
Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

1. Ứng viên  

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

MÔ TẢ CÔNG VIỆC, TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG CÁC VỊ TRÍ LÀM VIỆC TẠI NH TNHH MTV SÀI GÒN - HÀ NỘI TẠI LÀO

1

Phó Tổng 
gáim đốc 
Ngân hàng 
TNHH 
MTV Sài 
Gòn - Hà 
Nội tại Lào

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn

Tham mưu giúp việc cho Tổng giám đốc ngân hàng đối với 
các lĩnh vực được phân công
Tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động của Ngân hàng 
theo sự phân công, ủy nhiệm trực tiếp của Ban Tổng Giám 
đốc, Hội đồng thành viên.
Chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động được giao phụ 
trách, bao gồm giám sát việc tuân thủ quy trình, quy định 
và triển khai các biện pháp phòng ngừa nhằm giảm thiểu 
rủi ro hoạt động và rủi ro kinh doanh.
Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh 
đạo Ngân hàng.

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên các 
chuyên ngành 
thuộc khối Kinh 
tế hoặc chuyên 
ngành phù hợp 
vị trí dự tuyển;

Tối thiểu 5 năm 
trong lĩnh vực tài 
chính ngân hàng 
trong đó tối thiểu 
01 năm giữ vị trí 
tương đương tại 
các Ngân hàng 
Hoặc 02 năm đảm 
nhận vị trí Trưởng 
phòng Tín 
dụng/Tái Thẩm 
định/QLRR/TP 
Khách hàng 
Doanh nghiệp/ TP 
KHCN tại các 
ngân hàng có uy 
tín tại Lào hoặc 

- Có trách nhiệm 
trong công việc, 
nhiệt tình trong 
công tác;
- Trung thực, 
khách quan
- Sức khoẻ tốt, 
chịu được áp lực 
công việc;
- Tiếng Anh trình 
độ C trở lên.
- Có khả năng 
giao tiếp bằng 
tiếng Việt
- Sử dụng thành 
thạo Tin học văn 
phòng, các phần 
mềm ứng dụng 

Am hiểu các 
nghiệp vụ của 
Ngân hàng thương 
mại và các loại rủi 
ro Ngân hàng;
- Có kiến thức về 
luật kinh tế và các 
ngành luật liên 
quan đến hoạt động 
của NHTM;
- Có năng lực tham 
mưu tổng hợp, 
phân tích, đề xuất 
cho Giám đốc về 
quản lý, tổ chức 
thực hiện theo lĩnh 
vực chuyên môn 

1. Ứng viên  
am hiểu tình 
hình kinh tế - 
xã hội, xu thế 
phát triển hoạt 
động kinh 
doanh ngân 
hàng Lào, có 
khả năng duy 
trì và mở rộng 
mối quan hệ 
cho ngân hàng.
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại tín tại Lào hoặc 

Việt Nam
mềm ứng dụng 
liên quan được giao Lào của các 

Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Xây dựng phương án kinh doanh của Chi nhánh căn cứ trên 
chỉ tiêu được giao.

Tối thiểu 5 năm 
trong lĩnh vực tài 
chính ngân hàng 
trong đó tối thiểu 

- Có trách nhiệm 
trong công việc, 
nhiệt tình trong 
công tác;
- Trung thực, 
khách quan

Am hiểu các 
nghiệp vụ của 
Ngân hàng thương 
mại và các loại rủi 
ro Ngân hàng;

1. Ứng viên  
am hiểu tình 
hình kinh tế - 
xã hội, xu thế 
phát triển hoạt 
động kinh 

2 Giám đốc 
Chi nhánh

Chi nhánh 
Champasak

chỉ tiêu được giao.
Tổ chức, quản lý, điều hành mọi hoạt động của Chi nhánh 
theo sự phân công, ủy nhiệm trực tiếp của Ban Tổng Giám 
đốc, Hội đồng thành viên
Chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động của chi nhánh, 
bao gồm giám sát việc tuân thủ quy trình, quy định và triển 
khai các biện pháp phòng ngừa nhằm giảm thiểu rủi ro hoạt 
động và rủi ro kinh doanh.
Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh 
đạo Ngân hàng.

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên các 
chuyên ngành 
thuộc khối Kinh 
tế hoặc chuyên 
ngành phù hợp 
vị trí dự tuyển;

trong đó tối thiểu 
01 năm giữ vị trí 
tương đương tại 
các Ngân hàng 
Hoặc 02 năm đảm 
nhận vị trí Trưởng 
phòng Tín 
dụng/Tái Thẩm 
định/QLRR/TP 
Khách hàng 
Doanh nghiệp tại 
các Ngân hàng 
thương mại

khách quan
- Sức khoẻ tốt, 
chịu được áp lực 
công việc;
- Tiếng Anh trình 
độ C trở lên.
- Có khả năng 
giao tiếp bằng 
tiếng Việt
- Sử dụng thành 
thạo Tin học văn 
phòng, các phần 
mềm ứng dụng 
liên quan

ro Ngân hàng;
- Có kiến thức về 
luật kinh tế và các 
ngành luật liên 
quan đến hoạt động 
của NHTM;
- Có năng lực tham 
mưu tổng hợp, 
phân tích, đề xuất 
cho Giám đốc về 
quản lý, tổ chức 
thực hiện theo lĩnh 
vực chuyên môn 
được giao

động kinh 
doanh ngân 
hàng Lào, có 
khả năng duy 
trì và mở rộng 
mối quan hệ 
cho ngân hàng.
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Quản lý trực tiếp Phòng KHCN, KHDN, TTQT tại Trụ sở 

