
ਮਾਾਈਕ੍ਰੋਫੋਾਾਈਨਾਂਂ�ਸ ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ� ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕਰਜ਼ਾਾ ਦੇਣੇ, ਪਾਾਰਦਰਸ਼ਤਾਾ ਬਣਾਾਏ ਰੱਖੱਣ, ਸਹੀੀ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਕਰਨ ਅਤੇ ੇਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਦੀੀ ਗਰਿ�ਮਾਾ ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ 
ਕਰਨ ਦੇ ੇਸਿ�ਧਾਂਂ�ਤਾਂਂ� ' ਤੇ ੇਅਧਾਾਰਤ ਹਨ। ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਪ੍ਰਰਤੱਖੱ ਰੂਪੂ ਵਿੱ�ਚੱ ਜੁੜੁੇ ੇਹੋਣੋ ਕਰਕੇ,ੇ ਸ਼ਾਾਖਾਾ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਇਹਨਾਂਂ� ਸਿ�ਧਾਂਂ�ਤਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਵਿ�ਵਹਾਾਰ 
ਵਿੱ�ਚੱ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਸ਼ਾਾਲੀੀ ਰੂਪੂ ਵਿੱ�ਚੱ ਲਾਾਗੂ ੂਕਰਨ ਵਿੱ�ਚੱ ਮਹੱਤੱਵਪੂਰੂਨ ਭੂੂਮਿ�ਕਾਾ ਨਿ�ਭਾਾਉਂਦਂੇ ੇਹਨ। ਉਹਨਾਂਂ� ਦਾਾ ਆਚਰਣ, ਸੰੰਵਾਾਦ ਅਤੇ ੇਫੈਸੈਲੇੇ ਲੈੈਣ ਦਾਾ ਤਰੀੀਕਾਾ 
ਨਾਾ ਕੇਵੇਲ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਦੇ ੇਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਿ�ਤ ਕਰਦਾਾ ਹੈ,ੈ ਬਲਕਿ� ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਅਤੇ ੇਸੰੰਸਥਾਾ ਤੇ ੇਸਮੁੱੱ�ਚੇ ੇਮਾਾਈਕ੍ਰੋਫੋਾਾਈਨਾਂਂ�ਸ 
ਸੈੈਕਟਰ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਤਿ�ਸ਼ਠਾਾ ਨੂੰੰ�  ਬਣਾਾਏ ਰੱਖੱਣ ਵਿੱ�ਚੱ ਵੀੀ ਅਹਿ�ਮ ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਦਿੰ�ਦੰਾਾ ਹੈ।ੈ

ਇਸੇੇ ਸੰੰਦਰਭ ਵਿੱ�ਚੱ, ਇਹ ਨਿ�ਰਦੇਸੇ਼ਿ�ਕਾਾ ਸ਼ਾਾਖਾਾ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਲਈ ਕੁੁਝ ਜ਼ਰੂਰੂੀੀ ਦਿ�ਸ਼ਾਾ-ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ (Do’s & Don’ts) ਪੇੇਸ਼ ਕਰਦੀੀ ਹੈ,ੈ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਦਾਾ ਉਦੇੇਸ਼ 
ਕਰਜ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਦੇ ੇਹਰ ਪੜਾਾਅ ਵਿੱ�ਚੱ ਨੈੈਤਿ�ਕ ਆਚਰਣ, ਕਾਾਰਜ ਅਨੁੁਸ਼ਾਾਸਨ ਅਤੇ ੇਗਾਾਹਕ-ਕੇਂਦਂਰਿ�ਤ ਕਾਾਰਜਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀ ਨੂੰੰ�  ਮਜ਼ਬੂਤੂ ਕਰਨਾਾ ਹੈ।ੈ ਇਹ 
ਦਿ�ਸ਼ਾਾ-ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ ਕਾਾਰਜ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਵਿੱ�ਚੱ ਇਕਸਾਾਰਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਉਤਸ਼ਾਾਹਤ ਕਰਨ, ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਦੇ ੇਹਿੱ�ਤੱਾਂਂ� ਦੀੀ ਸੁਰੁੱਖੱਿ�ਆ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਅਤੇ ੇਜ਼ਮੀੀਨੀੀ 
ਪੱੱਧਰ ' ਤੇ ੇਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਮਾਾਈਕ੍ਰੋਫੋਾਾਈਨਾਂਂ�ਸ ਸੰੰਚਾਾਲਨ ਨੂੰੰ�  ਮਜ਼ਬੂਤੂ ਬਣਾਾਉਣ ਦੇ ੇਉਦੇੇਸ਼ ਨਾਾਲ ਤਿ�ਆਰ ਕੀੀਤੇ ੇਗਏ ਹਨ।

