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অয্াি�স বয্াে�র আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতা  
 

1. আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতার ��াবনা উেদ্দশয্; মূল মূলয্েবাধ এবং ে�কেহা�াররা; কভােরজ; েকােডর �েয়াগ; 
উে�গ উৎথাপন এবং ল�েনর �িতেবদন করা 

2. ইনসাইডার ে�িডং ইনসাইডার বা অ-পাবিলক তথয্; ইি�ত; কভােরজ 

3. �ােথর্র সংঘাত সাধারণ নীিত; এর উদাহরণ 

4. দুন�িত ও ঘুষ িবেরাধী ৈনিতক অনুশীলন �চার; েকওয়াইিস এবং মািন ল�ািরং স�িকর্ ত �িবধােনর সােথ স�িত; 
অনুপযু� িব�য় এবং �াহক �িত�িত; েখলা; অেযৗি�ক �ভাব; বয্বসােয়র সুেযাগ পিরচালনা করা; ঋণদােনর 
েলনেদন 

5. উপহার এবং িবেনাদন বয্বসা উপহার এবং িবেনাদন, পিরহার সাধারণ নীিত 

6. েগাপনীয়তা এবং েগাপনীয়তা বাধয্বাধকতা কমর্চারী তথয্ েগাপনীয়তা; মািলকানা এবং েগাপনীয় তথয্ র�া করা; 
েগাপনীয়তা র�া করার জনয্ িনেদর্ িশকা 

7. বািহয্ক ে�কেহা�ারেদর বয্বসািয়ক স�কর্  এবং নয্াযয্ �িতেযািগতা বজায় রাখার �িত�িত; িনয়�কেদর সােথ 
��তা বজায় রাখা; সরকার ও িনয়�কেদর সােথ সম�য়; দাতবয্ অবদান, নাগিরক ি�য়াকলাপ এবং �নসরিশপ; ে�ড 
এেসািসেয়শন, কনফাের� এবং কথা বলার বয্�তায় অংশ�হণ করা; রাজৈনিতক কমর্কা� ও অবদান 

8. কমর্ে�ে�র আচরণ নয্াযয্ আচরণ এবং কমর্সং�ান অনুশীলন; হয়রািন ও ৈবষময্; েযৗন হয়রািন; কমর্ে�ে�র �া�য্ ও 
িনরাপৎতা; িমিডয়ার সােথ েযাগােযাগ; সিঠক েকা�ািনর েরকডর্  এবং িরেপািটর্ ং �েয়াজনীয়তা বজায় রাখা; অয্াি�স 
বয্াে�র স�িৎত ও স�দ র�া করা; বয্ি�গত আিথর্ক বয্ব�াপনা; েকােডর ল�ন 

9. ময্ােনজার এবং েনতা দািয়� 

10. শাি�মূলক প�িত এবং জিরমানা 

11. বািষর্ক �তয্য়ন 

1. ��াবনা: এই আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতা হল সততা এবং ৈনিতক অনুশীলেনর সেবর্া� মানদে�র �িত বয্াে�র 
�িত�িতর একিট িববৃিত। এিট আচরেণর মানগিল সং�ািয়ত কের যা সম� কমর্চারীেদর কাছ েথেক আশা করা হয় 
যােত বয্াে�র িবিভ� ফাংশন জুেড় ভূিমকা এবং দািয়� পালেন সিঠক িস�া� েনওয়া হয়। েকাডিট কমর্চারীেদর সিঠক 
িস�া� িনেত স�ম করার জনয্ �িতিদেনর কােজর জনয্ চাটর্ ার হওয়ার উেদ্দেশয্ করা হেয়েছ এবং তাই, (1) িনয়�ক 
িনেদর্ িশকা এবং জিমর আইনগিলর সােথ স�িতর েমৗিলক �িত�িতেক আ�ারলাইন করার জনয্ কাজ কের (2) 
ৈনিতক আচরেণর েমৗিলক পরািমিতগিল েসট কের (3) পিরিচত বা সে�হজনক ৈনিতক বা �িবধােনর ল�েনর 
সনা�করণ এবং �িতেবদেনর জনয্ একিট িসে�ম �াপন কের। 

বয্াে�র মূল মানগিল এভােব �কাশ করা হেয়েছ: �াহক েকি�কতা, ৈনিতকতা, ��তা, িটমওয়াকর্  এবং মািলকানা 
এবং এগিল নীেচ বিণর্ত িহসােব আমরা িবিভ� ে�কেহা�ারেদর সােথ কীভােব আচরণ কির তা সং�ািয়ত কের। 

 

a. �াহক: �াহকেদর েদওয়া বয্াি�ং পিরেষবাগিল সহজ এবং িনভর্ রেযাগয্ িকনা তা িনি�ত করার পাশাপািশ, 
বয্াে�র মূল মানগিলর মেধয্ সবেচেয় গরু�পূণর্ ৈবিশ�য্হল "�াহেকর জনয্ যা সিঠক তা করা"। অনয্ কথায়, এিট 
অবশয্ই বয্াে�র সম� কমর্চারীেদর সবর্দা �াহেকর সেবর্াৎতম �ােথর্ কাজ করার �েচ�া হেত হেব। এিট �াহকেদর 
সােথ স�ূণর্ ��ভােব কাজ করার জনয্ অনুবাদ করেব, তােদর পণয্ এবং পিরেষবািদ স�েকর্  সিঠক পরামশর্ / 
তথয্ সরবরাহ করেব এবং েসইসােথ �েয়াজেনর ে�ে� সহায়তা �দান করেব। 
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b. কমর্চারী: কমর্চারীরা বয্াে�র অবকাঠােমার একিট মূলয্বান অংশ এবং �াহেকর জনয্ তারা সবর্দা যা সিঠক তা 
করেব তা িনি�ত করার জনয্, এিট গরু�পূণর্ েয তারা পযর্া� কাজ-দ�তার সােথ সি�ত। বয্াে�র �েচ�া হল 
বয্াি�ং পিরেষবাগিলর সােথ স�িকর্ ত কম�ােয়�, িনয়�ক এবং আইনী িদকগিলর �ান কম�েদর সরবরাহ করা 
হয় তা িনি�ত করা। 
কমর্চারীেদর জনয্ আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতার আেরকিট িদক জনসাধারেণর আচরণ, িমিডয়া সহ বািহয্ক 
সৎতাগিলর সােথ ই�া�াকশান এবং সহকম�েদর সােথ েলনেদেনর সােথ স�িকর্ ত। সহেযািগতা এবং সংহিতর 
একিট সং�ৃিত ৈতির করার দৃি�েকাণ েথেক, আমােদর কম�েদর মেধয্ গেবর্র অনুভূিত এবং িটমওয়ােকর্ র সারাংশ 
জা�ত করাও আমােদর পে� গরু�পূণর্। 
 

c. েশয়ারেহা�ার: েশয়ারেহা�াররা আমােদর সবেচেয় গরু�পূণর্ উপাদানগিলর মেধয্ একিট এবং এিট আমােদর 
দািয়� েয তােদর বয্া� স�েকর্  িনয়িমত �কাশ এবং তথয্ সরবরাহ করা যা সিঠক, �� এবং পাবিলক েডােমইেন 
থাকার উেদ্দেশয্।  
 

d. িনয়�ক: �িবধােনর সােথ স�িত আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতার �ধান ৈবিশ�য্গিলর মেধয্ একিট গঠন কের। এিট 
বয্াে�র �েচ�া, েযমনিট আমরা উপের উে�খ কেরিছ, এিট িনি�ত করার জনয্ েয বয্াে�র কমর্চারীেদর স�িতর 
�েয়াজনীয়তা স�েকর্  �ান রেয়েছ এবং তারা এই িবষেয় ল�ন �িতেরােধ সজাগ রেয়েছ। 

 

েকাডিট বয্াে�র িসিনয়র ময্ােনজেমে�র জনয্ �েযাজয্। এই েকােডর উেদ্দেশয্ বয্াে�র সম� �প এি�িকউিটভেক িসিনয়র 
ময্ােনজেম� িহসােব িবেবচনা করা হেব। েবশ কেয়কিট নীিত (ইনসাইডার ে�িডং গাইডলাইনস, িবজেনস িগফট পিলিস, 
আৎমীয়েদর কমর্সং�ান, অয্াি�-মািন ল�ািরং পিলিস, েযৗন হয়রািন নীিত, হুইসলে�ায়ার নীিত, অিধকার িব�য় েকােডর নীিত, 
ে�স েকাড িনেদর্ িশকা) পৃথক নীিত নিথেত বয্াপকভােব িব�ািরতভােব বণর্না করা হেয়েছ যা বয্ব�াপনা কিমিট, েবােডর্ র 
কিমিট বা বয্াে�র েবাডর্  �ারা অনুেমািদত হেয়েছ। এই েকাডিট বয্াে�র ওেয়বসাইেট েপা� করা হেব। 

 

আচরণিবিধর �েয়াগ 
 

এই নীিতিট এবং উপের তািলকাভু� অনয্ানয্ সম� নীিতগিল স�ূণর্রেপ পড়া আপনার দািয়� যােত আপিন আপনার বয্বসা বা 
ফাংশেনর সােথ �াসি�ক বা �াসি�ক বা �াসি�ক প�িত, �িবধান এবং অনয্ানয্ �েয়াজনীয়তাগিলর সম� সমেয় সেচতন 
থােকন। যিদ এমন উদাহরণ থােক েযখােন বয্াে�র একিট সৎতা (েযমন একিট িবেদশী শাখা) �ানীয় �িবধান �ারা �েয়াজনীয় 
নীিতগিল ৈতির কেরেছ এবং যিদ এই জাতীয় নীিতগিল একই িবষয় পিরচালনাকারী বয্াে�র নীিতগিল েথেক পৃথক হয় তেব 
আরও র�ণশীল / কেঠার নীিত িট �াধানয্ পােব। এই নীিতগিলর মেধয্ েয েকানও একিট বা িনিদর্ � সমসয্াগিলর সােথ স�িকর্ ত 
বয্াখয্া চাওয়ার �ি�য়ািট যা আপিন মুেখামুিখ হেত পােরন যা নীিতগিলেত বিণর্ত নাও হেত পাের তা নীেচ বিণর্ত হেয়েছ। 

 

i. গাইেড� খঁুজুন: েকাড এবং অনয্ানয্ স�িকর্ ত নীিতগিল দানাদার িবশেদ �িতিট সমসয্া অনুমান করেত পাের না। 
ৈনিতক িবেবচনার সােথ জিড়ত ��গিলর উৎতরগিল �ায়শই সহজ বা ��-কাটা হয় না। আপনার েকােডর নীিত ও 
মানগিলর আৎমা এবং অ�র উভয়ই বুঝেত এবং েমেন চলেত হেব। িকছু গরু�পূণর্ িদক যা আপনার মেন রাখা উিচত 
তা হল: 
 

□ আপনার কােছ সম� তথয্ রেয়েছ তা িনি�ত করুন 
□ েযখােন ভাগ কের েনওয়া দািয়� রেয়েছ, েসখােন জিড়ত অনয্ানয্ সহকম�েদর সােথ িবষয়িট িনেয় আেলাচনা 

করুন 
□ একিট েমৗিলক দািয়� হল আপনার সুপারভাইজােরর সােথ সমসয্ািট িনেয় আেলাচনা করা 
□ যাইেহাক, যিদ আপিন আপনার সুপারভাইজােরর সােথ িবষয়িট িনেয় আেলাচনা করেত অ�ি�েবাধ কেরন তেব 

আপনার িবভােগর �ধান, ইউিনট েহড / শাখা �ধান বা ৈনিতকতা অিফসােরর সােথ এিট িনেয় আেলাচনা  
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করুন। (হুইসলে�ায়ার পিলিস মেনানীত কমর্কতর্ া / সং�ার কােছ িবষয়গিল উে�খ করার �ি�য়ািটও 
িব�ািরতভােব বণর্না কেরেছ) 

□ অ�� বেল মেন হয় এমন েকানও সমসয্ার ে�ে�, িনেজেক িজ�াসা করুন েয আপনার ি�য়ািট েকাড বা 
অনয্ানয্ নীিতগিলর সােথ সাম�সয্পূণর্ িকনা 

 

ii. উে�গ উৎথাপন এবং ল�েনর িরেপাটর্  করা: েকানও কমর্চারী, সুপারভাইজার, �াহক, সরবরাহকারী বা অনয্ 
তৃতীয় পে�র �ারা অনুপযু�, ভুল বা অৈনিতক আচরণ উে�খেযাগয্ভােব বয্াে�র খয্ািতর সােথ আেপাস করেত 
পাের। সুতরাং, এই ধরেনর িবষয়গিল অিবলে� িরেপাটর্  করা উিচত। সুতরাং, অৈনিতক আচরণ, অসদাচরণ বা আইন 
ও �িবধােনর আপাত ল�ন স�িকর্ ত উে�গ বা ��গিল িরেপাটর্  করা আপনার দািয়� যা আপিন আপনার কমর্ে�ে� 
অনুভব কেরন। যিদ এই ধরেনর আচরণ এই েকােডর সােথ সাংঘিষর্ক বেল মেন হয়, তাহেল আপনােক অবশয্ই 
অিবলে� িন�িলিখত কমর্কতর্ া বা সৎতােক জানােত হেব: 
 

