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1. Message from the Managing Director 

 

 

AYA Bank, established in 2010, has been expanding its network and creating numerous job 

opportunities to people across the country. Our vision to be a leading bank in the country is strongly 

supported and achieved by our own human capital.  

 

At AYA Bank, Human Capital is of utmost importance and we believe in creating a dynamic and 

rewarding work environment and look forward to a productive and successful association with all our 

employees. This Employee Handbook is written to serve as a guide for a better employer/ employee 

relationship at AYA Bank. 

 

This handbook contains general information and guideline and is not intended to be comprehensive 

to address all the possible applications of policies and procedures in AYA Bank. The procedures, 

practices, policies and benefits described herein may be modified or discontinued from time to time 

and Human Resource Department will try to inform you of any changes as they occur. 

 

This handbook and the information in it should be treated as confidential. No portion of this 

handbook should be disclosed to others, except to AYA Bank employees and other affiliated with AYA 

Bank, whose knowledge of the information is required in the normal course of business. 

 

Some subjects described in this handbook are covered in detail in official policy documents. Please 

refer to these documents for specific information as the handbook only briefly summarized the 

guidelines and benefits. 

 

We hope that this Handbook will be beneficial to all our employees and we wish you a rewarding 

journey with AYA Bank. 

 

 

 

                                                                                                                  
Phyo Aung 

Managing Director 

 

 

 



  

၁။ အုပ္ခ်ဳပ္မႈဒါရုိက္တာ၏အမွာစကား 

ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္ကုိ ၂၀၁၀ ခုႏွစ္တြင္ စတင္တည္ေထာင္ခဲ့ၿပီး ဘဏ္ခြဲတုိးခ်ဲ႔ဖြင့္လွစ္မႈမ်ား၊ ဘဏ္၀န္ေဆာင္မႈလုပ္ 
ငန္းမ်ားအား အရွိန္အဟုန္ျဖင့္တုိးခ်ဲ႕ေဆာင္ရြက္လွ်က္ရွိၿပီး တစ္ႏိုင္ငံလုံးရွိျပည္သူမ်ားအတြက္ အလုပ္အကုိင္အခြင့္အလမ္း 
မ်ားစြာကုိ ဖန္တီးေပးလ်က္ရွိပါသည္။ ဧရာ၀တီဘဏ္၏ ေရရွည္ရည္မွန္းခ်က္ျဖစ္သည့္ ျမန္မာႏုိင္ငံတြင္ဦးေဆာင္ဘဏ္ 
တစ္ခုအျဖစ္ ရပ္တည္ႏုိင္ရန္အတြက္ အဓိကပ့ံပိုးေနသူမ်ားမွာလည္း ဧရာ၀တီဘဏ္၏ လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္ျဖစ္သည့္ 
၀န္ထမ္းမ်ားပင္ျဖစ္ပါသည္။ 

ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္အေနျဖင့္ ဘဏ္၏လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္မ်ားမွာ တန္ဖုိးအျမင့္ဆုံးဟုယူဆထားသည္ႏွင့္အညီ 
၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္းတုိးတက္မႈအခြင့္အလမ္းမ်ား၊  ေကာင္းမြန္ေသာအေတြ႔အႀကံဳမ်ား ဖန္တီးႏုိင္ရန္ 
အတြက္ စဥ္ဆက္မပ်က္ႀကိဳးစားလွ်က္ရွိသည္။ ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္အား ဘဏ္အတြင္းတြင္ ပိုမုိေကာင္းမြန္ေသာ 
လုပ္ေဖာ္ကုိက္ဖက္အခ်င္းခ်င္းဆက္ဆံေရးရရိွေစရန္ႏွင့္ ရင္းႏွင္းျမွဳပ္ႏံွသူႏွင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားၾကား ပုိမိုပြင့္လင္းျမင္သာမႈရွိၿပီး 
ေအာင္ျမင္ေသာလုပ္ငန္းခြင္တစ္ခုကုိ ဖန္တီးႏုိင္ရန္ရည္ရြယ္သည္။ 

ဤလက္စြဲစာအုပ္တြင္ ၀န္ထမ္းအားလုံးသိသင့္သိထုိက္ေသာ အခ်က္အလက္မ်ားအားေဖာ္ျပထားၿပီး ခ်မွတ္ထားေသာ 
၀န္ထမ္းေရးရာမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားအား ရွင္းလင္းျပတ္သားမႈရွိေစရန္ႏွင့္ နားလည္မႈလြဲမွားျခင္း မျဖစ္ေပၚေစရန္ 
ရည္ရြယ္ပါသည္။ ထုတ္ျပန္ထားေသာမူ၀ါဒမ်ား၊ လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားႏွင့္အခ်က္အလက္မ်ားအား ျဖည့္စြက္၊ ျပင္ဆင္၊ ေျပာင္းလဲ 
ျခင္းမ်ားရိွပါက လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္ဌာနမွ အခ်ိန္ႏွင့္တေျပးညီ ျပင္ဆင္ေျပာင္းလျဲပဌာန္းသြားမည္ျဖစ္ၿပီး ၀န္ထမ္းမ်ား 
အားလုံးကုိ အသိေပးအေၾကာင္းၾကားသြားမည္ျဖစ္ပါသည္။ 

ဤလက္စြဲစာအုပ္တြင္ပါ၀င္ေသာ အေၾကာင္းအရာမ်ားႏွင့္မူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္မ်ားသည္ ဧရာ၀တီဘဏ္၏ လွ်ိဳ႕၀ွက္မွတ္တမ္း 
အျဖစ္ ထိန္းသိမ္းထားရိွရမည္ျဖစ္သည္။ တစ္စံုတစ္ရာျပင္ပသုိ႔ ေပါက္ၾကားျခင္းမရိွေစရန္အတြက္ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးမွ 
ထိန္းသိမ္းထားရိွရန္အတြက္ အျပည့္အ၀တာ၀န္ရိွသည္။ 

ယခုလက္စြဲစာအုပ္တြင္ေဖာ္ျပပါရွိေသာ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္အခ်က္အလက္မ်ားအားလုံးသည္ လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈ 
ဌာန၏ အတည္ျပဳျပဌာန္းထားၿပီးျဖစ္သည့္ မူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္စာအုပ္မွ ထုတ္ႏုတ္ေကာက္ယူေဖာ္ျပထားျခင္းျဖစ္ၿပီး အေသး 
စိတ္အား အဆုိပါျပဌာန္းခ်က္တြင္ေဖာ္ျပထားပါသည္။ 

ဤလက္စြဲစာအုပ္သည္  ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ အက်ိဳးျပဳေစရန္ရည္ရြယ္ၿပီး ၀န္ထမ္းမ်ားအေန 
ျဖင့္ ဧရာ၀တီဘဏ္ႏွင့္အတူ တုိးတက္ေကာင္းမြန္ေသာဘ၀လမ္းခရီးကုိ ေလွ်ာက္လွမ္းႏုိင္ပါေစလုိ႔ ဆုေတာင္းေပးလုိက္ 
ပါသည္။ 

                                                                                                           

ၿဖိဳးေအာင္ 
အုပ္ခ်ဳပ္မႈဒါရိုက္တာ 



  

2. Our Mission, Corporate Objectives, Core Values & Brand Promise 
 

OUR MISSION 

To be recognized as the leading bank in Myanmar through pursuit of excellent and long term 

sustainable growth for the bank and its stakeholders. 
 

CORPORATE OBJECTIVES 

For Customers: To achieve a high level of customer satisfaction by: 

� providing honest, efficient and courteous service  

� offering of the full range of products and services 

� providing easy accessibility in terms of reach and delivery channels 

� employing technology as the enabler for all its customer service endeavours 
 

For the Community: To discharge its responsibility as a good corporate citizen through long term 

and active engagement with the community it serves. 
 

For Staff: To ensure a highly competent and dedicated workforce by promoting the well being of 

our employees through job enrichment and fostering goodwill among the staff. 
 

For Shareholders: To generate adequate profits and promote the long term, sustainable growth of 

the Bank through internationally accepted standards in governance, risk and compliance. 
 

CORE VALUES 

E-T-H-I-C-S 

We pursues our objectives with EXCELLENCE 

We progress as a TEAM 

We think and act in all HONESTY 

We maintain INTEGRITY in our dealings 

We CARE for our customers, our colleagues and the people we interact with and in all our actions, we 

always act with SINCERITY 

 

BRAND PROMISE – Your Trusted Partner 

Your Trusted Partner is a declaration to our customers that: 

“Ayeyarwady Bank is the bank of choice for anyone who is looking for fast, reliable, honest banking 

relationships at reasonable cost. Ayeyarwady Bank offers the full range of retail and commercial 

banking products and services and is in tune with domestic customs and international standards in 

its governance and operations. For your long term banking needs, AYA bank is your trusted partner 

in Myanmar.” 

 

 

 

 

 

 

 



  

၂။ ဧရာ၀တီဘဏ္၏ ဦးတည္ခ်က္၊ ရည္မွန္းခ်က္၊ တန္ဖုိးထားမႈႏွင့္ အမွတ္တံဆိပ္ရည္ညႊန္းခ်က္ 
 

ဦးတည္ခ်က္ 
ဧရာ၀တီဘဏ္သည္ ၀န္ေဆာင္မႈေကာင္းျခင္း၊ ေရရွည္တည္တ့ံခိုင္မာျခင္းတို႔ျဖင့္ ျမန္မာႏုိင္ငံရွိဘဏ္မ်ားအနက္ အေကာင္း 
ဆုံးအျဖစ္ရပ္တည္ႏိုင္ရန္ျဖစ္သည္။ 
 

အဖြဲ႔အစည္းရည္မွန္းခ်က္မ်ား 
စီးပြားဖက္မ်ားအတြက္ - ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားတြင္ အျမင့္ဆုံးေသာစိတ္ေက်နပ္မႈမ်ား ရရိွေစရန္- 

� ရိုးသားစြာျဖင့္ တာ၀န္ယူႏိုင္ၿပီးထိေရာက္ေသာ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားေပးအပ္ႏိုင္ျခင္း 
� အမ်ိဳးမ်ိဳးေသာ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားအား အျပည့္အ၀ေပးအပ္ႏိုင္ျခင္း 
� လြယ္ကူျမန္ဆန္ၿပီးေခတ္မီသည့္ ဆက္သြယ္ေရးလမ္းေၾကာင္းမ်ားႏွင့္ ဆက္ဆံႏိုင္ျခင္း 
� အျမင့္ဆံုးေသာနည္းပညာမ်ားျဖင့္ခ်ိတ္ဆက္ေဆာင္ရြက္သြားျခင္း တုိ႔အားေဆာင္ရြက္မည္ျဖစ္သည္။ 

 

ျပည္သူမ်ားအားလုံးအတြက္ - လုပ္ငန္းလည္ပတ္ေနေသာပတ္၀န္းက်င္တြင္ တာ၀န္သိတတ္ေသာ အဖြဲ႔အစည္းတစ္ခု 
အျဖစ္ရပ္တည္ႏိုင္ရန္ ေဆာင္ရြက္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ - ေကာင္းေသာစိတ္ေနသေဘာထားႏွင့္ လုပ္ငန္းကၽြမ္းက်င္မႈမ်ား အစဥ္တုိးတက္ေစျခင္းျဖင့္ စြမ္း 
ေဆာင္ရည္ျမင့္မားၿပီး သာလြန္ေကာင္းမြန္ေသာလုပ္ငန္းခြင္တစ္ခုကုိ ဖန္တီးႏိုင္ရန္ ေဆာင္ရြက္သြားပါမည္။ 
 

အစုရွယ္ယာ၀င္မ်ားအတြက္ - ႏုိင္ငံတကာစံျပဳသတ္မွတ္ထားသည့္ အုပ္ခ်ဳပ္မႈစနစ္ႏွင့္အညီ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္လုိက္နာလွ်က္ 
သင့္တင့္ေသာအက်ိဳးအျမတ္ႏွင့္ ေရရွည္ေအာင္ျမင္ျခင္းမ်ားရရိွေစရန္အတြက္လည္းေကာင္း အစဥ္အျမႀဲကိဳးစားေဆာင္ 
ရြက္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

တန္ဖုိးထားမႈမ်ား 
� ကၽြႏ္ုပ္တုိ႔၏ရည္မွန္းခ်က္မ်ားအား အေကာင္းမြန္ဆုံးေဆာင္ရြက္သြားေရး၊ 
� အဖြဲ႕အစည္းစိတ္ဓါတ္ျဖင့္ တည္ေဆာက္ေဆာင္ရြက္သြားေရး၊ 
� ရိုးသားစြာျဖင့္ ျပဳမူေတြးေခၚေဆာင္ရြက္သြားေရး၊ 
� ပတ္သက္ဆက္ႏြယ္သူမ်ားႏွင့္ဆက္ဆံရာတြင္ ဂုဏ္သိကၡာအားထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္သြားေရး၊ 
� ဧရာ၀တီဘဏ္ႏွင့္ပတ္သက္သူအမ်ားျပည္သူမ်ား၊ လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္မ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးႏွင့္ ဆက္ဆံရာ 

တြင္ ဂရုျပဳအေလးထားေဆာင္ရြက္သြားေရး။ 
 

ဧရာ၀တီဘဏ္၏တံဆိပ္ရည္ညြန္းခ်က္  
“စိတ္ခ်ယုံၾကည္ ဧရာ၀တီ” ဆုိသည္မွာ -  
ဧရာ၀တီဘဏ္သည္ လုပ္ငန္း၀န္ေဆာင္မႈမ်ားဆက္သြယ္ေဆာင္ရြက္ရာတြင္ သင့္တင့္မွ်တေသာကုန္က်စရိတ္ျဖင့္ ရုိးသား 
မႈ၊ ယုံၾကည္စိတ္ခ်ရမႈ၊ ျမန္ဆန္ေသာ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားျဖင့္ ေရြးခ်ယ္စရာအေကာင္းဆုံးဘဏ္တစ္ခုအျဖစ္ရိွမည္ဟု ကတိ 
ျပဳပါသည္။ ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ ျပည္တြင္းသာမက ႏိုင္ငံတကာမွစံျပဳသတ္မွတ္ထားေသာ စံခ်ိန္စံႏႈန္းမ်ားႏွင့္ ေကာင္း 
မြန္ေသာ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားအား ေဆာင္ရြက္ေပးလွ်က္ရွိေၾကာင္းႏွင့္ ဆက္သြယ္ဆက္ဆံသူမ်ားအား စိတ္ေက်နပ္ေပ်ာ္ရြင္မႈ 
ျပည့္၀ေသာေရရွည္ဘဏ္လုပ္ငန္း၀န္ေဆာင္မႈမ်ား ေဆာင္ရြက္ေပးႏုိင္ရန္အတြက္ ဧရာ၀တီဘဏ္အား စိတ္ခ်ယုံၾကည္မႈရိွ 
ႏိုင္ရန္ ကတိျပဳပါသည္။ 
 



  

3. AYA Bank – A Brief Introduction 
 

AYA Bank received its banking license from the Central Bank of Myanmar on 2 July 2010 and began 

operations on 11 August 2010 with the opening of the Naypyitaw Head Office. The bank is authorized 

to operate as an investment or development bank for the domestic market and the approved banking 

activities include: 

� Borrowing or Raising of money 

� Lending or Advancing of Money either secured or unsecured 

� Receiving Securities or Valuables for Safe Custody 

� Collecting and Transmitting money and Securities 

� Providing International Banking Services including international remittance, payment and 

trade services 
 

Ayeyarwady Bank subscribes to global standards in governance, risk and compliance in its 

management and operations. The bank has engaged talents with both domestic and international 

exposures and has invested significantly in training and technology as a way to ensure long term 

sustainable growth for the bank and for the community it serves. 
 

