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BC Agent क्षमता निमााण कार्ाक्रम
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एचडीएफसी बैंक के बारे में
बनुिर्ादी मलू्र्

मजबूत राष्ट्रीय नेटवर्क

स्वस्थ बैलेंस शीट, संपत्ति र्ी
गुणविा पर ध्यान दें

सभी त्तविीय और भुगतान
आवश्यर्ताओं रे् ललए वन स्टॉप शॉप

एर् डिजजटल नेता

भारत र्ा सबसे मूल्यवान ब्ांि

नैततर् मानर्ों, पेशवेर अखिंता, र्ॉपोरेट प्रशासन
और तनयामर् अनुपालन रे् उच्चतम स्तर रे् ललए
प्रततबद्ध

र्ायक शे्रष्ट्ठता

ग्राहर् फोर्स

उत्पाद नेततृ्व

वहनीयता लोग
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सामाजजर् और पयाकवरण र्ी दृजष्ट्ट से
जजम्मेदार र्ॉपोरेट नागररर् -

पररवतकन
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पुरस्कार एवं सम्माि - भारत का सबसे मूल्र्वाि ब्ांड

7 के लिए सबसे मूल्र्वाि ब्ांड
का दर्ाावांवर्ा

2020 BrandZ  सबसे
मूल्र्वाि भारतीर् ब्ांड

2020 में भारत का सबसे मर्बूत
बैंक

एलिर्ाई बैंकर 500 सबसे बडे और
मर्बूत बैंकों की रैंककंग

भारत में सवाशे्रष्ठ
निर्ी बैंक
बैंकर

भारत में सवाशे्रष्ठ बैंक
एलिर्ामिी

भारत में काम करिे के लिए
सवोत्तम कंपनिर्ााँ

बबज़िेस टुडे

माकेटटगं और ब्ांड इिोवेिि ऑफ द
ईर्र अवाडा

ईटी इिोवेिि अवार्डास 2020

भारत में सवाशे्रष्ठ बैंक
ववत्त एलिर्ा

काम करिे के लिए बहुत अच्छी र्गह
प्रमाणणत: अप्रैि 2020 - माचा 2021 

भारत
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ववत्तीर् समावेिि

ववत्तीर् समावेिि बैंकरं्ग और र्ी पेशर्श र्ी त्तवधध रे् रूप में वर्णकत है ववत्तीर् कर्सी भी प्रर्ार रे् भेदभाव 
रे् बबना समाज रे् प्रत्येर् व्यजतत रे् ललए समाधान और सेवाएँ। 

तर् पहंुच सुतनजश्चत र्रने र्ी प्रकिया त्तविीय जैसे र्मजोर समूहों र्ो आवश्यर्ता होने पर सेवाएं और 
समय पर और पयाकप्त ऋण बैंर् रे् अंतगकत और तनम्न आय वगक एर् पर है कर्फायती लागत. 
 (सलमतत पर ववत्तीर् समावेिि, अध्र्क्ष: डॉ. सी. रंगरार्ि).
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ववत्तीर् समावेिि
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व्र्वसार् संवाददाता (बीसी) के बारे में

बीसी त्तविीय समावेशन सतुनजश्चत र्रते हैं और
बैंकरं्ग सेवाओं र्ी पहंुच बढाते हैं, जजससे पहंुच
मजबतू होती है

बीसी आंतररर् इलार्ों में बैंकरं्ग सेवाएं प्रदान र्रते हैं

सभी त्तविीय सेवाओं रे् ललए बैंर् द्वारा एर् र्ॉपोरेट
बबजनेस र्ॉरेस्पोंिेंट (सीएससी ई-गवनेंस) रे् माध्यम से
तनयतुत वन स्टॉप शॉप

भारत सरर्ार रे् डिजजटल उद्देश्यों रे्
अनरुूप लेनदेन और व्यापार रे् ललए एर्
पणूक डिजजटल मोि

03

बैंकरं्ग सेवाएं और उत्पाद प्रदान र्रने रे् अलावा, वे
पीएमजेिीवाई बीसी रे् माध्यम से भारत सरर्ार द्वारा
शरुू र्ी गई सामाजजर् योजनाओं र्ो भी बढावा देते हैं

बीसी 
कें द्र
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❑ ग्राहर् फोर्स - सभी खंिों रे् ललए उत्पाद उपलब्ध
 

❑ पहंुच - गांव में बैंर्

❑ उपलब्धता - बैंर् शाखा से अधधर् र्ायक घंटे

❑ सामर्थयक - त्तवश्व स्तरीय बैंकरं्ग उत्पाद और सेवाएँ

❑ पारदलशकता - ग्राहर् त्तवश्वास बनाने में मदद र्रता है

व्र्वसार् संवाददाता - एक पररवताि एर्ेंट

सरि 
उपर्ोग

बीसी 
कें द्र

उपिब्धता

सामर्थर्ा

पारदलिाता

ग्राहक फोकस
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बीसी प्वाइंट पर अतनवायक प्रदशकन
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व्र्वसार् संवाददाता कें द्र

