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ଆ�ସି୍ ବ୍ୟା�୍ ଆଚରଣ ଏବଂ େନତୖକିତା ସଂହତିା  
 

1. ଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତାର ��ାବନା ଉେ�ଶ୍ୟ;  ମଳୂ ମୂଲ୍ୟଏବଂ ହତିାଧିକାରୀ; କଭେରଜ୍; େକାଡ୍ ର �େୟାଗ; ଚ�ିା 
ବଢାଇବା ଏବଂ ଉ�ଂଘନ ରେିପାଟ�ଂ 

2. ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି ଇନ୍ ସାଇଡ୍ କମି�ା ଅଣ-ସାବର୍ଜନୀନ ସୂଚନା;  ଟ�ି;  କଭେରଜ୍ 

 
3. �ାଥର୍ର ��  ସାଧାରଣ ନୀତ;ି  �ାଥର୍ର    ��ର  ଉଦାହରଣ 

 
4. େନତୖକି ଅଭ୍ୟାସକୁ େ�ା�ାହତି କରବିା ଦୁନର୍ୀତ ି ନେିରାଧୀ ଏବଂ ଲା�; େକୱାଇସ ି ଏବଂ ମନ ିଲ�ରଂି ସମ��ୀୟ ନୟିମାବଳୀ ସହତି 

ଅନୁପାଳନ; ଅନୁପଯୁ� ବ�ିୟ ଏବଂ �ାହକ �ତବି�ତା; େଗମିଂ; ଅଯଥା �ଭାବ; ବୟୁିସେିନସ୍ ସୁେଯାଗପରଚିାଳନା; ଋଣ କାରବାର  
 

5. ଉପହାର ଏବଂ ମେନାର�ନ ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ଏବଂ ମେନାର�ନ, ଏଡାଇବାର ସାଧାରଣ ନୀତ ି
 

6. େଗାପନୀୟତା ଏବଂ େଗାପନୀୟତା ବା�ତାମୂଳକ କମର୍ଚାରୀ� ସୂଚନାର େଗାପନୀୟତା; ମାଲିକାନା ଏବଂ େଗାପନୀୟ ସୂଚନାର ସୁର�ା; 
େଗାପନୀୟତା ସୁର�ା ପାଇଁ ନେି�ର୍ଶାବଳୀ 

 
7. ବାହ୍ୟ ହତିାଧିକାରୀ� �ତ ି�ତବି�ତା ବ୍ୟବସାୟିକ ସ�କର୍ ଏବଂ ନରିେପ� �ତେିଯାଗିତା ବଜାୟ ରଖିବା; ନୟିାମକମାନ� ସହ ��ତା 

ବଜାୟ ରଖିବା; ସରକାର ଏବଂ ନୟିାମକ� ସହ ସମନ�ୟ;  ଦାତବ୍ୟ ଅବଦାନ, ନାଗରକି କାଯର୍୍ୟକଳାପ ଏବଂ �ାେୟାଜକତା; ବାଣିଜ୍ୟ 
ସ�ଠନ, ସ�ିଳନୀ ଏବଂ ଭାଷଣ କାଯର୍୍ୟେର ଅଂଶ�ହଣ କରବିା;  ରାଜେନତୖକି କାଯର୍୍ୟକଳାପ ଏବଂ ଅବଦାନ 

 
8. କମର୍େ�� ନରିେପ� ଆଚରଣ ଏବଂ ନଯୁି�ି ଅଭ୍ୟାସ ପରଚିାଳନା କେର; ନଯିର୍ାତନା ଏବଂ େଭଦଭାବ; େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ; କମର୍େ�� �ା�୍ୟ 

ଏବଂ ନରିାପ�ା; ମିଡଆି ସହ େଯାଗାେଯାଗ; ସଠକି୍ କ�ାନୀ େରକଡର୍ଗୁଡକି ଏବଂ ରେିପାଟ�ଂ ଆବଶ୍ୟକତାଗୁଡକି ବଜାୟ ରଖିବା;  ଆ�ସି୍ 
ବ୍ୟା�ର େ�ାପଟ� ଏବଂ ସ��ରି ସୁର�ା;  ବ୍ୟ�ିଗତ ଆଥ�କ  ପରଚିାଳନା;  େକାଡ୍ ର  ଉ�ଂଘନ 

 
9. ପରଚିାଳକ ଏବଂ େନତା ଦାୟି� 

 
10. ଶ�ୃଳାଗତ ��ିୟା ଏବଂ ଦ� 

 
11. ବାଷ�କ �ତ�ିା 

 
 

1. ��ାବନା: ଏହ ିଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତା େହଉଛ ିଅଖ�ତା �ତ ିବ୍ୟା�ର �ତବି�ତା ଏବଂ େନତୖକି ଅଭ୍ୟାସର ସେବର୍ା� 
ମାନଦ�ର ଏକ ବବୃି� ି| ଏହା ଆଚରଣର ମାନକକୁ ବ୍ୟାଖ୍ୟା କେର ଯାହା ସମ� କମର୍ଚାରୀ� ଠାରୁ ଆଶା କରାଯାଏ ଯାହା �ାରାବ୍ୟା�ର 
ବଭିି� କାଯର୍୍ୟେର ମି� ଭୂମିକା ଏବଂ ଦାୟି� ପାଇଁ ସଠକି୍ ନ�ି� ିନଆିଯାଏ |  କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ ସଠକି୍ ନ�ି� ିେନବାକୁ ସ�ମ କରବିା 
ପାଇଁ େଦନୖ�ନି କାଯର୍୍ୟ ପାଇଁ ଏହ ି େକାଡ୍ ଚାଟର୍ର୍ େହବାକୁ ଉ��ି  ଏବଂ େତଣୁ,    ନୟିାମକ ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଏବଂ ଜମିର 
ଆଇନଅନୁପାଳନ ପାଇଁ  େମୗଳକି �ତବି�ତାକୁ (1) ଦଶର୍ାଏ (2) େନତୖକି ଆଚରଣର େମୗଳକି ମାନଦ� �ିର କେର (3) ଜଣାଶଣୁା 
କମି�ା ସ��ି େନତୖକି କମି�ା ଉ�ଂଘନର ଚ�ିଟ ଏବଂ ରେିପାଟ�ଂ ପାଇଁ ଏକ ବ୍ୟବ�ା �ତ�ିା କେର |  ନୟିମର। 

ବ୍ୟା�ର ମୂଳ ମୂଲ୍ୟେବାଧକୁ �� କରାଯାଇଛ:ି �ାହକ େକ�ୖକିତା, େନତୖକିତା, ��ତା, ଦଳଗତ କାଯର୍୍ୟ ଏବଂ ମାଲିକାନା ଏବଂ ଏଗୁଡ଼କି  
ନମି�େର ଦଶର୍ାଯାଇଥିବା ବଭିି� ହତିାଧିକାରୀ� ସହ ଆେମ କପିର ିକାରବାର କରୁ ତାହା ବ୍ୟାଖ୍ୟା କେର | 

a.  �ାହକ: �ାହକ�ୁ �ଦାନ କରାଯାଇଥିବା ବ୍ୟା�ି�୍ େସବାଗୁଡକି ସରଳ ଏବଂ ନଭିର୍ରେଯାଗ୍ୟ  େବାଲି ସୁନ�ିିତ କରବିା 
ବ୍ୟତୀତ,  ବ୍ୟା�ର ମୂଳ ମୂଲ୍ୟେର ସବୁଠାରୁ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ ଗୁଣ େହଉଛ ି
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"�ାହକ� ପାଇଁ ଯାହା ଠକି୍ ତାହା କରବିା"।  ଅନ୍ୟ ଅଥର୍େର, �ାହକ� ସେବର୍ା�ମ �ାଥର୍େର ସବର୍ଦା କାଯର୍୍ୟ କରବିା  ବ୍ୟା�ର ସମ� 
କମର୍ଚାରୀ� �ୟାସ େହବା ଆବଶ୍ୟକ | ଏହା �ାହକ� ସହତି ସ�ୂ�ର୍ �� ଢ�େର କାଯର୍୍ୟ କରବିାେର ଅନୁବାଦ କରବି, େସମାନ�ୁ   
ଉ�ାଦ ଏବଂ େସବା ବଷିୟେର ସଠକି୍ ପରାମଶର୍ / ସୂଚନା �ଦାନ କରବିା ସହତି ଆବଶ୍ୟକତା େ��େର  େର�ିଏନଜ ିସହାୟତା 
�ଦାନ କରବି | 

b. କମର୍ଚାରୀ: କମର୍ଚାରୀମାେନ ବ୍ୟା�ର ଭି�ଭୂିମିର ଏକ ମଲୂ୍ୟବାନ ଅଂଶ ଏବଂ �ାହକ�  ପାଇଁ ଯାହା ଠକି୍ ତାହା େସମାେନ ସବର୍ଦା 
କରେିବ ତାହା ସୁନ�ିିତ କରବିା ପାଇଁ, ଏହା ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ େଯ େସମାେନ ପଯର୍୍ୟା� ଚାକରି-ିଦ�ତା ସହତି ସ�ତି | ବ୍ୟା�ର �ୟାସ 
େହଉଛ ି ଏହା ସୁନ�ିିତ କରବିା େଯ ବ୍ୟା�ି� େସବା ସମ��ୀୟ ଅନୁପାଳନ, ନୟିାମକ ଏବଂ ଆଇନଗତ ଦଗିଗୁଡ଼କିର �ାନ 

କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ �ଦାନ କରାଯିବ । 
କମର୍ଚାରୀ� ପାଇଁ ଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତା ସଂହତିାର ଅନ୍ୟ ଏକ ଦଗି ସବର୍ସାଧାରଣ ଆଚରଣ, ଗଣମା�ମ ସେମତ 
ବାହ୍ୟ ସଂ�ା ସହତି କଥାବା�ର୍ା ଏବଂ ସହକମର୍ୀ� ସହ କାରବାର ସହତି ଜଡତି | ସହେଯାଗ ଏବଂ ସମନ�ୟର ସଂ�ତୃ ିସ�ିୃ କରବିା 
ଦୃ�ିେକାଣରୁ, ଆମ କମର୍ଚାରୀ� ମ�େର ଗବର୍ର ଭାବନା ଏବଂ ଦଳଗତ କାଯର୍୍ୟର ସାରାଂଶ ସ�ିୃ କରବିା ମ� ଆମ ପାଇଁ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ 
| 

c. ଅଂଶୀଦାରମାେନ   : ଅଂଶୀଦାରମାେନ  ଆମର ସବୁଠାରୁ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ ଅଂଶ�ହଣକାରୀ ମାନ� ମ�ରୁ ଅନ୍ୟତମ  ଏବଂ େସମାନ�ୁ 
ବ୍ୟା� ବଷିୟେର ନୟିମିତ �କାଶ ଏବଂ ସୂଚନା �ଦାନ କରବିା ଆମର ଦାୟି� ଯାହା ସଠକି୍, �� ଏବଂ ସବର୍ସାଧାରଣ େଡାେମନେର 
ରହବିାକୁ ଉ��ି | 

d. ନୟିାମକ: ଆର ଇଗୁେଲସନ୍ ସହତି ଅନୁପାଳନଆଚରଣ ଏବଂ େନତୖକିତା ସଂହତିାର ଏକ ମଖୁ୍ୟ ଗୁଣ ଗଠନ କେର | ବ୍ୟା�ର 
କମର୍ଚାରୀମାେନ ଅନୁପାଳନ ଆବଶ୍ୟକତା ବଷିୟେର �ାନ ଅଛ ିଏବଂ େସମାେନ ଏ ସ�କର୍େର ଉ�ଂଘନକୁ େରାକବିାେର ସଜାଗ 

ଅଛ� ିେବାଲି ସୁନ�ିିତ କରବିା ପାଇଁ ଏହା ବ୍ୟା�ର �ୟାସ, େଯପର ିଆେମ ଉପେରା� କହଛୁି । 
 

ଏହ ିେକାଡ୍ ବ୍ୟା�ର ବର�ି ପରଚିାଳନା ପାଇଁ �ଯୁଜ୍ୟ | ଏହ ିେକାଡ୍ ଉେ�ଶ୍ୟେର ବ୍ୟା�ର ସମ� ଗ�ପ୍ କାଯର୍୍ୟନବିର୍ାହୀ�ୁ ବର�ି ପରଚିାଳନା 
ଭାବେର ବେିବଚନା କରାଯିବ | ଅେନକ ନୀତ ି(ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି ନେି�ର୍ଶାବଳୀ, ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ପଲି�ାଇ, ସ�କର୍ୀୟ� ନଯୁି�ି, ମନ ି
ଲ�ରଂି ବେିରାଧୀ ନୀତ,ି େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ ନୀତ,ି ହି�ସେବ�ାଅର୍ ନୀତ,ି ଡାହାଣ ବ�ିୟ ସଂହତିା, େ�ସ୍ େକାଡ୍ ନେି�ର୍ଶାବଳୀ) ପଥୃକ ନୀତ ି
ଦ�ାବଜିେର ବ�ୃିତ ଭାବେର ବ�ୃିତ ଭାବେର ବ�ୃିତ େହାଇଛ ିଯାହା ପରଚିାଳନା କମିଟ,ି େବାଡର୍ର କମିଟ ିକମି�ା ବ୍ୟା�େବାଡର୍ �ାରା ଅନୁେମାଦତି 