Since its inception, the bank has grown steadily in its network of branches as well as customer 

deposits, signifying increased confidence among the public in the bank. 
 

For the years ahead, the bank will continue to extend its branch network throughout Myanmar. It will 

continue to focus on building relationship with customers, providing excellent customer service, and 

leverage on technology as the enabler to enhance its customer base. At the same time, the bank aims 

to strengthen its governance, risk and compliance structure as a measure to ensure balance and 

sustain growth. 

 

 

 



  

 
 
၃။ နိဒါန္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္သည္ ၂၀၁၀ခုႏွစ္ ဇူလုိင္လ (၂)ရက္ေန႔တြင္ ျပည္ေထာင္စုသမၼတျမန္မာႏုိင္ငံေတာ္ ဗဟုိဘဏ္မွ တရား၀င္ 
ဘဏ္လုပ္ငန္းလုပ္ကုိင္ခြင့္လုိင္စင္အားရရွိခ့ဲၿပီး ၂၀၁၀ခုႏွစ္ ၾသဂုတ္လ(၁၁)ရက္ေန႕တြင္ ေနျပည္ေတာ္ဘဏ္ဖြင့္လွစ္၍ 
ဘဏ္၀န္ေဆာင္မႈလုပ္ငန္းမ်ားစတင္၍ လည္ပတ္လုပ္ကုိင္ခ့ဲပါသည္။ ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္သည္ ျပည္တြင္းတြင္ ရင္းႏီွး 
ျမဳပ္ႏံွမႈႏွင့္ဖြံ႕ၿဖိဳးေရးဘဏ္အျဖစ္ လုပ္ကုိင္ေဆာင္ရြက္ခြင့္ရရွိၿပီး ေအာက္ေဖာ္ျပပါ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားအား ေဆာင္ရြက္ေပး 
လွ်က္ရိွပါသည္။ 

- အပ္ေငြလက္ခံျခင္း 
- ေခ်းေငြကိစၥမ်ားေဆာင္ရြက္ေပးျခင္း (အေပါင္ပစၥည္းပါ/ မပါ) 
- တန္ဖုိးရွိပစၥည္းမ်ား/ စာရြက္စာတမ္းမ်ားအား လုံၿခံဳစိတ္ခ်စြာထိန္းသိမ္းေပးျခင္း 
- ေငြလႊလဲက္ခံေပးျခင္း/ ေငြလႊပဲို႔ေပးျခင္း 
- ႏိုင္ငံျခားဘဏ္လုပ္ငန္း၀န္ေဆာင္မႈမ်ား - ေငြလႊဲေပးပုိ႔/ လက္ခံျခင္း၊ ကုန္သြယ္ေရးဆုိင္ရာေငြေပးေခ်ျခင္း 

ဧရာ၀တီဘဏ္သည္ ႏိုင္ငံတကာမွသတ္မွတ္ထားေသာစံခ်ိန္စံညႊန္းမ်ားႏွင့္အညီ စီမံခန္႔ခြဲမႈ၊ လိုက္နာမႈမ်ားျပဳလုပ္ၿပီး ဆုံးရံႈး 
ႏိုင္ေခ်မ်ားအားကာကြယ္လွ်က္ရိွသည္။ ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ ဘဏ္၀န္ေဆာင္မႈလုပ္ငန္းမ်ားႏွင့္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈမ်ားတြင္ 
ျပည္တြင္းသာမက ျပည္ပကၽြမ္းက်င္ပညာရွင္မ်ားျဖင့္ ေဆာင္ရြက္လွ်က္ရိွၿပီး သင္တန္းမ်ားေပးအပ္ျခင္းႏွင့္ နည္းပညာ 
ပိုင္းမ်ားတြင္ မိမိတုိ႔ဘဏ္ႏွင့္ ခ်ိတ္ဆက္ေဆာင္ရြက္သူမ်ားအားလုံးအတြက္ ေရရွည္တုိးတက္ေအာင္ျမင္မႈရရိွေစရန္ ခိုင္မာ 
စြာရင္းႏီွးျမဳပ္ႏွံလွ်က္ရိွပါသည္။ 
လုပ္ငန္းစတင္ေဆာင္ရြက္ခ်ိန္မွယခုတိုင္ ဘဏ္၏ ဘဏ္ခြဲတိုးခ်ဲ႔ဖြင့္လွစ္မႈအေျခအေန၊ တုိးပြားအပ္ႏွံသုံးစြဲသူ ျပည္သူ 
အမ်ားအျပားေၾကာင့္  ျပည္သူမ်ား၏  ယုံၾကည္စိတ္ခ်အားထားမႈမ်ား တေျဖးေျဖးတုိးပြားလွ်က္ရွိပါသည္။ 
ေနာက္ေနာင္တြင္လည္း ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ ျမန္မာတစ္ႏိုင္ငံလုံးတြင္ ဘဏ္ခြဲမ်ားေနရာအႏံွ႔အျပားတြင္ဖြင့္လွစ္၍ 
၀န္ေဆာင္မႈမ်ားေပးအပ္ႏုိင္ရန္ စီစဥ္ေဆာင္ရြက္လွ်က္ရိွပါသည္။ ထုိ႔အျပင္ တုိးတက္သည့္နည္းပညာမ်ားအသုံးျပဳ၍ 
အေကာင္းမြန္ဆုံးေသာ၀န္ေဆာင္မႈမ်ားေပးအပ္ၿပီး ဆက္ဆံအသုံးျပဳသည့္ျပည္သူမ်ား ပုိမိုတုိးပြားလာရန္အတြက္ ဖန္တီး 
သြားရန္ ဦးတည္ေဆာင္ရြက္လွ်က္ရွိပါသည္။ ထုိ႔အျပင္ ဧရာ၀တီဘဏ္ေရရွည္တည္တ့ံခုိင္ၿမဲေရးအတြက္ က်င့္သုံးလွ်က္ရိွ 
ေသာ အုပ္ခ်ဳပ္မႈစနစ္၊ ဆုံးရံႈးနစ္နာႏုိင္မႈကာကြယ္ေရးအေျခအေနမ်ားကုိလည္း ပိုမုိေကာင္းမြန္ေစရန္ ႀကိဳးပမ္းသြားမည္ျဖစ္ 
သည္။ တစ္ခ်ိန္တည္းမွာပင္ ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈ၊ တာ၀န္ယူမႈ၊ စြန္႔စားမႈႏွင့္ ေလးစားလုိက္နာမႈစနစ္မ်ား 
တြင္ မွ်တေစရန္၊ ေရရွည္တိုးတက္မႈကုိတုိင္းတာႏုိင္ေစရန္ႏွင့္ ခုိင္မာေကာင္းမြန္ေသာ စနစ္မ်ားျဖစ္ထြန္းလာေစရန္ 
ရည္ရြယ္ပါသည္။ 



  

 

4. Workplace Commitment 
 

(i) Non-Discrimination Declaration 

AYA Bank is committed to a work environment in which all individuals are treated with respect 

and dignity and to ensure that all its employees can work in an environment free from unlawful 

harassment, discrimination and retaliation. AYA Bank will make every reasonable effort to 

ensure that all concerned are familiar with these policies and are aware that any complaint in 

violation of such policies will be investigated and resolved appropriately. 
 

Non-Discrimination Policy applies to all applicants and employees of AYA Bank and covers the 

followings (Not exhaustive): - 

� Equal Employment Opportunity 

� Retaliation 

� Sexual Harassment/ Harassment 
 

Conduct prohibited by these policies is unacceptable in the workplace and in any work-related 

setting outside the workplace, such as during business trips, business meetings and business-

related social events. 

 

(ii) Open Door Statement 

AYA Bank understands that not all employees feel comfortable in contacting their immediate 

Supervisor or are satisfied with their immediate Supervisor’s response towards a certain issue. 

Therefore, we practice an Open Door Policy whereby our staff may contact the Human 

Resource Department for further suggestions or to raise their concerns. 
 

While the Bank provides employees with the opportunity to communicate their views, all 

employees must understand that no all concerns can be resolved to full satisfaction. The Human 

Resource Team however believes that open communication is essential to successful work 

environment and Employees should feel free to raise their issues/ concerns without fear of 

reprisal. 
 

(iii) Whistle Blowing Policy 

Ayeyarwady Bank seeks to conduct its business honestly and with integrity. We expect all staff 

to maintain high standards of business conduct and to report any wrongdoing that falls short of 

these fundamental principles. It is the responsibility of all employees, contractors and those 

working on the Bank’s premises to raise any concerns that they might have about malpractice 

within the workplace. 
 

AYA Bank’s Whistle Blowing Policy sets out the procedure by which staff can report concerns 

about workplace practices and any recommendations for action resulting from investigations 

into complaints lies with Whistle Blowing Committee. The Committee will ensure that 

employees are able to raise concerns without fear of reprisals. 
 

All employees should ensure that they take steps to disclose any wrongdoing or malpractice of 

which they become aware. This policy can be found in detail in the Whistle Blowing Policy or 

the Standard Operating Procedure. 

 



  

၄။ လုပ္ငန္းခြင္ေပၚရိွအခြင့္အေရးေဖာ္ျပခ်က္မ်ား 
 

(က) သာတူညီမွ်ေသာတန္းတူအခြင့္အေရး 
ဧရာ၀တီဘဏ္၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအေနျဖင့္ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း တစ္ဦးႏွင့္တစ္ဦးဂုဏ္သိကၡာရွိစြာႏွင့္ အျပန္အလွန္ 
ေလးစားလုိက္နာမႈမ်ားရိွေစရန္ တန္းတူညီမွ်ေသာအခြင့္အေရးမ်ားေပးအပ္ထားရွိၿပီး တရားမ၀င္ေသာ လူမႈေရးေလွာင္ 
ေျပာင္မႈမ်ား၊ ျပစ္တင္ရႈပ္ခ်ျခင္းမ်ား၊ စိုးမုိးခ်ယ္လွယ္မႈမ်ားႏွင့္ ႏိုင္လုိမင္းထက္ျပဳမူမႈမ်ားအား ျပင္းထန္စြာတားျမစ္ 
ထားၿပီး ထုိသုိ႔ျပဳမူခံရျခင္းအေပၚ ေက်နပ္မႈမရိွသျဖင့္ တုိင္ၾကားလာပါက စုံစမ္းစစ္ေဆးမႈျပဳမည္ျဖစ္ၿပီး ထိေရာက္မွ်တ 
မႈရိွေသာ အျပစ္ေပးအေရးယူမႈမ်ား ေဆာင္ရြက္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 

 

အဆုိပါမူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္သည္ ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ေလွ်ာက္ထားသူမ်ား၊ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ေနသူမ်ားႏွင့္ ဆက္သြယ္ 
ဆက္ဆံသူမ်ားအားလုံးအတြက္အက်ံဳး၀င္ၿပီး က်ား/ မ မေရြး၊ အျခားထူးျခားေသာပင္ကိုယ္လကၡဏာမ်ားမေရြး - 
� သာတူညီမွ်ရွိေသာအလုပ္အကုိင္အခြင့္အလမ္းမ်ားရရိွေရး၊ 
� အလုပ္ခြင္အတြင္းဒုကၡေပးေႏွာင့္ယွက္ျခင္းမ်ားပေပ်ာက္ေရး၊ လက္တံု႔ျပန္ျခင္းမ်ားပေပ်ာက္ေရး၊ 
� လိင္ပုိင္းဆိုင္ရာ ႏႈတ္အား/ ကုိယ္အား ျဖင့္ေႏွာင့္ယွက္ေစာ္ကားျခင္း/ အျခားနည္းျဖင့္ ေႏွာင့္ယွက္ေစာ္ 

ကားျခင္း၊ ေျပာင္ေလွာင္မႈမ်ားမရိွေစျခင္း စသည္တုိ႔အေပၚ အက်ိဳးသက္ေရာက္မႈရိွေစသည္။ 
 

ဤမူ၀ါဒတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္အျပဳအမူ၊ အမူအရာမ်ားမွာ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း၊ လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္ခ်ိန္မ်ားအတြင္း 
(လုပ္ငန္းကိစၥအရခရီးသြားခ်ိိန္၊ အစည္းအေ၀းတက္ေရာက္ခ်ိန္) စသည္တုိ႔အက်ံဳ း၀င္သည္။ 

