BIDV.
D6i voi ho so phat hanh the, thyc hién ddi trang thai “Duyét
hoan toan” véi cac hd so d duge xir 1y duyét/cap nhat trén hé
thong.

Budc 2: Luu trit, sip xép cac ho so 16i dé khi
Chi nhanh gui lai s& hoan thién va chuyén
c4n b BIDV kiém soat xir 1y.

Bude 3: Ra soat lai cac hd so chua duogc xir
Iy va cac hd so ¢6 phan hoi thong tin ctia Chi
nhanh dé kip thoi phat hién cac hd so da
dugc bd sung/hoan thién thong tin. In hd so
va thuc hién nhap/chinh stra théng tin phu
hop

Budc 4: Sap xép cac ho so d xur Iy theo ngay
va theo thir ty ma Chi nhanh ting dan

1.2 Thé qudc té cao

cap

Nhin File ho so tir
Chi nhanh

B6 phan nhap liéu

Bude 1: Chuén bj diéu kién

Kiém tra thu muc/chuong trinh truyén nhan file ho so nhép li¢u
tu Chi nhanh lién tuc theo gid lam viéc quy dinh cua BIDV.

Budc 2: Nhan file

Nhan file ho so gui tir Chi nhanh BIDV

Budc 3: In ho so

In day du cac ho so dat yéu cau, dam bao khong in thiéu ho so
Chi nhanh gui trong khoang thoi gian quy dinh cua BIDV.
Dong thoi, hd so phai duoc in xong trong khoang thdi gian tdi
da 1 gio tinh tir thoi gian Chi nhanh giri hd so va ghi nhan tai
chuong trinh. Dbi v6i truong hop hd so yéu cau nhap licu
nhanh, khan cap; hd so phai dugc in xong trong khoang thoi
gian t6i da 10 phit tinh tir thoi gian Chi nhanh giri ho so va ghi
nhén tai chuong trinh.

Kiém tra thong
tin ho so

B6 phan nhap li¢u

Bude 1: Kiém tra thong tin ho so nhép li¢u

Kiém tra tinh day du bé mat hd so theo yéu cau ciia BIDV.

Budc 2: Phan hoi thong tin Chi nhanh

Dbi véi cac hd so khong dy du thong tin theo yéu cau cua
BIDV, thyc hién phan hdi Chi nhanh qua chwong trinh truyén




nhan file.

Budc 3: Nhap cac hd so di in vao file quan
1y Phat hanh thé

Nhap toan bo hd so da in vao file quan Iy Phat hanh thé. Thong
tin nhap phai khép dung véi thong tin trén hd so, dam bao
khong xr 1y thiéu hd so.

Chuan héa ho so
phat hanh thé
(trwomg hop day
file tw dong)

B6 phan nhap li¢u

Budc 1: Chuan hoa thong tin trong file quan
ly phat hanh thé

Chuan hoéa 1 s6 dir li¢u trong file excel dam bao theo quy dinh
cta BIDV trong tung thoi ki.

Budc 2: Chuyén ho so cho can bo BIDV
kiém tra dé nhap va duyét tw dong trén hé
thong

Chuyén hd so cho can by BIDV dé kiém soat, duyét trén hé
thdng trong thoi gian tdi da 20 phut tinh tir thoi gian Chi nhanh
giri ho so va ghi nhan tai chwong trinh.

Nhap ho so
(trwong hop xir ly
thi cong)

B6 phan nhap liéu

Bude 1: Chuén bj diéu kién

bam bao tinh san sang ciia may tinh, user, chuong trinh phan
mém

Budc 2: Nhap thong tin hd so vao chuong
trinh quan 1y thé cia BIDV

Nhan hd so tir bd phén in ho so/can bd BIDV va nhép thong tin
vao chuong trinh quan 1y thé. Dam bao, thong tin nhap trén hé
thdng phai khop dung véi thong tin trén ho so.

Budc 3: Chuyén ho so cho can by BIDV
kiém soat dé duyét trén hé thong.

Chuyén ho so cho can b BIDV kiém soat, duyét trén hé théng
trong thoi gian toi da 2 gid tinh tir thoi gian Chi nhanh giri ho
so va ghi nhén tai chuong trinh. i véi truong hop hd so yéu
cAu nhép liéu nhanh, khén cép; phai chuyén hd so cho can b
kiém so4t trong thoi gian t6i da 20 phut tinh tir thoi gian Chi
nhanh giri hd so va ghi nhan tai chuong trinh.