ਕੀੀ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਕਰੋ ਕੀੀ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਨਾਾ ਕਰੋ

A.	 ਗਾਾਹਕ ਨਾਾਲ ਸ਼ੁਰੁੂਆੂਤੀੀ ਬੈੈਠਕਾਂਂ� – CGT, GRT, ਸਮੂਹੂ ਗਠਨ ਆਦਿ�

1.	 ਕਰਜ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਸ਼ੁਰੁੂ ੂਕਰਨ ਤੋਂ ਂਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾ ਦੀੀ ਸਹਿ�ਮਤੀੀ ਅਤੇ ੇ
ਪੂਰੂੀੀ ਸਮਝ ਦੀੀ ਉਚਿ�ਤ ਪੁਸੁ਼ਟੀੀ ਕਰੋ।ੋ

1.	 ਉਚਿ�ਤ ਪੁਸੁ਼ਟੀੀ ਕੀੀਤੇ ੇਬਿ�ਨਾਂਂ� ਇਹ ਮੰੰਨ ਕੇ ੇਨਾਾ ਚੱਲੋੱੋ ਕਿ� ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾ ਨੇੇ 
ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਗੱੱਲਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਮਝ ਲਿ�ਆ ਹੈ।ੈ

2.	 ਯੋੋਗਤਾਾ ਮਾਾਪਦੰੰਡ, ਮੁਲੁਾਂਂ�ਕਣ ਅਤੇ ੇਕਰਜ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਬਾਾਰੇ ੇਪੂਰੂੀੀ ਪਾਾਰਦਰਸ਼ਤਾਾ 
ਬਣਾਾਏ ਰੱਖੋੱੋ।

2.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਮੂਹੂ ਵਿੱ�ਚੱ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋਣੋ ਲਈ ਅਣਉਚਿ�ਤ ਰੂਪੂ ਵਿੱ�ਚੱ 
ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਿ�ਤ ਨਾਾ ਕਰੋ ੋਜਾਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ� ' ਤੇ ੇਦਬਾਾਅ ਨਾਾ ਪਾਾਓ।

3.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਮਂੇਂ ' ਤੇ ੇਕਰਜ਼ਾਾ ਮੋੋੜਨ ਦੇ ੇਅਨੁੁਸ਼ਾਾਸਨ, ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ  
ਉਧਾਾਰੀੀ ਅਤੇ ੇਕਿ�ਸ਼ਤ ਨਾਾ ਮੋੋੜਨ ਜਾਂਂ� ਡਿ�ਫਾਾਲਟ ਹੋਣੋ ਦੇ ੇਨਤੀੀਜਿ�ਆਂਂ ਬਾਾਰੇ ੇ
ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਿ�ਓ।

3.	 ਨਵੇਂ ਂਗਾਾਹਕ ਜੋੋੜਨ ਜਾਂਂ� ਕਰਜ਼ਾਾ ਵੰਡੰ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਫੈਸੈਲਿ�ਆਂਂ ਲਈ ਰਿੰ�ਗੰ 
ਲੀੀਡਰ ਜਾਂਂ� ਸਂੈਂਟਰ ਲੀੀਡਰ ' ਤੇ ੇਨਿ�ਰਭਰਤਾਾ ਨਾਾ ਰੱਖੋੱੋ।