 

(ခ) လြတ္လပ္စြာ၀င္ေရာက္ေဆြးေႏြးႏိုင္ျခင္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ားအၾကား မည္သည့္ကိစၥမဆုိ ႀကီးၾကပ္သူႏွင့္၀န္ထမ္းၾကား ပြင့္လင္းျမင္သာစြာ တင္ျပ 
ေဆြးေႏြးႏိုင္သည္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိတို႔၏ အထက္အရာရိွႏွင့္ေဆြးေႏြးမႈျပဳရန္ အဆင္မေျပပါက လူ႔စြမ္းအား 
အရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနရိွ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလည္း ဆက္သြယ္ေဆြးေႏြးႏုိင္ပါသည္။  
 

၀န္ထမ္းမ်ား၏အျမင္မ်ားအား လြတ္လပ္စြာတင္ျပေဆြးေႏြးႏိုင္ေသာ္လည္း ထုိေဆြးေႏြးမႈႏွင့္ ထင္ျမင္ယူဆခ်က္မ်ား 
အေပၚေျဖရွင္းေပးရာတြင္ အခ်ိန္တိုင္းအျပည့္အ၀စိတ္ေက်နပ္မႈရွိစြာ ေျဖရွင္းေပးႏုိင္မည္မဟုတ္ေၾကာင္း သိရွိနားလည္ 
ေစလုိပါသည္။ လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနအေနျဖင့္ ဤမူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္သည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအၾကား 
လြတ္လပ္စြာထုတ္ေဖာ္ေျပာဆုိႏုိင္ျခင္းျဖင့္ ေအာင္ျမင္ေသာလုပ္ငန္းခြင္တစ္ခုကုိ ဖန္တီးတည္ေဆာက္ေပးႏုိင္ရန္ 
အတြက္  ပြင့္လင္းျမင္သာေသာဆက္ဆံေရးတစ္ခုဖန္တီးေပးျခင္းသည္မရိွမျဖစ္ေသာအရာတစ္ခုျဖစ္သည္ဟု ယုံၾကည္ 
ပါသည္။ 

 

(ဂ) အုပ္ခ်ဳပ္မႈအဖြဲ႔အားအသိေပးႏုိင္ေစေရးမူ၀ါဒ 
ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ားေဆာင္ရြက္ရာတြင္ ရိုးသားေျဖာင့္မတ္ျခင္းအားအေလးထားရာ 
ဘဏ္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအေနျဖင့္လည္း ေစာင့္ထိန္းႏိုင္ရမည္ျဖစ္သည္။ သို႔ျဖစ္ပါ၍ မိမိတုိ႔၀န္ထမ္းအခ်င္းခ်င္း 
ၾကားတြင္ ရုိးသားေျဖာင့္မတ္မႈမရိွစြာေဆာင္ရြက္ေနသည့္ကိစၥရပ္မ်ား၊ မွားယြင္းေသာေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ား ေတြ႔ရွိရပါ 
က အုပ္ခ်ဳပ္မႈအဖြဲ႔အားအသိေပးရန္မွာ ၀န္ထမ္းတိုင္း၏တာ၀န္ျဖစ္သည္။ 
 

ဘဏ္၏အသိေပးႏုိင္ေရးမူ၀ါဒအရ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္းမွားယြင္းစြာေဆာင္ရြက္ေနမႈမ်ား၊ မသမာ 
မႈမ်ား၊ ရိုးသားမႈမရိွသည္မ်ားအား အသိေပးအေၾကာင္းၾကားႏုိင္ရန္အတြက္ရည္ရြယ္ၿပီး သက္ဆုိင္ရာ ေကာ္မတီသုိ႔ 
အေၾကာင္းၾကားႏုိင္သည္။ ထုိသို႔အေၾကာင္းၾကားရာတြင္လည္း လက္တုံ႔ျပန္မႈမ်ားမရိွေစရန္အတြက္ ေဆာင္ရြက္ထား 
ျခင္းရိွသည္။ 



  

AYA Bank encourages all employees to make your immediate supervisors/ Heads of 

Departments/ Branch Managers your first resource should you have any questions. For further 

questions or clarifications that you may require, the Human Resources Team will be glad to help 

you with your concerns. Staff concerns or issues can also be raised via email to 

staffcommittee@ayabank.com.mm. 

 
(iv) Membership in Political Association 

AYA Bank employees are required to obtain prior written consent from Management should the 

staff wish to take active participation in the affairs of any political associations or stand for 

election to any local or legislative body. 
 

All employees should be mindful that active participation in political activities may interfere 

with the discharge of their duties and may not be conductive to good relations among staff and 

customers. Employees who wish to become mere members of political association does not 

however require prior written consent from the Management. 
 

(v) Participation in unlawful activities/ assemblies 

AYA Bank employees are not allowed to participate or stimulate in unlawful activities/ 

assemblies or act in a manner prejudicial to their position as a staff of the bank. 
 

Should the staff be found in breach of the above and/ or charged/ convicted by the Police/ 

Courts for such participation, they are liable for stern disciplinary action. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္လည္း ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအား တာ၀န္သိ၀န္ထမ္းမ်ားပီသစြာ မိမိတုိ႔လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း 
မသမာမႈမ်ား၊ ရိုးသားေျဖာင့္မတ္မႈမရိွျခင္းမ်ား၊ မွားယြင္းစြာေဆာင္ရြက္ခ်က္မ်ားအား ေတြ႔ရွိပါက မိမိတုိ႔၏အထက္ 
အရာရိွကုိ ဦးစြာအသိေပးအေၾကာင္းၾကားၿပီး လုိအပ္ပါက လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာနသုိ႔လည္းဆက္သြယ္ 
အေၾကာင္းၾကားႏုိင္ရန္ လမ္းခင္းေပးထားပါသည္။ ထုိ႔အျပင္ အုပ္ခ်ဳပ္မႈအဖြဲ႔အား တုိက္ရိုက္ဆက္သြယ္အေၾကာင္း 
ၾကားလိုပါက staffcommittee@ayabank.com.mm သုိ႔လည္း ဆက္သြယ္အေၾကာင္းၾကားႏုိင္သည္။ 

 

(ဃ) အသင္းအဖြဲ႕မ်ားတြင္ ပါ၀င္လႈပ္ရွားျခင္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္ရွိ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ႏုိင္ငံေရးအသင္းအဖြဲ႕မ်ား၊ ေရြးေကာက္ပြဲမ်ားႏွင့္ အျခားဥပေဒဆုိင္ရာအသင္း 
မ်ားတြင္ ပါ၀င္ေဆာင္ရြက္လုိပါက စီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈအဖြဲ႕မွဦးစြာတရား၀င္ခြင့္ျပဳခ်က္စာ ရရိွမွသာပါ၀င္ေဆာင္ရြက္ခြင့္ 
ရွိမည္ျဖစ္သည္။ 
 

၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအေနျဖင့္ ႏိုင္ငံေရးဆုိင္ရာလႈပ္ရွားမႈမ်ားတြင္ပါ၀င္ပတ္သက္ပါက မိမိတုိ႔ထမ္းေဆာင္ရမည့္တာ၀န္ 
၀တၱရားမ်ားတြင္ ေလ်ာ့ရစဲြာလုပ္ကုိင္သည္ဟုလည္းေကာင္း၊ ၀န္ထမ္းမ်ားၾကားႏွင့္ဘဏ္ႏွင့္ ဆက္သြယ္ေဆာင္ရြက္ 
သူျပည္သူမ်ားၾကားတြင္ ေကာင္းေသာဆက္ဆံေရးတစ္ခုကုိ တည္ေဆာက္ႏိုင္မည္မဟုတ္ေၾကာင္း နားလည္သိရိွ 
ေစရမည္။ 
 

၀န္ထမ္းတစ္ဦးသည္ ႏိုင္ငံေရးလႈပ္ရွားမႈမ်ားတြင္ ပါ၀င္ရန္စိတ္အားထက္သန္ေနပါက ဦးစြာစီမံအုပ္ခ်ဳပ္မႈအဖြဲ႕သို႔ 
ခြင့္ျပဳခ်က္ ေတာင္းယူရမည္။ 

 
(င) တရားဥပေဒအရခြင့္မျပဳေသာလႈပ္ရွားမႈမ်ား/စုေ၀းမႈမ်ား 

ဧရာ၀တီဘဏ္ရွိမည္သည့္၀န္ထမ္းမဆုိ တရားဥပေဒအရခြင့္ျပဳထားျခင္းမရိွေသာ လႈပ္ရွားမႈမ်ား/ စုေ၀းမႈမ်ားတြင္ 
ပါ၀င္ပတ္သက္ျခင္း/ ေသြးထုိးလံႈ႕ေဆာ္ျခင္းမ်ား ေဆာင္ရြက္ပါက ထမ္းေဆာင္ရမည့္တာ၀န္၀တၱရားမ်ားအား ထိခုိက္ 
ေစသည္ဟုယူဆမည္ျဖစ္သည္။ 
 

အကယ္၍ထုိသို႔ပါ၀င္ပတ္သက္ျခင္းေၾကာင့္ အဖမ္းခံရျခင္း (သို႔မဟုတ္) တရားစြဲခံရျခင္းမ်ားျဖစ္ေပၚလာပါက ၀န္ထမ္း 
စည္းကမ္းဥပေဒအရ အျပစ္ေပးအေရးယူျခင္းခံရမည္။ 

 

 



  

5. Policies 

(i) Probation & Confirmation Policy 

All new employees will serve minimum probationary period of (3) months, after which the 

Employee may be considered for Confirmation. The period of probation may be increased to 

additional (1) month and a further (1) month as the discretion of the respective Head of 

Department, together with the Head, Human Resource, in individual cases, if it is considered 

that more time is needed to determine the suitability of the employee.  
 

An Employee is deemed a Permanent Employee upon completion of the Probationary Period 

and getting a Confirmation Letter. 

 

(ii) Uniform 

All AYA Bank employees shall be provided with Company 

Uniform and must wear designated Uniforms during all 

working hours. Employees must ensure that Company 

Uniform is worn neat and kept in proper. 
 

AYA Bank has issued Uniforms as follows: - 

Mondays – Thursdays : Managerial & Operative Level 

Fridays: AYA Happy Friday Polo T-shirt + Black/ Dark Blue 

Jeans (or) Long Skirt/ Longyi. 
 

Male Employees will be given (5) sets of Uniform in their 

initial year with (4) sets every subsequent year.  Female 

Employees will be given (3) sets in their initial year, with (2) 

additional sets every subsequent year. 
 

All resigned/ dismissed employees should return their 

uniforms to Human Resource Department within (7) days 

after last day of service. 

 

 

(iii) Attendance Policy 

Working Days : Monday to Friday 

Working Hours : 9:00 am to 5:00 pm 

Last Working Day of Every Month (Pay Day) : 8:00 am to 4:00 pm 

* Forty-Five Minutes Lunch Time (between 11:30 am to 2:30 pm) is accorded. Based on 

respective department’s requirements, working hours may be staggered. 
 

Log in upon arrival at work and log off upon leaving work is done using the Fingerprint device. 

All employees on leave/ on duty outside of work area should submit Leave or On-Duty Report 

Form within (3) days from date of Leave/ On-Duty. Failure to do so will result in the staff being 

regarded as Absent without Leave for work on that particular day. 
 

At the end of every month, Human Resource Department will review all employee Attendance 

and carry out appropriate actions when drawing monthly payroll. Salary shall be paid for ALL 

public holidays declared by the Government. 

  



  

၅။ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္မူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္မ်ားမွ အေရးႀကီးေသာေကာက္ႏုတ္ခ်က္မ်ား 
 

(က) ၀န္ထမ္းအစမ္းခန္႔ျခင္းႏွင့္ အတည္ျပဳခန္႔အပ္ျခင္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ရန္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရေသာ၀န္ထမ္းသစ္မ်ားအားလံုးအတြက္ အစမ္းခန္႔ကာလမွာ (၃)လျဖစ္ၿပီး 
အဆိုပါျပည့္ေျမာက္သည့္အခ်ိန္တြင္ အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္ အတည္ျပဳခန္႔အပ္သြားႏုိင္ေရးအတြက္ စြမ္းေဆာင္ရည္အကျဲဖတ္မူျဖင့္ 
စစ္ေဆးသြားမည္ျဖစ္သည္။ 
အကယ္၍၀န္ထမ္း၏ လုပ္ငန္းစြမ္းေဆာင္ရည္ေပၚတြင္ေက်နပ္မႈမရိွပါက သက္ဆိုင္ရာဌာနႀကီးမႈးမ်ားအေနျဖင့္ အစမ္းခန္႔ကာလအား 
(၁)လ ထပ္မံတိုးျမွင့္ႏုိင္ၿပီး အမ်ားဆံုး(၂)လအထိသာ သက္တမ္းတိုးႏုိင္သည္။ (၂)လထိ အစမ္းခန္႔ကာလတိုးျမွင့္ၿပီးေနာက္ 
ေက်နပ္မႈမရိွပါက အလုပ္တာ၀န္မ်ားမွရပ္ဆိုင္းႏုိင္သည္။ 