□ সুপারভাইজার, ইউিনট েহড বা িবভাগীয় �ধান উপযু� িহসােব 
□ িহউময্ান িরেসাসর্ �িতিনিধ 
□ একিট িনিদর্ � নীিত বা প�িতর অধীেন মেনানীত পিরিচিত 
□ হুইেসলে�ায়ার কিমিট 
□ বয্াে�র ৈনিতকতা অিফসার 

 

সৎ িব�ােস ৈনিতক ল�েনর �িতেবদন করার জনয্, বা আচরণিবিধর সে�হজনক ল�েনর তদে� অংশ েনওয়া বা 
সহায়তা করার জনয্ কারও িবরুে� েকানও বয্ব�া েনওয়া হেব না। েয বয্ি� এই ধরেনর ল�ন, অসদাচরণ ইতয্ািদর 
�িতেবদন কের তার িবরুে� �িতেশােধর েয েকানও কাজ বয্াে�র আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতা ল�েনর সমতুলয্ হেব। 

 

2. ইনসাইডার ে�িডং: 
 

বয্াে�র পিরচালনা পষর্দ ইনসাইডাসর্ (দয্ েকাড) �ারা িনয়ি�ত, মিনটর এবং িরেপাটর্  ে�িডং এর আচরণিবিধ এবং 
অ�কািশত মূলয্ সংেবদনশীল তথয্ (ইউিপএসআই) এর নয্াযয্ �কােশর জনয্ েকাড অফ �য্াকিটসস অয্া� 
�িসিডওরগিল ৈতির কেরেছ এবং �হণ কেরেছ, যা িসিকউিরিটজ অফ এ�েচ� েবাডর্  অফ ইি�য়া (ইনসাইডার ে�িডং 
িনিষ�করণ) �িবধােনর সময়সূচী িব এর অধীেন িনধর্ািরত মানদে�র সােথ স�িতপূণর্, 2015 ("ইনসাইডার ে�িডং 
েরগেলশনস") 
 

বয্াে�র একজন কমর্চারী িহসােব, আপনার বয্া�, আমােদর �ােয়� এবং আমােদর সােথ বয্বসা পিরচালনা কের এমন 
সং�াগিল স�েকর্  অ�কািশত মূলয্ সংেবদনশীল তথয্ (ইউিপএসআই) অয্াে�স থাকেত পাের। েকাড এবং ইনসাইডার 
ে�িডং েরগেলশনস, বয্াে�র কমর্চারীেদর েযাগােযাগ বা েযাগােযাগ, �দান, বা েকানও ইউিপএসআই-এ অয্াে�েসর 
অনুমিত েদওয়া েথেক িনিষ� কের, বয্া� বা তািলকাভু� তার েশয়ার / িসিকউিরিটজগিলর তািলকাভু� বা ��ািবত, 
েকানও বয্ি�র কােছ ৈবধ উেদ্দশয্ বা কতর্ েবয্র কমর্�মতা বা আইনী বাধয্বাধকতার স�াদন বয্তীত। 

 

অিধক�, বয্াে�র েকান কমর্চারী তািলকাভু�/ ��ািবত অনয্ েকান তািলকাভু�/��ািবত েকা�ানীর ইউিপএসআই �য় 
বা বয্ব�া কিরেত পািরেবন না, যা তািলকাভু� বা তািলকাভু� হইেব, অনয্থায় একিট ৈবধ উেদ্দশয্েক এিগেয় িনেয় 
যাওয়া, কতর্ বয্ স�াদন এবং বা আইনী বাধয্বাধকতাগিল স�াদন বয্তীত। ইউিপএসআই এর অথর্ হল এমন েকানও তথয্, 
যা �তয্� বা পেরা�ভােব বয্া� বা তার েশয়ার / িসিকউিরিটজ বা বয্াে�র তািলকাভু� �ােয়� েকা�ািন বা তােদর 
েশয়ার / িসিকউিরিটেজর সােথ স�িকর্ ত, যা সাধারণত উপল� নয় এবং যা সবর্জনীন হওয়ার পের, বয্াে�র েশয়ার / 
িসিকউিরিটজ বা সংি�� তািলকাভু� �ােয়� েকা�ািনগিলর েশয়ার / িসিকউিরিটজগিলর মূলয্েক ব�গতভােব �ভািবত 
করেত পাের। 
বয্াে�র কম�েদর �য্াকআউট িপিরয়ড (গিল) এর সময় বয্াে�র িসিকউিরিটজগিলেত েকানও বািণেজয্ �েবশ করেত 
িনেষধ করা হেয়েছ। এই েকাডিটেত বয্াে�র কমর্চারীেদর িনধর্ািরত সীমার বাইের বয্াে�র িসিকউিরিটজগিল পিরচালনা 
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করার জনয্ কম�ােয়� অিফসােরর �েয়াজনীয় �াক-ি�য়াের� েপেত হেব। উপর�, এিট বয্াে�র কমর্চারীেদর েকনা / 
িব�য় / �ানা�র ইতয্ািদ িনিষ� কের, যখন বয্াে�র িসিকউিরিটজ স�িকর্ ত ইউিপএসআই-এর দখেল থােক। বয্াে�র 
কমর্চারীেদর �ক এ�েচ� (গিল) এর েমেঝেত কন�া ে�েড �েবশ করেত এবং বয্াে�র তািলকাভু� �ােয়� 
সং�াগিলর িসিকউিরিটজগিলেত েলনেদন করেত িনেষধ করা হেয়েছ। 

 

3. �ােথর্র সংঘাত: সম� কমর্চারীেক েপশাদার এবং বয্ি�গত সততার সেবর্া� �েরর বজায় রাখেত হেব এমন পিরি�িত 
এড়ােত েযখােন েকানও বয্ি�র বয্ি�গত �াথর্ �� হেত পাের বা বয্া� বা আমােদর ে�কেহা�ারেদর �ােথর্র সােথ 
�� হেত পাের বেল মেন হয়। কমর্চারী এবং িবে�তা, কমর্চারী এবং �াহক, কমর্চারী এবং কাউ�ারপািটর্  / অনয্ানয্ সৎতা, 
কমর্চারী এবং তােদর পিরিচতেদর এবং কমর্চারী এবং আৎমীয়েদর মেধয্ েলনেদেনর ে�ে� �ােথর্র সংঘােতর সমসয্া 
েদখা িদেত পাের। �ােথর্র সংঘাত েদখা েদয় যখন উপের উি�িখত েকানও সৎতার সােথ েকানও েলনেদন তােদর সােথ 
আপনার স�কর্  �ারা �ভািবত হেত পাের বেল মেন হেত পাের। এই ধরেনর স�কর্ গিল েলনেদন / েলনেদেনর একিট 
উেদ্দশয্মূলক বা িনরেপ� মূলয্ায়নেক �িত�� করেত পাের এবং তাই, বয্াে�র সেবর্াৎতম �ােথর্ নাও হেত পাের। 
এমনিক এর ফেল কমর্চারী, তার পিরবােরর সদসয্ বা পিরিচতবয্ি�র আিথর্ক / অ-আিথর্ক লাভও হেত পাের। �ােথর্র 
সংঘাত েদখা িদেত পাের এমন পিরি�িতগিলর িকছু উদাহরণ হল (তািলকািট স�ূণর্ নয়): 

 

a. বয্াে�র বাইের �বৃিৎত �হণ করা যা আপনােক েয েকানও উপােয় উপকৃত করেত পাের 
b. বয্াে�র সােথ কমর্সং�ােনর ফেল েশখা তেথয্র উপর িভিৎত কের বয্ি�গত অয্াকাউ�গিলেত ে�িডং পিরচালনা 

কের বয্ি�গত িবিনেয়ােগর িস�া�গিলেত জিড়ত থাকা (এছাড়াও ইনসাইডার ে�িডং গাইডলাইনগিল েদখুন) 
c. একিট বয্বসািয়ক িস�া� �হণ করা (ঋণদােনর িস�া�, গয্ারাি� সহ) যার ফেল বয্ি�গত লাভ হেত পাের, বা 

েকানও আৎমীয় বা পিরিচেতর সুিবধা হেত পাের 
d. বয্ি�গত সুিবধার জনয্ আপনার কতৃর্ � বা েগাপনীয় তথয্ �ান বয্বহার করা 
e. একিট িব�� �মতা বা একিট পিরচালক, কমর্কতর্ া িহসােব েসবা অলাভজনক, বািণজয্ / িশ�, বয্া� �ারা অনুেমাদন 

ছাড়া সরকারী সং�ার জনয্ বয্াে�র বাইের একিট েকা�ানী বা রাজৈনিতক দেলর েকান িনবর্ািচত পদ 
f. বয্বসােয়র সুেযােগর জনয্ বয্াে�র সােথ �িতেযািগতা করা বা সুেযাগগিল ডাইভাটর্  করা 
g. অথর্, অনু�হ, উপহার, খাবার, িবেনাদন বা অনয্ানয্ সুিবধাগিল �হণ করা (�াভািবক বয্বসািয়ক েসৗজেনয্র বাইের 

েদখা যায়) যা বয্াে�র বয্বসা বা বািণিজয্ক িস�া�েক �ভািবত করেত পাের 
h. বয্ি�গত লােভর জনয্ একিট িনিদর্ � িবে�তা বা সৎতা �চার করা 
i. বয্ি�গত ি�য়াকলােপর �িত বয্াে�র সুিবধা, কমর্চারী, তহিবল, স�িৎত বা সং�ানগিল বয্বহার করা 
j. একিট বয্বসািয়ক স�কর্  বজায় রাখার জনয্ �াহেকর িনেদর্ েশ একিট দাতবয্ কারণ / তহিবেল অবদান রাখা 
k. পূবর্বত� সং�াগিলেত আপিন েয �াথ�েদর সােথ কাজ কেরেছন তােদর েসািসর্ং করা এবং িস�া� / িনবর্াচন �ি�য়ার 

অংশ হওয়া 
l. আৎমীয়েদর িনেয়াগ করা * বা েকানও আৎমীয় বা েকানও সৎতার সােথ বয্বসা করা েযখােন আপনার আৎমীেয়র আিথর্ক 

আ�হ রেয়েছ 
m. আপনার মেধয্ একিট আেপি�কভােব কাযর্করীভােব িরেপাটর্  করা বা েযখােন আপিন তার েবতন, পেদা�িত, �ানা�র 

ইতয্ািদ �ভািবত করার অব�ােন আেছন 
 

আপিন যিদ িব�াস কেরন েয আপনার �ােথর্র সংঘাত রেয়েছ, বা এই ধরেনর �� রেয়েছ বেল মেন করা হেত পাের তেব 
আপনােক অবশয্ই আপনার িবভােগর �ধান, মানব স�দ �িতিনিধ বা ৈনিতকতা অিফসােরর কােছ এিট �কাশ করেত হেব। 
 

*"আৎমীয় " 3 জুন, 2013 তািরেখর আৎমীয়েদর কমর্সং�ােনর িবষেয় বয্াে�র সাকুর্ লাের সং�ািয়ত করা হেয়েছ। উি�িখত 
িনেদর্ িশকা অনুযায়ী কম�েদর �কাশ করেত হেব 
 

(েদখুন " ইনসাইডার ে�িডং �িতেরােধর জনয্ আচরণিবিধ " তািরখ 17.04.2013, " বয্বসািয়ক উপহার নীিত " তািরখ 
05.07.2013, " আৎমীয়েদর কমর্সং�ান " dated 03.06.2013) 
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4. ৈনিতক অনুশীলন �চার: এিট বয্াে�র খয্ািতর জনয্ গরু�পূণর্ েয সং�া এবং তার কমর্চারীেদর কমর্গিল যথাযথ এবং 

ৈনিতক বেল মেন করা হয়। অতএব, আমােদর বয্বসািয়ক কাযর্�ম, িব�য় অনুশীলন, পণয্ ৈবিশ�য্, �ােথর্র স�াবয্ �� 
এবং িদকগিল পযর্ােলাচনা করা উিচত যা �শাসেনর দৃি�েকাণ েথেক �কুিট করা েযেত পাের এবং বয্াে�র খয্ািতেক 
�ভািবত করেত পাের। বয্বসােয়র �িতিট লাইন আইন এবং �িবধানগিলর �ােনর জনয্ দায়ী যা তার বয্বসােয়র জনয্ 
�েযাজয্, কম�েদর কােছ �েয়াজনীয় তথয্ েযাগােযাগ কের এবং একিট উপযু� স�িত ে�া�াম বজায় রােখ। িন�িলিখত 
িবভাগগিল িকছু মূল �েয়াজনীয়তার রপেরখা েদয়। 
□ দুন�িত ও ঘুষ িবেরাধী: সব ধরেনর ঘুেষর �িত আমােদর শূনয্ সহনশীলতা রেয়েছ এবং আমরা েয িবিভ� 

