
ைமக்ேராஃைபனான்ஸ் கள அலுவலர்களுக்காக
ெசய்யேவண்டியைவ மற்றும் ெசய்யக்கூடாதைவ

மைைக்ரோ�ோஃபைைனாான்ஸ் செெயல்பாாடுகள் பொ�ொறுப்பாான கடனளிிப்பு, வெ�ளிிப்படைைத்தன்மைை, நிியாாயமாான நடத்தைை 
மற்றும் வாாடிக்கைையாாளர் மரிியாாதைைக்கு மதிிப்பு அளிித்தல் ஆகிிய கொ�ொள்கைைகளைை அடிப்படைையாாகக் கொ�ொண்டவைை. 
கடனாாளர்களுடன் முதல் தொ�ொடர்பு கொ�ொள்ளும் நபர்களாாக, கிிளைை பணிியாாளர்கள் இந்தக் கொ�ொள்கைைகளைை 
அன்றாாட நடைைமுறைைகளிில் செெயல்படுத்துவதிில் முக்கிிய பங்கு வகிிக்கிின்றனர். அவர்களிின் நடத்தைை மற்றும் 
முடிவெ�டுப்புகள் வாாடிக்கைையாாளர் நம்பிிக்கைை, ஒழுங்குமுறைை இணக்கம் மற்றும் நிிறுவனம் மற்றும் துறைையிின் 
மொ�ொத்தப் நற்பெெயரைையும்  நே�ரடியாாக பாாதிிக்கிின்றன.
இந்தச் சூழலில், கடன் வாாழ்நாாள் சுழற்சிியிின் அனை�த்து நிிலைைகளிிலும் நெெறிிமுறைை நடத்தைை, 
செெயல்பாாட்டு ஒழுக்கம் மற்றும் வாாடிக்கைையாாளர் மைையப்படுத்தப்பட்ட நடைைமுறைைகளைை வலுப்படுத்த கிிளைை 
பணிியாாளர்களுக்காான செெய்யவே�ண்டியவைை மற்றும் செெய்யக்கூடாாதவைைகளைை இந்த ஆவணம் விிளக்குகிிறது. 
இந்த வழிிகாாட்டுதல் ஒரேே மாாதிிரிியாான நடத்தைைத் தரங்களைை ஊக்குவிிக்கவும், கடனாாளர்களிின் நலன்களைை 
பாாதுகாாக்கவும், அடித்தள மட்டத்திில் பொ�ொறுப்பாான மைைக்ரோ�ோஃபைைனாான்ஸ் செெயல்பாாடுகளைை வலுப்படுத்தவும் 
நோ�ோக்கமாாக கொ�ொண்டது.

செெய்யவே�ண்டியவைை செெய்யக்கூடாாதவைை

A.	 வாாடிக்கைையாாளருடன் ஆரம்பக் கூட்டங்கள் - CGT, GRT, குழு அமைைப்பு முதலியவைை.

1.	 கடன் செெயல்முறைையைை தொ�ொடங்குவதற்கு முன், 
கடனாாளரிின் சம்மதத்தைையும் புரிிதலைையும் 
உறுதிிப்படுத்த வே�ண்டும்.	

1.	 உரிிய உறுதிிப்படுத்தல் இல்லாாமல், கடனாாளர் 
அனை�த்தைையும் புரிிந்துகொ�ொண்டாார் என்று 
கருதக்கூடாாது.	

2.	 தகுதிி விிதிிமுறைைகள், மதிிப்பீடு மற்றும் கடன் 
செெயல்முறைை குறிித்து வெ�ளிிப்படைைத்தன்மைையைை 
பராாமரிிக்க வே�ண்டும்.	

2.	 குழுவிில் சே�ருவதற்காாக வாாடிக்கைையாாளர்களைை 
பாாதிிக்கவோ�ோ அல்லது அழுத்தம் கொ�ொடுக்கவோ�ோ 
கூடாாது.		