େହାଇଛ ି| ଏହ ିେକାଡ୍ ବ୍ୟା�ର େୱବସାଇଟେର େପା� କରାଯିବ । 

େକାଡ୍ ର �େୟାଗ 
 

ଏହ ିନୀତ ିକୁ ସ��ୂର୍ ଭାବେର ପଢବିା ଏବଂ ଉପେରା� ତାଲିକାଭୁ� ଅନ୍ୟ ସମ� ନୀତଗୁିଡକି ସ�ୂ�ର୍ ଭାବେର ପଢବିା ଆପଣ�ର ଦାୟି� ଅେଟ 
ଯାହା �ାରା ଆପଣ ��ିୟା, ନୟିମ ଏବଂ ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ଆବଶ୍ୟକତାବଷିୟେର ସମ� ସମୟେର ସେଚତନ ରୁହ�ୁ ଯାହା ଆପଣ� ବ୍ୟବସାୟ କମି�ା 
କାଯର୍୍ୟ ପାଇଁ �ାସ�ିକ କମି�ା �ାସ�ିକ ଅେଟ। ଯଦ ିଏପର ିକଛି ିଉଦାହରଣ ଅଛ ିେଯଉଁଠାେର ବ୍ୟା�ର ଏକ ସଂ�ା  (ଉଦାହରଣ �ରୂପ  ଏକ ବେିଦଶୀ 
ଶାଖା) �ାନୀୟ ନୟିମ �ାରା ଆବଶ୍ୟକ  ନୀତ ି��ୁତ କରଛି ିଏବଂ ଯଦ ିଏହପିର ିନୀତ ିସମାନ �ସ�କୁ ନୟି�ଣ କରୁଥିବା ବ୍ୟା�ର ନୀତଠିାରୁ ଭି� 
ହୁଏ, େତେବ ଅଧିକ ର�ଣଶୀଳ/କେଠାର ନୀତ ିବଦି୍ୟମାନ େହବ | ଏହ ିନୀତଗୁିଡକି ମ�ରୁ େକୗଣସ ିକମି�ା ନ�ି�� ଜାରଇିଏସ୍ ସମ��ୀୟ ��ୀକରଣ 
ମାଗିବା ��ିୟା  ଯାହା ଆପଣ ସାମ�ା କରପିାର� ିଯାହା ନୀତେିର ବ�ର୍ନା କରାଯାଇନପାେର ନମି�େର ଦଶର୍ାଯାଇଛ ି| 

 
i.  ମାଗର୍ଦଶର୍ନ େଖାଜ�ୁ: େକାଡ୍ ଏବଂ ଅନ୍ୟ ସମ��ୀୟ ନୀତଗିୁଡକି  �ାନୁଲାର୍ ବବିରଣୀେର �େତ୍ୟକ ସମସ୍ୟାକୁ ଆଶା କରପିାରବି ନାହିଁ।  

େନତୖକି ବଚିାର  ସହତି ଜଡତି  �ଶ�ର ଉ�ର �ାୟତଃ ସହଜ କମି�ା �� ନୁେହଁ | ଆପଣ େକାଡ୍ େର ନୀତ ିଏବଂ ମାନକଗୁଡକିର ଉଭୟ 
ଆ�ା ଏବଂ ଚଠିକୁି ବୁଝବିା ଏବଂ ପାଳନ କରବିା ଉଚତି୍ | କଛି ି�ମୁଖ ଦଗି ଯାହାକୁ ଆପଣ ମେନ ରଖିବା ଉଚତି୍ ତାହା େହଉଛ:ି 

 
� ସୁନ�ିିତ କର�ୁ େଯ ଆପଣ� ପାଖେର ସମ�  ତଥ୍ୟ ଅଛ ି
�   େଯଉଁଠାେର ଅଂଶୀଦାର ଦାୟି�  ଅଛ,ି ସ��ୃ ଅନ୍ୟ ସହକମର୍ୀ�  ସହ ଏହ ି�ସ�େର ଆେଲାଚନା କର�ୁ 
� ଏକ େମୗଳକି ଦାୟି� େହଉଛ ିଆପଣ� ସୁପରଭାଇଜର� ସହ ସମସ୍ୟା ବଷିୟେର ଆେଲାଚନା  କରବିା 
� ତଥାପି, ଯଦ ିଆପଣ ଆପଣ� ସୁପରଭାଇଜର� ସହ  ଏହ ି ବଷିୟେର ଆେଲାଚନା କରବିାେର  ଅସହଜ ହୁଅ�,ି  େତେବ ଏହାକୁ 

ଆପଣ� ଡପିାଟର୍େମ� େହଡ୍, ୟୁନଟି୍ େହଡ୍ /ଶାଖା ମୁଖ୍ୟ କମି�ା ସହତି  ଆେଲାଚନା କର�ୁ େନତୖକିତା ଅଧିକାରୀ। (ହି�ସେବ�ାଅର 
ନୀତ ିମ� ନ�ି�� ଅଧିକାରୀ/ସଂ�ାକୁ ମାମଲା ପଠାଇବା ପାଇଁ ��ିୟାବଷିୟେର ବ�ୃିତ ବବିରଣୀ େଦଇଛ)ି
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� ଏକ ସମସ୍ୟା େ��େର ଯାହା ଅ�� େଦଖାଯାଏ,  ନଜିକୁ ପଚାର�ୁ େଯ ଆପଣ� କାଯର୍୍ୟ େକାଡ୍ କମି�ା ଅନ୍ୟ ନୀତଗୁିଡକି ସହ 

ସୁସ�ତ କ?ି  
 

ii. ଚ�ିା ବଢାଇବା ଏବଂ ରିେପାଟ�ଂ ଉ�ଂଘନ: େଯେକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ, ସୁପରଭାଇଜର, �ାହକ, େଯାଗାଣକାରୀ କମି�ା ଅନ୍ୟ ତୃତୀୟ ପ� 
�ାରା ଅନୁପଯୁ�, ଭୁଲ୍ କମି�ା ଅେନତୖକି ଆଚରଣ ବ୍ୟା�ର �ତ�ିାସହତି ଯେଥ� ଆେପାଷ ବୁଝାମଣା କରପିାେର। େତଣୁ ଏହପିରି 
�ସ�ଗୁଡକି ତୁର� ରେିପାଟର୍ କରାଯିବା ଆବଶ୍ୟକ | େତଣୁ, ଅେନତୖକି ଆଚରଣ, ଅସଦାଚରଣ କମି�ା ଆଇନ ଏବଂ ନୟିମର �� 
ଉ�ଂଘନ ସମ��ୀୟ ଚ�ିା କମି�ା �ଶ�ଗୁଡକି ରେିପାଟର୍ କରବିା ଆପଣ�ର ଦାୟି� ଯାହା ଆପଣ ଆପଣ� କାଯର୍୍ୟେ��େର ଅନୁଭବ କର� ି
| ଯଦ ି ଏହ ି ପର ି ଆଚରଣ  ଏହ ି େକାଡ୍ ସହତି ବବିାଦେର ଥିବା ପର ି ମେନହୁଏ, େତେବ ଆପଣ ତୁର� ଅଧିକାରୀ କମି�ା 
ସଂ�ାଅନୁସରଣ କରୁଥିବା  ଆପଣ�ୁ ସୂଚତି କରବିା ଆବଶ୍ୟକ: 

� ସୁପରଭାଇଜର, ୟୁନଟି୍ େହଡ୍ କମି�ା  ଡପିାଟର୍େମ� େହଡ୍  ଉପଯୁ� 
� ମାନବ ସମ�ଳ �ତନିଧିି 
�  ଏକ ନ�ି�� ନୀତ ିକମି�ା ପ�ତ ିଅଧୀନେର ସ�କର୍ଗୁଡକି ନ�ି�� େହାଇଛ ି
� ହି�ସେବ�ାଅର କମିଟ ିବ୍ୟା�ର  
� େନତୖକିତା ଅଧିକାରୀ 

 
ଉ�ମ ବ�ିାସେର େନତୖକି ଉ�ଂଘନ ରେିପାଟର୍ କରବିା, କମି�ା ଆଚରଣ ସଂହତିାର ସେ�ହଜନକ ଉ�ଂଘନର ଅନୁସ�ାନେର ଅଂଶ�ହଣ କମି�ା 
ସାହାଯ୍ୟ କରବିା ପାଇଁ କାହା ବେିରାଧେର େକୗଣସ ିକାଯର୍୍ୟାନୁ�ାନ �ହଣ କରାଯିବ ନାହିଁ। ଏପର ି�ାନ�େ�ସଓି ଏନ, ଅସଦାଚରଣ ଇତ୍ୟାଦ ି
ରେିପାଟର୍ କରୁଥିବା ବ୍ୟ�ି� ବେିରାଧେର �ତେିଶାଧେନବାର େକୗଣସ ିକାଯର୍୍ୟ|  ବ୍ୟା�ର ଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତାର ଉ�ଂଘନ ସହତି 
ସମାନ  େହବ | 

 
2. ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି: 

ବ୍ୟା�ର ନେି�ର୍ଶକ ମ�ଳୀ ଭାରତୀୟବନିମିୟ େବାଡର୍ (ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି ନେିଷଧ) େରଗୁ େଲସନ୍ ର ସକୁି୍ୟରଟିଜି୍ ବ ିଅଧୀନେର ନ�ିର୍ାରତି 
ମାନକ ଅନୁଯାୟୀ ଅ�କାଶତି ମୂଲ୍ୟ ସେମ�ଦନଶୀଳ ସୂଚନା (ୟୁପିଏସଆଇ)ର ଯଥାଥର୍ �କାଶ ପାଇଁ ନୟି�ତି, ମନଟିର ଏବଂ ରେିପାଟର୍ େ�ଡଂି 
ଏବଂ ଅଭ୍ୟାସ ଏବଂ ��ିୟା ସଂହତିା ��ୁତ ଏବଂ �ହଣ କରଛି�।ି  2015 ("ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି େରନୟିମାବଳୀ") 

 
ବ୍ୟା�ର ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ ଭାବେର, ଆପଣ� ପାଖେର ବ୍ୟା�, ଆମର �ାହକ ଏବଂ କ�ାନୀଗୁଡକି ବଷିୟେର ଅ�କାଶତି ମୂଲ୍ୟ ସେମ�ଦନଶୀଳ 
ସୂଚନା (ୟୁପିଏସଆଇ) ଆକେସସ୍ େହାଇପାେର ଯାହା ଆମ ସହତି ବ୍ୟବସାୟ କେର | େକାଡ୍ ଏବଂ ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି 
େରଗୁେଲେଟାରଓିଏନ୍ ଏସ୍, ବ୍ୟା�ର କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ େଯାଗାେଯାଗ କମି�ା େଯାଗାେଯାଗ, �ଦାନ, କମି�ା େକୗଣସ ିୟୁପିଏସଆଇକୁ �େବଶ 
କରବିାକୁ ଅନୁମତ ିେଦବାକୁ ବାରଣ କେର, ବ୍ୟା� କମି�ା ତାଲିକାଭୁ� କମି�ା ��ାବତି ଏହାର ଅଂଶୀଦାର/ସକୁି୍ୟରଟିଗୁିଡକି, ଏକ େବଧୖତାେଟ 
ଉେ�ଶ୍ୟ କମି�ା କ�ର୍ବ୍ୟର କାଯର୍୍ୟଦ�ତା କମି�ା ଆଇନଗତ ବା�ତାମୂଳକ ଗୁଡକିର ଡସିଚାଜର୍ ବ୍ୟତୀତ େଯେକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି�ୁ। 

 
ଆହୁର ିମ�,     ବ୍ୟା�ର  େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ  ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିତାଲିକାଭୁ�/ ତାଲିକାଭୁ� କ�ାନୀ କମି�ା ତାଲିକାଭୁ� କମି�ା ତାଲିକାଭୁ� େହବାକୁ 
��ାବତି ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିୟୁପିଏସଆଇ �ୟ  କମି�ା ବ୍ୟବ�ା କରେିବ ନାହିଁ  , ଅନ୍ୟଥା ଏକ େବଧୖ ଉେ�ଶ୍ୟ, କ�ର୍ବ୍ୟର କାଯର୍୍ୟଦ�ତା ଏବଂ କମି�ା 
ଆଇନଗତ ବା�ତାମୂଳକ ନ�ିାସନ ବ୍ୟତୀତ ତାଲିକାଭୁ� କମି�ା ��ାବତି | ୟୁପିଏସଆଇର ଅଥର୍ େହଉଛ ିବ୍ୟା� କମି�ା ଏହାର େସୟାର / 
ସକୁି୍ୟରଟି ିକମି�ା ବ୍ୟା�ର ତାଲିକାଭୁ� କ�ାଏ� କ�ାନୀ କମି�ା େସମାନ�ର େସୟାର/ସକୁି୍ୟରଟି ିସହତି ସଧିାସଳଖ କମି�ା ପେରା� ଭାବେର 
ଜଡତି, ଯାହା ସାଧାରଣତଃ ଉପଲ� ନୁେହଁ ଏବଂ ଯାହା ସାବର୍ଜନୀନ େହବା ପେର,ବ୍ୟା�କମି�ା ସ��ୃ ତାଲିକାଭୁ� କ�ାଏ� କ�ାନୀଗୁଡକିର 
େସୟାର/ସକୁି୍ୟରଟିରି ଥ୍ ଇ ମୂଲ୍ୟକୁ େଭୗତକି ଭାବେର �ଭାବତି କରବିାର ସ�ାବନା ଅଛ ି| 

 

