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कम्मचाररयों के ििए संदशे

हमारी कंपनी की प्रितष्ा हमारी मूलयवान पररसंपितियों में से एक ह,ै और इसका 
परररक्ण बेहतरीन कम्मचाररयों और वफादार ग्ाहक आकरष्मत करने और उनहें बनाए 
रखने में हमारी सहायता करता ह।ै हमने अपनी प्रितष्ा बनाने और अपने मूलयों — 
सुरक्ा, ईमानदारी, िविवधता और सफिता — को िाभ पर प्रश्रय दनेे में वषषों कडी 
मेहनत से काम ककया ह।ै हम िगातार अपने वायद ेिनभाते हैं, और हम जानते हैं कक 
हमने यह िवशेषता अपने कम्मचाररयों के काम से हािसि की ह।ै 

मुझे िवश्ास ह ैकक आप सही और ग़ित के बीच का अंतर जानते हैं। मैं यह भी जानता 
ह ंकक आप अपने काम में आने वािी उन िस्थितयों को संभाि िेंगे जहां काम की य्थेष्ट 
काय्म प्रणािी सपष्ट नहीं होती। 

हाि यो
अधयक् और CEO
्ड ेएं्ड िज़मरमैन

— िनरंतर
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हमारीनैितक आचार संिहता और व्ापाररक आचरण मानक इस तरह के दिुवधा में पड ेहोने पर नैितक फैसिे िेने 
में आपकी सहायता करते हैं। इसके अिावा हमारे नैितक मूलय और अनुपािन प्रिशक्ण काय्मक्रम, हमारी कम्मचारी 
हलेप िाइन, और हमारे अनेक नैितकता अिधकारी आपके अपने काम पर ककसी तरह के नैितक उहापोह में पडने 
पर उनकी पहचान करने और य्थेष्ट ढंग से प्रितकक्रया दनेे में सहायता के ििए हैं। 

हमारी प्रितष्ा हर कदन दाव पर होती ह।ै ककसी एक कम्मचारी की कोई एक आपितिजनक कार्मवाई रातों-रात 
कंपनी की साख को नुकसान पहुँचा सकती ह।ै कम्मचारी के रूप में आप सममानजनक चयन और फैसिों के ििए 
िज़ममेदार हैं जो कंपनी की प्रितष्ा को सुरिक्त रखते और उसे बढाते हैं। जब आप वह करते हैं जो सही ह,ै चाह े
वह करिन और अिोकिप्रय हो, तो मैं आपको सम्थ्मन दतेा और आपकी सराहना करता ह।ं

हाि यो
अधयक् और CEO
्ड ेएं्ड िज़मरमैन

कम्मचाररयों के ििए संदशे — जारी
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हमारी आचार संिहता की नींव: 
 
मूलय और िवज़न 
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्ड ेएं्ड िज़मरमैन के मूि में हमेशा हमारे चार मौििक मूलय रह ेहैं: सुरक्ा, ईमानदारी, िविवधता, और सफिता  । ये 
चार मूलय हमारा व्ापाररक DNA हैं। ये कंपनी के स्थायी माग्मदश्मक के रूप में काम करते हैं कयोंकक हम िगातार नई 
चुनौितयाुँ सवीकार करते हैं, नए दाियतव और नई भूिमकाएुँ िनभाते हैं। ये ग्ाहकों और कम्मचाररयों के सा्थ हमारे संबंधों 
का माग्मदश्मन करते हैं। वे हमारा एकीकरण करते हैं। वे हमारे फैसिों के आधार और हमारी संसककृ ित की िवशेषता हैं।

सुरक्ा हमारी संसककृ ित में अंतरन्मिहत ह।ै हमारे िोग ककसी भी पररिस्थित में सुरक्ा के सा्थ समझौता नहीं करते और न 
करेंगे कयोंकक वे जानते हैं कक हमारे सभी िहतधारकों — हमारे ग्ाहकों, कम्मचाररयों, हमारे साझेदारों और हमारी जनता 
— की सुरक्ा हमारे िाभ से अिधक महतवपूण्म ह।ै

हमारे ििए सुरक्ा व्ापाररक आवशयकता नहीं ह,ै बिलक हमारा जुनून ह।ै यह व्ापाररक मूलय की बजाय मानवीय मूलय 
में बद्धमूि ह।ै अपने बहत से व्ापारों में हम प्रितकदन ख़तरनाक काम करते हैं — और कफर भी हम इसे व्ापक रूप से 
सुरिक्त रूप से करते हैं कयोंकक हमारी ्टीम सुरिक्त और सवस्थ कामकाजी पररवेश को बढावा दनेे के ििए गहराई से 
प्रितबद्ध ह।ै
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ईमानदारी हमारी पहचान की कंुजी ह।ै यह हमारे वायद ेके सममान का मामिा ह:ै हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै. यह 
अपेक्ा करती ह ैकक हम अपने व्ापार का संचािन ईमानदारी और सच्ाई से करें। इसका आशय यह ह ैकक हममें से 
प्रतयेक हमारे फैसिों, कायषों और प्रितबद्धताओं के ििए िज़ममेदार होता ह।ै सतयिनष्ा हमारे कम्मचाररयों और ग्ाहकों में 
िवश्ास पैदा करती ह।ै

हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै यह हमारी कंपनी की आतमा ह ैऔर अपने ग्ाहकों और एक दसूरे के प्रित हमारी प्रितबद्धता 
ह।ै हम जो कुछ भी करते हैं उस प्रतयेक चीज़ को सही ढंग से करना हमारे ििए ईमानदारी ह।ै यह हमेशा से वायद े
िनभाता रहा ह ै– िबना ककसी बहाने के और िबना ककसी समझौते के। 

िविवधता हमारी िवरासत का िहससा ह।ै िविवधता को गिे िगाने वािी कंपनी होने के ििए हम पररभाषा के अनुसार 
समावेशी हैं, और ज्ान पर फिते-फूिते हैं ताकक हमारे कम्मचारी सममािनत अनुभव करें और हमारी कंपनी, ग्ाहकों, 
आपूरकों और समुदायों की सफिता में योगदान के ििए आमंिरित ककए जाएुँ। 

्ड ेएं्ड िजमरमैन में हम िविवधता को महतव दतेे हैं कयोंकक िविवधतापूण्म व्ापार, प्रितभा, अवसर और समाधान 
सफिता की कंुजी ह।ै
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सफिता का आशय अिग-अिग िोगों के ििए अिग-अिग होता ह ैिेककन हम इसे तीन तरह से पररभािषत करते ह:ै 
• पहिा, इसका आशय यह कक हम ऐसी सेवाएुँ प्रदान करते हैं जो इस आधार पर सफि होने में ग्ाहक की 

सहायता करती हैं कक वे सफिता को कैसे पररभािषत करते हैं। सभी ग्ाहकों के अपने अनूिे िक्य और चुनौितयाुँ 
होती हैं। सफिता का आशय ऐसी सेवाएुँ प्रदान करना ह ैजोअपने िक्य प्राप्त करने मेंउनकी सफिता को तवररत 
करने में ग्ाहकों की सहायता करती ह।ै 

•  दसूरा, हम िवश्सतरीय ्टीम के रूप में काम करें, और यह कक हम ऐसे कैररयस्म के माधयम से काम का फि प्राप्त 
करें जो हमें िवकास करने और नयायोिचत ढंग से प्रितपूरत्म पाने के अवसर प्रदान करते हैं। इसका आशय ह ैकक 
जब ्टीम सफि होती ह ैतो हम व्िति के रूप में िवजयी होते हैं। 

• तीसरा, इसका आशय यह होता ह ैकक हम कामयाब होने में अपने समुदायों की सहायता करते हैं।
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कंपनी की आचार संिहता साझा नैितक मूलयों की समसयाओं में दो-चार होने पर आपके दाियतवों की रूपरेखा प्रसतुत 
करती ह।ै ये मानक आपके सामने आने वािी प्रतयेक नैितक समसया को समािहत नहीं करते बिलक वे ऐसे िसद्धांत प्रदान 
करते हैं जो अचछे फैसिे िेने में आपकी सहायता कर सकते हैं।

व्ापार संचािन के मानकों को पाुँच श्रेिणयों में िवभािजत ककया जा सकता ह:ै
• काय्मस्थि का पररवेश
• जानकारी ररकॉर्डिंग व ररपोर्टिंग
• संसाधनों की रक्ा करना
• िहतों का ्टकराव
• समुदाय संबंध