3.	 தவணை� கட்டுப்பாாடு, பொ�ொறுப்பாான கடன் பயன்பாாடு 
மற்றும் தவணை� செெலுத்தாாததிின் விிளைைவுகள் குறிித்து 
வாாடிக்கைையாாளர்களுக்கு விிழிிப்புணர்வு அளிிக்க 
வே�ண்டும்.

3.	 புதிிய வாாடிக்கைையாாளர் சே�ர்த்தல் அல்லது கடன் 
விிநிியோ�ோகம் தொ�ொடர்பாான முடிவுகளிில் ரிிங் லீடர் / குழு 
லீடரைை சாார்ந்து செெயல்படக்கூடாாது.	

4.	 கடன் தொ�ொகைை, வட்டி விிகிிதம், காாப்பீட்டு கட்டணம் 
மற்றும் பாாதுகாாப்பு போ�ோன்ற விிவரங்களைையும், நல்ல 
திிருப்பிிச் செெலுத்தும் பழக்கத்திின் நன்மைைகளைையும் 
தெெளிிவாாக விிளக்க வே�ண்டும்.	

4.	 CGT/GRT/மற்ற பயிிற்சிி அமர்வுகளைை 
வெ�றும் நடைைமுறைை முறைையாாக அவசரமாாக 
நடத்தக்கூடாாது.	

B.	 கடன் மதிப்பீடு, அண்டர்ரைைட்டிங் மற்றும் விநியோ�ோகம்

5.	 குடும்பத்திின் அனை�த்து வருமாானம் ஈட்டும் 
உறுப்பிினர்களிிடமிிருந்து செெல்லுபடியாாகும் KYC 
ஆவணங்களைை சேேகரிித்து, Credit Bureau (CB) சரிிபாார்ப்பு 
மே�ற்கொ�ொள்ள வே�ண்டும்.	

5.	 அசல் ஆவண சரிிபாார்ப்பு இல்லாாமல் KYC 
ஆவணங்களைை ஏற்கக்கூடாாது. மே�லும் KYC 
விிவரங்கள் வே�று நோ�ோக்கங்களுக்கு தவறாாக 
பயன்படுத்தப்படக்கூடாாது.

6.	 ஒவ்வொ�ொரு உறுப்பிினரிின் வீட்டிற்கும் செென்று, 
நிிறுவன கொ�ொள்கைைப்படி குடும்ப வருமாான மதிிப்பீட்டைை 
மே�ற்கொ�ொள்ள வே�ண்டும். திிருப்பிிச் செெலுத்தும் திிறனை� 
நிியாாயமாான முறைையிில் மதிிப்பிிட்டு, தகவல்களைை 
துல்லியமாாக பதிிவு செெய்ய வே�ண்டும்.		

6.	 தகுதிி விிதிிமுறைைகளைை பூர்த்திி செெய்ய குடும்ப 
வருமாானத் தகவல்களைை மாாற்றிிக்காாட்டவோ�ோ அல்லது 
வாாய்வழிி தகவல்களைை மட்டும் நம்பிிக்கைையாாக 
எடுத்துக்கொ�ொள்ளவோ�ோ கூடாாது.

7.	 நிிறுவனக் கொ�ொள்கைையிின்படி கடனாாளர்கள் கடன் 
அட்டைை மற்றும் தொ�ொடர்புடைைய ஆவணங்கள் 
வழங்கப்படுவதைை உறுதிி செெய்ய வே�ண்டும்.	

7.	 முழுமைையற்ற ஆவணங்களுடன் கடன் 
செெயல்முறைையைை முன்னெ�டுக்கக்கூடாாது.

8.	 வழங்கப்படும் நிிகர கடன் தொ�ொகைை, கழிிவுகள் 
(பிிடித்தங்கள்) மற்றும் பிிற கடன் விிதிிமுறைைகள் மற்றும் 
நிிபந்தனை�கள் குறிித்து வெ�ளிிப்படைையாான தகவலைை 
வழங்க வே�ண்டும்.	

8.	 கடன் தொ�ொகைை நிிர்ணயம் மற்றும் பிிற விிதிிமுறைைகள் 
மற்றும் நிிபந்தனை�கள் குறிித்து முழுமைையற்ற 
அல்லது தவறாாக வழிிநடத்தும் தகவலைை 
வழங்கக்கூடாாது.		