Inside BC Centre

Inside BC Centre
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Outside BC Centre Outside BC Centre
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अनिवार्ा प्रदिाि बीसी एर्ेंटों द्वारा खरीदे और बिाए रखे र्ाएंगे
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Grievance redressal Poster 

Banking Ombudsman poster

Savings / Current Account Services & Charges Poster 

Complaint Book – As per Goiporia Committee

Services Offered Poster

Do’s and Don'ts for Customers

The format provided by the Bank to be printed and 
displayed as per Bank’s Guidelines by the BC Agent at the 

centre

Collect from linked HDFC Bank Branch / Area Head – To be 
Displayed & Maintained by BC Agent at the Centre

Do’s and Don'ts for Agents

Agent Certificate

Shop Banner – To be placed outside the BC Agent Centre in 
Local Language

Product Wall – Product Posters to be displayed

Mandatory Registers to be procured and maintained by BC 
Agent
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रजजस्टर मेंटेन र्रना है अनिवार्ा सभी एजेंटों रे् ललए.

रजजस्टर र्ायक र्सैा सबूत कर्सी भी त्तववाद र्ी जस्थतत में.

एजेंटों द्वारा बनाए जाने वाले रजजस्टर प्रारूप नीचे ददए गए हैं।

बीसी एर्ेंटों द्वारा अनिवार्ा रजर्स्टर खरीदे और बिाए रखे र्ाएंगे

लिकार्त रजर्स्टर
लशर्ायतर्ताक
र्ा नाम

ग्राहर् 
आईिी

र्ासा 
एफिी/आरए/िीपी

नंबर 

ग्राहर् िॉरे्ट 
नंबर ग्राहर् मोबाइल संपर्क  संख्या ईमेल पावती भेजी गई वगक उपशे्रणी सूचना र्ा स्रोत लशर्ायत र्ी

प्ररृ्तत
त्तवस्ततृ 
सुझाव ग्राहर् शहर

िेि-देि रजर्स्टर
तारीख लेन-देन र्ा

समय ग्राहर् र्ा नाम खाता 
सखं्या

लेन-देन र्ा प्रर्ार
उदाहरण. नर्द जमा या नर्द तनर्ासी मात्रा बैंर् र्ा नाम लेन-देन र्ी जस्थतत

सफलता/अस्वीर्ार
आरआरएन 

नबंर ग्राहर् हस्ताक्षर

ववजर्ट रजर्स्टर
तारीख समय आगतंरु् र्ा नाम सगंठन र्ा नाम आगतंरु् र्ा पदनाम प्रततकिया त्तवजजदटगं अधधर्ारी 

रे् हस्ताक्षर
प्राप्त फीिबरै् पर 
र्ारकवाई र्ी गई

र्ारकवाई र्रने 
र्ी ततधथ

बीसी एजेंट रे्
हस्ताक्षर

ACCOUNT OPENING REGISTER
लीि जनरेशन र्ी 

ततधथ ग्राहर् र्ा नाम ग्राहर् सपंर्क  नबंर लीि न.ं खात ेर्ा प्रर्ार सीए/एसबी/सलै खाता सखं्या खाता खोलने र्ी ततधथ बीसी एजेंट रे् हस्ताक्षर

सावधध/आवती र्मा रजर्स्टर
िमांर् ग्राहर् र्ा नाम नर्ाबपोश एसीसी नं जमा र्ा प्रर्ार 

(एफिी/आरिी) धनरालश भारतीय रुपये में जमा र्रें जमा र्ी अवधध ग्राहर् हस्ताक्षर
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✓करिे र्ोग्र् 
•रे्वाईसी मानदंिों र्ा र्डाई से पालन र्रने वाले ग्राहर्ों र्ी पहचान र्रें। 
ग्राहर् रे् साथ बातचीत र्रें, त्तविीय जागरूर्ता र्ायकिम संचाललत र्रें, 
उसर्ी प्रोफाइल और आवश्यर्ता र्ो समझें और बैंर् रे् ललए गुणविा वाले 
खाते तैयार र्रें।

•ग्राहर् र्ी गोपनीयता बनाए रखें और स्थानीय के्षत्र और भाषा र्ा ्ान रखें।  

•जानर्ारी र्ी गोपनीयता र्ी रक्षा रे् ललए बैंर् र्ी ग्राहर् जानर्ारी, 
दस्तावेज़, ररर्ॉिक और संपत्तियों र्ो अलग और स्पष्ट्ट रूप से पहचानें।   

•बैंर् र्ी ओर से ग्राहर् द्वारा कर्ए गए सभी लेनदेन रे् ललए इश्यू लसस्टम 
अतनवायक रूप से ऑनलाइन रसीद तैयार र्रता है।

•प्रततददन न्यूनतम 4 घंटे/सप्ताह में 5 ददन स्माटक साथी लसस्टम में खुद र्ो 
लॉग इन र्रें।

•सभी रजजस्टरों र्ो बनाए रखें और बैंर् द्वारा तनधाकररत अतनवायक 
पोस्टर/प्रमाणपत्रों र्ो सावधानीपूवकर् प्रदलशकत र्रें।