(ခ) တူညီ၀တ္စုံမ်ား 
ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ ၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရပါက ကုမၸဏီမွ၀န္ထမ္းတူညီ၀တ္စုံမ်ား ဆင္ျမန္းထုတ္ေပးသြားမည္ ျဖစ္သည္။ 
တနလၤာေန႔မွ ၾကာသပေတးေန႔ထိ တူညီ၀တ္စုံအမိ်ဳးအစား (၂)မ်ိဳး (အရာထမ္း/ အမႈထမ္း) မ်ားအတြက္ႏွင့္ ေသာၾကာေန႔တြင္ Friday 
စပုိ႔စ္ရွပ္ႏွင့္ ဂ်င္းေဘာင္းဘီအားတူညီစြာ၀တ္ဆင္ရမည္။ 
အမ်ိဳးသားမ်ားအတြက္ ပထမဆံုးႏွစ္တြင္ အကၤ် ီျဖဴႏွင့္လံုခ်ည္ (၅)စုံႏွင့္ လုပ္သက္တစ္ႏွစ္ျပည့္တိုင္း (၄)စုံ  ထပ္မံဆင္ျမန္းသြားမည္။ 
အမ်ိဳးသမီးမ်ားအတြက္ ပထမဆံုးႏွစ္တြင္ ၀တ္စုံ(၃)စုံႏွင့္ လုပ္သက္တစ္ႏွစ္ျပည့္တိုင္း (၂)စုံ ထပ္မံခ်ဳပ္ေပးသြားမည္ျဖစ္သည္။ 
အလုပ္မွႏႈတ္ထြက္သည့္၀န္ထမ္းမ်ား/ ထုတ္ပယ္ျခင္းခံရသည္၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ဘဏ္မွထုတ္ေပးထားသည့္ ၀တ္စုံမ်ားအား 
(၇)ရက္အတြင္း ရုံးခ်ဳပ္လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနသို႔ ျပန္လည္အပ္ႏံွသြားရမည္။ 

 

 
(ဂ) အလုပ္တက္ေရာက္ခ်ိန္မ်ား 

ပုံမွန္ရုံးတက္ရက္အျဖစ္ တနလၤာေန႔မွ ေသာၾကာေန႔အထိ နံနက္ (၉း၀၀) နာရီမွ ညေန (၅း၀၀)နာရီထိျဖစ္ၿပီး လကုန္ရက္တြင္ နံနက္ 
(၈း၀၀)နာရီမွ ညေန (၄း၀၀)နာရီထိျဖစ္သည္။ ေန႔လည္ထမင္းစားခ်ိန္အျဖစ္ (၄၅) မိနစ္ သတ္မွတ္ထားျပီး နံနက္ (၁၁း၃၀)နာရီမွ 
ေန႔လည္(၂း၃၀)နာရီအတြင္း သက္ဆိုင္ရာဌာနအႀကီးအကဲမ်ားအေနျဖင့္ မိမိတို႔ဌာန၏လုပ္ငန္းအေျခအေနေပၚမူတည္ၿပီး 
အလွည့္က်ျဖင့္ခြင့္ျပဳေပးရမည္။ 
 
အလုပ္တက္ေရာက္ျခင္း၊ အလုပ္ဆင္းျခင္းအတြက္ လက္ေဗြႏိွပ္စက္ျဖင့္ မွတ္တမ္းရယူမည္ျဖစ္ၿပီး အလုပ္ခ်ိန္အတြင္း လုပ္ငန္းကိစၥျဖင့္ 
ျပင္ပသို႔သြားေရာက္မည္ဆိုပါက ထြက္ခြာခြင့္ပုံစံတြင္ျဖည့္စြက္ၿပီးမွသာ သြားေရာက္ရမည္ျဖစ္သည္။ အေၾကာင္းအမ်ိဳးမိ်ဳးေၾကာင့္ 
အေရးတႀကီးခြင့္ယူခ့ဲပါက လုပ္ငန္းခြင္သို႔ျပန္လည္၀င္ေရာက္ၿပီး (၃) ရက္အတြင္း ခြင့္ပုံစံတြင္ျဖည့္စြက္၍ သက္ဆိုင္ရာဌာနအႀကီးအကဲ 
လက္မွတ္ေရးထိုးအတည္ျပဳခ်က္ရယူကာ လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာနသို႔ေပးပုိ႔ရမည္။ ေပးပုိ႔ရန္ပ်က္ကြက္ပါက ထိုေန႔အား 
ခြင့္မ့ဲအျဖစ္သတ္မွတ္မည္ျဖစ္သည္။ ခြင့္မဲ့(၅)ရက္ ဆက္တိုက္ျဖစ္ေပၚခဲ့ပါက အလုပ္တာ၀န္မွသတိေပးကာလမရိွေစပဲ ထုတ္ပယ္ျခင္း 
ခံရမည္ျဖစ္သည္။ 
 
လစဥ္လခစာရင္းေရးဆြဲရာတြင္ ၀န္ထမ္းမ်ား၏အလုပ္တက္ေရာက္ျခင္းမွတ္တမ္းအား ေသခ်ာစစ္ေဆးမႈျပဳ၍ ေရးဆြဲသြားမည္ 
ျဖစ္သည္။ အမ်ားျပည္သူရုံးပိတ္ရက္မ်ားအတြက္ အေျခခံလစာအျပည့္ထုတ္ေပးသြားမည္။ 

  



  

(iv) Leave 

All AYA Bank employees, either Permanent or during Probationary Period will be entitled to 

(30)days Medical Leave per Calendar year on a pro-rated basis on the remaining service months 

of Calendar Year (if service is less than a year). All Medical Leave Applications must be 

accompanied by a Medical Certificate by a Certified Practicing Physician/ Doctor. 
 

Permanent Employees are further entitled to Leave Benefits as follows outlined by Ministry of 

Employment, Labour and Welfare. 

� Annual Leave - 14 Days for each Calendar year of Service 

(Entitlement will be pro-rated on the remaining service months of Calendar Year if service is 

less than a year) 

� Casual Leave - 10 Days on each Calendar Year (Emergency Purposes Only) 

(Entitlement will be pro-rated on the remaining service months of Calendar Year if service is 

less than a year) 

� Maternity Leave - Total 90 Days before and after child-bearing with Authorized 

Medical Recommendation 

(Miscarriage/ abortive measures will not be considered as Maternity Leave and it will be 

substituted with Medical Leave) 

� Paternity Leave - Total 14 Days taken within (4) weeks period before or after 

spouse’s deliver (registered spouse) 

� Compassionate Leave - 3 Days for Funeral affairs and 1 Day for Weekly Funeral Affair for 

the demise/death of Employee’ Parents or Parents-in-Laws, 

Siblings, Children, Spouse, Grandparents) 

� Unpaid Leave - Unpaid leave is discouraged and in exceptional circumstances 

should be submitted to Human Resources Department, with the 

recommendation from Head of Department/ Region. 
 

Leave taken by Employees during Probationary Period will be regarded as Unpaid Leave but must 

still seek approval by Head of Department/ Branch Manager. If any employee is absent for (5) 

consecutive working days, the employee may be terminated automatically without any notice 

period. 

 

All Leave Applications must be made with prescribed form and shall be made at least (5) working 

days in advance for Annual Leave, along with proper recommendation/ approval from Head of 

Dept/ Div. Carry Forward of ONLY Annual Leave is can be made with proper approval from Head 

of Department/ Regional. Detailed Leave Policies/ Procedures can be found in Leave Policies and 

Standard Operating Procedures. 
 

  



  

(ဃ) ခြင့္ရက္မ်ားႏွင့္ ခြင့္ယူျခင္းဆုိင္ရာလုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား 
ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္တြင္ ၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရၿပီး အျမတဲမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္အတည္ျပဳၿပီးပါက ေအာက္ပါ 
အတုိင္းခြင့္ရက္မ်ားရယူအသုံးျပဳနိုင္သည္။ ေဖာ္ျပပါရိွေသာခြင့္ရက္မ်ားသည္ အလုပ္သမား၊ အလုပ္အကုိင္ႏွင့္လူမႈဖူ 
လုံေရး၀န္ႀကီးဌာနမွသတ္မွတ္ျပဌာန္းခ်က္ေပၚတြင္အေျခခံထားျခင္းျဖစ္ၿပီး ေျပာင္းလဲမႈတစ္စုံတစ္ရာျဖစ္ေပၚလာပါက 
ေျပာင္းလဲသတ္မွတ္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

� လုပ္သက္ခြင့္ - ျပကၡဒိန္တစ္ႏွစ္အတြက္ ခြင့္ရက္စုစုေပါင္း (၁၄)ရက္ခံစားရယူႏိုင္ၿပီး တစ္ႏွစ္ေအာက္လုပ္သက္ 
အတြက္ အခ်ိဳးက်တြက္ခ်က္မႈျဖင့္ရယူႏုိင္သည္။ 
  

� ေရွာင္တခင္ခြင့္ - ျပကၡဒိန္တစ္ႏွစ္အတြက္ ခြင့္ရက္စုစုေပါင္း (၁၀)ရက္ခံစားရယူႏိုင္ၿပီး တစ္ႏွစ္ေအာက္လုပ္သက္ 
အတြက္အခ်ိဳးက်တြက္ခ်က္မည္ျဖစ္သည္။ အေရးေပၚအေျခအေနမ်ားအတြက္သာျဖစ္သည္။ 
 

� မီးဖြားခြင့္ - အမ်ိဳးသမီးမ်ားမီးဖြားခြင့္အတြက္ စုစုေပါင္းရက္ (၉၀)ရရိွႏို္င္ၿပီး မီးဖြားခြင့္စတင္ရယူသည့္ရက္မွ 
စတင္ၿပီး အက်ံဳး၀င္သည္။ ကုိယ္၀န္ပ်က္က်ျခင္းႏွင့္ အျခားျပႆနာတစ္စံုတစ္ရာအတြက္ မီးဖြားခြင့္အျဖစ္ 
သတ္မွတ္မည္မဟုတ္ဘဲ ေဆးခြင့္အျဖစ္သာ သတ္မွတ္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

� ကေလးေစာင့္ေရွာင္ခြင့္ (ဖခင္မ်ားအတြက္သာ) - ဖခင္မ်ားအတြက္ မိမိအမ်ိဳးသမီး မီးဖြားစဥ္တြင္ ခြင့္ (၁၄)ရက္ 
ခံစားခြင့္ရွိမည္ျဖစ္ၿပီး မေမြးဖြားမီ/ ေမြးဖြားၿပီး (၄)ပါတ္အတြင္းထုိခြင့္အားခံစားခြင့္ရိွသည္။ 
 

� နာေရးခြင့္ - ၀န္ထမ္း၏မိဘ၊ ေယာကၡမ၊ ညီအကုိေမာင္ႏွမ၊ သားသမီး၊ ဇနီး/ခင္ပြန္း၊ အဖိုး/ အဖြား တစ္ဦးဦး 
ကြယ္လြန္ျခင္းအတြက္ ခြင့္ရက္ (၄)ရက္အား လစာျပည့္ျဖင့္ခံစားခြင့္ရွိသည္။ 
 

� ေဆးခြင့္ - ၀န္ထမ္းကုိယ္တုိင္ေဆးရုံတက္ေရာက္ကုသျခင္းမ်ားအတြက္ အသုံးျပဳႏိုင္ၿပီး ျပကၡဒိန္တစ္ႏွစ္အတြက္ 
ရက္(၃၀) ရယူႏိုင္ပါသည္။ အစမ္းခန္႔ကာလအတြင္းရွိ၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အျမတဲမ္း၀န္ထမ္းမ်ား တစ္ႏွစ္ေအာက္ 
လုပ္သက္အတြက္ အခ်ိဳးက်တြက္ခ်က္မႈျဖင့္ရယူႏုိင္သည္။ 
 

� လစာမ့ဲခြင့္ - လစာမ့ဲခြင့္အား၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ အခြင့္အေရးတစ္ရပ္အေနျဖင့္မယူေစခ်င္။ အေျခအေနအရ 
လစာမ့ဲခြင့္ ရယူရမည္ဆုိပါက သက္ဆုိင္ရာဘဏ္ခြဲတာ၀န္ခံ၊ ဌာနအႀကီးအကဲတို႔၏ ေထာက္ခံခ်က္ျဖင့္ လူ႔စြမ္း 
အားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာနသုိ႔ေပးပုိ႔၍ ႀကိဳတင္ခြင့္ျပဳမိန္႔ေတာင္းခံရမည္ျဖစ္သည္။  

 

အစမ္းခန္႔ကာလအတြင္းရွိ၀န္ထမ္းတစ္ဦးအေနျဖင့္ အေရးေပၚအေျခအေနမ်ားအတြက္ ခြင့္ယူျခင္းအား လစာမ့ဲခြင့္ျဖင့္ 
သာအသုံးျပဳႏိုင္သည္။ ထုိ႔အျပင္ ၀န္ထမ္းတစ္ဦးသည္ အသုံးျပဳခြင့္ရိွေသာခြင့္မ်ားကုန္ဆုံးၿပီးေနာက္ေသာ္လည္း 
ေကာင္း၊ ခြင့္တုိင္ၾကားရန္ ပ်က္ကြက္ခဲ့ျခင္းေၾကာင့္ေသာ္လည္းေကာင္း တုိ႔အတြက္ လစာမ့ဲခြင့္ သတ္မွတ္မည္။ 
အေၾကာင္းအမ်ိဳးမိ်ဳးေၾကာင့္အေရးတႀကီး ခြင့္ယူခဲ့ပါက လုပ္ငန္းခြင္သို႔ျပန္လည္၀င္ေရာက္ၿပီး (၃)ရက္အတြင္း ခြင့္ပုံစံ 
တြင္ျဖည့္စြက္၍ သက္ဆုိင္ရာဌာနအႀကီးအကဲလက္မွတ္ေရးထုိး အတည္ျပဳခ်က္ရယူကာ လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္ 
စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာနသုိ႔ ေပးပုိ႔ရမည္။ 
 

အကယ္၍ခြင့္တုိင္ၾကားျခင္းမရိွပါက ခြင့္မဲ့ပ်က္ကြက္အျဖစ္သတ္မွတ္မည္ျဖစ္ၿပီး ခြင့္မဲ့(၅)ရက္ဆက္တုိက္ျဖစ္ေပၚခ့ဲ 
ပါက အလုပ္တာ၀န္မွသတိေပးကာလမရွိေစဘဲ ထုတ္ပယ္ျခင္းခံရမည္ျဖစ္သည္။ 
 

ခြင့္တိုင္ၾကားရန္အတြက္ သက္ဆိုင္ရာဌာနအႀကီးအကဲ၏ခြင့္ျပဳခ်က္ျဖင့္သာ ရယူအသုံးျပဳႏိုင္သည္။ ခြင့္တုိင္ၾကားပုံ 
အဆင့္ဆင့္အား လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာန၊ မူ၀ါဒျပဌာန္းစာအုပ္ရွိ ခြင့္လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားတြင္ အေသးစိတ္ 
ေဖာ္ျပထားပါသည္။ 

  



  

(v) Provident Fund 

The Provident Fund scheme is done with the objective to provide for our employees should they 

resign/ retire from the services with the Bank. It comprises of the subscription by the Employee 

and the contribution by the Employer. All funds under the Provident Fund Scheme will be held 

under individual staff members’ Provident Fund Saving Accounts at an interest rate of 8.25% 

(revisions may be made to the interest rate based on Central Bank requirements).  

