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এি�ছ েব�ৰ আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধ 
 

1. আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধৰ ��াৱনাৰ উেদ্দশয্; মূল মূলয্েবাধ আৰু অংশীদাৰ; কভােৰজ; েকাডৰ �েয়াগ; উে�গ উৎথাপন কৰা আৰু উলংঘনৰ 
�িতেবদন িদয়া 

2. ইনচাইডাৰ ে�িডং ইনচাইড বা অ-ৰাজহুৱা তথয্; পৰামশর্; কভােৰজ 
 

3. �াথর্ৰ সংঘাত সাধাৰণ নীিত; �াথর্ৰ সংঘাতৰ উদাহৰণ 
4. ৈনিতক আচৰণৰ �চাৰ দুন�িত আৰু উৎেকাচ িবেৰাধী; েকৱাইিচ আৰু মািন ল�ািৰং স�ক�য় িনয়মাৱলী অনুসৰণ কৰা; অনুপযু� িব�ী আৰু �াহকৰ 

�িত�িত; েগিমং; অযথা �ভাৱ; বয্ৱসায়ৰ সুেযাগ েবাৰ চ�ািল েলাৱা; ঋণ িদয়া েলনেদন 

5. উপহাৰ আৰু মেনাৰ�ন বয্ৱসায় উপহাৰ আৰু মেনাৰ�ন, পিৰহাৰৰ সাধাৰণ নীিত 
 

6. বয্ি�গতকৰণৰ আৰু েগাপনীয়তাৰ বাধয্বাধকতা কমর্চাৰীৰ তথয্ৰ েগাপনীয়তা; ��ািধকাৰী আৰু েগাপনীয় তথয্ সুৰি�ত কৰা; েগাপনীয়তা সুৰি�ত কৰাৰ 
িনেদর্ শনা 

7. বয্ৱসািয়ক স�কর্  আৰু িনৰেপ� �িতেযািগতা বজাই ৰখা বািহয্ক অংশীদাৰসকলৰ �িত �িত�িত; িনয়�কৰ ৈসেত ��তা বজাই ৰখা; চৰকাৰ আৰু 
িনয়�কৰ ৈসেত সম�য়; দাতবয্ অৱদান, নাগিৰক কাযর্কলাপ আৰু পৃ�েপাষকতা; বািণজয্ সং�া, সি�লন আৰু ভািষক বয্�তাত অংশ�হণ; ৰাজৈনিতক 
কাযর্কলাপ আৰু অৱদান 

8. কমর্�ানৰ আচৰণ িনৰেপ� আচৰণ আৰু িনযুি� প�িত; উৎপীড়ন আৰু ৈবষময্; েযৗন উৎপীড়ন; কমর্�ানৰ �া�য্ আৰু সুৰ�া; িমিডয়াৰ ৈসেত 
েযাগােযাগ; সিঠক েকা�ানী েৰকডর্  আৰু �িতেবদনৰ �েয়াজনীয়তা বাহাল ৰখা; এি�ছ েব�ৰ স�িৎত আৰু স�দক সুৰি�ত কৰা; বয্ি�গত িবৎত 
পিৰচালনা কৰা; েকাডৰ উলংঘন 

9. েমেনজাৰ আৰু দলপিতৰ দািয়� 
 

10. অনুশাসনমূলক �ি�য়া আৰু জিৰমনা 
 

11. বািষর্ক �িত�িত 
 

1. ��াৱনা: এই আচৰণ িবিধ আৰু ৈনিতকতা ৈহেছ অখ�তাৰ �িত েব�ৰ �িত�িত আৰু ৈনিতক অনুশীলনৰ সেবর্া� মানদ�ৰ এক িববৃিত। ই 
সকেলা কমর্চাৰীৰ পৰা আশা কৰা আচৰণৰ মানদ� িনধর্াৰণ কেৰ যােত েব�ৰ িবিভ� কাযর্ত ভূিমকা আৰু দািয়� পালন কৰাৰ ে��ত সিঠক িস�া� 
েলাৱা হয়। এই সংিহতাৰ উেদ্দশয্ ৈহেছ কমর্চাৰীসকলক সিঠক িস�া� ল'বৈল স�ম কৰাৰ বােব ৈদনি�ন কামৰ বােব চাটর্ াৰ আৰু েসেয়েহ, (1) 
ৈনিতক আচৰণৰ েমৗিলক মাপকািঠ িনধর্াৰণ কৰা িনয়ামক িনেদর্ শনা আৰু আইন (2) অনুসৰণ কৰাৰ েমৗিলক �িত�িতৰ ওপৰত গৰু� আেৰাপ কেৰ 
(3) �াত বা সে�হজনক ৈনিতক বা িনয়�ণ উলংঘনৰ িচনা�কৰণ আৰু �িতেবদন ৰখাৰ বােব এক �ণালী �াপন কেৰ। 

েব�ৰ মূল মূলয্েবাৰ এেনদেৰ বণর্না কৰা ৈহেছ: �াহক েকি�কতা, ৈনিতকতা, ��তা, দলব� কাম আৰু মািলকী�� আৰু এইেবােৰ তলত উে�খ 
কৰা অনুসিৰ আিম িবিভ� অংশীদাৰৰ ৈসেত েকেনদেৰ েমাকািবলা কেৰাঁ তাক িনধর্াৰণ কেৰ। 

a. �াহক: �াহকসকলক �দান কৰা েবি�ং েসৱােবাৰ সৰল আৰু িনভর্ ৰেযাগয্ েহাৱােটা িনি�ত কৰাৰ উপিৰও, েব�ৰ মূল মূলয্েবাৰৰ আটাইতৈক 
গৰু�পূণর্ গণৈহেছ "�াহকৰ বােব িয সিঠক েসয়া কৰা"। অথর্াৎ, �াহকৰ সেবর্াৎতম িহতৰ বােব সদােয় কাম কৰােটা েব�ৰ সকেলা 
কমর্চাৰীৰ �েচ�া হ'ব লািগব। ই �াহকৰ ৈসেত স�ূণর্ �� ভােৱ কাম কৰাৈল ৰূপা�িৰত হ'ব, েতওঁেলাকক সাম�ী আৰু েসৱাৰ 
িবষেয় সিঠক পৰামশর্/তথয্ �দান কৰাৰ লগেত �েয়াজনৰ ে��ত সহায় আগবঢ়াব। 

b. কমর্চাৰী: কমর্চাৰীসকল েব�ৰ আ�ঃগাঁথিনৰ এক মূলয্ৱান অংশ আৰু �াহকৰ বােব েতওঁেলােক সদােয় িয সিঠক েসয়া কিৰব েসয়া িনি�ত 
কৰাৰ বােব, েতওঁেলাক পযর্া� চাকিৰ-দ�তােৰ সি�ত েহাৱােটা গৰু�পূণর্। েব�ৰ �য়াস ৈহেছ কমর্চাৰীসকলক েবি�ং েসৱা স�ক�য় 
অনুপালন, িনয়ামক আৰু আইনী িদশেবাৰৰ �ান �দান কৰােটা িনি�ত কৰা। 
কমর্চাৰীসকলৰ বােব আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধৰ আন এটা িদশ ৰাজহুৱা আচৰণ, সংবাদ মাধয্মেক ধিৰ বািহয্ক সৎতােবাৰৰ ৈসেত বাতর্ ালাপ 
আৰু সহকম�ৰ ৈসেত েলনেদনৰ ৈসেত স�িকর্ ত। সহেযািগতা আৰু সংহিতৰ সং�ৃিত সৃি� কৰাৰ দৃি�েকাণৰ পৰা, আমাৰ কমর্চাৰীসকলৰ 
মাজত েগৗৰৱৰ অনুভূিত আৰু দলব� কামৰ সাৰাংশ গিঢ় েতালােটাও আমাৰ বােব গৰু�পূণর্। 

c. ে�য়াৰেহা�াৰ: ে�য়াৰেহা�াৰসকল আমাৰ আটাইতৈক গৰু�পূণর্ উপাদানেবাৰৰ িভতৰত এটা আৰু েতওেঁলাকক েব�ৰ িবষেয় িনয়মীয়া 
�কাশ আৰু তথয্ �দান কৰােটা আমাৰ দািয়� িয সিঠক, �� আৰু ৰাজহুৱা ে��ত থািকব িবচােৰ। 
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d. িনয়�ক: িনয়�ণৰ অনুপালন আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধৰ এটা মুখয্ গণ। আিম ওপৰত েকাৱাৰ দেৰ, েব�ৰ কমর্চাৰীসকলৰ অনুপালনৰ 
�েয়াজনীয়তাৰ িবষেয় �ান থকােটা িনি�ত কৰা আৰু এই ে��ত উলংঘন �িতেৰাধ কৰাৰ ে��ত েতওঁেলাক সতকর্  থকােটা িনি�ত 
কৰােটা েব�ৰ �েচ�া। 

 
েকাডেটা েব�ৰ েজয্� বয্ৱ�াপনাৰ ে��ত �েযাজয্। এই েকাডৰ উেদ্দশয্ৰ বােব েব�ৰ সকেলা েগাট কাযর্বাহীক েজয্� বয্ৱ�াপনা িহচােপ গণয্ কৰা হ'ব। 
েকইবাটাও আঁচিন (ইনচাইডাৰ ে�িডং িনেদর্ শনা, বয্ৱসায় উপহাৰ নীিত, আৎমীয়ৰ িনযুি�, মািন ল�ািৰং িবেৰাধী নীিত, েযৗন উৎপীড়ন নীিত, হুইচ�'লাৰ 
নীিত, অিধকাৰ িব�ী সংিহতাৰ নীিত, েপাছাক সংিহতা িনেদর্ শনা) পৃথক নীিত নিথপ�ত িব�ৃতভােৱ িবৱৰণ িদয়া ৈহেছ যাক পিৰচালনা সিমিত, পিৰষদৰ 
সিমিত বা েব�ৰ পিৰষেদ অনুেমাদন জনাইেছ। এই েকাডেটা েব�ৰ েৱবছাইটত েপা� কৰা হ'ব। 

 
েকাডৰ �েয়াগ 

 

আেপানাৰ বয্ৱসায় বা কাযর্ৰ ৈসেত �াসি�ক বা সংি��  �ি�য়া, িনয়মাৱলী আৰু অনয্ানয্ �েয়াজনীয়তাৰ সকেলা সময়েত আপুিন অৱগত থকাৰ বােব এই 
আঁচিনখন স�ূণর্ৰূেপ পঢ়াৰ লগেত ওপৰত তািলকাভু� আন সকেলা আঁচিন পঢ়ােটা আেপানাৰ দািয়�। যিদ এেন িকছুমান উদাহৰণ আেছ য'ত েব�ৰ এটা 
সং�াই (েযেন িবেদশী শাখা) �ানীয় িনয়�ণৰ �াৰা �েয়াজনীয় নীিত ��ত কিৰেছ আৰু যিদ এেন নীিতেবাৰ এেকটা িবষয় িনয়�ণ কৰা েব�ৰ নীিতৰ পৰা পৃথক 
হয়, অিধক ৰ�ণশীল/কেঠাৰ নীিত িবৰাজ কিৰব। আপুিন স�ুখীন হ'ব পৰা এই নীিত বা িনিদর্ � িবষয়েবাৰৰ িযেকােনা এটাৰ ৈসেত স�িকর্ ত ��ীকৰণ িবচৰা 
�ি�য়ােটা তলত উে�খ কৰা ৈহেছ। 

 
i. িনেদর্ শনা িবচাৰক: েকাড আৰু অনয্ানয্ স�িকর্ ত নীিতেবােৰ �িতেটা সমসয্াক দানাযু� িবৱৰণত অনুমান কিৰব েনাৱােৰ। ৈনিতক িবেবচনাৰ 

ৈসেত জিড়ত ��েবাৰৰ উৎতৰ �ােয় সহজ বা �� নহয়। আপুিন েকাডৰ নীিত আৰু মানদ�ৰ আৎমা আৰু প� দুেয়াটা বুিজ েপাৱা আৰু পালন কৰা 
উিচত। আপুিন মনত ৰািখব লগা িকছুমান মুখয্ িদশ ৈহেছ: 
 
 িনি�ত কৰক েয আেপানাৰ ওচৰত সকেলা তথয্ আেছ 
  য'ত অংশীদাৰী দািয়� আেছ, জিড়ত আন সহকম�সকলৰ ৈসেত িবষয়েটা আেলাচনা কৰক 
  এটা েমৗিলক দািয়� ৈহেছ আেপানাৰ চুপাৰভাইজাৰৰ ৈসেত সমসয্ােটা আেলাচনা কৰা 
 
 অৱেশয্, যিদ আপুিন আেপানাৰ চুপাৰভাইজাৰৰ ৈসেত িবষয়েটা আেলাচনা কৰাত অসুিবধা পায়, আেপানাৰ িবভাগৰ মুৰ�ী, ইউিনট 

েহড/শাখা মুৰ�ী বা ইয়াৰ ৈসেত আেলাচনা কৰক 
  ৈনিতকতা িবষয়া। (হুইচ�'লাৰ নীিতেয় িবষয়েবাৰ মেনানীত িবষয়া/সং�াৈল ে�ৰণ কৰাৰ �ি�য়ােটাও িবৱৰণ িদেছ) 

অ�� েযন লগা সমসয্া এটাৰ ে��ত, আেপানাৰ কাযর্য্ েকাড বা অনয্ানয্ আঁচিনৰ ৈসেত সাম�সয্পূণর্ েনিক িনজেক েসাধক 
 

ii. উে�গ উৎথাপন কৰা আৰু উলংঘনৰ �িতেবদন িদয়া: িযেকােনা কমর্চাৰী, চুপাৰভাইজাৰ, �াহক, েযাগানকতর্ া বা আন তৃতীয় প�ৰ �াৰা 
অনুপযু�, ভুল বা অৈনিতক আচৰেণ েব�ৰ সুনামৰ ৈসেত গৰু�পূণর্ ভােৱ আেপাচ কিৰব পােৰ। েসেয়েহ, এেন িবষয়েবাৰ তৎ�ণাৎ জনাব 
লািগব। েসেয়েহ, অৈনিতক আচৰণ, অসদাচৰণ বা আইন আৰু িনয়মৰ �� উলংঘন স�ক�য় উে�গ বা ��ৰ �িতেবদন িদয়ােটা আেপানাৰ দািয়� 
িযেবাৰ আপুিন আেপানাৰ কমর্ে��ত অনুভৱ কেৰ। যিদ এেন আচৰণ এই েকাডৰ ৈসেত িবেৰাধ েহাৱা েদখা যায়, আপুিন িন�িলিখত িবষয়া বা 
�িত�ানেবাৰক তৎ�ণাৎ অৱগত কিৰব লািগব: 
 