•सुतनजश्चत र्रें कर् स्माटक साथी लेनदेन मूल्य एचिीएफसी बैंर् खाते से नर्द 
तनर्ासी रे् मूल्य से मेल खा रहा है।

व्र्वसार् संवाददाताओं के लिए क्र्ा करें और क्र्ा ि करें
X क्र्ा िहीं 

•बीसी र्ो ग्राहर्ों से प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से र्ोई अततररतत सेवा शलु्र् 
नहीं लेना चादहए।  

•बीसी कर्सी भी ऋण र्ी मंजूरी रे् ललए कर्सी भी अधधर्ार से अधधरृ्त नहीं 
है।

•बीसी र्ो कर्सी भी राजनीततर्/धालमकर् संगठन से संबद्ध नहीं होना चादहए। 

•बीसी र्ो ग्राहर्ों र्ो एर्ाधधर् या त्तवभाजजत लेनदेन र्रने रे् ललए प्रोत्सादहत 
नहीं र्रना चादहए। 

•िेडिट त्तवतरण रे् बदले वरै्जल्पर् उत्पादों र्ी अनशंुसा या आदेश नहीं देना 
चादहए। उदाहरण: ऋण त्तवतरण रे् ललए बीमा, पेंशन या अन्य उत्पाद बेचने रे् 
ललए बाध्य र्रना

•इस बात र्ा त्तवशषे ध्यान रखेगा कर् त्तप्रलंसपल द्वारा प्रदान र्ी जाने वाली 
सेवाओं रे् दायरे से परे र्ोई प्रोत्साहन या लाभ या झठूी उम्मीदें देर्र ग्राहर्ों 
र्ो लभुाया न जाए।

• बीसी को अपिी िॉधगि आईडी और पासवडा ककसी अन्र् बाहरी व्र्जक्त से 
साझा िहीं करिा चाटहए।

• बीसी को अपिा व्र्जक्तगत वववरण अपडटे िहीं करिा चाटहए, र्ैसे। ग्राहक 
के लिए खाता खोिते समर् ईमेि आईडी, मोबाइि िंबर, मेलिगं पता।
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बबर्िेस कॉरेस्पोंडेंट की भूलमकाएं और जर्म्मेदाररर्ां

Copyrights © HDFC Bank            Confidential  |  Restricted  |  Internal  |  Public* 

Login to Smart Saathi system daily & operate for minimum 4 hrs a day & 5 days a week

BC Agents must submit their IIBF certificate to the Bank

BC Agents must display Main Signage, mandatory posters and maintain and update all 

required registers

BC Agents must handle customer transactions and hand over a printed receipt for 

every transaction. All Transactions must be recorded in Transaction Register

If Transaction is failed, do not pay cash or collect cash from customer even if  BC Agent 

account is credited/debited, amount will be reversed within 7 days

All Customers Complaint/Query to be recorded in the Complaint Register and 

acknowledgement to be shared with the customer

BC Agents must not charge any commission from customers for providing Banking 

services

BC Agents to ensure that permission from Bank and Corporate BC is obtained before 

shifting of Centre to a new address
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• एर् व्यवसाय संवाददाता नागररर्ों रे् ललए संपर्क  र्ा पहला बबदं ुऔर बैंर् शाखा र्ा मुख्य चेहरा होता है।
• बीसी एजेंटों र्ो अधधर् प्रभावी बनाने रे् ललए, उन्हें वांतित स्तर र्ा ्ान प्रदान र्रने र्ी आवश्यर्ता है।
• इस पाठ्यिम र्ा उद्देश्य बीसी एजेंटों र्ो तनधाकररत ्ान इनपुट और र्ौशल प्रदान र्रना है। इसललए, 
पाठ्यिम र्ी संरचना बैंकरं्ग पररचालन में बुतनयादी ्ान प्रदान र्रना और बीसी एजेंटों र्ो त्तवषय र्ी समग्र 
समझ त्तवर्लसत र्रने में मदद र्रना है। 

पाठ्र्क्रम सामग्री

आईआईबीएफ द्वारा अनिवार्ा सटटाकफकेट कोसा

सामान्य बैंकरं्ग 

त्तविीय समावेशन 
और व्यवसाय 

संवाददाता एजेंटों र्ी 
भूलमर्ा

तर्नीर्ी र्ौशल सॉफ्ट र्ौशल और 
व्यवहार संबंधी पहलू
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व्र्वसार् संवाददाता - स्माटा साथी

प्रत्रे्क बबर्िेस कॉरेस्पोंडेंट को 
प्रनतटदि न्र्ूितम 4 घंटे / सप्ताह में 
5 टदि स्माटा साथी ऐप पर िॉग 

इि करिा होगा

ग्राहक सेवा - िेिदेिग्राहकों के लिए बैंककंग प्वाइंट
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बैंर् र्ी ओर से ग्राहर् द्वारा कर्ए गए
सभी लेनदेन रे् ललए लसस्टम द्वारा
तैयार र्ी गई ऑनलाइन रसीद अतनवायक
रूप से जारी र्ी जानी चादहए।

