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മൈക്രോഫിനോൻസ് ഫീൽഡ് ഓഫീസർൈോർ ചെകേണ്ടത ും(Do's) ചെേോൻ പോടില്ലോത്തത ും(Don'ts) 

മൈക്രോഫിനോൻസ് ്രവർത്തനങ്ങളെന്നത് ഉത്തരവോദിത്തൈുള്ള വോയ്പ നൽരൽ, സുതോരയത, ൈോനയൈോയ 

ളരരുൈോറ്റം, ഉരക ോക്തോവിളെ ്തസ്സിനികനോളുള്ള ുമുൈോനം ്ന്നത തത്ങ്ങെിൽ ്ഷിഠിത ിതൈോ. ്  
വോയ്പളയളുക്കുന്നവരുൈോയി ആദയൈോയി ുന്ധളെളുന്ന ശോഖോ ജതവനക്കോർ ഈ തത്ങ്ങളെ മദനംദിന 

്രവർത്തനങ്ങെിൽ നളെോക്കുന്നതിൽ നിർ.ോയര രങ്ക് വമിക്കുന്നു. ്വരുളള ളരരുൈോറ്റവും തതരുൈോനങ്ങെും 

ഉരക ോക്തൃ വിശ്ോസളത്തയും, നിയൈരോലനളത്തയും, ഈ കൈഖലയുളളയും ളൈോത്തത്തിലുള്ള ്രതിച്ഛോയ 

്ന്നിവളയ കനരിട്ട് സ്ോഷതനിക്കുന്നു. ഈ സോമചരയത്തിൽ, വോയ്പയുളള ൈുഴുവൻ ഘട്ടങ്ങെിലുൈോയി സ്ോ ോവിര 

ളരരുൈോറ്റം, ഷോർമ്മിരൈോയ ളരരുൈോറ്റം, കജോലിയിളല രൃതയത, ഉരക ോക്തൃകര്രിത ്രവർത്തനരതതിരൾ ്ന്നിവ 

ശക്തിളെളുത്തുന്നതിനോയി ശോഖോ ജതവനക്കോർ രോലികക്കണ്ടതും, ളചകേണ്ടതും, ളചേരുതോത്തതുൈോയ 

നിർകദശങ്ങൾ ഈ ൈോർഗനിർകേശത്തിൽ ഉൾളെളുത്തിയിരിക്കുന്നു  ഈ ൈോർഗ്ഗനിർകേശം ഏരതരൃത ളരരുൈോറ്റ 

ൈോനദണ്ഡങ്ങളെ ക്രോത്സോമിെിക്കുര, വോയ്പളയളുക്കുന്നവരുളള തോൽരരയങ്ങളെ സംരക്ഷിക്കുര, 

ഉത്തരവോദിത്തരരൈോയ മൈക്രോഫിനോൻസ് ്രവർത്തനങ്ങളെ ശക്തിളെളുത്തുര ്ന്നത ലക്ഷയങ്ങൾ 

മരവരിക്കുന്നതിനോയോ.്.     

വോയ്പോ ്പ്രിയ : വിവിധ ഘട്ടങ്ങളിൽ ചെകേണ്ടവയ ും ചെേോൻ പോടില്ലോത്തവയ ും 

Do’s - ചെയ്യേണ്ടവ  Don’ts - ചെോൻ പാടില്ലാത്തവ 

1  വോയ്പ ക്രോസസ്ിന ളചേുന്നതിന് ൈുമ്പ് വോയ്പളയളുക്കുന്നയോെുളള 

സമ്മതവും രൂളോളത  കലോൺ സംുന്ധൈോയ രോരയങ്ങൾ 

ൈനസിനിലോക്കിയിട്ടുളണ്ടന്നും ഉറെോക്കുര. 

1  ശരിയോയ ഉറെുവരുത്തലില്ലോളത വോയ്പക്കോർക്ക് ്ല്ലോം 

ൈനസിനിലോയി ്ന്ന് ഊമിക്കരുത്. 

2  ്ർമതോ ൈോനദണ്ഡങ്ങൾ, ൈൂലയനിർ.യം, വോയ്പോ 

്ര്രിയ ്ന്നിവളയക്കുറിച്ച് സുതോരയത രോലിക്കുര. 

2  ്ഗൂെിൽ കചരുന്നതിനോയി വോയ്പക്കോളര 

സ്ോഷതനിക്കുരകയോ, സമ്മർേം ളചലുത്തുരകയോ 

ളചേരുത്. 