সং�ার সং�েশর্ আিস তােদর সােথ আমােদর েলনেদেনর ে�ে� আমােদর এই িদকিটর �িত িবেশষভােব 
সংেবদনশীল হওয়া উিচত। িবেশষ কের, বয্া� েকানও বয্ি� বা সৎতােক সরাসির বা পেরা�ভােব একিট িনিদর্ � 
মূেলয্র েচেয় েবিশ িকছু েদওয়ার জনয্ অনয্েদর েক অফার, �িত�িত, �িত�িত, �দান বা অনুেমাদন িনিষ� 
কের। েকানও পিরি�িতেতই আপিন �াপকেক �ভািবত করার উেদ্দেশয্ কাউেক মূলয্বান িকছু অফার, 
�িত�িত বা অনুদান িদেত পারেবন না। েকানও মধয্�তাকারী বা অনয্ তৃতীয় পে�র মাধয্েম পেরা�ভােব করা 
অথর্ �দানগিল একই িবিধিনেষেধর সােপে�। 

 

* বয্া� তার বয্বসািয়ক উপহার নীিতর পিরে�ি�েত 6,000 / ইউএসিড 100 এ মূলয্ িনধর্ারণ কেরেছ (05.07.2013 
তািরেখর "বয্বসািয়ক উপহার নীিত" েদখুন)  

 

□ েকওয়াইিস এবং মািন ল�ািরং স�িকর্ ত �িবধােনর সােথ স�িত: েকওয়াইিস এবং মািন ল�ািরং 
স�িকর্ ত �িবধােনর সােথ স�িত বয্াে�র ি�য়াকলােপর গণমান এবং অখ�তার উপর একিট গরু�পূণর্ �ভাব 
েফেল এবং িনয়�ক িনেদর্ িশকাগিলর কেঠার আনুগতয্ একিট �াক-�েয়াজনীয়তা যা আেপাস করা যায় না। েসই 
লে�য্, এিট অপিরহাযর্ েয আপিন অন-েবািডর্ ংেয়র পযর্ােয় আমােদর �াহকেদর পূবর্বত�গিল �িত�ায় অতয্� 
অধয্বসায় অনুশীলন কেরন এবং সে�হজনক েলনেদনগিল সনা� করার জনয্ �াহকেদর অয্াকাউ�গিলেত 
ি�য়াকলােপর উপর যথাযথ নজরদাির বজায় রাখা হয়। 

 

 (16.01.2013 তািরখ "অয্াি�-মািন ল�ািরং �য্া�াডর্ স / আপনার �াহকেক জানুন (েকওয়াইিস) িনয়মাবলী / 
স�াসবােদর অথর্ায়েনর িবরুে� লড়াই (িসএফিট)" েদখুন; এছাড়াও েদখুন "মািলকানা সং�া� উে�েগর অয্াকাউ� 
েখালার জনয্ েকওয়াইিস ডকুেমে�শন" তািরখ 24.01.2014 এবং " ির-েকওয়াইিস িনেদর্ িশকা এবং �ি�য়া - অনাবাসী 
�াহকেদর জনয্"তািরখ 29.01.2014) 

 

□ অনুপযু� িব�য় এবং �াহক �িত�িত: একিট অ�েয়াজনীয় পণয্ েকনার জনয্ �াহকেক �েরািচত করা বা 
বােজেটর ল�য্মা�া অজর্ েনর উেদ্দেশয্ "ভুল িব�য়" এ জিড়ত হওয়া একিট অ�হণেযাগয্ অনুশীলন যা েকবল 
�াহকেক �িতকূলভােব �ভািবত কের না তেব বয্াে�র িব�াসেযাগয্তা এবং খয্ািতর �য়ও ঘটায়। সুতরাং, এিট 
একিট �াহক-েকি�ক সং�া হওয়ার আমােদর উেদ্দেশয্র িবপরীেত। আপনার �াহকেদর তার �েয়াজনীয়তার 
উপর িভিৎত কের একিট �াত িস�া� অজর্ েন সহায়তা করা উিচত, েসই চািহদাগিল পূরেণর জনয্ সবেচেয় 
উপযু� পণয্ এবং �াহেকর ে�াফাইল। েযেহতু বয্া� তৃতীয় পে�র পণয্ িব�েয়র জনয্ একিট উপেদ�া 
ভূিমকা পালন কের, তাই এিট অপিরহাযর্ েয আমরা তােদর ঝঁুিক ে�াফাইল এবং আিথর্ক �েয়াজেনর উপর 
িনভর্ র কের সিঠক পণয্ িম�েণর পরামশর্ িদেয় �াহকেদর চািহদা পূরণ কির। 
এটা িব�াস; আমােদর �াহকেদর স�ি� এবং আনুগতয্ যা বয্াে�র জনয্ েটকসই বয্বসা ৈতির করেত সহায়তা 
করেব। সুতরাং, �াহকেদর চািহদাগিল েবাঝা, আমরা েযভােব বয্বসা �হণ কির এবং বয্াে� পিরেষবা �দান 
কির তার অিবে�দয্ অংশ হওয়া উিচত। 

 

 (30.01.2013 তািরেখর "ডান িব�য় েকােডর নীিত" এবং 26.07.2013 তািরেখর "ডান িব�য় েকােডর জনয্ 
অপােরশনাল পিলিস" েদখুন) 
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□ েগিমং: েগিমংেক ময্ািনপুেলশন, ভুল উপ�াপনা, বা �িতপূরণ েপেত বা িব�য় ল�য্ পূরেণর �েচ�ায় িব�য় বা 
িব�য় �িতেবদন উভয়ই সং�ািয়ত করা হয়। েয েকানও ধরেণর েগিমং, �িতপূরণ পাওয়ার জনয্ বা িব�য় ল�য্ 
পূরেণর জনয্ ইতয্ািদ িনিষ�। েগিমং সমসয্া েদখা িদেত পাের তেব িন�িলিখত িবভাগগিলর ি�য়াকলােপর মেধয্ 
সীমাব� নয়। 

 

i.  পুনঃে�ণীকরণ বা �ানা�র: িবদয্মান বয্বসােয়র পুনঃে�ণীকরণ বা �ানা�র করা একিট �কৃত িব�য় িহসােব 
েদখা উিচত নয় এবং এর ফেল িব�য় ে�িডট হওয়া উিচত নয়, যিদ না পুনঃে�ণীকরণ বা �ানা�র করা হয়: 

a.  একিট িনিদর্ � পণয্ ে�া�ােমর অংশ 
b.  বয্াে�র একিট সাধারণ েকৗশল 
c.  �াহেকর কােছ একিট �� সুিবধা রেয়েছ িযিন একিট এ�ে�স চুি� �দান কেরেছন 

 

ii. িডসকাউ� বা �াহেকর ইনেসি�ভ: আপনার েবতন বা উদ্দীপক আয় সহ আপনার িনেজর বয্ি�গত 
তহিবলগিল �িত�াপন কের �য্া�াডর্  িডসকাউ� বা �াহেকর উত্সাহগিল স�ূরক করা আপনার পে� 
উপযু� নয়, একিট িব�য় স�ূণর্ করার জনয্ বা �স-েসল েরকডর্  কের উ�তর কিমশন অজর্ ন করার জনয্। এিট 
একিট িফ �দান করা অনুপযু�, েযমন একিট ে�িডট কাডর্  িফ, বা একিট িব�য় স�ূণর্ করার জনয্ একিট 
�াহেকর প� েথেক একিট িডেপািজট অয্াকাউ� তহিবল। 

 

iii. িব�য় েরফােরল: ে�িডট চাওয়া দেলর সদসয্ �ারা ৈতির শধুমা� ৈবধ িব�য় েরফােরলগিল িব�য় ল�য্গিল 
পূরেণর জনয্ বা িব�য় উদ্দীপক ে�া�ামগিলর অধীেন ে�িডট পাওয়ার জনয্ জমা েদওয়া েযেত পাের। ৈবধ 
েরফােরলগিল সাধারণত দেলর সদসয্েদর একিট িনিদর্ � পণয্ বা একিট িভ� বয্বসািয়ক ইউিনেটর েরফােরল 
স�েকর্  �াহেকর সােথ সরাসির কথা বলার �েয়াজন হয় এবং েসই পণয্ বা েরফােরেলর জনয্ �াহেকর চুি� 
অজর্ ন করেত হয়। 

 

□ অেযৗি�ক �ভাব: আপনার পে� �ভািবত করা বা �ভািবত করার েচ�া করা আপনার পে� উপযু� নয়, যােত 
িতিন েকানও েলনেদন বা �ি�য়ািট এমনভােব পিরচালনা কেরন যা আপনার, আপনার ব�ুেদর, আৎমীয়েদর বা 
এমনিক েসই িনিদর্ � দেলর সদেসয্র কােছ অনুপযু� বয্ি�গত সুিবধা েদয়। এই ধরেনর অনুপযু� সুিবধা একিট 
স�কর্  (বয্ি�গত, সামািজক, বা েপশাদার যাই েহাক না েকন) বয্বহার কের অনয্ বয্ি�র উপর িনভর্ র করেত পাের, 
েযমন সহকম�, িবে�তা, বা েয েকউ আপনােক িরেপাটর্  কের, আপনার জনয্ এমন িকছু করার জনয্ যা �য্া�াডর্  
বয্বসািয়ক অনুশীলেনর সুেযােগর বাইের। 

 

□ বয্বসােয়র সুেযাগ পিরচালনা করা: আপনার এমন সুেযাগগিলর সুিবধা �হণ করা উিচত নয় যা সিঠকভােব 
বয্াে�র অ�গর্ত। উদাহরণ�রপ, আপনার উিচত নয়: 

 

i.  বয্ি�গত সুিবধার জনয্ বয্া� েথেক বয্বসা ডাইভাটর্  করুন 
ii.  বয্াে�র জনয্ পিরচািলত একিট েলনেদেনর জনয্ একিট কিমশন বা িফ পান (�িতপূরণ বা �েণাদনা বয্তীত, যিদ 

থােক তেব বয্া� �ারা �দৎত) 
iii. আপিন এমন েকানও �াহকেক উে�খ করেত পারেবন না যার ে�িডট আেবদনিট বয্া� �ারা অ�ীকার করা 

হেয়িছল তহিবেলর জনয্ অনয্ আিথর্ক �িত�ান / সৎতার কােছ 
□ ঋণদােনর েলনেদন: েকান কমর্চারী বয্াে�র প� েথেক িনেজর বা তার পৎনীেক েকান ঋণ বা অি�ম �দান করেব 

না, একিট েযৗথ িহ�ু পিরবার যার সােথ িতিন / িতিন বা তার পৎনী একিট সদসয্ বা একিট অংশীদাির� যার সােথ িতিন / 
িতিন বা তার পৎনী েকানও উপােয় সংযু� বা এমন একিট �া� েযখােন িতিন / িতিন বা তার / তার পৎনী একজন 
�াি�,  অথবা একিট েবসরকারী বা পাবিলক িলিমেটড েকা�ানী, েযখােন িতিন / েস বা তার / তার পৎনী যেথ� আ�হ 
ধারণ কের। (বয্াি�ং েরগেলশন অয্া� 1949 এর ধারা 5 এর ধারা 5 এর অনুে�েদ সং�ািয়ত িহসােব যেথ� সুদ)। 

 

েকান কমর্চারী বয্াে�র প� েথেক (ক) পিরবােরর েকান সদসয্েক েকান ঋণ বা অি�ম �দান কিরেবন না; (খ) এমন 
একজন বয্ি� িযিন পিরবােরর েকান সদেসয্র গয্ারা�ার বা পিরবােরর েকান সদেসয্র বয্বসােয়র অংশীদার; (গ) একিট 
েযৗথ িহ�ু পিরবার, েযখােন পিরবােরর েকান সদসয্ সদসয্; (ঘ) এমন একিট ফামর্ েযখােন পিরবােরর েকান সদসয্ 
অংশীদার, বয্ব�াপক বা গয্ারা�ার হয়; এবং (ঙ) এমন একিট েকা�ানী েযখােন পিরবােরর েকান সদসয্ যেথ� সুদ 
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ধারণ কের বা বয্াে�র পূবর্ানুেমাদন ছাড়াই পিরচালক বয্ব�াপক বা গয্ারা�ার িহসােব আ�হী হয়। 
 