हमारी आचार संिहता ्ड ेएं्ड िज़मरमैन के सभी कम्मचाररयों और इसकी सहायक कंपिनयों पर िागू होती ह,ै िजनमें 
कंपनी के सीईओ और दसूरे वररष् काय्मकाररयों के सा्थ-सा्थ कंपनी के िनदशेक, सिाहकार, िेके के मज़दरू और दसूरे 
एजें्ट शािमि होते हैं, जब वे कंपनी की तरफ से काम करते हैं। 
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ये मानक सभी कम्मचाररयों और हमारे व्ापाररक साझेदारों और सिाहकारों के ििए अपेक्ाओं के उच् सतरीय दकृिष्टकोण 
प्रदान करते हैं। हमारी कंपनी ने ऐसी नीितयाुँ और प्रकक्रयाएुँ अपनाई हैं जो कम्मचाररयों के ििए अिधक िववरण और 
माग्मदश्मन प्रदान करती हैं। हमारी व्ापाररक इकाइयों के पास उनके प्रचािनों पर िागू होने वािी समसयाओं के 
समाधान के ििए िविशष्ट नीितयाुँ और प्रकक्रयाएुँ हो सकती हैं। कंपनी और व्ापाररक इकाई की नीितयाुँ और दसूरे 
माग्मदश्मन कंपनी की आंतररक वेबसाइ्ट mydayzim.com पर उपिबध ह।ै आपको अपनी िज़ममेदाररयाुँ इस संिहता, 
कंपनी की नीितयों और प्रकक्रयाओं के सा्थ-सा्थ प्रयोजय कानूनों और िविनयमों के अनुसार पूरी करनी हैं। 
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हमारी प्रितबद्धता: हम सुरिक्त, सवस्थ, उतपादक और साझा काय्मस्थि के अनुरक्ण के ििए प्रितबद्ध हैं। 

इसके पीछे के कारण: हमारे ििए सुरिक्त, पया्मवरणी दकृिष्ट से सवस्थ, और सुरिक्त काय्मस्थि प्रदान करना 
आवशयक होता ह ैिजसमें कम्मचाररयों को प्रगित करने के ििए प्रोतसािहत ककया जाता ह।ै आप अपना सबसे अचछा 
काम करने और काय्मस्थि की सुरक्ा, पारसपररक सममान और साझा काय्म को प्रोतसाहन दनेे वािी प्रकक्रयाएुँ अपनाने 
के ििए िज़ममेदार होते हैं। हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै

हमारे मानक:
सुरक्ा: काय्मस्थि की सुरक्ा आपसे प्रारंभ होती ह।ै अपने काम से जुड ेसुरक्ा जोिखमों और ख़तरों के बारे में जानें 
और उन जोिखमों को कम से कम करें। सवस्थ सुरक्ा प्रकक्रयाओं के बारे में जानें, उनको समझें और उन पर अमि करें। 
आवशयक सुरक्ा पोशाक पहनें। सुरक्ा के प्रित हमारी प्रितबद्धता का एक िहससा यह ह ैकक हम सब इसमें एक सा्थ हैं और 
हम काम पर और काम के बाहर सुरिक्त रहने में एक-दसूरे की सहायता करते ह।ै

गुणवतिा: अपना काम सबसे अचछी तरह करें और उच् िनषपादन मानक स्थािपत करने और उसे प्राप्त करने में कंपनी की 
मदद करें। आप अपने काम में िजस ख़ामी या चूक का पता िगाते हैं उसे िीक करें या उसका प्रितवेदन करें, और प्रयोजय 
प्रकक्रया, गुणवतिा जाुँच और िविनददेशन पािन करें।



काय्मस्थि का पररवेश

नशीिी दवा मुति काय्मस्थि/काय्मबि

काय्मस्थि पर उपयोग के सामानय िनषेध
कंपनी अपनी संपिति या अपने काय्मस्थि पर ग़ैर कानूनी दवाओं की उपिस्थित या उपयोग के सा्थ-सा्थ अलकोहि के भी 
उपयोग का िनषेध करती ह।ै 

गाुँजा, भाुँग, या चरस का उपयोग 
चूंकक गाुँजा-भाुँग या चरस के उपयोग से आचरण या शारीररक िस्थित ख़राब हो सकती ह ैइसििए काय्मस्थि पर इसका 
सेवन उपिस्थित, या िववरण का िनषेध ह।ै 

िचककतसीय गाुँजा-भाुँग या चरस के नुसखे सिहत नुसखे की दवाओं का सेवन 
कम्मचारी यकद ऐसी नुसखा दवाएुँ िे रह ेहैं िजनसे उनकी सुरिक्त ढंग से अपना काम करने की क्मता प्रभािवत हो सकती 
ह ैया जो उनकी अिनवाय्म काम करने की क्मता को प्रभािवत कर सकती हैं, तो उनहें उनके बारे में अपने एचआर को 
बताना चािहए।  

काय्मस्थि पर हहसंा: कंपनी ककसी भी काय्मस्थि पर अपने कम्मचाररयों के िख़िाफ या उनके द्ारा हहसंा सहन नहीं 
करती। धमकी भरी र्टपपिणयाुँ करना, ककसी और को शारीररक क्ित पहुँचाना, जानबूझकर ककसी और की संपिति को 
नुकसान पहचंाना या आक्रामक बता्मव करना या ककसी और के सा्थ इस तरह गािी-गिौज करना िजससे उसे चो्ट िगने 
का ्डर िगता ह,ै हहसंा ह।ै यकद आप कोई ऐसा आचरण दखेते हैं जो ख़तरनाक़ या हहसंक हो सकता ह ैतो फौरन अपने 
पय्मवेक्क, मानव संसाधन या नैितकता अिधकारी को सूिचत करें या हलेप िाइन पर फोन करें। 

11
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िविनयोजन प्रकक्रयाएुँ: यह सुिनिचित करना हमारी नीित ह ैकक सभी कम्मचाररयों और जॉब के ििए सभी आवदकेों के 
सा्थ उनकी जाित, नसि, रंग, धम्म, नागररकता, राष्टीय उतपिति, उम्र, वैवािहक िस्थित, िवकिांगता की िस्थित, हिंग, 
हिंगी पहचान, यौन रुझान, सैनय सैवा या कानून द्ारा संरिक्त अनय िवशेषताओं से परे रहकर आचरण ककया जाता ह।ै 

िविनयोजन संबंधी हमारी नीित और शेष सभी कारम्मक कार्मवाइयाुँ िविभन्न िििखत कानूनों, िविनयमों और रोज़गार के 
समान अवसर संबंधी अनय काय्मकारी आदशेों की शतषों और उनमें िनधा्मररत िक्यों से संगत हैं।

काम-काजी पररवेश: ऐसे कामकाजी पररवेश को प्रोतसाहन दनेा कंपनी का िक्य ह ैजो हर तरह के उतपीडन से मुति हो, 
चाह ेवह उतपीडन जाित, हिंग, धम्म या अनय िवशेषताओं के कारण हो।

पया्मवरणी सुरक्ा: कंपनी अपने प्रचािनों से पया्मवरण पर पडने वािे ककसी प्रितकूि प्रभाव को कम से कम करने के 
प्रयास करती ह।ै अपना काम करते समय पया्मवरण को क्ित पहुँचाने से परहजे करें। प्राककृ ितक संसाधनों का परररक्ण 
करें पया्मवरण की रक्ा करने वािे कानूनों, िविनयमों और औद्ोिगक मानकों पर अमि करें। 

सामािजक मीि्डया और ने्टवरकिं ग साइ्टें: सामािजक मीि्डया साइ्टें कंपनी को ज्ान और धारणाएं साझा करने, अनयोनय 
कक्रया करने, ग्ाहकों को मूलय कदखाने, चो्टी की प्रितमाओं की िनयुिति करने और उनहें अपने यहाुँ रोककर रखने, और 
बाज़ार में नवोनमेषी और प्रितसपधधी होने की अनुमित दतेी हैं। जहाुँ ये साइ्टें संचार के अवसर उतपन्न करती हैं वहीं वे 
कंपनी के कचा्मररयों के ििए कुछ दाियतवों का भी सकृजन करती हैं। सामािजक मीि्डया का उपयोग कंपनी की नीितयों 
और इस संिहता के अधीन हैं।
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प्रबंधकों और पय्मवेक्कों के दाियतव: प्रबंधकों/पय्मवेक्कों को उन कमचाररयों को आचार संिहता की अपेक्ाएं समझने 
का काम सौंपा गया ह,ै िजनका वे प्रबंधन और पय्मवेक्ण करते हैं। प्रबंधकों/पय्मवेक्कों को कानूनों, िविनयमों और हमारे 
व्ापार का िनयंरिण करने वािी नीितयों के पािन को पक्ा करने की ज़रूरत ह।ै 

प्रबंधकों/पय्मवेक्कों को रोि मॉ्डि बनने का िक्य रखना चािहए और नैितक आचरण के मानक स्थािपत करने चािहए। 
उनके ििए ऐसा पररवेश पैदा करना आवशयक ह ैिजसमें कम्मचारी प्रतयाक्रमण की आशंका से मुति होकर बोि सकें । 
प्रबंधकों/पय्मवेक्कों को आवशयकता पडने पर अपनी व्ापाररक इकाई के नैितकता अिधकारी से सिाह िेनी चािहए और 
प्रश्ों के उतिर दतेे समय या समसयाओं को िीक करते समय फुतधी से कार्मवाई करनी चािहए। 

कम्मचाररयों के दाियतव: कम्मचाररयों से नैितकता संिहता और व्ापाररक आचरण के मानकों को पढने, समझने और 
उनका उपयोग करने की अपेक्ा की जाती ह,ै उनसे अपेक्ा की जाती ह ैकक वे अपने ऊपर िागू होने वािी कंपनी या 
व्ापाररक इकाई की नीितयाुँ पढें और अपने िनधा्मररत काम को प्रभािवत करने वािे कानूनों, िनयम-िविनयमों को पढें 
और समझें।