4.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਰਜ਼ੇ ਦੀੀਆਂਂ ਸ਼ਰਤਾਂਂ�, ਕਰਜ਼ਾਾ ਰਾਾਸ਼ੀੀ, ਵਿ�ਆਜ ਦਰ, ਬੀੀਮਾਾ 
ਪ੍ਰੀੀ�ਮੀੀਅਮ ਅਤੇ ੇਕਵਰੇਜੇ ਆਦਿ� ਦੀੀ ਪੂਰੂੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਿ�ਓ ਅਤੇ ੇਸਮਂੇਂ ' ਤੇ ੇ
ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਦੀੀ ਚੰਗੰੀੀ ਆਦਤ ਦੇ ੇਲਾਾਭ ਸਮਝਾਾਓ।

4.	 CGT/GRT ਅਤੇ ੇਹੋਰੋ ਸਿ�ਖਲਾਾਈ ਸੈੈਸ਼ਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕੇਵੇਲ ਰਸਮੀੀ ਕਾਾਰਵਾਾਈ 
ਸਮਝ ਕੇ ੇਜਲਦਬਾਾਜ਼ੀੀ ਵਿੱ�ਚੱ ਪੂਰੂਾਾ ਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ

B.	 ਕਰਜ਼ ਮੁਲੁਾਂਂ�ਕਣ, ਅੰਡੰਰਰਾਾਈਟਿੰ�ਗੰ ਅਤੇ ੇਵੰਡੰ

5.	 ਸਾਾਰੇ ੇਆਮਦਨ ਕਮਾਾਉਣ ਵਾਾਲੇੇ ਪਰਿ�ਵਾਾਰਕ ਮਂੈਂਬਰਾਂਂ� ਦਾਾ ਵੈਧੈ KYC ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕਰੋ ੋ
ਅਤੇ ੇਕ੍ਰੈਡੈਿ�ਟ ਬਿ�ਊਰੋ ੋ(CB) ਜਾਂਂ�ਚ ਯਕੀੀਨੀੀ ਕਰੋ।ੋ

5.	 ਅਸਲ ਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ ਦੀੀ ਪੁਸੁ਼ਟੀੀ ਕੀੀਤੇ ੇਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ KYC ਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ ਨੂੰੰ�  
ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ ਇਹ ਵੀੀ ਯਕੀੀਨੀੀ ਕਰੋ ੋਕਿ� KYC ਦਾਾ ਕਿ�ਸੇ ਹੋਰੋ ਉਦੇੇਸ਼ 
ਲਈ ਦੁਰੁਵਰਤੋਂ ਂਨਾਾ ਹੋਵੋੇ।ੇ

6.	 ਹਰੇਕੇ ਮਂੈਂਬਰ ਦੇ ੇਘਰ ਦਾਾ ਦੌਰੌਾਾ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਅਨੁੁਸਾਾਰ 
ਪਰਿ�ਵਾਾਰਕ ਪੱੱਧਰ ' ਤੇ ੇਆਮਦਨ ਦਾਾ ਮੁਲੁਾਂਂ�ਕਣ ਕਰੋ।ੋ ਮੁੜੁ-ਭੁੁਗਤਾਾਨ 
ਸਮਰੱਥੱਾਾ ਦਾਾ ਨਿ�ਰਪੱਖ ਮੁਲੁਾਂਂ�ਕਣ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਨਤੀੀਜਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕੇ ੇਨਾਾਲ 
ਦਰਜ ਕਰੋ।ੋ