Tối thiểu 5 năm 
trong lĩnh vực tài 
chính ngân hàng 
trong đó tối thiểu 

- Có trách nhiệm 
trong công việc, 
nhiệt tình trong 
công tác;
- Trung thực, 
khách quan

Am hiểu các 
nghiệp vụ của 
Ngân hàng thương 
mại và các loại rủi 
ro Ngân hàng;

1. Ứng viên  
am hiểu tình 
hình kinh tế - 
xã hội, xu thế 
phát triển hoạt 
động kinh 

3
Giám đốc 
Trung tâm 
Kinh doanh

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn

Quản lý trực tiếp Phòng KHCN, KHDN, TTQT tại Trụ sở 
chính của Ngân hàng
Chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc kết quả phát triển 
tín dụng và tài trợ thương mại tại Ngân hàng.
Chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động của Trung tâm 
Kinh doanh bao gồm giám sát việc tuân thủ quy trình, quy 
định và triển khai các biện pháp phòng ngừa nhằm giảm 
thiểu rủi ro hoạt động và rủi ro kinh doanh.
Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh 
đạo Ngân hàng.

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên các 
chuyên ngành 
thuộc khối Kinh 
tế hoặc chuyên 
ngành phù hợp 
vị trí dự tuyển;

trong đó tối thiểu 
01 năm giữ vị trí 
tương đương tại 
các Ngân hàng 
Hoặc 02 năm đảm 
nhận vị trí Trưởng 
phòng Tín 
dụng/Tái Thẩm 
định/QLRR/TP 
Khách hàng 
Doanh nghiệp tại 
các Ngân hàng 
thương mại

khách quan
- Sức khoẻ tốt, 
chịu được áp lực 
công việc;
- Tiếng Anh trình 
độ C trở lên.
- Có khả năng 
giao tiếp bằng 
tiếng Việt
- Sử dụng thành 
thạo Tin học văn 
phòng, các phần 
mềm ứng dụng 
liên quan

ro Ngân hàng;
- Có kiến thức về 
luật kinh tế và các 
ngành luật liên 
quan đến hoạt động 
của NHTM;
- Có năng lực tham 
mưu tổng hợp, 
phân tích, đề xuất 
cho Giám đốc về 
quản lý, tổ chức 
thực hiện theo lĩnh 
vực chuyên môn 
được giao

động kinh 
doanh ngân 
hàng Lào, có 
khả năng duy 
trì và mở rộng 
mối quan hệ 
cho ngân hàng.
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên thuộc 
các lĩnh vực: 
Kinh tế, Ngoại 

- Có tối thiểu số 
năm làm việc tại 
SHB 03 năm; hoặc
- Có tối thiểu 01 Kỹ năng giao tiếp.

1. Ứng viên  
am hiểu tình 
hình kinh tế - 
xã hội, xu thế 
phát triển hoạt 
động kinh 

4

Trưởng 
phòng 
Khách hàng 
Doanh 
nghiệp

Trung tâm 
Kinh doanh - 
 Trụ sở 
chính tại 
Viêng Chăn

Tổ chức thực hiện và quản lý công tác phát triển tín dụng 
và các hoạt động dịch vụ bán chéo đối với khách hàng 
doanh nghiệp
Tham mưu giúp việc cho Giám đốc ĐVKD quản lý hoạt 
động tín dụng KHDN để phục vụ công tác chỉ đạo, điều 
hành công tác kinh doanh tại ĐVKD

Kinh tế, Ngoại 
thương, Thương 
mại, Quản trị 
kinh doanh, Tài 
chính, Ngân 
hàng hoặc tương 
đương
- Tiếng Anh 
trình độ C hoặc 
trình độ tương 
đương
Tin học văn 
phòng trình độ B 
trở lên, 

- Có tối thiểu 01 
năm kinh nghiệm 
ở vị trí quản lý 
tương đương hoặc 
tối thiểu 05 năm 
kinh nghiệm tín 
dụng ở vị trí 
chuyên viên tại 
các ngân hàng 
thương mại, tổ 
chức tài chính nếu 
ứng viên tuyển 
ngoài;

Kỹ năng giao tiếp.
Kỹ năng tư vấn, 
thuyết trình.
Kỹ năng triển 
khai công việc 
kinh doanh tại địa 
bàn.
Có khả năng giao 
tiếp bằng tiếng 
Việt

Hiểu biết về cơ cấu 
tổ chức bộ máy 
mảng KHDN, nắm 
vững các quy định, 
quy chế và quy 
trình liên quan đến 
hoạt động nghiệp 
vụ của của ngân 
hàng;

động kinh 
doanh ngân 
hàng Lào, có 
khả năng duy 
trì và mở rộng 
mối quan hệ 
cho ngân hàng.
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Báo cáo và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Chi 
nhánh/Tổng Giám đốc về toàn bộ công tác HTTD tại Chi 
nhánh/TTKD, về kết quả hoạt động của Phòng/Tổ HTTD 
và bộ phận HTTD tại các PGD trực thuộc TTKD/Chi 
nhánh.
2. Kiểm soát toàn bộ hoạt động của Phòng Hỗ trợ tín dụng 

- Có trình độ từ 
đại học trở lên, 

- Có ít nhất 03 
năm kinh nghiệm 
làm hỗ trợ tín 

- Có khả năng 
đóng góp ý kiến, 

5

Trưởng 
phòng/Phó 
trưởng 
Phòng 
HTTD

Phòng 
HTTD tại 
Trụ sở chính 
và Chi nhánh

2. Kiểm soát toàn bộ hoạt động của Phòng Hỗ trợ tín dụng 
tại ĐVKD
3. Tham mưu, tư vấn cho Ban lãnh đạo Chi nhánh/TTKD 
về các vấn đề liên quan đến các rủi ro tín dụng và cảnh báo 
nợ có vấn đề, cơ cấu tín dụng.
4. Chịu trách nhiệm quản lý nhân sự HTTD tại Chi nhánh 
và các PGD trực thuộc, tổ chức các chương trình đào tạo, 
hướng dẫn, đào tạo tập trung/tại chỗ chuyên môn/nghiệp vụ 
cho nhân sự HTTD tại Chi nhánh/TTKD và các PGD trực 
thuộc.
5. Báo cáo Trung tâm Hỗ trợ tín dụng Khối Vận hành về 
công tác Hỗ trợ tín dụng, nhân sự Hỗ trợ tín dụng tại Chi 
nhánh/TTKD. 
6. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc ĐVKD, Hội 
sở chính, Tổng Giám đốc, Hội đồng quản trị giao.