ବ୍ୟା�ର କମର୍ଚାରୀମାେନ ବ�ାକଆଉଟ୍ ଅବଧି ସମୟେର ବ୍ୟା�ର ସକୁି୍ୟରଟିେିର କ trade ଣସ ି ବାଣିଜ୍ୟେର �େବଶ କରବିାକୁ ବାରଣ 
କରାଯାଇଛ।ି ସଂେକତର ବ୍ୟା�ର କମର୍ଚାରୀମାେନ ନ�ି�� ସୀମା ସୀମାଠାରୁ ଅଧିକ ବ୍ୟା�ର ସକୁି୍ୟରଟି ିକାରବାର ପାଇଁ କେ��ନ� ଅଫିସର� 
ଆବଶ୍ୟକ �ି-କି�ୟରାନ� ପାଇବାକୁ ଆବଶ୍ୟକ କର� ି| ଅଧିକ�ୁ, ଏହା ବ୍ୟା�ର କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ ବ୍ୟା�ର ସକୁି୍ୟରଟି ି�ୟ / ବ�ିୟ / �ାନା�ର 
ଇତ୍ୟାଦ ିଉପେର ବାରଣ କେର େଯେତେବେଳ ବ୍ୟା�ର ସକୁି୍ୟରଟି ିସହତି ଜଡତି UPSI ରହଥିାଏ | ବ୍ୟା�ର କମର୍ଚାରୀମାେନ �କ୍ ଏ�େଚ� 
(ଗୁଡକି) ର ଚଟାଣେର ଥିବା କ��ା େ�ଡ୍ ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ତାଲିକାଭୁ� କ�ାଏ� କ�ାନୀଗୁଡକିର ସକୁି୍ୟରଟି ିକାରବାରେର ମ� ବାରଣ କରାଯାଇଛ ି
|  
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3. �ାଥର୍ର ��: ସମ�   କମର୍ଚାରୀମାେନ  ଏପର ିପର�ିିତକୁି ଏଡାଇବା ପାଇଁ ବୃ�ଗିତ  ଏବଂ ବ୍ୟ�ିଗତ ଅଖ�ତାର ସେବର୍ା� �ର ବଜାୟ 

ରଖିବା ଆବଶ୍ୟକ େଯଉଁଥିେର ଜେଣ ବ୍ୟ�ି� ବ୍ୟ�ିଗତ �ାଥର୍ ବବିାଦ କରପିାେର କମି�ା ଆପଣ� ଇ ବ୍ୟା�ର �ାଥର୍ ସହତି ବବିାଦ 

େଦଖାଯାଇପାେରକମି�ା ତାହା େଦଖାଯାଏ |  ଆମର ହତିାଧିକାରୀମାନ� ମ�ରୁ । କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ ବେି�ତା, କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ �ାହକ, 
କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ �ତପି� / ଅନ୍ୟ ସଂ�ା, କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ େସମାନ�ର ପରଚିତି ଏବଂ କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ ସ�କର୍ୀୟ� ମ�େର କାରବାରେର 
�ାଥର୍ର �� ସ�ିୃ େହାଇପାେର | �ାଥର୍ର �� ସ�ିୃ ହୁଏ େଯେତେବେଳ ଉପେରା� ନାମିତ େକୗଣସ ିସଂ�ା ସହତି େକୗଣସ ିକାରବାର 
େସମାନ� ସହତି ଆପଣ� ସ�କର୍ �ାରା �ଭାବତି େହାଇପାେର | ଏହପିର ିସ�କର୍କାରବାର/କାରବାରର ଏକ ଉେ�ଶ୍ୟ ଓ ଆର 
ନରିେପ� ମୂଲ୍ୟା�ନକୁ ଖରାପ କରପିାେର ଏବଂ େତଣୁ ବ୍ୟା�ର ସେବର୍ା�ମ �ାଥର୍େର େହାଇନପାେର | ଏହା କମର୍ଚାରୀ, ତା� ପରବିାର 
ସଦସ୍ୟ କମି�ା ପରଚିତି ବ୍ୟ�ି� ପାଇଁ ଆଥ�କ/ଅଣ-ଆଥ�କ ଲାଭ ମ� େହାଇପାେର | ପର�ିିତରି କଛି ିଉଦାହରଣ େଯଉଁଠାେର ଆ�ହର 
କନଫି�କ୍ ଉ�� େହାଇପାେର (ତାଲିକା ସ�ୂ�ର୍ ନୁେହଁ): 

 
a. ବ୍ୟା�ବାହାେର େଯାଗଦାନ   �ହଣ କରବିା  ଯାହା ଆପଣ�ୁ େଯେକୗଣସ ିଉପାୟେର ଉପକୃତ କରପିାେର  

b. ବ୍ୟା� ସହତି  ନଯୁି�ିର  ପନୁଃ ସଲ� ଭାବେର ଶଖିିଥିବା ସୂଚନା ଉପେର ଆଧାର କର ି ବ୍ୟ�ିଗତ ଆକାଉ�େର ବାଣିଜ୍ୟ କରି 
ବ୍ୟ�ିଗତ ନେିବଶ ନ�ି�େିର ଜଡତି େହବା  (ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି ନେି�ର୍ଶାବଳୀକୁ ମ� ସୂଚତି କେର) 

c. ଏକ ବ୍ୟବସାୟିକ ନ�ି� ିେନବା (ଋଣ ନ�ି�,ି ଗ୍ୟାେର� ିଅ�ଭର୍ୁ �) ଯାହା ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ, କମି�ା ଜେଣ ସ�କର୍ୀୟ କମି�ା ପରଚିତିବ୍ୟ�ି� 
ପାଇଁ ଲାଭ େହାଇପାେର 

d. ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ ପାଇଁ ଆପଣ� କ�ର୍ୃ �  କମି�ା େଗାପନୀୟ ସୂଚନାର �ାନ  ବ୍ୟବହାର କରବିା 
e. ବ୍ୟା� �ାରା ଅନୁେମାଦନ ବନିା ଅଣ-ଲାଭକାରୀ, ବାଣିଜ୍ୟ/ଶ�ି, ସରକାରୀ ଏେଜନି� ପାଇଁ ବ୍ୟା� ବାହାେର ଏକ କ�ାନୀ କମି�ା 

ରାଜେନତୖକି ଦଳର େକୗଣସ ିନବିର୍ାଚତି ପଦବୀ କମି�ା ନେି�ର୍ଶକ, ଅଧିକାରୀ ଭାବେର କାଯର୍୍ୟ କରବିା 
f. ଏକ ବ୍ୟବସାୟ ଅେ�ାଟ� ନି� କମି�ା ସୁେଯାଗକୁ ବ�ିା�  କରବିା  ପାଇଁ  ବ୍ୟା� ସହତି �ତ�ି�ତିା କରବିା 
g. ଟ�ା, ଅନୁ�ହ, ଉପହାର, େଭାଜନ, ମେନାର�ନ କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ସୁବଧିା �ହଣ କରବିା (ସାଧାରଣ ବ୍ୟବସାୟ େସୗଜନ୍ୟବାହାେର 

େଦଖାଯାଏ) ଯାହା ବ୍ୟା�ର ବ୍ୟବସାୟ କମି�ା ବାଣିଜ୍ିୟକ ନ�ି�କୁି �ଭାବତି କରପିାେର | 
h. ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ ପାଇଁ ଏକ ନ�ି�� ବେି�ତା କମି�ା ସଂ�ାକୁ େ�ା�ାହତି କରବିା 
i. ବ୍ୟ�ିଗତ କାଯର୍୍ୟକଳାପ �ତ ିବ୍ୟା�ର ସୁବଧିା, କମର୍ଚାରୀ, ପା�,ି ସ�� ିକମି�ା ଉ�  ବ୍ୟବହାର କରବିା 
j. ଏକ ବ୍ୟବସାୟିକ ସ�କର୍ ବଜାୟ ରଖିବା   ପାଇଁ   �ାହକ� ନେି�ର୍ଶେର  ଏକ ଦାତବ୍ୟ କାରଣ/ପା�େିର  େଯାଗଦାନ କରବିା   
k. ଆପଣ  ପୂବର୍ ସଂଗଠନେର  କାଯର୍୍ୟ କରଥିିବା �ାଥର୍ୀମାନ�ୁ ଉ� କରବିା  ଏବଂ ନ�ି� ି/ ଚୟନ ��ିୟାର ଅଂଶ େହବା |  
l. ସ�କର୍ୀୟ�ୁ ନେିୟାଜତି କରବିା * କମି�ା ଏକ ସ�କର୍ୀୟ କମି�ା େକୗଣସ ିସଂ�ା ସହତି ବ୍ୟବସାୟ କରବିା େଯଉଠଁାେର ଆପଣ� 

ସ�କର୍ୀୟ�ର ଆଥ�କ ଆ�ହ ଅଛ ି

m. ଜେଣ ସ�କର୍ୀୟ ଆପଣ� ମ�େର କାଯର୍୍ୟ�ମ ଭାବେର ରେିପାଟ�ଂ କରବିା  କମି�ା ଆପଣ େକଉଁଠାେର ଅଛ� ିତାହା ତା� ଦରମା, 
ପେଦା�ତ,ି �ାନା�ର ଇତ୍ୟାଦକୁି �ଭାବତି କରବିା �ିତେିର ଅଛ ି 

 
ଯଦ ିଆପଣ ବ�ିାସ କର� ିେଯ ଆପଣ�ର �ାଥର୍ର �� ଅଛ,ି କମି�ା ଏପର ିବବିାଦ ଥିବା ଅନୁମାନ କରାଯାଇପାେର, େତେବ ଆପଣ ଏହାକୁ ଆପଣ� 

ବଭିାଗର ମୁଖ୍ୟ, ମାନବ ସମ�ଳ �ତନିଧିି କମି�ା େନତୖକିତା ଅଧିକାରୀ�ୁ �କାଶ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ । 
 
ଜୁନ୍   3  , 2013  େର ସ�କର୍ୀୟ� ନଯୁି�ି ଉପେର  ବ୍ୟା�ର ସକର୍ୁଲାରେର *"ସ�କର୍ୀୟ"  ବ୍ୟାଖ୍ୟା  କରାଯାଇଛ ି । ଉ� ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଅନୁଯାୟୀ 
କମର୍ଚାରୀମାେନ �କାଶ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ 

 
(17.04.2013 ତାରଖିର "ଇନସାଇଡର୍ େ�ଡଂି ନବିାରଣ ପାଇଁ ଆଚରଣ ସଂହତିା" କୁ େଦଖ�ୁ, 05.07.2013 ତାରଖିର "ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ"ି 
03.06.2013 ତାରଖିର "ସ�କର୍ୀୟ� ନଯି�ିୁ" ) 
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4. ପିେରାେମାଟଂି େନତୖକି ଅଭ୍ୟାସ:    ଏହା ବ୍ୟା�ର �ତ�ିା ପାଇଁ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍  େଯ   ସଂଗଠନ ଏବଂ ଏହାର କମର୍ଚାରୀ� କାଯର୍୍ୟ ଉପଯୁ� 
ଏବଂ େନତୖକି େବାଲି େଦଖାଯାଏ | େତଣୁ, ଆେମ ଆମର ବ୍ୟବସାୟିକ କାଯର୍୍ୟକଳାପ, ବ�ିୟ ଅଭ୍ୟାସ, ଉ�ାଦ େବଶୖ�ି୍ୟ, �ାଥର୍ର 
ସ�ାବ୍ୟ �� ଏବଂ ଦଗିଗୁଡକିର ସମୀ�ା କରବିା ଉଚତିଯାହା ଶାସନ ଦୃ�ିେକାଣରୁ ଭ�କୁ�ତି େହାଇପାେର ଏବଂ ବ୍ୟା�ର �ତ�ିାକୁ 
�ଭାବତି କରପିାେର | ବ୍ୟବସାୟର  �େତ୍ୟକ ଧାଡ ିଏହାର ବ୍ୟବସାୟପାଇଁ �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ ଏବଂ ନୟିମାବଳୀ ବଷିୟେର �ାନ ପାଇଁ 
େରେ�ାନି� େବ�, କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ ଆବଶ୍ୟକ ସୂଚନା େଯାଗାେଯାଗ କରବିା ଏବଂ ଏକ  ଉପଯୁ� ଅନୁପାଳନ କାଯର୍୍ୟ�ମ ବଜାୟ ରଖିବା 
| ନମି�ଲିଖିତ ବଭିାଗଗୁଡକି କଛି ି�ମୁଖ ଆବଶ୍ୟକତାଗୁଡକି ବ�ର୍ନା କେର। 

�  ଦୁନର୍ୀତ ିନେିରାଧୀ ଏବଂ �ବିଏରି:  ସମ� �କାରର ଲା� �ତ ିଆମର ଶନୂ୍ୟ ସହନଶୀଳତା ଅଛ ି ଏବଂ ଆେମ େଯାଗାେଯାଗେର 
ଆସୁଥିବା ବଭିି� ସଂ�ା ସହତି ଆମର କାରବାରେର ଏହ ିଦଗି �ତ ିବେିଶଷ ସେମ�ଦନଶୀଳ େହବା ଉଚତି୍ | ବେିଶଷ କର,ି ବ୍ୟା�  
େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି କମି�ା ସଂ�ାକୁ �ତ୍ୟ� କମି�ା ପେରା� ଭାବେର ଏକ ନ�ି�� ମଲୂ୍ୟ * ଠାରୁ ଅଧିକ କଛି ିେଦବାକୁ ଅନ୍ୟମାନ�ୁ ଅଫର୍, 

�ତଶିତୃ,ି େଦବା କମି�ା �ାଧିକୃତ କରବିା ନେିଷଧ କେର । େକୗଣସ ିପର�ିିତେିର ଆପଣ �ା�କ�ର୍ା�ୁ �ଭାବତି କରବିା ଉେ�ଶ୍ୟେର 

