
 

 
HUMAN RESOURCE DEPARTMENT 

JOB DESCRIPTION 

 

LMM/HRD/FRM/011 
 

 

ရာထ  ူး 
Branch Manager 
Assistant Branch Manager 
 

အမည ္  

အစရီငခ္သံ   
Area Manager 
Regional Manager 

အမည ္  

အစရီငခ္သံ   
ဒုတယိ  အစီရငခ္ံသ   

 အမည ္  

ဌာနခ ြဲ/ဌာန Channel Department  

 
 
1. Job Objective -အလပု၏္ရညရ္ ယခ္်က ္

 
Managing and responsible in respective branch while achieving a quality loan portfolio growth, Savings 
portfolio . 
သက္္ ိုင ္ရ ာ ဌ ာန ခ  ြဲတ င ္ စ ီမ ံခ န ္႕ခ  ြဲျ ခင ္ူးႏ ွင ့္ ေ ကာ င ္ူးမ  န္ေ သာ  ေ ခ ် ူးေ င  လက္က် န ္တိုူးတက္မ ႈ႕အ ာ ူး  
ရ ရ ွိေ အ ာငျ္ ပ ဳ လုပ ္ရန ္တာ ၀ န ္ရ ွျိ ခင ္ူး၊ စ ုေ င  လက္က် န ္ေ ကာ င ္ူးမ  န္ေအ ာင ္ျ ပ ဳ လုပရ္ န ္တာ ၀ နရ္ ွိျ ခ င ္ူး၊ 

 
 

2. Primary Resopnsibilities -အေျခခတံာ၀န၀္တရၱာူးမ်ာူး 
 
1. Leading the branch team to develop a quality loan portfolio and savings deposits base as per the business 

plan.  
လုပ ္င န ္ူးအ စ ီအ စ ဥ ္မ် ာူးအ ရ  ေ ကာင ္ူးမ  န္ေ သာ အ ရ ည ္ေ သ ူးျ ပ ည ့္၀ ေ သာ  ေ ခ ် ူးေ င  ႏွင ့္ စ ုေ င  လက္က် န ္ရ 
ရ ွိေ စ ရ န ္ ဌ ာန ခ  ြဲအ ာူးဥ ီူးေ ္ာ င ္ျခင ္ူး ။ 

2. Evaluating branch performance on a daily, weekly and monthly basis versus targets. 
ဌ ာန ခ  ြဲ၏လုပ ္င န ္ူးစ  မ္ူးေ္ ာင ္ရည ္အ ာူး သတ္မ ွတ္ထာ ူးေ သာ  t a rge t  မ ် ာူးအ ရ ေ န ႕စ ဥ ္၊ အ ပ တ္စ ဥ ္၊လစ ဥ ္
တိုင ္ူးတာ စ စ ္ေ ္ူးျ ခ င ္ူး၊ 

3. Conducting field visit/verification/meetings with clients as part of approval and regular supervision 
processes. 
လုပ ္င န ္ူးစ ဥ ္မ ် ာူးအ ာူးပ ုံမ ွန ္ စစေ္ ္ူးၾ ကီူးၾ ကပ ္မ ႈႈႈႈ႕မ ် ာူးျပ ဳ လုပ ္ျ ခင ္ူး၊ အ တည ္ျ ပ ဳ ခ ် က္မ် ာူးျပ ဳ လုပ ္ျခင ္ူး၊ အ သင ္ူးသာ ူးမ ် ာူးႏ ွင ္ ့ 
အ စ ည ္ူးအ ေ ၀ ူးပ ြဲ မ ် ာူးျပ ဳ လုပျ္ ခ င ္ူး ၊ 
က င ္ူး္င ္ူးေ လ့လာ စ စ ္ေ ္ူးမ ႈ႕မ ် ာူးျပ ဳ လုပ ္ျ ခ င ္ူး၊ တိုက ္္ိုင ္စ စ ္ေ ္ူးျ ခ င ္ူးမ ် ာူးျပ ဳ လုပ ္ျခ င ္ူး။ 