6.	 ਯੋੋਗਤਾਾ ਮਾਾਪਦੰੰਡਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਪੂਰੂਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਪਰਿ�ਵਾਾਰ ਦੀੀ ਆਮਦਨ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ 
ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਵਿੱ�ਚੱ ਹੇਰੇ-ਫੇਰੇ ਜਾਂਂ� ਗਲਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪੇੇਸ਼ ਨਾਾ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇ
ਕੇਵੇਲ ਜ਼ਬਾਾਨੀੀ ਪੁਸੁ਼ਟੀੀ ' ਤੇ ੇਨਿ�ਰਭਰ ਨਾਾ ਰਹੋ।ੋ

7.	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਕਰੋ ੋਕਿ� ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਕਰਜ਼ਾਾ 
ਕਾਾਰਡ ਅਤੇ ੇਹੋਰੋ ਕਰਜ਼ੇ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਹੋਣੋ।

7.	 ਅਧੂਰੂੇ ੇਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਕਰਜ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਅੱੱਗੇੇ ਨਾਾ ਵਧਾਾਓ।

8.	 ਸ਼ੁੱੱ�ਧ ਵੰਡੰੀੀ ਗਈ ਰਾਾਸ਼ੀੀ, ਕਟੌੌਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇ ੇਕਰਜ਼ੇ ਦੀੀਆਂਂ ਹੋਰੋ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� ਅਤੇ ੇ
ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਦੀੀ ਸਪੱੱਸ਼ਟ ਅਤੇ ੇਪਾਾਰਦਰਸ਼ੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਦਿ�ਓ।

8.	 ਕਰਜ਼ੇ ਦੀੀ ਲਾਾਗਤ, ਸ਼ਰਤਾਂਂ� ਅਤੇ ੇਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਬਾਾਰੇ ੇਅਧੂਰੂੀੀ ਜਾਂਂ� ਭੁੁਲੇੇਖਾਾ ਪਾਾਊ 
ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨਾਾ ਦਿ�ਓ।

9.	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਕਰੋ ੋਕਿ� ਕਰਜ਼ਾਾ ਕੇਵੇਲ ਗਾਾਹਕ ਦੇ ੇਆਪਣੇ ੇਖਾਾਤੇ ੇਵਿੱ�ਚੱ ਉਸਦੇ ੇ
ਆਪਣੇ ੇਵਰਤੋਂ ਂਲਈ ਲਿ�ਆ ਜਾਾਵੇ ੇਅਤੇ ੇਕਿ�ਸੇ ਹੋਰੋ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਤਬਦੀੀਲ ਜਾਂਂ� 
ਵਰਤੋਂ ਂਲਈ ਨਾਾ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਜਾਾਵੇ।ੇ

9.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਤੋਂ ਂਖਾਾਲੀੀ ਫਾਾਰਮ ' ਤੇ ੇਦਸਤਖਤ ਨਾਾ ਕਰਵਾਾਓ।

ਕਰਜ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ : ਪੜਾਾਅਵਾਾਰ ਦਿ�ਸ਼ਾਾ-ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼



ਕੀੀ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਕਰੋ ਕੀੀ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਨਾਾ ਕਰੋ

C.	 ਕਰਜ਼ਾਾ ਵਸੂਲੂੀੀ

10.	 ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਤੋਂ ਂਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਅਤੇ ੇਸੂਚੂਿ�ਤ ਸਮਾਂਂ�-ਸਾਾਰਣੀੀ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਢੁਕੁਵੀਂਂ�  ਅਤੇ ੇ
ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਜਗ੍ਹਾਾ� ' ਤੇ ੇਸਂੈਂਟਰ ਮੀੀਟਿੰ�ਗੰ ਆਯੋੋਜਿ�ਤ ਕਰੋ।ੋ

10.	 ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਦੇ ੇਵਿ�ਰੁੱੱ�ਧ ਅਨਿ�ਯਮਿ�ਤ ਜਾਂਂ� ਅਣਉਚਿ�ਤ ਸਮਂੇਂ ' ਤੇ ੇ
ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਲ ਨਾਾ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਨਾਾ ਹੀੀ ਕਰਜ਼ਾਾ ਵਸੂਲੂੀੀ ਕਰੋ।ੋ