9.	 கடன் தொ�ொகைை வாாடிக்கைையாாளரிின் சொ�ொந்தக் 
கணக்கிில் அவரிின் தனிிப்பயன்பாாட்டிற்காாக மட்டுமே� 
பெெறப்படுவதைை உறுதிி செெய்ய வே�ண்டும்.

9.	 வெ�ற்று படிவங்களிில் வாாடிக்கைையாாளர்களிிடமிிருந்து 
கைையெ�ழுத்து பெெறக்கூடாாது.

கடன் செெயல்முறைை: நிிலைை வாாரிியாான செெய்யவே�ண்டியவைை மற்றும் செெய்யக்கூடாாதவைை



செெய்யவே�ண்டியவைை செெய்யக்கூடாாதவைை

C.	 கடன் வசூல்

10.	 முன்கூட்டியே� தீர்மாானிிக்கப்பட்டு அறிிவிிக்கப்பட்ட 
அட்டவணை�யிின்படி, நிிர்ணயிிக்கப்பட்ட மற்றும் 
பொ�ொருத்தமாான இடத்திில் குழு கூட்டங்களைை நடத்தவும்.

10.	நிிறுவனக் கொ�ொள்கைைக்கு எதிிராாக ஒழுங்கற்ற 
அல்லது பொ�ொருத்தமற்ற நே�ரங்களிில் கடனாாளர்களைை 
அழைைக்கவோ�ோ/திிருப்பிிச் செெலுத்துதல்களைை 
வசூலிக்கவோ�ோ கூடாாது

11.	 நிிறுவன வழிிகாாட்டுதலின்படி அட்டவணை�யிிடப்பட்ட 
அல்லது நிிர்ணயிிக்கப்பட்ட இடங்களிில் மட்டுமே� 
திிருப்பிிச் செெலுத்துதல்கள் வசூலிக்கப்பட வே�ண்டும்.

11.	 கடனாாளர்களிின் வே�லைை இடங்கள், பொ�ொது இடங்கள் 
அல்லது நிிறுவனக் கொ�ொள்கைைக்கு முரணாான 
இடங்களிில் வசூல் செெய்யக்கூடாாது. கடனாாளர் 
கே�ட்டாாலும் இரவு நே�ர வசூல்களைை தவிிர்க்க 
வே�ண்டும்.

12.	 கடன் திிருப்பிிச் செெலுத்தும் வசூல்களுக்கு ரசீது 
வழங்கிி, நிிறுவனக் கொ�ொள்கைையிின்படி கடன் 
அட்டைைகளைை புதுப்பிிக்க வே�ண்டும்.

12.	எந்த பரிிவர்த்தனை�களுக்கும் ரசீது வழங்குவதிில் 
தாாமதமோ�ோ மறுப்போ�ோ செெய்யக்கூடாாது.

13.	 குழு கூட்டங்களிில் சரிியாான வருகைையைை உறுதிிசெெய்து, 
ஆரம்ப நிிலைை சிிக்கல்களைை உடனடியாாக அறிிக்கைை 
செெய்ய வே�ண்டும்.

13.	குழு கூட்ட வருகைை அல்லது கடன் ஆவணங்களிில் 
போ�ோலியாான கைையொ�ொப்பங்கள் / பதிிவுகள் 
செெய்யக்கூடாாது.

14.	 கடனாாளர் மற்றும் அவர்களிின் குடும்ப 
உறுப்பிினர்களுடன் மரிியாாதைையுடனும் தொ�ொழிில் 
முறைையிிலும் தொ�ொடர்பு கொ�ொள்ள வே�ண்டும்.

14.	மிிரட்டும் அல்லது அவமாானப்படுத்தும் 
வாார்த்தைைகளைை பயன்படுத்தக்கூடாாது.

15.	 கடனாாளர்களிின் மரிியாாதைையைை மதிித்து, 
இனிிமைையாான, மரிியாாதைையாான மற்றும் தாாக்குதலற்ற 
முறைையிில் பே�ச வே�ண்டும்.