 

A permanent employee of AYA Bank will subscribe a certain percentage of his/ her Basic Salary 

per month and an equal amount is contributed to the Provident Fund by the Bank. Employees 

who have (5) years or more service years with the bank can withdraw both the subscribed and 

contributed amount, together with interest earned, upon resignation. Employees with less than 

(5) years service can only withdraw the subscribed amount with interest. Dismissed or 

terminated employees can only claim the subscribed amount with interest earned on that 

amount. More details on the Provident Fund can be found in the Provident Fund Policy and the 

Standard Operating Procedure for Provident Fund. 
 

(vi) Other Allowances and Benefits Policy 

AYA Bank employees, apart from allowances and benefits mentioned prior, also enjoy the 

following allowances and benefits: - 

� Meal Allowance (Paid on a monthly basis, together with salary) 

� Overtime Allowance (Claimed on a weekly basis) 

� Charge/ Risk Allowance (Paid on a monthly basis, together with salary) 

� House Allowance (For employees who are on transfer) 

� Transport Benefits 

� Life Insurance 

� Hire Purchase/ Staff Loan Program  

� Welfare Benefits 

� Provident Fund 
 

Detailed procedures and policies governing the above allowances benefits can be found in 

respective policies/ procedures. 

 

 

 



  

(င) စုေငြေဆာင္းေငြ 
ဧရာ၀တီဘဏ္ရွိ အိုနာစာရန္ပံုေငြစာရင္းမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ အလုပ္တာ၀န္မ်ားမွႏႈတ္ထြက္ျခင္း၊ အနားယူ 
သည့္အခ်ိန္မ်ိဳးတြင္ အသုံးျပဳႏိုင္ရန္အတြက္ရည္ရြယ္ၿပီး ၀န္ထမ္းဘက္မွစုေငြႏွင့္ အလုပ္ရွင္ဘက္မွ ေဆာင္းေငြ (၂) မ်ိဳး 
တုိ႔ပါ၀င္ပါသည္။ အုိနာစာရန္ပံုေငြစာရင္းအား ၀န္ထမ္းတစ္ဦးခ်င္းဆီအမည္ျဖင့္ စာရင္းဖြင့္ လွစ္၍ အတုိးႏႈန္း ၈.၂၅% 
(ျမန္မာႏုိင္ငံေတာ္ဗဟုိဘဏ္၏ ေျပာင္းလဲမႈအေပၚတြင္ ေျပာင္းလဲသတ္မွတ္ႏိုင္သည္) ျဖင့္စုေဆာင္းေပးသြားမည္ 
ျဖစ္သည္။ 
 

ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ အတည္ျပဳခန္႔အပ္ၿပီးေသာ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိတုိ႔၏အေျခခံလစာမွ သတ္မွတ္ရာခုိင္ႏႈန္း 
တစ္ခုအားစုေငြအျဖစ္ စုေဆာင္းရမည္ျဖစ္ၿပီး ဧရာ၀တီဘဏ္ဘက္မွလည္း ထုိစုေငြအေပၚတြင္ ေဆာင္းေငြအားထပ္မံ 
ျဖည့္စြက္စုေဆာင္းေပးသြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

လုပ္သက္ (၅)ႏွစ္ႏွင့္အထက္ရိွေသာ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ အလုပ္မွႏႈတ္ထြက္ပါက မိမိ၏စုေငြ၊ ဘဏ္မွေဆာင္းေငြႏွင့္ 
ထုိစုေငြ/ ေဆာင္းေငြအေပၚတြင္ရရိွမည့္အတုိးအား ထုတ္ယူခြင့္ရွိသည္။  လုပ္သက္ (၅)ႏွစ္ေအာက္၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ 
ႏႈတ္ထြက္ပါက မိမိစုေငြႏွင့္ ထုိစုေငြအေပၚတြင္ရရိွမည့္အတုိးကုိသာ ထုတ္ယူခံစားခြင့္ရွိသည္။ အလုပ္မွ 
ထုတ္ပယ္ျခင္း/ ရပ္စျဲခင္းခံရသည့္၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိစုေငြႏွင့္အတုိးကုိသာ ခံစားခြင့္ရိွသည္။ အုိနာစာရန္ပံုေငြ 
ႏွင့္ပတ္သက္၍ အေသးစိတ္အား အုိနာစာရန္ပုံေငြြမူ၀ါဒ ျပဌာန္းခ်က္မ်ားတြင္ အေသးစိတ္ေဖာ္ျပပါရိွပါသည္။ 

 
(စ) အျခားေသာ၀န္ထမ္းမ်ား၏အက်ိဳးခံစားခြင့္မ်ား 

ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္အေနျဖင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားခံစားခြင့္အရပ္ရပ္ႏွင့္ လုပ္ငန္းခြင္ေပ်ာ္ရြင္မႈရိွေစရန္အတြက္ ေအာက္ပါ 
အတုိင္းအက်ိဳးခံစားခြင့္အမ်ိဳးမ်ိဳးအား သတ္မွတ္ထားခ့ဲပါသည္။ 
o ထမင္းစရိတ္ (လစဥ္လစာတြင္ တစ္ေပါင္းတည္းထည့္သြင္းေပးသြားမည္ျဖစ္သည္။) 
o အခ်ိန္ပိုလုပ္အားခ (အပတ္စဥ္ ထုတ္ေပးသြားမည္ျဖစ္သည္။) 
o တာ၀န္ခံေၾကး (လစဥ္ သီးျခားထုတ္ေပးသြားမည္ျဖစ္သည္။) 
o ေနထုိင္စရိတ္ခံစားခြင့္ (ေျပာင္းေရႊ႕၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္သာ ခံစားခြင့္ရွိပါသည္။) 
� ၀န္ထမ္းမ်ားႀကိဳပို႔ေပးျခင္း 
� အသက္အာမခံထားေပးျခင္း 
� ၀န္ထမ္းေခ်းေငြမ်ား စီမံေပးထားျခင္း 
� ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ သက္သာေခ်ာင္ခ်ိေရးေထာက္ပံ့မႈ 
� စုေငြေဆာင္းေငြမ်ားထားရိွျခင္း 

 

အထက္ပါခံစားခြင့္မ်ားႏွင့္ပတ္သက္၍ ေဆာင္ရြက္ပံုလုပ္ငန္းအဆင့္ဆင့္အား သက္ဆိုင္ရာမူ၀ါဒျပဌာန္းခ်က္ စာအုပ္တြင္ 
အေသးစိတ္ေဖာ္ျပပါရိွပါသည္။ 
  



  

(vii) Pay Day 

AYA Bank Employees will be paid on the 28th of every month. Should 28th fall on a Public 

Holiday; the salaries will be paid on the Friday before the 28th of the month. Salaries shall be 

credited on a monthly basis into staff’s accounts and will not be paid by cash. This shall be done 

after Authorized Deduction (if any) and credited of any additional sums (if any) have been made. 

For late records of more than or equal to (3) times in a month, this will be recorded as (1) day of 

Unpaid Leave. 

 

(viii) Transfer within the Bank 

Employees within the Bank can request for transfers across branches/ regions or from Head 

Office to Branch and vice versa. Transfers can only be affected with available vacancy and after 

manpower fulfillment has been done at releasing branch. Transfer will only be effected based on 

the Bank’s expansion and operational requirements. 
 

The Bank side may also affect transfers as and when the operational requirement arises. For 

transfers initiated by the Bank, proper accommodation arrangements or allowances and a 

transfer allowance will be given. 
 

(ix) Promotion 

AYA Bank practices annual Promotion Exercise and fill up vacancies prior to using external 

recruitment. 
 

(x) Resignation 

Employees on probation may resign by giving a week’s notice and permanent employees may 

resign by giving the Bank a month’s notice. When stipulated notice is not given, the resignation 

may be treated as dismissal. 
 

(xi) Termination/ Dismissal 

(Refer to Disciplinary Action Committee and Employee Code of Conduct of AYA Bank)  

Employees on probation/ Permanent employees who have in one way or another not performed 

as per Employee Code of Conduct may be subject to either termination or dismissal, based on 

the seriousness of the misconduct, done in accordance with the Bank’s set guidelines. 

 

In cases of continuous cases of failure to perform, there should also be a period allowed for the 

employee to address their offending behavior. However, after a recorded and documented series 

of verbal and written feedback on the behaviour, it does not result in improved behaviour, and 

then the contract may be terminated.  

 

Failure to do so is a disservice to everyone, from the problematic employee to other employees and 

ultimately the success of the business.  



  

(ဆ) လစာေပးျခင္း 
လစာေပးျခင္းႏွင့္ပတ္သက္၍ လစာထုတ္ရက္အျဖစ္ လစဥ္လတုိင္းတြင္ (၂၈) ရက္ေန႔အားသတ္မွတ္ပါသည္။ အကယ္၍ 
(၂၈)ရက္ေန႕သည္ ပုံမွန္ရံုးပိတ္ရက္/ အမ်ားျပည္သူရုံးပိတ္ရက္ျဖစ္ေနပါက တစ္ရက္ႀကိဳတင္၍ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ 
လစာအား သက္ဆုိင္ရာဘဏ္စာရင္းထဲသို႔ထည့္သြင္းေပးသြြားမည္ျဖစ္ၿပီး ေငြသားႏွင့္ေပးျခင္းမျပဳပါ။ ၀န္ထမ္းမ်ား၏ 
အလုပ္တက္ေရာက္ေသာရက္တုိင္းအတြက္ လက္ေဗြႏွိပ္ထားသည့္မွတ္တမ္းေပၚတြင္ အတည္ျပဳသြားမည္ျဖစ္ၿပီး တစ္လ 
အတြင္း ေနာက္က်ျခင္း (၃) ႀကိမ္ထိျဖစ္ေပၚခ့ဲပါက လစာမ့ဲခြင့္ (၁)ရက္အျဖစ္ သတ္မွတ္မည္ျဖစ္သည္။ 
 

(ဇ) ၀န္ထမ္းမ်ားေျပာင္းေရႊ႕ျခင္းမ်ား 
၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ဌာနအခ်င္းခ်င္း၊ ဘဏ္ခြဲမွရုံးခ်ဳပ္၊ ရံုးခ်ဳပ္မွဘဏ္ခြဲ၊ စသည့္ေျပာင္းေရႊ႔ျခင္းမ်ား တင္ျပေတာင္းခံ 
ႏိုင္ပါသည္။ ထုိေျပာင္းေရႊ႕ုျခင္းမ်ားအားေျပာင္းေရႊ႕လိုသည့္ဘဏ္ခြဲ/ ဌာနတြင္ရိွသည့္လစ္လပ္ရာထူးရိွ/ မရိွႏွင့္ ေျပာင္းေရႊ႔ 
ခြင့္ေပးရမည့္ ဌာန/ ဘဏ္ခြဲလိုအပ္ခ်က္မ်ားအေပၚတြင္မူတည္၍ ဆုံးျဖတ္ခြင့္ျပဳမည္ျဖစ္သည္။ 
 

လုပ္ငန္းဆုိင္ရာလုိအပ္ခ်က္မ်ားအရ ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ မိမိ၀န္ထမ္းမ်ားအားေျပာင္းေရႊ႔တာ၀န္ခ်ရမည္ဆုိပါက ထုိ၀န္ 
ထမ္းအတြက္ သင့္ေလ်ာ္ေသာေနထုိင္ေရးစီစဥ္ေပးမည္ျဖစ္ၿပီး ထုိ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္လည္း ေျပာင္းေရႊ႕အက်ိဳးခံစားခြင့္အား 
ခံစားႏုိင္မည္ျဖစ္သည္။ 
 

(စ်) ရာထူးတိုးျခင္း 
၀န္ထမ္းမ်ားရာထူးတိုးျခင္းအတြက္ (၁)ႏွစ္လွ်င္ တစ္ႀကိမ္ Appraisal Assessment ျပဳလုပ္၍သင့္ေတာ္ေသာရာထူးမ်ား၊ 
လုပ္ငန္းလုိအပ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ဒါရိုက္တာအဖြဲ႔၀င္မ်ား၏စီမံမႈမ်ားေပၚတြင္ ေျပာင္းလဲေဆာင္ရြက္သြားမည္ျဖစ္သည္။ ရာထူးတုိး 
ျခင္းေဆာင္ရြက္ရာတြင္ ဌာနအတြင္းရွိ၀န္ထမ္းမ်ားကုိ ဦးစားေပးေဆာင္ရြက္သြားမည္ျဖစ္ၿပီး၊ လုိအပ္မွသာ ျပင္ပမွေခၚယူ 
သြားမည္ျဖစ္သည္။ 
 