5. উপহার এবং িবেনাদন: উপহার মূেলয্র েয েকানও িকছুেক েবাঝায়, যার মেধয্ রেয়েছ, খাবার, বাস�ান, ঋণ, নগদ, 
অনুকূল শতর্ ািদ বা েকানও পণয্ বা পিরেষবা, পিরেষবা, সর�াম, পণয্, পিরবহন, যানবাহন ে◌র বয্বহার, অবকাশ বা অনয্ানয্ 
সুিবধা, িসিকউিরিটজ, বািড়র উ�িত, িটিকট (�মণ, অবসর, সামািজক, �ীড়া ইেভ�, ইতয্ািদ), উপহােরর শংসাপ�, 
উপহােরর শংসাপ�, িডসকাউ� কাডর্ , ছাড় কাডর্ , সদসয্তা বা পরামশর্মূলক স�কর্ , অনুকূল কমর্সং�ান, ইতয্ািদ।  

 

আপিন একিট িনিদর্ � মান * এর েচেয় েবিশ েকানও ফমর্ বা পিরমােণ বয্বসািয়ক উপহার �হণ বা সরবরাহ করেত 
পারেবন না। যিদ উপহারিট সীমা অিত�ম কের, তেব দাতার কােছ উপহারিট ব�ু�পূণর্ভােব িফিরেয় েদওয়ার পরামশর্ 
েদওয়া হয় (এই নীিতর �াসি�ক িবধানিট উ�ৃত কের)। যিদ পিরি�িতর কারেণ উপহােরর �তয্াবতর্ ন স�ব নাও হেত 
পাের, তেব এিট ৈনিতকতা অিফসারেক িরেপাটর্  করা েযেত পাের িযিন যথাযথভােব িস�া� িনেত পােরন তেব এিট 
একিট মেনানীত দাতবয্ সং�ায় দান করার িবকে�র মেধয্ সীমাব� নন। 

 

সরকারী কমর্চারী / িবভাগগিলেক েকানও উপহােরর ��াব েদওয়ার আেগ, আপনােক অবশয্ই িনি�ত করেত হেব 
েয েকানও সীমাব�তা বা �েয়াজনীয়তা রেয়েছ যা �েযাজয্, েযমন, উপহার এবং িবেনাদেনর সীমাব�তা, িনব�েনর 
�েয়াজনীয়তা ইতয্ািদ এবং েক�ীয় িভিজলয্া� কিমশেনর িনেদর্ িশকা সহ িনিদর্ � িনেদর্ শাবলী (বা অভয্�রীণ নীিত) 
�ারা পিরচািলত হেত হেব। 

 

একজন কমর্চারী িযিন িবে�তার কাছ েথেক একিট পিরেষবা সং�হ কেরন (বা �য় �ি�য়ার সােথ জিড়ত) এই িবষেয় 
েকানও িব�তকরতা এড়ােত বয্াে�র উপহার নীিতর িবে�তােক অবিহত করা উিচত। 

 

আপিন উপহার �হণ বা অনুেরাধ করেত িনরুৎসািহত হন, েকানও সহকম�র কাছ েথেক উপহার বা অনয্ানয্ সুিবধা 
িহসােব অনুদান বা অনয্ানয্ সুিবধা (িববাহ, �ানা�র বা অবসর �হেণর মেতা িবেশষ অনু�ান বয্তীত) যােত এই ধরেনর 
উপহার বা েবিনিফটগিল সরকারী স�েকর্ র সােথ আেপাস করার স�াবনা এড়ােনা যায়। 

 

উপহার �হণ বা �দােনর স�াবয্ পিরি�িতর মুেখামুিখ হওয়ার সময় যা অৈবধ বা অৈনিতক �ভাব থাকেত পাের, 
আপিন ৈনিতকতা অিফসােরর কাছ েথেক সাহাযয্ চাইেত পােরন যখন সিঠক পদে�পিট তােদর কােছ অ�� বা 
অজানা হয়। 

 

* বয্বসািয়ক উপহার নীিতর পিরে�ি�েত বয্া� �ারা মূলয্ িনধর্ারণ করা হেয়েছ Rs. 6,000 / USD 100 
((05.07.2013 তািরেখর "বয্বসািয়ক উপহার নীিত" েদখুন) 

 
6. বয্ি�গত িবষয় এবং েগাপনীয়তা বাধয্বাধকতা: 

 

□ কমর্চারীর তেথয্র েগাপনীয়তা: েকানও কমর্চারীর সােথ স�িকর্ ত বয্ি�গত এবং েগাপনীয় তথয্ ে◌র সুর�া 
কেঠারভােব অনুশীলন করা উিচত। বয্া� কম�েদর বয্ি�গত েগাপনীয়তােক স�ান করার জনয্ এবং তােদর 
স�েকর্  বয্ি�গত তেথয্র েগাপনীয়তা র�া করার জনয্ যথাযথ সুর�া র�নােব�ন কের। কমর্চারী-স�িকর্ ত 
তথয্ েকানও বািহয্ক সং�া বা কমর্চারীেদর সােথ ভাগ করা বা আেলাচনা করা উিচত নয়, েযখােন 
অভয্�রীণভােব অনুেমািদত বা �েযাজয্ আইন, �িবধান, এখিতয়ার, �শাসিনক বা আইনী সং�া �ারা 
�েয়াজনীয়। আপনােক অবশয্ই বয্ি�গত এবং েগাপনীয় তেথয্র িনরাপৎতা এবং েগাপনীয়তা স�িকর্ ত সম� 
নীিত এবং িনেদর্ িশকা েমেন চলেত হেব, যার অ�তা শাি�মূলক বয্ব�া �হণ করেত পাের। এই ধরেনর তেথয্র 
জনয্ অনুেরােধর �িতি�য়াগিল েকবলমা� �েযাজয্ অভয্�রীণ নীিত এবং অনুেমাদন, আইন বা �িবধান �ারা 
অনুেমািদত িহসােব সরবরাহ করা েযেত পাের। েগাপনীয়তা এবং সুর�ার জনয্ ওয়াকর্ েফাসর্ িনেদর্ িশকাগিল 
আমােদর কম�েদর পাশাপািশ অনয্ানয্ বয্ি�েদরও কভার কের যােদর তথয্ কােজর স�েকর্ র ে��াপেট 
বয্া�েক সরবরাহ করা হয়। 
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□ মািলকানা এবং েগাপনীয় তথয্ র�া করা: বয্াে�র বয্বসা এবং ি�য়াকলােপর সােথ স�িকর্ ত মািলকানাধীন এবং 
েগাপনীয় তথয্ (নীেচ রিচত) বয্াে�র স�িৎত। এেত সংেবদনশীল তথয্ এবং েডটা অ�ভুর্ � থাকেত পাের যা 
পাবিলক েডােমইেন েনই এবং ভাগ করা উিচত নয়। 

 

i    বয্াে�র বয্বসািয়ক পিরক�না 
ii    বয্াে�র আিথর্ক কমর্�মতা, যিদ এিট �কাশ না করা হয় 
iii.   বয্াে�র ে�িডং কাযর্�ম, িবিনেয়ােগর েহাি�ংস 
iv.   �াহেকর তথয্ 
v.    আমােদর সরবরাহকারী এবং পিরেবশক স�কর্  
vi.    কমর্চারী তথয্ 
vii.  আমােদর পণয্, পিরেষবা এবং মূলয্ স�িকর্ ত তথয্ 
viii. বুি�বৃিৎতক স�িৎত বয্া� জনসাধারেণর কােছ �কাশ কেরিন 
ix.   �যুি�, িসে�ম এবং �েসস স�িকর্ ত তথয্ 
x.    েডটা েস�ার স�িকর্ ত তথয্ 
xi.   পাসওয়াডর্ , কি�উটার ে�া�াম এবং স�ওয়য্ার বয্া� �ারা বয্বহৃত হে� 
xii.  িবপণন পিরক�না, েকৗশল, এবং খরচ 
xiii. স�াবয্ অিধ�হণ এবং ডাইভারেম� 

 

আপনােক অবশয্ই বয্া�, এর �াহক, সরবরাহকারী, পিরেবশক বা কমর্চারীেদর স�েকর্  বয্ি�গত বা েগাপনীয় তথয্ েকানও 
অননুেমািদত বয্ি� (অনয্ানয্ কমর্চারী সহ) বা বািহয্ক সৎতাগিলেত সুর�া বা অপবয্বহার করেত হেব এবং �কাশ বা 
অপবয্বহার করেত হেব না, েযখােন �েযাজয্ আইন, �শাসন, আইন বা �িবধান �ারা অনুেমািদত বা �েয়াজনীয়। েগাপনীয় 
তেথয্র অনুপযু� মুি� বা অননুেমািদত অয্াে�স বয্াে�র �িত আমােদর �াহকেদর িব�ােসর �িত কের এবং এর ফেল 
বয্বসােয়র �িত হেত পাের এবং এমনিক আইনী পদে�পও হেত পাের। বয্াে�র সকল কমর্চারীেক িনধর্ািরত ফেমর্ িব��তা 
এবং েগাপনীয়তার েঘাষণায় �া�র করেত হেব। 
 

উপেরা� িনেদর্ িশকাগিল বজায় রাখার সময়, আমােদর িন�িলিখতগিল অনুশীলন করা উিচত: 
 

• স�ূণর্ এবং িনভুর্ ল েরকডর্ গিল রাখা (নীিত অনুসাের �েয়াজনীয় সমেয়র জনয্ তােদর ধের রাখা এবং 
েরকডর্ গিলর জনয্ দােয়র বা র�ণােব�েণর �েয়াজন হয় না এমন তথয্ িন�িৎত করা) 

• আইনী, অয্াকাউি�ং, টয্া�, আইিট িনরাপৎতা এবং িনয়�ক �িতেবদেনর �েয়াজনীয়তাগিল েমেন চলা 
(�েয়াজনীয় ফাইিলংেয়র সময়মত জমা েদওয়া সহ) 

• �য়, �িত, অপবয্বহার বা অননুেমািদত বা েবআইনী বয্বহােরর িবরুে� বয্াে�র তথয্সিঠকভােব সুরি�ত করার 
জনয্ যুি�স�ত পদে�প �হণ করা এবং অভয্�রীণ নীিত অনুসাের এিট অজর্ ন ও পিরচালনা করা 

• আমােদর �য্াি�ং মান অনুযায়ী আমােদর েলােগা, েপেট�, ে�ডমাকর্  এবং কিপরাইটগিলর অৈবধ অনুিলিপ বা 
অনয্ানয্ অপবয্বহার েথেক েকা�ািনর তথয্ র�া করা 

• একিট বয্বসা িবে�র ে�ে� কম�, সমােলাচনামূলক বয্বসা এবং ফাংশন র�া করার জনয্ বয্বসািয়ক ধারাবািহকতা 
বয্ব�া বজায় রাখা 

• কােজর ে��, অবকাঠােমা এবং কি�উটাের অয্াে�স সিঠকভােব িনয়ি�ত হয় তা িনি�ত করা 
• িলফট, হলওেয়, েরে�াঁরা, ের�রুম এবং পাবিলক �া�েপাটর্ , বা েমাবাইল েফান, ই�ারেনট বা অনয্ েকানও 

ইেলক�িনক িমিডয়া (�গ এবং েসাশয্াল েনটওয়ািকর্ ং সাইট সহ) এর মেতা সবর্জনীন �ানগিলেত মািলকানা বা 
েগাপনীয় তথয্ স�েকর্  েযাগােযাগ করেবন না। 

• সে�হজনক বা ভুল তথয্ ধারণকারী েরকডর্  স�িকর্ ত েয েকানও উে�গ অিবলে� িরেপাটর্  করা; অথবা এমন 
েকানও উদাহরণ েযখােন েকানও বয্ি� বয্াে�র তেথয্র অপবয্বহার করেছ বা যথাযথভােব সুরি�ত করেছ না 
একবার আপনার কমর্সং�ান বা বয্াে�র সােথ স�কর্  ব� হেয় েগেল, আপনােক অবশয্ই বয্াে�র তথয্ 
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অয্াে�েসর সম� উপায়, এই জাতীয় তেথয্র অনুিলিপ, েকানও বয্া� স�িৎত, যার মেধয্ রেয়েছ সম� আইিড 
কাডর্ , কী, েটিলেফান কাডর্ , লয্াপটপ, েসলুলার েফান, ফয্া� েমিশন এবং এই জাতীয় তথয্ অয্াে�স করার অনয্ 
েকানও উপােয় সীমাব� নয়। বয্ি�গত কি�উটার, েকানও ই-েমইল িঠকানা, বা েকানও তৃতীয় পে�র 
পিরেষবা সরবরাহকারী, সাভর্ ার বা ওেয়বসাইেট এই জাতীয় তথয্ ফেরায়াডর্  করা, বা অনয্ েকানও অননুেমািদত 
বয্বহার, অপবয্বহার বা আপনার পদতয্াগ বা কমর্সং�ােনর অবসােনর �তয্াশায় এই জাতীয় তথয্ �কােশর সােথ 
জিড়ত থাকা, শৃ�লাজিনত সমসয্ার কারণ হেত পাের। একইভােব, আপিন েকানও �া�ন িনেয়াগকতর্ ার েকানও 
ে�ডমাকর্  বা েগাপনীয় তথয্ বয্াে� আনেত পারেবন না, বা আপনার �া�ন িনেয়াগকতর্ ার পূবর্স�িত ছাড়া এবং 
�েযাজয্ আইন বা �িবধান �ারা অনুেমািদত না হওয়া পযর্� বয্বসায়েক সহায়তা করার জনয্ এই জাতীয় তথয্ 
বয্বহার করেত পারেবন না। 