3  വോയ്പോ തിരിച്ചളവ്, ്ച്ചളക്കം, ഉത്തരവോദിത്തൈുള്ള 

വോയ്പളയളുക്കൽ, വോയ്പ തിരിച്ചളയ്ക്കോതിരുന്നോകലോ ഗഡുക്കൾ 

ൈുളങ്ങിയോകലോ ഉണ്ടോരുന്ന ്രതയോഘോതങ്ങൾ 

്ന്നിവളയക്കുറിച്ച് ഉരക ോക്തോക്കളെ കുോഷവൽക്കരിക്കുര. 

3  രുതിയ ഉരക ോക്തൃ രജിസ്ക്ളഷൻ ്ളല്ലങ്കിൽ വോയ്പ 

വിതര.ം സംുന്ധിച്ച തതരുൈോനങ്ങെിൽ റിംഗ് 

ലതഡർൈോളരകയോ ളസെർ ലതഡർൈോളരകയോ 

ആ്ശയിക്കുരകയോ ഉൾളെളുത്തുരകയോ ളചേരുത്  

4  വോയ്പോ നിുന്ധനരൾ, തുര, രലിശ നിരക്ക്, ഇൻഷുറൻസ് 

്രതൈിയവും ്തിളെ രരിഷിയും, രൂളോളത ൈിരച്ച തിരിച്ചളവ് 

സംസ് രോരത്തിലൂളള ല ിക്കുന്ന കനട്ടങ്ങളെക്കുറിച്ചും 

വോയ്പക്കോർക്ക് വിശദതരരിച്ചു നൽരുര. 

4. CGT/GRT ്ളല്ലങ്കിൽ ൈറ്്റ രരിശതലന രരിരോളിരൾ 

ളവറും ഔരചോരിരതയോയി കവഗത്തിൽ 

നളത്തരുത്. 

 .5 രുളുംുത്തിളല വരുൈോനം കനളുന്ന ്ല്ലോ ്ംഗങ്ങെുളളയും 

സോഷുവോയ KYC കശഖരിക്കുന്നത് ഉറെോക്കുര, രൂളോളത 

്വരുളള ള്രഡിറ്റ് ുയൂകറോ (CB) രരികശോഷന നളത്തുര  

5  ്സൽകരഖരൾ രരികശോഷിക്കോളത KYC കരഖ 

സ്തരരിക്കരുത്  KYC ൈറ്്റ യോളതോരു 

ആവശയത്തിനും ദുരുരകയോഗം 

ളചേളെളോതിരിക്കുളൈന്ന് ഉറെോക്കുര. 