 চুপাৰভাইজাৰ, ইউিনট েহড বা িডপাটর্ েম� েহড িযমান উপযু� হয় 
 মানৱ স�দ �িতিনিধ 
 এক িনিদর্ � নীিত বা �ি�য়াৰ অধীনত িনধর্ািৰত স�কর্  
 হুইচ�'লাৰ কিমিট 
 েব�ৰ ৈনিতকতা িবষয়া 
 

সৎ িব�ােসেৰ ৈনিতক উলংঘনৰ �িতেবদন িদয়া, বা আচৰণ িবিধৰ সে�হজনক উলংঘনৰ তদ�ত অংশ�হণ বা সহায় কৰাৰ বােব কােৰা 
িবৰুে� েকােনা বয্ৱ�া েলাৱা নহ'ব। এেন ধৰণৰ অপৰাধ, অসদাচৰণ আিদৰ �িতেবদন িদয়া বয্ি� এজনৰ িবৰুে� �িতেশাধ েলাৱা িযেকােনা 
কাযর্ েব�ৰ আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধ উলংঘনৰ সমান হ'ব। 

 
2. ইনচাইডাৰ ে�িডং: 
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েব�ৰ পিৰচালক ম�লীেয় ভাৰতীয় িচিকউিৰিটজ অফ এ�েচ� ব'ডর্ ৰ (ইনচাইডাৰ ে�িডং �িতেৰাধ) িনয়মাৱলীৰ অনুসূচী িব-ৰ অধীনত 
িনধর্ািৰত মানদ� অনুসিৰ িভতৰুৱা েলাকৰ �াৰা িনয়�ণ, িনৰী�ণ আৰু �িতেবদন ে�িডং আৰু অ�কািশত মূলয্ সংেবদনশীল তথয্ 
(ইউিপএছআই)ৰ নয্াযয্ �কাশৰ বােব �থা আৰু �ি�য়া িবিধ ��ত আৰু �হণ কিৰেছ। 2015 ("ইনচাইডাৰ ে�িডং িনয়মাৱলী") 

 
েব�ৰ এজন কমর্চাৰী িহচােপ, আপুিন েব�, আমাৰ �াহক আৰু আমাৰ ৈসেত বয্ৱসায় কৰা েকা�ানীেবাৰৰ িবষেয় অ�কািশত মূলয্ 
সংেবদনশীল তথয্ (ইউিপএছআই) �া� কিৰব পােৰ। েকাড আৰু ইনচাইডাৰ ে�িডং িনয়মাৱলীেয়, েব�ৰ কমর্চাৰীসকলক েযাগােযাগ কৰা 
বা েযাগােযাগ কৰা, �দান কৰা বা �েৱশািধকাৰ �দান কৰা, েব� ৰ ৈসেত স�িকর্ ত বা তািলকাভু� বা তািলকাভু� কৰাৰ ��াৱ িদয়া 
ইয়াৰ ে�য়াৰ/িচিকউিৰিটৰ ৈসেত স�িকর্ ত, িযেকােনা বয্ি�ক এক ৈবধ উেদ্দশয্ বা কতর্ বয্ স�াদন বা আইনী দায়ব�তা পালন কৰাৰ 
বািহেৰ িনিষ� কেৰ। 

 
লগেত, েব�ৰ েকােনা কমর্চাৰীেয় তািলকাভু� েকা�ানী বা তািলকাভু� বা তািলকাভু� বা ��ািৱত ইয়াৰ ে�য়াৰ/িচিকউিৰিটৰ 
ইউ.িপ.এছ.আই. �য় বা বয্ৱ�া কিৰব েনাৱােৰ, অনয্থা ৈবধ উেদ্দশয্, কতর্ বয্ পালন আৰু বা আইনী বাধয্বাধকতা পালন কৰাৰ বািহেৰ। 
ইউ.িপ.এছ.আই.-ৰ অথর্ ৈহেছ েব� বা ইয়াৰ ে�য়াৰ / িচিকউিৰিটবা েব�ৰ তািলকাভু� �ােয়� েকা�ানী বা েতওেঁলাকৰ 
ে�য়াৰ/িচিকউিৰিটৰ ৈসেত �তয্� বা পেৰা�ভােৱ স�িকর্ ত িযেকােনা তথয্, িয সাধাৰণেত উপল� নহয় আৰু িযেবাৰ ৰাজহুৱা েহাৱাৰ 
িপছত, েব�ৰ ে�য়াৰ/িচিকউিৰিটৰ মূলয্ বা সংি�� তািলকাভু� �াহক েকা�ানীেবাৰৰ মূলয্ত ব�গতভােৱ �ভাৱ েপেলাৱাৰ স�াৱনা 
আেছ। 

 
েব�ৰ কমর্চাৰীসকলক ে�কআউট সময়ত েব�ৰ িচিকউিৰিটৰ িযেকােনা বয্ৱসায়ত �েৱশ কিৰবৈল িনেষধ কৰা ৈহেছ। েকাডেটাত েব�ৰ 
কমর্চাৰীসকেল িনধর্ািৰত সীমাৰ বািহৰত েব�ৰ িচিকউিৰিটৰ েলনেদনৰ বােব অনুপালন িবষয়াৰ �েয়াজনীয় �াক-ি�য়ােৰ� �া� কিৰব 
লািগব। লগেত, ই েব�ৰ িচিকউিৰিটস�ক�য় ইউ.িপ.এছ.আই.-ৰ অিধকাৰ ত�াৱধায়ক ৈহ থকা সময়ত েব�ৰ িচিকউিৰিট �য়/ িব�ী/�ানা�ৰ আিদ 
ৰখাত েব�ৰ কমর্চাৰীসকলক িনিষ� কেৰ। েব�ৰ কমর্চাৰীসকলক �ক এ�েচ�ৰ মিজয়াত ক�া ে�ডত �েৱশ কৰা আৰু েব�ৰ তািলকাভু� �ােয়� 
েকা�ানীেবাৰৰ িচিকউিৰিটৰ েলনেদন কৰােটা িনিষ� কৰা ৈহেছ। 

 
3. �াথর্ৰ সংঘাত: সকেলা কমর্চাৰীেয় েপছাদাৰী আৰু বয্ি�গত সততাৰ সেবর্া� �ৰ বজাই ৰািখব লািগব যােত এেন পিৰি�িত পিৰহাৰ কিৰব পােৰ য'ত 

বয্ি� এজনৰ বয্ি�গত �াথর্ েব� বা আমাৰ অংশীদাৰসকলৰ �াথর্ৰ ৈসেত িববাদ কিৰব পােৰ বা িববাদ কৰা েদখা যায়। কমর্চাৰী আৰু িবে�তা, কমর্চাৰী 
আৰু �াহক, কমর্চাৰী আৰু �িতপ� / অনয্ানয্ �িত�ান, কমর্চাৰী আৰু েতওঁেলাকৰ পিৰিচত আৰু লগেত কমর্চাৰী আৰু আৎমীয়সকলৰ মাজত েলনেদনত 
�াথর্ৰ সংঘাতৰ সমসয্া উ�ৱ হ'ব পােৰ। েযিতয়া ওপৰৰ িযেকােনা �িত�ানৰ ৈসেত েলনেদন কৰা েটা েতওঁেলাকৰ ৈসেত আেপানাৰ স�কর্ ৰ �াৰা 
�ভািৱত েহাৱা েযন লািগব পােৰ েতিতয়া �াথর্ৰ সংঘাত সৃি� হয়। এেন স�কর্ েবােৰ েলনেদন/েলনেদনৰ এক উেদ্দশয্মূলক বা িনৰেপ� মূলয্া�ন 
�িত�� কিৰব পােৰ আৰু েসেয়েহ, েব�ৰ সেবর্াৎতম িহতৰ বােব নহ'বপােৰ। ইয়াৰ ফলত কমর্চাৰী, েতওঁৰ পিৰয়ালৰ সদসয্ বা পিৰিচত বয্ি�ৰ 
িবৎতীয়/অ-িবৎতীয় লাভ হ'ব পােৰ। �াথর্ৰ সংঘাত উ�ৱ হ'ব পৰা পিৰি�িতৰ িকছুমান উদাহৰণ ৈহেছ (তািলকাখন স�ূণর্ নহয়): 

 
a. েব�ৰ বািহৰত বয্�তা �ীকাৰ কৰা িয আেপানাক িযেকােনা �কােৰ লাভাি�ত কিৰব পােৰ 
b. েব�ৰ ৈসেত িনযুি�ৰ ফল�ৰূেপ িশকা তথয্ৰ ওপৰত আধািৰত কিৰ বয্ি�গত একাউ�ত বয্ৱসায় কিৰ বয্ি�গত িবিনেয়াগৰ িস�া�ত জিড়ত েহাৱা 

(ইনচাইডাৰ ে�িডং িনেদর্ শনাও চাওক) 
c. বয্ৱসািয়ক িস�া� েলাৱা (ঋণ িদয়াৰ িস�া�, েগৰাি� সহ) যাৰ ফলত বয্ি�গত লাভ হ'ব পােৰ, বা েকােনা আৎমীয় বা পিৰিচত বয্ি�ৰ বােব লাভাি�ত 

হ'ব পােৰ 
d. বয্ি�গত লাভালাভৰ বােব আেপানাৰ কতৃর্ � বা েগাপনীয় তথয্ৰ �ান বয্ৱহাৰ কৰা 
e. েব�ৰ অনুেমাদন অিবহেন অলাভজনক, বািণজয্/উেদয্াগ, চৰকাৰী সং�াৰ বােব েব�ৰ বািহৰত েকােনা েকা�ানী বা ৰাজৈনিতক দলৰ িযেকােনা 

িনবর্ািচত পদত িব�াসী �মতা বা স�ালক, িবষয়া িহচােপ েসৱা আগবেঢ়াৱা 

f. বয্ৱসায়ৰ সুেযাগৰ বােব েব�ৰ ৈসেত �িতেযািগতা কৰা বা সুেযাগেবাৰ সলিন কৰা 
g. ধন, অনু�হ, উপহাৰ, আহাৰ, মেনাৰ�ন বা অনয্ানয্ লাভালাভ �হণ কৰা (সাধাৰণ বয্ৱসািয়ক েসৗজনয্ৰ বািহৰত েদখা যায়) িয েব�ৰ বয্ৱসায় বা 

বািণিজয্ক িস�া��ভািৱত কিৰব পােৰ 
h. বয্ি�গত লাভৰ বােব েকােনা িনিদর্ � িবে�তা বা সৎতাৰ �চাৰ কৰা 
i. বয্ি�গত কাযর্কলাপৰ বােব েব�ৰ সুিবধা, কমর্চাৰী, পঁুিজ, স�িৎত বা স�দ বয্ৱহাৰ কৰা 
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j. বয্ৱসািয়ক স�কর্  বজাই ৰখাৰ বােব �াহকৰ িনেদর্ শত দাতবয্ কাৰণ/পঁুিজত অিৰহণা েযােগাৱা 
k. আপুিন আগৰ সংগঠনেবাৰত কাম কৰা �াথ�সকলক উৎস কৰা আৰু লগেত িস�া� / বাছিন �ি�য়াৰ অংশ েহাৱা 
l. আৎমীয়সকলক িনযুি� িদয়া* বা আেপানাৰ আৎমীয়ৰ আিথর্ক আ�হ থকা েকােনা আৎমীয় বা িযেকােনা সৎতাৰ ৈসেত বয্ৱসায় কৰা 

m. েকােনা আৎমীয়ই আেপানাক কাযর্কৰীভােৱ �িতেবদন িদয়া বা আপুিন েতওঁৰ দৰমহা, পেদা�িত, �ানা�ৰ আিদ �ভািৱত কৰাৰ ি�িতত আেছ। 
 
যিদ আপুিন িব�াস কেৰ েয আেপানাৰ �াথর্ৰ সংঘাত আেছ, বা এেন িববাদ আেছ বুিল ধাৰণা কৰা হ'ব পােৰ, আপুিন এইেটা আেপানাৰ িবভাগৰ 
মুৰ�ী, মানৱ স�দ �িতিনিধ বা ৈনিতকিবষয়াৰ ওচৰত �কাশ কিৰব লািগব। 
 
*3 জুন, 2013 তািৰখৰ আৎমীয়সকলৰ িনযুি�ৰ ওপৰত েব�ৰ চাকুর্ লাৰ বা িব�ি�ত "আেপি�ক"ৰ সং�া িদয়া ৈহেছ। উেলখ থকা িনেদর্ শনা অনুসিৰ 
কমর্চাৰীসকেল �কাশ কিৰব লািগব 
 
(17.04.2013 তািৰখৰ "ইনচাইডাৰ ে�িডং �িতেৰাধৰ বােব আচৰণ িবিধ" চাওক, 05.07.2013 তািৰখৰ "বয্ৱসায় উপহাৰ নীিত", 03.06.2013 
তািৰখৰ "আৎমীয়ৰ িনযুি�") 

4. ৈনিতক অনুশীলনৰ �চাৰ কৰা: এইেটা েব�ৰ খয্ািতৰ বােব গৰু�পূণর্ েয সংগঠনেটা আৰু ইয়াৰ কমর্চাৰীসকলৰ কাযর্কলাপ উপযু� আৰু ৈনিতক 
েহাৱা েদখা যায়। েসেয়েহ, আিম আমাৰ বয্ৱসািয়ক কাযর্কলাপ, িব�ী প�িত, সাম�ীৰ িবেশষ�, সা�াবয্ �াথর্ৰ সংঘাত আৰু শাসনৰ দৃি�েকাণৰ পৰা 
�কুিট কিৰব পৰা িদশেবাৰ সমী�া কৰা উিচত আৰু েব�ৰ সুনাম �ভািৱত কৰা উিচত। বয্ৱসায়ৰ �িতেটা শাৰী ইয়াৰ বয্ৱসায়ত �েযাজয্ আইন আৰু 
িনয়মাৱলীৰ �ান, কমর্চাৰীসকলক �েয়াজনীয় তথয্ েযাগােযাগ কৰা আৰু এক উপযু� অনুপালন কাযর্সূচী বজাই ৰখাৰ বােব দায়ব�। িন�িলিখত 
শাখােবােৰ িকছুমান মুখয্ �েয়াজনীয়তাৰ ৰূপেৰখা ��ত কেৰ। 