Tiép nhan vat tw | Bo phan dong goi | Twong tu quy trinh Tiép nhéan vét tu thé tai | Pam bao thu/PIN (néu co), phiéu x4c nhan, vat tu danh cho
thé muc [.1 khach hang cao cap diy du va chinh xéc.
Kiém tra chét lugng hop dam bao sir dung dé dong goi.
Dap thé B0 phén dap thé Tuong tu quy trinh Dap thé tai muc 1.1 Tuong ty quy trinh Dap thé tai muc 1.1
Pong goi thé/ PIN | Bo phan dong goi | Budc 1: Tach lién 1 1a Phiéu xac nhan dé giri | Pam bao PIN mailer duoc xé sap xép theo thu ty dung, khong

cho chi nhanh; Xé PIN

(Truong hop khong dong goi Pin thi bé qua
budc nay)

Gap thu.

rach roi, chip va.
DPam bao thu gap ding quy cach duogc hudng dan.

Bu6c 2: Chuin bi day du thé, PIN mailer
(néu c6), phiéu xac nhan (néu c6), thu thong

Dam bao chuan bi day du thé da xép, PIN mailer da xé, 4n pham
ctia khach hang cao cap, phiéu x4c nhan va danh sach PHT day




bao phat hanh, danh sach PHT va cac an
pham ctia khach hang cao cép

da phuc vu qua trinh dong goi.

Budc 3: Thyc hién dong gbi PIN, ghim phiéu
xac nhan trén phong bi dong go6i Pin
(Truong hop khong dong goi Pin thi bé qua
budc nay)

Pam bao chinh xac thong tin PIN, phi€u x4c nhan

Budc 4: Thyc hién dan/cai/dong goi thé vao
hop theo ding loai thé tuong ing voi hop.

Kiém tra va dam bao thong tin trén thé dung véi danh sach phat
hanh thé.

Lau thé sach s€ thé/vat tu trude khi dan/cai/dong goi.

Dan/cai thé dung vi tri, chic chin vao dang chung loai hop.

Budc 5: Thuc hién déng goi thu kém an
pham vao hop ding vi tri va yéu cau.

Kiém tra va dam bao thong tin trén thu thong bao phat hanh
trung khop véi thong tin trén thé.

Kiém tra va dam bao cac 4n pham di kém (thu thong bao phat
hanh, quyén hudng dan sir dung, thu chao,...) theo yéu cau cua
BIDV phai d, ding mau ma.

Budc 6: Kiém soat dong goi thé va dan tem
niém phong hop.

Can bj thyc hién khau nay nay phai doc 14p voi can bg thuc
hién cac buéc trén.

Kiém tra lai mot 1an nita cac yéu cau sau:

-bam bao thong tin trén thé ding vdi danh sach phat hanh thé.
- bam bao thé sach s€, duoc dan/cai dung vi tri, chéc chén.

- bam bao thong tin trén thu thong bao phat hanh, thu chao
khop voi thong tin trén thé.

- Dam bao cac 4n pham day du, sach dep, ding ching loai. Sau
khi kiém tra dam bao dﬁy du, chinh xéc, chic chén thi thuc hién
dong hop va dan tem ni€m phong ding loai.

Budc 7: Kiém tra chat luong déng goi hop
sau khi hoan thién.

Can b{ thuc hién bwéc nay chinh la can bg thwe hién tai
buéc 6 néu trén.

Kiém tra va dam bao hop sau khi niém phong thi dung ching
loai tem niém phong, hop van dam bao chét luvong (khong mop,
rach,..)

Kiém tra va dam bao s6 hop sau khi dong goi khop véi danh
sach in thé

Buodc 8: Kiém soat dong goi PIN
(Truong hop khéng dong goi Pin thi bé qua

Kiém tra phong bi Pin d& dong go6i khop vai danh sach in thé.




budc nay)

Pong géi vao bi
thu chuyén phat

B6 phan dong goi

Budce 1: Cho phong bi pin, danh sach phat
hanh pin vao bi thu chuyén phat. In/nhan dia
chi Chi nhanh.

Dan dia chi chi nhanh/khéch hang trén bi thu
chuyén phét (néu khong co pin bo qua bude
nay)

Budc 2: Cho phong bi thé, danh sach thé vao
1 bi thu chuyén phat. In/nhén dia chi Chi
nhanh/khach hang.

Dan dia chi chi nhanh/khéach hang trén bi thu
chuyén phat.