 .6 സ്ഥോരനത്തിളെ നയ്രരോരം ഓകരോ ്ംഗത്തിളെയും വതട്ടിൽ 

സരർശനം നളത്തി രുളുംു വരുൈോനം വിലയിരുത്തുര   

തിരിച്ചളവുസോഷയത വസ്തു നിഠിതൈോയി വിലയിരുത്തുരയും 

നിങ്ങൾ രളണ്ടത്തിയ വിവരങ്ങൾ രൃതയൈോയി 

കരഖളെളുത്തുരയും ളചേുര  

6  ്ർമതോ ൈോനദണ്ഡങ്ങൾക്ക് 

്നുകയോജയൈോക്കുന്നതിനോയി രുളുംു വരുൈോന 

വിവരങ്ങൾ തിരുത്തുരകയോ / ളതറ്റോയി 

രോ.ിക്കുരകയോ ളചേരുത്, രൂളോളത വോക്കോലുള്ള  

ഉറെിൽ ൈോ്തം ആ്ശയിക്കരുത്  

 .7 സ്ഥോരന നയ്രരോരം വോയ്പളയളുക്കുന്നവർക്ക് വോയ്പോ വിവര 

രോർഡും വോയ്പയുൈോയി ുന്ധളെട്ട ൈറ്്റ കരഖരെും 

ല ിക്കുന്നുളവന്ന് ഉറെോക്കുര  

 .7 ്രൂർണ്ണൈോയ കരഖരകെോളള വോയ്പോ ്ര്രിയ 

തുളരരുത്  

 .8 വിതര.ം ളചയ്ത യഥോർത്ഥ  തുര, രുറവുരൾ, ൈറ്്റ വോയ്പോ   

നിുന്ധനരൾ ്ന്നിവയും രൂളോളത  വയവസ്ഥരെുളള 

രരസയൈോയ ആശയവിനിൈയവും ഉറെോക്കുര  

8.  വോയ്പയ്ക്ക് ുോഷരൈോയ ളചലവുരൾ, ൈറ്്റ 

നിുന്ധനരൾ, വയവസ്ഥരൾ ്ന്നിവളയക്കുറിച്ച് 

്രൂർണ്ണൈോയകതോ ളതറ്റോയകതോ ആയ വിവരങ്ങൾ 

നൽരരുത്  

 .9 വോയ്പ രർശനൈോയി ഉരക ോക്തോവിളെ സ്തസ്ം 

്ക്കൗണ്ടികലക്കോള.ന്നും ്വരുളള സ്തസ്ം 

ഉരകയോഗത്തിനോയി ്ളുത്തതോള.ന്നും, വോയ്പ ൈളറ്റോരോെുൈോയി 

രങ്കിളുന്നില്ല ്ളല്ലങ്കിൽ മരൈോറിയിട്ടിളല്ലന്നും ഉറെോക്കുര  

9  വോയ്പളയളുക്കുന്നവരിൽ നിന്ന് ളവള്ളകരെറിൽ 

ഒെുരൾ വോങ്ങരുത്  

http://www.mfinindia.org/
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Do’s - ചെയ്യേണ്ടവ  Don’ts - ചെോൻ പാടില്ലാത്തവ 

10. ൈുൻരൂട്ടി നിശ്ചയിച്ചതും ്റിയിച്ചതും നൽരിയതുൈോയ 

സൈയ്രൈ്രരോരം നിശ്ചിതവും ്നുകയോജയവുൈോയി 

സ്ഥലങ്ങെിൽ ളസെർ ൈതറ്റിംഗുരൾ നളത്തുര. 

10. സ്ഥോരന നയങ്ങൾക്ക് വിരുദ്ധൈോയി   ്ളല്ലങ്കിൽ 

്നുകയോജയൈല്ലോത്ത സൈയങ്ങെിൽ വോയ്പളയളുക്കുന്നവളര 

വിെിക്കുരകയോ തിരിച്ചളവ് കശഖരിക്കുരകയോ ളചേരുത്. 

11  രമ്പനിയുളള ൈോർഗ്ഗനിർകേശങ്ങൾ ്നുസരിച്ച് നിശ്ചയിച്ചകതോ 

്ളല്ലങ്കിൽ ്നുവദിച്ചകതോ ആയ സ്ഥലങ്ങെിൽ ളവച്ച് ൈോ്തം 

തിരിച്ചളവുരൾ കശഖരിക്കുര. 

11. വോയ്പളയളുക്കുന്നവരുളള കജോലി സ്ഥലങ്ങെിലും, 

ളരോതുസ്ഥലങ്ങെിലും, ്ളല്ലങ്കിൽ രമ്പനി നയം ലംഘിക്കുന്ന 

ൈറ്്റ സ്ഥലങ്ങെികലോ ളവച്ച് തിരിച്ചളവ് കശഖരിക്കരുത്. 

12  വോയ്പ തിരിച്ചളവ് കശഖര.ത്തിന് രസതത് നൽരുരയും സ്ഥോരന 

നയ്രരോരം വോയ്പോ രോർഡുരൾ ്ര് കഡറ്റ് ളചേുരയും/

തിരിച്ചളവ് കരഖളെളുത്തുരയും ളചേുര  

12. ഏളതോരു ഇളരോളിനും രസതത് നൽരുന്നത് മവരിക്കുരകയോ 

നികഷഷിക്കുരകയോ  ളചേരുത്  

13. ളസെർ കയോഗങ്ങെിൽ ശരിയോയ മോജർ ഉറെോക്കുരയും, 

ഏളതങ്കിലും ്രോരം  സമ്മർേ സൂചരങ്ങൾ ഉളണ്ടങ്കിൽ ്വ 

റികെോർട്ട് ളചേുരയും ളചേുര. 

13. ളസെർ ൈതറ്റിംഗുരെിളല മോജർ കരഖരെികലോ വോയ്പോ 

കരഖരെികലോ ഒെുരൾ വയോജൈോയി ഉണ്ടോക്കരുത്  

14. വോയ്പളയളുക്കുന്നവകരോളും ്വരുളള രുളുംുോംഗങ്ങകെോളും 

ുമുൈോനരൂർവ്വവും, ള്രോഫഷ.ലുൈോയ ആശയവിനിൈയം 

നിലനിർത്തുര. 

14.   തഷ.ിളെളുത്തുന്ന ്ളല്ലങ്കിൽ ്രൈോനരരൈോയ  ോഷ 

ഉരകയോഗിക്കരുത്. 

 .55 വോയ്പളയളുക്കുന്നവരുളള ൈോനയതളയ ുമുൈോനിക്കുരയും 

സൗമൃദരരവും വിനതതവും ്്രൈരമിതവുൈോയ രതതിയിൽ 

സംസോരിക്കുരയും ളചേുര  

15. തിരിച്ചളവ് കശഖര. സൈയത്്ത ുല്രകയോഗകൈോ  തഷ.ികയോ 

്ളല്ലങ്കിൽ സൈൂമൈഷയത്തിൽ ്രരതർത്തിളെളുത്തുരകയോ 

ളചേരുത്  

 .56 വോയ്പ തിരിച്ചളവുൈോയി ുന്ധളെട്ട വയക്തൈോയ കരഖരൾ 

(രജിസ്റ്ററുരൾ, ഫയലുരൾ, രസതതുരൾ, ഡിജിറ്റൽ 

ഡോറ്റോകുസുരൾ ൈുതലോയവ) രരിരോലിക്കുര  

16.  ഏളതോരു സോമചരയത്തിലും വോയ്പളയളുക്കുന്നവരുളള 

സ്കത്തോ വസ്തു ക്കകെോ രിളിളച്ചളുക്കരുത്. 