� দুন�িত িবেৰাধী আৰু উৎেকাচ: সকেলা ধৰণৰ উৎেকাচৰ �িত আমাৰ শূণয্ সহনশীলতা আেছ আৰু আিম সং�শর্ৈল অহা িবিভ� 
সং�াৰ ৈসেত আমাৰ েলনেদনত এই িদশেটাৰ �িত িবেশষভােৱ সংেবদনশীল েহাৱা উিচত। িবেশষৈক, েবে� িযেকােনা বয্ি� বা 
সৎতাক �তয্� বা পেৰা�ভােৱ এক িনিদর্ � মূলয্তৈক অিধক িযেকােনা ব� িদবৈল আনক �দান, �িত�িত, িদয়া বা কতৃর্ � িদয়া 
িনিষ� কেৰ। েকােনা পিৰি�িতত আপুিন �া�কতর্ াক �ভািৱত কৰাৰ উেদ্দেশয্ কােকা েকােনা মূলয্ৰ ��াৱ, �িত�িত বা �দান 
কিৰব েনাৱােৰ। িযেকােনা মধয্�তাকাৰী বা আন তৃতীয় প�ৰ জিৰয়েত পেৰা�ভােৱ কৰা পিৰেশাধ এেকই সীমাব�তাৰ অধীন। 

 
* েবে� ইয়াৰ বয্ৱসায় উপহাৰ নীিতৰ িহচাপত 6,000/100 আেমিৰকান ডলাৰত মূলয্ িনধর্াৰণ কিৰেছ (05.07.2013 তািৰখৰ "বয্ৱসায় উপহাৰ নীিত" চাওক) 

 

� েকৱাইিচ আৰু মািন ল�ািৰং স�ক�য় িনয়মাৱলী অনুসৰণ: েক.ৱাই.িচ. আৰু মািন ল�ািৰং স�ক�য় িনয়মাৱলী অনুসৰণ 
কিৰেল েব�ৰ কাযর্কলাপৰ মানদ� আৰু অখ�তাৰ ওপৰত গৰু�পূণর্ �ভাৱ পেৰ আৰু িনয়ামক িনেদর্ শনােবাৰ কেঠাৰভােৱ পালন 
কৰােটা এক পূবর্-�েয়াজনীয়তা যাক আেপাচ কিৰব েনাৱািৰ। েসই িদশত, আপুিন অন-বিডর্ ঙৰ পযর্ায়ত আমাৰ �াহকসকলৰ পূবর্বত� 
�িত�া কৰাৰ ে��ত পযর্া� পিৰ�ম কৰা েটা অতয্াৱশয্কীয় আৰু সে�হজনক েলনেদন িচনা� কৰাৰ বােব �াহকৰ একাউ�ত 
কৰা কাযর্কলাপৰ ওপৰত উপযু� পযর্েৱ�ণ বজাই ৰখা েটা অতয্াৱশয্কীয়। 

 
(16.01.2013 তািৰখৰ "মািন ল�ািৰং িবেৰাধী মানদ� / আেপানাৰ �াহকক (েকৱাইিচ) িনয়মাৱলী/ স�াসবাদৰ িবৎতীয় েযাগানৰ িবৰুে� যঁুজ 
িদয়া (িচএফিট)" চাওক; লগেত 24.01.2014 তািৰখৰ "��ািধকাৰী উে�গৰ একাউ� েখালাৰ বােব েকৱাইিচ ডকুেমে�চন" আৰু "িৰ-
েকৱাইিচ িনেদর্ শনা আৰু �ি�য়া – অনাবাসী �াহকসকলক "29.01.2014 তািৰখৰ) চাওক। 

 

� অনুপযু� িব�ী আৰু �াহকৰ �িত�িত: �াহক এজনক অ�েয়াজনীয় সাম�ী �য় কৰাৰ বােব বা বােজটৰ ল�য্ �া� কৰাৰ 
উেদ্দেশয্ "ভুল িব�ী" কৰাৰ বােব ে�িৰত কৰােটা এক অ�হণেযাগয্ অভয্াস িয েকৱল �াহকক িবৰূপ ভােৱ �ভািৱত নকেৰ িক� 
লগেত েব�ৰ িব�াসেযাগয্তা আৰু খয্ািত �াস কেৰ। েসেয়েহ, এয়া ৈহেছ �াহক েকি�ক সংগঠন েহাৱাৰ আমাৰ উেদ্দশয্ৰ 
িবেৰািধতা। আপুিন �াহকসকলক েতওঁৰ �েয়াজনীয়তা, েসই �েয়াজনীয়তােবাৰ পূৰণ কৰাৰ বােব আটাইতৈক উপযু� সাম�ী আৰু 
�াহকৰ �'ফাইলৰ ওপৰত আধািৰত কিৰ এক অৱগত িস�া� �া� কৰাত সহায় কৰা উিচত। িযেহতু েবে� তৃতীয় প�ৰ সাম�ী 
িব�ীৰ বােব পৰামশর্দাতা ভূিমকাত কাম কেৰ, আিম �াহকসকলক েতওঁেলাকৰ িবপদাশংকা �'ফাইল আৰু িবৎতীয় �েয়াজনীয়তাৰ 
ওপৰত িনভর্ ৰ কিৰ সিঠক সাম�ী িম�ণৰ পৰামশর্ িদ েতওঁেলাকৰ �েয়াজনীয়তা পূৰণ কৰােটা অিত �েয়াজনীয়। 

 এয়া িব�াস; আমাৰ �াহকসকলৰ স�ি� আৰু আনুগতয্ িয েবংকৰ বােব বহন�ম বয্ৱসায় সৃি� কৰাত সহায় কিৰব। েসেয়েহ, 
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�াহকৰ �েয়াজনীয়তা বুজােটা আিম বয্ৱসায় কৰাৰ আৰু েব�ত েসৱা �দান কৰাৰ প�িতৰ ৈসেত অিবে�দয্ হ'ব লােগ। 
 

(30.01.2013 তািৰখৰ "েসাঁ িব�ী সংিহতাৰ ওপৰত নীিত" আৰু 26.07.2013 তািৰখৰ "সিঠক িব�ী সংিহতাৰ বােব কাযর্কৰী নীিত" 
চাওক) 

 

� েগিমং: �িতপূৰণ �া� কৰাৰ �েচ�াত বা িব�ী ল�য্ পূৰণ কৰাৰ বােব েগিমংক েহৰেফৰ, ভুল �দশর্ন, বা িব�ী বা িব�ীৰ �িতেবদন দুেয়াটা 
িহচােপ সং�ািয়ত কৰা হয়। �িতপূৰণ �া� কৰাৰ বােব বা িব�ী ল�য্ পূৰণ কৰাৰ বােব িযেকােনা �কাৰৰ েগিমং িনিষ�। েগিমং সমসয্ােবাৰ 
উ�ৱ হ'ব পােৰ িক� িন�িলিখত ে�ণীৰ কাযর্কলাপেবাৰত সীমাব� নহয়। 

 
i. পুনৰ ে�ণীিবভাজন বা �ানা�ৰ: িবদয্মান বয্ৱসায়পুনৰ ে�ণীব� কৰা বা �ানা�ৰ কৰােটা �কৃত িব�ী িহচােপ েচাৱা উিচত নহয় আৰু 

ইয়াৰ ফলত িব�ী ে�িডট হ'ব নালােগ, যিদেহ পুনৰ ে�ণীিবভাজন বা �ানা�ৰ নহয়: 
a. এটা িনিদর্ � সাম�ী কাযর্সূচীৰ অংশ 
b. ৈহেছ েব�ৰ এক সাধাৰণ ৰণনীিত 
c. এক �� চুি� �দান কৰা �াহকৰ বােব এক �� লাভালাভ আেছ 

 
ii. েৰহাই বা �াহকৰ ইনেচি�ভ: আেপানাৰ দৰমহা বা ইনেচি�ভ উপাজর্ নসহ আেপানাৰ িনজৰ বয্ি�গত পঁুিজ সলিন কিৰ, �ছ-েচল 

েৰকডর্  কিৰ িব�ী স�ূণর্ কিৰবৈল বা উ�তৰ কিমছন অজর্ ন কিৰ মানক েৰহাই বা �াহকৰ ইনেচি�ভ পিৰপূৰক কৰােটা আেপানাৰ 
বােব উপযু� নহয়। ে�িডট কাডর্  মাচুল, বা িব�ী স�ূণর্ কিৰবৈল �াহকৰ ৈহ জমা একাউ� এটাৰ বােব পঁুিজ েযাগান ধৰাৰ দেৰ 
মাচুল পিৰেশাধ কৰােটা অনুিচত। 

 
iii. িব�ী েৰফােৰল: েকৱল ে�িডট িবচৰা দলৰ সদসয্ই কৰা ৈবধ িব�ী েৰফােৰল িব�ী ল�য্ পূৰণ কিৰবৈল বা িব�ী ইনেচি�ভ কাযর্সূচীৰ 

অধীনত ে�িডট �া� কিৰবৈল দািখল কিৰব পািৰ। ৈবধ েৰফােৰলৰ বােব সাধাৰণেত দলৰ সদসয্সকেল �াহকৰ ৈসেত এক িনিদর্ � 
সাম�ী বা পৃথক বয্ৱসািয়ক েগাটৈল েৰফােৰলৰ িবষেয় েপানপটীয়াৈক কথা পািতব লািগব আৰু েসই সাম�ী বা েৰফােৰলৰ বােব �াহকৰ 
চুি� �া� কিৰব লািগব। 

 
�  অ�েয়াজনীয় �ভাৱ: আপুিন িযেকােনা েলাকক েলনেদন বা �ি�য়া এেনদেৰ পিৰচালনা কৰাৰ উেদ্দেশয্ �ভািৱত কৰা, বা �ভািৱত কৰাৰ 

েচ�া কৰা উিচত নহয় যাৰ ফলত আেপানাৰ, আেপানাৰ ব�ুবগর্, আৎমীয় বা আনিক েসই িনিদর্ � দলৰ সদসয্ৰ বােব এক অনুিচত বয্ি�গত 
লাভালাভ হয়। এেন অনুিচত লাভালাভৰ ফলত আন এজন বয্ি�, েযেন সহকম�, িবে�তা, বা আেপানাক �িতেবদন িদয়া বয্ি�ৰ ওপৰত 
�ভাৱ েপলাবৈল স�কর্  (বয্ি�গত, সামািজক বা েপছাদাৰী) বয্ৱহাৰ কৰাৰ ফলত আেপানাৰ বােব মানক বয্ৱসায় অনুশীলনৰ পিৰসৰৰ 
বািহৰত িকবা কিৰব পােৰ। 

 
�  বয্ৱসায়ৰ সুেযাগেবাৰ িনয়�ণ কৰা: আপুিন সিঠকভােৱ েব�ৰ অ�ভুর্ � সুেযাগেবাৰৰ সুিবধা েলাৱা উিচত নহয়। উদাহৰণ �ৰূেপ, আপুিন 

এইেবাৰ কৰা উিচত নহয়: 
 

i. বয্ি�গত লাভালাভৰ বােব েব�ৰ পৰা বয্ৱসায় সলিন কৰক 

ii. আপুিন েব�ৰ বােব কৰা েলনেদনৰ বােব কিমছন বা মাচুল �া� কৰক (�িতপূৰণ বা ইনেচি�ভৰ বািহেৰ, যিদ থােক, েবে� পিৰেশাধ 
কেৰ) 

iii. আপুিন এেন এজন �াহকক ে�ৰণ নকিৰব পােৰ যাৰ ে�িডট আেবদন েবে� পঁুিজৰ বােব আন এক িবৎতীয় �িত�ান/�িত�ানৈল 
অ�ীকাৰ কিৰিছল 

�  ঋণ িদয়া েলনেদন: েকােনা কমর্চাৰীেয় েব�ৰ ৈহ েকােনা ঋণ �দান নকিৰব বা িনজৰ বা েতওঁৰ পৎনীক আগবঢ়াব েনাৱািৰব, এক যুটীয়া 
িহ�ু পিৰয়াল যাৰ েতওঁ/তাই বা েতওঁৰ পৎনী এজন সদসয্ বা অংশীদাৰী যাৰ ৈসেত েতওঁ/তাই বা েতওঁৰ পৎনী িযেকােনা ধৰেণ স�িকর্ ত বা 
�া� য'ত েতওঁ/তাই বা েতওঁৰ পৎনী এজন �া�ী, বা এক বয্ি�গত বা ৰাজহুৱা সীিমত েকা�ানী, য'ত েতওঁ/তাই বা েতওঁৰ পৎনীেয় যেথ� 
আ�হ ৰােখ। (েবি�ং িনয়�ণ অিধিনয়ম 1949-ৰ ধাৰা 5-ৰ ধাৰা ত িনধর্াৰণ কৰা অনুসিৰ যেথ� সূত)। 
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 েকােনা কমর্চাৰীেয় েব�ৰ ৈহ েকােনা ঋণ �দান নকিৰব বা পিৰয়ালৰ সদসয্ এজনক (a) আগবঢ়াব েনাৱািৰব; (b) পিৰয়ালৰ সদসয্ বা 
পিৰয়ালৰ সদসয্ৰ বয্ৱসায়ত অংশীদাৰ বয্ি� এজনৰ েগৰা�ৰ েহাৱা বয্ি�; (c) এটা যুটীয়া িহ�ু পিৰয়াল য'ত পিৰয়ালৰ সদসয্ এজন সদসয্; 
(d) এটা ফামর্ য'ত পিৰয়ালৰ সদসয্ এজন অংশীদাৰ, েমেনজাৰ বা েগৰা�ৰ; আৰু (e) এেন এটা েকা�ানী য'ত পিৰয়ালৰ সদসয্ এজেন 
যেথ� আ�হ ৰােখ বা েব�ৰ আগতীয়া অনুমিত অিবহেন স�ালক েমেনজাৰ বা েগৰা�ৰ িহচােপ আ�হী হয়। 

 