4. Identifying potential areas to promote our loan products under purview.  
စ ီမ ံခ ် က္န ယ္ပ ယ္လက ္ေ အ ာကတ္ င ္ မ ိမ ိတို႕၏ ေ ခ ် ူးေ င   အမ ် ိဳ ူးအ စ ာူးမ ် ာူးအ ာူး ျမ င ့္တင ္ 
့ေ စ ရ န ္ အ လာ ူးအ လာ ရ ွိေ သာ  ေဒ သမ ် ာူးကို ရ ွာေ ဖ  ျခင ္ူး။ 

5. Recruitments, training & development, motivation, team building and evaluation staff under his/her 
supervision; 
မ ိမ ိအ ုပ ္ခ ်ဳ ပ ္မ ႈ႕ေအ ာက ္တ င ္ရ ွိေသာ  ၀ န ္ထမ ္ူးမ ် ာူးအ ာူး လုပ ္င န ္ူးစ  မ္ူးေ္ ာင ္ရ ည ္တိုင ္ူးတာ ျ ခ င ္ူး၊ အ လုပ ္တ င ္အ ာူးတက္သေ ရ ာ 
လုပ ္ေ ္ာ င ္ေ စ ျ ခင ္ူး၊ အ ဖ  ြဲ႕အ စည ္ူးစ ိတ္ဓ ါ တ္တည ္ေ ္ာ င ္ျ ခ င ္ူး၊ သင ္တန ္ူးမ ် ာူးေ ပ ူးျ ခ င ္ူး၊ ၀ န ္ထမ ္ူးခ န ္႕ထာူးျခ င ္ူး္ိုင ္ရ ာမ ် ာူး 
တ င ္ ပ ါ ၀ င ္လုပ ္ေ ္ာင ္ေ စ ျခ င ္ူး။ 

6. Ensures all staff under him/her are performing their functions and adhere all set guidelines / processes. 



 

 
HUMAN RESOURCE DEPARTMENT 

JOB DESCRIPTION 

 

LMM/HRD/FRM/011 
 

မ ိမ ိလက္ေ အ ာက ္တ င ္ရ ွိေ သာ  ၀န ္ထမ ္မ ် ာူးအ ာူးကို  ၄ င ္ူးတို႕ လုပ ္င န ္ူးေ ္ာ င ္ရ  က္ခ ် က္မ် ာူးကို သတ္မ ွတ္ထာ ူးေ သာ 
     လမ ္ူးည  န္ခ ် က္မ ် ာူး၊ လုပ ္င န ္ူးစ ဥ ္မ ် ာူးအ တိုင ္ူး  လုပ ္ကိုင ္ေ ္ာ ငရ္  က္ေ စ ရ န ္ ေ သခ် ာေ အ ာင ္ျ ပ ဳ လပု ္ျ ခ င ္ူး။ 
7. Implements and enforces LOLC policies and guidelines. 

LOLC ၏ လမ ္ူးည  န္ခ ် က္ႏ ွင ့္ နည ္ူးဥ ပ ေ ဒ သမ ် ာူးကို အ တည ္ျ ပ ဳ  ေ ္ာ င ္ရ  က္ေ စ ျ ခင ္ူး။ 
8. Prepares Branch's Annual Work and Financial Plan including plans and projections for client and product 

growth and improvement/maintenance of loan portfolio quality. 
      ဌ ာန ခ  ြဲ၏ႏ ွစ ္စ ဥ ္လုပင္ န ္ူးစ ဥမ္ ် ာူးန ွင ့္ ဘ႑ာေ ရ ူးႏ ွင ့္္ိုင ္ေ သာ  ၾ ကိဳ တင ္စ ီစ ဥမ္ ႈ႕မ ် ာူး၊ အ သင ္ူးသာ ူးမ ် ာူးအ တ က္ ကုန ္က် ရ န ္အ 
     အ လာ ူးအ လာ ရ ွိေ သာ  ကု န ္က် စ ရ ိတ္မ ် ာူးကိုခ န ္႕မ ွန ္ူးျ ခင ္ူးမ ် ာူး ၊ ေ ခ ် ူးေ င  ထုတ္ကုန ္မ ် ာူး တိုူးတက္ဖ  ြဲ ႕ျဖ ိဳ ူးေ စ ရ န ္ ႏွင ့္ အ ရ ည ္အ 
     ေ သ ူးေ ကာ င ္ူးမ  န္ေ သာ  ေ ခ ် ူးေ င  လက္က် န ္မ ် ာူးကို ထိန ္ူးသိမ ္ူးျ ခ င ္ူးမ ် ာူးျပ ဳ လုပျ္ ခ င ္ူး။ 
9. Monitors approved Annual Work and Financial Plan 