କାହାକୁ ମୂଲ୍ୟର କଛି ି�ଦାନ, �ତ�ିା କମି�ା �ଦାନ କରପିାରେିବ ନାହିଁ ।  େଯେକୗଣସ ିମ��ି କମି�ା ଅନ୍ୟ ତୃତୀୟ ପ� ମା�ମେର 
ପେରା�େର କରାଯାଇଥିବା େଦୟ ସମାନ �ତବି�କ ଅଧୀନେର | 

 
* ଏହାର ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ ି (05.07.2013 ତାରଖିର "ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ"ି କୁ ସୂଚତି କର�ୁ) ଦୃ�ିରୁ ବ୍ୟା� �ାରା 6,000 / 100 
ଆେମରକିୀୟ ଡଲାରେର ମୂଲ୍ୟ ନ�ିର୍ାରଣ କରାଯାଇଛ ି

 
  � େକୱାଇସ ି ଏବଂ ମନ ି ଲ�ରିଂ ସମ��ୀୟ ନୟିମାବଳୀ ସହତି ସ ି ଓେ�ଲାନ�: େକୱାଇସ ି ଏବଂ ମନ ି ଲ�ରଂି ସମ��ୀୟ  

ନୟିମାବଳୀ ର ଅନୁପାଳନ ବ୍ୟା�ର କାଯର୍୍ୟର ଗୁଣବ�ା ଏବଂ ଅଖ�ତା ଉପେର ଏକ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ �ଭାବ ପକାଇଥାଏ ଏବଂ ନୟିାମକ 
ନେି�ର୍ଶାବଳୀକୁ କେଠାର ଭାବେର ପାଳନ କରବିା     ଏକ |  ପୂବର୍-ଆବଶ୍ୟକତା ଯାହା ଆେପାଷ ବୁଝାମଣା କରାଯାଇପାରବି ନାହିଁ 
। େସହ ି  ଉେ�ଶ୍ୟେର, ଏହା ଜରୁରୀ େଯ ଆପଣ ଅନ୍-େବାଡ�ଂ ପଯର୍୍ୟାୟେର ଆମର �ାହକ�  ପବୂର୍ବ�ର୍ୀ �ତ�ିା କରବିାେର 
ଅତ୍ୟଧିକ ପର�ିମ କର�ୁ ଏବଂ ସେ�ହଜନକ କାରବାର ଚ�ିଟ କରବିା ପାଇଁ �ାହକ� ଆକାଉ�େର କାଯର୍୍ୟ ଉପେର ଉପଯୁ� 
ତଦାରଖ ବଜାୟ ରେଖ | 

 
(ମନ ିଲ�ରଂି ନେିରାଧୀ ମାନକ ଉପେର ନୀତ ିକୁ େଦଖ�ୁ / ଜାଣ�ୁ ଆପଣ� �ାହକ (େକୱାଇସ)ି ମାନଦ� / ଆତ�ବାଦର ଆଥ�କ ସହାୟତାର ମୁକାବଲିା 
(ସଏିଫଟ)ି" ତାରଖି 16.01.2013;  24.01.2014 ତାରଖିର "ମାଲିକାନା ଚ�ିାର ଆକାଉ� େଖାଲିବା ପାଇଁ େକୱାଇସ ିଡକୁ୍ୟେମେ�ସନ୍  " 
ଏବଂ "ପନୁଃ-େକୱାଇସ ିନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଏବଂ ��ିୟା - ଅଣ ବାସ�ିା �ାହକମାେନ "29.01.2014 ତାରଖି) େରଫର୍ କର�ୁ 

 
�  ଅନୁପଯୁ� ବ�ିୟ ଏବଂ �ାହକ �ତବି�ତା: ଏକ ଅନାବଶ୍ୟକ ଉ�ାଦ କଣିିବା କମି�ା ବେଜଟ୍ ଲ�୍ୟ ହାସଲ କରବିା  ଉେ�ଶ୍ୟେର 

"ଭୁଲ୍ ବ�ିୟ" େର ଲି� ରହବିା ପାଇଁ ଜେଣ �ାହକ�ୁ ଉ�ାହତି କରବିା  ଏକ ଅ�ହଣୀୟ ଅଭ୍ୟାସ ଯାହା େକବଳ �ାହକ�ୁ �ତକୂିଳ 
ଭାବେର �ଭାବତି କେର ନାହିଁ ବରଂ ବ୍ୟା�ର ବ�ିସନୀୟତା ଏବଂ �ତ�ିାର �ୟ ମ� କରଥିାଏ | େତଣୁ, ଏହା ଏକ �ାହକ-
େକ�ୖକି ସଂଗଠନ େହବାର ଆମର ଉେ�ଶ୍ୟର ବେିରାଧାଭାସ | ଆପଣ �ାହକମାନ�ୁ ତା� ଆବଶ୍ୟକତା,େସହ ିଆବଶ୍ୟକତା 
ଏବଂ �ାହକ� େ�ାଫାଇଲ୍ ପୂରଣ କରବିା ପାଇଁ ସବୁଠାରୁ ଉପଯୁ� େ�ା ଡକ� ଉପେର ଆଧାର କର ିଏକ ସୂଚତି ନ�ି� ିହାସଲ 
କରବିାେର ସାହାଯ୍ୟ କରବିା ଉଚତି୍ | େଯେହତୁ ବ୍ୟା� ତୃତୀୟ ପ� ଉ�ାଦବ�ିୟ ପାଇଁ ଏକ ପରାମଶର୍ଦାତା ଭୂମିକାେର କାଯର୍୍ୟ 
କେର, େତଣୁ ଏହା ଜରୁରୀ େଯ ଆେମ େସମାନ�ର ବପିଦ େ�ାଫାଇଲ୍ ଏବଂ ଆଥ�କ ଆବଶ୍ୟକତା ଉପେର ନଭିର୍ର କର ିସଠକି୍ 
ଉ�ାଦ ମି�ଣ ପରାମଶର୍ େଦଇ �ାହକ� ଆବଶ୍ୟକତା ପରୂଣ କରବିା  | 
ଏହା ବ�ିାସ; ଆମର �ାହକ� ସ�ୁ�ି ଏବଂ ବ�ି�ତା ଯାହା ବ୍ୟା� ପାଇଁ �ାୟୀ ବ୍ୟବସାୟ ସ�ିୃ କରବିାେର ସାହାଯ୍ୟ କରବି | 
�ାହକ� ଆବଶ୍ୟକତାବୁଝବିା, େତଣୁ, ଆେମ ବ୍ୟବସାୟ କରବିା ଏବଂ ବ୍ୟା�େର େସବା �ଦାନ କରବିାର ଉପାୟ ସହତି ଅବେି�ଦ୍ୟ 
େହବା ଉଚତି୍ | 

 
(30.01.2013 ତାରଖିର "ଡାହାଣ ବ�ିୟ ସଂହତିା ଉପେର ନୀତ"ି ଏବଂ 26.07.2013 ତାରଖିର "ଡାହାଣ ବ�ିୟ ସଂହତିା ପାଇଁ କାଯର୍୍ୟ�ମ ନୀତ"ି କୁ 

େଦଖ�ୁ) 
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�  େଗମିଂ: େଗମିଂକୁ େହରେଫର, ଭୁଲ ଉପ�ାପନା, କମି�ା ଉଭୟ ବ�ିୟ କମି�ା ବ�ିୟ ରେିପାଟ�ଂ ଭାବେର ବ୍ୟାଖ୍ୟା କରାଯାଇଛ ିଯାହା 
�ତପୂିରଣ  �ା� କରବିାକୁ କମି�ା ବ�ିୟ ଲ�୍ୟ ପୂରଣ କରବିାକୁ େଚ�ା କେର। �ତପୂିରଣ ପାଇବା ପାଇଁ କମି�ା ବ�ିୟ ଲ�୍ୟ ପୂରଣ 
କରବିା ଇତ୍ୟାଦ ିପାଇଁ େଯେକୗଣସ ି�କାରର େଗମିଂ, ଲି� ଅଛ|ି େଗମିଂ ସମସ୍ୟାଗୁଡକି ଉ�� େହାଇପାେର କ�ୁି ନମି�ଲିଖିତ 
ବଗର୍ର କାଯର୍୍ୟକଳାପେର ସୀମିତ ନୁେହଁ। 

 

i. ପୁନଃେ�ଣୀଭୁ�ଏନ କମି�ା �ାନା�ର: ବଦି୍ୟମାନ ବ୍ୟବସାୟକୁ ପୁନଃେ�ଣୀଭୁ� କମି�ା �ାନା�ର କରବିା ଏକ �କୃତ ବ�ିୟ 
ଭାବେର େଦଖାଯିବା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ ଏବଂ ପନୁଃବଗର୍ୀକରଣ କମି�ା �ାନା�ର ନେହେଲ ବ�ିୟ େ�ଡଟି୍ େର ପରଣିତ େହବା 
ଉଚତି୍ ନୁେହଁ: 

a. ଏକ ନ�ି�� ଉ�ାଦ େ�ା�ାମର ଏକ ଅଂଶ 
b. ବ୍ୟା�ର ଏକ ସାଧାରଣ ରଣନୀତ ି
c.  ଏକ ଏ�େ�ସ୍ ଚୁ�ିନାମା �ଦାନ କରଥିିବା �ାହକ� ପାଇଁ ଏକ �� ଲାଭ ଅଛ ି 

 

ii. ରହିାତ ିକମି�ା �ାହକ େ�ା�ାହନ: ଏକ�ସ୍-େସଲ୍ େରକଡ�ଂ କର ିଏକ ବ�ିୟ ସ�ୂ�ର୍ କରବିା କମି�ା ଏକ ଉ� କମିଶନ ଅଜର୍ନ 
କରବିା, ଆପଣ� ନଜି ବ୍ୟ�ିଗତ ପା�କୁି ବଦଳାଇ ମାନକ ରହିାତ ିକମି�ା �ାହକ େ�ା�ାହନକୁ ପରପୂିରକ କରବିା ଆପଣ� 
ପାଇଁ ଉପଯୁ� ନୁେହଁ। ଏକ ଶୁ� େଦୟ କରବିା ଅନୁପଯୁ�, େଯପରକି ିେ�ଡଟି୍ କାଡ୍ର୍ ଶୁ�, କମି�ା ଏକ ବ�ିୟ ସ�ୂ�ର୍ କରବିାକୁ 
�ାହକ� ତରଫରୁ ଏକ ଜମା ଆକାଉ�ପା� ି�ଦାନ କରବିା। 

 

iii. ବ�ିୟ େରଫରାଲ୍: େ�ଡଟି୍ େଖାଜୁଥିବା ଦଳ ସଦସ୍ୟ� �ାରା କରାଯାଇଥିବା େକବଳ େବଧୖ ବ�ିୟ େରଫରାଲ୍ ବ�ିୟ ଲ�୍ୟ 
ପୂରଣ କରବିାକୁ କମି�ା ବ�ିୟ େ�ା�ାହନ େ�ା�ାମ୍ ଅଧୀନେର େ�ଡଟି୍ �ହଣ କରବିାକୁ ଦାଖଲ କରାଯାଇପାେର। େବଧୖ 
େରଫରାଲ୍ ସାଧାରଣତଃ ଦଳର ସଦସ୍ୟମାନ�ୁଏକ ନ�ି�� ଉ�ାଦ କମି�ା ଏକ ଭି� ବ୍ୟବସାୟ ୟୁନଟି୍ କୁ େରଫରାଲ୍ ବଷିୟେର 
କୁ୍ୟ େ�ାମର ସହତି ସଧିାସଳଖ କଥା େହବା ଆବଶ୍ୟକ କେର ଏବଂ େସହ ିଉ�ାଦ କମି�ା େରଫରାଲ୍ ପାଇଁ �ାହକ� ଚୁ�ିନାମା 
ହାସଲ କରଛି ି| 

 

� ଅଯଥା  �ଭାବ:   ତା�ୁ କମି�ା ତା�ୁ ଏକ �ା�ାକସନ୍ କମି�ା ��ିୟା ପରଚିାଳନା କରବିାର ଶୁ� େପାଜ୍  ପାଇଁ େଯେକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି�ୁ 
�ଭାବତି କରବିା କମି�ା �ଭାବତି  କରବିାକୁ େଚ�ା କରବିା  ଆପଣ� ପାଇଁ ଉପଯୁ� ନୁେହ ଁଯାହା ଆପଣ�, ଆପଣ� ବ�ୁ, 
ସ�କର୍ୀୟ, କମି�ା େସହ ିନ�ି�� ଦଳ ପାଇଁ ଏକ ଅନୁପଯୁ� ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ େର ଫଳାଫଳ େଦଇଥାଏ  |  ସଦସ୍ୟ। ଏହପିର ି
ଅନୁପଯୁ� ଲାଭ ଏକ ସ�କର୍ ବ୍ୟବହାର କରବିା �ାରା (େସାନାଲ, ସାମାଜକି, କମି�ା ବୃ�ଗିତ ଭାବେର) ଅନ୍ୟ ବ୍ୟ�ି� ଉପେର 
�ାଧାନ୍ୟ ବ�ିାର କରବିା �ାରା େହାଇପାେର, େଯପରକି ିଜେଣ ସହକମର୍ୀ, ବେି�ତା, କମି�ା ଆପଣ�ୁ ରେିପାଟର୍ କରୁଥିବା ବ୍ୟ�ି, 
ଆପଣ� ପାଇଁ କଛି ିକରବିା ଯାହା ମାନକ ବ୍ୟବସାୟ ଅଭ୍ୟାସର ପରସିର ବାହାେର | 