Budc 3: Ban giao cho can bd BIDV/don vi
chuyén phat

Pam bao day du, chinh xac, khép ding du sb luong bi so véi
bién ban ban giao.

Xir 1y ho so cudi
ngay va ra soat
dinh ky

B6 phan nhap liéu

Budcl: Kiém tra hoan tit qua trinh xt Iy ho
SO.

Ti€p nhén hd so nhdp liéu da duyét tr can by BIDV.
Dbi v6i hd so phat hanh the, thuc hién doi trang thai “Duyét
hoan toan” véi cac hd so da duge xu 1y duyét/cap nhat trén hé
thong.

Budge 2: Kiém soat lai toan bo dir liéu phat
hanh thé

Kiém soat lai toan bo dir liéu phat hanh thé da dugc nhap vao
hé thong so véi dit liéu chi nhanh giri 1én dam bao chinh xéac
100% va c6 phan hoi lai can bd phuy trach ludng KHCC cua
BIDV ngay sau khi phat hién sai 1éch.

Can b§ thyc hién khau nay phai doc 1ap voi can b thuc
hién cac budc trén.

Budc 3: Luu trit, sdp xép cac ho so 16i dé khi
Chi nhanh gt lai s& hoan thién va chuyén
can bo BIDV kiém soat xir 1y.

Budc 4: Ra soat lai cac ho so chua dugce xtr
1y va cac ho so ¢ phan hoi thong tin ctia Chi
nhanh dé kip thoi phat hién cac hd so da
dugc bo sung/hoan thién thong tin. In hd so
va thuc hién nhap/chinh stra thong tin phu




hop

Budc 5: Sip xép cac ho so di xu Iy theo ngay
va theo thir ty ma Chi nhanh ting dan

Yéu cau thoi gian hoan thanh t6i da 2 gio tinh tir thoi gian Chi
nhanh gt lai ho so va ghi nhan tai chwong trinh.

II1. Nhip thong tin vao hé thong (trir nhip thong tin phat hanh thé)

1. Nhap hé so PVCNT

Nhin File ho so
tir Chi nhanh

B6 phan nhap li¢u

Tuong ty quy trinh Nhén file ho so tir chi nhanh — myc 1.2

Kiém tra thong
tin ho so

Budc 1: Kiém tra thong tin ho so nhép liéu

Kiém tra tinh day du thong tin DPVCNT trén ho so theo yéu cau
ctia BIDV. Déi v6i ho so PVCNT, chuyén can bo BIDV kiém

B6 phan nhap liéu tra hop dong phi, phan loai DPVCNT trude khi nhép liéu va phan
hoi thong tin Chi nhanh.
Budc 2: Phan hdi théng tin Chi nhanh Dbi véi cac hd so khong ddy du thong tin theo yéu ciu cua
BIDV, thyc hién phan hdi Chi nhanh qua chwong trinh truyén
nhan file.
Budc 3: Nhap cac ho so da in vao file quan | Nhap toan bd ho so da in vao file quan 1y Pon vi chap nhan thé.
Iy Pon vi chip nhén thé. Thong tin nhap phai khép ding véi thong tin trén hd so, dam
bao khong xtr Iy thiéu hd so.
Chuén héa ho so | B phan nhap liéu | Budc 1: Chuan hoa thong tin trong file quan | Chuan hoa 1 s6 dir lidu trong file excel dam bao theo quy dinh
(trwomg hop day ly BVCNT cua BIDV trong tung thoi ki.
file tw dong) Budc 2: Chuyén ho so cho can by BIDV | Chuyén hd so cho can bd BIDV dé kiém soat, duyét trén hé
kiém tra khai bao DVCNT ty dong trén hé | thong trong thoi gian t6i da 2 gio tinh tir thoi gian Chi nhanh
thong giri ho so va ghi nhén tai chuong trinh. Pbi voi truong hop hd
s0 yéu cau nhap liéu nhanh, khan cap; phai chuyén ho so cho
can by BIDV trong thoi gian ti da 20 phut tinh tir thoi gian Chi
nhanh gri hd so va ghi nhén tai chuong trinh.
Nhip hé  so | Bophannhap liu | Twong ty quy trinh Nhap ho so — muc 1.2

(truong hep xir ly
thii cong)

Xir 1y ho so cudi
ngay va ra soat
dinh ky

B phan nhap liéu

Tuong tu quy trinh Xt 1y ho so cudi ngay va ra soat dinh ky — muc 1.2. D6i v6i hd so PVCNT, kiém tra va xtr
1y cac 13i sai do can bd BIDV phan hdi, dam bao cac 16i duge xtr 1y trong cung ngay lam viéc.