 

7. বাইেরর ে�কেহা�ারেদর �িত অ�ীকার: 
□ বয্বসািয়ক স�কর্  এবং নয্াযয্ �িতেযািগতা বজায় রাখা: �াহক, �িতেযাগী, সরবরাহকারী এবং েয েকানও 

স�িকর্ ত সং�ার মেতা বািহয্ক ে�কেহা�ারেদর সােথ আচরণ করার জনয্ বয্াে�র �িত�িত নয্াযয্ �িতেযািগতার 
নীিতগিলর উপর িভিৎত কের, ভূিমর আইন ও �িবধানগিলর সােথ স�িত এবং আমােদর কেপর্ােরট মূলয্েবােধর সততা 
এবং অখ�তার েচতনায়। 

বাজাের একিট �িতেযািগতামূলক দৃি�ভি� বজায় রাখার সময়, আমরা িন�িলিখতগিল অনুশীলন করব: 
 

• আমােদর সম� বয্বসািয়ক েলনেদেন ��তা অনুসরণ করা 
• �েযাজয্ আইন ও �িবধান অনুযায়ী বয্বসা পিরচালনা করা 
• বািহয্ক ে�কেহা�ারেদর েগাপনীয়তা, েগাপনীয়তা এবং বুি�বৃিৎতক স�িৎতেক স�ান করা 
• অভয্�রীণ মািলকানা নীিত, েডটা সুর�া আইন এবং েকানও চুি�ব� বাধয্বাধকতা েমেন চলার সময় আমােদর 

�াহকেদর কাছ েথেক এবং আমােদর �াহকেদর কাছ েথেক সিঠক এবং স�ূণর্ তথয্ �ানা�র 
• েয �াহেকর স�দ আমরা পিরচালনা কির তার জনয্ বয্বসািয়ক েলনেদেনর ে�ে� �ােথর্র সংঘাত এড়ােনা। এর 

মেধয্ রেয়েছ স�াবয্ ��গিল �াস এবং সমাধান করার জনয্ িনয়�ণ থাকা 
• েরেজািলউশেন তাত্�িণকভােব কাজ করার সময় আমােদর �াহকেদর কাছ েথেক েয েকানও উে�েগর নয্াযয্ 

শনািন। যিদ অিভেযাগিটেত েডটা েগাপনীয়তা বা অয্াকাউি�ং বা অিডিটং িবষয় জিড়ত থােক তেব িবেশষ 
বয্ব�াগিল অনুসরণ করা হেব 

• সরবরাহকারীর স�েকর্ র ে�ে�, মূলয্ উ�ৃিত, এসএলএ, পিরেষবার গণমান বা পণয্গিলর গণমান বা অনয্ 
েকানও স�িকর্ ত িবষেয় বয্াে�র ে�ােটাকলগিল অভয্�রীণ এবং বািহয্ক িবিধগিল েমেন অনুসরণ করা হেব বা 
িসিকউিরিটজ বা অনয্ানয্ আইেনর অধীেন অনয্ানয্ অভয্�রীণ সীমাব�তা বা �কােশর বাধয্বাধকতা সােপে� 
হেব 

েয েকানও বািহয্ক েদেহর সােথ নয্াযয্ আচরেণর মেনাভাব বজায় রাখার জনয্, আমরা িন�িলিখতগিল েথেক িবরত থাকব: 
 

• েয েকানও তৃতীয় পে�র সােথ জিড়ত থাকার জনয্ পিরিচত বা বাজােরর অনুশীলনগিল েগাপন করা (দাম 
িনধর্ারণ করা, িব�য় বাজার বরাদ্দ করা, িবে�তােদর সােথ একেচিটয়া েলনেদন করা) বা জনসাধারেণর শৃ�লা বা 
িনরাপৎতােক হুমিকর মুেখ েফেল এমন ি�য়াকলােপর সােথ জিড়ত থাকা 

• �াহকেদর সােথ অথর্ �দান, �হণ, অফার, বা অথর্, উপহার, বা অনয্ েকানও ধরেণর ঘুষ এবং দুন�িতর অনুেমাদন 
• বািহয্ক ে�কেহা�ারেদর কােছ মূেলয্র েয েকানও িকছুর ��াব েদওয়া যা েকানও সরকারী িস�াে�র 

�েয়াজন বা �ভািবত করার জনয্ construed করা েযেত পাের এবং বয্বসা অজর্ ন বা বজায় রাখার একিট ছাপ 
িদেত পাের, এিট ��াব কের েয েকানও বয্বসা বা পিরেষবা �তয্াহার বা অনয্ বয্বসােয়র িবিনমেয় পুর�ৃত করা 
েযেত পাের বা বাজাের অনয্ানয্ সং�ার তুলনায় অনুপযু� সুিবধা সুরি�ত করা েযেত পাের। 
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□ িনয়�কেদর সােথ ��তা বজায় রাখা: বয্া� তার িনয়�কেদর সােথ একিট অকপট এবং সি�য় স�কর্  
বজায় রােখ। এর মেধয্ রেয়েছ �াসি�ক িনয়�কেদর কােছ উে�খেযাগয্ কেপর্ােরট উ�য়ন এবং ি�য়াকলাপগিল 
যথাযথভােব েযাগােযাগ করা। িনয়�কেদর সােথ সেবর্া� সহেযািগতা এবং িনয়�কেদর িমশন, দৃি�েকাণ এবং 
বয্াে�র অভয্�রীণ নীিত ও প�িতগিলর সািরব�তার �ি�য়াগিলর পু�ানুপু� েবাঝার মূল গরু� রেয়েছ। সম� 
এলাকা, রাজয্ এবং েযসব েদেশ আমরা বয্বসা কির তােদর �েযাজয্ আইন, িনয়ম এবং �িবধানগিল অনুসরণ 
করার জনয্ বয্াে�র �িত�িত েকবল সিঠক িজিনসই নয়, এিট আমােদর খয্ািত বজায় রাখেত এবং র�া করেত 
সহায়তা কের। একজন কমর্চারী িহসােব, আপিন এই �িত�িতেক সমথর্ন করেবন এবং বয্াে�র সেবর্াৎতম �াথর্ 
পিরেবশন করেবন বেল আশা করা হে�: 
• আমােদর ি�য়াকলােপ আচরণ িনি�ত করার জনয্ দায়ব� হওয়া িনয়�ক বুেলিটন, সাকুর্ লার, পরামশর্, 

ময্ানুয়াল, েচকিল� এবং িবিধব� স�িত এবং ঝঁুিক পিরচালনার িনেদর্ িশকা সহ অনয্ানয্ িনেদর্ িশকাগিলেত 
উি�িখত নীিতগিল অনুসাের 

• তদিবর কাযর্�মেক িনরুৎসািহত করা যা বয্াে�র প� েথেক আইনেক �ভািবত বা পরািজত করার েচ�া 
কের 

• িনয়�কেদর সােথ আচরণ এবং স�কর্  স�িকর্ ত েকানও অ�ীিতকর ি�য়াকলােপর সে�েহর িভিৎতেত, 
অিবলে� কম�ােয়� কমর্কতর্ ােদর নজের আনা 

 

□ সরকার ও িনয়�কেদর সােথ সম�য়: সম� কমর্চারী িনয়�ক, আইনী বা �শাসিনক সং�ার কমর্কতর্ ােদর 
সােথ �িতি�য়াশীল, নয্াযয্ এবং �� হেব বেল আশা করা হে�। িনয়�ক তথয্ অনুেরােধর �িতি�য়াগিল 
অভয্�রীণ নীিত িনেদর্ িশকা এবং বািহয্ক �িবধান অনুসাের স�ত সময়সীমার মেধয্ সিঠকভােব স�� করা উিচত 
এবং অভয্�রীণ ও বািহয্ক কতৃর্ প�েক লুেপ েরেখ িবলে�র জনয্ অবশয্ই সুরি�ত থাকেত হেব। এছাড়াও, 
আপনােক েকানও জিড়ত প�, সা�ী বা ভূিমকা দািয়ে�র ে�ে� েকানও তদে� �িবধান, আইন, অভয্�রীণ 
�ি�য়া, চুি�র �েয়াজনীয়তা, িনেদর্ িশকা ইতয্ািদর েকানও ল�েনর জনয্ সহেযািগতা এবং �িতেবদন (এবং 
েকানও তথয্ আটেক রাখা বা ভুলভােব উপ�াপন না করা) করেত হেব। েকানও বয্ি�র কােছ তদে�র েকানও 
িদক �কাশ করা িনিষ� (হয় আমােদর সং�ার বাইের) এবং পিরি�িতর েগাপনীয়তা বজায় রাখা। িমথয্া িববৃিত 
েদওয়া, িব�াি�কর অভয্�রীণ বা বািহয্ক িনরী�ক, তদ�কারী, আইিন পরামশর্দাতা, অনয্ানয্ কমর্চারী, িনয়�ক 
বা অনয্ানয্ সরকারী সং�াগিলেক কেঠার শাি� হেত পাের। 

 

□ দাতবয্ অবদান, নাগিরক ি�য়াকলাপ এবং �নসরিশপ: দাতবয্ এবং / অথবা িশ�ামূলক ি�য়াকলােপর 
সােথ স�িকর্ ত েয েকানও বয্ি�গত ি�য়াকলাপ আপনার কাজ বা বয্াে�র সােথ েকানওভােবই হ�ে�প বা 
�� করা উিচত নয়। যখন আপনার বয্ি�গত সামেথর্য্ েকানও দাতবয্ বা নাগিরক ি�য়াকলােপর সােথ যু� হন, 
তখন এিট িনি�ত করেত হেব েয বয্াে�র েকানও অ�িনর্িহত বা অনুিমত সমথর্ন েনই। 

 

□ ে�ড এেসািসেয়শন, কনফাের� এবং ি�িকং এনেগজেমে� অংশ�হণ করা: েপশাদার সমােবশ, ে�ড 
এেসািসেয়শন বা কনফাের� কাযর্�েম িমিটংগিল হ�ে�প করা উিচত নয় বা েকানওভােবই আপনার কােজর 
দািয়� বা বয্াে�র সােথ েকানও উপােয় �� করা উিচত নয় এবং অনুেমািদত কম�েদর অনুেমাদন ছাড়াই �হণ 
করা যােব না। �িতেযাগীেদর সােথ েযাগােযােগর উদাহরণ থাকেত পাের যার জনয্ আপনােক অবশয্ই এই েকাড 
এবং েকা�ািনর নীিতগিলেত উি�িখত নয্াযয্ �িতেযািগতা স�িকর্ ত িনয়মগিল অনুসরণ করেত হেব 

 

□ রাজৈনিতক কমর্কা� ও অবদান: 
• েকান কমর্চারী রাজনীিতেত সি�য় অংশ িনেত পারেবন না, একিট রাজৈনিতক দেলর �িতিনিধ� করেবন না 

এবং বয্াে�র বাইের েয েকানও জায়গায় িনবর্াচেনর জনয্ �িত�ি�তা করেবন না এবং অনয্ানয্ কমর্চারী, 
�ােয়�, সরবরাহকারী, িবে�তা বা অনয্ েকানও প�েক জিড়ত করেবন না যার সােথ সং�ািট বয্বসা কের। 

• কমর্চারীরা রাজৈনিতক অবদান, বয্াে�র তহিবল বা স�দ, েকানও রাজৈনিতক �াথ�, দল বা অনুরপ 
সং�ায় স�দ অবদান রাখেত বা অনুেরাধ করেত পাের না; যিদ না এই ধরেনর অবদান আইন / �িবধান / 
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িনেদর্ শ �ারা ��ভােব অনুেমািদত হয় এবং বয্াে�র উপযু� অনুেমািদত �িতিনিধ �ারা �াক-অনুেমািদত 
হয়। েকানও পিরি�িতেতই বয্া� �তয্� বা পেরা�ভােব েকানও কমর্চারীেক তােদর বয্ি�গত অবদােনর 
জনয্ �িতপূরণ েদেব না 