11.	 ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੇ ੇਦਿ�ਸ਼ਾਾ-ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਕਰਜ਼ੇ ਦੀੀਆਂਂ ਕਿ�ਸ਼ਤਾਂਂ� ਕੇਵੇਲ 
ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਸਮਂੇਂ ਅਤੇ ੇਜਗ੍ਹਾਾ� ' ਤੇ ੇਹੀੀ ਇਕੱਠੱੀੀਆਂਂ ਕਰੋ।ੋ

11.	 ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਦੇ ੇਵਿ�ਰੁੱੱ�ਧ ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਦੇ ੇਕੰਮੰ ਵਾਾਲੀੀ ਜਗ੍ਹਾਾ�, 
ਜਨਤਕ ਸਥਾਾਨ ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਹੋਰੋ ਅਣਉਚਿ�ਤ ਜਗ੍ਹਾਾ� ' ਤੇ ੇਕਰਜ਼ਾਾ ਵਸੂਲੂੀੀ ਨਾਾ 
ਕਰੋ।ੋ ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾ ਦੇ ੇਕਹਿ�ਣ ' ਤੇ ੇਵੀੀ ਦੇਰੇ ਰਾਾਤ ਵਸੂਲੂੀੀ ਤੋਂ ਂਬਚੋ।ੋ

12.	 ਕਰਜ਼ੇ ਦੀੀ ਕਿ�ਸ਼ਤ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕਰਨ ' ਤੇ ੇਰਸੀੀਦ ਜਾਾਰੀੀ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ 
ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਕਰਜ਼ਾਾ ਕਾਾਰਡ ਅਪਡੇਟੇ ਕਰੋ।ੋ

12.	 ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਲੈੈਣ-ਦੇਣੇ ਦੀੀ ਰਸੀੀਦ ਜਾਾਰੀੀ ਕਰਨ ਵਿੱ�ਚੱ ਦੇਰੇੀੀ ਨਾਾ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਨਾਾ 
ਹੀੀ ਰਸੀੀਦ ਦੇਣੇ ਤੋਂ ਂਇਨਕਾਾਰ ਕਰੋ।ੋ

13.	 ਸਂੈਂਟਰ ਮੀੀਟਿੰ�ਗੰ ਵਿੱ�ਚੱ ਉਚਿ�ਤ ਹਾਾਜ਼ਰੀੀ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਅਤੇ ੇਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ 
ਸ਼ੁਰੁੂਆੂਤੀੀ ਤਣਾਾਅ ਜਾਂਂ� ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਸਮੱੱਸਿ�ਆ ਦੇ ੇਸੰੰਕੇਤੇ ਮਿ�ਲਣ ' ਤੇ ੇਸਮਂੇਂ 
' ਤੇ ੇਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰੋ।ੋ

13.	 ਸਂੈਂਟਰ ਮੀੀਟਿੰ�ਗੰ ਦੀੀ ਹਾਾਜ਼ਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਕਰਜ਼ਾਾ ਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ਾਂਂ� ਵਿੱ�ਚੱ ਦਸਤਖਤ ਦੀੀ 
ਗਲਤ ਜਾਂਂ� ਫਰਜ਼ੀੀ ਐਂਟਂਰੀੀ ਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ

14.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾ ਅਤੇ ੇਉਹਨਾਂਂ� ਦੇ ੇਪਰਿ�ਵਾਾਰ ਦੇ ੇਮਂੈਂਬਰਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਸਤਿ�ਕਾਾਰਯੋਗ ਅਤੇ ੇ
ਪੇੇਸੇ਼ੇਵਰ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਬਣਾਾਏ ਰੱਖੋੱੋ।

14.	 ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ ਜਾਂਂ� ਡਰ ਪੈੈਦਾਾ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀ ਭਾਾਸ਼ਾਾ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂ ਂਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ

15.	 ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਦੀੀ ਗਰਿ�ਮਾਾ ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਉਹਨਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਨਮਰਤਾਾ, 
ਸ਼ਿ�ਸ਼ਟਾਾਚਾਾਰ ਅਤੇ ੇਸ਼ਾਂਂ�ਤੀੀਪੂਰੂਨ ਤਰੀੀਕੇ ੇਨਾਾਲ ਗੱੱਲ ਕਰੋ।ੋ

15.	 ਕਰਜ਼ਾਾ ਵਸੂਲੂੀੀ ਦੌਰੌਾਾਨ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਦੇ ੇਦਬਾਾਅ, ਧਮਕੀੀ ਜਾਂਂ� ਜਨਤਕ 
ਅਪਮਾਾਨ ਦਾਾ ਸਹਾਾਰਾਾ ਨਾਾ ਲਓ।

16.	 ਵਸੂਲੂੀੀ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸਾਾਰੇ ੇਦਸਤਾਾਵੇਜੇ਼ਾਂਂ� ( ਰਜਿ�ਸਟਰ, ਫਾਾਈਲਾਂਂ�, ਰਸੀੀਦਾਂਂ�, 
ਡਿ�ਜੀੀਟਲ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਆਦਿ� ) ਨੂੰੰ�  ਸਪੱੱਸ਼ਟ ਅਤੇ ੇਵਿ�ਵਸਥਿ�ਤ ਰੂਪੂ ਵਿੱ�ਚੱ 
ਸੁਰੁੱਖੱਿ�ਅਤ ਰੱਖੋੱੋ।

16.	 ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਵਿੱ�ਚੱ ਉਧਾਾਰਕਰਤਾਾਵਾਂਂ� ਦੀੀ ਜਾਾਇਦਾਾਦ ਜਾਂਂ� ਸਮਾਾਨ ਜ਼ਬਤ 
ਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ

17.	 ਹਮੇਸ਼ਾਾ ਕੰਪੰਨੀੀ ਦਾਾ ਪਛਾਾਣ ਪੱੱਤਰ (ID Card) ਪਹਿ�ਨੋ ਅਤੇ ੇਉਚਿ�ਤ ਤੇ ੇਸਾਾਫ਼-
ਸੁਥੁਰੇ ੇਪਹਿ�ਰਾਾਵੇ ੇਵਿੱ�ਚੱ ਰਹੋ।ੋ

17.	 ਸੋੋਗ, ਬਿ�ਮਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਸਮਾਾਜਿ�ਕ ਸਮਾਾਗਮਾਂਂ� ਵਰਗੇ ਸੰੰਵੇਦੇਨਸ਼ੀੀਲ ਸਮਂੇਂ ਵਿੱ�ਚੱ 
ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਲ ਨਾਾ ਕਰੋ।ੋ

18.	 ਜੇੇਕਰ ਖੇੇਤਰ ਵਿੱ�ਚੱ ਮਾਾਈਕ੍ਰੋਫੋਾਾਈਨਾਂਂ�ਸ ਸੰੰਚਾਾਲਨ ਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਿ�ਤ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀ 
ਕੋਈੋ ਅਨਿ�ਯਮਿ�ਤ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀ, ਧੋੋਖਾਾਧੜੀੀ ਜਾਂਂ� ਬਾਾਹਰੀੀ ਵਿ�ਘਨ ਦਿ�ਖਾਾਈ ਦੇਵੇੇ,ੇ 
ਤਾਂਂ� ਇਸਦੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਤੁੁਰੰਤੰ ਆਪਣੇ ੇਸੀੀਨੀੀਅਰ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਦਿ�ਓ।