(ည) ႏႈတ္ထြက္ျခင္း 
၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိသေဘာဆႏၵအရအလုပ္မွႏုတ္ထြက္ျခင္းမ်ားျပဳလုပ္ရာတြင္ အစမ္းခန္႔၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ 
(၇)ရက္ႀကိဳတင္၍လည္းေကာင္း၊ အတည္ျပဳ၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ (၁)လ ႀကိဳတင္၍လည္းေကာင္း ေဆာင္ရြက္ႏိုင္ပါသည္။ 
သတ္မွတ္ခ်က္အတုိင္းႀကိဳတင္ျခင္းမရိွသည့္ ႏႈတ္ထြက္ျခင္းအတြက္ အလုပ္မွရပ္စျဲခင္းခံရမည္ျဖစ္သည္။ ႏႈတ္ထြက္ခြင့္တင္ 
ထားသည့္၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ႏႈတ္ထြက္ခြင့္တင္ထားသည့္ကာလအတြင္း အဆုိပါႏွစ္အတြက္ အခ်ိဳးက်ခံစားခြင့္ရွိေသာ 
ႏွစ္စဥ္ခံစားခြင့္ (လုပ္သက္ခြင့္)သာခံစားခြင့္ရွိသည္။ 
 
(ဋ) ထုတ္ပယ္ျခင္း/ အလုပ္တာ၀န္မွရပ္စျဲခင္း 
(အလုပ္တာ၀န္မွရပ္စျဲခင္း/ ထုတ္ပယ္ျခင္းခံရႏုိင္မည့္အေျခအေနမ်ားအား ၀န္ထမ္းမ်ားလုိက္နာက်င့္သံုးရန္ႏွင့္ ေရွာင္ၾကဥ္ 
ရန္တာ၀န္၀တၱရားမ်ား (အပိုဒ္-၇) တြင္ေဖာ္ျပထားသည္။) 
ဧရာ၀တီဘဏ္၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ မိမိတုိ႔လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္ခ်ိန္မ်ားတြင ္ လိုက္နာက်င့္သုံးရမည့္တာ၀န္၀တၱရားမ်ား 
လုိက္နာရန္ပ်က္ကြက္ခ့ဲပါက ျပင္းထန္မႈအေပၚမူတည္၍ အလုပ္မွထုတ္ပါယ္သည္အထိ အေရးယူျခင္းခံရမည္။ 
 

ဧရာ၀တီဘဏ္မွခ်မွတ္ထားေသာ ၀န္ထမ္းမ်ားလုိက္နာရန္ဟူေသာ စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းတစ္စုံတစ္ရာကုိ ခ်ိဳးဖ်က္ခဲ့ပါက 
စံုစမ္းစစ္ေဆးမႈလုပ္ငန္းစဥ္မူ၀ါဒအရ အဆင့္ဆင့္စစ္ေဆး၍သတ္မွတ္ထားေသာ သတိေပးျခင္းမ်ားျပဳလုပ္ ေဆာင္ရြက္သြား 
မည္ျဖစ္သည္။ သတိေပးမႈမ်ားအႀကိမ္ႀကိမ္ျပဳလုပ္ၿပီးခ်ိန္တြင္ လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္ရာ၌ တုိးတက္မႈမရိွပါက 
အလုပ္မွထုတ္ပယ္/ ရပ္စႏုိဲင္သည္။ 
 



  

6. Employee Code of Conduct 

 

Staff will be required to carry out such duties and responsibilities as may from time to time as be 

assigned. At all  times, staff are expected to faithfully, competently and diligently attend to these 

duties and responsibilities in compliance with the policy  and procedures of the Bank (which may be 

periodically revised by the Bank) and will , at all times, protect the interests of the Bank. 

Employees should: - 

� Ensure that their conduct and behaviour both at work and outside do not damage the good 

name/ reputation of AYA Bank. 

� Report punctually for work at all times in an appropriate attire as stipulated by the Bank. 

� Show mutual respect to all Customers, Visitors, Superiors and Colleagues at all times. 

� Ensure all AYA properties entrusted are properly taken care of and maintained as if personal 

property. 

� ALL employee’s hair color must be Black or Dark Brown color. (No other colors allow dyeing and 

return to defined color if the hair color is undefined color.) 

� Respect full confidentiality of AYA Bank’s confidential information and not disclose to any 

unauthorized or outside parties except with the written permission where necessary. 

Employees should not: - 

� Fail to report any form of incidences to immediate supervisor at all time 

� Threaten, intimidate and coerce fellow employees or persons for whatever purpose 

� Willfully neglect and cause damage or mishandle any tools and equipment 

� Report to work intoxicated or consumes any form of liquor at work place. 

� Fight or assault at work place 

� Make false or vicious or malicious statement concerning an employee or spreading rumors to 

create discontent or demoralize someone 

� Gamble within AYA Bank premises 

� Behave in immoral or indecent conduct on AYA Bank premises 

� Possess or consume any form of illegal drugs or conduct drug abuse 

� Cheat, or carry out corruption or dishonest misappropriation of AYA Bank Cash/ Properties/ 

Public Funds. 

� Misuse any Company Property or Funds  



  

၆။  ၀န္ထမ္းမ်ားလုိက္နာ၊ က်င့္သုံးရန္ႏွင့္ ေရွာင္ၾကဥ္ရန္တာ၀န္၀တၱရားမ်ား 
 

ဧရာ၀တီဘဏ္၏၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရၿပီးပါက တာ၀န္ခ်ိန္အတြင္းႏွင့္ အျပင္တြင္လည္းေကာင္း၊ ဘဏ္၏ဧရိယာ အတြင္းႏွင့္အျပင္ 
တြင္လည္းေကာင္း ေအာက္ပါစည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားအား လိုက္နာက်င့္သံုးေစာင့္ထိန္းသြားရမည္ျဖစ္သည္။ ထို႔အျပင္ ၀န္ထမ္းမ်ားအေန 
ျဖင့္ အဆိုပါခ်မွတ္ထားေသာ စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားသည္ မိမိတို႔၏တာ၀န္ႏွင့္ ၀တၱရားအေနျဖင့္ အစဥ္အၿမဲ ထိန္းသိမ္းသြားရမည္ျဖစ္သည္။ 

     
 
၀န္ထမ္းမ်ားအေနျဖင့္ ေအာက္ပါတို႔အား လိုက္နာက်င့္သံုးသြားရမည္။ 

� ဧရာ၀တီဘဏ္၏အတြင္းႏွင့္အျပင္တြင္ ဘဏ္၏ဂုဏ္သိကၡာက်ဆင္းေစေသာ အျပဳအမူမ်ား၊ အေျပာအဆိုမ်ားအား မျပဳလုပ္ရ။ 

� အခ်ိန္ႏွင့္ တေျပးညီလုပ္ငန္းတိုင္းအား သက္ဆိုင္ရာအႀကီးအကဲထံ သတင္းေပးပုိ႔သြားရမည္။ 

� ၀န္ထမ္းမ်ားၾကား၊ ေဖာက္သည္မ်ားၾကား၊ အမ်ားျပည္သူမ်ားၾကား၊ ေထာက္ပ့ံကူညီေပးသူမ်ား၊ အထက္အရာရိွမ်ား၊ လာေရာက္ေသာ 
ဧည့္သည္မ်ားၾကားတြင္ အျပန္အလွန္ေလးစားမႈအား ထားရိွေစာင့္ထိန္းသြားရမည္။ 

� ဘဏ္မွေပးအပ္ထားေသာ ပစၥည္းကိရိယာမ်ားအား မိမိကိုယ္ပုိင္ပစၥည္းမ်ားအျဖစ္ ထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္သြားရမည္။ 

� ၀န္ထမ္းမ်ားအားလံုး၏ဆံပင္အေရာင္သည္ အနက္ေရာင္ (သို႔မဟုတ္) အညိဳေရာင္ျဖစ္ရမည္။ (အျခားမည့္သည့္ အေရာင္မွ်ေဆးဆိုး 
ျခင္းအားခြင့္မျပဳပါ။ အကယ္၍တျခားအေရာင္ဆိုးထားပါက သတ္မွတ္ထားေသာအနက္ေရာင္ (သို႔မဟုတ္) အညိဳေရာင္ကိုသာျပန္ 
လည္ဆိုးေပးရမည္ျဖစ္သည္။) 

� ဘဏ္၏လ်ိဳ႕၀ွက္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားအား ျပင္ပသို႔ေပါက္ၾကားေစျခင္း၊ ျဖန္႔ေစျခင္း၊ ေရာင္းစားျခင္းႏွင့္ သက္ဆိုင္ရာဌာန 
အႀကီးအကဲ၏စာျဖင့္ ေရးသားထားေသာခြင့္ျပဳခ်က္တစ္စုံတစ္ရာမရိွဘဲ တျခားအဖြဲ႕အစည္းမ်ားသို႔ ေပးပုိ႔ျခင္းမျပဳရပါ။ 

 
၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားအား ေရွာင္ၾကဥ္သြားရမည္။ 

� မေတာ္တဆမႈတစ္စုံတစ္ရာအား အထက္အရာရိွသို႔ သတင္းေပးပုိ႔ရန္ပ်က္ကြက္ျခင္း၊ 

� ရည္ရြယ္ခ်က္တစ္စုံတစ္ရာျဖင့္ တစ္ဦးတစ္ေယာက္အား ၿခိမ္းေျခာက္ျခင္း၊ ဖိအားေပးျခင္း၊ 

� ၀န္ထမ္းတစ္ဦးသို႔အသံုးျပဳရန္ေပးထားေသာ ပစၥည္းကိရိယာမ်ားအား ပ်က္ဆီးေစျခင္းအက်ိဳးဌာ တမင္သက္သက္ဖ်က္ဆီးျခင္း 
(သို႔မဟုတ္) မိမိ၏အထက္အရာရိွအား မေက်နပ္ခ်က္တစ္စုံတစ္ရာေၾကာင့္ ဘဏ္၏ပုိင္ဆုိင္မႈ Fixed Assets မ်ားအားဖ်က္ဆီးျခင္း၊ 

� ဘဏ္၏ဧရိယာအတြင္းႏွင့္ အျပင္တြင္ အရက္ေသစာေသာက္စားျခင္း၊ မူးယစ္ရမ္းကားျခင္း၊ 

� ဆဲေရးတိုင္းထြာျခင္း၊ ညစ္ညမ္းေစေသာအျပဳအမူမ်ားျပဳမူျခင္းႏွင့္ ထိခုိက္ေစျခင္းဌာခုိက္ရန္ျဖစ္ပြားျခင္၊ 

� ဌာနအတြင္းေသာ္လည္ေကာင္း၊ ဘဏ္၏ျပင္ပတြင္ေသာ္လည္းေကာင္းတစ္စုံတစ္ဦိးအား နစ္နာေစျခင္းအလို႔ဌာ မေကာင္းသတင္း 
မ်ားျဖန္႔ေ၀ျခင္း၊ 

� ဘဏ္၏ပရ၀ုဏ္အတြင္းႏွင့္ အျပင္တြင္ ေလာင္းကစားျခင္းအမ်ိဴးမ်ိဴးျပဳလုပ္ျခင္း၊ ျပဳလုပ္ရန္တိုက္တြန္းအားေပးျခင္း၊ 

� ဘဏ္၏ဧရိယာအတြင္းႏွင့္ အျပင္တြင္ ရုတ္ရင္းၾကမ္းတမ္းေသာ စကားမ်ားေျပာဆိုျခင္း၊ ျပဳမူျခင္း၊ 

� တရားမ၀င္မူးယစ္ေဆး၀ါမ်ားသံုးစြဲျခင္း၊ လက္၀ယ္ထားရိွျခင္း၊ ေရာင္းခ်ျခင္းႏွင့္ တစ္စုံတစ္ဦးအားသံုးစြဲေစရန္ ျဖားေယာင္းေသြး 
ေဆာင္ျခင္း၊ 

� ဧရာ၀တီဘဏ္၏ ေငြေၾကးမ်ား၊ ပုိင္ဆုိင္မႈမ်ား၊ ျပည္သူပုိင္ရန္ပုံေငြမ်ားအား မရုိးမသားျပဳလုပ္ျခင္း၊ လာဘ္စားျခင္းနွင့္ လိမ္လည္ျခင္း 
အလြဲသံုးစားျပဳလုပ္ျခင္း၊ 

� ဘဏ္ႏွင့္ပတ္သက္ေဆာင္ရြက္ေနေသာေဖာက္သည္မ်ား၊ အမ်ားျပည္သူတစ္ဦးတစ္ေယာက္ထံမွ လာဘ္လာဘ၊ ေငြေၾကး၊ ပစၥည္း 
တစ္စုံတစ္ရာစသည္ျဖင့္လက္ခံျခင္း၊ ရယူျခင္းမ်ား၊ 

� ရုံးခ်ိန္အတြင္း ပုဂၢိဳလ္ေရးဆိုင္ရာစကားစျမည္မ်ားေျပာဆိုျခင္းျဖင့္ အခ်ိန္မ်ားစြာကုန္ဆံုးျခင္းႏွင့္ သူတစ္ပါး၏ မေကာင္းသတင္း 
ေျပာဆိုျခင္း။ 



  

 
� Accept any cash, gifts or favour from vendors/ suppliers or other interested parties that may 

affect AYA Bank’s interests adversely. 

� Conduct frequent chit-chat or gossip or slackness at work 

� Give any interviews, issue or make any statements to the press on any matter which concerns 

their duties or the policies, decisions or the business of the Bank or on any matter related 

thereof or as a representative of the Bank. 

� Should not distribute or disseminate any form of company documentation or information and/ 

or customer information to any third party or through the social media. 

� Be absent without leave or permission from work for (5) consecutive working days. 

� Involved in any form of criminal act 

� Bring outsiders/ children to workplace 

                 

7. Disciplinary Measures in AYA Bank 

Employees who broke the code of conduct of AYA Bank will be faced with disciplinary measures 

based on the seriousness of the case and as per the step by step procedures as per the Policies and 

Procedures set forth by the Disciplinary Committee. 
 