• একজন �াথ�র পে� বয্াে�র কােজর সময় বয্ি�গত পিরেষবাগিলর ে��ােসবী, লিবং বা সরকারী 
কমর্কতর্ ােদর কােছ েকানও আউটিরেচ জিড়ত হওয়া, আইন, সরকারী সং�াগিলেক �ভািবত করার �েচ�া 
সহ িনিষ�। 

 

8. কােজর জায়গায় আচরণিবিধ: 
 

□ ভােলা আচরণ এবং কমর্সং�ান অনুশীলন: সম� কমর্চারী আমােদর আচরণিবিধ এবং ৈনিতকতা 
িনেদর্ িশকাগিল অনুশীলন করেব এবং েপশাদাির�, সততা, পার�িরক ��া এবং নয্াযয্তা বজায় রাখেব বেল আশা 
করা হে� আমােদর �িতিদেনর বয্বসােয়র েকােসর্ এবং সহকম�েদর সােথ স�কর্  বা েযাগােযােগর অনয্ েকানও 
িব�ু (অভয্�রীণ বা বািহয্ক)। আমরা একিট েমধাতাি�ক সং�া হওয়ার আকা�া কির েযখােন কমর্চারীরা �মাগত 
এবং ধারাবািহকভােব ে��� এবং উেদয্াগ �দশর্েনর েচ�া কের। সুতরাং, আমরা কম�েদর তােদর স�াবয্তা এবং 
এমন একিট পিরেবশ েযখােন ৈবিচ�য্েক আিল�ন করা হয় তা উপলি� করার সেবর্াৎতম সুেযাগ সরবরাহ করেত 
�িত�িতব�। সব সময়, আমােদর অবশয্ই আমােদর সতীথর্েদর সােথ স�ােনর সােথ আচরণ করেত হেব, 
আমােদর সাফেলয্র জনয্ দািয়� ভাগ কের িনেত হেব এবং আমােদর বয্থর্তার জনয্ জবাবিদিহতা �হণ করেত 
হেব। কম�েদর এমন পিরি�িত ৈতির করেত িনেষধ করা হেয়েছ যা হুমিক িদে�, ভয় েদখাে�, শ�তাপূণর্, িমথয্া 
গজব ছড়াে� বা কমর্ে�ে� আপিৎতকর আচরণ �দশর্ন করেছ। আমােদর একিট সুশৃ�ল, ৈনিতক, �া�য্কর এবং 
উত্পাদনশীল কােজর পিরেবশ বজায় রাখার েচ�া করা উিচত এবং ব�ু�পূণর্ ভােব েয েকানও �� সমাধান করা 
উিচত। কমর্চারী এবং / অথবা �াহকেদর �ারা স�ািনত কমর্ে�ে�র উে�গগিল গরু� সহকাের �হণ করা হেব 
এবং তাত্�িণকভােব েমাকােবলা করা হেব। আপনার প�পািত� েথেক িবরত থাকা এবং আেবেগর উপর 
বয্বসািয়ক িস�া� েনওয়া উিচত। সম� কম�েদরও সততার সােথ বয্াে� কাজ কের এমন পিরবার বা আৎমীয়েদর 
স�েকর্  েকানও তথয্ �কাশ করা উিচত। েকান কমর্চারী তার অব�ান বা �ভাব �তয্� বা পেরা�ভােব বয্বহার 
করেব না, তার েছেল, েমেয় বা তার পিরবােরর অনয্ েকানও সদেসয্র জনয্ েকা�ািনর সােথ সরকারী েলনেদেনর 
সােথ েকানও েবসরকারী উেদয্ােগ চাকির সুরি�ত করেত (এেত বয্াে�র ঋণ�হীতা, িঠকাদার, পরামশর্দাতা এবং 
িবে�তােদর অ�ভুর্ � থাকেব)। 
 

 (03.06.2013 তািরেখর "আৎমীয়েদর কমর্সং�ান" এবং 05.07.2013 তািরেখর "বয্বসািয়ক উপহার নীিত" 
স�িকর্ ত নীিতগিল েদখুন) 
 

একিট বয্া� িহসােব, আমরা শাখা এবং িবভাগজুেড় আমােদর কম�েদর একিট অ�ভুর্ ি�মূলক ৈবিচ�য্ বজায় 
রাখেত চাই এবং আমােদর কম�েদর জনয্ অতয্� েযাগয্তাস��, ৈবিচ�য্ময় এবং িনেবিদত বয্ি�েদর িনেয়াগ, 
িবকাশ এবং বজায় রাখেত চাই। সমান কমর্সং�ােনর সুেযােগর নীিতগিল নয্াযয্ কমর্সং�ান �িবধান এবং 
কমর্ে�ে� ৈবষময্হীন অনুশীলেনর উপর িভিৎত কের। 
 

□ হয়রািন ও ৈবষময্: হয়রািন একিট অবাি�ত েমৗিখক বা শারীিরক আচরণ যা কােজ হ�ে�প কের বা একিট 
ভীিতকর, �িতকূল বা আ�মণাৎমক কােজর পিরেবশ ৈতির কের। উদাহরণগিলর মেধয্ রেয়েছ: 
•  একজন সুপারভাইজার, অধ�ন বা িপয়ার �ারা সরকারী বা েবসরকারী িতর�ার বা উৎপীড়ন 
•  বয্ি�গত বা েপশাগত দ�তা স�িকর্ ত গরুতর বা পুনরাবৃিৎত অপমান 
•  েমৗিখক বা িলিখত ম�বয্েক হুমিক েদওয়া বা অপমান করা 
•  ধম�য়, জািতগত, জািতগত, বা জাতীয় �তীেকর ই�াকৃত অপিব�তা 
•  অেনয্র িবরুে� দূিষত এবং �াতসাের িমথয্া অিভেযাগ 
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আমরা চাকির বা অ�গিতর সময় েকানও ৈবষময্ (জািত, িল�, বণর্, ধমর্, অ�মতা, ৈববািহক অব�া, গভর্ াব�া, 
সং�ৃিত, পূবর্পুরুষ, আথর্-সামািজক অব�া ইতয্ািদ) েথেক িনিষ� কির। বয্া� এমন একিট কােজর পিরেবশ �চার কের 
েযখােন কমর্চারীেদর মূলয্ায়ন করা হয় এবং েকানও কারেণর িভিৎতেত ৈবষময্ করা হয় না। আমরা এমন েকানও 
�কৃিতর ৈবষময্ বা হয়রািন িনিষ� কির যা আমােদর নীিতগিল ল�ন কের, েকানও পিরচালক, সহকম�, �ােয়�, 
সরবরাহকারী বা পিরদশর্েকর �ারা বা িবপে� সংঘিটত েহাক না েকন। 
 
একিট �িতকূল, ৈবষময্মূলক বা আপিৎতকর কােজর পিরেবশ ৈতির করেত বয্া� ই-েমইল পিরেষবা এবং / অথবা 
ই�ােনট / ই�ারেনট পিরেষবাসহ তার েযাগােযাগ, সর�াম, িসে�ম এবং পিরেষবাগিলর বয্বহার িনিষ� কের। এর 
মেধয্ রেয়েছ ডাউনেলাড করা, ে�রণ করা, েদখা বা "েকৗতুক", ছিব, গ�, িভিডও বা অনয্ানয্ েযাগােযাগ বা সাম�ী 
যা েকানও বয্ি�র কােছ হুমিক, হয়রািন, অবমাননাকর বা আপিৎতকর। 

 
□ েযৗন হয়রািন: ভারেতর সুি�ম েকােটর্ র মেত, েযৗন হয়রািনর সং�া হল েয েকানও অবাি�ত েযৗন িনধর্ািরত 

আচরণ, েযমন: 
•  শারীিরক েযাগােযাগ এবং অ�গিত 
•  েযৗন অনু�েহর জনয্ একিট দািব বা অনুেরাধ 
•  েযৗন রিঙন ম�বয্ 
•  পেনর্া�ািফ েদখােনা এবং 
•  েযৗন �কৃিতর অনয্ েকানও অবাি�ত শারীিরক, েমৗিখক বা অ-েমৗিখক আচরণ 

 

বয্া� কেঠারভােব েয েকান ধরেনর েযৗন হয়রািন িনিষ� কের এবং েযৗন হয়রািনর অিভেযাগেক গরু�সহকাের �হণ কের। 
কমর্চারীরা েযৗন হয়রািনর জনয্ এবং সমাি� সহ শাি�মূলক বয্ব�া সােপে� থাকেব। েয েকউ এই ধরেনর অবাি�ত 
আচরেণর অিভ�তা এবং �িতেবদন কের তােদর জানা উিচত েয িবষয়িট অতয্� সংেবদনশীলতার সােথ পিরচালনা করা 
হেব। 
 

(01.01.2012 তািরখ "কমর্ে�ে�র িনেদর্ িশকা ও �িতকাের েযৗন হয়রািন" েদখুন) 
 

□ কােজর জায়গার �া�য্ এবং িনরাপৎতা: বয্া� একিট িনরাপদ কােজর পিরেবশ �দান এবং িনেদর্ িশকা এবং 
�েযাজয্ �ানীয় আইন বা �িবধান যা কমর্ে�ে�র �া�য্ ও িনরাপৎতা পিরচালনা কের তা েমেন চলার েচ�া কের। 
�া�য্কর, িনরাপদ এবং িনরাপদ কােজর পিরেবশ িনি�ত করার জনয্, আমােদর অবশয্ই িন�িলিখতগিল 
অনুশীলন করেত হেব: 
•  কমর্ে�ে�র দুঘর্টনা এবং আঘাতগিল েরাধ কের অেনয্র জীবন ও �া�য্েক ঝঁুিকর মেধয্ েফলা এড়ােত সম� 
যুি�স�ত বয্ব�া �হণ করুন 

•  �াহক এবং সহকম�েদর পযর্া� �া�য্ ও িনরাপৎতা তথয্ িদন 
•  যথাযথ অনুেমাদন ছাড়াই বয্াে�র �া�েন থাকা বয্ি�েদর �িত আপনার সতকর্  হওয়া উিচত এবং কমর্ে�ে�র 
মেধয্ পিরচািলত েকানও অ�াভািবক ি�য়াকলাপ ইউিনট েহড বা িরেপািটর্ ং কতৃর্ পে�র কােছ িরেপাটর্  করা 
উিচত 

•  িনি�ত করুন েয েকা�ািনর �া�েন দশর্করা উপকরণ, তথয্ বা বয্ি�েদর অননুেমািদত অয্াে�স েরাধ করার 
জনয্ যথাযথ প�িত অনুসরণ কের 

•  অয্ালেকাহল, মাদক, আে�য়া� বা অনয্ানয্ আইেটম যা কমর্ে�ে� বা কােজর সমেয় �া�য্, সুর�া এবং 
িনরাপৎতােক িবরপভােব �ভািবত করেত পাের এমন অয্ালেকাহল, িবতরণ, িব�য়, �ানা�র বা বয্বহার করা 
উিচত নয় 

•  পাসওয়াডর্  সুর�া সহ কি�উটার এবং তথয্ িসে�েমর অখ�তা র�া করার জনয্ পযর্া� বয্ব�া �হণ করুন 
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□ িমিডয়ার সােথ েযাগােযাগ: িমিডয়া এবং �কাশনা সং�া, �গ েপা�, ওেয়বসাইট, এেজি�, বই, িনব�, 
পডকা�, ওেয়ব কা�, িভিডওগিলর সােথ েয েকানও সরকারী েযাগােযাগ, েমৗিখক বা ৈবদুয্িতন (যার মেধয্ 
ব�ৃতা, সা�াত্কার ইতয্ািদ অ�ভুর্ � রেয়েছ) বয্াে�র কেপর্ােরট কিমউিনেকশন িবভাগ কতৃর্ ক অনুেমাদেনর 
পেরই েকবল �হণ করা েযেত পাের। অনু�হ কের এমন পিরি�িতেত সতকর্  থাকুন েযখােন আপনােক বয্াে�র 
�িতিনিধ� িহসােব িবেবচনা করা হেত পাের এবং আপিন এিট করার জনয্ অনুেমািদত না হওয়া পযর্� সং�ার 
প� েথেক েকানও িববৃিত েদেবন না। টুইটার, েফসবুক, ইউিটউব, িল�ডইন ইতয্ািদর মেতা েসাশয্াল িমিডয়া 
বয্বহার করার সময়ও আপনােক অধয্বসায়ী হেত হেব। আপিন একিট ম�বয্ েপা� করা উিচত নয়, েকান 
সুপািরশ �দান, বা �াহক বা িবে�তােদর (বতর্ মান বা �া�ন) সামািজক িমিডয়ােত অনুেমাদন করা উিচত নয় 
যিদ না আপিন এিট করার জনয্ অনুেমািদত হন। 

 