 

 � ବ୍ୟବସାୟ ସୁେଯାଗପରିଚାଳନା: ଆପଣ ଠକି୍ ଭାବେର ବ୍ୟା�ର ସୁେଯାଗର ଲାଭ ଉଠାଇବା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ | ଉଦାହରଣ �ରୂପ, 
ଆପଣ କରବିା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ: 

 
i.  ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ ପାଇଁ ବ୍ୟା�ରୁ ବ୍ୟବସାୟ କୁ  ବ�ିା� କର�ୁ 
ii. ଆପଣ ବ୍ୟା� ପାଇଁ କରଥିିବା କାରବାର ପାଇଁ ଏକ ଆେୟାଗ କମି�ା େଦୟ �ହଣ କର�ୁ (�ତପୂିରଣ କମି�ା େ�ା�ାହନ 

ବ୍ୟତୀତ, ଯଦ ିେକୗଣସ,ି ବ୍ୟା�୍ �ାରା �ଦାନ କରାଯାଇଛ)ି 
iii. ଆପଣ  ହୁଏତ ଜେଣ �ାହକ�ୁ େରଫର୍ କରନିପାର� ି ଯାହାର େ�ଡଟି୍ ଆପି�େକସନ୍ ବ୍ୟା�୍ �ାରା ପା� ିପାଇଁ ଅନ୍ୟ 

ଆଥ�କ ଅନୁ�ାନ/ସଂ�ାକୁ �ତ୍ୟାଖ୍ୟାନ କରାଯାଇଥିଲା 

� ଋଣ �ଦାନ: େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ ବ୍ୟା� ତରଫରୁ େକୗଣସ ିଋଣ �ଦାନ କରେିବ ନାହିଁ କମି�ା ନଜିକୁ କମି�ା ତା� ଜୀବନସାଥୀ�ୁ 
ଅ�ୀମ କରେିବ ନାହିଁ, ଏକ ମିଳତି ହ�ୁି ପରବିାର ଯାହାର େସ କମି�ା ତା� ଜୀବନସାଥୀ  ଜେଣ ସଦସ୍ୟ କମି�ା ଏକ ଭାଗିଦାରୀ ଯାହା 
ସହତି େସ/େସ କମି�ା ତା�/ତା�  ଜୀବନସାଥୀ େଯେକୗଣସ ିଉପାୟେର କମି�ା ଏକ ��େର ସଂଯୁ� େଯଉଥଁିେର େସ କମି�ା ତା� 
ଜୀବନସାଥୀ ଜେଣ ��ି, କମି�ା ଏକ ବ୍ୟ�ିଗତ କମି�ା ସାବର୍ଜନୀନ ସୀମିତ କ�ାନୀ, େଯଉଥଁିେର େସ କମି�ା ତା� ଜୀବନସାଥୀ ଯେଥ� 
ଆ�ହ ରଖ� ି| (ଯେଥ� ବ୍ୟା�ିଂ େରଗୁେଲସନ୍ ଆକ� ୧୯୪୯ ର ଧାରା ୫ ର ଧାରାେର ବ୍ୟାଖ୍ୟା କରାଯାଇଥିବା େଟେର�) | 

 

େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ ବ୍ୟା� ତରଫରୁ େକୗଣସ ିଋଣ �ଦାନ କରେିବ ନାହିଁ କମି�ା ପରବିାରର ସଦସ୍ୟ�ୁ (କ) ଅ�ୀମ େଦେବ ନାହିଁ; 
(ଖ) ଜେଣ ବ୍ୟ�ି ଯିଏ ପରବିାର ସଦସ୍ୟକମି�ା ଜେଣ   ବ୍ୟ�ି� ଗ୍ୟାେର�ର ଅଟ� ିଯିଏ  ପରବିାର ସଦସ୍ୟ� ବ୍ୟବସାୟେର  ଏକ 
ପାଟର୍ନର୍;   (ଗ) ଏକ ମିଳତି ହ�ୁି ପରବିାର 
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େଯଉଁଥିେର ପରବିାରର ଜେଣ ସଦସ୍ୟ ସଦସ୍ୟ; (ଘ) ଏକ ଫାମର୍ େଯଉଥଁିେର ପରବିାରର ଜେଣ ସଦସ୍ୟ ଜେଣ ଅଂଶୀଦାର, 
ପରଚିାଳକ କମି�ା ଗ୍ୟାେର�ର; ଏବଂ (ଇ) ଏକ କ�ାନୀ େଯଉଁଥିେର ପରବିାରର ଜେଣ ସଦସ୍ୟ ଯେଥ� ଆ�ଃ-ଏ� ଧାରଣ କର� ି 
କମି�ା  ବ୍ୟା�ର ପୂବର୍ ଅନୁମତ ିବନିା ନେି�ର୍ଶକ ପରଚିାଳକ କମି�ା ଗ୍ୟାେର�ର ଭାବେର ଆ�ହୀ ଅଟ� ି| 

 

5. ଉପହାର ଏବଂ ମେନାର�ନ: ଏକ ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ମଲୂ୍ୟର େଯେକୗଣସ ିଜନିଷିକୁ ସୂଚତି କେର, େଯଉଁଥିେର ଅ�ଭର୍ୁ �, କ�ୁି 
ସୀମିତ ନୁେହଁ, େଭାଜନ, ଆବାସ, ଋଣ, ନଗଦ, ଅନୁକୂଳ ସ�ର୍ାବଳୀ କମି�ା ଡେି�ାଏନଟଗୁିଡକି େକୗଣସ ିଉ�ାଦ କମି�ା େସବା, େସବା, 
ଉପକରଣ, ଉ�ାଦ, ପରବିହନ, ଯାନର ବ୍ୟବହାର, ଛୁଟ ି କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ସୁବଧିା, ସକୁି୍ୟରଟି,ି ଘର ଉ�ତ,ି ଟେିକଟ୍ (�ମଣ, 
ଅବକାଶ, ସାମାଜକି, �ୀଡା ଇେଭ�, ଇତ୍ୟାଦ)ି, ଉପହାର �ମାଣପ�, ଉପହାର କାଡର୍, ରହିାତ ିକା ଆରଡ,ି ସଦସ୍ୟତା କମି�ା 
ପରାମଶର୍ ସ�କର୍, ଅନୁକୂଳ ନଯୁି�ି ଇତ୍ୟାଦ ି| 

ଆପଣ�ୁ େକୗଣସ ି�କାରର ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର �ହଣ କମି�ା  ଏକ ନ�ି�� ମଲୂ୍ୟଠାରୁ ଅଧିକ ପରମିାଣର �ଦାନ କରବିାକୁ ଅନୁମତ ି

ନାହିଁ*। ଯଦ ିଉପହାର ସୀମା ଅତ�ିମ କେର, େତେବ ଦାତା�ୁ ଉପହାର ଆେପାଷ େଫର� କରବିାକୁ ପରାମଶର୍ ଦଆିଯାଏ (ଏହ ି

ନୀତରି �ାସ�ିକ ବ୍ୟବ�ାକୁ ଉ�ୃତ କର)ି। ଯଦଉିପହାରର ପୁନଃ େମାଡ଼ ପର�ିିତ ିେହତୁ ସ�ବ େହାଇନପାେର, େତେବ ଏହା 
େନତୖକିତା ଅଧିକାରୀ�ୁ ରେିପାଟର୍ କରାଯାଇପାେର ଯିଏ ଉପଯୁ� ନ�ି� ି େନଇପାର� ି କ�ୁି ଏହାକୁ ଏକ ନ�ି�� ଦାନକୁ ଦାନ 
କରବିାର ବକି�େର ସୀମିତ ନୁହଁ� ି| 

 
ସରକାରୀ ଏମ୍ ପିଲୟସ୍ /ବଭିାଗଗୁଡକୁି େକୗଣସ ିଉପହାର ଅଫର୍ େଦବା ପବୂର୍ରୁ, ଆପଣ ନ�ିିତ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ େଯ େକୗଣସ ି
ସୀମିତତା କମି�ା ଆବଶ୍ୟକତା ଅଛ ିଯାହା �ଯୁଜ୍ୟ, ଉଦାହରଣ �ରୂପ, ଉପହାର ଏବଂ ମେନାର�ନ ଉପେର ସୀମା, ପ�ିକରଣ 
ଇତ୍ୟାଦ ିର ଆବଶ୍ୟକତା ଏବଂ େସ��ା ଏଲ୍ ଭିଜଲିାନ� କମିଶନ� ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ସହତି ନ�ି�� ନେି�ର୍ଶାବଳୀ (କମି�ା ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ 
ନୀତ)ି �ାରା ମାଗର୍ଦଶର୍ନ କରାଯିବ। 

 
ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ ଯିଏ ଜେଣ ବେି�ତା�ଠାରୁ ଏକ େସବା �ୟ କର� ି(କମି�ା �ୟ ��ିୟାେର ଜଡତି)  ଏହ ିପରେି��ୀେର େକୗଣସ ି
ଲ�ାକୁ ଏଡାଇବା ପାଇଁ ବ୍ୟା�ର ଉପହାର ନୀତରି ବେି�ତା�ୁ ଜଣାଇବା ଉଚତି୍ | 

 
ଆପଣ ଉପହାର �ହଣ କମି�ା ଅନୁେରାଧ କରବିାକୁ,  େକୗଣସ ିସହକମର୍ୀ� ଠାରୁ ଉପହାର କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ସୁବଧିା ଭାବେର ଦାନ 
କରବିାକୁ ନରୁି�ାହତି ହୁଅ� ି (ବବିାହ, �ାନା�ର କମି�ା ଅବସର ପର ି ବେିଶଷ ଅବସର ବ୍ୟତୀତ) ଯାହା �ାରା କେ�ାମ୍ ପାଇଁ 
େଦଖାଯାଉଥିବା ଉପହାର କମି�ା ଲାଭର ସ�ାବନାକୁ ଏଡାଇବା ପାଇଁ ସରକାରୀ ସ�କର୍ ସ�ିୃ କେର |  

 
ଉପହାର �ହଣ କମି�ା େଦବାର ସ�ାବ୍ୟ ପର�ିିତରି ସ�ଖୁୀନ େହଉଥିବାେବେଳ ଯାହାର େବଆଇନ କମି�ା ଅେନତୖକି �ଭାବ 
ଥାଇପାେର, ଆପଣ େନତୖକିତା ଅଧିକାରୀ� ଠାରୁ ସାହାଯ୍ୟ ମାଗିପାରେିବ େଯେତେବେଳ ଉପଯୁ� କାଯର୍୍ୟପ�ା େସମାନ� ପାଇଁ 
ଅ�� କମି�ା ଅ�ାତ | 

 
  * ଭାଲୁ୍ୟ  ବ୍ୟା�  �ାରା ଟ.    ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ ି  ଦୃ�ିରୁ 6,000 / 100 ଆେମରକିୀୟ ଡଲାର ((05.07.2013 ତାରଖିର 
"ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ"ି କୁ ସୂଚତି କର�ୁ) 

 
6. େଗାପନୀୟତା ଏବଂ େଗାପନୀୟତା ବା�ତାମୂଳକ : 

 
 �  କମର୍ଚାରୀ� ସୂଚନାର େଗାପନୀୟତା: ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ� ସମ��ୀୟ ବ୍ୟ�ିଗତ ଏବଂ େଗାପନୀୟ ସୂଚନାର ସୁର�ା କେଠାର 

ଭାବେର ବ୍ୟବହାର କରାଯିବା ଉଚତି୍। କମର୍ଚାରୀ� ବ୍ୟ�ିଗତ େଗାପନୀୟତାକୁ ସ�ାନ େଦବା ଏବଂ େସମାନ� ବଷିୟେର ବ୍ୟ�ିଗତ 

ସୂଚନାର େଗାପନୀୟତାକୁ ସୁର�ା େଦବା ପାଇଁ ବ୍ୟା� ଉପଯୁ� ସୁର�ା ବଜାୟ ରଖିଛ ି। କମର୍ଚାରୀ ସମ��ୀୟ ଆଇଏନଫେମର୍ସନ୍ 
େକୗଣସ ିବାହ୍ୟ ଏେଜନି� କମି�ା କମର୍ଚାରୀ�  ସହ ଅଂଶୀଦାର କମି�ା ଆେଲାଚନା କରାଯିବା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ, େକବଳ େଯଉଁଠାେର 
�ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ, ନୟିମ, ଅଧିକାର, �ଶାସନକି କମି�ା ବଧିାନସଭା ସଂ�ା �ାରା ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ଭାବେର ଅଧିକୃତ କମି�ା ଆବଶ୍ୟକ |  
ଆପଣ ବ୍ୟ�ିଗତ ଏବଂ େଗାପନୀୟ  ସୂଚନାର ସୁର�ା ଏବଂ େଗାପନୀୟତା ସମ��ୀୟ ସମ� ନୀତ ିଏବଂ ଗୁଇଡ୍ଇଲାଇନ୍ ପାଳନ 
କରବିା ଆବଶ୍ୟକ, ଯାହାର ଅ�ତା ଶ�ୃଳାଗତ ପଦେ�ପ େନଇପାେର। ଏହ ି ପର ି ସୂଚନା ପାଇଁ ଅନୁେରାଧଗୁଡକିର 
�ତ�ିିୟାେକବଳ �ଯୁଜ୍ୟ ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ନୀତ ିଏବଂ େଲଖକୀେଜସନ୍, ଆଇନ କମି�ା ନୟିମାବଳୀ �ାରା ଅନୁେମାଦତି ଭାବେର �ଦାନ 
କରାଯାଇପାେର। 
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େଗାପନୀୟତା ଏବଂ ସୁର�ା ପାଇଁ କମର୍ଶ�ି ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଆମର କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ ଅନ୍ୟ ବ୍ୟ�ିବେିଶଷ�ୁ ଅ�ଭର୍ୁ � କେର ଯାହାର ସୂଚନା 
କାଯର୍୍ୟ ସ�କର୍ ପରେି��ୀେର ବ୍ୟା�କୁ �ଦାନ କରାଯାଏ | 

