
上海浦东发展银行员工行为应知应会指南

要点（2026 版）

一、 目的

为加强员工行为管理，上海浦东发展银行股份有限公司

（以下简称“浦发银行”）根据国家金融监督管理总局（原

中国银行业监督管理委员会）发布的《银行业金融机构从业

人员职业操守指引》、中国银行业协会发布的《银行业从业

人员职业操守和行为准则》等文件规定，建立了以《上海浦

东发展银行员工行为管理办法》为核心的员工行为管理制度

体系。

为进一步引导广大员工知行合一，保障员工职业生涯健

康发展，促进员工个人与浦发银行共同成长，我行根据内外

部从业人员职业操守和行为规范相关规定，修订印发了《上

海浦东发展银行员工行为应知应会指南（2026 版）》。

二、 适用范围

《上海浦东发展银行员工行为管理办法》相关制度适用

于浦发银行各境内分行及总行各部门。

《上海浦东发展银行员工行为应知应会指南（2026 版）》

是我行全体员工（包括正式员工及劳务派遣员工）应掌握和

遵守的基本行为规范要求。

三、 主要内容



（一）员工禁止行为

浦发银行员工要学习并掌握《上海浦东发展银行员工违

规行为处理办法》和《上海浦东发展银行员工违规行为处理

标准》，严格遵守国家法律法规、金融行业监管规定、上级

主管部门和我行规章制度，防范杜绝上述制度规定的各类违

规行为，坚决遏制“严令禁止行为”发生。对于实施相关违

规行为的人员，将按照制度予以相应处罚。

此外，浦发银行制定《分支机构负责人经营管理十禁》，

明确各级经营机构负责人的禁止行为。各级管理人员要以身

作则，带头垂范，切实履行经营管理职责。对于经营管理失

职渎职，不履行或不正确履行管理职责，导致辖内发生违法

违纪违规问题的，浦发银行将按照《上海浦东发展银行管理

问责实施办法》等规定进行问责处理。

（二）员工行为规范

我行员工要掌握并遵守《上海浦东发展银行员工行为守

则》等制度规定的职业操守和行为规范要求，主要包括：

1.履职遵纪方面

（1）员工应当认真学习贯彻中央八项规定精神，保持

清正廉洁，坚决反对“四风”。

（2）员工应当确保经办和提供的工作资料、个人信息

等的合法性、真实性、完整性与准确性，不得在履职过程中

通过弄虚作假手段达成业绩。



（3）员工应当自觉抵制不正当交易行为，严禁利用职

务便利进行利益输送。

（4）员工应当遵守履职回避管理规定。出现需要回避

情形的，应当主动报告、提出回避申请。

（5）员工应当遵守考勤与休假管理规定，休假期间仍

应遵守我行各项规章制度及法律法规、公序良俗、职业道德，

规范和约束自身言行举止。

（6）员工应当塑造职业形象，做到言谈举止文明稳重、

着装仪表整洁大方，身心健康、情趣高雅。

2.业务合规方面

（1）员工应当遵守岗位管理和业务操作规范，遵循岗

位职责划分和风险隔离的操作规程。

（2）员工应当遵守信贷业务规定，严格执行贷前调查、

贷中审查、贷后检查等“三查”工作。

（3）员工应当遵守销售业务规定，遵循客户自愿、尊

重同业公平，不得销售或推介未经我行准入的产品等。

（4）员工应当遵守离职、离岗管理规定，岗位变动或

离职时妥善交接工作，交回所在机构财物、工作资料和客户

资源。

3.客户服务方面

（1）员工应当秉持服务为本、客户为中心的理念，保

护消费者合法权益，礼貌服务和公平对待客户。



（2）员工应当在产品与服务的宣介、销售、办理过程

中充分履行信息披露义务，不得为达成交易隐瞒风险、虚假

宣传。

（3）员工应当妥善保存客户资料及其交易信息档案，

不得违规查阅、使用、存储、处理、传输客户信息、业务信

息等。

（4）员工应当耐心、礼貌、认真地处理客户投诉，及

时作出有效反馈。

4.金融安全方面

（1）员工应当严格贯彻落实监管要求，依法接受监管

部门的监管，积极配合非现场监管和现场检查等监管工作。

（2）员工应当熟知银行承担的依法协助执行义务，按

法定程序积极协助执法机关的执法活动，不泄露执法活动信

息。

（3）员工应当遵守反洗钱、反恐怖融资有关规定，履

行客户尽职调查义务，识别客户可疑行为。

（4）员工应当遵守安全生产管理规定，积极参加突发

事件应急演练，发现可能影响安全稳定的风险隐患要主动及

时报告。

（5）员工应当遵守保密管理规定，牢固树立“保密无

小事”的观念，做到“上网不涉密，涉密不上网”。



（6）员工应当遵守声誉风险管理规定，规范网络言行，

为全行稳健经营发展营造良好的舆论氛围。

（三）整治弄虚作假行为

浦发银行践行“笃守诚信、创造卓越”的核心价值观，

将“整治弄虚作假十严禁”纳入《上海浦东发展银行员工行

为应知应会指南（2026 版）》，教育和引导员工坚持诚实

守信、以义取利，杜绝各类弄虚作假行为。

（四）党员干部廉洁纪律负面清单

浦发银行结合《中国共产党纪律处分条例》，将违反廉

洁纪律的行为纳入《上海浦东发展银行员工行为应知应会指

南（2026 版）》，一体推进“不敢腐、不能腐、不想腐”。

四、 员工行为培训

浦发银行面向全体员工（包括正式员工和劳务派遣员工）

围绕《上海浦东发展银行员工行为应知应会指南（2026 版）》，

持续开展形式多样的合规培训和警示教育，增强全体员工的

合规意识，防控违规行为发生。


