
సూక్ష్మ� � రుణ కార్యయకలాపాలు బాధ్యయతాయుతమైన రుణాల మంంజూరు, పారదర్శశకత, న్యాాయమైన ప్రర వర్తత న మరియు వినియోగదారుల 
గౌరవంం పట్లల  మర్యాాద అనే సూత్రాా లపై ఆధారపడి ఉంంటాయి.  రుణగ్రర హీతలతో తొలి సంంప్రర దింంపు కేం�ద్రంం� గా, ఈ సూత్రాా లను రోజువారీ 
ఆచరణలోకి తీసుకురావడంంలో శాఖా సిబ్బం�ంది కీలక పాత్రర  పోషిసా్తారు. వారి ప్రర వర్తత న మరియు నిర్ణణ యాలు వినియోగదారుల నమ్మమకాన్నిి, 
నియంంత్రర ణల అనుగుణ్యయతను, మరియు సంంస్థథ  మరియు రం�గం� యొక్కక మొత్తంం�  ప్రర తిష్టట ను నేరుగా ప్రర భావితంం చేసా్తాయి.

ఈ నేపథ్యం�ంలో, రుణ జీవితచక్రం�� లోని అన్నిి దశలలో నైతిక ప్రర వర్తత న, కార్యాాచరణ క్రర మశిక్షష ణ మరియు వినియోగదారు-కేం�ద్రీీకృ �త 
పద్ధధ తులను బలోపేతంం చేయడానికి, ఈ పత్రంం�  శాఖా సిబ్బం�ంది పాటింంచవలసినవి మరియు పాటింంచకూడని వాటి జాబితాను 
వివరిస్తుంం�ది . ఈ మార్గగ దర్శశకాల ఉదే్దేశ్యం�ం ఏకరీతి ప్రర వర్తత నా ప్రర మాణాలను ప్రోోత్స సహింంచడంం, రుణగ్రర హీతల ప్రర యోజనాలను పరిరక్షిం� �చడంం 
మరియు క్షేేత్ర ర స్థాా యిలో బాధ్యయతాయుతమైన సూక్ష్మ� � రుణ కార్యయకలాపాలను బలోపేతంం చేయడంం.

Do’s – చేయవలసినవి Don’ts -చేయకూడనివి

A.	 వినియోగదారుతో పా్రాథమిక సమావేశాలు – CGT, GRT, సమూహ ఏర్పాాటు, CB తనిఖీలు మొదలైనవి.

1.	 రుణ ప్రర క్రిి యను చేపటే్టే ముంందు, రుణగ్రర హీత సమ్మమతిని మరియు 
అవగాహనను నిర్ధాారిం ంచుకోంండి.

1.	 సరైన నిర్ధాార ణ లేకుంండా, రుణగ్రర హీతకు విషయంం అర్థథ మైంందని 
భావింంచవద్దుు .

2.	 అర్హహ త ప్రర మాణాలు, మూల్యాంం�కనంం మరియు రుణ ప్రర క్రిి యకు 
సంంబంంధింంచి పారదర్శశకతను పాటింంచంండి.

2.	 సమూహంంలో చేరమని రుణగ్రర హీతలను ప్రర భావితంం చేయవద్దుు  
లేదా ఒత్తిి డి చేయవద్దుు .

3.	 రుణగ్రర హీతలకు రుణాన్నిి తిరిగి చెల్లింం� చడంంలో క్రర మశిక్షష ణ, 
బాధ్యయతాయుతమైన రుణ సేకరణ, అలాగే రుణ వాయిదాలను 
చెల్లింం� చకపోవడంం లేదా ఎగవేత వల్లల  కలిగే పరిణామాల గురింంచి 
అవగాహన కల్పిం�ంచంండి.

3.	 కొత్తత  కస్టట మర్లల  నమోదు లేదా రుణాల పంంపిణీకిసంంబంంధింంచిన 
నిర్ణణ యాల కోసంం రింంగ్లీీడర్లుు   లేదా సెంంటర్లీీడర్ల ల తో సంంప్రర దింంచవద్దుు  
లేదా వారిపై ఆధారపడవద్దుు .

4.	 రుణ నిబంంధనలు, మొత్తంం� , వడీ్డీ రేటు, బీమా పీ్రీమియంం & కవరేజ్ 
మొదలైనవి వివరింంచంండి.

4.	 కేవలంం విధానపరమైన లాంంఛనంం కోసంం CGT/GRT/ఇతర 
శిక్షష ణా తరగతులను తొంందరగా పూర్తిి చేయవద్దుు .

B.	 రుణ మదింంపు, అంండర్ౖరైటింంగ్మమరియు చెల్లింం �పు

5.	 కుటుంంబంంలోనిసంంపాదింంచేసభ్యుులంందరినుంండిచెల్లుు బాటు 
అయ్యేేKYCనిసేకరిం�చి, కె్రెడిట్ బ్యూూరో (CB) తనిఖీలను 
నిర్వవహింంచంండి.