 

□ ମାଲିକାନା ଏବଂ େଗାପନୀୟ ସୂଚନାର ସୁର�ା : ବ୍ୟା�ର ବ୍ୟବସାୟ ଏବଂ କାଯର୍୍ୟ ସମ��ୀୟ ମାଲିକାନା ଏବଂ େଗାପନୀୟ 

ସୂଚନା (ନମି�େର ତାଲିକାଭୁ�) େହଉଛ ି ବ୍ୟା�ର ସ�� ି | ଏଥିେର ସେମ�ଦନଶୀଳ ସୂଚନା ଏବଂ ଡାଟା ଅ�ଭର୍ୁ � 

େହାଇପାେର ଯାହାସବର୍ସାଧାରଣ େଡାେମନେର ନାହିଁ ଏବଂ ଅଂଶୀଦାର କରାଯିବା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ। 
 

i.  ବ୍ୟା�ର ବ୍ୟବସାୟ େଯାଜନା 
ii.  ବ୍ୟା�ର ଆଥ�କ କାଯର୍୍ୟଦ�ତା, ଯଦ ିଏହା  �କାଶ କରାଯାଇ ନାହିଁ 
iii.  ବ୍ୟା�ର ବାଣିଜ୍ୟ କାଯର୍୍ୟକଳାପ, ନେିବଶର  େହାଲି�ଂ 
iv.  �ାହକ ଡାଟା 
v.  ଆମର େଯାଗାଣକାରୀ ଏବଂ ବତିରକ ସ�କର୍ 
vi.  କମର୍ଚାରୀ ଡାଟା 
vii.  ଆମର ଉ�ାଦ, େସବାଗୁଡକି, ଏବଂ ମୂଲ୍ୟ ସମ��ୀୟ ସୂଚନା 
viii.  େବୗ�କି ସ�� ି ବ୍ୟା�  ଜନସାଧାରଣ�ୁ �କାଶ  କରନିାହିଁ  
ix.  େଟେକ�ାେଲାଜ,ି ସ�ିମ୍ ଏବଂ ��ିୟା ସମ��ୀୟ ସୂଚନା 
x.  ଡାଟା  େକ�ଗୁଡକି ସମ��ୀୟ  ସୂଚନା 
xi.  ବ୍ୟା�୍ �ାରା  ପାସୱାଡ୍ର୍, କ�ୁ୍ୟଟର୍ େ�ା�ାମ୍ ଏବଂ ସଫ�େୱୟାର୍ ବ୍ୟବହାର େହଉଛ ି
xii.  ମାେକର୍ଟଂି େଯାଜନା, ରଣନୀତ,ି ଏବଂ ଖ�ର୍ 
xiii.  ସ�ାବ୍ୟ ଅଧି�ହଣ ଏବଂ ବନିେିଯାଗ 

 
ଆପଣ ନ�ିିତ ଭାବେର ବ୍ୟା�, ଏହାର �ାହକ, େଯାଗାଣକାରୀ, ବତିରକ କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� ବଷିୟେର େକୗଣସ ିଅନଧିକୃତ ବ୍ୟ�ି (ଅନ୍ୟ 
କମର୍ଚାରୀ� ସେମତ) କମି�ା ବାହ୍ୟ ସଂ�ାକୁ  ବ୍ୟ�ିଗତ କମି�ା େଗାପନୀୟ ସୂଚନାର ସୁର�ା ଏବଂ ଅପବ୍ୟବହାର କରେିବ ନାହିଁ, େକବଳ  
େଯଉଁଠାେର �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ, �ଶାସନ, ଆଇନ କମି�ା ନୟିମ�ାରା ଅନୁମତ ି�ା� କମି�ା ଆବଶ୍ୟକ। େଗାପନୀୟ ସୂଚନାପାଇଁ ଅନୁପଯୁ� ରଲିିଆ 
େସ କମି�ା ଅନଧିକୃତ ଆକେସସ୍ ବ୍ୟା�େର ଆମର �ାହକ� ବ�ିାସକୁ �ତ ିପହ�ାଇଥାଏ ଏବଂ ବ୍ୟବସାୟ ହରାଇପାେର ଏବଂ ଏପରକି ି
ଆଇନଗତ କାଯର୍୍ୟାନୁ�ାନ ମ� େହାଇପାେର | ବ୍ୟା�ର ସମ� କମର୍ଚାରୀ ନ�ିର୍ାରତି ଫମର୍େର ବ�ି�ତା ଏବଂ େଗାପନୀୟତାର 
େଘାଷଣାନାମାେର ଦ�ଖତ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ| 

 

ଉପେରା� ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ବଜାୟ ରଖିବା  ସମୟେର,  ଆେମ ନମି�ଲିଖିତ ଅଭ୍ୟାସ କରବିା ଉଚତି୍: 
 

• ସ�ୂ�ର୍ ଏବଂ ସଠକି୍  େରକଡର୍ଗୁଡକି ରଖିବା (ନୀତ ି ଅନୁଯାୟୀ  ଆବଶ୍ୟକ ସମୟ ପାଇଁ  େସଗୁଡକି ବଜାୟ ରଖିବା ଏବଂ 
େରକଡର୍ଗୁଡକି ପାଇଁ ଦାଖଲ କମି�ା ର�ଣାେବ�ଣ କରବିାକୁ ଆବଶ୍ୟକ ନଥିବା ସୂଚନାକୁ ନ�ିାସନ କରବିା)  

• ଆଇନଗତ, ଆକାଉ�ଂି, ଟକିସ, ଆଇଟ ି ସୁର�ା ଏବଂ ନୟିାମକ ରେିପାଟ�ଂ ଆବଶ୍ୟକତାଗୁଡକି ପାଳନ କରବିା (ଆବଶ୍ୟକୀୟ 
ଫାଇଲିଂଗୁଡକି ଠକି୍ ସମୟେର ଦାଖଲ କରବିା ଅ�ଭର୍ୁ �) 

• �ତ,ି �ତ,ି ଅପବ୍ୟବହାର କମି�ା ଅ�ୀକୃତ କମି�ା େବଆଇନ ବ୍ୟବହାର ବରୁି�େର ବ୍ୟା�ର ସୂଚନାକୁ ସଠକି୍ ଭାବେର ସୁର�ିତ 
ରଖିବା ପାଇ ଁଯୁ�ିଯୁ� ପଦେ�ପ େନବା ଏବଂ ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ନୀତ ିଅନୁଯାୟୀ ଏହାକୁ ଅଧି�ହଣ ଏବଂ ପରଚିାଳନା 
କରବିା 

• ଆମର �ା�ିଂ ମାନକ ଅନୁଯାୟୀ ଇେଲଗ୍ଅଲ୍ କପି କମି�ା ଆମର େଲାେଗା, େପେଟ�, େ�ଡମାକର୍ ଏବଂ କପିରାଇଟ୍ ର ଅନ୍ୟ 
ଅପବ୍ୟବହାରରୁ କ�ାନୀ ସୂଚନାକୁ ସୁର�ା େଦବା 

• ବ୍ୟବସାୟିକ ବ୍ୟାଘାତ େ��େର କମର୍ଚାରୀ, ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ ବ୍ୟବସାୟ ଏବଂ କାଯର୍୍ୟର ସୁର�ା ପାଇଁ ବ୍ୟବସାୟନରି�ରତା ପଦେ�ପ 
ବଜାୟ ରଖିବା 

• କାଯର୍୍ୟ େ��, ଭି�ଭୂିମି ଏବଂ କ�ୁ୍ୟଟରକୁ �େବଶ ସଠକି୍ ଭାବେର ନୟି�ତି କରବିା ସୁନ�ିିତ କରବିା 
• ଲିଫ�, ହଲେୱ, େର�ୁରା�, ବ�ିାମଗହୃ ଏବଂ ସବର୍ସାଧାରଣ ପରବିହନ, କମି�ା େମାବାଇଲ୍ େଫାନ୍, ଇ�ରେନଟ୍ କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ି

ଇେଲେକ��ାନକି୍ ମିଡଆି ମା�ମେର (ବ�ଗ୍ ଏବଂ ସାମାଜକି େନଟୱାକ�ଂ ସାଇଟ୍ ଅ�ଭର୍ୁ �) ପର ିସାବର୍ଜନୀନ �ାନେର ମାଲିକାନା 
କମି�ା େଗାପନୀୟ ସୂଚନା ବଷିୟେର େଯାଗାେଯାଗ କର�ୁ ନାହିଁ 

• ସେ�ହଜନକ କମି�ା ଭୁଲ୍ ସୂଚନା ଧାରଣ କରଥିିବା େରକଡର୍ଗୁଡକି ସମ��େର େକୗଣସ ିଚ�ିାତୁର� ରେିପାଟ୍ର୍ କର�ୁ; କମି�ା େକୗଣସ ି
ଉଦାହରଣ େଯଉଁଠାେର ଜେଣ ବ୍ୟ�ିବ୍ୟା�ର ସୂଚନାକୁ ସୁର�ିତ ରଖିବା ପାଇଁ ଅପବ୍ୟବହାର କରୁଛ� ିକମି�ା ନୁେହଁ | 
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ଥେର ବ୍ୟା�୍ ସହ ଆପଣ�ର ନଯୁି�ି କମି�ା ସ�କର୍ ବ� େହବା ପେର, ଆପଣ ବ୍ୟା�୍ ସୂଚନା, ଏହପିର ିସୂଚନାର କପି, େଯେକୗଣସ ିବ୍ୟା�୍ 
ସ��,ି ଅଲ୍ଏଲ୍ ଆଇଡ ିକାଡ୍ର୍ , କୀ, େଟଲିେଫାନ୍ କାଡ୍ର୍ , ଲାପଟପ୍ , େସଲୁ୍ୟଲାର୍ େଫାନ୍ , ଫ୍ୟା� େମସନି୍ ଏବଂ ଏହପିର ିସୂଚନା 
ଆକେସସ୍ କରବିାର ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିମା�ମେର ସୀମିତ ନୁେହଁ। ବ୍ୟ�ିଗତ କ�ୁ୍ୟଟର, େଯେକୗଣସ ିଇ-େମଲ୍ ଠକିଣା, କମି�ା େକୗଣସ ି
ତୃତୀୟ-ପ� େସବା �ଦାନକାରୀ, ସଭର୍ର କମି�ା େୱବସାଇଟ୍ କୁ ଏହପିର ିସୂଚନା ଅ�ଗାମୀ କରବିା,  କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିଅନଧିକୃତ 
ବ୍ୟବହାରେର ଜଡତି, ଆପଣ� ଇ�ଫା କମି�ା ନଯୁି�ି ସମା�ି ଆଶାେର ଏପର ିସୂଚନାର ଅପବ୍ୟବହାର କମି�ା �କାଶ କରବିା ଶ�ୃଳାଗତ 
ସମସ୍ୟାସ�ିୃ କରପିାେର। େସହଭିଳ,ି ଆପଣ େକୗଣସ ିପବୂର୍ତନ ନଯୁି�ିଦାତା� େକୗଣସ ିେ�ଡମାକର୍ କମି�ା କନଫିେଡ�ାଲ୍ ସୂଚନା ବ୍ୟା�କୁ 
ଆଣିପାରେିବ ନାହିଁ, କମି�ା ଆପଣ� ପବୂର୍ତନ ନଯୁି�ିଦାତା� ପୂବର୍ ସହମତ ିବନିା ଏବଂ �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ କମି�ା ନୟିମ �ାରା ଅନୁେମାଦତି 
ନେହେଲ ବ୍ୟବସାୟକୁ ସାହାଯ୍ୟ କରବିା ପାଇଁ ଏହପିର ିସୂଚନା ବ୍ୟବହାର କରପିାରେିବ ନାହିଁ। 

 
7.  ବାହ୍ୟ ହତିାଧିକାରୀ� �ତ ି�ତବି�ତା: 

�  ବ୍ୟବସାୟିକ ସ�କର୍ ଏବଂ ନରିେପ� �ତେିଯାଗିତା ବଜାୟ ରଖିବା: �ାହକ, �ତେିଯାଗୀ, େଯାଗାଣକାରୀ ଏବଂ େଯେକୗଣସ ିସମ��ୀୟ ଏେଜନି� 
ପର ିବାହ୍ୟ ହତିାଧିକାରୀ� ସହ କାରବାର କରବିାକୁ ବ୍ୟା�ର �ତବି�ତା ନରିେପ� �ତେିଯାଗିତାର ନୀତ,ି ଜମିର ଆଇନ ଏବଂ ନୟିମାବଳୀ 
ଅନୁପାଳନ ଏବଂ ଆମର କେପର୍ାେରଟ୍ ମୂଲ୍ୟେବାଧର ସେ�ାଟତା ଏବଂ ଅଖ�ତାର ଭାବନା ଉପେର ଆଧାରତି | 

ବଜାରେର  ଏକ �ତେିଯାଗିତାମୂଳକ ଦୃ�ିେକାଣ ବଜାୟ ରଖିବା େବେଳ, ଆେମ ନମି�ଲିଖିତ ଅଭ୍ୟାସ କରବୁି: 
 