कम्मचाररयों को आवशयक प्रिशक्ण अवशय पूरा करना चािहए, और जहां जरूरत हों वहाुँ अपने पय्मवेक्क, मानव 
संसाधन, नैितकता काया्मिय या कानून िवभाग से माग्मदश्मन िेना चािहए और खुद को और अपने सहकरम्मयों को हमारे 
नैितक मूलय मानकों के ििए िज़ममेदार मानना चािहए।
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काय्मस्थि पररवेश पर कार्मवाई करने वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं:

• 1101-01   सुरक्ा जनरि 
• 1101-02   काय्मस्थि पर सुरक्ा
• 1101-03   काय्म उतपाद सुरक्ा और पया्मवरण संरक्ण
• 1101-04   व्ापार यारिा में सुरक्ा
• 1101-05   सुरक्ा अिधग्हण, और घातक हि्थयार रखना 
• 1101-06   िवचिित ड्ाइहवंग
• 1401-01   रोज़गार के समान अवसर
• 1401-02   गैर-भेदभाव और उतपीडन िवरोधी
• 1409        धारम्मक प्र्थाओं के ििए समायोजन
• 1413        आपितिजनक सूचना दनेा
• 1416        सकारातमक कार्मवाई पर वतिव्
• 1417        आनुवंिशक सूचना गैर-भेदभाव 
• 1419        उिचत आवास प्रकक्रया
• 1420        काय्मस्थि पर अलकोहि और नशीिी दवाओं का उपयोग
• 1612        सामािजक मीि्डया 
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15

हमारी प्रितबद्धता:  हम सही अिभिेख के सकृजन और अनुरक्ण, उनके अद्तन और उनके सही-सही प्रितवेदन 
के ििए ककृ तसंकलप हैं। 

इसके पीछे के कारण:  हमें यह सुिनिचित करने ज़रूरत ह ैकक कंपनी के सारे आुँकड,े ररपो्ट्म, मूलय-िनधा्मरण 
संबंधी आुँकड,े इनवायस और दसूरे व्ापाररक अिभिेख सही-सही तैयार ककए जाएुँ 
और उनका सही-सही प्रितवेदन ककया जाएुँ। हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै 

हमारे मानक:
समय और उपिस्थित ररपो्ट्म: आप काम, िंबी छुरटियों, या अनय सवेतन छुरटियों पर िजनता समय िबताते हैं, उसकी सही-
सही ररपोर्टिंग करने के ििए िज़ममेदार हैं। पय्मवेक्क यह सुिनिचित करने के ििए िज़ममेदार हैं कक ्टाइम चाज्म उपिबध 
शेष बज्ट की परवाह ककए िबना सही पररयोजना या ओवरह्ेड खाते में ििखे जाएुँ। कंपनी की ईमानदारी िाभ से अिधक 
महतवपूण्म होती ह।ै
परीक्ण/प्रिशक्ण के अिभिेख: यकद आप परीक्ण के संचािन और पररणामों के अिभिेख के ििए िज़ममेदार हैं तो परीक्ण 
के वासतिवक पररणामों का शुद्ध-शुद्ध अिभिेखन करें। कंपनी और उसके ग्ाहक दोनों को परीक्ण पररणामों और ककसी 
तरह की परवतधी सुधारातमक कार्मवाई की सच्ाई और य्था्थ्मता पर िवश्ास करने में अवशय सक्म होना चािहए। ककसी की 
सुरक्ा को जोिखम में ्डािने की अपेक्ा ककसी िॉ्ट को रद्द कर दनेा बेहतर होता ह।ै काम के प्रित तैयार न होने की अपेक्ा 
ककसी कोस्म का दोहराना बेहतर होता ह।ै 
िागत या मूलय-िनधा्मरण के आुँकड:े िनिवदाएुँ या प्रसताव तैयार करते समय िजनके ििए कद ट्रु्थ इन नेगोिसएशन एक्ट 
के अंतग्मत िागत और मूलय-िनधा्मरण प्रमाणपरि आवशयक होता ह,ै हमें यह अवशय सुिनिचित करना चािहए कक प्रमािणत 
आंकडा वत्ममान, पररशुद्ध और संपूण्म ह।ै
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प्रापय और दये खाते; सरकार को अितररति भुगतान: यकद आप दयेक तैयार करने या ऐसे िोगों को सूचनाएुँ दनेे ििए 
िजममेदार हैं जो यह काम करते हैं तो आपको यह अवशय सुिनिचित करना चािहए कक दयेक में बेचे गए उतपाद या सेवा 
और िवक्रय की शततें अवशय प्रितहबंिबत होती हैं। यकद आप सिाहकारों, उप-िेकेदारों या आपूरकों को भुगतान करने के 
ििए िज़ममेदार हैं तो यह अवशय सुिनिचित कर िें कक प्राप्त उतपाद/सेवा वही ह ैजो ख़रीद अनुबंध में बताई गई ह।ै

यकद आपको पता चिता ह ैकक हमारी यूएस सरकार के ग्ाहकों ने अितररति भुगतान ककया ह ैतो अपनी व्ापाररक 
इकाई के िनयंरिण को तुरंत उसकी ररपो्ट्म दें ताकक समसया का पुनरीक्ण ककया जा सके और ककए गए ककसी अितररति 
भुगतान को य्थातथय सपष्टीकरण दतेे हए वापस ककया जा सके। 

व्ापाररक िेखापािन: यकद आप कंपनी के िवतिीय आुँकड,े वासतिवक या पूवा्मनुमािनत, तैयार करते हैं या उनहें सवीककृ त 
करते हैं तो सुिनिचित करें कक वे शुद्ध हैं। कंपनी और तीसरा पक् इसी तरह के आुँकडों पर िवश्ास करता ह।ै 

अनुबंध की िागत: कंपनी को कुछ ख़ास पररयोजनाओं और ओवरह्ेड अकाउंटस को सरकार द्ारा सवीककृ त उद्ा्टन क्थन 
के अनुरूप ििखने चािहए। यकद आप सरकारी अनुबंध की िागत का अिभिेखन करते हैं तो काम के ििए आपका िागत 
समुदशेन समय से, पररशुद्ध और संपूण्म होना चािहए।

अिभिेखों का प्रितधारण: कम्मचाररयों को कंपनी की अिभिेख प्रितधारण नीित का पािन अवशय करना चािहए। ककसी 
कानूनी मुकदमे या अनय कानूनी, िविनयमनकारी या सरकारी प्रकक्रया या जाुँच में बाधा ्डािने या प्रभािवत करने 
के उदे्दशय से कंपनी के दसतावेज़ों, अिभिेखों या वसतुओं को नष्ट करना, िछपाना, बदिना या अय्था्थ्म रूप में दशा्मना 
अनैितक और/या ग़ैर कानूनी होता ह।ै

16
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जानकारी ररपोर्टिंग और ररकॉर्डिंग पर कार्मवाई करने वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं:

• 1303         GAAP का उपयोग करके कंपनी के िवतिीय अिभिेख और ररपो्ट्म तैयार करना
• 1304-01   िेखा का चा्ट्म - तैयारी और िवतरण
• 1305        िेखांकन अविध और वष्म
• 1307        अरज्मत और िागत ख़च्म का िनयंरिण और ररपोर्टिंग
• 1106        अिभिेख प्रितधारण और िनप्टान
• 1312        सरकारी अनुबंध की ररपोर्टिंग
• 1312-01   CASB प्रक्टीकरण वतिव् तैयार और प्रसाररत करना 
• 1323-03   पररयोजना समीक्ाएुँ
• 1324        िेखांकन काय्मिविध और आंतररक िेखा-परीक्ा
• 1326-01   समय प्रबंधन
• 1326-02   ्टाइमशी्ट
• 1204        मीि्डया संबंध और सूचना प्रबंधन
• 1606        सूचना िसस्टम सुरक्ा
• 1607        वगधीकरण, अंकन और िवतरण 
• 1608        सूचना िसस्टम िनयंरिण
• 1609        सूचना िनयंरिण की अपेक्ाएुँ
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हमारी प्रितबद्धता:  हम कंपनी और उसके ग्ाहकों के सवािमतव की संपिति, धन और सूचनाओं के परररक्ण और 
सुरक्ा के ििए प्रितबद्ध हैं। 

इसके पीछे के कारण: कंपनी और उसके ग्ाहकों के सवािमतव की संपिति, धन और सूचनाओं को सुरिक्त रखा 
जाना चािहए और उनका िेखापािन अवशय ककया जाना चािहए। कम्मचारी के रूप में आपको कंपनी की साख के संरक्ण 
के ििए और अिधक काम पाने में उसकी सहायता करने के ििए, अनावशयक ख़चषों से बचकर, अपना काम प्रभावी ढंग से 
करना चािहए। हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै 

हमारे मानक:
भौितक संपिति: आपके काम में प्रयुति होने वािी ग्ाहक द्ारा सिजित संपिति के ििए आप व्ितिगत रूप से िज़ममेदार हैं। 
आपको अवशय सुिनिचित करना चािहए कक उसका उपयोग प्रािधककृ त कारम्मकों द्ारा सही ढंग से और केवि अभीिपसत 
उदे्दशय से ककया जाता ह।ै कंपनी की संपिति का व्ितिगत िाभ के ििए उपयोग नहीं होना चािहए, इसे बेचा, कज़्म पर या 
वैसे ही कदया नहीं जाना चािहए या य्थेष् प्रािधकार के िबना िनप्टान नहीं ककया जाना चािहए।