15.	வசூல் நடவடிக்கைைகளிில் கட்டாாயப்படுத்தல், மிிரட்டல் 
அல்லது பொ�ொதுமக்கள் முன் அவமாானப்படுத்துதல் 
செெய்யக்கூடாாது.

16.	 வசூல் தொ�ொடர்பாான ஆவணங்களைை (பதிிவே�டுகள், 
கோ�ோப்புகள், ரசீதுகள், டிஜிிட்டல் தரவுத்தளங்கள் 
முதலியவைை) தெெளிிவாாக பாமரிிக்கப்பட வே�ண்டும்.

16.	எந்த சூழ்நிிலைையிிலும் கடனாாளரிின் சொ�ொத்துகள் 
அல்லது உடைைமைைகளைை பறிிமுதல் செெய்யக்கூடாாது.

17.	 எப்போ�ோதும் உங்கள் நிிறுவன அடைையாாள அட்டைையைை 
அணிிந்து, ஒழுங்காான / சீராான உடைையிில் இருக்க 
வே�ண்டும்.

17.	 இறப்பு, நிிகழ்வுகள், உடல்நலக்குறைைவு அல்லது சமூக 
நிிகழ்ச்சிிகள் போ�ோன்ற பொ�ொருத்தமற்ற நே�ரங்களிில் 
வாாடிக்கைையாாளர்களைை தொ�ொடர்புகொ�ொள்ளக்கூடாாது.

18.	 உங்கள் பகுதிியிில் மைைக்ரோ�ோஃபைைனாான்ஸ் 
செெயல்பாாடுகளைை பாாதிிக்கும் எந்த ஒழுங்கற்ற 
செெயல்பாாடு/மோ�ோசடி/வெ�ளிிப்புற இடைையூறுகளைையும் 
கண்டாால் உடனடியாாக உங்கள் மே�லதிிகாாரிிகளுக்கு 
தகவல் அளிிக்க வே�ண்டும்.

18.	வசூல் தொ�ொகைையைை உங்கள் தனிிப்பட்ட கணக்கிில் 
பெெறக்கூடாாது. வாாடிக்கைையாாளர்களுடன் எந்த 
தனிிப்பட்ட, நிிதிி அல்லது சமூக பரிிவர்த்தனை�யிிலும் 
ஈடுபடக்கூடாாது.

19.	 நிிறுவனத்திின் அறிிவுறுத்தலின்படி பணத்தைை 
உடனடியாாக கிிளைை, வங்கிி அல்லது பிிற வழிிகளிில் 
செெலுத்தவும்.

19.	நிிறுவன வரம்புகளுக்கு மே�ல் பணத்தைை எடுத்துச் 
செெல்லக்கூடாாது; இது பணம் பறிிப்பு அபாாயத்தைை 
ஏற்படுத்தும்.

D.	 பிறவைை

20.	 மற்ற ஊழிியர்கள் மூலம் நிிறுவன செெயல்முறைைகளிில் 
ஏதே�னும் மோ�ோசடி/மீறல் உங்கள் கவனத்திிற்கு வந்தாால் 
உடனடியாாக மே�லாாளர்கள் அல்லது தணிிக்கைை 
குழுவிிற்கு தகவல் அளிிக்க வே�ண்டும்.

20.	20. பிிற ஊழிியர்களிின் விிதிிமுறைை மீறல்களிில் 
பங்கே�ற்கவோ�ோ அல்லது அவற்றைை கண்டும் 
காாணாாமல் இருக்கவோ�ோ கூடாாது.

இந்த வழிிகாாட்டுதலைை அனை�த்து புல பணிியாாளர்களிிடமும் பரப்பிி, அதனை� உள்துறைை 
SOPகள் மற்றும் கண்காாணிிப்பு கட்டமைைப்புகளுக்குள் சே�ர்க்குமாாறு உறுப்பிினர் 

REக்களுக்கு அறிிவுறுத்தப்படுகிிறது.

ஏதே�னும் விிளக்கங்களுக்கு, தயவுசெெய்து sro@mfinindia.org ஐ தொ�ொடர்பு கொ�ொள்ளவும்
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