18.	 ਵਸੂਲੂੀੀ ਦੀੀ ਰਾਾਸ਼ੀੀ ਆਪਣੇ ੇਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਖਾਾਤੇ ੇਵਿੱ�ਚੱ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਨਾਾ ਕਰੋ ੋਅਤੇ ੇਗਾਾਹਕਾਂਂ� 
ਨਾਾਲ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ, ਵਿੱ�ਤੱੀੀ ਜਾਂਂ� ਸਮਾਾਜਿ�ਕ ਲੈੈਣ-ਦੇਣੇ ਵਿੱ�ਚੱ ਸ਼ਾਾਮਲ 
ਨਾਾ ਹੋਵੋੋ।ੋ

19.	 ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੇ ੇਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਨਕਦੀੀ ਨੂੰੰ�  ਤੁੁਰੰਤੰ ਸ਼ਾਾਖਾਾ, ਬਂੈਂਕ ਜਾਂਂ� 
ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਮਾਾਧਿ�ਅਮ ਵਿੱ�ਚੱ ਜਮ੍ਹਾਂ�� ਕਰੋ।ੋ

19.	 ਸੁਰੁੱਖੱਿ�ਆ ਦੇ ੇਦ੍ਰਿ�ਿਸ਼ਟੀੀਕੋਣੋ ਤੋਂ ਂਕੰਪੰਨੀੀ ਦੁਆੁਰਾਾ ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਸੀੀਮਾਾ ਤੋਂ ਂਵੱਧੱ 
ਨਕਦੀੀ ਨਾਾਲ ਲੈੈ ਕੇ ੇਜਾਾਣ ਤੋਂ ਂਬਚੋ।ੋ

D.	 ਹੋੋਰ

20.	 ਜੇੇਕਰ ਕਿ�ਸੇ ਹੋਰੋ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਦੁਆੁਰਾਾ ਧਨ ਦੀੀ ਦੁਰੁਵਰਤੋਂ ਂਜਾਂਂ� ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ 
ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆਵਾਂਂ� ਦੇ ੇਉਲੰੰਘਣ ਦਾਾ ਕੋਈੋ ਮਾਾਮਲਾਾ ਤੁੁਹਾਾਡੇ ੇਧਿ�ਆਨ ਵਿੱ�ਚੱ ਆਉਂਦਂਾਾ 
ਹੈ,ੈ ਤਾਂਂ� ਇਸਦੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਤੁੁਰੰਤੰ ਆਪਣੇ ੇਸੀੀਨੀੀਅਰ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਆਡਿ�ਟ 
ਟੀੀਮ ਨੂੰੰ�  ਦਿ�ਓ।

20.	 ਕੰਪੰਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆਵਾਂਂ� ਦੇ ੇਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਉਲੰੰਘਣ ਵਿੱ�ਚੱ ਸ਼ਾਾਮਲ ਨਾਾ ਹੋਵੋੋ ੋ
ਅਤੇ ੇਨਾਾ ਹੀੀ ਹੋਰੋ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੁਆੁਰਾਾ ਕੀੀਤੇ ੇਗਏ ਅਜਿ�ਹੇ ੇਉਲੰੰਘਣ ਨੂੰੰ�  
ਅਣਦੇਖੇਾਾ ਕਰੋ।ੋ

ਮਂੈਂਬਰ REs ਨੂੰੰ�  ਸਲਾਾਹ ਦਿੱ�ੱਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈ ੈਕਿ� ਉਹ ਇਸ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨੂੰੰ�  ਸਾਾਰੇ ੇਫੀੀਲਡ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਤੱਕੱ ਪਹੁੰੰ�ਚਾਾਉਣਾਾ ਯਕੀੀਨੀੀ 
ਬਣਾਾਉਣ ਅਤੇ ੇਇਸਨੂੰੰ�  ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਅੰੰਦਰੂਨੂੀੀ SOPs ਅਤੇ ੇਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਢਾਂਂ�ਚੇ ੇਵਿੱ�ਚੱ ਸ਼ਾਾਮਲ ਕਰਨ।

For any clarifications, please contact: sro@mfinindia.org
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