• ଆମର ସମ�  ବ୍ୟବସାୟିକ କାରବାରେର ��ତା ଅନୁସରଣ  କରବିା 
• �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ ଏବଂ  ନୟିମାବଳୀ ଅନୁଯାୟୀ ବ୍ୟବସାୟ ପରଚିାଳନା କରିବା   
• ବାହ୍ୟ ହତିାଧିକାରୀ� େଗାପନୀୟତା, େଗାପନୀୟତା ଏବଂ େବୗ�କି ସ��କୁି  ସ�ାନ େଦବା 
• ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ େ�ା�ିଟାରୀ ନୀତ,ି ଡାଟା ସୁର�ା ଆଇନ ଏବଂ େକୗଣସ ି ଚୁ�ିଭି�କି ବା�ତାମୂଳକ ପାଳନ କରବିା ସମୟେର 

ଆମର �ାହକ� ଠାରୁ ଏବଂ ଆମର �ାହକ�ୁ ସଠକି୍ ଏବଂ ସ�ୂ�ର୍ ସୂଚନା �ାନା�ର କର�ୁ 
• �ାହକ� ପାଇଁ ବ୍ୟବସାୟିକ କାରବାରେର �ାଥର୍ର ��କୁ ଏଡାଇବା ଯାହାର ସ�� ିଆେମ ପରଚିାଳନା କରୁ | ସ�ାବ୍ୟ ��କୁ କମ୍ 

ଏବଂ ସମାଧାନ କରବିା ପାଇଁ ନୟି�ଣ ରହବିା ଏଥିେର ଅ�ଭର୍ୁ � | 
• ରେିଜାଲୁ୍ୟସନ୍ ଉପେର ତୁର� କାଯର୍୍ୟ କରୁଥିବାେବେଳ ଆମ �ାହକ� ଠାରୁ ଏକ ୱାଇ ଚ�ିାର ଯଥାଥର୍ ଶୁଣାଣି | ଯଦ ିଅଭିେଯାଗେର 

ଡାଟା େଗାପନୀୟତା କମି�ା ଏକ ଆକାଉ�ଂି କମି�ା ଅଡଟିଂି ବଷିୟ ଅ�ଭର୍ୁ �, ବେିଶଷ ପଦେ�ପଗୁଡକି ଅନୁସରଣ କରାଯିବ 
• େଯାଗାଣକାରୀ ସ�କର୍ ଦୃ�ିରୁ, ମୂଲ୍ୟ ନ�ିର୍ାରଣ େକାେଟଟଓିଏନ, ଏସଏଲଏ, େସବା ର ଗୁଣବ�ା କମି�ା ସାମ�ୀ କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ି

ସମ��ୀୟ ବଷିୟ ଉପେର ବ୍ୟା�ର େ�ାେଟାକଲ୍ ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ଏବଂ ବାହ୍ୟ ନୟିମ ଅନୁପାଳନେର ଅନୁସରଣ କରାଯିବ କମି�ା 
ସକୁି୍ୟରଟି ିକମି�ା ଅନ୍ୟ ଆଇନ ଅଧୀନେର ଅନ୍ୟ ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ �ତବି�କ କମି�ା �କାଶ ବା�ତାମୂଳକ ଅଧୀନେର ରହବି | 

 
େଯେକୗଣସ ିବାହ୍ୟ ଶରୀର ସହତି  ନ୍ୟାୟପୂ�ର୍   କାରବାରର ଆ�ା  ବଜାୟ ରଖିବା ପାଇଁ,  ଆେମ ନମି�ଲିଖିତରୁ ନବୃି�  ରହବୁି: 

 
• େକୗଣସ ିତୃତୀୟ ପ� ସହତି ଜଡତି େହବା ଯାହା ବଜାର ଅଭ୍ୟାସକୁ େମନପୁିେଲଟଭି୍ କମି�ା ଲୁଚାଇବା (ମୂଲ୍ୟ �ିର କରବିା, ବ�ିୟ 

ବଜାର ଆବ�ନ, ବେି�ତା� ସହ �ତ� କାରବାର) କମି�ା ସାବର୍ଜନୀନ ଶ�ୃଳା କମି�ା ନରିାପ�ା �ତ ି ବପିଦ ସ�ିୃ କରୁଥିବା 
କାଯର୍୍ୟକଳାପ ସହତି ଜଡତି | 

• �ାହକ� ସହ େଦୟ, �ହଣ, ଅଫର୍, କମି�ା ଟ�ା, ଉପହାର, କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ି�କାରର ଲା� ଏବଂ ଦୁନର୍ୀତରି �ାଧିକରଣ 
• ବାହ୍ୟ ହତିାଧିକାରୀମାନ�ୁ ମୂଲ୍ୟର କଛି ି�ଦାନ କରବିା ଯାହାେକୗଣସ ିସରକାରୀ ନ�ି� ିଆବଶ୍ୟକ କମି�ା �ଭାବତି କରବିା ଭାବେର 

ଖରାପ େହାଇପାେର ଏବଂ  ବ୍ୟବସାୟ ପାଇବା କମି�ା ବଜାୟ ରଖିବାର ଏକ ଭାବନା େଦବ, ପରାମଶର୍ େଦବ େଯ େକୗଣସ ି
ବ୍ୟବସାୟ କମି�ା େସବା ଅନ୍ୟ ବ୍ୟବସାୟ �ତବିଦଳେର �ତ୍ୟାହାର କମି�ା �ଦାନ କରାଯାଇପାେର କମି�ା ବଜାରର ଅନ୍ୟ 
ସଂଗଠନତୁଳନାେର ଏକ ଅନୁପଯୁ� ସୁବଧିା ହାସଲ କରପିାେର  | 
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� ନୟିାମକମାନ� ସହତି ��ତା ବଜାୟ ରଖିବା: ବ୍ୟା� ଏହାର ନୟିାମକମାନ� ସହତି ଏକ �� ଏବଂ ସ�ିୟ ସ�କର୍ ବଜାୟ ରଖିଛ ି
| ଏଥିେର �ାସ�ିକ ନୟିାମକମାନ�ୁ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ କେପର୍ାେରଟ୍ ବକିାଶ ଏବଂ କାଯର୍୍ୟକୁ ଉପଯୁ� ଭାବେର େଯାଗାେଯାଗ କରବିା 
ଅ�ଭର୍ୁ � | ନୟିାମକମାନ� ସହତି ଅତ୍ୟଧିକ ସହେଯାଗ ଏବଂ ନୟିାମକ� ମିଶନ, ଦୃ�ିେକାଣ ଏବଂ ��ିୟାକୁ ବ୍ୟା�ର 
ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ନୀତ ିଏବଂ ��ିୟାକୁ ସଂର�ଣ କରବିା େର ପୁ�ାନୁପୁ� ବୁଝାମଣା ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ | ସମ� ଅ�ଳ, ରାଜ୍ୟ ଏବଂ େଯଉ ଁ
େଦଶଗୁଡକିେର ଆେମ ବ୍ୟବସାୟ କରୁ, େସହ ିସମ� ଅ�ଳ, ରାଜ୍ୟ ଏବଂ େଦଶର �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ, ନୟିମ ଏବଂ ନୟିମାବଳୀ 
ଅନୁସରଣ କରବିାକୁ ବ୍ୟା�ର �ତବି�ତା େକବଳ କରବିାଠକି୍ ନୁେହଁ, ଏହା ଆମର �ତ�ିା ବଜାୟ ରଖିବା ଏବଂ ସୁର�ା କରବିାେର 
ସାହାଯ୍ୟ କେର | ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ ଭାବେର, ଆପଣ ଏହ ି�ତବି�ତାକୁ ସମଥର୍ନ କରେିବ ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ସେବର୍ା�ମ �ାଥର୍ ପୂରଣ 
କରେିବ େବାଲି ଆଶା କରାଯାଉଛ:ି 

 
• ଆମର କାଯର୍୍ୟକଳାପେର ଆଚରଣ ନୟିାମକ ବୁେଲଟନି୍, ସକର୍ୁଲାର, ପରାମଶର୍ଦାତା, ମାନୁଆଲ୍, େଚକ୍ ଲି�, ଏବଂ େବଧୖାନକି 

ଅନୁପାଳନ ଏବଂ ବପିଦ ପରଚିାଳନା ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ସହତି ଅ�ଭର୍ୁ � ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ମାଗର୍ଦଶର୍ନେର ଉେ�ଖ କରାଯାଇଥିବା 
ନୀତ ି ଅନୁଯାୟୀ ଏହା  ସୁନ�ିିତ କରବିା ପାଇଁ ଦାୟୀ େହବା | 

• ଲବ ିକାଯର୍୍ୟକଳାପକୁ ନରୁି�ାହତି କର�ୁ ଯାହାବ୍ୟା� ତରଫରୁ େଗାଡ ଇେସ�ସନ୍ କୁ �ଭାବତି କମି�ା ପରା� କରବିାକୁ େଚ�ା 
କେର | 

• ନୟିାମକମାନ� ସହତି ଆଚରଣ ଏବଂ ସ�କର୍ ସମ��ୀୟ େକୗଣସ ିଅ�ୀତକିର କାଯର୍୍ୟକଳାପ ସେ�ହେର, ତୁର� ଅନୁପାଳନ 
ଅଧିକାରୀ� ଦୃ�ିଆକଷର୍ଣ କର�ୁ | 

 
�  ସରକାର ଏବଂ ନୟିାମକ� ସହ ସମନ�ୟ: ସମ� କମର୍ଚାରୀ ନୟିାମକ, ବଧିାନସଭା କମି�ା �ଶାସନକି ସଂ�ାର ଅଧିକାରୀ� ସହ  

�ତ�ିିୟାଶୀଳ, ନରିେପ� ଏବଂ �� େହେବ େବାଲି ଆଶା କରାଯାଉଛ ି  । ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ନୀତ ି ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଏବଂ ବାହ୍ୟ 
ନୟିମାବଳୀ ଅନୁଯାୟୀ ନୟିାମକ ସୂଚନା ଅନୁେରାଧଗୁଡକିର �ତ�ିିୟାଗୁଡକି ସହମତ ସମୟ ସୀମା ମ�େର ସଠକି୍ ଭାବେର ସମା� 
େହବା ଉଚତି ଏବଂ  ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ଏବଂ ବାହ୍ୟ କ�ର୍ୃ ପ��ୁ ଲୁପ୍ େର ରଖି ବଳିମ� ପାଇଁ ସୁର�ିତ ରହବିା ଆବଶ୍ୟକ। ଏକ ଜଡତି 
ପ�, ସା�ୀ କମି�ା ଭୂମିକା ଦାୟି� ଦୃ�ିରୁ େଯେକୗଣସ ି ଅନୁସ�ାନେର ନୟିମ, ଆଇନ, ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ ��ିୟା, ଚୁ�ିନାମା 
ଆବଶ୍ୟକତା, ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଇତ୍ୟାଦରି େକୗଣସ ିଉ�ଂଘନ ପାଇଁ ଆପଣ�ୁ ସହେଯାଗ ଏବଂ ରେିପାଟ୍ର୍ (ଏବଂ ପୁରୁଣା କମି�ା େକୗଣସ ି

ସୂଚନା ଭୁଲ୍ ଭାବେର ନୁେହଁ) ସହ-ପରଚିାଳନା ଏବଂ ରେିପାଟ୍ର୍ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ  । େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି�ୁ (ସଂଗଠନ ବାହାେର) 

ଅନୁସ�ାନର ଏକ ନଦିଗି �କାଶ କରବିା   ଏବଂ ପର�ିିତରି େଗାପନୀୟତା ବଜାୟ ରଖିବା ନେିଷଧ । ମିଥ୍ୟା ବବୃି� ିେଦବା, 
ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ କମି�ା ବାହ୍ୟ ଅଡଟିର�ୁ ବ�ିା� କରବିା, ଅନୁସ�ାନକାରୀ, ଆଇନ ପରାମଶର୍ଦାତା, ଅନ୍ୟ କମର୍ଚାରୀ, ନୟି�ତିଟ�ା 
କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ସରକାରୀ ସଂ�ା ଗୁରୁତର ଦ� େହାଇପାେର | 

�  ଚାରିେଟବୁଲ୍ ଅବଦାନ, ନାଗରିକ କାଯର୍୍ୟକଳାପ ଏବଂ �ାେୟାଜକତା: ଦାତବ୍ୟ ଏବଂ/କମି�ା ଶ�ିାଗତ କାଯର୍୍ୟକଳାପ ସମ��ୀୟ 
େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ିଗତ କାଯର୍୍ୟକଳାପ େକୗଣସ ି�କାେର ଆପଣ� କାଯର୍୍ୟ କମି�ା ବ୍ୟା� ସହତି େକୗଣସ ି�କାେର ବବିାଦ କରବିା ଉଚତି୍ 
ନୁେହ।ଁ େଯେତେବେଳ ଆପଣ� ବ୍ୟ�ିଗତ �ମତାେର ଏକ ଦାନ କମି�ା ନାଗରକି କାଯର୍୍ୟକଳାପ ସହତି ଜଡତି, ଏହା ନ�ିିତ କରବିାକୁ 
ପଡବି େଯ ବ୍ୟା�ର େକୗଣସ ିଅ�ନ�ହତି କମି�ା ଅନୁମାନତି ସମଥର୍ନ ନାହିଁ । 