5. উপহাৰ আৰু মেনাৰ�ন: বয্ৱসািয়ক উপহাৰ ৈহেছ মূলয্ৱান িযেকােনা ব�, যাৰ িভতৰত আেছ, িক� সীিমত নহয়, আহাৰ, বাস�ান, ঋণ, 
নগদ ধন, িযেকােনা সাম�ী বা েসৱা, েসৱা, সঁজুিল, সাম�ী, পিৰবহন, বাহনৰ বয্ৱহাৰ, ব� বা অনয্ানয্ সুিবধা, িচিকউিৰিট, গৃহ উ�য়ন, িটকট 
(�মণ, অৱসৰ, সামািজক, �ীড়া অনু�ান, ইতয্ািদ), উপহাৰ �মাণপ�, উপহাৰ কাডর্ , েৰহাই কাডর্ , েম�াৰ বা সদসয্তা স�কর্ , পৰামশর্ বা 
পৰামশর্ স�কর্ ত সীমাব� নহয়। অনুকূল িনযুি� ইতয্ািদ। 

আেপানাক েকােনা �কাৰ বা িনিদর্ � মূলয্তৈক অিধক পিৰমাণত বয্ৱসািয়ক উপহাৰ �হণ বা �দান কৰাৰ অনুমিত নাই* যিদ উপহাৰেটােৱ 
সীমা অিত�ম কেৰ, উপহাৰেটা দাতাক েসৗহাদর্ য্পূণর্ভােৱ ঘূৰাই িদয়া উিচত (এই আঁচিনৰ �াসি�ক বয্ৱ�া উ�ৃত কিৰ)। যিদ পিৰি�িতৰ বােব 
উপহাৰেটা ঘূৰাই িদয়ােটা স�ৱ নহ'ব পােৰ, ইয়াক ৈনিতক িবষয়াক জেনাৱা হ'ব পােৰ িযেয় উপযু�ভােৱ িস�া� ল'ব পােৰ িক� ইয়াক এক 
িনধর্ািৰত দাতবয্ �িত�ানৈল দান কৰাৰ িবক�ত সীমাব� নহয়। 

 
চৰকাৰী কমর্চাৰী/িবভাগক িযেকােনা উপহাৰ অফাৰ িদয়াৰ আগেত, আপুিন িনি�ত কিৰব লািগব েয েকােনা সীমাব�তা বা �েয়াজনীয়তা 
আেছ েনিক িয �েযাজয্ হয়, েযেন উপহাৰ আৰু মেনাৰ�নৰ সীমা, প�ীয়ন কৰাৰ �েয়াজনীয়তা ইতয্ািদ আৰু েক�ীয় সতকর্ তা আেয়াগৰ 
িনেদর্ শনাসহ িনিদর্ � িনেদর্ শনা (বা আভয্�ৰীণ নীিত)ৰ �াৰা িনেদর্ িশত হ'ব লািগব। 

 
এজন কমর্চাৰী িয এজন িবে�তাৰ পৰা েসৱা �া� কেৰ (বা �য় �ি�য়াত জিড়ত) এই ে��ত েকােনা িবৰি� পিৰহাৰ কিৰবৈল েব�ৰ 
উপহাৰ নীিতৰ িবে�তাক অৱগত কিৰব লােগ। 

 
আপুিন উপহাৰ �হণ বা অনুেৰাধ কিৰবৈল িনৰুৎসািহত হয়, িযেকােনা সহকম�ৰ পৰা উপহাৰ বা অনয্ানয্ লাভালাভ িহচােপ দান কিৰবৈল 
িনৰুৎসািহত হয় (িববাহ, �ানা�ৰ বা অৱসৰৰ দেৰ িবেশষ অনু�ানৰ বািহেৰ) যােত চৰকাৰী স�কর্ ৰ ৈসেত আেপাচ কৰা এেন উপহাৰ বা 
লাভালাভৰ স�াৱনা এৰাই চিলব পােৰ। 

 
উপহাৰ �হণ বা িদয়াৰ স�াৱয্ পিৰি�িতৰ স�ুখীন েহাৱাৰ সময়ত যাৰ অৈবধ বা অৈনিতক �ভাৱ থািকব পােৰ, আপুিন ৈনিতকতা িবষয়াৰ পৰা 
সহায় িবচািৰব পােৰ েযিতয়া সিঠক কাযর্প�া েতওঁেলাকৰ বােব অ�� বা অ�াত হয়। 
 
* বয্ৱসায় উপহাৰ নীিতৰ িহচাপত েবে� 6,000/100 আেমিৰকান ডলাৰ মূলয্ িনধর্াৰণ কিৰেছ ((05.07.2013 তািৰখৰ "বয্ৱসায় উপহাৰ নীিত" 
চাওক) 

 

6.  বয্ি�গতকৰণ আৰু েগাপনীয়তাৰ বাধয্বাধকতা: 
 

�  কমর্চাৰীৰ তথয্ৰ েগাপনীয়তা: কমর্চাৰী এজনৰ ৈসেত স�িকর্ ত বয্ি�গত আৰু েগাপনীয় তথয্ৰ সুৰ�া কেঠাৰভােৱ বয্ৱহাৰ কিৰব লােগ। 
েবে� কমর্চাৰীৰ বয্ি�গত েগাপনীয়তাক স�ান কিৰবৈল আৰু েতওঁেলাকৰ িবষেয় বয্ি�গত তথয্ৰ েগাপনীয়তা সুৰি�ত কিৰবৈল উপযু� 
সুৰ�া বজাই ৰােখ। কমর্চাৰী স�ক�য় তথয্ েকােনা বািহয্ক সং�া বা কমর্চাৰীৰ ৈসেত ভাগ বতৰা বা আেলাচনা কিৰব নালােগ, েকৱল 
�েযাজয্ আইন, িনয়মাৱলী, অিধকাৰ ে��, �শাসিনক বা আইনী সং�াৰ �াৰা আভয্�ৰীণভােৱ কতৃর্ ��া� বা �েয়াজনীয় �ানৰ বািহেৰ। 
আপুিন বয্ি�গত আৰু েগাপনীয় তথয্ৰ সুৰ�া আৰু েগাপনীয়তা স�ক�য় সকেলা নীিত আৰু িনেদর্ শনা পালন কিৰব লািগব, যাৰ অ�তাৰ 
ফলত অনুশাসনমূলক বয্ৱ�া ল'ব পােৰ। এেন তথয্ৰ বােব অনুেৰাধৰ সঁহািৰ েকৱল �েযাজয্ আভয্�ৰীণ নীিত আৰু অনুেমাদন, আইন বা 
িনয়মাৱলীৰ �াৰা অনুেমািদত অনুসিৰ �দান কৰা হ'ব পােৰ। 

 
েগাপনীয়তা আৰু সুৰ�াৰ বােব কমর্চাৰীৰ িনেদর্ শনাত আমাৰ কমর্চাৰীৰ লগেত আন বয্ি�সকলক সামিৰ েলাৱা হয় যাৰ তথয্ কামৰ স�কর্ ৰ 
পিৰে�ি�তত েব�ক �দান কৰা হয়। 

 

�  ��ািধকাৰী আৰু েগাপনীয় তথয্ সুৰি�ত কৰা: েব�ৰ বয্ৱসায় আৰু কাযর্কলাপ স�ক�য় ��ািধকাৰী আৰু েগাপনীয় তথয্ (তলত 
দৃ�া�মূলকভােৱ তািলকাভু�) ৈহেছ েব�ৰ স�িৎত। ইয়াত সংেবদনশীল তথয্ আৰু তথয্ অ�ভুর্ � থািকব পােৰ িযেবাৰ ৰাজহুৱা 
ে��ত নাই আৰু ভাগ বতৰা কিৰব নালােগ। 
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i. েব�ৰ বয্ৱসািয়ক পিৰক�না 
ii. েব�ৰ িবৎতীয় �দশর্ন, যিদ ইয়াক �কাশ কৰা েহাৱা নাই 
iii. েব�ৰ বয্ৱসািয়ক কাযর্কলাপ, িবিনেয়াগৰ ধাৰক 
iv. �াহকৰ তথয্ 
v. আমাৰ েযাগানকতর্ া আৰু িবতৰকৰ স�কর্  
vi. কমর্চাৰীৰ তথয্ 
vii. আমাৰ সাম�ী, েসৱা আৰু মূলয্ িনধর্াৰণ স�ক�য় তথয্ 
viii. েবৗি�ক স�িৎত েবে� জনসাধাৰণৰ ওচৰত �কাশ কৰা নাই 
ix. �যুি�, �ণালী আৰু �ি�য়া স�ক�য় তথয্ 
x. তথয্ েক�ৰ ৈসেত স�িকর্ ত তথয্ 
xi. েবে� বয্ৱহাৰ কিৰ থকা পাছৱডর্ , কি�উটাৰ ��াম আৰু ছ�েৱৰ 
xii. িবপণন পিৰক�না, ৰণনীিত, আৰু বয্য় 
xiii. সা�াবয্ অিধ�হণ আৰু িবভাজন 

 
আপুিন েব�, ইয়াৰ �াহক, েযাগানকতর্ া, িবতৰক বা কমর্চাৰীসকলৰ িবষেয় িযেকােনা অননুেমািদত বয্ি� (আন কমর্চাৰীসহ) বা বািহয্ক �িত�ানৰ িবষেয় 
বয্ি�গত বা েগাপনীয় তথয্ সুৰি�ত বা অপবয্ৱহাৰ কিৰব লািগব, �েযাজয্ আইন, �শাসন, আইন বা িনয়মৰ �াৰা অনুমিত িদয়া বা �েয়াজন েহাৱাৰ 
বািহেৰ। েগাপনীয় তথয্ৰ অনুপযু� মুকিল বা অননুেমািদত �েৱশািধকােৰ েব�ৰ ওপৰত আমাৰ �াহকৰ িব�াস �িত�� কেৰ আৰু ইয়াৰ ফলত বয্ৱসায় 
েহৰুওৱা হ'ব পােৰ আৰু আনিক আইনী বয্ৱ�াও হ'ব পােৰ। েব�ৰ সকেলা কমর্চাৰীেয় িনধর্ািৰত �প�ত িব��তা আৰু েগাপনীয়তাৰ েঘাষণাপ�ত �া�ৰ 
কিৰব লািগব। 
 
ওপেৰা� িনেদর্ শনােবাৰ বাহাল ৰািখ, আিম িন�িলিখতেবাৰ অনুশীলন কৰা উিচত: 

 
• স�ূণর্ আৰু সিঠক েৰকডর্  ৰািখ (আঁচিন অনুসিৰ �েয়াজনীয় সময়ৰ বােব েসইেবাৰ ৰািখ েথাৱা আৰু েৰকডর্ ৰ বােব দািখল বা 

ৰ�ণােব�ণ কৰাৰ �েয়াজন েনােহাৱা তথয্ িন�িৎত কৰা) 

• আইনী, একাউি�ং, কৰ, তথয্ �যুি� সুৰ�া আৰু িনয়ামক �িতেবদনৰ �েয়াজনীয়তা অনুসৰণ কৰা (�েয়াজনীয় ফাইিলং সময়মেত 

দািখল কৰা সহ) 

• েলাকচান, �িত, অপবয্ৱহাৰ বা অননুেমািদত বা েবআইনী বয্ৱহাৰৰ িবৰুে� েব�ৰ তথয্ সিঠকভােৱ সুৰি�ত কৰাৰ বােব যুি�স�ত 

পদে�প েলাৱা আৰু আভয্�ৰীণ নীিত অনুসিৰ ইয়াক আহৰণ আৰু পিৰচালনা কৰা 

• আমাৰ ে�ি�ং মানদ� অনুসিৰ আমাৰ েলােগা, েপেট�, ে�ডমাকর্  আৰু কিপৰাইটৰ অৈবধ নকল বা অনয্ানয্ অপবয্ৱহাৰৰ পৰা 

েকা�ানীৰ তথয্ সুৰি�ত কৰা 

• বয্ৱসািয়ক বয্াঘাতৰ ে��ত কমর্চাৰী, গৰু�পূণর্ বয্ৱসায় আৰু কাযর্কলাপ সুৰি�ত কৰাৰ বােব বয্ৱসায়ৰ ধাৰাবািহকতা বয্ৱ�া বজাই ৰখা 

• কামৰ ে��, আ�ঃগাঁথিন আৰু কি�উটাৰৰ �েৱশািধকাৰ সিঠকভােৱ িনয়�ণ কৰা েটা িনি�ত কৰা 

• ৰাজহুৱা �ান েযেন এিলেভটৰ, হলেৱ, েৰ�ুেৰ�, েহােটল আৰু ৰাজহুৱা পিৰবহন, বা েমাবাইল েফান, ই�াৰেনট বা আন িযেকােনা 

ইেল�িনক মাধয্মৰ জিৰয়েত (�গ আৰু সামািজক েনটৱিকর্ ং ছাইটসহ) ��ািধকাৰী বা েগাপনীয় তথয্ৰ িবষেয় েযাগােযাগ নকিৰব। 

• সে�হজনক বা অশ� তথয্ থকা েৰকডর্  স�ক�য় িযেকােনা উে�গত তৎ�ণাৎ �িতেবদন িদয়া; বা িযেকােনা উদাহৰণ য'ত বয্ি� 

এজেন েব�ৰ তথয্ৰ অপবয্ৱহাৰ কিৰেছ বা সিঠকভােৱ সুৰি�ত নকেৰ
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েব�ৰ ৈসেত আেপানাৰ িনযুি� বা স�কর্  ব� েহাৱাৰ িপছত, আপুিন েব�ৰ তথয্, এেন তথয্ৰ �িতিলিপ, িযেকােনা েব�ৰ স�িৎত, যাৰ িভতৰত 
আেছ িক� সকেলা পিৰচয় প�, চািব, েটিলেফান কাডর্ , েলপটপ, েচলুলাৰ েফান, েফ� েমিচন আৰু এেন তথয্ �া� কৰাৰ আন িযেকােনা উপায় 

ঘূৰাই িদব লািগব। এেন তথয্ বয্ি�গত কি�উটাৰ, িযেকােনা ই-েমইল িঠকনা, বা িযেকােনা তৃতীয় প�ৰ েসৱা �দানকতর্ া, চাভর্ াৰ বা েৱবছাইটৈল 
ে�ৰণ কৰা, বা আেপানাৰ পদতয্াগ বা িনযুি� সমাি�ৰ আশাত এেন তথয্ৰ আন িযেকােনা অননুেমািদত বয্ৱহাৰ, অপবয্ৱহাৰ বা �কাশত জিড়ত 
েহাৱাৰ ফলত অনুশাসনমূলক সমসয্া হ'ব পােৰ। এেকদেৰ, আপুিন েকােনা �া�ন িনেয়াগকতর্ াৰ েকােনা ে�ডমাকর্  বা েগাপনীয় তথয্ েব�ৈল 
আিনব েনাৱােৰ, বা আেপানাৰ পূবর্ৰ িনেয়াগকতর্ াৰ আগতীয়া স�িত অিবহেন আৰু �েযাজয্ আইন বা িনয়মৰ �াৰা অনুমিত েনােপাৱাৈলেক বয্ৱসায়ত 
সহায় কিৰবৈল এেন তথয্ বয্ৱহাৰ নকিৰব পােৰ। 