5.	 అసలు పత్రంం�  లేకుంండా KYC పత్రాాన్ని ిఅంంగీకరింంచవద్దుు . 
పత్రాా ల ధృృవీకరణ. కేవైసీనిమరేఇతర ప్రర యోజనాల కోసంం 
దుర్విినియోగం� చేయకుంండా చూసుకోంండ

6.	 ప్రర తిసభ్యుునిఇంంటికివెళ్లిిగృ �హ తనిఖీలు నిర్వవహింంచంండి- 
కం�పెనీవిధానంం ప్రర కారం� ఆదాయ స్థాా యిమదింంపు 
తిరిగిచెల్లింం� చేసామర్థ్యాా �న్నిినిష్పపక్షష పాతంంగా అంంచనా వేసి, 
పరిశీలనలను ఖచ్చిితంంగా నమోదు చేయంండ

6.	 అర్హహ తా నిబంంధనలను పాటింంచడానికికుటుంంబ ఆదాయ 
సమాచారాన్నిితారుమారు చేయవద్దుు / తప్పుుగా చూపవద్దుు  
మరియు కేవలంం మౌఖిక నిర్ధాార ణలపైమాత్రర మేఆధారపడవద్దుు .

7.	 కం�పెనీవిధానంం ప్రర కారం� రుణగ్రర హీతలు లోన్కాార్డ్మమ �రియు ఇతర రుణ 
సంంబంంధిత పత్రాా లను అంందుకునేలా నిర్ధాారిం ంచుకోంండ

7.	 అసంంపూర్ణణ  పత్రాా లతో ముంందుకు సాగవద్దుు .

8.	 నెట్యొొక్కక పారదర్శశక కమ్యూూనికేషన్నుు నిర్ధాారిం ంచంండ 
పంంపిణీచేయబడిన మొత్తంం� , తగ్గిం�� పులు మరియు ఇతర రుణ 
నిబంంధనలు మరియు షరతులు.

8.	 రుణ ధర మరియు ఇతర నిబంంధనలు మరియు 
షరతుల గురింంచిఅసంంపూర్ణణ మైన లేదా 
తప్పుుదారిపట్టింం� చేసమాచారాన్నిిఅంందింంచవద్దుు .

9.	 రుణాన్నిివినియోగదారురాలు తన సొంంత ఖాతాలో తన 
సొంంత అవసరాల కోసంం మాత్రర మేతీసుకుంంటున్నాారని, 
దానినిమరేఇతర వ్యయక్తిి కిమళ్లింం� చడంం లేదా బదిలీచేయడంం 
జరగలేదనినిర్ధాారిం ంచుకోవాల

9.	 ఖాళీఫారాలపైరుణగ్రర హీతల నుంండిసంంతకాలు తీసుకోవద్దుు .

రుణ ప్రర కి్రియ: వివిధ దశలలో పాటింంచాల్సిినవి మరియు పాటింంచకూడనివి

 �యవల�న� 

��� ��న్్స �� త్ర  �్థ � అ���ల�
మ�� �య�డ��



Do’s – చేయవలసినవి Don’ts -చేయకూడనివి

C.	 రుణ వసూలు

10.	 నిరే్దేశిత ప్రర దేశం�లో కేం�ద్రర  సమావేశాలను నిర్వవహింంచంండి ముంందుగా 
నిర్ణణ యింంచి, తెలియజేసిన షెడ్యూూల్ప్ర�రకారం� తగిన ప్రర దేశం�

10.	 కం�పెనీవిధానానికివిరుద్ధంం� గా, క్రర మరహిత లేదా అనుచిత 
సమయాల్లోో  రుణగ్రర హీతలకు ఫోన్చేేయడంం లేదా 
తిరిగిచెల్లింం� పులను వసూలు చేయడంం చేయవద్దుు .

11.	 కం�పెనీమార్గగ దర్శశకాల ప్రర కారం� తిరిగిచెల్లింం� పులను నిర్ణీీ త లేదా 
నిరే్దేశిత ప్రర దేశాలలో మాత్రర మేవసూలు చేయాలి.

11.	 కం�పెనీవిధానాన్నిిఉల్లంం� ఘిస్తూూ , రుణగ్రర హీత పనిచేసేప్రర దేశాలలో, 
ఏవైనా బహిరం�గ ప్రర దేశాలలో లేదా మరేఇతర ప్రర దేశం�లోనూ 
తిరిగిచెల్లింం� పులను వసూలు చేయవద్దుు . రుణగ్రర హీత 
కోరినప్పపటికీ, అర్ధధ రాత్రిి వేళల్లోో  వసూళ్లల ను నివారింంచంండి.

12.	 రుణ చెల్లింం� పు వసూళ్లల కు రసీదు జారీచేయంండిమరియు 
కం�పెనీవిధానంం ప్రర కారం� లోన్కాార్డుు లను అప్డేేట్చేేయం ండి.

12.	 ఏ లావాదేవీకైనా రసీదు జారీచేయడాన్నిిఆలస్యం�ం చేయవద్దుు  
లేదా నిరాకరింంచవద్దుు .