□ সিঠক েকা�ািনর েরকডর্  এবং িরেপািটর্ ং �েয়াজনীয়তা বজায় রাখা: বয্া� স�িকর্ ত তথয্ এবং তথয্ যা 
সবর্জনীনভােব �কাশ করা হয় বা িনয়�কেদর সরবরাহ করা হয় তা স�ূণর্ এবং িনভুর্ ল হওয়া উিচত। বয্া�িট 
�েযাজয্ আইন ও �িবধােনর অধীেন বাধয্তামূলক িহসােব আিথর্ক �িতেবদেনর অখ�তা এবং স�ূণর্ �কােশর 
জনয্ �িত�িতব�। বয্াে�র সােথ স�িকর্ ত েয েকানও তথয্ বা েডটা (েযমন ভুল িববৃিত, পিরবতর্ ন, পিরবতর্ ন, 
বাদ েদওয়া বা তথয্ মুেছ েফলা) একিট গরুতর অপবয্বহার এবং এিট িনিষ�। 

 

□ অয্াি�স বয্াে�র স�িৎত এবং স�দ র�া করা: বয্াে�র েয েকানও স�িৎত এবং স�দ, বা�ব বা অদৃশয্ 
�কৃিতর েহাক না েকন, শধুমা� অনুেমািদত উেদ্দেশয্ বয্বহার করা েযেত পাের। বয্াে�র স�দগিল েপশাগত 
এবং ৈবধ বয্বসািয়ক উেদ্দেশয্ দািয়�শীলভােব বয্বহার করা উিচত এবং বয্ি�গত লােভর জনয্ নয়। স�দগিল 
নগদ, তহিবল, িসিকউিরিটজ, শারীিরক স�িৎত, েপশাদার পিরেষবািদ, অভয্�রীণ পিরক�না বা বয্বসািয়ক 
েকৗশল, �ােয়� এবং কমর্চারী তথয্, সরবরাহকারীর িববরণ, িবতরণকারীর তথয্, কি�উটার, েটিলেফান, ফয্া� 
েমিশন, বুি�বৃিৎতক স�িৎত (স�ওয়য্ার, অিফস েমল, ভাগ করা িড� �াইভ, কি�উটার ে�া�াম, মেডল, 
কিপরাইট এবং অনয্ানয্ আইেটম), েকা�ািনর েলােগা এবং �য্া�, অিফস সরবরাহ এবং অনয্ানয্ সম� 
বয্ি�গত,  মািলকানাধীন এবং েগাপনীয় তথয্। বয্া� েদেশর আইন অনুযায়ী, েমইল, কি�উটার ইতয্ািদ সহ 
বয্াে�র িসে�মগিলেত আপনার েযাগােযাগেক বাধা, িনরী�ণ এবং েরকডর্  করার অিধকার সংর�ণ কের। 

 

আপনােক বয্াে�র স�দ র�া করেত হেব এবং তােদর দ� বয্বহার িনি�ত করেত হেব। বয্াে�র সম� স�দ 
শধুমা� ৈবধ বয্বসািয়ক উেদ্দেশয্ বয্বহার করা উিচত এবং বয্াে�র স�িৎতেকানও সে�হজনক জািলয়ািত বা 
চুির অিবলে� তদে�র জনয্ িরেপাটর্  করা আবশয্ক। বয্াে�র শারীিরক স�দ র�া করার জনয্, আপনােক 
অবশয্ই: 
 

•  বয্াে�র স�িৎত, স�দ বা সর�ামগিল অনুপযু�ভােব বয্বহার করা এিড়েয় চলুন, 
 অথর্াৎ বয্াে�র বয্বসা পিরচালনা বয্তীত অনয্ উেদ্দেশয্ 
•  বয্াে�র স�িৎতেত েকানও সে�হজনক জািলয়ািত বা চুিরর �িতেবদন করুন 

 
□ বয্ি�গত আিথর্ক িবষয়গিল ময্ােনজ করা : একিট আিথর্ক �িত�ান িহসােব, বয্াে�র বয্বসা অনয্েদর আিথর্ক 

িবষয়গিল পিরচালনা করেত সহায়তা করার জনয্ আমােদর �মতার উপর জনসাধারেণর আ�ার উপর িনভর্ র 
কের। সাধারণভােব, আপনার বয্ি�গত আিথর্ক বয্ি�গত হয়। যাইেহাক, েযেহতু আপিন বয্াে�র �িতিনিধ� 
কেরন, তাই এিট গরু�পূণর্ েয আপিন আপনার বয্ি�গত আিথর্ক অব�ােক যথাযথ এবং িবচ�ণভােব পিরচালনা 
কেরন, অতয্িধক ঋণ বা েদউিলয়া হওয়ার উদাহরণগিল এিড়েয় চলুন। আপনার বয্ি�গত অেথর্র েয েকানও 
অনুপযু� হয্া�িলং আপনার এবং বয্াে�র িব�াসেযাগয্তােক �াস করেত পাের। এিট অনয্েকও কােজর িবষেয় 
আপনার িস�া� �হেণ �� করেত পাের। 
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আপনােক অবশয্ই সহকম� কমর্চারী, �াহক বা সরবরাহকারীেদর সােথ েকানও বয্ি�গত আিথর্ক েলনেদন েথেক 
িবরত থাকেত হেব, তা ধার েনওয়া বা ঋণ েদওয়া যাই েহাক না েকন। আপনােক অবশয্ই বয্াে�র েকানও �াহক 
বা িবে�তার ঋণ েনওয়ার জনয্ বয্ি�গত তহিবল, সহ-�া�র, অনুেমাদন, গয্ারাি� বা অনয্থায় দািয়� �হণ 
করেত হেব না, যিদ না �াহক বা িবে�তা পিরবােরর সদসয্, অনয্ আৎমীয় বা ঘিন� বয্ি�গত ব�ু এবং বয্ি�গত 
বা পািরবািরক স�কর্ , এবং েকা�ািনর বয্বসা নয়, েলনেদেনর িভিৎত নয়। 
 
বয্া� কমর্চারীেদর �ারা অনুপযু� েলনেদন িনিষ� কের, েযমন, িক� সীমাব� নয়, তােদর বয্ি�গত 
অয্াকাউে� পযর্া� বয্ােল� না েরেখ েচক ইসুয্ করা। বয্া� িনয়িমত এবং তদে�র সময় অ�াভািবক 
ি�য়াকলােপর জনয্ কমর্চারীেদর অয্াকাউ� পযর্ােলাচনা করার অিধকার সংর�ণ কের। 
 
�থম অয্াপেয়�েমে� এবং �িত বছর 31েশ মাচর্  পযর্� �েতয্ক কমর্চারীেক স�দ এবং দায়ব�তার একিট 
িরটানর্ জমা িদেত হেব যা স�ূণর্ িববরণ েদয়: 

 
• কমর্চারীর মািলকানাধীন বা অিজর্ ত বা তার নােম বা তার পিরবােরর েকানও সদেসয্র নােম বা অনয্ েকানও 

বয্ি�র নােম থাকা অ�াবর স�িৎত 
• কমর্চারীর মািলকানাধীন বা অিজর্ ত বা অনুি�ত নগদ বয্ােল� সহ সম� আিথর্ক িসিকউিরিটজ এবং বয্া� 

আমানত 
• বয্া� েথেক ঋণ সহ সরাসির বা পেরা�ভােব কমর্চারীর �ারা �দৎত ঋণ এবং অনয্ানয্ দায়ব�তা 

 

এই িনয়েমর উেদ্দেশয্ "পিরবার" অথর্: 
 

• পৎনী, কমর্চারীর সােথ বসবাস করা েহাক বা না েহাক, তেব আইনত পৃথক পৎনী অ�ভুর্ � নয়; 
• িশশ বা সৎ িশশ বা কমর্চারীর দৎতক েনওয়া বা�ারা কমর্চারীর সােথ বসবাস করুক বা না থাকুক এবং 

স�ূণর্রেপ এই ধরেনর কমর্চারীর উপর িনভর্ রশীল তেব িশশ বা সৎ বা�ােদর অ�ভুর্ � কের না যার 
েহফাজেত কমর্চারীেক েকানও আইন �ারা বা তার অধীেন বি�ত করা হেয়েছ; এবং 

• কমর্চারী বা কমর্চারীর পৎনীর সােথ র� বা িববােহর মাধয্েম এবং স�ূণর্রেপ এই ধরেনর কমর্চারীর উপর 
িনভর্ রশীল অনয্ েকানও বয্ি� 

 
বয্া�, েয েকানও সময়, সাধারণ বা িবেশষ আেদশ �ারা, েকানও কমর্চারীেক আেদেশ িনিদর্ � করার জনয্ একিট 
সমেয়র মেধয্ সরবরাহ করেত হেব, কমর্চারী বা কমর্চারীর প� েথেক বা কমর্চারীর পিরবােরর েকানও সদেসয্র 
মািলকানাধীন, মািলকানাধীন, অনুি�ত বা অিজর্ ত �াবর বা অ�াবর স�িৎতর একিট িববৃিত যা আেদেশ উি�িখত 
হেত পাের। এই ধরেনর একিট িববৃিত, যিদ বয্া� �ারা �েয়াজন হয় তেব েকান উপােয় বা েয উত্সগিল েথেক এই 
ধরেনর স�িৎত অিজর্ ত হেয়িছল তার িববরণ অ�ভুর্ � করেব। 
 

□ আচরণিবিধ ল�ন: আচরণিবিধ ও নীিতশাে�র েয েকানও ল�েনর জনয্ বয্াে�র একিট "শূনয্ সহনশীলতা" 
নীিত রেয়েছ। এর মােন হল েয যখন েকানও ল�েনর ঘটনা যাচাই করা হেয়েছ, তখন ল�েনর �কৃিত এবং 
িব�ৃিতর সােথ সাম�সয্পূণর্ যথাযথ বয্ব�া �হণ করা হেব। েয কমর্চারীরা েকাডিট ল�ন কের তারা সমাি� পযর্� 
এবং সহ শাি�মূলক পদে�েপর সােপে� হেত পাের। বয্াে�র িসে�মগিল বয্বহার করার সময় কাজ বা 
ি�য়াকলাপগিলেত িন�িলিখত আচরণগিল এমন ি�য়াকলােপর উদাহরণ যা িনিষ� এবং এর ফেল শাি�মূলক 
বয্ব�া �হণ করা েযেত পাের: 
• বয্াে�র অভয্�রীণ েমইল এবং ই�ারেনেটর মাধয্েম ৈবষময্মূলক, হয়রািনমূলক বা হুমিকমূলক বাতর্ া বা ছিব 

ে�রণ বা েপা� করা 
• বয্ি�গত লােভর জনয্ বয্াে�র সময় এবং স�দ বয্বহার করা। 
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•  অনুেমাদন ছাড়াই অনয্ ে◌র েকাড বা পাসওয়াডর্  চুির করা, বয্বহার করা বা �কাশ করা 
•  অনুমিত ছাড়াই স�ওয়য্ার এবং ৈবদুয্িতন ফাইলগিল অনুিলিপ করা, িপেরট করা বা ডাউনেলাড করা 
• অননুেমািদত েলনেদেন জিড়ত থাকা যা সং�ার জনয্ বয্য় হেত পাের 
•  বয্াে�র ভাবমূিতর্  বা সুনাম �ু� করেত পাের এমন েকানও ি�য়াকলােপ অংশ�হণ বা করা 
• পেনর্া�ািফ বা অ�ীল উপকরণ েদখার বা িবিনময় অংশ�হণ 
•  অনয্ েকান �িত�ান বা বয্ি�র কি�উটার িসে�েম �েবশ ে◌র েচ�া করা 
•  তদে� সহেযািগতা করেত অ�ীকার করা। 
•  বয্বসািয়ক উেদ্দশয্ বা ি�য়াকলােপর সােথ স�িকর্ ত নয় এমন েচইন িচিঠ, অনুেরাধ, বা িব�াপন ে�রণ বা 

েপা� করা 
• রাজৈনিতক কারণ বা ি�য়াকলাপ, ধম�য় ি�য়াকলাপ, বা েয েকানও ধরেণর জুয়া েখলার �চােরর জনয্ 