ဌ ာန ခ  ြဲ၏ႏွစ ္စ ဥ ္လုပ ္င န ္ူးစ ဥ ္မ် ာူးနငွ ့္ ဘ႑ာေ ရ ူးႏွင ့္္ိုင ္ေ သာ  ၾ ကိဳ တင ္စ ီစ ဥ ္မ ႈမ် ာူးကို  ေ စ ာင ့္ၾ ကည ့္စ စ ္ေ ္ူးျ ခ င ္ူး။ 
10. Recommends loan files for next approval level.  

ေ န ာက ္တစ ္္င ့္ျ ဖ စေ္ သာ  ခ  င္ျ ပဳခ ် က္ေ တာ င ္ူးခ ံျ ခ င ္ူးအ တ က္ ေ ခ ် ူးေ င  ဖိုင ္မ် ာူးကို အ ၾ ကံျ ပ ဳ ေ ထာ ကခ္ ံေ ပ ူးျ ခ င ္ူး။ 
11. E nsure  clie nt ’ s sa t isfa ct io n t hroug h se rvi ce  de live r y a nd  giving attention/solutions to their concerns. 

အ သင ္ူးသာ ူးမ ် ာူးႏ ွင ့္ပ တ္သတ ္ေ သာ အ ရ ာမ ် ာူးကို အ ာရ ုံစ ိုက္ေ ျဖရ ွင ္ူးေ ပ ူးျ ခ င ္ူး  ႏွင ့္  
12. Taking action to recover all dues. 

ၾ ကန ္႕ၾက ာေ န ေ သာ  ေ ခ် ူးေ င  မ်ာူးကို ျ ပ န ္လည ္ရ ရ ွိေ စရ န ္ လုပ ္ေ ္ာင ္ခ ် က္မ ်ာူးျပ ဳ လုပ ္ျခ င ္ူး။ 
13. Monitoring & carrying out administrative controls on Finance staff and checking branch cash. 

 ဘ႑ာေ ရ ူးႏ ွင ့္္ိုင ္ေ သာ  ၀ န ္ထမ ္ူးမ ် ာူးကို စ ီမ ံခ န ္႕ခ  ြဲ ထိန ္ူးခ ် ဳပ ္မ ႈ႕အ ပ ိုင ္ူးကို လုပ ္ေ ္ာ င ္ျ ခ င ္ူးႏွင ့္ မ ိမ ိဌ ာန အ တ င ္ူးရ ွိ ေ င  အာူး 
စ စ ္ေ ္ူးျ ခ င ္ူး။ 

14. Oversees physical resources in the branch & inform any requirement to relevant department through 
superiors.  
ဌ ာန ခ  ြဲတ င ္ ထိထိေ ရ ာက ္ေ ရာက ္ အ ုပ ္ခ ် ဳပ ္ၾ ကီူးၾ ကပ ္ျ ခ င ္ူးႏွင ့္ မ ညသ္ည ္လိုအ ပ ္ခ ် က္မ ် ိဳ ူးကိုမ ္ို မ ိမသိက္္ ိုင ္ရ ာ အ ထက္အ 
ရ ာရ ွိမ ွတစ ္္င ့္ သက္္ ိုင ္ရ ာ ဌ ာန မ ် ာူးသို႕ အသ ိေ ပ ူးအ ေ ၾ ကာ င ္ူးၾကာ ူးရ န ္။ 