đại học trở lên, 
tốt nghiệp tại 
các Trường Đại 
học công lập 
khối kinh tế/luật, 
hệ đào tạo chính 
quy. Ưu tiên 
những người có 
trình độ trên đại 
học và được đào 
tạo chuyên sâu 
về kinh tế, ngân 
hàng, tài chính

làm hỗ trợ tín 
dụng (hoặc có ít 
nhất 05 năm kinh 
nghiệm làm tín 
dụng và các lĩnh 
vực khác có liên 
quan đến tín dụng)
- Có ít nhất 1 năm 
kinh nghiệm quản 
lý từ cấp Phó 
phòng trở lên
- Khả năng giao 
tiếp tiếng Việt tốt

đóng góp ý kiến, 
đề xuất sửa đổi 
xây dựng quy 
chế, quy trình, 
các chính sách 
thuộc lĩnh vực 
nghiệp vụ đảm 
nhiệm để thực 
hiện trên cơ sở 
định hướng của 
cấp quản lý trực 
tiếp

- Có kiến thức tốt 
về luật pháp, các 
quy định của Ngân 
hàng nhà nước.

- Ưu tiên 
những người 
có trình độ 
trên đại học và 
được đào tạo 
chuyên sâu về 
kinh tế, ngân 
hàng, tài chính



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Tổ chức công việc của Phòng gồm nghiệp vụ Kế toán, 
DVKH, Ngân quỹ, đảm bảo đầy đủ, chính xác, kịp thời và 
an toàn trong hoạt động của SHB và Pháp luật.
2. Tham mưu, tư vấn cho lãnh đạo đơn vị các biện pháp tiết 

Tốt nghiệp Đại 
học chính quy 
các trường: 

1. Có kiến thức sâu 
về lý luận và thực 
tiễn công tác kế 
toán, DVKH và 
ngân quỹ tại TCTD
2. Nắm được khoa 
học về quản lý, kỹ 
năng kế toán ngân 

1. Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 

6

Trưởng 
phòng Kế 
toán, 
DVKH, 
Ngân quỹ

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn và Chi 
nhánh 
Champasak

2. Tham mưu, tư vấn cho lãnh đạo đơn vị các biện pháp tiết 
giảm chi phí, tăng doanh thu và lợi nhuận, đảm bảo số liệu 
tại đơn vị tuân thủ đúng các định mức và kế hoạch đề ra.
3. Chịu trách nhiệm cung cấp số liệu cho các bên liên quan 
như thuế, thanh tra, kiểm toán,...
4. Quản lý toàn bộ hoạt động kế toán tại đơn vị tuân thủ các 
quy định của SHB và pháp luật. 
5. Đảm bảo doanh số, chỉ tiêu  đã được giao theo quý, theo 
năm. 
6. Kiểm tra và phê duyệt giao dịch phát sinh liên quan đến 
Kế toán, DVKH và ngân quỹ.
7. Tổ chức quản lý, chăm sóc, tư vấn và phát triển khách 
hàng theo nhiệm vụ được giao
8. Quản lý, đảm bảo công tác an  toàn kho quỹ

các trường: 
KTQD, Ngoại 
thương, Thương 
mại, Tài chính, 
Ngân hàng với 
chuyên ngành 
Kế toán, Kiểm 
toán, Tài chính 
NH
Tiếng Anh giao 
tiếp cơ bản hoặc 
Toeic 500

Tối thiểu từ 03 - 
06 năm tại lĩnh 
vực tương đương, 
trong đó có tối 
thiểu 2 năm kinh 
nghiệm tại vị trí 
quản lý

Sử dụng thành 
thạo các phần 
mềm văn phòng; 
sử dụng Excel 
tốt, có khả năng 
ứng dụng các 
hàm Excel nâng 
cao

năng kế toán ngân 
hàng, DVKH và 
ngân quỹ
3. Kỹ năng soạn 
thảo văn bản: Soạn 
thảo được các văn 
bản chính sách, 
quy trình, quy 
định; biết sử dụng 
ngôn ngữ súc tích, 
nội dung, thể thức 
đúng quy định và 
phù hợp và có khả 
năng diễn đạt 
thông tin tổng hợp 
trong phạm vi các 
lĩnh vực của đơn vị

việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Tổ chức thực hiện và quản lý toàn bộ các hoạt động của 
Phòng Thẩm định và công tác thẩm định tín dụng tại ĐVKD
2. Đại diện tham gia họp Ban Tín dụng tại Chi nhánh nhằm 
thông qua các khoản cấp tín dụng theo Quy chế Ban Tín Tối thiểu 5 năm 

Có khả năng chỉ 
đạo điều hành, kỹ 
năng chuyên môn 
thuần thục,  có kỹ 
năng quản lý 

1. Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
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Trưởng 
phòng/Phó 
trưởng 
Phòng Thẩm 
định