3.  বািহয্ক অংশীদাৰসকলৰ �িত �িত�িত: 

�  বয্ৱসািয়ক স�কর্  আৰু িনৰেপ� �িতেযািগতা বজাই ৰখা: �াহক, �িতেযাগী, েযাগানকতর্ া, আৰু িযেকােনা স�িকর্ ত সং�াৰ দেৰ বািহয্ক 
অংশীদাৰসকলৰ ৈসেত েলনেদন কৰাৰ বােব েব�ৰ �িত�িত িনৰেপ� �িতেযািগতা, েদশৰ আইন আৰু িনয়মাৱলী অনুসৰণ, আৰু আমাৰ কেপর্ােৰট 
মূলয্েবাধৰ সততা আৰু অখ�তাৰ ভাৱনাৰ ওপৰত আধািৰত। 

বজাৰত �িতেযািগতামূলক দৃি�ভংগী বজাই ৰািখ, আিম িন�িলিখতেবাৰ অনুশীলন কিৰম: 
 

• আমাৰ সকেলা বয্ৱসািয়ক েলনেদনত ��তা অনুসৰণ কৰা 
• �েযাজয্ আইন আৰু িনয়মাৱলী অনুসিৰ বয্ৱসায় পিৰচালনা কৰা 
• বািহয্ক অংশীদাৰসকলৰ বয্ি�গতকৰণ, েগাপনীয়তা আৰু েবৗি�ক স�িৎতক স�ান কৰা 

• আভয্�ৰীণ ��ািধকাৰী আঁচিন, ডাটা সুৰ�া আইন আৰু িযেকােনা চুি�ব� বাধয্বাধকতা পালন কিৰ আমাৰ �াহকৰ পৰা আৰু আমাৰ 
�াহকৈল সিঠক আৰু স�ূণর্ তথয্ �ানা�ৰ কৰা 

• আিম িযজন �াহকৰ স�িৎত পিৰচালনা কেৰাঁ েতওঁেলাকৰ বােব বয্ৱসািয়ক েলনেদনত �াথর্ৰ সংঘাত পিৰহাৰ কৰা। ইয়াত অ�ভুর্ � 
থােক সা�াবয্ িববাদ �াস আৰু সমাধান কৰাৰ বােব িনয়�ণ থকা 

• সংক�েটাৰ ওপৰত তৎ�ণাৎ কাম কেৰাঁেত আমাৰ �াহকৰ িযেকােনা উে�গৰ �িত নয্াযয্ শনািন। যিদ অিভেযাগেটাত ডাটা 
েগাপনীয়তা বা একাউি�ং বা অিডিটং িবষয় অ�ভুর্ � থােক, িবেশষ বয্ৱ�া অনুসৰণ কৰা হ'ব 

• েযাগানকতর্ াৰ স�কর্ ৰ ে��ত, মূলয্ িনধর্াৰণ উ�ৃিত, এছ.এল.এ., েসৱা বা সাম�ীৰ মানদ� বা আন িযেকােনা স�িকর্ ত িবষয়ৰ 
ওপৰত েব�ৰ �েটাকলেবাৰ আভয্�ৰীণ আৰু বািহয্ক িনয়ম অনুসৰণ কিৰ অনুসৰণ কৰা হ'ব বা িচিকউিৰিট বা অনয্ানয্ আইনৰ অধীনত 

অনয্ানয্ আভয্�ৰীণ সীমাব�তা বা �কাশৰ বাধয্বাধকতা সােপে� হ'ব। 
 
িযেকােনা বািহয্ক শৰীৰৰ ৈসেত নয্াযয্ েলনেদনৰ মেনাভাৱ বজাই ৰািখবৈল, আিম িন�িলিখতেবাৰৰ পৰা িবৰত থািকম: 
 

• িযেকােনা তৃতীয় প�ৰ ৈসেত জিড়ত েহাৱা িযেকােনা তৃতীয় প�ৰ ৈসেত জিড়ত েহাৱা িযেকােনা েমিনপুেলিটভ বা লুকাই থকা 

বজাৰৰ �ি�য়া (মূলয্ িনধর্াৰণ কৰা, িব�ী বজাৰ আৱ�ন কৰা, িবে�তাসকলৰ ৈসেত একেচিটয়া েলনেদন কৰা) বা ৰাজহুৱা শৃংখলা বা 

সুৰ�াৰ �িত ভাবুিক সৃি� কৰা কাযর্কলাপৰ ৈসেত জিড়ত েহাৱা। 

• �াহকৰ ৈসেত ধন, উপহাৰ, বা আন িযেকােনা �কাৰৰ উৎেকাচ আৰু দুন�িতৰ পিৰেশাধ, �হণ, ��াৱ, বা অনুেমাদন 

• বািহয্ক অংশীদাৰসকলক মূলয্ৱান িযেকােনা ব� আগবেঢ়াৱা যাক িযেকােনা চৰকাৰী িস�া�ৰ �েয়াজন বা �ভািৱত কিৰব পৰা বুিল গণয্ 

কিৰব পািৰ আৰু বয্ৱসায় �া� কৰা বা বজাই ৰখাৰ এক ধাৰণা �দান কিৰব, পৰামশর্ িদব েয িযেকােনা বয্ৱসায় বা েসৱা আন বয্ৱসায়ৰ 

িবিনময়ত �তয্াহাৰ বা পুৰ�ৃত কৰা হ'ব পােৰ বা বজাৰৰ আন সংগঠনেবাৰৰ তুলনাত এক অনুিচত সুিবধা �া� কিৰব পােৰ।
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�  িনয়�কৰ ৈসেত ��তা বজাই ৰখা: েবে� ইয়াৰ িনয়�কসকলৰ ৈসেত এক �� আৰু সি�য় স�কর্  বজাই ৰােখ। ইয়াত অ�ভুর্ � আেছ 

গৰু�পূণর্ কেপর্ােৰট িবকাশ আৰু কাযর্কলাপেবাৰ �াসি�ক িনয়�কসকলক সিঠকভােৱ েযাগােযাগ কৰা। িনয়�কৰ ৈসেত সবর্ািধক সহেযািগতা 

আৰু েব�ৰ আভয্�ৰীণ নীিত আৰু �ি�য়াৰ ৈসেত সংেৰিখত িনয়ামকৰ ল�য্, দৃি�ভংগী আৰু �ি�য়ােবাৰৰ পুংখানুপুংখ বুজাবুিজ গৰু�পূণর্। 
আিম বয্ৱসায় কৰা সকেলা অ�ল, ৰাজয্ আৰু েদশৰ �েযাজয্ আইন, নীিত আৰু িনয়মাৱলী অনুসৰণ কৰাৰ বােব েব�ৰ �িত�িত েকৱল 

সিঠক কাম নহয়, ই আমাৰ খয্ািত বজাই ৰখা আৰু সুৰি�ত কৰাত সহায় কেৰ। এজন কমর্চাৰী িহচােপ, আপুিন এই �িত�িত সমথর্ন কিৰব 
আৰু েব�ৰ সবর্ে�� �াথর্ পূৰণ কিৰব বুিল আশা কৰা ৈহেছ: 

 
• আমাৰ কাযর্কলাপেবাৰত আচৰণ িনয়�ক বুেলিটন, চাকুর্ লাৰ, পৰামশর্, েমনুেৱল, েচকিল�, আৰু আইনী অনুপালন আৰু িবপদাশংকা 

বয্ৱ�াপনা িনেদর্ শনাসহ অনয্ানয্ িনেদর্ শনাত উে�খ কৰা নীিত অনুসিৰ েহাৱােটা িনি�ত কৰাৰ বােব দায়ব� েহাৱা। 
• েব�ৰ ৈহ আইনখন �ভািৱত বা পৰািজত কিৰবৈল েচ�া কৰা লিবং কাযর্কলাপেবাৰ িনৰুৎসািহত কৰক 

• িনয়�কৰ ৈসেত আচৰণ আৰু স�কর্  স�ক�য় িযেকােনা অ�ীিতকৰ কাযর্কলাপৰ সে�হত, তৎ�ণাৎ অনুপালন িবষয়াসকলৰ দৃি� 
আকষর্ণ কৰা 
 

�  চৰকাৰ আৰু িনয়�কৰ ৈসেত সম�য়: সকেলা কমর্চাৰীেয় িনয়ামক, আইনী বা �শাসিনক সং�াৰ িবষয়াসকলৰ ৈসেত সঁহািৰমূলক, 

িনৰেপ� আৰু �� হ'ব বুিল আশা কৰা ৈহেছ। আভয্�ৰীণ নীিত িনেদর্ শনা আৰু বািহয্ক িনয়মাৱলী অনুসিৰ িনয়�ক তথয্ অনুেৰাধৰ সঁহািৰ 
েবাৰ স�ত সময়সীমাৰ িভতৰত সিঠকভােৱ স�ূণর্ কিৰব লােগ আৰু আভয্�ৰীণ আৰু বািহয্ক কতৃর্ প�ক লুপত ৰািখ িবল�ৰ বােব সুৰি�ত 

কিৰব লািগব, যিদ থােক। আপুিন িযেকােনা অনুস�ানত জিড়ত প�, সা�ী বা ভূিমকাৰ দািয়�ৰ ে��ত িনয়মাৱলী, আইন, আভয্�ৰীণ 
�ি�য়া, চুি�ৰ �েয়াজনীয়তা, িনেদর্ শনা আিদৰ িযেকােনা উলংঘনৰ বােব সহেযাগ আৰু �িতেবদন (আৰু েকােনা তথয্ ৰখা বা ভুল ৈক থকা 

নাই) কিৰব লািগব। িযেকােনা বয্ি�ৰ ওচৰত অনুস�ানৰ িযেকােনা িদশ �কাশ কৰা (নতুবা আমাৰ সংগঠনৰ বািহৰত) �কাশ কৰা আৰু 

পিৰি�িতৰ েগাপনীয়তা বজাই ৰখােটা িনিষ�। িমছা িববৃিত িদয়া, আভয্�ৰীণ বা বািহয্ক অিডটৰ, অনুস�ানকাৰী, আইনী পৰামশর্দাতা, অনয্ানয্ 

কমর্চাৰী, িনয়�ক বা অনয্ানয্ চৰকাৰী �িত�ানক িবপেথ পিৰচািলত কৰাৰ ফলত কঘাতৰ জিৰমনা হ'ব পােৰ। 

�  দাতবয্ অৱদান, নাগিৰক কাযর্কলাপ আৰু পৃ�েপাষকতা: দাতবয্ আৰু/বা ৈশি�ক কাযর্কলাপৰ ৈসেত স�িকর্ ত িযেকােনা বয্ি�গত 

কাযর্কলােপ আেপানাৰ কামবা েব�ৰ ৈসেত েকােনা ধৰেণ হ�ে�প বা েকােনা �কােৰ িববাদ কিৰব নালােগ। েযিতয়া আেপানাৰ বয্ি�গত 
�মতাত েকােনা দাতবয্ বা নাগিৰক কাযর্কলাপৰ ৈসেত স�িকর্ ত হয়, ইয়াক িনি�ত কিৰব লািগব েয েব�ৰ েকােনা অ�িনর্িহত বা 

অনুমানকৰা সমথর্ন নাই। 

�  বািণজয্ সং�া, সি�লন আৰু ভািষক বয্�তাত অংশ�হণ: েপছাদাৰী সমােৱশ, বািণজয্ সং�া বা সি�লনৰ কাযর্কলাপত সভােবােৰ 
আেপানাৰ চাকিৰৰ দািয়� বা েব�ৰ ৈসেত িযেকােনা �কােৰ হ�ে�প বা েকােনা �কােৰ িববাদ কিৰব নালােগ আৰু কতৃর্ ��া� কমর্চাৰীৰ 

অনুেমাদন অিবহেন হাতত ল'ব েনাৱািৰব পােৰ। �িতেযাগীসকলৰ ৈসেত স�কর্ ৰ উদাহৰণ থািকব পােৰ যাৰ বােব আপুিন এই েকাড আৰু 
েকা�ানীৰ নীিতত উে�খ কৰা িনৰেপ� �িতেযািগতা স�ক�য় িনয়মেবাৰ অনুসৰণ কিৰব লািগব 

� ৰাজৈনিতক কাযর্কলাপ আৰু অৱদান: 

 েকােনা কমর্চাৰীেয় ৰাজনীিতত সি�য় অংশ�হণ নকিৰব, ৰাজৈনিতক দলত �িতিনিধ� কিৰব আৰু েব�ৰ বািহৰৰ িযেকােনা 
�ানত িনবর্াচনৰ বােব �িত�ি�তা নকিৰব আৰু আন কমর্চাৰী, �াহক, েযাগানকতর্ া, িবে�তা বা আন েকােনা দল অ�ভুর্ � 
নহ'ব যাৰ ৈসেত েকা�ানীেটােৱ বয্ৱসায় কেৰ। 

 কমর্চাৰীসকেল েকােনা ৰাজৈনিতক �াথ�, দল বা েতেন ধৰণৰ সংগঠনক ৰাজৈনিতক অৱদান, েব�ৰ পঁুিজ বা স�িৎত, 
স�দ, অৱদান বা অনুেৰাধ নকিৰব পােৰ; যিদেহ এেন অৱদান আইন/িনয়�ণ/িনেদর্ শনাৰ �াৰা ��ভােৱ অনুেমািদত নহয় 
আৰু েব�ৰ উপযু� কতৃর্ ��া� �িতিনিধৰ �াৰা পূবর্-অনুেমািদত নহয়। েকােনা পিৰি�িতত েবে� েকােনা কমর্চাৰীক 
েতওঁেলাকৰ বয্ি�গত অৱদানৰ বােব �তয্� বা পেৰা�ভােৱ পিৰেশাধ নকিৰব 

 
 এজন �াথ�ৰ ৈহ েব�ৰ কামৰ সময়ত বয্ি�গত েসৱাৰ ে��ােসৱী েহাৱা, লিবং কৰা বা ৰাজহুৱা িবষয়াসকলৰ ওচৰত 