धन: कंपनी या ग्ाहक की िनिधयाुँ खच्म करते समय िमतव्यी बनें। कीमत का सव्मश्रेष् मूलय तिाशें। ककफायती िवमान 
ककराया या हो्टि में आवास तिाशें। 
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कंपनी की संवेदनशीि सूचनाएुँ: यकद संवेदनशीि तकनीकी, िवतिीय, वािणिजयक या व्ितिगत सूचना तक आपकी पहुँच 
ह ैतो उसकी सुरक्ा करना आपकी िज़ममेदारी ह।ै आप ककसी अंदर या बाहर के व्िति के सा्थ संवेदनशीि सूचना तब 
तक साझा नहीं कर सकते जब तक कक वह व्िति उसे पाने के ििए प्रािधककृ त नहीं ह ैऔर उसे जानने की उसे तक्म संगत 
आवशयकता नहीं ह।ै इसी तरह, आपको दसूरों से संवेदनशीि सूचना तभी माुँगनी और िेनी चािहए जब आप प्रािधककृ त 
हों और आपको उसे जानने की तक्म संगत आवशयकता हो। 

संवेदनशीि सूचना कंपनी, उसके कम्मचाररयों, ग्ाहकों, व्ापाररक साझेदारों और आपूरकों से संबंिधत हो सकती ह।ै 
उदाहरणों में शािमि हैं, रोज़गार के अिभिेखन, आंतररक जाुँच, कानूनी मामिे, वेतन संबंधी सूचना, व्ापाररक रहसय, 
िवतिीय आुँकड,े िागत और मूलय-िनधा्मरण संबंधी आुँकड,े संभािवत व्ापाररक संबंध, और िेन-दने और रणनीितक 
योजनाएुँ। 

बैिद्धक संपदा: आपको दसूरों के पे्टेंटस, टे््डमाकस्म और कॉपी राइटस का उलिंघन नहीं करना चािहए। आपको ककसी 
कंपनी की अनुमित के िबना उसके टे््डमाक्म  का उपयोग नहीं करना चािहए आपको सवतवािधकारी की अनुमित के िबना 
सवतवािधकार युति सामग्ी की प्रितयाुँ नहीं बनानी चािहए और उनका िवतरण नहीं करना चािहए। यकद इस क्ेरि में आपके 
कोई प्रश् हैं तो कानून िवभाग से संपक्म  करें।

वगधीककृ त या संवेदनशीि िेककन अवगधीककृ त सूचनाएुँ: कम्मचारी के रूप में अमरीकी सरकार की वगधीककृ त सूचना और 
संवेदनशीि िेककन अवगधीककृ त सूचना की कंपनी द्ारा जारी िनददेशनों और सरकारी िनयमों के अनुसार रक्ा करना आपके 
ििए आवशयक ह,ै उदाहरण के ििए नेशनि इं्डिसट्यि िसकयूरर्टी प्रोग्ाम ऑपरेट्ंटग मैनुअि और US िनया्मत िनयंरिण 
कानूनों के अनुसार।  
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इं्टरनेशनि टै्कफक इन आमस्म रेगुिेशन (ITAR) द्ारा िनयंिरित तकनीकी सूचना का प्रबंधन िविनयम और कंपनी की 
नीितयों के अनुसार ककया जाना चािहए। वगधीककृ त सूचना और ITAR की तकनीकी आुँकडों की सुरक्ा की िज़ममेदारी 
आपके कंपनी छोडने के बाद भी जारी रहगेी। आपको कंपनी से जाने से पहिे इस तरह की सूचना/आुँकडों के अिभिेख 
और इिेकट्ॉिनक फाइिें कंपनी को अवशय िौ्टा दनेा चािहए। 

कंपनी के सूचना प्रौद्ोिगकी संसाधनों का उपयोग: सूचना प्रौद्ोिगकी संसाधनों, जैसे ईमेि का उपयोग प्रा्थिमक रूप 
से व्ापार प्रचािनों के ििए ही करना चािहए। कंपनी की नीित के अंतग्मत सीिमत व्ितिगत उपयोग की अनुमित होती 
ह ैबशतदे वह सामानय व्ापाररक काय्मकिापों के सा्थ ्टकराता या उसमें हसतक्ेप नहीं करता। कंपनी की नीितयों का 
अनुपािन सुिनिचित कराने के ििए कंपनी अपनी सूचना प्रौद्ोिगकी और इिेकट्ॉिनक संचार के उपयोग की िनगरानी कर 
सकती ह।ै

सावधान रहें कक कंपनी अपनी सूचना प्रौद्ोिगकी का उपयोग करके ककए जाने वािे ककसी भी काय्मकिाप या सौद ेका 
ररकॉ्ड्म रखेगी। कम्मचाररयों को सूचना प्रौद्ोिगकी संसाधनों का तक्म संगत ढंग से उपयोग करना चािहए और ऐसी ककसी 
कार्मवाई के ििए जो उनकी प्रा्थिमक िज़ममेदारी से बाहर की ह,ै प्रािधकार अवशय िेना चािहए।

सूचना सुरक्ा: सूचना प्रौद्ोिगकी का अनुिचत उपयोग करने से उन संसाधनों की सुरक्ा प्रभािवत हो सकती ह ैऔर 
नतीजतन कंपनी का प्रतयेक कम्मचारी कंपनी के सूचना प्रौद्ोिगकी संसाधनों के सवासथय और सुरक्ा को प्रतयक् रूप से 
प्रभािवत करता ह।ै 
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ईमेि के माधयम से अज्ात और अनिधककृ त िोगों के अनुरोध पर अनिधककृ त सॉफ़्टवेयर के प्रितष्ापन या सामािजक 
मीि्डया पर कंपनी के व्ापार के बारे में बोिने का दरूगामी प्रभाव पड सकता ह।ै ककसी कम्मचारी को जानबूझकर ऐसे 
ककसी काम में नहीं िगना चािहए जो हमारी सूचना प्रौद्ोिगकी संसाधनों की सुरक्ा को प्रभािवत कर सकता ह ैऔर इस 
तरह की ककसी कार्मवाई या संकदगध कार्मवाई के बारे में कंपनी के उपयुति कारम्मक को सूचना अवशय दनेी चािहए।

संसाधन संरक्ण पर कार्मवाई करने वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं: 

• 1105-03   प्रधान कॉपपोरे्ट सुिवधाएुँ
• 1105-04   काया्मिय फनधीचर और उपकरण
• 1105-05    िविनमा्मण/िवतरण के ििए अचि संपिति की खरीद/िीज पर िेना
• 1306        व्ापाररक यारिा 
• 1322        खचषों की सवीककृ ित
• 1327        प्रापण का्ड्म
• 1328        कंपनी वाहन
• 1415        िनजी जानकारी सुरक्ा
• 1601        जानकारी और िसस्टम का उपयोग
• 1611        िचि्नत इिेकट्ॉिनक जानकारी का भं्डारण और िनकािना
• 1610        पासव्ड्म िनयंरिण 
• 1613        मोबाइि ि्डवाइस
• 1614        साफ सक्रीन और साफ ्डसेक
• 1615        अपवाद प्रबंधन नीित

संसाधनों की रक्ा करना
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हमारी प्रितबद्धता: हम अपने दाियतवों के िनवा्मह में िहतों के ्टकराव से बचने के ििए प्रितबद्ध हैं। िहतों का 
्टकराव तब उतपन्न होता ह ैजब िवतिीय िहतों या उपहारों या अनय िाभों का या अनुकंपाओं का या वफादारी की 
बाधयताओं के फिश्रूप िनषपक्ता, त्टस्थता या वसतुिनष्ता के सा्थ षड्ंरि होता या यह िवभािजत प्रतीत होता ह।ै

इसके पीछे के कारण: यह सुिनिचित करना कक कंपनी के ििए काम करने का प्रयास करते समय या काम 
करते समय आप कम्मचारी की हिैसयत से आपको िमिने वािी प्रितपूरत्म से परे अपने ररशतेदारों या अपने ििए 
िवतिीय िाभ नहीं तिाश रह।े अनुिचत पुरसकार या दिािी दकेर आपको हमारी कंपनी पर दयादकृिष्ट रखने के 
ििए ककसी ग्ाहक, िवके्रता या आपूरक (या उनके ककसी कम्मचारी या ररशतेदार) को प्रभािवत नहीं करना चािहए। 
ऐसे कायषों या संबंधों से बचें जो िहत ्टकराव की प्रतीित उतपन्न करते हैं, चाह ेवासतव में कोई िह्ट ्टकराव न भी 
हो।हम जो कहते ह ैवो करते ह।ै 