Phòng Thẩm 
định tại Trụ 
sở chính và 
Chi nhánh

thông qua các khoản cấp tín dụng theo Quy chế Ban Tín 
dụng.
3. Tham gia và đề xuất ý kiến/cảnh báo sớm về chính sách 
khách hàng, ngành nghề, sản phẩm, … tại ĐVKD nhằm 
đảm bảo kiểm soát rủi ro hài hòa với phát triển kinh doanh 
theo đặc trưng từng địa bàn.
4. Phối hợp với các Phòng Kinh doanh tại ĐVKD thực hiện 
các công việc quản lý các công cụ, tiêu chuẩn thuộc về quy 
trình tín dụng như: kiểm soát xếp hạng tín dụng, xếp hạng 
TSĐB …
5. Thực hiện các công việc báo cáo, phối hợp, triển khai 
theo các chương trình triển khai từ Ban TĐTD Hội sở.
6. Thực hiện các công việc khác được Trưởng Ban Thẩm 
định tín dụng HO phân công.

Các trường đại 
học khối Kinh 
tế, tài chính, 
ngân hàng, ngoại 
thương/ Chuyên 
ngành tài chính 
ngân hàng, khối 
ngành kinh tế …

Tối thiểu 5 năm 
làm công tác thẩm 
định tín dụng/tái 
thẩm định, trong 
đó tối thiểu 2 năm 
làm công tác quản 
lý cấp tín dụng 
(GĐCN/Trưởng 
Phòng Kinh 
doanh/Trưởng 
Phòng TTĐ)

năng quản lý 
nhân sự ở cấp cơ 
sở
Có Tư duy logic 
và trình bày tốt,  
có khả năng đóng 
góp tham gia làm 
chính sách tín 
dụng cho hệ 
thống SHB khi 
được phân công
Độc lập về quan 
điểm, trung thực, 
trách nhiệm

Am hiểu thị trường 
và các nhóm khách 
hàng cơ bản, có 
kiến thức cơ bản về 
luật pháp,

việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Điều hành, tổ chức thực hiện các nghiệp vụ kinh doanh 
nguồn vốn và ngoại hối trên thị trường liên ngân hàng. 
Chịu trách nhiệm trước TGĐ, HĐ thành viên về mọi hoạt 
động của Phòng; Kỹ năng giao tiếp.

1. Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
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Trưởng 
phòng/Phó 
trưởng 
phòng 
Nguồn vốn 

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn

động của Phòng;
2. Quản lý trạng thái ngoại hối, DTBB đúng qui định của 
NHNN Lào;
3. Quản lý tình hình thanh khoản toàn hệ thống CN 100% 
vốn tại Lào và các đơn vị trực thuộc;
4. Xây dựng kế hoạch kinh doanh, trình ban hành các quy 
định, chính sách và quy trình về cho vay, đi vay, mua bán 
ngoại tệ trên liên ngân hàng phù hợp với quy định của 
NHNN Lào và chính sách của SHB;                                                         
                  5. Quản lý chính sách huy động vốn Thị trường 
1 (cá nhân và tổ chức kinh tế);
6. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc phân 
công.

Các trường đại 
học khối Kinh 
tế, tài chính, 
ngân hàng, ngoại 
thương/ Chuyên 
ngành tài chính 
ngân hàng, khối 
ngành kinh tế …

Tối thiểu 03 năm 
làm công tác 
nguồn vốn trong 
đó tối thiểu 01 
năm làm công tác 
quản lý.

Kỹ năng giao tiếp.
Kỹ năng tư vấn, 
thuyết trình.
Kỹ năng triển 
khai công việc 
kinh doanh tại địa 
bàn.
Có khả năng giao 
tiếp bằng tiếng 
Việt

Am hiểu thị trường 
có mối quan hệ tốt 
với các tổ chức tin 
dụng tại Lào, 
NNHN Lào

việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Tham mưu, giúp việc Tổng giám đốc/GĐ Chi nhánh về mọi 
hoạt động liên quan đến tổ chức nhân sự, bộ máy hoạt động tại 
Ngân hàng;
2. Triển khai xây dựng định biên lao động, kế hoạch nhân sự, 
tuyển dụng lao động, tìm nguồn hồ sơ nhân sự (đặc biệt ứng viên 
quản lý), đánh giá nhân sự theo thẩm quyền, phạm vi của Chi 
nhánh. 
3. Tham mưu cho TGĐ/GĐCN trong việc bố trí, sắp xếp, bổ 
nhiệm, điều chuyển, luân chuyển, điều động, quy hoạch nhân sự , 
đánh giá nhân sự;  khen thưởng, kỷ luật; xét nâng lương/điều 
chỉnh lương; nghỉ hưu theo chế độ đối với nhân sự tại Chi nhánh 

- Có ít nhất 05 năm 
kinh nghiệm lĩnh 

1. Công việc yêu 
cầu sự thành thạo 
lĩnh vực chuyên 

1. Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
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Trưởng 
phòng/Phó 
trưởng 
phòng 
HCQT

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn và Chi 
nhánh 
Champasak

chỉnh lương; nghỉ hưu theo chế độ đối với nhân sự tại Chi nhánh 
theo quy định của SHB và pháp luật.
4. Tham mưu đề xuất cho TGĐ/GĐCN trong việc xử lý các quan 
hệ lao động phát sinh, giải quyết khiếu nại, tố cáo về nhân sự, tiền 
lương tại nội bộ chi nhánh theo quy định của PL và của SHB
5. Tổ chức truyền đạt định hướng chiến lược, chính sách nhân sự 
của SHB đến toàn thể NLĐ;
6. Tham gia xây dựng  môi trường làm việc, văn hóa tổ chức, các 
giá trị của SHB nhất quán trong toàn hệ thống và theo các quy 
định của SHB;
7.  Phối hợp thường xuyên với các trưởng đơn vị tại CN tổ chức 
hoạt động phong trào nhằm gắn kết đội ngũ, nắm bắt tư tưởng, 
nhu cầu, thái độ công tác của CBNV.
8. Tham gia hỗ trợ công tác tuyển dụng tại địa bàn CN;
9. Trên cơ sở kế hoạch mua sắm của từng phòng, ban trực thuộc 
và kế hoạch hoạt động của Chi nhánh, tham mưu cho TGĐ/GĐCN 
trong việc lập kế hoạch mua sắm tài sản cố định, công cụ lao động 
phục vụ cho hoạt động của Chi nhánh hàng năm.
10. Đầu mối quản lý công tác tiếp khách và liên hệ với các cơ 
quan chức năng trên địa bàn 