2. Kiém thir giao dich

Thuc hién giao | Can bo test Budc 1: Thuc hién giao dich theo cac truong
dich hop dugc mo ta cu thé trong testcase

DPam bao giao dich thuc hién diing theo mo ta, tinh hudng giao
dich, sé tién, trang thai thyc hién...

Bao céo can bd diu mbi néu giao dich thyc hién ra Kkét qua
khong diing voi mo ta két qua mong mudn trong testcase;
Thuc hién lai giao dich theo yéu cau ctia can bo dau mdi quan
ly

Budc 2: Truong hop két qua thyc hién giao
dich dat ding theo mo ta két qua mong mudn

Thyc hién luu tham s6 giao dich, s6 chuén chi, so trace... vao
mau bao cao ban ctiing dugc cung cap theo testcase va bdo céo
can bo dau moi.

IV. Yéu cau khac

Can bd dau mbi bén
Bao cao dinh ky | thué
ngoai/TTT&VH

Thuec hién bao céo hidu qua hoat dong va tong hop két qua cong
viéc hang thang lam can ct thanh toan hang thang

Thuc hién bao cao théng ké sb lugng cac hd
so da thyc hién trong thang: Pat/ khong dat
yéu cau vé thoi gian xur 1y.

3.2. Yéu cau vé ning suit lao dong va chat lwong dich vu

Ty 1¢ 16i/héng toi da do 15i chii quan (%

STT Danh muc dich vu

Yéu ciu niing suit theo thiang

tong so san phadm/dich vu trong ngay)

bong goi thé Ghi ng ndi

Khoang 80.000 dén 240.000 thé thanh pham/thang tiy theo phat

0.1%

dia sinh thuc té

5 Pong goi the quéc té Khoang 14;'000 dén 40.000 thé thanh pham/thang tuy theo phat 0.1%
sinh thuec té

3 Nhip hd so PVCNT Khoang 4.000 dén 18.000 ho so hoan thi¢n/thang tuy theo phat 0.5%

sinh thuc té.

4 Kiém thir giao dich

Khoang 100 dén 2.000 ho so hoan thién/thang tity theo phat sinh
thuc té.

Thuc hién lai giao dich néu khong dat yéu cau
do d6 khong phat sinh 18i chi quan.

3.3. Yéu cau ddi véi nhan su thyue hién dich vu
- S6 lugng can bo thuc hién dich vu: tdi thiéu 15 can bo

- Thoi gian cung cap dich

vu:

+ Thoi gian lam viéc gio hanh chinh tir 9h00-18h00 hang ngay
+ Tong so gio 1am thém tdi da 250 gid/ngudi/nam




Yéu cau vé Trinh d¢ chuyén

TT Vi tri cong viéc Yéu cau cu the

tudi mon
- Sur dung thanh thao may tinh
Can bo phu trach - Trung thyc, can than, cham chi
may dap thé, can - Nhanh nhen, chinh xac, nhan nai
| | bo nhap thong tin | T 20 qén - C6 kha nang dap ng cac cong viéc mang tinh tuan ty lap lai Tét nghiép Cép III
vao hé thong, can 40 tuoi - C4 tréch nhiém trong cbng viéc tro 1én
bo thue hién kiém - Sinsang 1am thém gio néu cong viéc yéu cau
thtr giao dich. - Tuan thu nghiém ngat cac noi quy cua BIDV, cac quy dinh vé bao mat thong
tin

- Trung thyc, can than, cham chi

- Nhanh nhen, chinh xac, nhan nai

Tu20dén | - C6 kha ning dap (ing cac cong viéc mang tinh tuan ty lap lai Tét nghiép Cap III
40tudi | - Co tréch nhiém trong cong viéc tré 1én

- Sdnsang 1am thém gid néu cong viéc yéu cau

- Tuan tht nghiém ngit cac ndi quy cuia BIDV, cac quy dinh vé bao mat thong tin

2 Cén by dong goi

4. Gidai phap va phuong phap luan:

Nha thau dé xut bién phéap thuc hién dé dap img cung cap day du danh myc dich vy nhu yéu cau tai muc 3. Yéu cau k¥
thuat ctia goi thau.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin phim:

Theo thoa thuan gitra BIDV va Nha thau trong qué trinh thuc hién hop dong.