15. Responsible for the effective implementation and compliance at all levels of the internal control system. 
မ ိမ ိတို႕၏ အ ဖ  ြဲ႕အ စ ည ္ူးအ တ င ္ူးရ ွိ ထိန ္ူးခ ် ဳ ပ ္က ပ ္ကြဲမ ႈ႕မ ် ာူး၏ အ ္င ့္အ ာူးလုံူးတ င ္ ထိေ ရ ာက ္ေ သာ  လုပ ္င န ္ူးေ ္ာ င ္ရ  က္္ခ ် က္ 
မ ် ာူးႏွင ့္ ေ လူးစ ာူးလိုက္န ာျ ခ င ္ူးမ ် ာူးျပ ဳ လုပ ္ရ ာတ  င္ တ ာ၀ နရ္ ွိျ ခ င ္ူး။ 
 

3. Secondary Responsibilities - ဒတုယိအေနျဖင့္ရွေိသာ တာ၀န၀္တရၱာူးမ်ာူး 
 

1. Builds and establishes professional relationship with local authorities, public and private entities and 
people that can help the branch office to improve its performances.  
ေ ဒ သခ ံ အ ာဏ ာပ ိုငမ္ ် ာူး၊ အ မ ်ာူးျပ ည ္သ မ ် ာူးသည ္ မ ိမ ိတို႕ဌ ာန ၏လုပ ္င န ္ူးစ  မ္ူးေ္ ာင ္ရ ည ္ တိုူးတက္ျ မ င ့့္မ ာူးလာေ အ ာင ္ ျ ပ ဳ 
လုပ ္ရ ာတ  င္ အ က အ ည ီ အ ေ ထာက ္အ ပ ့ံေ ပ ူးန ိုင ္ေ သာ  သ မ ် ာူးျဖစ ္သည ့္အ ေ လ် ွာက ္ အ ထ ူးေ ကာ င ္ူးမ  န္ေ သာ  ္က္္ ံေ ရ ူး 
ကို တည ္ေ ထာ င ္ေ စ ျ ခ င ္ူး။ 

2. Represents the branch at meetings, events and other activities under branch purview. 
ဌ ာန ခ  ြဲန ွင ့္ပ တ္သတ ္ေ သာ  န ယ္ပ ယ္မ ် ာူး၏ အ စ ည ္ူးအ ေ ၀ ူးမ ် ာူး၊ ပ  ြဲမ ် ာူးႏွင ့္ အ ျ ခ ာူးလုပ ္ေ ္ာ င ္ခ ် ကမ္ ် ာူးတ င ္ ဌ ာန ခ  ြဲအေ န ျ ဖင ့္ 
ကိုယ္စ ာူးျပ ဳ ပ ါ ၀င ္ျ ခ င ္ူး။ 

3. Coordinating with all departments to ensure a smooth branch operation. 
ဌ ာန ခ  ြဲ၏လုပ ္င န ္ူးေ ္ာ င ္တာ မ် ာူး ျပ ဳ လုပ ္ရ ာတ  င္  အ ္ငေ္ ျ ပ  ေခ ် ာေ မ  ႕လ ယ္က ေ စ ရ န ္ ဌ ာနမ ် ာူးအ ာူးလုံူးႏ ွင ့္ ပ  ူးေ ပ ါ င ္ူးပ ါ ၀ င ္ 
ရ န ္ ေ သခ ် ာျ ပ ဳ လုပ ္ျခ င ္ူး။ 
 

4. Be alert on competitor behaviour which can be threat to our business & report to immediate superiors. 
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ယွဥ ္ျ ပ ိဳ င ္ဖ က္မ် ာူး၏ အ ျ ႔ပ ဳ အ မ  မ ်ာူးသည ္ အ ႏ ၱာရ ယ္ရ ွိေ စ ႏ္ုိင ္ေ သာ  လကၡဏ ာမ ် ာူးရ ွိခ ြဲ့ပါ က အ သိရ ွေိ စ ရ မ ည ္ျဖ စ ္ျ ပ ီူး အ ထက္ 
အ ထက္အ ရ ာရ ွိထံသို႕ ခ ် က္ျ ခ င ္ူး သတင ္ူးေ ပ ူးပ ို႕ျခ င ္ူး။ 

 

4. Qualifications- အရညအ္ခ်ငူ္း မ်ာူး 
 

1. Completed a degree from a University. 
2. တက ၠသ ိလု ္မ ွဘ  ြဲ႕တစ္ခုခု ရရွရိမည္။ 
3. At least three years of experience in microfinance / banking. 