Tốt nghiệp đại 
học chuyên 
ngành Luật, kinh 
tê lao động, 
quản trị nhân sự, 
kinh tế, hành 
chính
Tiếng Anh giao 
tiếp tốt

kinh nghiệm lĩnh 
vực tổ chức nhân sự 
- hành chính
- Có ít nhất 1 năm 
kinh nghiệm quản lý 
từ cấp Phó phòng 
trở lên
- 'Có khả năng đóng 
góp ý kiến, đề xuất 
sửa đổi quy chế, quy 
trình, các chính sách 
thuộc TCNS-Hành 
chính

1, Kỹ năng thiết lập 
và mở rộng network
2. Hiểu biết cơ bản 
về về hoạt, tổ chức 
của ngân hàng, quy 
tắc ứng xử và quy 
chuẩn đạo đức.
3. Khả năng soạn 
thảo văn bản tốt

lĩnh vực chuyên 
môn về tổ chức 
nhân sự, kinh 
nghiệm sâu rộng 
xây dựng trên cơ 
sở nguyên lý và 
khái niệm nhân sự 
hoặc qua trải 
nghiệm rộng rãi.
2, Luật lao động và 
các quy định liên 
quan của nước sở 
tại

việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 

quan chức năng trên địa bàn 
11. Tham mưu và thực hiện việc lập KH và tổ chức thực hiện 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Tiếp cận và xây dựng mối quan hệ với khách hàng doanh 
nghiệp nhằm tiếp thị, thu hút khách hàng sử dụng các sản 
phẩm dịch vụ của SHB

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên thuộc 
các lĩnh vực: 
Kinh tế, Ngoại 
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Chuyên viên 
Quan hệ 
khách hàng 
Doanh 
nghiệp

Trung tâm 
Kinh doanh - 
 Trụ sở 
chính tại 
Viêng 
Chăn/Phòng 
Kinh doanh 
tại Chi nhánh

phẩm dịch vụ của SHB
2. Tiếp nhận và xử lý các đề nghị vay vốn, bảo lãnh và các 
hình thức cấp tín dụng khác tại SHB
3. Thực hiện cấp các khoản tín dụng đã được ký kết với 
khách hàng
4. Duy trì mối quan hệ với khách hàng, thực hiện chăm sóc 
khách hàng theo quy định và chính sách của SHB;
5. Tư vấn, tiếp thị và bán chéo các sản phẩm dịch vụ khác 
của SHB cho khách hàng
6. Chịu trách nhiệm thực hiện và báo cáo các chỉ tiêu được 
giao trước Ban lãnh đạo tại đơn vị trực tiếp quản lý.
7. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp 
quản lý 

Kinh tế, Ngoại 
thương, Thương 
mại, Quản trị 
kinh doanh, Tài 
chính, Ngân 
hàng hoặc tương 
đương
- Tiếng Anh 
trình độ C hoặc 
trình độ tương 
đương
Tin học văn 
phòng trình độ B 
trở lên, 

Không yêu cầu 
kinh nghiệm

Tư duy tốt, có 
khả năng phân 
tích và đánh giá 
vấn đề
Có khả năng lập 
kế hoạch công 
việc hàng 
tuần/hàng tháng

Kiến thức tốt, am 
hiểu kiến thức cơ 
bản về luật, kinh tế 
thương mại, kiến 
thức về tài chính 
ngân hàng có liên 
quan đến hoạt động 
tín dụng;

Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Tiếp cận và xây dựng mối quan hệ với khách hàng cá 
nhân nhằm tiếp thị, thu hút khách hàng sử dụng các sản 
phẩm dịch vụ của SHB
2. Tiếp nhận và xử lý các đề nghị vay vốn và các hình thức 

Tốt nghiệp Đại 
học trở lên thuộc 
các lĩnh vực: 
Kinh tế, Ngoại 
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Chuyên viên 
Quan hệ 
khách hàng 
Cá nhân

Trung tâm 
Kinh doanh - 
 Trụ sở 
chính tại 
Viêng 
Chăn/Phòng 
Kinh doanh 
tại Chi nhánh

2. Tiếp nhận và xử lý các đề nghị vay vốn và các hình thức 
cấp tín dụng khác tại SHB
3. Thực hiện cấp các khoản tín dụng đã được ký kết với 
khách hàng
4. Duy trì mối quan hệ với khách hàng, thực hiện chăm sóc 
khách hàng theo quy định và chính sách ngân hàng bán lẻ 
của SHB;
5. Tư vấn, tiếp thị và bán chéo các sản phẩm dịch vụ khác 
của SHB cho khách hàng
6. Chịu trách nhiệm thực hiện và báo cáo các chỉ tiêu được 
giao trước Ban lãnh đạo tại đơn vị trực tiếp quản lý.
7. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp 
quản lý 