িযেকােনা �চাৰত িল� েহাৱা, যাৰ িভতৰত আেছ আইন, চৰকাৰী সং�া আিদ �ভািৱত কৰাৰ �য়াস। 
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8.  কমর্�ানৰ আচৰণ: 

�  িনৰেপ� আচৰণ আৰু িনযুি� প�িত: সকেলা কমর্চাৰীেয় আমাৰ আচৰণ িবিধ আৰু ৈনিতকতা িনেদর্ শনা পালন কিৰব আৰু সহকম�সকলৰ 
ৈসেত আমাৰ ৈদনি�ন বয্ৱসায় আৰু স�কর্  বা আন িযেকােনা স�কর্ ৰ (আভয্�ৰীণ বা বািহয্ক) �ি�য়াত েপছাদাৰীতা, সততা, পাৰ�িৰক 

স�ান আৰু িনৰেপ�তা বজাই ৰািখব বুিল আশা কৰা হয়। আিম এটা েমধাৱী সংগঠন হ'বৈল আকাং�া কেৰাঁ য'ত কমর্চাৰীসকেল িনৰ�ৰ 

আৰু িনৰ�ৰভােৱ উৎকৃ�তা আৰু উেদয্াগ �দশর্ন কিৰবৈল েচ�া কেৰ। েসেয়েহ, আিম কমর্চাৰীসকলক েতওঁেলাকৰ স�াৱনা আৰু ৈবিচ�য্ক 

আকষর্ণ কৰা পিৰেৱশ উপলি� কৰাৰ সবর্ে�� সুেযাগ �দান কিৰবৈল �িত�িতব�। সকেলা সময়েত, আিম আমাৰ সতীথর্সকলক স�ানৰ 

ৈসেত বয্ৱহাৰ কিৰব লািগব, আমাৰ সফলতাৰ দািয়� ভাগ বতৰা কিৰব লািগব আৰু আমাৰ িবফলতাৰ বােব দায়ব�তা �ীকাৰ কিৰব লািগব। 
কমর্চাৰীসকলক এেন পিৰি�িত সৃি� কিৰবৈল িনেষধ কৰা ৈহেছ িয ভাবুিক, ভয় েখাৱা, �িতকূল, িমছা উৰাবাতিৰ িবয়েপাৱা বা কমর্ে��ত 

আপিৎতজনক আচৰণ �দশর্ন কৰা। আিম এক শৃংখলাব�, ৈনিতক, �া�য্ৱান আৰু উৎপাদনশীল কামৰ পিৰেৱশ বজাই ৰািখবৈল আৰু 

িযেকােনা িববাদ েসৗহাদর্ য্পূণর্ ভােৱ সমাধান কিৰবৈল েচ�া কৰা উিচত। কমর্চাৰী আৰু/বা �াহকৰ �াৰা বৃি� েহাৱা স�ানজনক কমর্�ানৰ 

উে�গেবাৰ গৰু� সহকােৰ েলাৱা হ'ব আৰু তৎ�ণাৎ েমাকািবলা কৰা হ'ব। আপুিন প�পািত� আৰু আেৱগৰ ওপৰত বয্ৱসািয়ক িস�া� 

েলাৱাৰ পৰা িবৰত থকা উিচত। সকেলা কমর্চাৰীেয় েব�ত কাম কৰা পিৰয়াল বা আৎমীয়সকলৰ িবষেয় িযেকােনা তথয্ সততােৰ �কাশ কিৰব 

লােগ। েকা�ানীৰ ৈসেত চৰকাৰী েলনেদন থকা িযেকােনা বয্ি�গত �িত�ানত েতওঁৰ পু�, কনয্া বা েতওঁৰ পিৰয়ালৰ আন েকােনা সদসয্ৰ 
বােব িনযুি� সুৰি�ত কিৰবৈল েকােনা কমর্চাৰীেয় েতওঁৰ ি�িত বা �ভাৱ �তয্� বা পেৰা�ভােৱ বয্ৱহাৰ নকিৰব (ইয়াত েব�ৰ ঋণ লওঁতা, 

িঠকাদাৰ, পৰামশর্দাতা আৰু িবে�তা অ�ভুর্ � থািকব)। 

(03.06.2013 তািৰখৰ "আৎমীয়ৰ িনযুি�" আৰু 05.07.2013 তািৰখৰ "বয্ৱসায় উপহাৰ নীিত" স�ক�য় নীিতেবাৰ চাওক) 
 

েব� িহচােপ, আিম শাখা আৰু িবভাগেবাৰত আমাৰ কমর্চাৰীৰ এক সামি�ক ৈবিচ�তা বজাই ৰািখব িবচােৰা আৰু আমাৰ কমর্শি�ৰ বােব উ� 

েযাগয্তাস��, ৈবিচ�য্পূণর্ আৰু সমিপর্ত বয্ি�সকলক িনেয়াগ, িবকাশ আৰু ধিৰ ৰািখব িবচােৰা। সমান িনযুি�ৰ সুেযাগনীিতেবাৰ কমর্ে��ত 

িনৰেপ� িনযুি� িনয়মাৱলী আৰু ৈবষময্হীন �থাৰ ওপৰত আধািৰত। 
 

�  উৎপীড়ন আৰু ৈবষময্: উৎপীড়ন ৈহেছ এক অবাি�ত েমৗিখক বা শাৰীিৰক আচৰণ িয কামত হ�ে�প কেৰ বা এক ভয় েখাৱা, �িতকূল 
বা আ�মণাৎমক কামৰ পিৰেৱশ সৃি� কেৰ। উদাহৰণেবাৰৰ িভতৰত আেছ: 

 
• চুপাৰভাইজাৰ, অধীন� বা সহকম�ৰ �াৰা ৰাজহুৱা বা বয্ি�গত িন�া বা উৎপীড়ন 
• বয্ি�গত বা েপছাদাৰী দ�তাৰ ৈসেত স�িকর্ ত গৰুতৰ বা বােৰ বােৰ অপমান 
• েমৗিখক বা িলিখত ম�বয্ৰ �িত ভাবুিক িদয়া বা অপমান কৰা 
• ধম�য়, জািতগত, জািতগত বা ৰা�ীয় �তীকসমূহ ই�াকৃতভােৱ অপিব� কৰা 
• আনৰ িবৰুে� �িতকাৰক আৰু �াতভােৱ িমছা অিভেযাগ 

আিম চাকিৰ বা উ�িতৰ সময়ত িযেকােনা ৈবষময্ (জািত, িলংগ, জািত, ধমর্, অ�মতা, ৈববািহক ি�িত, গভর্ ধাৰণ, সং�ৃিত, বংশ, আথর্সামািজক 
ি�িত ইতয্ািদ) িনিষ� কেৰাঁ। েবে� এক কামৰ পিৰেৱশ �চাৰ কেৰ য'ত কমর্চাৰীসকলক মূলয্ িদয়া হয় আৰু েকােনা কাৰণৰ ওপৰত িভিৎত কিৰ 
ৈবষময্ কৰা নহয়। আিম আমাৰ নীিত উলংঘা কৰা িযেকােনা �কৃিতৰ ৈবষময্ বা উৎপীড়ন িনিষ� কেৰাঁ, েসয়া েমেনজাৰ, সহকম�, �াহক, 
েযাগানকতর্ া বা দশর্নাথ�ৰ �াৰা বা িবপে� কৰা হওঁক। 

 
েবে� ইয়াৰ েযাগােযাগ, সঁজুিল, �ণালী আৰু েসৱাৰ বয্ৱহাৰ িনিষ� কেৰ, যাৰ িভতৰত আেছ ই-েমইল েসৱা আৰু/বা ই�ােনট/ই�াৰেনট েসৱা, 
এক �িতকূল, ৈবষময্মূলক বা আ�মণাৎমক কামৰ পিৰেৱশ সৃি� কিৰবৈল। ইয়াত অ�ভুর্ � থােক "েকৗতুক", ছিব, কািহনী, িভিডঅ' বা অনয্ানয্ 
েযাগােযাগ বা সমল ডাউনেলাড, ে�ৰণ, দশর্ন বা আদান-�দান কৰা িয িযেকােনা বয্ি�ক ভাবুিক িদয়া, হাৰাশাি� কৰা, অৱমাননা কৰা বা 
আপিৎতজনক। 

 
� েযৗন উৎপীড়ন: ভাৰতৰ উ�তম নয্ায়ালয়ৰ মেত, েযৗন উৎপীড়নৰ সং�া ৈহেছ িযেকােনা অবাি�ত েযৗন িনধর্ািৰত আচৰণ, েযেন: 

•  শাৰীিৰক স�কর্  আৰু অ�গিত 
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•  েযৗন অনু�হৰ বােব দাবী বা অনুেৰাধ 
•  েযৗন ৰঙৰ ম�বয্ 
•  পণর্�াফী েদখুওৱা আৰু 
•  েযৗন �কৃিতৰ আন িযেকােনা অবাি�ত শাৰীিৰক, েমৗিখক বা অ-েমৗিখক আচৰণ 

 
েবে� িযেকােনা ধৰণৰ েযৗন িনযর্াতন কেঠাৰভােৱ িনিষ� কেৰ আৰু েযৗন িনযর্াতনৰ অিভেযাগ গৰু� সহকােৰ লয়। কমর্চাৰীসকলক সমাি�ৈলেক আৰু 
অ�ভুর্ � কিৰ েযৗন িনযর্াতনৰ বােব অনুশাসনমূলক বয্ৱ�া ৰখা হ'ব। এেন অবাি�ত আচৰণৰ অিভ�তা আৰু �িতেবদন িদয়া িযেকােনা েলােক জািনব 
লােগ েয িবষয়েটা অিত সংেবদনশীলতােৰ চ�ািল েলাৱা হ'ব। 

 
 (01.01.2012 তািৰখৰ "কমর্�ানৰ িনেদর্ শনা আৰু িন�িৎতত েযৗন উৎপীড়ন" চাওক) 

�  কমর্�ানৰ �া�য্ আৰু সুৰ�া: েবে� এক সুৰি�ত কামৰ পিৰেৱশ �দান কিৰবৈল আৰু কমর্�ানৰ �া�য্ আৰু সুৰ�া িনয়�ণ কৰা িনেদর্ শনা 
আৰু �েযাজয্ �ানীয় আইন বা িনয়মাৱলী পালন কিৰবৈল েচ�া কেৰ। �া�য্কৰ, সুৰি�ত আৰু িনৰাপদ কামৰ পিৰেৱশ িনি�ত কিৰবৈল, আিম 
িন�িলিখতেবাৰ অনুশীলন কিৰব লািগব: 

 
• কমর্�ানৰ দুঘর্টনা আৰু আঘাত �িতহত কিৰ আনৰ জীৱন আৰু �া�য্ িবপদাশংকাত েপেলাৱা পিৰহাৰ কিৰবৈল সকেলা 

যুি�স�ত বয্ৱ�া �হণ কিৰব 
• �াহক আৰু সহকম�সকলক পযর্া� �া�য্ আৰু সুৰ�া তথয্ িদয়ক 
• আপুিন সিঠক অনুেমাদন অিবহেন েব�ৰ েচৗহদত থকা বয্ি�সকলৰ �িত সতকর্  েহাৱা উিচত আৰু কমর্�ানৰ িভতৰত 

চেলাৱা িযেকােনা অ�াভািৱক কাযর্কলাপৰ িবষেয় ইউিনট েহড বা িৰপ'িটর্ ং কতৃর্ প�ক জনাব লােগ। 
• িনি�ত কিৰব েয েকা�ানীৰ েচৗহদত দশর্নাথ�সকেল সাম�ী, তথয্ বা বয্ি�ৰ অননুেমািদত �েৱশািধকাৰ �িতহত 

কিৰবৈল উপযু� �ি�য়া অনুসৰণ কেৰ 
• কমর্�ানত বা কামৰ সময়ত �া�য্, সুৰ�া আৰু িনৰাপদৰ ওপৰত িবৰূপ �ভাৱ েপলাব পৰা সুৰা, �াগচ, আে�য়া� বা 

অনয্ানয্ সাম�ী থািকব, িবতৰণ, িব�ী, �ানা�ৰ বা বয্ৱহাৰ কিৰব নালােগ। 
• কি�উটাৰ আৰু তথয্ �ণালীৰ অখ�তা সুৰি�ত কৰাৰ বােব পযর্া� বয্ৱ�া �হণ কৰক, যাৰ িভতৰত আেছ পাছৱডর্  সুৰ�া 

�  িমিডয়াৰ ৈসেত েযাগােযাগ: সংবাদ মাধয্ম আৰু �কাশন �িত�ান, �গ েপা�, েৱবছাইট, সং�া, িকতাপ, �ৱ�, পডকা�, েৱব কা�, 
িভিডঅ'ৰ ৈসেত িযেকােনা আনু�ািনক েযাগােযাগ, েমৗিখক বা ইেল�িনক (যাৰ িভতৰত আেছ ভাষণ, সা�াৎকাৰ ইতয্ািদ) েব�ৰ কেপর্ােৰট 
েযাগােযাগ িবভাগৰ অনুেমাদনৰ িপছতেহ কিৰব পািৰ। অনু�হ কিৰ এেন পিৰি�িতত সতকর্  হ'ব য'ত আেপানাক েব�ক �িতিনিধ� কৰা বুিল 
ধাৰণা কৰা হ'ব পােৰ আৰু আেপানাক এেন কিৰবৈল কতৃর্ � িদয়া নহ'েল সংগঠনৰ ৈহ েকােনা িববৃিত িনিদব। আপুিন টুইটাৰ, েফচবুক, 
ইউিটউব, িলংকডইন আিদৰ দেৰ সামািজক মাধয্ম বয্ৱহাৰ কেৰাঁেত ও পিৰ�মী েহাৱা উিচত। আপুিন েকােনা ম�বয্ েপা� কৰা, েকােনা 
পৰামশর্ �দান কৰা, বা �াহক বা িবে�তাসকলক (বতর্ মান বা পূবর্ৰ) অনুেমাদন কৰা উিচত নহয় যিদেহ আপুিন এেন কিৰবৈল কতৃর্ ��া� 
নহয়। 

 
�  সিঠক েকা�ানী েৰকডর্  আৰু �িতেবদনৰ �েয়াজনীয়তা বজাই ৰখা: েব�ৰ ৈসেত স�িকর্ ত তথয্ আৰু তথয্ িযেবাৰ ৰাজহুৱাভােৱ 