A staff who commits a breach of any of the regulation, directions,  orders,  instructions or 

requirements  of  the Bank, or who displays negligence, inefficiency or indolence or who knowingly 

does anything detrimental to the interests of the Bank or in conflict with its instructions shall be 

liable to the following disciplinary actions: - 

� Warning (verbal/ written) 

� Delay or stoppage of increment or promotion; Reduction to a lower post, grade or pay;  

� Dismissal 
 

The said staff shall have reasonable opportunity to answer any charge/s against him or her and to 

appeal to the Board / Executive Chairman on decisions made against him or her. However, the Bank 

reserves the right to suspend staff members, without notice, from service and to exclude the staff 

from all or any at the offices, branches or premises of the Bank or its related corporation or any 

customer of the Bank or its related corporation as well as withhold all salary and service benefits 

for such time and reasons as it may decide in its discretion. 
 

If the contract is terminated due to any serious breaches of the Bank's legal regulations or internal 

regulations by a staff member, the staff member shall also be liable for payment of compensation 

for any damage or loss, caused to the Bank. 

 
In cases whereby the employee is convicted of a criminal act by a Court of Law, or whereby the 

employee is absent from work for (5) consecutive working days, the employee will be subject to 

automatic dismissal without notice  

 

 



  

� ဘဏ္၏လုပ္ငန္းပုိင္းအေပၚရိွ မူ၀ါဒမ်ား၊ ဆံုးျဖတ္ခ်က္တစ္စုံတစ္ခုႏွင့္ တာ၀န္တစ္ရပ္ေပၚတြင္ ခြင့္ျပဳခ်က္မရိွဘဲ 
သတင္းထုတ္ျပန္ျခင္း၊ စာေရးသားထုတ္ျပန္ျခင္း၊ အင္တာဗ်ဴးေျဖျခင္းမ်ား။ 

� ကုမၸဏီ၏အတင္းအခ်က္အလက္မ်ား၊ စာရြက္စာတမ္းမ်ား၊ ျပန္တမ္းမ်ားႏွင့္ ညႊန္ၾကားခ်က္တစ္စံုတစ္ရာ၊ 
ဆက္သြယ္ဆက္ဆံေနသူစီးပြားေရးမိတ္ဖက္မ်ား၏ သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားအား ျပင္ပအဖြဲ႔အစည္းသုိ႔ 
ေပါက္ၾကားေစျခင္း။ 

� ခြင့္မဲ့ပ်က္ကြက္ (၅) ရက္ဆက္တုိက္ျဖစ္ျခင္း။ 
� တရားဥပေဒႏွင့္ မလြတ္ကင္းေသာမႈခင္းကိစၥရပ္မ်ားတြင္ ပါ၀င္ပတ္သက္ျခင္း။ 
� ဘဏ္၏ပုိင္ဆုိင္မႈႏွင့္ရန္ပုံေငြမ်ားအား အလြဲသံုးစားျပဳလုပ္ျခင္း။ 
� လုပ္ငန္းႏွင့္မသက္ဆုိင္ေသာ ျပင္ပဧည့္သည့္နွင့္ ကေလးမ်ား လုပ္ငန္းခြင္တြင္းေခၚေဆာင္ျခင္း။ 

စသည့္အခ်က္အလက္မ်ားအားလုိက္နာျခင္း၊ ေရွာင္ၾကဥ္ျခင္းမ်ား ေဆာင္ရြက္သြားၾကပါရန္ ခ်မွတ္အသိေပးထားသည္။        

 

၇။  စည္းကမ္းထိန္းသိမ္းျခင္းဆုိင္ရာေဆာင္ရြက္ျခင္း 

၀န္ထမ္းတစ္ဦးအေနျဖင့္ သတ္မွတ္ထားေသာ စည္းကမ္းတစ္စုံတစ္ရာ၊ ညႊန္ၾကားခ်က္ႏွင့္ လုိအပ္သျဖင့္ ထုတ္ျပန္ထား 
ေသာ ေဆာင္ရြက္ရန္အမိန္႔တစ္စံုတစ္ရာအား လုိက္နာရန္ပ်က္ကြက္ျခင္း၊ ခ်ိဳးဖ်က္ျခင္းမ်ား ျဖစ္ေပၚခဲ့ပါက သတ္မွတ္ထား 
ေသာလုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားအတုိင္း အဆင့္ဆင့္စီစစ္ေဆာင္ရြက္ဆုံးျဖတ္ သြားမည္ျဖစ္ပါသည္။ 
 
� သတိေပးျခင္း (ႏုတ္ျဖင့္ ျဖစ္ေစ၊ စာျဖင့္ ျဖစ္ေစ) 
� အခ်ိန္ကာလတစ္ခုသတ္မွတ္၍ျဖစ္ေစ၊ မသတ္မွတ္၍ျဖစ္ေစ ရာထူးတုိးျခင္းအား ရပ္ဆုိင္းျခင္း၊ လစာေလ်ာ့ျခင္း၊ 

လစာတုိးျခင္းအား ရပ္ဆုိင္းျခင္း၊ ရာထူးေလ်ာ့ျခင္း 
� အလုပ္တာ၀န္မ်ားမွ ရပ္ဆုိင္းျခင္း  

ျပစ္ဒဏ္ခ်မွတ္မႈတစ္စုံတစ္ရာအတြက္ အဆုိပါ၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ စည္းကမ္းထိန္းသိမ္းေရးေကာ္မတီသုိ႔လည္းေကာင္း၊ 
အမႈေဆာင္ဥကၠဌထံသို႔လည္းေကာင္း ဆီေလ်ာ္ေသာအေၾကာင္းအရာျဖင့္ တင္ျပ၍ေျဖရွင္းမႈျပဳႏုိင္သည္။ သုိ႔ေသာ္ဧရာ၀တီ 
ဘဏ္အေနျဖင့္ ၀န္ထမ္း၏ျပစ္မႈထင္ရွားပါက သတိေပးကာလမရိွဘဲ အလုပ္တာ၀န္မ်ားမွရပ္ဆိုင္းျခင္းႏွင့္ ဘဏ္ႏွင့္ပတ္ 
သက္ေသာရုံးမ်ား၊ ဘဏ္ခြဲမ်ား၊ ေဖာက္သည္မ်ားႏွင့္ သက္ဆုိင္ေသာအေၾကာင္းအရာမ်ားအားလုံးေပၚတြင္ ၿခံဳငံုသုံးသပ္ၿပီး 
လုပ္သက္ႏွင့္ လစာအားလုံးရပ္ဆုိင္းျခင္းအပါအ၀င္ စီစစ္ဆုံးျဖတ္ေဆာင္ရြက္သြားမည္ျဖစ္သည္။ 

၀န္ထမ္းအေနျဖင့္ ဥပေဒတစ္ရပ္ရပ္ျဖင့္ ျပစ္မႈရင္ဆုိင္ရပါက (သုိ႔မဟုတ္) ခြင့္မဲ့ (၅)ရက္ဆက္တုိက္ပ်က္ကြက္မႈရိွပါက 
အလုပ္မွခ်က္ခ်င္းထုတ္ပယ္ျခင္းခံရမည္ျဖစ္သည္။ 

  



  

8. Corporate Health and Safety 

AYA Bank has certain safety practices and preventive measures in place as mentioned below (not 

an exhaustive list) to keep our workplace a healthy and safety environment. All employees should 

take note that the common workplace hazards can be dangerous when ignored and should take 

precaution for Electrical Safety, General Safety, Fire Safety, etc. 
 

Many office accidents are caused by poor housekeeping practices and our Employees should take 

note to: - 

� Ensure that office lighting is adequate and available. Replace burned out light bulbs, and 

have additional lighting installed, as necessary 

� Ensure that electrical cords and phone cords do not cross walkways or otherwise pose a 

tripping hazard. Report or repair tripping hazards such as defective tiles, boards, or carpet 

immediately. 

� Clean spills and pick up fallen debris immediately. Even a loose pencil or paper clip could 

cause a serious falling injury. 

� Keep office equipment, facilities, and machines in good condition. 

� Store items in an approved storage space. Take care to not stack boxes too high or too 

tight. Ensure that boxes are clearly labeled with their contents. 

� Compliance with the law and other requirements 

 

 
 

9. Contributions 

(i) Income Tax Contribution 

All personal income tax on salaries, allowances and service benefits associated with the staff's 

employment and any other taxes in connection with the staff's employment will be borne by 

the staff. 

The Bank may deduct salary tax from the staff’s emoluments and arrange for payment to the 

Tax Department in accordance with the prevailing Laws and regulations. 

 

(ii) Social Security Contributions 

Social Security Contributions are made both by the Employer and the Employees monthly. AYA 

Bank will make for all staff in accordance with the prevailing Social Security Laws and 

regulations.  

The Bank may deduct salary tax from the staff’s emoluments and arrange for payment to the 

Social Security Board. 

 

  



  

၈။  ၀န္ထမ္းမ်ားက်န္းမာေရးႏွင့္ လုပ္ငန္းခြင္ေဘးအႏၱရာယ္ကင္းရွင္းေရးဆုိင္ရာအခ်က္အလက္မ်ား 
ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္အေနျဖင့္ လုပ္ငန္းခြင္က်န္းမာေရးႏွင့္ေဘးအႏၱရာယ္ကင္းရွင္းေရးအတြက္ ေအာက္တြင္ေဖာ္ျပ 
ထားသည့္အခ်က္မ်ား (ညႊန္ၾကားခ်က္အျပင္ လုိအပ္သည့္အခ်ိန္တိုင္း) အားလုိက္နာေဆာင္ရြက္ျခင္း၊ ႀကိဳတင္ကာကြယ္ 
ျခင္း၊ ေလ့က်င့္ျခင္းမ်ားေဆာင္ရြက္ၿပီး လွ်ပ္စစ္ေဘးအႏၱရာယ္၊ အေထြေထြလုပ္ငန္းခြင္က်န္းမာေရးႏွင့္ မီးေဘးအႏၱရာယ္ 
ကင္းရွင္းေရးစသည့္ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္းေကာင္းမြန္ေသာစနစ္မ်ားကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ေဆာင္ရြက္လ်က္ရွိသည္။ 
 

ရံုးတြင္းမေတာ္တဆမႈမ်ားသည္ လုပ္ငန္းခြင္စည္းစနစ္ထိန္းသိမ္းမႈ မေကာင္းျခင္းေၾကာင့္ ျဖစ္ေပၚႏုိင္ပါသျဖင့္ ၀န္ထမ္းမ်ား 
ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားအား လုိက္နာေဆာင္ရြက္သြားရမည္။ 
� မိမိတုိ႔၏လုပ္ငန္းခြင္ဧရိယာတြင္ လံုေလာက္ေသာအလင္းေရာင္ရရိွေစရန္ႏွင့္ လုိအပ္ပါက မီးသီး၊ မီးလုံးမ်ား ထပ္မံ 

တပ္ဆင္ရပါမည္။ 
� ဖုန္းႀကိဳးမ်ား၊ မီးႀကိဳးမ်ားႏွင့္ ကြန္ပ်ဴတာႀကိဳးမ်ားအား စနစ္တက်ထားရိွရန္ႏွင့္ ေလွ်ာက္လမ္းမ်ားတြင္ ျဖတ္သန္းသြယ္ 

တန္းထားျခင္းမရွိေစရပါ။ 

� ၾကမ္းျပင္တြင္အၿမတဲမ္းသန္႕ရွင္းေစရန္ႏွင့္ အမိႈက္မ်ားအား ခ်က္ခ်င္းစြန္႔ပစ္ေသာအေလ့အက်င့္မ်ား ထားရိွရမည္။ 

ေသးငယ္ေသာပစၥည္းမ်ားသည္ပင္ မေတာ္တဆမႈကုိျဖစ္ေပၚေစၿပီး ထိခိုက္မႈရိွႏိုင္သည္။ 

� အသုံးျပဳေနေသာ/ ျပဳၿပီးေသာ ပစၥည္းကိရွိယာမ်ားႏွင့္ စက္ပစၥည္းမ်ားအား စနစ္တက်ျဖင့္ထားရိွထိန္းသိမ္းရမည္။ 

� သိမ္းဆည္းရန္ပစၥည္းမ်ားအား သတ္မွတ္ထားေသာေနရာမ်ားတြင္သာထားရိွရန္ႏွင့္ အလြန္ျမင့္မားျခင္း၊ ထုိးသိပ္စုပုံ 

ထည့္ထားျခင္းမ်ားမျပဳလုပ္ရပါ။ ပစၥည္းတုိင္းအတြက္ အမ်ိဳးအမည္မ်ားအား တပ္ဆင္ထားရမည္။ 

� သတ္မွတ္ထားေသာညႊန္ၾကားခ်က္မ်ားႏွင့္ လုိအပ္ပါကနည္းဥပေဒမ်ားထုတ္ျပန္ေပးရမည္။ 

အကယ္၍ မီေဘးအႏၱရာယ္တစ္စံုတစ္ရာျဖစ္ေပၚလာပါက ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးစုေ၀းေရာက္ရွိရမည့္ ေနရာ၊ မီးၿငိမ္းသတ္ 
ေရးကိရိယာမ်ားစနစ္တက်ႏွင့္လြယ္ကူစြာထားရိွရမည္။ (သက္ဆ္ုိင္ရာအေရးေပၚ ဖုန္းနံပါတ္မ်ားႏွင့္ ဌာနတာ၀န္ခံမ်ား၏ 
ဆက္သြယ္ရမည့္နံပါတ္မ်ား) ထင္ရွားသိသာေစရန္ထားရိွရမည္။ 
 
၉။  တရား၀င္အခြန္ေပးေဆာင္ျခင္းႏွင့္ လူမႈဖူလုံေရးေၾကးမ်ားထည့္၀င္ျခင္း 
(က)  လူမႈဖူလုံေရးေၾကး 
ဧရာ၀တီဘဏ္လီမိတက္ရွိ ၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရေသာ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအေနျဖင့္ သက္ဆုိင္ရာရရိွသည့္ 
အေျခခံလစာေပၚတြင္ ေပးေဆာင္ရမည့္ လူမႈဖူလုံေရးေၾကး ထည့္၀င္ေပးေဆာင္ ရန္အက်ံဳး၀င္သည့္ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ 
သက္ဆိုင္ရာအလုပ္သမား၊ အလုပ္အကုိင္ႏွင့္ လူမႈဖူလုံေရး၀န္ႀကီးဌာနမွ သတ္မွတ္ခ်က္မ်ား အတိုင္းေပးေဆာင္သြားရန္ 
အတြက္တာ၀န္ရိွသည္။ ထုိ႔အတြက္ ရုံးခ်ဳပ္ရိွလူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနမွ လစဥ္ဦးစီးေဆာင္ရြက္လွ်က္ 
ရွိပါသည္။ 
 
( ခ) ၀င္ေငြခြန္ေပးေဆာင္ျခင္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ အျမတဲမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႔အပ္ျခင္းခံရျပီးေနာက္ သက္ဆုိင္ရာရရိွသည့္ လစာေပၚတြင္ ဘ႑ာ 
ေရး၀န္ၾကီးဌာနမွ ျပဌာန္းထားေသာ အခြန္ေပးေဆာင္ျခင္းဆုိင္ရာမူ၀ါဒ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ားအတုိင္း ေပးေဆာင္ႏုိင္ရန္ 
စီစဥ္ေဆာင္ရြက္သြားရမည္ျဖစ္သည္။ 
  



  

10. AYA Bank as a Responsible Business 

Having demonstrated the awareness of Corporate Social Responsibility and sustainability of our 

business, AYA Bank undertakes various initiatives to be a Responsible Business in the community 

that we serve. We are consistently committed to improve the socio-economic status and provide a 

better environment for the society across the country through the improved infrastructure, job 

creations and boomed economy. 