Kinh tế, Ngoại 
thương, Thương 
mại, Quản trị 
kinh doanh, Tài 
chính, Ngân 
hàng hoặc tương 
đương
- Tiếng Anh 
trình độ C hoặc 
trình độ tương 
đương
Tin học văn 
phòng trình độ B 
trở lên, 

Không yêu cầu 
kinh nghiệm

Tư duy tốt, có 
khả năng phân 
tích và đánh giá 
vấn đề
Có khả năng lập 
kế hoạch công 
việc hàng 
tuần/hàng tháng

Kiến thức tốt, am 
hiểu kiến thức cơ 
bản về luật, kinh tế 
thương mại, kiến 
thức về tài chính 
ngân hàng có liên 
quan đến hoạt động 
tín dụng;

Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Kỹ năng tổng hợp Có kiến thức cơ 

12 Chuyên viên 
Thẩm định

Phòng Thẩm 
định tại Trụ 
sở chính và 
Chi nhánh

1. Thực hiện nghiệp vụ thẩm định tín dụng và lập Tờ trình 
tín dụng phân tích và nêu quan điểm độc lập nhằm tham 
mưu, đề xuất cấp tín dụng trình Cấp phê duyệt quyết định 
theo quy trình tín dụng và chính sách tín dụng của SHB.
2. Thẩm định và làm việc trực tiếp với khách hàng nhằm 
thẩm định thực tế và thu thập thông tin/hồ sơ phục vụ công 
tác thẩm định theo Quy trình tín dụng của SHB.

Các trường đại 
học khối Kinh 
tế, tài chính, 
ngân hàng, ngoại 
thương/ Chuyên 
ngành tài chính 
ngân hàng, khối 
ngành kinh tế …

Tối thiểu 2 năm 
kinh nghiệm CV 
QHKH Doanh 
nghiệp/thẩm định 
tín dụng/tái thẩm 
định

Kỹ năng tổng hợp 
đề xuất, kỹ năng 
trình bày diễn đạt
Có Tư duy logic 
và trình bày tốt.
Làm việc chăm 
chỉ, chủ động tìm 
tòi học hỏi, trung 
thực, trách 
nhiệm, hòa đồng

Có kiến thức cơ 
bản về: quy định 
pháp luật trong 
kinh doanh, kỹ 
năng phân tích 
TCDN, Phân tích 
HĐKD, Phân tích 
thẩm định dự án 
đầu tư, Phân tích 
về TSĐB,

Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Báo cáo và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng/Phó 
Phụ trách Phòng HTTD tại Chi nhánh đối với các công việc 
theo sự phận công nhiệm vụ của Trưởng phòng/Phó Phụ 
trách Phòng HTTD.
2. Thực hiện việc tiếp nhận, kiểm tra và chịu trách nhiệm 

Có khả năng làm 
việc độc lập; theo 
nhóm; chịu áp 
lực trong công 
việc, có khả năng 
phối hợp tốt với 
các Trung 
tâm/Ban, các 

Ưu tiên những 
người có trình 
độ trên đại 
học và được 

13
Chuyên viên 
Hỗ trợ tín 
dụng

Phòng 
HTTD tại 
Trụ sở chính 
và Chi nhánh

2. Thực hiện việc tiếp nhận, kiểm tra và chịu trách nhiệm 
về tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ cấp tín dụng , tài sản 
đảm bảo (ngoại trừ hồ sơ đầu tư dự án). 
3. Thực hiện soạn thảo Hợp đông cấp tín dụng, Hợp đồng 
cấp bảo lãnh, Thư bảo lãnh của các khoản cấp tín dụng. 
4. Chịu trách nhiệm quản lý TSBĐ (bao gồm quản lý hồ sơ 
TSBĐ và kiểm tra thực tế TSBĐ định kỳ hoặc đột xuất). 
5. Thực hiện hạch toán các bút toán trên hệ thống. 
6. Chịu trách nhiệm theo dõi và giám sát sau vay đối với 
các khoản cấp tín dụng. 
7. Thực hiện và lưu trữ các báo cáo định kỳ và đột xuất về 
số liệu tín dụng, hồ sơ tín dụng;
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng Hỗ trợ 
tín dụng phân công. 

'- Có trình độ từ 
đại học trở lên, 
tốt nghiệp tại 
các Trường Đại 
học công lập 
khối kinh tế/luật, 
hệ đào tạo chính 
quy

Không yêu cầu 
kinh nghiệm

tâm/Ban, các 
ĐVKD, có khả 
năng thuyết phục, 
 Có tư duy tốt, xử 
lý nhanh, kịp thời 
các vấn đề phát 
sinh.Có khả năng 
tổng hợp, phân 
tích tốt, có khả 
năng lập kế 
hoạch và chủ 
động trong công 
việc.
 Thành thạo 
excel, word.
Bắt buộc phải 
biết tiếng Việt

Có kiến thức về 
luật pháp, các quy 
định, quy trình có 
liên quan đến 
nhiệm vụ được 
giao.

học và được 
đào tạo 
chuyên sâu về 
kinh tế, ngân 
hàng, tài chính 
Ưu tiên những 
người có kinh 
nghiệm làm 
tín dụng và 
các lĩnh vực 
khác có liên 
quan đến tín 
dụng, .