�কাশ কৰা হয় বা িনয়�কসকলক �দান কৰা হয় েসয়া স�ূণর্ আৰু সিঠক হ'ব লােগ। েব� �েযাজয্ আইন আৰু িনয়মৰ অধীনত িনেদর্ িশত 
িবৎতীয় �িতেবদনৰ অখ�তা আৰু স�ূণর্ �কাশৰ বােব �িত�িতব�। েব�ৰ ৈসেত স�িকর্ ত িযেকােনা তথয্ বা ডাটা (অথর্াৎ ভুল িববৃিত, 
পিৰৱতর্ ন, সংেশাধন, বাদ পৰা বা তথয্ িবেলাপ কৰা) িমছা কৰােটা এক গৰুতৰ দুবর্য্ৱহাৰ আৰু ইয়াক িনিষ� কৰা ৈহেছ। 

 
�  এি�ছ েব�ৰ স�িৎত আৰু স�িৎত সুৰি�ত কৰা: েব�ৰ িযেকােনা স�িৎত আৰু স�দ, �কৃিতত মূতর্  বা অ�শর্নীয় হওঁক, েকৱল 

অনুেমািদত উেদ্দশয্ৰ বােব বয্ৱহাৰ কিৰব পািৰ। েব�ৰ স�িৎতেবাৰ েপছাদাৰী আৰু ৈবধ বয্ৱসািয়ক উেদ্দশয্ৰ বােব দায়ব�তােৰ বয্ৱহাৰ কিৰব 
লােগ, বয্ি�গত লাভৰ বােব নহয়। স�িৎতেবাৰ নগদ ধন, পঁুিজ, িচিকউিৰিট, েভৗিতক স�িৎত, েপছাদাৰী েসৱা, আভয্�ৰীণ পিৰক�না বা 
বয্ৱসািয়ক ৰণনীিত, �াহক আৰু কমর্চাৰীৰ তথয্, েযাগানকতর্ াৰ িবৱৰণ, িবতৰকৰ তথয্, কি�উটাৰ, েটিলেফান, েফ� েমিচন, েবৗি�ক 
স�িৎত(ছ�েৱৰ, অিফচ েমইল, ভাগ বতৰা কৰা িড� �াইভ, কি�উটাৰ �'�াম, মেডল, কিপৰাইট আৰু অনয্ানয্ আইেটম), েকা�ানীৰ েলােগা 
আৰু ে��, কাযর্ালয়ৰ েযাগান আৰু আন সকেলা বয্ি�গত, মািলকানাধীন আৰু েগাপনীয় তথয্ অ�ভুর্ � (িক� সীিমত নহয়)। 

 
আপুিন েব�ৰ স�িৎত সুৰি�ত কৰা উিচত আৰু েসইেবাৰৰ দ� বয্ৱহাৰ িনি�ত কৰা উিচত। েব�ৰ সকেলা স�িৎত েকৱল ৈবধ বয্ৱসািয়ক 
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উেদ্দশয্ৰ বােব বয্ৱহাৰ কিৰব লােগ আৰু েব�ৰ স�িৎতৰ িযেকােনা সে�হজনক �ৱ�না বা চুিৰৰ িবষেয় তৎ�ণাৎ তদ�ৰ বােব জনাব 
লািগব। েব�ৰ েভৗিতক স�িৎত সুৰি�ত কিৰবৈল, আপুিন এইেবাৰ কিৰবই লািগব: 

 
• েব�ৰ স�িৎত, স�দ বা উপকৰণ অনুিচত ভােৱ বয্ৱহাৰ কৰা পিৰহাৰ কিৰব, অথর্াৎ েব�ৰ বয্ৱসায়ৰ আচৰণৰ বািহেৰ আন উেদ্দশয্ৰ বােব 
• েব�ৰ স�িৎতৰ িযেকােনা সে�হজনক �ৱ�না বা চুিৰৰ িবষেয় অৱগত কৰক 

 
�  বয্ি�গত িবৎত পিৰচালনা কৰা: এক িবৎতীয় �িত�ান িহচােপ, েব�ৰ বয্ৱসায় আনৰ িবৎতীয় িবষয়েবাৰ িনয়�ণ কৰাত সহায় কৰাৰ আমাৰ 

সামথর্য্ৰ ওপৰত জনসাধাৰণৰ আ�াৰ ওপৰত িনভর্ ৰ কেৰ। সাধাৰণেত, আেপানাৰ বয্ি�গত িবৎত বয্ি�গত। অৱেশয্, িযেহতু আপুিন েব�ক 
�িতিনিধ� কেৰ, আপুিন আেপানাৰ বয্ি�গত িবৎতীয় পিৰমাণ সিঠক আৰু িবচ�ণ ভােৱ পিৰচালনা কৰােটা গৰু�পূণর্, অতয্ািধক ঋণ��তা বা 
েদউিলয়া েহাৱাৰ উদাহৰণ পিৰহাৰ কিৰ। আেপানাৰ বয্ি�গত িবৎতৰ িযেকােনা অনুপযু� পিৰচালনাই আেপানাৰ িব�াসেযাগয্তা আৰু েব�ৰ 
িব�াসেযাগয্তা �াস কিৰব পােৰ। ইয়াৰ ফলত আনসকেল ও চাকিৰেটাৰ ওপৰত আেপানাৰ িস�া� েলাৱাৰ িবষেয় �� কিৰব পােৰ। 

 
�  আপুিন সহকম�, �াহক বা েযাগানকতর্ াৰ ৈসেত িযেকােনা বয্ি�গত িবৎতীয় েলনেদনৰ পৰা িবৰত থািকব লািগব, েসয়া ঋণ েলাৱা বা ঋণ িদয়া 

হওঁক। �াহক বা িবে�তা পিৰয়ালৰ সদসয্, আন আৎমীয়, বা িনকট বয্ি�গত ব�ু আৰু বয্ি�গত বা পািৰবািৰক স�কর্ , আৰু েকা�ানীৰ 
বয্ৱসায় নহয়, েলনেদনৰ আধাৰ নহ'েল আপুিন েব�ৰ িযেকােনা �াহক বা িবে�তাৰ ঋণৰ বােব বয্ি�গত পঁুিজ ধাৰ িদব নালােগ, সহ-�া�ৰ, 
অনুেমাদন, েগৰাি�, বা অনয্থা দািয়� ল'ব নালােগ। 

 
 েবে� কমর্চাৰীসকলৰ �াৰা অনুপযু� েলনেদন িনিষ� কেৰ, েযেন, িক� ইয়াত পযর্া� েবেল� নৰখাৈক েতওঁেলাকৰ বয্ি�গত একাউ�ত 

েচক জাৰী কৰাত সীমাব� নহয়। েবে� িনয়মীয়াৈক আৰু অনুস�ানৰ সময়ত অ�াভািৱক কাযর্কলাপৰ বােব কমর্চাৰীসকলৰ একাউ� পুনৰী�ণ 
কৰাৰ অিধকাৰ সংৰি�ত ৰােখ। 

 
 �িতজন কমর্চাৰীেয় �থম িনযুি�ৰ সময়ত আৰু �িত বছেৰ 31 মাচর্ ৈলেক স�িৎত আৰু দায়ব�তাৰ িৰটাণর্ দািখল কিৰব আৰু ইয়াৰ স�ূণর্ 

িবৱৰণ িদব: 
 

• কমর্চাৰীজনৰ নামত বা েতওঁৰ পিৰয়ালৰ িযেকােনা সদসয্ৰ নামত বা আন েকােনা বয্ি�ৰ নামত অ�াৱৰ স�িৎতৰ মািলকানাধীন বা 
অিধ�হণ কৰা বা ধাৰণ কৰা। 

• কমর্চাৰীৰ মািলকানাধীন বা অিধ�হণ কৰা বা ধাৰণ কৰা নগদ েবেল�সহ সকেলা িবৎতীয় িচিকউিৰিট আৰু েব� জমা 
•  কমর্চাৰীেয় �তয্� বা পেৰা�ভােৱ বহন কৰা ঋণ আৰু অনয্ানয্ দায়ব�তা, যাৰ িভতৰত আেছ েব�ৰ ঋণ 

 
এই িনয়মৰ উেদ্দশয্ৰ বােব "পিৰয়াল" মােন: 

 
•  পৎনী, কমর্চাৰীৰ ৈসেত বাস কৰা হওঁক বা নহওঁক, িক� আইনীভােৱ পৃথক েহাৱা পৎনী অ�ভুর্ � নকেৰ; 
•  িশশ বা সৎ স�ান বা কমর্চাৰীৰ দৎতক েলাৱা িশশ, কমর্চাৰীৰ ৈসেত বাস কৰা হওঁক বা নহওঁক আৰু স�ূণর্ৰূেপ এেন কমর্চাৰীৰ 

ওপৰত িনভর্ ৰশীল হওঁক িক� কমর্চাৰীজন িযেকােনা আইনৰ �াৰা বা অধীনত বি�ত েহাৱা িশশ বা সৎ স�ান অ�ভুর্ � নহয়; আৰু 

• কমর্চাৰী বা কমর্চাৰীৰ পৎনীৰ ৈসেত েতজৰ বা িববাহৰ ৈসেত স�িকর্ ত আন িযেকােনা বয্ি� আৰু স�ূণর্ৰূেপ এেন কমর্চাৰীৰ ওপৰত 
িনভর্ ৰশীল 
 

েবে�, িযেকােনা সময়েত, সাধাৰণ বা িবেশষ আেদশ অনুসিৰ, এজন কমর্চাৰীক অডর্ াৰত িনধর্ািৰত কিৰব লগা ময্াদৰ িভতৰত, কমর্চাৰীৰ �াৰা 
বা কমর্চাৰীৰ ৈহ বা কমর্চাৰীৰ পিৰয়ালৰ িযেকােনা সদসয্ৰ �াৰা মািলকানাধীন, ধিৰ ৰখা বা অিধ�হণ কৰা �াৱৰ বা �াৱৰ স�িৎতৰ িববৃিত �দান 
কিৰব লািগব পােৰ। এেন িববৃিতত, যিদ েব�ৰ �েয়াজন হয়, েতেনহ'েল এেন স�িৎত িক উপােয়েৰ বা এেন স�িৎত অিধ�হণ কৰা 
উৎসেবাৰৰ িবৱৰণ অ�ভুর্ � থািকব। 

�  েকাডৰ উলংঘন: আচৰণ আৰু ৈনিতকতা িবিধৰ িযেকােনা উলংঘনৰ বােব েব�ৰ এক "শূনয্ সহনশীলতা" নীিত আেছ। ইয়াৰ অথর্ ৈহেছ েয 
েযিতয়া উলংঘনৰ ঘটনা এটা �মািণত কৰা হয়, উলংঘনৰ �কৃিত আৰু বয্াপকতাৰ ৈসেত সাম�সয্ ৰািখ উপযু� পদে�প েলাৱা হ'ব। েকাড 
উলংঘা কৰা কমর্চাৰীসকল অনুশাসনমূলক পদে�পৰ অধীনত থািকব পােৰ, সমাি�ৈলেক আৰু অ�ভুর্ � কৰা ৈলেক। েব�ৰ �ণালী বয্ৱহাৰ 
কেৰাঁেত কমর্ে��ত বা কাযর্কলাপত িন�িলিখত আচৰণেবাৰ ৈহেছ িনিষ� কৰা কাযর্ৰ উদাহৰণ আৰু ইয়াৰ ফলত অনুশাসনমূলক বয্ৱ�া �হণ 
কিৰব পােৰ: 
• েব�ৰ আভয্�ৰীণ েমইল আৰু ই�াৰেনটৰ জিৰয়েত ৈবষময্মূলক, হাৰাশাি�, বা ভাবুিকপূণর্ বাতর্ া বা ছিব ে�ৰণ বা েপা� কৰা 
• বয্ি�গত লাভৰ বােব েব�ৰ সময় আৰু স�দ বয্ৱহাৰ কৰা। 
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• অনুেমাদন অিবহেন আন কােৰাবাৰ েকাড বা পাছৱডর্  চুিৰ কৰা, বয্ৱহাৰ কৰা বা �কাশ কৰা 

• অনুমিত অিবহেন ছ�েৱৰ আৰু ইেল�িনক ফাইল �িতিলিপ, িপেৰিটং, বা ডাউনেলাড কৰা 

• অকতৃর্ �শীল েলনেদনত জিড়ত ৈহ আেছ যাৰ বােব সংগঠনেটাৰ বয্য় হ'ব পােৰ 

• অংশ�হণ কৰা বা েব�ৰ �িত�িব বা খয্ািত �িত�� কিৰব পৰা িযেকােনা কাযর্কলাপ কৰা 
• পণর্�াফী বা অ�ীল সাম�ী েচাৱা বা িবিনময়ত অংশ�হণ কৰা 
•  আন এটা সংগঠন বা বয্ি�ৰ কি�উটাৰ �ণালীত �েৱশ কৰাৰ েচ�া কৰা ৈহেছ 
• অনুস�ানত সহেযাগ কিৰবৈল অ�ীকাৰ কৰা। 
• বয্ৱসািয়ক উেদ্দশয্ বা কাযর্কলাপৰ ৈসেত স�িকর্ ত েনােহাৱা েচইন েলটাৰ, অনুেৰাধ, বা িব�াপন ে�ৰণ বা েপা� কৰা 
• ৰাজৈনিতক কাৰণ বা কাযর্কলাপ, ধম�য় কাযর্কলাপ, বা িযেকােনা ধৰণৰ জুৱাৰ �চাৰৰ বােব েব�ৰ ই�াৰেনট/ ই�ােনট বয্ৱহাৰ কৰা 
• েবনামী ই-েমইল বাতর্ া ে�ৰণ কৰা ৈহেছ 

• আন িযেকােনা অৈবধ কাযর্কলাপত জিড়ত েহাৱা। 
• সুৰা বা অৈবধ �াগৰ �ভাৱত কাম কৰা 
• কমর্ে��ত িহংসাৰ ৈসেত যঁুজ িদয়া বা ভাবুিক িদয়া 
• উৰাবাতিৰ আৰু অ�মািণত তথয্ �চাৰ কৰা 
• কমর্ে��ত েবয়া ভাষাৰ বয্ৱহাৰ (েমৗিখক সহ) 
• অৱেহলা বা অনুিচত আচৰণ যাৰ ফলত েব� বা �াহকৰ মািলকানাধীন স�িৎত �িত�� হয় 
• সহকম�, �াহক আিদৰ ৈসেত অবাধয্তা বা অনয্ানয্ অস�ানজনক আচৰণ। 
• সুৰ�া বা �া�য্ িনয়মউলংঘন 