 

AYA Bank is also an active participant of the United Nations Global Compact (UNGC) and we work 

under the (4) Principles of the UNGC, mainly the Human Rights, Labour Standards, Anti-Corruption 

and Environment. In this instance, our strategies are geared towards working in compliance with 

the UNGC Principles. 

 

11. Conclusion 

The policies and procedures on Employee Allowances and Benefits have only been briefly featured 

within this Employee Handbook. By adopting and understanding the Employee Handbook you 

should have been able to identify how to follow the Code of Conduct and keep proper instruction of 

individual department. 

 

This Employee Handbook will remain the property of AYA Bank and should be returned upon 

resignation or termination of service with the Bank. 

 

AYA Bank wishes you a successful journey with the Bank! 

 

 

 



  

Employee Handbook Acknowledgment and Receipt (၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္လက္ခံရရိွျခင္း) 

 

This employee handbook describes important information about AYA Bank and I understand that I 

should consult Head of Department/ Branch Manager or Human Resource Manager regarding any 

questions not answered in the handbook. I have entered into my employment relationship with AYA 

Bank and accordingly, either I or AYA Bank can terminate the relationship at will, with or without 

cause, at any time, with stipulated notice given to each party. 
 

I understand that, except for employment-at-will status, any and all policies and practices may be 

changed at any time by AYA Bank and the company reserves the right to change my hours, wages and 

working conditions at any time. All such changes will be communicated through official notices, and I 

understand that revised information may supersede, modify or eliminate existing policies. I 

understand and agree that nothing in the Employee Handbook creates, or is intended to create, a 

promise or representation of continued employment and I acknowledge that this handbook is neither 

a contract of employment nor a legal document.  
 

I have received the handbook, and I understand that it is my responsibility to read and comply with 

the policies contained in this handbook and any revisions made to it. 

 

ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္တြင္ ဧရာ၀တီဘဏ္၏၀န္ထမ္းမ်ား သိသင့္သည့္အခ်က္အလက္မ်ားႏွင့္ စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ား 
အားျပဌာန္းထားၿပီး ထပ္မံသိရွိလုိသည့္အခ်က္အလက္မ်ားရွိပါက မိမိ၏သက္ဆုိင္ရာဘဏ္ခြဲတာ၀န္ခံ/ ဌာနအႀကီးအကဲ 
(သုိ႔) လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲမႈဌာနသုိ႔ ဆက္သြယ္ေမးျမန္းႏိုင္ေၾကာင္းနားလည္ပါသည္။ ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ 
တာ၀န္ထမ္းေဆာင္သည္မွာ မိမိကိုယ္ပိုင္ဆႏၵအရျဖစ္ၿပီး ဘဏ္မွအလုပ္ထုတ္ပယ္ျခင္း (သို႔) မိမိကုိယ္တုိင္အလုပ္မွႏႈတ္ 
ထြက္ျခင္းတုိ႔အား ႏွစ္ဦးႏွစ္ဖက္သတ္မွတ္ခ်ိန္အတြင္းအသိေပးလွ်က္ ေဆာင္ရြက္ႏိုင္ပါသည္။ 
 

ဤလက္စြဲစာအုပ္တြင္ေဖာ္ျပပါရိွေသာ မူ၀ါဒမ်ား၊ လုပ္ငန္းစဥ္မ်ား၊ ၀န္ထမ္းမ်ားေစာင့္သိလုိက္နာရမည့္အခ်က္မ်ား၊ စည္း 
မ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားသည္ ၀န္ႀကီးဌာနမွေျပာင္းလဲျပင္ဆင္ျပဌာန္းခ်က္မ်ားေပၚတြင္မူတည္၍ အခ်ိန္ႏွင့္အေျခအေနအရ စီမံ 
အုပ္ခ်ဳပ္မႈ႕အဖြဲ႔၏သေဘာတူညီမႈေပၚတြင္ ေျပာင္းလဲထုတ္ေ၀သြားမည္ကုိလည္း သိရွိပါသည္။ ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္ 
သည္ တရားဥပေဒအရျပဌာန္းထားျခင္း၊ တာ၀န္၀တၱရားမ်ားထမ္းေဆာင္ရန္အတြက္ ဂတိက၀တ္ျပဳျခင္းႏွင့္ ၀န္ထမ္း 
သေဘာတူစာခ်ဳပ္အေနျဖင့္ ထုတ္ေ၀ထားျခင္းမဟုတ္ေၾကာင္း လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံး သာတူညီမွ် 
လုိက္နာေဆာင္ရြက္ရမည့္ သတင္းအခ်က္အလက္အေနျဖင့္သာ ထုတ္ေ၀ထားျခင္းျဖစ္ေၾကာင္းသိရိွနားလည္ပါသည္။ 
 

ကၽြႏ္ုပ္အေနျဖင့္ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္တြင္ေဖာ္ျပပါရိွေသာ အေၾကာင္းအရာမ်ားအား လုိက္နာက်င့္သုံးသြားရမည့္ 
တာ၀န္၀တၱရားမ်ားအေနျဖင့္ သိရွိနားလည္လက္ခံပါေၾကာင္း ၀န္ခံဂတိျပဳလက္မွတ္ေရးထုိးပါသည္။ 
 
 

 

_____________________________________ __________________________________ 

Employee's Signature Employee’s NRC 

 

_____________________________________ __________________________________ 

Employee's Name Date 

TO BE PLACED IN EMPLOYEE'S PERSONNEL FILE 



  

၁၀။  တာ၀န္သိတတ္မႈရိွသည့္အဖြဲ႔အစည္းအျဖစ္ရပ္တည္ျခင္း 
ဧရာ၀တီဘဏ္အေနျဖင့္ ျပည္ေထာင္စုသမၼတျမန္မာႏုိင္ငံေတာ္ရွိ လူမႈေရးဆုိင္ရာလုပ္ငန္းမ်ား၊ အသင္းအဖြဲ႔မ်ားတြင္ 
သြားေရာက္ကူညီေဆာင္ရြက္ေပးျခင္း၊ ပံ့ပုိးမႈမ်ားျပဳျခင္းမ်ားျပဳ၍ ဘဏ္၏ေရရွည္ေအာင္ျမင္မႈမ်ားကုိ ထိန္းသိမ္းေဆာင္ရြက္ 
လွ်က္ရိွပါသည္။ ထုိ႔အျပင္ ျပည့္သူ႔အက်ိဳးျပဳလုပ္ငန္းမ်ားေဆာင္ရြက္ျခင္း၊ ႏုိင္ငံအတြင္းရွိျပည္သူမ်ား အလုပ္အကုိင္ 
ရရိွေစရန္အတြက္ အလုပ္အကိုင္အခြင့္အလမ္းမ်ား ဖန္တီးေပးျခင္းမ်ားျဖင့္ ႏုိင္ငံေတာ္၏စီးပြားေရးက႑ဖြံ႕ၿဖိဳးတိုးတက္ 
ေစရန္ ေဆာင္ရြက္လွ်က္ရွိပါသည္။  
 

ဧရာ၀တီဘဏ္သည္ United Nations Global Compact အဖြဲ႔၀င္အျဖစ္ ၂၀၁၂ခုႏွစ္ ၾသဂုတ္လတြင္ ပါ၀င္ခြင့္ရရိွခဲ့ၿပီး 
ထုိအဖြဲ႔အစည္းမွခ်မွတ္ထားေသာ မ႑ိဳင္(၄)ခုျဖစ္သည့္ လူ႔အခြင့္အေရး၊ အလုပ္သမားအခြင့္အေရး၊ အဂတိလုိက္စား 
မႈပေပ်ာက္ေစေရးႏွင့္ ပတ္၀န္းက်င္ထိန္းသိမ္းေရးစသည္တို႔ကုိ အေျခခံထား၍ လုပ္ငန္းေဆာင္တာမ်ား ေဆာင္ရြက္ 
လွ်က္ရိွပါသည္။  
 
၁၁။  နိဂုံးခ်ဳပ္ 
ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္ပါအခ်က္အလက္မ်ားအား ဧရာ၀တီဘဏ္ရွိ၀န္ထမ္းတုိင္းသိရွိရမည္ျဖစ္ၿပီး သိရွိၿပီးပါေၾကာင္း 
အားလက္မွတ္ေရးထုိး၍ လူ႔စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနရိွ ၀န္ထမ္းမ်ားကုိယ္ေရးမွတ္တမ္းဖိုင္တြင္ ထားရိွသိမ္း 
ဆည္းထားရမည္ျဖစ္သည္။ 
 

၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးအေနျဖင့္ ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္အား ဧရာ၀တီဘဏ္တြင္ တာ၀န္ထမ္ေဆာင္ေနစဥ္အတြင္း 
ထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္လိုက္နာသြားရမည္ျဖစ္သည္။ ဤလက္စြဲစာအုပ္မွာ ဧရာ၀တီဘဏ္၏ပုိင္ဆုိင္မႈတစ္ရပ္ျဖစ္ၿပီး 
အလုပ္မွႏႈတ္ထြက္ျခင္းေသာ္လည္းေကာင္း၊ ထုတ္ပယ္ခံရျခင္းေသာ္လည္းေကာင္း၊ တာ၀န္မွရပ္စဲခံရျခင္းေသာ္လည္း 
ေကာင္း၊ ဤ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္အား လူ႕စြမ္းအားအရင္းအျမစ္စီမံခန္႔ခြဲေရးဌာနသုိ႔ ျပန္လည္အပ္ႏွံသြားရမည္ျဖစ္သည္။  
 
၀န္ထမ္မ်ားအားလုံး ဧရာ၀တီဘဏ္ႏွင့္အတူ ေပ်ာ္ရႊင္ဖြယ္ေကာင္းၿပီး ေအာင္ျမင္ေသာဘ၀လမ္းခရီးမ်ား ျဖတ္သန္းႏုိင္ပါ 
ေစေၾကာင္းဆုမြန္ေကာင္းေတာင္းလုိက္ပါသည္။ 
 
 
 
 
 

 

 



  

 

No Name Rank Contact Email Contact Phone No.

maymyatthu@ayabank.com.mm 09-5079290

maymyatthu@ayabankho.com 09-799222555

htunhtunlinn@ayabank.com.mm

htunhtunlinn@ayabankho.com

No Name Rank Contact Email Contact Phone No.

1 Daw Nandar Aye
Section Head

Sr. Manager

nandaraye@ayabankho.com 

nandaraye@ayabank.com.mm 
09-5053340

2 U Saw Zin Linn Tun Dy  Mgr
zinlinhtun@ayabankho.com 

zinlinhtun@ayabank.com.mm
09-795347633

3 Daw May Phyu Nu Kyi Asst Mgr
mayphyunukyi@ayabankho.com 

mayphyunukyi@ayabank.com.mm
09-5152761

4
Transfer, Resign, Promotion 

.,etc
hrt@ayabankho.com 09- 262295881

5 Recruitment hr-recruit@ayabankho.com 09- 262295881

No Name Rank Contact Email Contact Phone No.

1 Daw Phyu Hnin Nwe 
Section Head

Asst; Mgr

phyuhninnwe@ayabankho.com 

phyuhninnwe@ayabank.com.mm
09-73011779

2
Salary, Provident, 

Income Tax, SSC
hninwaimyat@ayabankho.com

3 Attendance/ Leave hr-tms@ayabankho.com

No Name Rank Contact Email Contact Phone No.

1 Daw Aye Moe Han
Section Head

Asst; Mgr

ayemoehan@ayabankho.com  

ayamoehan@ayabank.com.mm
09-5026937

2 Overtime ot-request@ayabankho.com

3 Travelling Case tr-request@ayabankho.com

4 Staff Loan/ Insurance comp-ben1@ayabankho.com

No Name Rank Contact Email Contact Phone No.

1 Daw Ei Ei Khaing
Section Head

Asst; Mgr

eikhaing@ayabankho.com 

eikhaing@ayabank.com.mm
09-421147113

2 Uniform (Male/Female) hr-uniform@ayabankho.com 09-250136479

3 Staff ID Card hr.idcard@ayabankho.com

4 Staff Activities / Welfare eikhaing@ayabankho.com

Contact for Employees' affairs
AYEYARWADY BANK LIMITED

Sr.GM 

(HOD of HR)
Daw May Myat Thu1

2 U Htun Htun Lin Manager

01-252248

01-252248

HR Benefit Section

HR Compensation Section

HR Recruitment & Employment Section

HR Uniform & Welfare Section

09-250916141