हमारे मानक:
घसू, कककबैक या िाभ/ईनाम की पेशकश करना: ककसी ग्ाहक, िवके्रता, या आपरूक को घसू, कककबैक या िाभ/ईनाम दने ेकी 
पेशकश न करें। वािणिजयक व्ापाररक सपंकषों के सा्थ तक्मसगंत भोजन और छो्ेट, ककफायती उपहारों का आदान-प्रदान हो 
सकता ह ैिकेकन आपको यह अवशय सिुनिचित करना चािहए कक यह आदान-प्रदान कंपनी के ििए ककसी तरह का िाभदायक 
व्वहार प्राप्त करन ेके ििए नहीं ककया जाना चािहए। 
सरकारी कम्मचारी अिधक सखत पाबंकदयों में होने का रुझान रखते हैं। कम्मचाररयों को इस तरह के मुद्दों पर िवशेष रूप 
से संघीय संपकषों के सा्थ या अंतरा्मष्टीय व्ापार के सा्थ सौदा करते समय, माग्मदश्मन िेना चािहए। जहां कोई उपहार या 
िाभ की पेशकश “बुरी प्रतीत हो तो” वहां इस तरह की पेशकश न करें।
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िनजी िाभ: आपको कंपनी का कम्मचारी होने के नाते जो प्रितपूरत्म िमिती ह,ै आप िस्थितयों या 
ज्ान से कंपनी का कम्मचारी होने के नतीजे से प्रतयक् रूप से या पररवार या िमरिों के माधयम से 
परोक् रूप से, उससे अिधक िाभ नहीं पा सकते। उदाहरण के ििए, आप कंपनी के ककसी िवके्रता 
से ऐसे उपहार, भोजन, पररवहन, मनोरंजन या अनय िाभ नहीं िे सकते िजससे संकेत िमिता 
ह ैकक वह िवके्रता िाभदायक बता्मव पाने की कोिशश कर रहा ह।ै उपहार, भोजन और मनोरंजन 
दनेे और िेने के बारे में कंपनी के माग्मदश्मन सूचीबद्ध नीितयों में वरण्मत हैं।

उन साव्मजिनक सूचना के आधार पर कोई भी प्रितभूित ख़रीदें या बेचें नहीं, जो आपको अपनी 
जॉब के माधयम से िमिती ह।ै आपूरकों, ग्ाहकों या प्रितसपरध्मयों से कज्म या कज्म की गारं्टी न िें। 

ग्ाहक, आपूरक या प्रितसपरध्मयों के प्रित िनष्ा: ककसी बाहरी सतिा, यानी कंपनी के ककसी ग्ाहक, आपूरक या प्रितसपधधी के 
सा्थ ककसी तरह के संबंध के बारे में अपने पय्मवेक्क को सूचना अवशय दनेी चािहए। आपका पय्मवेक्क यह तय करने के ििए 
नैितकता अिधकारी के सा्थ उस संबंध पर चचा्म करेगा कक वह संबंध आपके ििए िहत ता ्टकराव उतपन्न करता ह ैया नहीं 
और उसके िहसाब से आपको सिाह दगेा। 

आपके ििए िजस प्रकार के संबंध का खुिासा करना आवशयक ह ैउनमें माििक, िहससेदार, कम्मचारी या सिाहकार के 
रूप में संबंध के सा्थ-सा्थ ग्ाहकों, आपूरकों, प्रितसपरध्मयों और उनके सा्थ, जो उनके माििक ह ैया उनका प्रबंधन करते 
हैं पररवार और िनक्ट व्ितिगत संबंध, शािमि हैं, िेककन इन तक सीिमत नहीं हैं।
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दसूरी जॉब: कंपनी से अिग ककसी तरह के रोजगार के बारे में अपने पय्मवेक्क को ररपो्ट्म करें। कंपनी को यह िवश्ास 
अवशय होना चािहए कक जब जरूरत होगी आप काम पर उपिबध रहेंगे और यह भी कक आपकी दसूरी जॉब से ककसी 
तरह का िहत का ्टकराव पैदा नहीं होता।

सभी कम्मचाररयों को अपनी दसूरी जॉब या िहत के ्टकराव की िस्थित के ििए प्रित वष्म किनफिक्ट ऑफ इं्टरेस्ट फॉम्म 
अवशय भरना चािहए। कच्मचाररयों को प्रपरि में उिलििखत िस्थितयों में ककसी तरह के बदिाव के बारे में अपने नैितकता 
अिधकारी को अवशय सूिचत करना चािहए।

संगिनातमक िहत का ्टकराव: जहां कपनी सरकार के सा्थ नया व्ापार शुरू करती ह ैऔर नीचे वरण्मत दकृशयिेखों में 
से ककसी दकृशयिेख के कारण अनुिचत प्रितसपधधी िाभ पाती ह ैजहाुँ कंपनी सांगििनक िहत ्टकराव (OCI) के अधीन 
हो सकती ह ैजो उसे या तो नए काम के ििए अयोगय कर दगेा या उसके बारे में सरकार को सूिचत करना होगा और 
सवीकाय्म ढंग से उसका शमन करना होगा।

1. क्ितग्सत वसतुिनष्ता - कंपनी के ऐसे िवतिीय िहत हैं जो नया काम करने से प्रभािवत हो सकते हैं (जैसे नया काम 
कंपनी की सहयोगी कंपनी के िनषपादन का मूलयांकन होगा और इसििए सुझाव की त्टस्थता संकदगध हो सकती ह)ै।

2. सूचना तक असमान पहुँच — दसूरे अनुबंधों पर काम के पररणाम सवरूप कंपनी को सरकार द्ारा तैयार ककए गए 
प्रापण-संवेदनशीि ्ड्ेटा तक पहुँच हािसि ह ैजो दसूरे िनिवदाकता्मओं को उपिबध नहीं होगी। 

3. पक्पातपूण्म आधार के िनयम — कंपनी ऐसा िवरन्मदशेन ििखने में शािमि ्थी जो उसके अपने उतपादों या सेवाओं 
का पक् िेते हैं।



संभािवत OCIs की सूचना फौरन अपने पय्मवेक्क और कानून िवभाग को दनेी चािहए। यह बेहतर ह ैकक कंपनी 
वासतिवक या संभािवत OCI की सूचना द,े बजाय इसके कक गित ढंग से दावा करे कक कोई िहत का ्टकराव ह ैही नहीं, 
िजसके कारण कंपनी को काम का नुक़सान हो सकता ह ैऔर संभािवत रूप से िसिवि और आपरािधक दनेदाररयाुँ पैदा 
कर सकता ह।ै

प्रापण की सतयिनष्ा: व्ापाररक और सरकारी दोनों प्रापणों को िनषपक् और समान प्रितसपधा्म पर िनभ्मर होना चािहए। 
यकद आप प्रसताव, िनिवदाएं तैयार करने की अनुबंध वाता्मओं के ििए िज़ममेदार हैं तो आपको यक़ीन होना चािहए कक 
संभािवत ग्ाहकों और आपूरकों के सा्थ सारे िववरण, संचार और प्रितिनिधतव सही और िवश्सनीय हैं। 

यकद आप यू.एस. सरकार के सा्थ अनुबंध से जड ेहैं तो प्रोकयोरमें्ट इन्टीिग््टी एक्ट के प्रावधान िागू होते हैं और आपको 
ककसी अनिधककृ त िेकेदार से िनिवदा या प्रसताव सूचना या स्ोत चयन सूचना मांगनी या िेनी नहीं चािहए जो सभी 
प्रितसपरध्मयों के पास उपिबध नहीं ह।ै अनुिचत िाभ के आभास से भी बचना महतवपूण्म होता ह।ै

वत्ममान और भूतपूव्म सरकारी कम्मचारीः प्रापण अिधकारी और यू.एस. सरकार के कुछ िवशेष अिधकारी और कम्मचारी 
इस बाबत प्रितबंधों के अधीन होते हैं कक वे सरकारी जॉब छोडने के बाद कुछ समय तक ककसके ििए काम कर सकते हैं, 
और यह भी कक िनजी क्ेरि में वे कया कर सकते हैं। कुछ सरकारी कम्मचाररयों को अपने सरकारी पय्मवेक्कों के समक् यह 
उद्ा्टन अवशय करना होता ह ैककनहीं िनजी िनयोतिाओं के सा्थ ककसी तरह की रोज़गार की चचा्म चि रही ह ैऔर उनहें 
इस तरह के संभािवत िनयोतिाओं से जुड ेफैसिों से खुद को अिग रखना होता ह।ै 

िहतों का ्टकराव
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िहतों का ्टकराव 26

ककसी वत्ममान या भूतपूव्म सरकारी कम्मचारी (या उनके सिन्नक्ट पररवार के सदसयों के सा्थ) भावी रोज़गार या सिाह 
दनेे या प्रितिनिधक संबंध की चचा्म करने से पहिे आपको मानव संसाधन और/या कानून िवभाग से माग्मदश्मन अवशय 
िेना चािहए। 

िह्ट के ्टकराव पर धयान दनेे वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं:

• 1306-04   उपहार, भोजन और मनोरंजन दनेा और िेना



समुदाय संबंध

27

हमारी प्रितबद्धता: हम ग्ाहकों, प्रितसपरध्मयों, आपूरकों, एजें्टों, व्ापाररक सहयोिगयों और सरकार के सा्थ 
अपने संबंधों का संचािन इस तरह से करने के ििए प्रितबद्ध हैं जो भतस्मना से ऊपर होता ह।ै