• িনধর্ািৰত েনােহাৱা এেলকাত কমর্ে��ত ধূমপান 
• কমর্ে��ত িবপদজনক বা অননুেমািদত সাম�ী, েযেন িবে�াৰক বা আে�য়া� ৰখা 
• অতয্ািধক অনুপি�িত, অতয্ািধক ছুিট ৰখা বা অনুমিত অিবহেন বা েকােনা অনুপি�িত অিবহেন কমর্�ান এিৰ েযাৱা। 
• অসে�াষজনক �দশর্ন বা আচৰণ। 

• বয্ৱসায়ৰ �েয়াজনীয়তা আৰু আৱশয্কতাৰ বােব সমেয় সমেয় �দান কিৰব পৰা দািয়�ৰ মধয্মীয়া পিৰৱতর্ নসহ যুি�স�ত িনেদর্ শনা 
অ�ীকাৰ কৰা। 

• েব� বা ইয়াৰ িবষয়াসকলৰ িবৰুে� িযেকােনা �দশর্নত অংশ�হণ 
• েব�ৰ তথয্ �যুি� সুৰ�া নীিতেক ধিৰ সুৰ�া নীিতৰ িযেকােনা বয্ৱ�াউলংঘন। ("�হণেযাগয্ বয্ৱহাৰ নীিত", "সুৰ�া ঘটনা বয্ৱ�াপনা 

নীিত", "ডাটা জীৱন চ� সুৰ�া নীিত" চাওক) 
• পৰম সততা, সততা আৰু অধয্ৱসায়ৰ ৈসেত কতর্ বয্ স�াদন কৰাত বয্থর্তা 
• েসৱাত থােকাঁেত িযেকােনা ধৰেণ ঋণ��তা পিৰহাৰ কৰাত বয্থর্তা 
• পিৰেশাধৰ বােব িমছা িবল দািখল কৰা আৰু দাবী কৰা 
• বয্ি�গত যা�াৰ বােব েব�ৰ বাহনৰ অপবয্ৱহাৰ 
• েব�ৰ েপাছাক িবিধ উলংঘন। (অনু�হ কিৰ 26.04.2011 তািৰখৰ েব�ৰ "েপাছাক সংিহতা িনেদর্ শনা" চাওক)
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9.  েমেনজাৰ আৰু দলপিতৰ দািয়�: এক �গিতশীল সংগঠন িহচােপ, েমেনজাৰ আৰু দলপিতসকলৰ েতওঁেলাকৰ কামৰ জিৰয়েত আমাৰ 
মূলয্েবাধ �দশর্ন কৰাৰ এক িবেশষ দািয়� আেছ। েমেনজাৰ আৰু দলপিত িহচােপ, আপুিন সততা, সততা আৰু স�ানৰ পিৰেৱশ গিঢ় তুিলব 
লািগব। ইয়াত অ�ভুর্ � থােক এক কামৰ পিৰেৱশ সৃি� কৰা িয িযেকােনা ধৰণৰ ৈবষময্, উৎপীড়ন, ভাবুিক বা িনযর্য্াতনৰ পৰা মু�। আপুিন 
এইেটাও িনি�ত কিৰব লািগব েয িনযুি� স�কর্ ৰ সকেলা িদশ প�পািত�ৰ পৰা মু� আৰু িস�া�েবাৰ বয্ি�গত �দশর্ন আৰু েযাগয্তাৰ 
ওপৰত আধািৰত। এজন েমেনজাৰ বা েজয্� দলপিত িহচােপ, েসেয়েহ আপুিন িন�িলিখতেবাৰৰ বােব অিতিৰ�ভােৱ দায়ব�: 

 
• েকাডৰ �াৰা �ািপত �ি�য়ােবাৰৰ �েয়াজনীয়তা আৰু স�ূণর্ৰূেপ পিৰিচত েহাৱা আৰু ৈনিতক আচৰণৰ সেবর্া� মানদ� উদাহৰণ কৰা 
• দলৰ সদসয্সকেল বুিজ েপাৱােটা িনি�ত কিৰবৈল েয বয্ৱসায়ৰ ফলাফল েকিতয়াও ৈনিতক আচৰণ আৰু �েযাজয্ আইন আৰু েব�ৰ 

নীিত অনুসৰণতৈক অিধক গৰু�পূণর্ নহয়। 
• েকাডৰ নীিতেবাৰ অ�ভুর্ � কৰা আৰু �েযাজয্ আইন, িনয়মাৱলী, আৰু নীিতেবাৰ আেপানাৰ বয্ৱসািয়ক েগাটৰ �ি�য়ােবাৰত অনুপালন 

কৰা। 
• এেন এক সং�ৃিত সৃি� কৰা য'ত দলৰ সদসয্সকেল �িতেশাধৰ ভয় েনােহাৱাৈক �� সুিধবৈল আৰু ৈনিতক উে�গ উৎথাপন কিৰবৈল 

সহজ অনুভৱ কেৰ 
10.  অনুশাসনমূলক �ি�য়া আৰু জিৰমনা: 

 
�  েকাড উলংঘন কৰাৰ বােব বা েবে� জাৰী কৰা িযেকােনা আেদশ /িনয়মৰ বােব, িন�িলিখত িযেকােনা জিৰমনাৰ বােব কমর্চাৰী দায়ব� 

হ'ব।: 
 

• সতকর্ বাতর্ া বা িন�া 
• বৃি�/দৰমহা সংেশাধন ব� কৰা 
• পেদা�িত ব� কৰা 
• িন� ে�ণী বা দৰমহাৈল �াস 
• েসৱাৰ পৰা িডচচাজর্  
• েসৱাৰ পৰা বখর্া� আৰু/বা 
• দৰমহা বা এেন পিৰমাণৰ পৰা পুনৰু�াৰ িযেটা েতওঁৰ বােব হ'ব পােৰ বা অৱেহলা বা আেদশ উলংঘাৰ ফলত েব�ৰ িযেকােনা আিথর্ক 

�িতৰ অংশ হ'ব পােৰ 
 

�  য'েতই এজন িবষয়াৰ িবৰুে� অনুশাসনমূলক বয্ৱ�া েলাৱাৰ িস�া� েলাৱা হয়, অনুশাসন কতৃর্ প�ই েতওঁৰ/তাইৰ ওপৰত কাৰণ 
দেশর্াৱাৰ জাননী �দান কিৰব যাৰ উৎতৰ েতওঁ �া� কৰাৰ 7 িদনৰ িভতৰত দািখল কিৰব লািগব। উৎতৰেটা িবেবচনা কৰাৰ িপছত, 
েতওঁক অনুশাসন কতৃর্ প�ৰ �াৰা শনািন িদয়া হ'ব িযেয় তাৰ িপছত উপযু� বুিল গণয্ কৰা শাি�ৰ িবষেয় আেদশ �দান কিৰব। যিদ 
িনধর্ািৰত ময্াদৰ িভতৰত েকােনা উৎতৰ �া� নহয়, অনুশাসন কতৃর্ প�ই এক উপযু� আেদশ �তয্াখয্ান কিৰবৈল আগবািঢ়ব 

 

�  এজন িবষয়াই ওপৰত িনধর্ািৰত িযেকােনা জিৰমনা েতওঁৰ ওপৰত আেৰাপ কৰা আেদশৰ িবৰুে� আপীল কতৃর্ প�ৰ ওচৰত আপীল কিৰব 
পােৰ, আপীল কৰা আেদশ �া� কৰাৰ তািৰখৰ 15 িদনৰ িভতৰত। আপীল কতৃর্ প�ই েগাচৰেটাৰ পিৰি�িতত উপযু� বুিল িবেবচনা 
কৰাৰ দেৰ িনেদর্ শনাৰ ৈসেত জিৰমনা িনি�ত, বৃি�, �াস বা বা ধাযর্ কিৰ বা েগাচৰেটা অনুশাসন কতৃর্ প�ক ে�ৰণ কৰাৰ িনেদর্ শ �দান 
কিৰব পােৰ 

 
�  এজন িবষয়াক অনুশাসন কতৃর্ প�ৰ �াৰা িনল�নৰ অধীনত ৰখা হ'ব পােৰ (বা ইয়াতৈক অিধক িযেকােনা কতৃর্ প�) – 

 

• যিদ উ� কতৃর্ প�ই �াথিমক ভােৱ মত �কাশ কেৰ েয িবষয়াজেন এেন এটা অপৰাধ কিৰেছ িযেয় িবতং তদ�ৰ �মাণ িদেয় আৰু 
েব�ত িবষয়াজনৰ িনৰ�ৰ উপি�িতেয় তদ�ত বাধা িদব পােৰ আৰু েব� আৰু েব�ৰ অনয্ানয্ িবষয়াসকলৰ �াথর্ৰ �িত িবেৰাধী হ'ব পােৰ।
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• যিদ িবষয়াজনক ে��াৰ কৰা হয় আৰু/বা যিদ িবষয়াজনৰ িবৰুে� ভাৰতীয় দ�িবিধ আৰু/বা েদশৰ অনয্ানয্ উপযু� অপৰাধমূলক 
আইনৰ অধীনত গৰুতৰ অপৰাধ সংঘিটত কৰাৰ অিভেযাগ আেছ। 

এেনদেৰ �দান কৰা িনল�ন আেদশেটা উ� িবষয়াজনৰ িবৰুে� আৰ� কৰা/আৰ� কিৰবলগা চূড়া� অনুশাসনমূলক �ি�য়ােবাৰ অৱেশষত িন�িৎত 
কৰা বা অনয্থা কতৃর্ প�ৰ �াৰা িন�িৎত কৰা বা অনয্থা �তয্াহাৰ কৰা ৈলেক কাযর্কৰী ৈহ থািকব িযেয় িনল�নৰ িনেদর্ শ জািৰ কিৰিছল (বা 
উ�কতৃর্ প�ৰ �াৰা)। 

িনল�নৰ অধীনত ৰখা িবষয়াজেন �থম ছয় মাহৰ িনল�নৰ বােব পিৰবহন ভা�া বাদ িদ অি�ম অংিকত েমৗিলক দৰমহা আৰু মািহলী ভা�াৰ প�াশ 
শতাংশৰ সমান জীিৱকা ভা�া �া� কৰাৰ অিধকাৰ �া� কিৰব। 

ছয় মাহৰ অিধক সময়ৰ বােব, িনল�নৰ বাকী সময়ৰ বােব, পিৰবহন ভা�াৰ বািহেৰ েমৗিলক দৰমহা আৰু মািহলী ভা�াৰ পঁচাৎতর শতাংশৰ সমান 
জীিৱকা ভা�া পিৰেশাধ কৰা হ'ব, যিদেহ এেন িবষয়াৰ িবৰুে� অনুশাসনমূলক �ি�য়া স�ূণর্ কৰাত পলম েহাৱােটা এেন িবষয়াৰ আচৰণৰ বােব 
েপানপটীয়াৈক দায়ী নহয়। 

 

িনল�নৰ সময়েছাৱাত, েব�ৰ িবেবচনা অনুসিৰ, এজন িবষয়াক েব�ৰ মািলকানাধীন বা লীজত িদয়া আৱাসৰ দখলৰ অনুমিত িদয়া হ'ব পােৰ িক� 
�েযাজয্ হ'েল েব�ৰ গাড়ীৰ িবনামূলীয়া বয্ৱহাৰৰ অিধকাৰী নহ'ব। 

িনল�নৰ সময়েছাৱাত, ভিৱষয্ত িনিধ, আয়কৰ আিদৰ দেৰ আইনী কতর্ নেবাৰ পিৰেশাধ েযাগয্ জীিৱকা ভা�া (েমৗিলক + ভা�া) অনুসিৰ 
সমানুপািতকভােৱ কৰা অবয্াহত থািকব। সাধাৰণ পাঠয্�মৰ দেৰ িজএছএলআইিচৰ অৱদান কতর্ ন কৰা অবয্াহত থািকব। 

িনল�নৰ অধীনত থকা িবষয়া এজনক েকােনা ছুিট বা ব�ত �মণ ভা�া বা ছুিট নগদধন �দান কৰা নহ'ব, যিদও েতওঁ িচিকৎসা পিৰেশাধ �া� কিৰব 
পােৰ, িযমান পিৰমােণ �হণেযাগয্। 

িনলি�ত িবষয়াসকলক েকােনা ঋণ িবতৰণ কৰা নহ'ব। আংিশকভােৱ িবতৰণ কৰা ঋণৰ ে��ত িনল�নৰ সময়েছাৱাত আৰু েকােনা িবতৰণ কৰা 
নহ'ব। িবদয্মান ঋণৰ ে��ত, িনল�নৰ �থম ছয় মাহত িকি� 50% আৰু তাৰ িপছত িনল�নৰ সময়ত 75% পুনৰু�াৰ কৰা হ'ব। 

য'ত িবষয়াজনক অনুশাসন কতৃর্ প�ৰ �াৰা স�ূণর্ৰূেপ েদাষমু� কৰা হয়, এেন ে��ত িনল�নৰ ময্াদকতর্ বয্ত বয্য় কৰা ময্াদ িহচােপ গণয্ কৰা হ'ব 
আৰু িবষয়াজনক িনল�নৰ তািৰখৰ পৰা েতওঁৰ দৰমহা আৰু ভা�া স�ূণর্ৰূেপ পিৰেশাধ কৰা হ'ব। এই ে��ত সকেলা �শাসিনক পুনৰু�াৰ েযেন 
ঋণ পুনৰু�াৰও স�ূণর্ৰূেপ �ভািৱত হ'ব। 

আন সকেলা ে��ত আৰু য'ত িবষয়াজনক বখর্া�ৰ জিৰমনা িদয়া নহয়, িনল�নৰ অধীনত অিতবািহত কৰা ময্াদেবাৰ অনুশাসন কতৃর্ প�ই িস�া� 
েলাৱা ধৰেণ েমাকািবলা কিৰব লািগব। এজন িবষয়াই আেদশ �া� কৰাৰ তািৰখৰ পৰা 15 িদনৰ িভতৰত িনল�নৰ আেদশৰ িবৰুে� আপীল 
কতৃর্ প�ৰ ওচৰত আপীল কিৰব পােৰ। 
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