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Thực hiện các nghiệp vụ kế toán nội bộ tại đơn vị, đảm 
bảo an toàn trong hoạt động kế toán của SHB, tuân thủ qui 

Tốt nghiệp Đại 
học chính quy 
các trường: 

14 Chuyên viên 
Kế toán

Phòng KT, 
DVKH, 
Ngân quỹ tại 
Trụ sở chính 
và Chi nhánh

bảo an toàn trong hoạt động kế toán của SHB, tuân thủ qui 
định của SHB và Pháp luật.
2. Tổ chức hạch toán nghiệp vụ kế toán tổng hợp tại Đơn vị 
để lên bảng cân đối tài khoản kế toán ngày, tháng, quý, năm 
tại Đơn vị.
3. Hạch toán, theo dõi TSCĐ, CCLĐ, chi phí chờ phân bổ, 
đảm bảo khớp đúng Sao kê và tài khoản
4. Hạch toán, phân bổ và quản lý các loại thuế của ngân 
hàng.
5.Thực hiện lập, gửi các loại báo cáo định kỳ hoặc đột xuất, 
báo cáo tài chính theo quy định của SHB và NHNN, 
4. Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của quản lý

các trường: 
KTQD, Ngoại 
thương, Thương 
mại, Tài chính, 
Ngân hàng với 
chuyên ngành 
Kế toán, Kiểm 
toán, Tài chính 
NH
Tiếng Anh giao 
tiếp cơ bản hoặc 
Toeic 500

Không yêu cầu 
kinh nghiệm

Sử dụng thành 
thạo các phần 
mềm văn phòng; 
sử dụng Excel 
tốt, có khả năng 
ứng dụng các 
hàm Excel nâng 
cao

- Có kiến thức sâu 
về lý luận và thực 
tiễn công tác kế 
toán, các phương 
pháp kế toán áp 
dụng cho TCTD

Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

- Tham mưu, giúp việc cho Lãnh đạo Phòng/Ban Pháp chế 
tại SHB Lào trong việc triển khai, thực hiện các công việc 
thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng/Ban Pháp chế SHB 
Lào. 
- Tư vấn pháp luật pháp luật cho các đơn vị thuộc SHB lào - Nắm được quy 

1. Ứng viên 
biết tiếng Việt

15 Chuyên viên 
Pháp chế

Phòng Pháp 
chế, Trụ sở 
chính tại 
Viêng Chăn

- Tư vấn pháp luật pháp luật cho các đơn vị thuộc SHB lào 
mục tiêu nhằm đảm bảo hoạt động phù hợp với quy định 
của pháp luật Lào.
- Soạn thảo, tham gia ý kiến về mặt pháp lý đối với các Dự 
thảo văn bản nội bộ điều chỉnh hoạt động của SHB Lào 
mục tiêu nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp 
luật Lào.
- Soạn thảo, tham gia ý kiến về mặt pháp lý đối với các mẫu 
biểu Hợp đồng và các hợp đồng phát sinh trong quá trình 
hoạt động của SHB Lào.
- Tham gia, hỗ trợ về pháp lý để giải quyết các tranh chấp 
phát sinh giữa SHB Lào và các tổ chức/cá nhân.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo/phân công của 
Ban lãnh đạo SHB Lào và lãnh đạo Phòng/Ban Pháp chế 
SHB Lào.

- Tốt nghiệp Đại 
học hoặc trên 
đại học chuyên 
ngành luật của 
Lào.
- Tiếng Anh giao 
tiếp cơ bản hoặc 
Toeic 500

Tối thiểu 02 năm 
kinh nghiệm làm 
việc tại vị trí 
chuyên viên pháp 
chế tổ chức tín 
dụng/Văn phòng 
luật  sư/doanh 
nghiệp tại Lào.

- Kỹ năng soạn 
thảo văn bản tốt;
- Kỹ năng giao 
tiếp, thuyết trình 
tốt.
- Sử dụng thành 
thạo các phần 
mềm tin học văn 
phòng

- Nắm được quy 
định của pháp luật 
Lào đặc biệt là 
pháp luật liên quan 
đến hoạt động ngân 
hàng.
- Nắm được kiến 
thức cơ bản về 
nghiệp vụ ngân 
hàng.

biết tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại vị 
trí chuyên 
viên pháp chế 
tại các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

1. Nhận định và đưa ra các chiến lược kinh doanh phù hợp 
với diễn biến thị trường theo từng thời kỳ;
2. Thực hiện các nghiệp vụ giao dịch kinh doanh nguồn Tốt nghiệp Đại 1. Ứng viên 

16 Chuyên viên 
Nguồn vốn 

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn và Chi 
nhánh 
Champasak

2. Thực hiện các nghiệp vụ giao dịch kinh doanh nguồn 
vốn, ngoại hối trên thị trường Liên ngân hàng;
3. Quản lý và cân đối nguồn vốn đảm bảo thanh khoản và 
đáp ứng nhu cầu kinh doanh của hệ thống;                                                             
                                
4. Tìm kiếm và phát triển khách hàng 
5. Đảm bảo đủ dự trữ bắt buộc theo đúng qui định của 
NHNN Lào, hạn chế dư thừa gây lãng phí;
6. Quản lý trạng thái ngoại tệ theo phân công của TP kinh 
doanh Nguồn vốn Ngoại hối.
7. Thực hiện các công việc khác theo phân công của 
Trưởng phòng.

Tốt nghiệp Đại 
học các chuyên 
ngành thuộc 
Khối kinh tế, 
hoặc chuyên 
ngành tương 
đương lĩnh vực 
nghiệp vụ; 
Tiếng Anh giao 
tiếp cơ bản hoặc 
Toeic 500

Ưu tiên có kinh 
nghiệm tại vị trí 
tương đương

Sử dụng thành 
thạo các phần 
mềm văn phòng;

Có kiến thức cơ 
bản về: quy định 
pháp luật trong 
kinh doanh vốn, 
kinh doanh ngoại 
hối;  kỹ năng phân 
tích tốt