इसके पीछे के कारण: कंपनी व्ापक सतर पर सामािजक, आर्थ्मक और राजनीितक समुदायों के भीतर काम 
करती हैं। कंपनी के कम्मचाररयों और प्रितिनिधयों को उन समुदायों के कानूनों में योगदान करने और उनका पािन 
करने के ििए प्रोतसािहत ककया जाता ह।ै उन समुदायों में आप अपनी कंपनी का प्रितिनिधतव करते हैं। हम जो कहते 
ह ैवो करते ह।ै 

हमारे मानक:
कानून और िनयमों का अनुपािन करना: आपसे कंपनी के नाम पर अपने सारे दाियतवों का िनवा्मह कंपनी की नीितयों के 
अनुरूप और प्रयोजय कानूनों और िविनयमों और उन दसूरे दशेों के कानूनों और िविनयमों का पािन करते हए करने की 
अपेक्ा की जाती ह,ै जहाुँ हम व्ापार करते हैं। यकद आप अंतरा्मष्टीय सतर पर काम करते हैं तो आप उन दशेों के कानूनों 
और िविनयमों के अधीन हो सकते हैं जहाुँ हम व्ापार करते हैं और हो सकता ह ैकक आप उन कानूनों और िविनयमों से 
पररिचत न हों। 

कोई अंतरा्मष्टीय काय्मभार सवीकार करने या कोई नया अंतरा्मष्टीय काम सवीकार करने से पहिे अंतरा्मष्टीय सेलस और सरव्मस 
संबंधी नीितयों सिहत कंपनी की नीितयों का पुनरीक्ण कर िें और यकद प्रयोजय कानूनी या िविनयमनकारी अपेक्ाओं के 
बारे में आपके कोई सवाि या हचंताएं हैं तो कानून िवभाग और/या कंपनी के अिधककृ त अिधकाररयों से सिाह िे िें।



समुदाय संबंध

ग्ाहक, उप-िेकेदार, आपूरक और एजें्ट के सा्थ संबंधः ग्ाहकों, उप-िेकेदारों, आपूरकों और एजें्टों के सा्थ सभी 
व्ापाररक िेन-दने में व्ापाररक नैितकता के सभी मानकों को जानें और उनका सममान करें। यकद आप आश्सत नहीं हैं 
कक कोई प्रसतािवत काम सही ह ैया ग़ित तो मुद्दा उिाएुँ और माग्मदश्मन िेने के प्रयास करें।

प्रितसपधधी के सा्थ संबंध कंपनी उन कानूनों का सममान करती ह ैजो िनषपक् और खुिी प्रितसपधा्म की रक्ा करते हैं 
और उनहें प्रोतसाहन दतेे हैं, मसिन एं्टीट्स्ट और अनफेयर कंपीर्टशन िाज़। हािांकक एं्टीट्स्ट िसद्धांतों पर सामानय 
माग्मदश्मन नीचे कदए गए हैं िेककन िवशेष सवािों के सा्थ कानूनी िवभाग से संपक्म  करें। ककसी प्रितसपधधी के सा्थ प्रतयक् 
या मौन-रूप से ्टकराना हमेशा एं्टीट्स्ट िसद्धांतों का उलिंघन होता ह:ै

• कीमतों पर सहमत होना
• िबक्री की अनय शतषों पर सहमत होना या जोर दनेा
• ग्ाहक या बाजार आबंर्टत या िवभािजत करना
• उतपादन सीमाओं पर सहमत होना
• प्रितसपधधी बोिी पर सहमत होना या चािबाज़ी करना

आवशयकता अनुबंध, ग्ाहक या आपूरक बिहषकार, अपवज्मक सौद ेकी व्वस्थाएं और अिग उतपाद या सेवाएुँ बेचने के 
ििए बं्डहिंग के प्रयास करना, पररिस्थितयों के अनुसार, एं्टीट्स्ट कानूनों का उलिंघन करता ह।ै ये कानून िवभाग द्ारा 
पूव्म पुनरीक्ण की माुँग करते हैं। 
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प्रितसपधधी के सा्थ प्रितसपधा्म की दकृिष्ट से संवेदनशीि मुदे्द की चचा्म से बचें। कानूनी हबंदओुं वािे जोिखम भरे कामों और 
प्रितसपरध्मयों के सा्थ ्टीम बनाकर काम करने की व्वस्था पर चचा्म करते समय चचा्म को सवीकाय्म िवषयों तक ही सीिमत 
रखें। व्ापार संगिन के काय्मक्रम और दसूरी बैिकों में भाग िेते समय चचा्म को ख़तरनाक़ रासते पर न जाने दें, जहां 
प्रितसपधधी उपिस्थत होंगे।

इसके अिावा, अनुिचत प्रितसपधा्म प्र्थाओं से बचें, जैसे:
• बाजार िनयंिरित करने या उस पर एकािधकार करने का प्रयास करना
• प्रितसपद्धधी के व्ापार, उतपादों या सेवाओं के बारे में बदनामी करना या झूि बोिना
• ग्ाहक को प्रितसपद्धधी के सा्थ अनुबंध का सममान करने में िवफि रहने के ििए प्रेररत करना
• कंपनी के उतपादों और सेवाओं के बारे में जानबूझकर भ्ामक जानकारी दनेा या जानकारी िछपाना, या उनके 

बारे में भ्ामक, गुमराह करने वािे या झूिे बयान दनेा या दावे करना िजनका कोई तथयातमक आधार नहीं है
• औद्ोिगक जासूसी, या प्रितसपधधी के व्ापार रहसयों को अनुिचत तरीके से सवीकार करना या उपयोग करना
• ग्ाहक के एजें्टों और कम्मचाररयों को घूस दनेा

िनया्मत, आयात और अंतरा्मष्टीय व्ापार: यू.एस. सरकार और बहत से दसूरे दशेों में कुछ ऐसे कानून हैं जो कुछ िनिचित 
उतपादों और सेवाओं के आयात और िनया्मत के सा्थ-सा्थ उनके संबंिधत तकनीकी आुँकडों का िनयंरिण करते हैं। आपके 
ििए उतपादों, सेवाओं और तकनीकी आुँकडों के आयात-िनया्मत को िनयंिरित करने वािे कानूनों का सखती से पािन करना 
आवशयक ह।ै इस तरह की चीज़ों का उपयुति अनुमित के िबना आयात-िनया्मत करने के व्ापाररक नतीजे़ गंभीर हो सकते हैं।

समुदाय संबंध
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समुदाय संबंध

इसके अिावा, यू.एस. सरकार व्ापाररक पाबंकदयां िगाती ह ैजो कंपनी के कुछ िनिचित दशेों 
में कुछ ख़ास व्ितियों और सतिाओं के सा्थ कुछ ख़ास-ख़ास व्ापाररक काय्मकिाप करने की 
मनाही करते हैं। आप कंपनी को इन पाबंकदयों के िवपरीत व्ापाररक काय्मकिापों में शािमि 
होने के ििए बाधय नहीं करेंगे।

यू.एस. सरकार के पास ऐसे कानून हैं जो कंपनी को प्रितबंिधत अंतरा्मष्टीय व्ापार प्रकक्रयाओं 
में भाग िेने या इस तरह की प्रकक्रयाओं का सम्थ्मन करने की मनाही करते हैं या यू.एस. 
सरकार द्ारा जो प्रकक्रयाएं सवीककृ त नहीं ह,ै उनका बिहषकार करने की मनाही करते हैं। इस 
तरह की प्रितबंधक प्रकक्रयाओं में शािमि होने के ककसी अनुरोध की ररपो्ट्म कानून िवभाग को 
दी जानी चािहए।

भ्ष्टाचार िनरोधः कंपनी िवदशेी भ्ष्टाचार अिधिनयम (FCPA) का पूरी तरह पािन करती 
ह।ै यह इसकी सीमा तय करता ह ैकक िवदशेी अिधकाररयों को कया कदया जा सकता ह ैया उनके ििए कया ककया जा 
सकता ह,ै प्रतयक् और परोक् दोनों रूपों में। हम यूनाइ्ेट्ड ककंग्डम ब्ाइबरी एक्ट और हम िजन दशेों में व्ापार करते हैं, 
उनके भ्ष्टाचार िनरोधक कानूनों और िविनयमों का पािन करने के ििए भी प्रितबद्ध हैं।

कंपनी व्ापार पाने या व्ापार सुरिक्त रखने के ििए िवदशेी सरकारी अिधकाररयों, िवदशेी राजनीितक उममीदवारों या 
िवदशेी राजनीितक पार्ट्मयों को कोई नगद सिहत कोई भी मूलयवान चीज़ नहीं दतेी या दनेे की पेशकश नहीं करती। परिम्ट, 
िाइसेंस, पंजीयन, वीज़ा, अनय सरकारी दसतावेज़ या सवीककृ ित जारी करने या उन पर प्रकक्रया करने, मुिाक़ात का समय तय 
करने, कस्टमस से होकर माि आगे जाने दनेे या नगर पररषदों की सेवाएुँ प्राप्त करने सिहत िेककन इन तक ही सीिमत नहीं; 
िनयिमत सरकारी कायषों को सुिनिचित कराने या तेज़ कराने के ििए सुगमीकरण या “ग्ीज़” भुगतान करना भी कंपनी की नीित 
के िख़िाफ ह।ै
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िनचिे पायदान के उप-िेकेदार, कम्मचारी, एजें्ट, और कंपनी के अंतग्मत या कंपनी के ििए काम कर रह ेअनय तीसरे पक्ों 
के भी कंपनी की ओर से या िजससे कंपनी िाभािनवत होगी वैसे ककसी भी तरह के सुगमीकरण भुगतान करने की मनाही 
ह।ै कुछ पररिस्थितयों में जैसे सुरक्ा और जीवन रक्ा के मामिों में सुगमीकरण भुगतान कानून िवभाग द्ारा अवशय 
सवीककृ त होने चािहए।