स्माटा साथी(DDP)
के लिए बबर्िेस
कॉरेस्पोंडेंट प्वाइंट 
पर महत्वपूणा 

कारावाई 

सुतनजश्चत र्रें कर्
टलमकनल साफ, सुरक्षक्षत
और अच्िी तरह चाजक हो

सुतनजश्चत र्रें कर् जब भी
र्ोई ग्राहर् उपर्रण र्ा
उपयोग र्रे तो उसे साफ
कर्या जाए
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व्र्वसार् संवाददाता - िेिदेि के प्रकार

ववत्तीर् गैर ववत्तीर्

आफ अस
(ककसी भी बैंक
खात ेमें िेिदेि)

आि अस
(एचडीएफसी बैंक
खात ेमें िेिदेि)

िकद 
निकासी/र्मा

पैसा भेर्िा 
(एचडीएफसी बैंक-एचडीएफसी बैंक)

बैिेंस 
पूछताछ

(सभी बैंक खात)े

लमिी स्टेटमेंट
(सभी बैंक खात)े

िकद निकासी
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िेि-देि का प्रकार, सीमा और भुगताि

AEPS Transactions :

Transactions Limit :

Offus Transactions :

• Cash Withdrawal

• Mini Statement 

• Balance Enquiry

• Cash Deposit

• Fund Transfer

Onus Transactions :

•Cash Deposit 

•Cash Withdrawal

•Mini Statement

•Fund Transfer

•Balance Enquiry

Transactions Account Type
Pay-Out per 

Transaction

Fund Transfer
HDFC Bank Accounts / 

Onus
Rs.7.5

    Cash Withdrawal
   

HDFC Bank Accounts / 
Onus

0.5% of Txn Value – 
Max. Rs.14

Other Bank Accounts / 
Offus

0.5% of Txn Value – 
Max. Rs.11.25

Cash Deposit
HDFC Bank Accounts / 

Onus
0.5% of Txn Value – 

Max. Rs.14

Mini Statement
Other Bank Accounts / 

Offus
Rs.1.50

Cash Deposit
Other Bank Accounts / 

Offus
0.5% of Txn Value – 

Max. Rs.11.25 

Fund Transfer
Other Bank Accounts / 

Offus
0.5% of Txn Value – 

Max. Rs.11.25 

AEPS Transaction Pay-out :

• Pay-out paid to Corporate BC  - 20% will be deducted by CSC 

Transaction Mode Trxn Type Per Trxn Per Day Per Month

Cash Deposit
Onus

20,000 49,999 3,10,000

Cash Withdrawal 10,000 49,999 3,10,000

Cash Withdrawal Offus 10,000 - -

Fund Transfer Onus 25,000 1,00,000 3,00,000

Offus CD & FT Offus 10,000 - -

*Note - Offus Transaction Limit depends on Issuer Bank

Limit & Payout may change. Agents to take latest update from respective AH/TH
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बीसी एर्ेंटों के लिए निजचचत भुगताि

*Fixed Payout criteria  may change. Agents to take latest update from respective AH/TH
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एकाधधक िेिदेि

लेनदेन जो लसस्टम सीमा रे् र्ारण कर्ए जात ेहैं 

उदाहरण रे् ललए: 50,000 रुपये र्ी नर्द तनर्ासी र्ो एर् से अधधर् लेनदेन में त्तवभाजजत कर्या गया है (प्रत्येर् 10,000 रुपये रे् 
5 लेनदेन) तयोंकर् लसस्टम प्रतत लेनदेन 10,000 रुपये तनर्ालने र्ी अनुमतत देता है।

ववभाजर्त िेिदेि

लेन-देन जो बबना कर्सी लसस्टम सीमा रे् जानबूझर्र/अनजाने में िोटी मात्रा में त्तवभाजजत हो जात ेहैं

उदाहरण: 10,000 रुपये र्ी नर्द तनर्ासी र्ो एर् से अधधर् लेनदेन में त्तवभाजजत कर्या गया है, भले ही लसस्टम एर्ल लेनदेन रे् 
रूप में तनर्ासी र्ी अनुमतत देता हो।

महत्वपूणा मागादिाि
बीसी एर्ेंटों को अपिे कें द्र पर एकाधधक और ववभाजर्त िेिदेि को प्रोत्साटहत िहीं करिा चाटहए

विभावित/एकाविक लेनदेन

िेि-देि पर महत्वपूणा निदेि
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उत्पाद एवं सेवाएाँ
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Accounts

Investment 

Loans

EMIs Collected

• Farmer’s Account

• Government Salary 

Account

• Gram Panchayat 

• Current Account

• Savings Account

• Corporate Salary 

• Beneficiary Account

• FD / RD

• Govt Savings / Current

• Trust / Clubs

• Association

• NGO

• Co-operative society

• AOP

• Milk Union

• Kisan Gold Card 

• Tractor Loan 

• Small Agri Business

• Self Help Group 

• Joint liability Group.