အ ေ သူးစ ာူးေ ခ ် ူးေ င  / ဘဏ ္န ွင ့္ပ တ္သတ ္ေ သာ  လုပ ္င န ္ူးအ ေ တ ႕ အ ၾ ကဳ ံ အ န ည ္ူး္ုံူး (၃ )ႏ ွစ ္ရ ွိရ မည ္။ 
4. Strong leadership and motivational skills. 

ခ ိုင ္မ ာမ ေ သာ  ေ ခ ါ င ္ူး္ာ င ္န ိငု ္မ ႈ႕ စ  မ္ူးရည ္ ႏွင ့္ စ ိတ္အ ာူးထက္သ န ္ေ သာ  စ  မ္ူးရည ္ရ ွိရ မ ည ္။ 
5. Good working knowledge of computer software. 

ေ ကာ င ္ူးမ  န္ေ သာ  လုပ ္င န ္ူးခ  င္ က န ္ုျ ပ ဴတာအ သုံူးခ ် မ ႈ႕္ိုင ္ရ ာ အ သိပ ည ာရ ွိရ မ ည ္။ 
6. Strong written and oral communication skills (able to speak and write English). 
7. ္က ္္ ံေရူးေက ာင္ူးမ န္ေျပျပစ္ရမည္( အေရူး ႏွင့္ အ ေျပာ)  အဂၤလ ိပ္စာေရူး /ေျပာနိုင္ရမည္။ 
8. Excellent financial, analytical, organizational, and problem-solving skills. 

ဘ႑ာေ ရ ူးႏ ွင ့္္ို င ္ေ သာ ၊ခ  ြဲျ ခ မ ္စတိ္ျ ဖ ာ ေ လ့လာ ျ ခ င ္ူးႏွင ့္္ိုင ္ေ သာ ၊အ ဖ  ြဲ႕အ စ ည ္ူးန ွင ့္္ိုင ္ေ သာ ၊ ျ ပ သာ န ာေ ျ ဖ ရငွ ္ူးန ိုင ္စ  မ္ူး 
န ွင ့္္ိုင ္ေ သာ  ကိစ ၥမ ် ာူးတ င ္ ထ ူး ကြဲစ  ာျ ပ ဳ လုပ ္စမီ ံန ိႈင ္ရမ ည ္။ 

9. Highest level of integrity, commitment, self-motivated and result oriented. 
ျမင့္မာူးေသ ာ ရိုူးသ ာူးေျဖာင့္မတ ္ျခင္ူး၊ကတတိ ည္ၾကည္ျခင္ူး၊  က ိယုတ္ ိုင္အာူးတ ကသ္ ေရာရွျိခင္ူး ႏွင့္ 
ေတ  ူးေခၚ မႈ႕ေက ာင္ူးမ န္ျခင္ူးရွရိမည္။ 

 

5. Additional Remarks- ျဖည့္စ ကထ္ာူးေသာ မတွခ္်ကမ္်ာူး 

 

 
6. Agreement-သေဘာတ  ညမီႈ႕ 

အတညျ္ပဴသ  : 
 

ဌာနအၾက ီူးအက ြဲ) 

 
 

အမည ္

 
 
 
 

… … … … … … … .. 
လက ္မွတ ္ 

 
 
 
 

… … … … … 
ေန႕စ ြဲ  

သေဘာတ   ညသီ  : 
၀န္ထ မူ္း 

 
 
 

… … … … … … … … … … … … … … .. 
အမည ္

 

 
 
 

… … … … … … … .. 
လက ္မွတ ္ 

 
 
 

… … … … … 
ေန႕စ ြဲ  

ထတုသ္ည့္ေန႕စ ြဲ  

 