भ्ष्टाचार िनवारण कानून जर्टि हैं और िवशेष िवशेषज्ता की अपेक्ा रखते हैं। िवदशे में काम करने का कोई सौदा करने 
या ककसी िवदशेी नागररक को कंपनी के उतपाद या सेवाएुँ बेचने की पेशकश करने या ककसी िवदशेी सतिा का प्रितिनिधतव 
करने वािे ककसी यू.एस. नागररक को कंपनी के उतपाद या सेवाएुँ बेचने के ककसी प्रसताव से पहिे आपको कानून िवभाग 
से सिाह अवशय िेनी चािहए।

भ्ष्टाचार के प्रित हमारी सहनशीिता शूनय ह।ै कंपनी के ककसी कम्मचारी या एजें्ट द्ारा इस नीित का ककसी तरह के 
उलिंघन के कारण उसके िख़िाफ जॉब या अनुबंध की समािप्त सिहत, अनुशासिनक कार्मवाई हो सकती ह।ै

मानवािधकारः कंपनी अपने सभी प्रचािनों में मानवािधकारों की रक्ा और उनके प्रोतसाहन के िसद्धांत के प्रित समरप्मत 
ह।ै हम अपने कायषों से मानवािधकारों के मौििक िसद्धांतों का पािन करके, यूनाइ्ेट्ड नेशनस यूिनवस्मि ि्डकिरेशन ऑफ 
्यूमन राइटस, वािं्टरी िप्रहसंपुलस ऑन िबज़नेस एं्ड ्यूमन राइटस में स्थािपत मानवािधकार िसद्धांतों का पािन करके 
मानवािधकारों के प्रित सममान को प्रोतसाहन दतेे हैं। बिात श्रम और बाि श्रम सिहत, इंसानों की ख़रीद-फरोखत के प्रित 
हमारी सहनशीिता शूनय ह।ै 

समुदाय संबंध
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समुदाय संबंध

हम िजन दशेों में काम करते हैं, उनकी श्रम प्र्थाओं और कानूनों का सममान करते हैं। सा्थ ही सा्थ, हम यह भी समझते 
हैं कक हमारा उदाहरण उन बाज़ार में जहां हम व्ापार करते हैं, दसूरों के िसद्धांतों का भी उन्नयन कर सकता ह ैऔर हम 
अपने कायषों के माधयम से मानवािधकार रक्ा और अपने िसद्धांतों के प्रित प्रितबद्धता को प्रोतसाहन द ेसकते हैं। हम अपने 
कम्मचाररयों और जोिखम धारकों की रक्ा के ििए अपने प्रचािनों के संदभ्म मानवािधकारों पर ककसी प्रितकूि प्रभाव से 
बचने या उसके शमन के ििए, और यह सुिनिचित करने के ििए कक हम अपने मानक बनाए रखते हए व्ापार कर सकें  
हम िजन दशेों और समुदायों में काम करते ह,ै उनका सावधानी से मूलयांकन करते हैं। 

िवपणन और अनय साव्मजिनक संचारः कंपनी ईमानदारी से अपनी सेवाओं और उतपादों के िवज्ापन दगेी, उनका 
िवपणन और िवक्रय करेगी। हम ककसी प्रितसपधधी की अवज्ा नहीं करेंगे या कंपनी के अनुभव या उतपाद के बारे में 
ऊ्टप्टांग दावे नहीं करेंगे। यकद कोई कंपनी के बारे में, या इसके कारोबार के बारे में पूछता ह ैतो सही-सही जवाब दें या 
उस व्िति को ककसी ऐसे व्िति के पास भेज दें जो ऐसे जवाब द ेसके।

जाुँच और कानूनी कार्मवाई पर अनुकक्रया दनेाः सरकारी िेखा परीक्ा और जाुँचों और कानूनी मुकदमों और अनय कानूनी 
प्रकक्रयाओं के प्रित कंपनी की अनुकक्रया का सावधानी से पुनरीक्ण अवशय ककया जाना चािहए और उसे कानून िवभाग 
द्ारा सवीककृ त होना चािहए। यकद कोई जाुँच या कानूनी प्रकक्रया चि रही ह ैिजसमें कंपनी शािमि ह ैतो आपको कानून 
िवभाग से नोर्टस िमि सकता ह ैकक इससे संबंिधत अिभिेख तैयार करने हैं। 
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आपको इस तरह की जाुँच या कानूनी प्रकक्रया से संबंिधत दसतावेज़ या इिेकट्ॉिनक 
अिभिेख नष्ट या रूपांतररत नहीं करने चािहए, और आपको ककसी सरकारी या कंपनी के 
जाुँचकता्म या िेखा परीक्क से झूि नहीं बोिना चािहए, या उसे भ्िमत नहीं करना चािहए 
या उसके काम में रुकाव्ट नहीं ्डािनी चािहए। यकद कोई सरकारी िेखा परीक्क या 
जाुँचकता्म आपसे कंपनी के बारे में या ककसी सहकमधी के बारे में पूछता ह ैतो आपको फौरन 
अपने सुपरवाइज़र और कानून िवभाग से संपक्म  करना चािहए।

राजनीितक काय्म-किापः राजनीितक और नागररक काय्म-किाप व्ितिगत चयन हैं। यकद 
आप साव्मजिनक मुद्दों पर बोिते हैं तो यह न कहें, या आभास न कराएुँ कक आप कंपनी के 
ििए बोि रह ेहैं। आप ्डपेैक कंपनी द्ारा प्रयोिजत राजनीितक काय्म सिमित का सम्थ्मन 
कर सकते हैं जो व्ापार के अनुकूि सदसयों का सम्थ्मन करती ह।ै कंपनी ्डपेैक के ििए चंद े
की वकाित कर सकती ह।ै इस तरह के योगदान सवैिचछक होते हैं, और कंपनी ्डपेैक के 
ििए चंदा दनेे पर सहमत या असहमत होने वािे कम्मचारी का िहत या अिहत कभी नहीं 
कर सकती।

संयुति राजय सिहत, बहत से दशे राजनीितक उममीदवारों को प्रतयक् रूप से कॉरपोरे्ट फं्ड, माि या सेवाएुँ दनेे की 
मनाही करते हैं और परोक् राजनीितक चंदों पर, कंपनी के कम्मचाररयों के कामकाजी समय सिहत, नौकरों पर प्रितबंध 
िगाते या उनका िनयंरिण करते हैं। 

समुदाय संबंध

33



समुदाय संबंध

कंपनी की िनिधयों, पररसंपितियों या सुिवधाओं के राजनीितक पार्ट्मयों या उममीदवारों के िाभ के ििए उपयोग करने से 
पहिे, और यूएस कांग्ेसनि और एकज़ीकयूर्टव ब्ांच के कम्मचाररयों और स्टाफ से कंपनी की ओर से संपक्म  करने से पहिे 
आपको कानून िवभाग या सरकारी मामिात के कंपनी के उपाधयक् से सिाह अवशय िें। प्रयोजय कानूनों और िविनयमों 
का पािन सुिनिचित करने के ििए िवदशेी सरकारों, पदािधकाररयों या उममीदवारों को अनुबंध या राजनीितक योगदान 
का कानून िवभाग द्ारा समन्नवय अवशय होना चािहए। 

सामुदाियक संबंधों पर कार्मवाई करने वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं:

• 1102-20   आपूरक भ्ष्टाचार-रोधी
• 1205        राजनीितक कारणों में भागीदारी
• 1207        सरकारी संबंध
• 1501        अंतरा्मष्टीय िबक्री और सेवाएुँ
• 1502        अंतरा्मष्टीय व्ापार प्रितिनिध
• 1503        अंतरा्मष्टीय यारिा
• 1504        िवदशेी भ्ष्ट आचरण अिधिनयम का अनुपािन
• 1505         आयात/िनया्मत का अिभशासन करने वािे कानूनों और िविनयमों का अनुपािन
• 1506        बिहषकार-रोधी कानून
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व्यापयार व्वहयार के मयानक

नैितक उलिंघनों की 
ररपोर्टिंग
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निैतक उलिघंनों की ररपोर्टिंग 

आपको उन हािात के प्रित सतक्म  रहना चािहए जो ईमानदारी के प्रित आपकी व्ितिगत साख या आपको ककसी सहकमधी 
मज़दरू की साख या कंपनी या उसके ककसी ग्ाहक की साख पर बुरा प्रभाव ्डाि सकते हैं। अगर आपको इस आचार संिहता या 
प्रयोजय कानूनों या िविनयमों के उलिंघन या उलिंघन के संदहे का पता चिता ह ैतो आपको ततपरता से अपने पय्मवेक्क या 
नैितकता अिधकारी को उसकी ररपो्ट्म करनी चािहए।