• Auto Loan

• Personal Loan

• Consumer Durable Loan

• Two Wheeler Loan

• Small Business Loan

• Gold Loan

• Dukandar OD

• MSME Loans

• Health Care Finance

• Home Loan

• Commercial Vehicle Loans

• GST OD

• Bharat QR 

Code 

• Credit Card 

• FASTag

• Social 

Security 

Schemes

• EMI 

Collection

• Agri Ecosystem

• Farmers 

• Mandi / APMC

• Gram Panchayat

• FPOs

• Artias /Commission 

Agent 

• Govt Salaried

• Educational 

Institutions 

• Primary Health 

Centre  

• Small Traders and 

Merchants

• MSME Segment

• Salaried Employees

Product Suite Customer Segment 

SSS

Payment Gateway

Transactions

Payments

उत्पादों और सेवाओं र्ा गुलदस्ता
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हर र्रूरत के लिए ऋण

एचिीएफसी बीएफ 
पोटकल/लोन बाज़ार पोटकल 

पर जाएं

एचिीएफसी बीएफ 
पोटकल/लोन बाज़ार पोटकल 

पर जाएं
ऋण उत्पाद पर जाएँऋण उत्पाद पर जाएँ ग्राहर् रे् ललए आवश्यर् 

ऋण र्ा चयन र्रें
ग्राहर् रे् ललए आवश्यर् 

ऋण र्ा चयन र्रें
त्तववरण भरें और यात्रा

पूरी र्रें
त्तववरण भरें और यात्रा

पूरी र्रें
ऋण त्तवतरण हेतु ललया

गया है
ऋण त्तवतरण हेतु ललया

गया है

ऋण के लिए िीड उत्पन्ि करिे की प्रकक्रर्ा

अब ग्राहर् बीसी र्ें द्र रे् माध्यम से सवोिम शे्रणी रे् एचिीएफसी बैंर् ऋण र्ा लाभ उठा सर्ते हैं।
एचिीएफसी बीसी/बीएफ एजेंटों रे् ललए लीि जनरेशन रे् ललए रु्ल 17 उत्पाद उपलब्ध हैं

ऋण उत्पादऋण उत्पाद

• दोपदहया वाहन ऋण
• र्ार ऋण
• गोल्ि लोन
• गहृ ऋण
• व्यजततगत र्ज़क
• बबजनेस लोन

• रैतटर ऋण
• समूह ऋण (स्वयं सहायता 

समूह/संयुतत देयता समूह)
• उपभोतता दटर्ाऊ ऋण
• कर्सान गोल्ि र्ािक - रृ्त्तष र्ािक
• एमएसएमई रं्पतनयों रे् ललए ऋण

• लघु रृ्त्तष व्यवसाय
• स्वास्र्थय देखभाल त्तवि
• दरु्ानदारों र्ो ओवरड्राफ्ट सुत्तवधा
• संपत्ति पर ऋण
• तनमाकण उपर्रण और वार्णजययर् 

वाहनों रे् ललए ऋण
• GST OD
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Product Suite 

• Fixed Deposits
• Recurring Deposits

देर्ताएं और भुगताि – उत्पाद और प्िेटफॉमा

SAVINGS SALARY CURRENT Govt & Inst FD_RD

• Regular Savings – (PC 1132)
• Farmers A/c – (PC 1151)
• Savings Mini – (PC 1147)
• NRO Savings – (PC 151)
• NRE Savings – (PC 156)
• Beneficiary A/c – (PC 1101)
• Pension A/c- (PC 138)

• Salary Account – (PC 1138)
• Corporate Salary – (PC 1184)
• Salary Premium– (PC 1185)

• Agent Acc– (PC 1129)/1236)
• OD against FD Acc – (PC 

1149)
• Saksham Account – (PC 1107)
• FPO A/c – 1145/1146/1140
• 4 BIZ+ Current account 

product : (PC 
1480,1481,1482,1483,1484)

• Govt. Savings – (PC 1205)
• Govt. Current – (PC 1206)
• Inst. Savings – (PC 1207)
• Inst. Current – (PC 1208)

• Fixed Deposits
• Recurring Deposits

7 Products 3 Products 8 Products 4 Products 2 Products

STP Insta Journey Lead Journey Journey For Agents Assisted Link Journey 

• CSC Agent Account (PC 1129)• Regular Savings (PC 1132)
• Farmers Account (PC 1151)
• Savings Mini (PC 1147)
• Active Current Account  (PC 1140)
• OD against FD Account (PC 1149)
• Salary Account (PC 1138)
• Corporate Salary (PC 1184)
• Salary Premium (PC 1185)

• Saksham Account (PC 1107)
• Govt. Savings (PC 1205)
• Govt. Current  (PC 1206)
• Inst. Savings (PC 1207)
• Inst. Current (PC 1208)
• NRO Savings (PC 151)
• NRE Savings (PC 156)
• Beneficiary Acc (PC 1101)

• Fixed Deposits
• Recurring Deposits
• Credit Cards

8 Products 8 Products 1 Products 3 Products

*** Focus Products are Tagged in Yellow
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ईएमआई संग्रह - खुदरा ऋण और एसएिआई