1. Ứng viên 
biết tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Triển khai kiểm toán thường xuyên hoạt động kinh doanh tại 
đơn vị để phát hiện và ngăn chặn kịp thời hành vi vi phạm 
pháp luật, quy định nội bộ; đề xuất các biện pháp sửa chữa, 
khắc phục sai sót, kiến nghị xử lý đối với cá nhân/ đơn vị vi 
phạm.
Nắm bắt và báo cáo nhanh về Lãnh đạo các vụ việc, sai phạm 
trong công tác quản trị điều hành, trong hoạt động kinh doanh; 
những rủi ro/ hoặc có khả năng xảy ra rủi ro tại đơn vị, đề xuất 
giải pháp xử lý kịp thời nhằm ngăn chặn/ giảm thiểu tổn thất 

Đại học chuyên 
ngành phù hợp 
yêu cầu đối với 
vị trí công việc
Ngoại ngữ: tiếng 

Kinh nghiệm làm 
việc tối thiểu 03 
năm trong lĩnh Có kiến thức và 1. Ứng viên 

17
Chuyên viên 
Kiểm toán 
nội bộ

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn và Chi 
nhánh 
Champasak

giải pháp xử lý kịp thời nhằm ngăn chặn/ giảm thiểu tổn thất 
cho Ngân hàng.
Phân tích, đánh giá những rủi ro để xây dựng hồ sơ rủi ro cho 
từng hoạt động tại đơn vị; đánh giá hệ thống KSNB tại đơn vị.
Lập báo cáo kết quả kiểm toán hàng tháng thông qua Giám 
đốc đơn vị; tổng hợp kết quả kiểm toán định kỳ, dự thảo văn 
bản chấn chỉnh sau kiểm toán, đôn đóc, giám sát côgn tác 
chỉnh sửa các kiến nghị sau kiểm toán
Làm đầu mối phối hợp công tác với các Cơ quan bên ngoài về 
các công việc có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của kiểm 
toán nội bộ tại CN (Thanh tra NHNN, Cơ quan Công an, 
Kiểm toán độc lập,…)
Rà soát phát hiện những vấn đề bất cập trong các quy định 
trong chính sách, quy chế, quy trình nghiệp vụ của SHB chưa 
phù hợp với quy định của pháp luật; điều kiện thực tế. Đề xuất 
sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện chính sách, quy chế, quy trình 
nghiệp vụ nội bộ của SHB.
Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo 
phòng.

Anh tương 
đương trình độ 
C, Tin học: 
tương đương 
trình độ C; 
chứng nhận đã 
qua khóa đào tạo 
về kiểm toán 
hoặc kiểm toán 
nội bộ ngân 
hàng trong 
trường hợp 
chuyên ngành 
học không phải 
là kiểm toán.

vực tài chính, 
ngân hàng, hoặc 
công tác kiểm 
toán. Đối với 
KTV CNTT, 
ngoài các tiêu 
chuẩn của KTV 
phải có kinh 
nghiệm làm việc 
trong lĩnh vực 
công nghệ thông 
tin tối thiểu 03 
năm.

hiểu biết cơ bản 
về nghiệp vụ 
ngân hàng và am 
hiểu chuyên sâu 
về một nghiệp vụ 
chính trong hoạt 
động ngân hàng. 
Hiểu biết về pháp 
luật đối với 
nghiệp vụ đảm 
nhận.

Kỹ năng viết, lập 
báo cáo trong 
phạm vi một nhóm, 
tổ/một nghiệp vụ
Có khả năng thuyết 
phục các thành 
viên nhóm/cấp dưới
Có khả năng lập kế 
hoạch quý/6 tháng

1. Ứng viên 
biết tiếng Việt
2. Ứng viên có 
kinh nghiệm 
làm việc tại 
các Chi 
nhánh/Ngân 
hàng con tại 
Lào của các 
Ngân hàng 
Việt Nam 

phòng.



Trình độ Kinh nghiệm Kỹ năng Yêu cầu về kiên 
thức/ngoại hình

Đối tượng ưu 
tiên

TT CHỨC 
DANH

NƠI LÀM 
ViỆC MÔ TẢ CÔNG ViỆC

TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Nắm vững các quy 
định, quy trình 
nghiệp vụ ngân quỹ 

18 Nhân viên 
Ngân quỹ

Trụ sở chính 
tại Viêng 
Chăn và Chi 
nhánh 
Champasak

1. Kiểm đếm, chọn lọc, đóng bó tiền mặt, ngoại tệ
2. Nhập, xuất tiền mặt, ngoại tệ, tài sản quý, giấy tờ có giá, 
ấn chỉ quan trọng
3. Thực hiện giao dịch tiền mặt với khách hàng và NHNN
4. Đảm bảo chất lượng công việc
5. Ngăn ngừa, phát hiện và xử lý rủi ro trong các hoạt động 
ngân quỹ
6. Thực hiện các công việc khác do Trưởng phòng giao

Tốt nghiệp Cao 
Đẳng/ Đại học 
chuyên ngành 
kinh tế, tài 
chính, ngân 
hàng. Tiếng Anh 
trình độ C trở lên

Có kinh nghiệm 
làm việc thực tế 
tại bộ phận ngân 
quỹ. Am hiểu 
nghiệp vụ và các 
quy định về ngân 
quỹ của Ngân 
hàng Nhà nước và 
của SHB

Thành thạo Tin 
học văn phòng, 
các phần mềm 
ứng dụng liên 
quan

nghiệp vụ ngân quỹ 
của NHNN, SHB 
về quản lý tiền 
mặt. Có khả năng 
tư duy phân tích và 
tổng hợp tốt, nắm 
bắt và xử lý công 
việc chủ động và 
khoa học, làm việc 
với cường độ cao 
và trách nhiệm. Có 
tư cách đạo đức tốt

Ưu tiên ứng 
viên có kinh 
nghiệm làm 
việc tại vị trí 
tương đương, 
ứng viên biết 
tiếng Việt