आपके पास अपनी हचंता इनके पास भेजने का भी िवकलप हःै

• कं पनी का कानून िवभाग, मानव संसाधन िवभाग, या व्ापार इकाई िनयंरिक 
• आंतररक िेखा परीक्ा िवभाग
• यह कममचारी हेलप िाइन 1-877-319-0270
• यहाुँ नैितकता वेबसाइ्ट https://dayzim.ethix360.com

कुछ मामिों में अपने पय्मवेक्क से बात करने से आपकी हचंता हि हो सकती ह।ै यकद आप यह कदम उिाने में असहज 
अनुभव कर रह ेहैं तो उपयु्मति वैकिलपक िविधयों में से कोई िविध चुनें।

प्रबंधकों और काय्मकाररयों को िजनहें ककसी जािसाज़ी िहत के ्टकराव, घूसख़ोरी और ईनाम की जानकारी ह ैया उनके 
प्रमाण ह,ै वहाुँ जाुँच के ििए फौरन इस तरह के प्रमाण की सूचना कानून िवभाग को दनेी चािहए। अशुद्ध दयेक और/या 
सरकारी ग्ाहक की ओर से अितररति भुगतान की सूचना भी फौरन कानून िवभाग को अवशय दी जानी चािहए।
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नैितक उलिंघनों की ररपोर्टिंग

हािांकक कम्मचाररयों को हमारे नैितकता काय्मक्रम के माधयम से अपनी हचंता की ररपो्ट्म करने के ििए प्रोतसािहत ककया 
जाता ह,ै िेककन हम अपने कम्मचाररयों से संघीय िवभाग या इस तरह की सूचना पाने के ििए प्रािधककृ त एजेंसी के ककसी 
नािमत जाुँचकता्म या प्रवत्मन प्रितिनिध को जािसाज़ी, अपव्य या दरुुपयोग की कानूनी ररपो्ट्म करने से नहीं रोकते। 

आपके अिधकारः आपको इस आचार संिहता या कानून और िविनयमों के उलिंघन की सूचना दनेे का अिधकार ह ैऔर 
इस तरह की सूचना दनेा आपकी बंधनकारी िज़ममेदारी भी ह।ै आपकी ररपो्ट्म का िनप्टारा गोपनीय ढंग से, ककसी तरह 
की कानूनी आवशयकताओं के अनुरूप, जाुँच करने, ररपो्ट्म दनेे और गित आचरण को िीक करने की ज़रूरत के मदे्दनज़र 
ककया जाएगा। बेनामी ररपो्ट्म सवीकार की जाती हैं, िेककन यकद आप अपनी पहचान दतेे हैं और कंपनी के जाुँचकता्म के 
सा्थ अपने प्रेक्ण पर चचा्म करते हैं तो जाुँच अिधक प्रभावी हो सकती ह।ै 

कोई प्रितकार नहीं: नेक इराद ेसे दी गई ररपो्टषों के ििए चाह ेवे ग़ित ही सािबत कयों न हों, कोई भतस्मना या प्रितशोध 
नहीं ििया जाएगा। कंपनी में ककसी के भी प्रितशोध के प्रित हमारी सहनशिति शूनय ह।ै कोई भी ररपो्ट्म तब तक नेक 
इराद ेसे की गई ररपो्ट्म होती ह ैजब तक आपकी दी गई सूचना सही ह,ै चाह ेबाद में पता चिे कक नैितक उलिंघन नहीं 
हआ ्था। दसूरों को नैितक उलिंघन करने के ििए उकसाने या जानबूझकर उलिंघन की सूचना रोककर रखने वािे 
कम्मचाररयों के िख़िाफ अनुशासिनक कार्मवाई की जाएगी, और सा्थ ही इस तरह उलिंघनों की अनदखेी करने या सहने 
या इस तरह के उलिंघनों की ररपो्ट्म करने वािे कम्मचाररयों से प्रितशोध िेने वािों की अनदखेी करने या सहन करने 
वािे पय्मवेक्कों के िख़िाफ भी अनुशासिनक कार्मवाई की जाएगी। 
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नैितक उलिंघनों की ररपोर्टिंग

इसके अवािा, सरकारी अिधकाररयों, महािनरीक्कों, कांग्ेस के सदसयों, कानून िवभाग या नैितकता अिधकारी को इस 
आशय की सूचना का खुिासा करने वािे कम्मचारी के िख़िाफ कंपनी कोई प्रितशोधातमक कार्मवाई नहीं करेगी कक वह 
कम्मचारी तारक्म क ढंग से मानता ह ैकक उसके पास अपव्य, कुप्रबंधन, प्रािधकार के दरुुपयोग, यूएस सरकार के अनुबंधों, 
अनुदानों, िनिधयों से संबंिधत कानून के उलिंघन; या साव्मजिनक सवासथय या सुरक्ा के ििए बड ेऔर िविशष्ट ख़तरे के 
प्रमाण हैं।

पररणामः अगर यह िनिचित ह ैकक कोई नैितक उलिंघन हआ ह ैतो कंपनी उपयुति कार्मवाई करेगी िजसमें हमारे ग्ाहकों 
को या कानूनी प्रवत्मन अिधकाररयों को कंपनी का उद्ा्टन, व्ितियों के िख़िाफ अनुशासिनक कार्मवाई, िजसमें मौिखक 
भतस्मना से िेकर जॉब से िनषकासन और दीवानी या फौजदारी मुकदमा तक शािमि हो सकता ह।ै 

यकद आप दरुाचार में शािमि हैं तो आपको उलिंघन की ररपो्ट्म दनेे के ििए प्रोतसािहत ककया जाता ह।ै आपकी सवैिचछक 
ररपो्ट्म को उपयुति अनुशासिनक कार्मवाई तय करते समय आपके पक् में माना जाएगा।

िहत के ्टकराव पर कार्मवाई करने वािी हमारी नीितयों में शािमि हैं:
• 1401        EEO, गैर-भेदभाव और उतपीडन िवरोधी
• 1413        आपितिजनक सूचना दनेा
• 1103-08   FAR प्रक्टीकरण की आवशयकता का अनुपािन
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पावती का्ड्मसवीककृ ित और प्रमाणन 

ककृ पया िछकरित स्थान से िनकाि दें और यह िहससा वापस कर दें।

सभी कम्मचाररयों से अपेक्ा की जाती ह ैकक उनहोंने यह आचार संिहता पढ और समझ िी ह ैऔर वे इसका अनुपािन करेंगे।

मैं िनम्निििखत प्रमािणत करता ह:ं
• मैंने ्ड ेएं्ड िज़मरमैन आचार संिहता पढ िी ह ैऔर मैं इसका और कंपनी की नीितयों का अनुपािन करूुँ गा। 
• मैं समझता ह ंऔर सहमत हुँ कक यकद मैं इस आचार संिहता और कंपनी की नीितयों का उलिंघन करता हुँ तो मैं अनुशासिनक कार्मवाई 

का पारि बनूुँगा िजसमें िनषकासन तक और िनषकासन शािमि ह।ै
• मैं कंपनी के िविनरद्मष्ट िवकलपों में से ककसी एक पर इस आचार संिहता और कंपनी की नीित और प्रयोजय कानूनों और िविनयमों 

वासतिवक और/या संकदगध उलिंघनों की ररपो्ट्म करने पर सहमत हुँ।

नाम ______________________________________________________________________________________________

व्ापार/स्टाफ यूिन्ट/ SSO  _____________________________________________________________________________

स्थान  _____________________________________________________________________________________________

कम्मचारी या बैज नंबर  _________________________________________________________________________________

हसताक्र  ___________________________________________________________________________________________

कदनांक  ____________________________________________________________________________________________

आपको यह का्ड्म अवशय भरना चािहए और अपने को्ड ऑफ इि्थकस ओररएं्ेटशन के बाद इसे वापस कर दनेा चािहए। 
आपका नैितकता अिधकारी इसका अनुरक्ण करेगा 
आपकी सवीककृ ित के अिभिेख के रूप में का्ड्म
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जब आप कं पनी की नैितकता हलेप िाइन पर फोन करते हैं तो आप प्रिशिक्त संचार िवशेषज् से बात करते 
हैं जो आपकी हचंताओं या प्रश्ों का अिभिेखन कर दगेा और उनहें कं पनी के प्रितिनिधयों तक िे जाएगा, 
िजनका काम मदद करना ह।ै 800 नंबर िनःशुलक है और सुनने में िवकिांग िोगों के ििए उसमें TTY 
क्मता होती हैं और यकद आपको ज़रूरत हो तो अनुवाद सेवा भी होती ह।ै संयुति राजय से बाहर संबंिधत 
दशे में ATT प्रचािक को फोन करके इस नंबर तक दिुनया भर में कहीं से भी पहुँचा जा सकता ह।ै कॉि का 
प्रबंधन बाहरी वें्डर करता है और वे मौिखक िशकायत को िििखत ररपो्ट्म में बदि दतेे हैं और उसे कं पनी के 
मुखय नैितकता अिधकारी के पास भेज दतेे हैं। 

हलेप िाइन का नंबर हःै 1-877-319-0270

मेरे नैितकता अिधकारी हैं:  _ ______________________________________________________________

आपक ेपास संकदगध उलिंघन का इस पर ऑनिाइन ररपो्टम करने का िवकलप होता हैः  

https://dayzim.ethix360.com

https://dayzim.ethix360.com
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