ग्राहर् ईएमआईजमा
र्रने रे् ललए र्ें द्र में बीसी
एजेंट रे् साथ ऋणखाता

नंबरऔर मोबाइल
नंबर/िीओबी/पनै साझा

र्रता है

ग्राहक वििरण सिस्टम इनपुट रासि की जाांच िांग्रह पुष्टीकरण

1 2 3 4 5

बीसी एजेंट त्तववरण दजक
र्रता है और इस

जानर्ारी रे् आधार पर
मामले र्ी खोज र्रता है।

बीसी एजेंट लसस्टम से
ईएमआई

अततदेय/संग्रहणीय रालश र्ी
जांच र्रता है। ग्राहर्र्ा

वतकमान/वरै्जल्पर् मोबाइल
नंबर. पर्ड ललया गया है.

बीसी एजेंट ग्राहर् से
रालश एर्त्र र्रता है और
उसे रसीद जारी र्रता है

बैंर् द्वारा भगुतान प्राप्त
होते ही ग्राहर्र्ो भगुतान

प्राजप्त रे् ललए एर्
पजुष्ट्टर्रण एसएमएस

प्राप्त होता है।
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भारत सरर्ार कर्फायती जीवन, दघुकटना र्वर और गारंटीरृ्त पेंशन योजना सदहत र्ई प्रर्ार र्ी सामाजजर् सुरक्षा योजनाएं 
प्रदान र्रती है
र्ोई व्यजतत एचिीएफसी बैंर् बचत खाते रे् माध्यम से इनमें तनवेश र्र सर्ता है

प्रधािमंत्री र्ीवि ज्र्ोनत बीमा र्ोर्िा (पीएमरे्रे्बीवाई)
✓प्रतत वषक ₹436 रे् प्रीलमयम पर ₹ 2 लाख र्ा जीवन र्वर प्राप्त र्रें
✓पात्रता – 18 से 50 वषक र्ी आयु रे् बचत खाताधारर्
✓स्वचाललत रूप से अपने प्रीलमयम र्ा भुगतान र्रें

https://www.hdfcbank.com/content/api/contentstream-id/723fb80a-2dde-42a3-9793-7ae1be57c87f/03fd5057-07f3-4d92-a421-c54e8bc46e7d/Personal/Insure/Social%20Security%20Schemes/pradhan_mantri_jeevan_jyoti_bima_yojana_thumb.png

प्रधािमंत्री सुरक्षा बीमा र्ोर्िा (पीएमएसबीवाई)
✓प्रतत वषक मात्र ₹20 र्ा प्रीलमयम अदा र्रें
✓₹ 2 लाख तर् र्ा दघुकटना बीमा र्वर प्राप्त र्रें
✓पात्रता – 18 से 50 वषक र्ी आयु रे् बचत खाताधारर्

https://www.hdfcbank.com/content/api/contentstream-id/723fb80a-2dde-42a3-9793-7ae1be57c87f/93d2505d-ddd4-4928-b947-92be371ec8e2/Personal/Insure/Social%20Security%20Schemes/pradhan_mantri-suraksha_bima_yojana_thumb.png

अटि पेंिि र्ोर्िा
✓60 साल र्ी उम्र में गारंटीशुदा मालसर् पेंशन पाएं
✓मालसर् तनवेश ₹ 42 जजतना र्म हो सर्ता है
✓अपनी पेंशन रालश ₹ 1,000 से ₹ ​​5,000 तर् चुनें

https://www.hdfcbank.com/content/api/contentstream-id/723fb80a-2dde-42a3-9793-7ae1be57c87f/653cfea2-ea0f-45b3-833f-173b7510bf55/Personal/Insure/Social%20Security%20Schemes/atal_pension_yojana_thumb.png

सामाजजर् सुरक्षा योजनाएँ
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· All complaints / queries (verbal or written) received from customer to be recorded in the Complaint Register 
maintained

· Complaint Docket Number is issued to customers as acknowledgement.  Complaint Docket Number consists of 
VLE Code/ Financial Year (YY -YY) /Sr Number Ex. (506311234001/24-25/00001)

· All complaints/ queries which cannot be closed immediately by the BCs need to be sent  
to  bc.complaintdesk@hdfcbank.com.