17  ്കെോഴും സ്ഥോരനത്തിളെ തിരിച്ചറിയൽ രോർഡ് (ID card) 

ഷരിക്കുരയും ്നുകയോജയൈോയ രതതിയിൽ വസ്്തഷോര.ം 

നളത്തുരയും ളചേുര  

17. ദുുഃഖസോമചരയങ്ങൾ, കരോഗോവസ്ഥരൾ ്ളല്ലങ്കിൽ സോൈൂമിര 

ചളങ്ങുരൾ കരോലുള്ള ്നുചിതൈോയ സൈയങ്ങെിൽ 

ഉരക ോക്തോക്കളെ വിെിക്കരുത്  

18  നിങ്ങെുളള ്രകദശത്്ത മൈക്രോഫിനോൻസ് ്രവർത്തനങ്ങളെ 

ുോഷിക്കുന്ന ഏളതങ്കിലും നിയൈോനുസൃതൈോല്ലോത്ത 

്രവർത്തനം/ തട്ടിെ്/ ുോമയഇളളരളലുരൾ രണ്ടോൽ ഉളൻ 

നിങ്ങെുളള കൈലഷിരോരിരളെ ്റിയിക്കുര  

18.  നിങ്ങെുളള വയക്തിഗത ്ക്കൗണ്ടിൽ തിരിച്ചളവ് തുര 

കശഖരിക്കരുത്, രൂളോളത ഉരക ോക്തോക്കെുൈോയി ഏളതങ്കിലും 

വയക്തിഗത, സോമ്പത്തിര ്ളല്ലങ്കിൽ സോൈൂമിര 

ഇളരോളുരെിൽ ഏർളെളരുത്. 

 19. സ്ഥോരന നിർകേശ്രരോരം ശോഖയിൽ, ുോങ്കിൽ ്ളല്ലങ്കിൽ ൈറ്്റ 

നിശ്ചിത സ്ഥലങ്ങെിൽ മവരോളത ര.ം നികക്ഷരിക്കുര. 

19. സ്ഥോരനം നിർകദശിച്ച രരിഷിയിൽ രൂളുതൽ   ര.ം 

മരവശം വയ്ക്കരുത്, രോര.ം ര.ം രവർച്ച ളചേളെളോകനോ 

്തുൈുലൈുള്ള ്രരളങ്ങൾ ഉണ്ടോരോകനോ സോഷയത 

രൂളുതലോ.്  

20. ഒരുകവെ സ്ഥോരനത്തിളല ഏളതങ്കിലും ജതവനക്കോരിൽ നിന്ന് 

സ്ഥോരന ്ര്രിയരെുളള ദുരുരകയോഗം/ലംഘനം 

സം വിക്കുന്നതോയി നിങ്ങെുളള ്ശദ്ധയിൽളെട്ടോൽ, നിങ്ങെുളള 

കൈലുകദയോഗസ്ഥകനകയോ, രരികശോഷനോ സംഘളത്തകയോ ഉളൻ 

്റിയിക്കുര  

20. ൈറ്്റ ജതവനക്കോർ സ്ഥോരനത്തിളെ നളരളി്രൈങ്ങൾ 

ലംഘിക്കുന്നുളണ്ടങ്കിൽ, നിങ്ങൾ ്തിൽ രങ്കുകചരരുത് 

രൂളോളത ്ത് ്വഗ.ിക്കുരയും ളചേരുത്   

അംഗങ്ങൾ ഈ മാർഗ്ഗനിർയ്യേശങ്ങൾ എല്ലാ ഫീൽഡ് ജീവനക്കാരിയ്യല്ക്കകം എത്തിക്കകന്നതകം, അവചെ ആഭ്യന്തര പ്പവർത്തന 

നടപടിപ്രമങ്ങളില്കം നിരീക്ഷണ സംവിധാനങ്ങളില്കം ഉൾചെടകത്തകന്നതകം ഉറൊക്കണചമന്ന് നിർയ്യേശിക്കകന്നക. 

രൂട തൽ വയക്തത ആവശ്യൈ ചണ്ടങ്കിൽ, ദയവോയി  sro@mfinindia.org  എന്ന വിലോസത്തിൽ ബന്ധചെട ര. 

 

http://www.mfinindia.org/