বয্াে�র ই�ারেনট / ই�ােনট বয্বহার করা 
•  েবনামী ই-েমইল বাতর্ া পাঠােনা 
•  অনয্ েয েকান অৈবধ কােজ জিড়ত থাকা। 
• অয্ালেকাহল বা অৈবধ মাদেকর �ভােব কাজ করা 
•  কমর্ে�ে� সিহংসতার িবরুে� লড়াই করা বা হুমিক েদওয়া 
•  গজব ছড়ােনা এবং অ�মািণত তথয্ 
•  কমর্ে�ে� অকথয্ ভাষা (েমৗিখক সহ) বয্বহার 
•  অবেহলা বা অনুপযু� আচরণ বয্া� বা �াহেকর মািলকানাধীন স�িৎতর �িতর িদেক পিরচািলত কের 
•  সহকম�, �াহক ইতয্ািদর সােথ অবাধয্তা বা অনয্ানয্ অস�ানজনক আচরণ। 
•  িনরাপৎতা বা �া�য্ িবিধ ল�ন 
•  অ-িনধর্ািরত এলাকায় কমর্ে�ে� ধূমপান 
•  িবপ�নক বা অননুেমািদত উপকরণ, েযমন িবে�ারক বা আে�য়া�, কমর্ে�ে� দখল 
•  অতয্িধক অনুপি�িত, অিতির� ছুিট বা অনুমিত ছাড়াই বা েকানও েনািটশ ছাড়াই কমর্�ল েছেড় যাওয়া। 
•  অস�ি�জনক কমর্�মতা বা আচরণ। 
•  বয্বসািয়ক �েয়াজনীয়তা এবং জরুির অব�ার কারেণ সমেয় সমেয় েদওয়া হেত পাের এমন দািয়�গিলেত 

মাঝাির পিরবতর্ ন সহ যুি�স�ত িনেদর্ শগিল �তয্াখয্ান করা। 
•  বয্া� বা তার কমর্কতর্ ােদর িবরুে� েয েকান িবে�ােভ অংশ�হণ 
• বয্াে�র আইিট সুর�া নীিত সহ সুর�া নীিতর েয েকানও িবধান ল�ন করা। (েদখুন "�হণেযাগয্ বয্বহার 

নীিত", " িনরাপৎতা ঘটনা বয্ব�াপনা নীিত", "েডটা লাইফ সাইেকল সুর�া নীিত") 
• অতয্� সততা, সততা এবং অধয্বসােয়র সােথ দািয়� পালেন বয্থর্তা 
• চাকিরেত থাকাকালীন েকানও ভােব ঋণ��তা এড়ােত বয্থর্তা 
• পিরেশােধর জনয্ িমথয্া িবল জমা েদওয়া এবং দািব করা 
•  বয্ি�গত �মেণর জনয্ বয্াে�র গািড়র অপবয্বহার 
• বয্াে�র ে�স েকাড ল�ন। (অনু�হ কের েদখুন বয্াে�র "ে�স েকাড গাইডলাইনস" তািরখ 

26.04.2011) 
 

9. ময্ােনজার বা িলডােরর দািয়�: একিট �গিতশীল সংগঠন িহসােব, ময্ােনজার এবং েনতােদর তােদর কেমর্র 
মাধয্েম আমােদর মূলয্েবাধ �দশর্ন করার জনয্ একিট িবেশষ দািয়� আেছ। ময্ােনজার এবং েনতা িহসােব, আপনােক 
অবশয্ই সততা, সততা এবং স�ােনর পিরেবশেক উত্সািহত করেত হেব। এর মেধয্ রেয়েছ এমন একিট কােজর 
পিরেবশ ৈতির করা যা ৈবষময্, হয়রািন, ভীিত �দশর্ন বা েয েকানও ধরেণর উৎপীড়ন েথেক মু�। আপনােক 
অবশয্ই িনি�ত করেত হেব েয কমর্সং�ান স�েকর্ র সম� িদক প�পাত েথেক মু� এবং িস�া�গিল পৃথক 
কমর্�মতা এবং েযাগয্তার উপর িভিৎত কের। একজন ময্ােনজার বা িসিনয়র েনতা িহসােব, আপিন িন�িলিখতগিলর 
জনয্ অিতির�ভােব দায়ব�: 

 

• েকাড �ারা �িতি�ত �েয়াজনীয়তা এবং প�িতগিলর সােথ পু�ানুপু�ভােব পিরিচত হওয়া এবং ৈনিতক 
আচরেণর সেবর্া� মানগিলর উদাহরণ েদওয়া 

• দেলর সদসয্রা বুঝেত পাের েয বয্বসােয়র ফলাফলগিল ৈনিতক আচরণ এবং �েযাজয্ আইন এবং বয্াে�র 
নীিতগিলর সােথ স�িতর েচেয় েবিশ গরু�পূণর্ নয় তা িনি�ত করার জনয্। 

• েকােডর নীিতগিল অ�ভুর্ � করা এবং �েযাজয্ আইন, �িবধান এবং নীিতগিলর সােথ স�িত আপনার 
বয্বসািয়ক ইউিনেটর অনুশীলনগিলেত অ�ভুর্ � করা। 
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• এমন একিট সং�ৃিত ৈতির করেত েযখােন দেলর সদসয্রা �� িজ�াসা করেত এবং �িতেশােধর ভয় ছাড়াই 
ৈনিতক উে�গ উৎথাপন করেত �া��য্ েবাধ কের 

 
10. শাি�মূলক প�িত এবং জিরমানা: 

 
□ েকাড বা বয্া� �ারা জাির করা েকানও আেদশ / িবিধ ল�েনর জনয্, একজন কমর্চারী িন�িলিখত দে�র েয 

েকানও একিটর জনয্ দায়ব� থাকেবন: 
 
• সতকর্ তা বা িন�া 
• েবতন বৃি�/সংেশাধন ব� করা 
• পেদা�িত আটেক রাখা 
• িন� ে�ড বা েবতন �াস 
• েসবা েথেক অবয্াহিত 
• চাকির েথেক বরখা� এবং/ অথবা 
• েবতন বা এই জাতীয় অনয্ানয্ পিরমাণ েথেক পুনরু�ার যা তার স�ূণর্ বা েকানও আিথর্ক �িতর কারেণ 

অবেহলা বা আেদশ ল�েনর কারেণ হেত পাের 
 

□ েযখােনই েকানও অিফসােরর িবরুে� শাি�মূলক বয্ব�া েনওয়ার িস�া� েনওয়া েহাক না েকন, িডিসি�নাির 
অথিরিট তােক একিট কারণ দশর্ােনার েনািটশ েদেব যার উৎতর পাওয়ার 7 িদেনর মেধয্ তােক জমা িদেত হেব। 
উৎতরিট িবেবচনা করার পের, তােক শৃ�লাব� কতৃর্ প� �ারা একিট শনািন েদওয়া হেব, িযিন তারপের উপযু� 
বেল মেন করা শাি� স�েকর্  একিট আেদশ পাস করেবন। যিদ িনধর্ািরত সমেয়র মেধয্ েকানও উৎতর না পাওয়া 
যায় তেব শৃ�লাব� কতৃর্ প� একিট উপযু� আেদশ পাস করেত এিগেয় যােব 

 

□ একজন কমর্কতর্ া আিপল করা আেদশ �াি�র তািরখ েথেক 15 িদেনর মেধয্, উপের উি�িখত েয েকান দে�র 
িবরুে� তার উপর আেরািপত একিট আেদেশর িবরুে� আিপল কতৃর্ পে�র কােছ আিপল করেত পােরন। আপীল 
কতৃর্ প� জিরমানা িনি�ত, বৃি�, �াস বা আলাদা কের রাখার জনয্ একিট আেদশ পাস করেত পাের বা মামলার 
পিরি�িতেত উপযু� বেল মেন কের এমন িনেদর্ শাবলী সহ িডিসি�নাির অথিরিটর কােছ মামলািট ে�রণ করেত 
পাের 

 

□ একজন কমর্কতর্ ােক শৃ�লার�া কতৃর্ প� (বা এর েচেয় উ�তর েকানও কতৃর্ প�) �ারা বরখা� করা েযেত 
পাের - 

 

• যিদ উ� কতৃর্ প� �াথিমক ভােব মেন কের েয অিফসার এমন একিট অপরাধ কেরেছন যা িব�ািরত তদে�র 
দািব কের এবং বয্াে� কমর্কতর্ ার অবয্াহত উপি�িত তদ�েক বাধা�� করেত পাের এবং বয্া� এবং বয্াে�র 
অনয্ানয্ কমর্কতর্ ােদর �ােথর্র জনয্ �িতকূল হেত পাের। 

 

• যিদ অিফসারেক ে�ফতার করা হয় এবং/অথবা যিদ েসই কমর্কতর্ ার িবরুে� ভারতীয় দ�িবিধ এবং/অথবা 
েদেশর অনয্ানয্ উপযু� েফৗজদাির আইেনর অধীেন গরুতর েফৗজদাির অপরাধ করার অিভেযাগ আনা হয়। 

 

এইভােব পাস করা সাসেপনশন অডর্ ারিট কাযর্কর থাকেব যত�ণ না উ� কমর্কতর্ ার িবরুে� শরু করা / শরু করা চূড়া� 
শাি�মূলক �ি�য়া েশষ পযর্� িন�িৎত করা হয় বা অনয্থায় কতৃর্ পে�র �ারা বািতল করা হয় যা �িগতােদেশর আেদশ 
জাির কের (বা উ�তর কতৃর্ প� �ারা)। 
 

েয কমর্কতর্ ােক বরখা� করা হেয়েছ, িতিন সাসেপনশেনর �থম ছয় মােসর জনয্ পিরবহন ভাতা বয্তীত সবর্েশষ টানা মূল 
েবতেনর প�াশ শতাংেশর সমান জীবনধারণ ভাতা এবং মািসক ভাতা পাওয়ার অিধকারী হেবন। 
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ছয় মােসর ওপের সাসেপনশেনর সময়কােলর জনয্, সাসেপনশেনর অবিশ� সমেয়র জনয্, মূল েবতেনর পঁচাৎতর 
শতাংেশর সমান জীবনধারণ ভাতা এবং পিরবহন ভাতা বয্তীত মািসক ভাতা �দান করা হেব, যিদ এই ধরেনর কমর্কতর্ ার 
িবরুে� শাি�মূলক কাযর্�ম স�� করেত িবল� সরাসির এই ধরেনর কমর্কতর্ ার আচরেণর জনয্ দায়ী না হয়। 

 

সাসেপনশেনর সময়কােল, একজন কমর্কতর্ ােক বয্াে�র িবেবচনার িভিৎতেত, বয্াে�র মািলকানাধীন বা িলজযু� আবাসেনর 
দখলদািরে�র অনুমিত েদওয়া েযেত পাের তেব �েযাজয্ হেল িতিন বয্াে�র গাড়ীর িবনামূেলয্ বয্বহােরর অিধকারী হেবন 
না। 
 

সাসেপনশেনর সময়কােল, �িভেড� ফা�, আয়কেরর মেতা িবিধব� ছাড়গিল �েদয় জীবনধারণ ভাতা (েবিসক + 
ভাতা) অনুযায়ী আনুপািতকভােব করা অবয্াহত থাকেব। িজএসএলআইিস অবদান �াভািবক েকােসর্র মেতা কাটা অবয্াহত 
থাকেব। 
 

সাসেপনশেনর অধীেন েকানও কমর্কতর্ ােক েকানও ছুিট বা ছুিট �মণ ভাতা বা ছুিটর এনকয্াশেম� েদওয়া হেব না, যিদও 
িতিন েমিডেকল �িতদােনর সুিবধা �হণ করেত পােরন, যা �হণেযাগয্ পিরমােণ। 
বরখা� হওয়া কমর্কতর্ ােদর েকান ঋণ িবতরণ করা হেব না। আংিশকভােব িবতরণ করা ঋেণর ে�ে� �িগতােদেশর 
সময়কােল আর েকানও িবতরণ করা হেব না। িবদয্মান ঋেণর ে�ে�, সাসেপনশেনর �থম ছয় মােসর মেধয্ 50% এবং 
সাসেপনশেনর সময়কােল 75% হাের িকি� আদায় করা হেব। 
 

েযখােন িডিসি�নাির অথিরিট কতৃর্ ক কমর্কতর্ ােক স�ূণর্রেপ অবয্াহিত েদওয়া হয়, েসখােন এই ধরেনর ে�ে� 
সাসেপনশেনর সময়কালিট িডউিটেত বয্য় করা সময় িহসােব িবেবিচত হেব এবং কমর্কতর্ ােক সাসেপনশেনর তািরখ েথেক 
তার েবতন ও ভাতার স�ূণর্ �িতদান েদওয়া হেব। এই ে�ে� সম� �শাসিনক পুনরু�ার েযমন ঋণ পুনরু�ারও 
স�ূণর্রেপ �ভািবত হেব। 
 

অনয্ সব ে�ে� এবং েযখােন অিফসারেক বরখাে�র শাি�র আওতায় আনা হয় না, েসখােন সাসেপনশেনর অধীেন বয্য় 
করা সময়িট এমনভােব েমাকােবলা করা হেব যা িডিসি�নাির অথিরিট �ারা িনধর্ািরত হেত পাের। আেদশ �াি�র তািরখ 
েথেক 15 িদেনর মেধয্ একজন কমর্কতর্ া �িগতােদেশর আেদেশর িবরুে� আিপল কতৃর্ পে�র কােছ আেবদন করেত 
পােরন। 
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