· The Complaint Docket Number issued to be mentioned in the e-mail sent to BC Complaint Desk

COMPLAINT REGISTER

Complainant 
Name

Customer 
ID

CASA 
FD/RA

/DP 
Numb

er 

Customer 
Docket 

Number

Customer 
Mobile

Contact 
Number

Email
Acknowle
dgment 

Sent
Category

Sub
category

Source of 
Information

Nature 
of 

Complai
nt

Detailed 
suggestion

Custom
er City

बीसी सेंटर में लिकार्त प्रबंधि प्रकक्रर्ा

Copyrights © HDFC Bank            Confidential  |  Restricted  |  Internal  |  Public* 

mailto:bc.complaintdesk@hdfcbank.com


Classification - Internal

Classification - Internal

आधार अिुपािि सनुिजचचत करिे के लिए प्रत्रे्क एर्ेंट / बबर्िेस कॉरेस्पोंडेंट (बीसी) / बबर्िेस फैलसलिटेटर 
(बीएफ) जर्म्मेदार है – ककसी भी गैर-अिुपािि पर सख्त कारावाई/र्ुमाािा हो सकता है।

Do’s Don’ts

रे् ग्राहर् र्ो सधूचत र्रेंउद्देचर्आधार लेने 
र्ा, में स्थािीर् भार्ा स्थानीय भाषाग्राहर् 

रे् ललए समझने योग्य 

आधार तभी स्वीर्ार र्रें जब ददया
जाएस्वेच्छा सेग्राहर् पोस्ट र्ी पेशर्श 

द्वारा ववकल्प* 

सधूचत र्रें और एर्बत्रत र्रेंग्राहक की 
सहमनत स्वजैच्छक प्रस्तुनत से पहिे आधार 

र्ा.

आधार र्ा उपयोग रे्वल रे् ललए कर्या 
जाना चादहए उद्देचर् सूधचत ग्राहर् रे् ललए

हमेशा गोपिीर्ता सुनिजचचत करें  ग्राहर् रे् 
आधार िटेा र्ा.

कभी भंडारण ि करें आधार कॉपी शाखा, 
लपैटॉप/िसे्र्टॉप, मोबाइल फोन या कर्सी 

पोटेबल स्टोरेज डिवाइस में। 

कभी साझा ि करें  कर्सी भी ग्राहर् रे् 
आधार र्ी जानर्ारी तीसरे पक्ष or ई-मेि, 

फोि आटद के माध्र्म से

कभी अिरुोध ि करें  ग्राहर् र्ो ईमेल रे् 
माध्यम से आधार देना होगा या व्हाट्सएप, 

फेसबरु् आदद जैसे असरुक्षक्षत सोशल 
मीडिया प्लेटफॉमक।

कभी भी अनतररक्त आधार प्रनतर्ां प्राप्त 
ि करें  ग्राहर्ों से.

कभी भी सावार्निक रूप से प्रकालित, 
प्रदलिात, स्थािांतररत र्ा पोस्ट ि करें  

ग्राहर् र्ा आधार त्तववरण।

1 1

*दटप्पणी: ग्राहर्ों र्ो प्रचललत ददशातनदेशों रे् अनुसार रे्वाईसी त्तवर्ल्प पेश कर्ए जाने चादहए।

2

3

4

5

2

3

4

5

ग्राहक के आधार को संभािते समर् बरती र्ािे वािी महत्वपूणा सावधानिर्ां।

आधार अिुपािि
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स्रोत पर कर कटौती (टीडीएस) निर्म:- 

• 1 लसतंबर, 2019 से प्रभावी, आयर्र अधधतनयम, 1961 र्ी धारा 194N रे् अनुसार, बैंर्ों र्ो नर्द तनर्ासी पर टीिीएस र्ाटना 
आवश्यर् है। 1 जुलाई 2020 से और संशोधधत कर्या गया।

• ग्राहर् र्ी नर्द तनर्ासी/जमा रे् ललए कर्ए गए बीसी एजेंटों रे् नर्द लेनदेन र्ो टीिीएस से िूट दी गई है

• आईटी अधधतनयम रे् अनुसार, बीसी एजेंट रे्वल बीसी से संबंधधत लेनदेन रे् ललए नर्द तनर्ासी पर टीिीएस पर िूट पाने रे् 
पात्र हैं

टीडीएस छूट का िाभ उठािे की प्रकक्रर्ा

• बीसी एजेंट र्ो प्रत्येर् त्तविीय वषक र्ी शुरुआत में एचिीएफसी बैंर् शाखा में बीसी एजेंट प्रमाणपत्र र्ी स्वहस्ताक्षररत प्रतत रे् 
साथ टीिीएस िूट घोषणा जमा र्रनी होगी।

बीसी एर्ेंटों के लिए ग्राहक िकद िेिदेि के लिए टीडीएस छूट
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 त्तवफल/उलट ग्राहर् लेनदेन रे् ललए बीसी एजेंटों से एर् बार 
िबेबट प्राधधर्रण पत्र आवश्यर् है।

 बीसी एजेंट र्ो िबेबट अथॉररटी लेटर सह घोषणा र्ी हािक 
र्ॉपी रे् साथ तनर्टतम शाखा में जाना होगा।

 बीसी एजेंट र्ो आवश्यर् त्तववरण भरना होगा और वैध फोटो 
पहचान प्रमाण र्ी स्व-हस्ताक्षररत प्रतत रे् साथ त्तवधधवत 
हस्ताक्षररत अनुरोध जमा र्रना होगा

