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零售銀行之操作及支援 > 2.1 操作規劃

 

名稱 規劃和支援執行分行營運

編號 107334L4

應用範圍 實施零售銀行業務分行營運支持功能。它可能包括但不限於電腦系統應用，法律支援，一般支援，管理支
援，採購，內部控制，營運能力預測，服務渠道協調等。

級別 4

學分 3

能力 表現要求 
1. 了解營運支援的範圍和要求

能夠：
進行資源規劃，以確保適當的能力水平來應對業務量的變化
與內部和外部各方合作，確保具備有效和高效率的系統支援業務運作
向同事提供不同產品和服務的相關程序和規條的有關知識

2. 實施分行操作支援
能夠：
協助內部控制職能（例如資金流修訂，每日總計修訂等）
回答前線人員和/或客戶對不同產品和服務的程序和規定的查詢
為前線業務部門提供法律和一般行政支援，進行零售銀行業務的產品和服務交易
根據不同人士的要求從客戶關係管理系統檢索信息
根據要求向管理層或其他業務單位提供業務活動數據報告
向人力資源部提供行政支援（例如申請表，預訂，交叉核查等）並遵循規定的程序向銀行職員提供
附帶福利
根據規定的程序有效地收集並保存銀行批准償還的收據，例如銀行員工的商務旅行費用（如航空和
酒店計劃，健康和安全等）

評核指引 此能力單元的綜合成效要求為：
營運能力計劃能在處於業務量需求改變環境下，考慮緊急狀態要求和成本因素之間取得平衡
負責人士經過良好的培訓，能準確回答不同產品和服務操作的程序和規定的查詢
能根據政策規定，在銀行持份者要求下在期限內提供業務活動報告
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