13.	 కేం�ద్రర  సమావేశాలకు సక్రర మంంగా హాజరు అయ్యేేలా 
చూసుకోంండిమరియు ఏవైనా ప్రాారం� భ ఒత్తిి డిసూచికలు 
ఉంంటేతెలియజేయంండి.

13.	 కేం�ద్రర  సమావేశాలకు హాజరును లేదా రుణ 
పత్రాా లపైసంంతకాలను తప్పుుగా సృృష్టింం� చవద్దుు .

14.	 రుణగ్రర హీత మరియు వారికుటుంంబ సభ్యుులతో గౌరవప్రర దమైన 
మరియు వృృత్తిిపరమై న సంంభాషణను కొనసాగిం�చంండి.

14.	 బెదిరింంపు లేదా అవమానకరమైన భాషను 
ఉపయోగిం�చవద్దుు .

15.	 రుణగ్రర హీతల గౌరవాన్నిిపాటింంచంండిమరియు ఆహ్లాా దకరమైన, 
మర్యాాదపూర్వవకమైన మరియు దూకుడు లేనిరీతిలో మాట్లాా డంండి.

15.	 కో లుకునే సమయంంలో బలవంంతంం, బెదిరింంపు లేదా బహిరం�గ 
అవమా నా న్నిి ఉపయో గిం�చవద్దుు .

16.	 రికవరీకి సంంబంంధింంచిన పత్రాా  లను (రిజిస్టట ర్లుు , ఫైళ్లుు , రసీదులు, 
డిజిటల్ డేటా బేస్లుు  మొ దలైనవి) స్పపష్టంం� గా నిర్వవహింంచంండి.

16.	 రుణగ్రర హీత ఆస్తుు లను లేదా వస్తుు వులను జప్తుు  చేయవద్దుు  ఏ 
పరిస్థిి తులలో నైె�నా

17.	 ఎల్లల ప్పుుడూ మీ కం�పెనీ గుర్తింం� పు కా ర్డుు ను ధరింంచంండి మరియు 
తగిన దుస్తుు లు ధరింంచి ఉంండంండి.

17.	 కస్టట మర్లల కు అనుచిత సమయా ల్లోో  ఫో న్ చేయవద్దుు , ఉదా 
హరణకు శో కం�, అనా రో గ్యం�ం లేదా సా మా జిక సంందర్భాా 
లలో వలె.

18.	 ప్రాా ం �ంతంంలో మైె�క్రోో  ఫైనా న్స్్ కా ర్యయకలా పా లను ప్రర భా వితంం 
చేసే ఏదైనా అక్రర మ కా ర్యయకలా పంం/మో సంం/బా హ్యయ ఆటంంకా 
లను మీరు గమనింంచినట్లల యితే, వెంంటనే మీ పైె� అధికా రులకు 
తెలియజేయంండి.

18.	 రికవరీ మొ త్తాా  న్నిి మీ వ్యయక్తిి గత ఖా తా లో సేకరింంచవద్దుు  
మరియు కస్టట మర్లల తో ఎలా ం�ంటి వ్యయక్తిి గత, ఆర్థిిక  లేదా సా మా 
జిక లా వా దేవీలు జరపవద్దుు .

19.	 కం�పెనీ సూచింంచిన విధంంగా బ్రాా ం �ంచ్, బ్యాా ం�ంకు లేదా ఇతర మా 
ర్గాా  లలో నగదును వెంంటనే జమ చేయంండి.

19.	 కం�పెనీ పరిమితులకు మింంచి నగదును తీసుకెళ్లల వద్దుు , దీనివల్లల  
లా క్కోో బడే ప్రర మా దంం ఉంంది.

D.	 ఇతరులు

20.	 ఇతర ఉద్యోో గులు ఎవరైనా కం�పెనీ ప్రర క్రిి యలను దుర్విినియో 
గం� చేసినా లేదా ఉల్లంం�ఘిం ంచినా , ఆ విషయంం మీ దృృష్టిి కి 
వచ్చిినట్లల యితే, వెంంటనే పర్యయవేక్షష కులకు లేదా ఆడిట్ బృం�ందా నికి 
తెలియజేయంండి.

20.	 ఇతర ఉద్యోో గులు కం�పెనీ విధా నా లను ఉల్లంం�ఘిం ంచినప్పుుడు 
అంందులో పా లొ్గొ నవద్దుు  మరియు/లేదా దా నిని 
విస్మమరింంచవద్దుు .

 సభ్యయ REలు ఈ మా ర్గగ దర్శశకత్వాా న్నిి క్షేేత్ర ర స్థాా  యి కా ర్యయకర్తత లంందరికీ తెలియజేయాలని మరియు దా నిని అంంతర్గగ త 

SOPలు మరియు పర్యయవేక్షష ణ ఫ్రేేమ్వ వర్క్ల�లలో పొ ం�ందుపరచా లని సూచింంచడమైనది.

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