व्र्वसार् संवाददाताओं के लिए कारावाईर्ोग्र् - डबेबट प्राधधकारी पत्र
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रे्वाईसी दस्तावेजों, िटेा या सूचना रे् स्वतंत्र और भरोसेमंद स्रोत रे् माध्यम से ग्राहर् र्ी 
पहचान र्ी पहचान और सत्यापन र्रने र्ा साधन है। इनर्ी पहचान सत्यात्तपत र्रने रे् उद्देश्य 
से: 

- व्यजततगत ग्राहर्: बैंर् ग्राहर् र्ी पहचान र्ी जानर्ारी, पता और हाललया तस्वीर प्राप्त 
र्रेगा। इसी तरह र्ी जानर्ारी संयुतत धारर्ों और अधधदेश धारर्ों रे् ललए भी प्रदान र्रनी 
होगी। 

- गैर-व्यजततगत ग्राहर्: बैंर् इर्ाई र्ी र्ानूनी जस्थतत, पररचालन पत,े अधधरृ्त हस्ताक्षरर्ताकओं 
और लाभर्ारी माललर्ों र्ो सत्यात्तपत र्रने रे् ललए पहचान िटेा प्राप्त र्रेगा। 

ग्राहर् द्वारा कर्ए जाने वाले या र्रने र्ी अपेक्षा वाले रोजगार/व्यवसाय र्ी प्ररृ्तत और बैंर् में 
खाता खोलने रे् उद्देश्य रे् बारे में भी जानर्ारी आवश्यर् है। 

केवाईसी का महत्व
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बैंर् आम तौर पर तनम्नललर्खत चार प्रमुख तत्वों र्ो शालमल र्रते हुए अपनी रे्वाईसी नीततयां बनाते हैं:

ग्राहक स्वीकृनत िीनत; रे्वल उन्हीं ग्राहर्ों र्ो स्वीर्ार र्रें जजनर्ी पहचान ग्राहर् रे् जोर्खम प्रोफाइल रे् अनुरूप
उधचत पररश्रम र्ररे् स्थात्तपत र्ी गई है। जहां तनवेशर् नया तनवेशर् है, खाता खोलने से पहले रे्वाईसी दस्तावेज
और प्रकियाएं सुतनजश्चत र्रने रे् बाद ही खाता खोला जाना चादहए।

ग्राहक पहचाि प्रकक्रर्ाएाँ; बैंर्ों र्ो त्तवलभन्न चरणों में यानी बैंकरं्ग संबंध स्थात्तपत र्रते समय अपनाई जाने वाली
ग्राहर् पहचान प्रकिया र्ो स्पष्ट्ट रूप से बताना आवश्यर् है

िेि-देि की निगरािी: लेनदेन तनगरानी र्ो "संददग्ध लेनदेन र्ी पहचान र्रने रे् ललए एर् औपचाररर् प्रकिया और
आंतररर् रूप से इसर्ी ररपोटक र्रने र्ी प्रकिया" रे् रूप में पररभात्तषत कर्या जा सर्ता है। तनगरानी र्ा अथक है
ग्राहर् रे् लेनदेन र्ा त्तवश्लेषण यह पता लगाने रे् ललए कर् तया लेनदेन एएमएल से संददग्ध प्रतीत होता है

र्ोणखम प्रबंधि। : प्रभावी रे्वाईसी में ग्राहर्ों र्ी पहचान, उनर्ी त्तविीय गततत्तवधधयों और उनरे् द्वारा उत्पन्न
जोर्खम र्ो जानना शालमल है। साथ ही खाते खोलते समय हमें उधचत पररश्रम र्रना सुतनजश्चत र्रना चादहए।

केवाईसी िीनत के प्रमुख तत्व
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बुनिर्ादी बैंककंग लसद्धांत

✓त्तवश्वास- ग्राहर् त्तवश्वास बनाएँ

✓गोपनीयता - ग्राहर् गोपनीयता बनाए रखें

✓सेवा - ग्राहर् सेवा अत्यंत महत्वपूणक है

✓सामाजजर्-आधथकर् र्ारर्ों र्ा ्ान 
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✓ ग्राहर्ों रे् साथ उधचत एवं सम्मानजनर् व्यवहार
✓ प्रत्येर् ग्राहर् रे् ललए उपयुतत उत्पाद त्तवतरण
✓ सभी उत्पाद त्तववरणों पर ग्राहर्ों रे् साथ पारदलशकता
✓ ग्राहर् िटेा रे् उपयोग में गोपनीयता, सुरक्षा
✓ ग्राहर् लशर्ायत समाधान और प्रततकिया
✓ ग्राहर् जागरूर्ता र्ो बढावा देना और उन्हें उपलब्ध त्तविीय उत्पादों और सेवाओं र्ो 

समझने में सक्षम बनाना।

आचार संटहता
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✓व्यजततगत लशष्ट्टाचार

✓शील

✓र्ें द्र पर व्यजततगत स्वच्िता और सामाजजर् दरूी बनाए रखें

✓पारस्पररर् र्ौशल

✓टेलीफोन लशष्ट्टाचार

✓ई-मेल लशष्ट्टाचार

✓बातचीत/पे्ररणा र्ौशल

✓त्तवश्लेषणात्मर् क्षमता 
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धन्र्वाद
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