 �  ବାଣିଜ୍ୟ ସ�ଠନ, ସ�ିଳନୀ ଏବଂ ଭାଷଣ େଯାଗଦାନେର ଅଂଶ�ହଣ କରିବା: ବୃ�ଗିତ ସମାେବଶ, ବାଣିଜ୍ୟ ସ�ଠନ କମି�ା 
ସ�ିଳନୀ କାଯର୍୍ୟକଳାପେର େବଠୖକ ଆପଣ� ଚାକରି ିକ�ର୍ବ୍ୟ କମି�ା ବ୍ୟା� ସହତି େକୗଣସ ି�କାେର ହ�େ�ପ କରବିା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ 
କମି�ା େକୗଣସ ି�କାେର େକାନଫିକ୍ ଟ ିକରବିା ଉଚ�ିେୁହ ଁଏବଂ ଅଧିକୃତ କମର୍ଚାରୀ� ଅନୁେମାଦନ ବନିା ନଆିଯାଇନପାେର | 
�ତେିଯାଗୀମାନ� ସହ େଯାଗାେଯାଗର ଉଦାହରଣ ଥାଇପାେର ଯାହା ପାଇଁ ଆପଣ ଏହ ି େକାଡ୍ ଏବଂ କ�ାନୀ ନୀତେିର 
େରଫେରନ� େହାଇଥିବା ନରିେପ� �ତେିଯାଗିତା ସମ��ୀୟ ନୟିମଅନୁସରଣ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ  | 

 

� ରାଜେନତୖକି କାଯର୍୍ୟକଳାପ ଏବଂ ଅବଦାନ: 
 

• େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ ରାଜନୀତେିର ସ�ିୟ ଅଂଶ�ହଣ କରେିବ ନାହିଁ, ଏକ ରାଜେନତୖକି ଦଳେର �ତନିଧିି� କରେିବ ନାହିଁ ଏବଂ 
ବ୍ୟା� ବାହାେର େକୗଣସ ି�ାନେର ନବିର୍ାଚନ ପାଇଁ �ତ�ି�ିତା କରେିବ ନାହିଁ ଏବଂ ଅନ୍ୟ ଇ�େଲାୟ, �ାହକ, େଯାଗାଣକାରୀ, 
ବେି�ତା କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିପ�ସହତି ଜଡତି େହେବ ନାହିଁ ଯାହା ସହତି କ�ାନୀ ବ୍ୟବସାୟ କେର | 
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• କମର୍ଚାରୀମାେନ େକୗଣସ ିରାଜେନତୖକି �ାଥର୍ୀ, ଦଳ କମି�ା ସମାନ ସଂଗଠନେର ରାଜେନତୖକି ଅବଦାନ, ବ୍ୟା�ର ପା�ି 
କମି�ା ସ��,ି ସମ�ଳ େଯାଗଦାନ କମି�ା  ଅନୁେରାଧ କରନିପାର�;ି  ଆଇନ/ ନୟିମ �ାରା ଏହପିର ିକମ୍ ଅବଦାନ �� 
ଭାବେର ଅନୁେମାଦତି 

/ ନେି�ର୍ଶନାମା ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ଉପଯୁ� �ାଧିକୃତ �ତନିଧିି� �ାରା ପୂବର୍-ଅନୁେମାଦତି େହାଇଛ।ି େକୗଣସ ିପର�ିିତେିର ବ୍ୟା� 
େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ�ୁ �ତ୍ୟ� କମି�ା ପେରା� ଭାବେରଡଭିିଡୁଆଲ୍ ଅବଦାନ ପାଇଁ େଫର� କରବି ନାହିଁ | 

 
• ଜେଣ �ାଥର୍ୀ� ତରଫରୁ ବ୍ୟା�ର କାଯର୍୍ୟ ସମୟେର ବ୍ୟ�ିଗତ େସବାର େ��ାେସବୀ କାଯର୍୍ୟ, ଆଇନ, ସରକାରୀ ଏେଜନି� 

ଇତ୍ୟାଦକୁି �ଭାବତି କରବିାର �ୟାସ ସେମତ ସରକାରୀ ଅଧିକାରୀ� ପାଖେର େକୗଣସ ି�ସାରେର ଲବ ିକରବିା 
କମି�ା ଜଡତି େହବା ନେିଷଧ | 

 

8. କାଯର୍୍ୟ�ଳ ଆଚରଣ: 

�    ନରିେପ� ଆଚରଣ ଏବଂ ନଯୁି�ି ଅଭ୍ୟାସ: ସମ� କମର୍ଚାରୀ ଆମର ଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତା ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଅଭ୍ୟାସ 
କରେିବ ଏବଂ ସହକମର୍ୀ� ସହ ଆମର େଦନୖ�ନି ବ୍ୟବସାୟ ଏବଂ ସ�କର୍ ର େଦନୖ�ନି ପାଠ୍ୟ�ମେର ବୃ�ଗିତତା, ସେ�ାଟତା, 
ପାର�ରକି ସ�ାନ ଏବଂ  ନରିେପ�ତା ବଜାୟ ରଖିେବ େବାଲି ଆଶା କରାଯାଉଛ ି (ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ)  କମି�ା ବାହ୍ୟ)। ଆେମ ଏକ 
େମରେିଟା�ାଟକି୍ ସଂଗଠନ େହବାକୁ ଇ�ା କରୁଛୁ େଯଉଥଁିେର କମର୍ଚାରୀମାେନ �ମାଗତ ଭାବେର ଏବଂ �ମାଗତ ଭାବେର ଉ�ଷର୍ତା 
ଏବଂ ପଦେ�ପ �ଦଶର୍ନ କରବିାକୁ େଚ�ା କର� ି| େତଣୁ, ଆେମ କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ େସମାନ�ର ସାମଥର୍୍ୟ ଏବଂ ଏକ ପରେିବଶକୁ 
ହୃଦୟ�ମ କରବିା ପାଇଁ ସେବର୍ା�ମ ସୁେଯାଗ �ଦାନ କରବିାକୁ �ତବି� େଯଉଁଠାେର ବବିଧିତାକୁ �ହଣ କରାଯାଏ | ସବୁେବେଳ, 
ଆେମ ଆମର ସାଥୀମାନ�ୁ ସ�ାନର ସହତି ବ୍ୟବହାର କରବିା, ଆମର ସଫଳତା ପାଇଁ ଦାୟି� ବା�ବିା ଏବଂ ଆମର ବଫିଳତା 
ପାଇଁ ଉ�ରଦାୟି� �ହଣ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ | କମର୍ଚାରୀମାନ�ୁ ଏପର ି ପର�ିିତ ି ସ�ିୃ କରବିାକୁ ବାରଣ କରାଯାଇଛ ି ଯାହା 
ଧମକେଦଉଛ,ି ଭୟଭୀତ କରୁଛ,ି େହାସ�ାଇଲ୍ କରୁଛ,ି ମିଥ୍ୟା ଗୁଜବ ବ�ିାର କରୁଛ ିକମି�ା କାଯର୍୍ୟେ��େର ଅପମାନଜନକ ଆଚରଣ 
�ଦଶର୍ନ କରୁଛ।ି ଆେମ ଏକ ଶ�ୃଳତି, େନତୖକି, ସୁ� ଏବଂ ଉ�ାଦନଶୀଳ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ ବଜାୟ ରଖିବା ଏବଂ େଯେକୗଣସ ି
ବବିାଦର ଆେପାଷ ସମାଧାନ ପାଇଁ �ୟାସ କରବିା ଉଚତି୍ | କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ/ କମି�ା �ାହକ� �ାରା ସ�ାନଜନକ କାଯର୍୍ୟ�ଳ ଚ�ିା 
ବୃ� ିପାଇବ ଏବଂ ତୁର� ମୁକାବଲିା କରାଯିବ | ଆପଣ ପ�ପାତତିା ଏବଂ ଭାବନା ଉପେର ବ୍ୟବସାୟିକ ନ�ି� ିେନବା ଠାରୁ 
ଦୂେରଇ ରହବିା ଉଚତି୍ | ସମ� କମର୍ଚାରୀ ବ୍ୟା�େର କାମ କରୁଥିବା ପରବିାର କମି�ା ସ�କର୍ୀୟ� ବଷିୟେର  େକୗଣସ ିସୂଚନା ମ� 
ସେ�ାଟଭାବେର �କାଶ କରବିା  ଉଚତି୍ | େକୗଣସ ିକମର୍ଚାରୀ ତା� ପୁଅ, ଝଅି କମି�ା ତା� ପରବିାରର ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିସଦସ୍ୟ� 
ପାଇଁ କ�ାନୀ ସହତି ସରକାରୀ କାରବାର କରୁଥିବା େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ିଗତ କାଯର୍୍ୟେର ନଯୁି�ି ସୁର�ିତ କରବିା ପାଇଁ ତା� ପଦବୀ କମି�ା 
�ଭାବକୁ �ତ୍ୟ� କମି�ା ପେରା� ଭାବେର ବ୍ୟବହାର କରେିବ ନାହିଁ (ଏଥିେର ବ୍ୟା�ର ଋଣ�ହୀତା, ଠକିାଦାର, ପରାମଶର୍ଦାତା 
ଏବଂ ବେି�ତା ଅ�ଭର୍ୁ � େହେବ)। 

(03.06.2013 ତାରଖିର "ସ�କର୍ୀୟ� ନଯି�ିୁ" ଏବଂ 05.07.2013 ତାରଖିର "ବ୍ୟବସାୟ ଉପହାର ନୀତ"ି ଉପେର ନୀତଗୁିଡକି େରଫର୍ 
କର�ୁ) 

 
ଏକ ବ୍ୟା� ଭାବେର, ଆେମ ଶାଖାଗୁଡ଼କିେର ଆମର କମର୍ଚାରୀ� ଏକ ଅ�ଭର୍ୁ � ବବିଧିତା ବଜାୟ ରଖିବାକୁ ଏବଂବଭିାଜନ ଏବଂ 
ନଯୁି�ି, ବକିାଶ ଏବଂ ଆମର କମର୍ଚାରୀ� ପାଇଁ ଉ� େଯାଗ୍ୟ, ବବିଧି ଏବଂ ଉ�ଗର୍ୀକୃତ ବ୍ୟ�ିବେିଶଷ�ୁ ବଜାୟ ରଖିବାକୁ େଚ�ା 
କରୁ | ସମାନ ନଯୁି�ି ସୁେଯାଗ ନୀତ ିଯଥାଥର୍ ନଯୁି�ି ନୟିମ ଏବଂ କାଯର୍୍ୟେ��େର େଭଦଭାବପୂ�ର୍ ଅଭ୍ୟାସ ଉପେର ଆଧାରତି | 

 

�  ନଯିର୍ାତନା ଏବଂ େଭଦଭାବ: ନଯିର୍ାତନା େହଉଛ ିଏକ ଅବା�ତି େମୗଖିକ କମି�ା ଶାରୀରକି ଆଚରଣ ଯାହା କାଯର୍୍ୟେର ବାଧା ସ�ିୃ 
କେର କମି�ା ଏକ ଭୟଭୀତ, ଶତ�ତାପୂ�ର୍ କମି�ା ଆପ�ଜିନକ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ ସ�ିୃ କେର | ଉଦାହରଣଗୁଡକି ଅ�ଭର୍ୁ � କେର: 

 

•  ଜେଣ ସୁପରଭାଇଜର, ଅଧ�ନ, କମି�ା ସାଥୀ� �ାରା ସାବର୍ଜନୀନ କମି�ା ବ୍ୟ�ିଗତ ନ�ିା କମି�ା ଗାଳଗୁିଲଜ 

•   ବ୍ୟ�ିଗତ କମି�ା ବୃ�ଗିତ ଦ�ତା ସହତି ଜଡତି ଗୁରୁତର କମି�ା ବାରମ�ାର ଅପମାନ 

•  େମୗଖିକ କମି�ା ଲିଖିତ ମ�ବ୍ୟକୁ ଧମକ େଦବା କମି�ା ଅପମାନତି କରବିା 
•   ଧାମ�କ, ଜାତଗିତ, ଜାତଗିତ, କମି�ା ଜାତୀୟ �ତୀକକୁ ଜାଣିଶୁଣି ଅପମାନତି କରବିା 
•  ଅନ୍ୟମାନ� ବେିରାଧେର ହାନୀକାରକ ଏବଂ ଜାଣିଶୁଣି ମିଥ୍ୟା ଅଭିେଯାଗ 
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ଆେମ େକୗଣସ ିେଭଦଭାବ (ଜାତ,ି ଲି�, ଜାତ,ି ଧମର୍, ଅ�ମତା, େବବୖାହକି �ିତ,ି ଗଭର୍ଧାରଣ, ସଂ�ତୃ,ି ବଂଶ, ସାମାଜକି-ସାମାଜକି �ିତ ି

ଇତ୍ୟାଦ)ି ରୁ ନେିଷଧ କରୁ ।  ନଯୁି�ି କମି�ା ଅ�ଗତେିର ଥିବାେବେଳ । ବ୍ୟା� ଏକ କାଯର୍୍ୟ ପରିେବଶକୁ େ�ା�ାହତି କେର େଯଉଁଠାେର 
କମର୍ଚାରୀମାେନ ମଲୂ୍ୟବାନ ଏବଂ େକୗଣସ ିକାରଣ ଆଧାରେର େଭଦଭାବ କର� ିନାହିଁ  | ଆେମ େକୗଣସ ି�କୃତରି  େଭଦଭାବ କମି�ା 
ନଯିର୍ାତନାକୁ ନେିଷଧ କରୁ ଯାହା ଆମର ନୀତକୁି ଉ�ଂଘନ କେର, ଜେଣ ମ୍ୟାେନଜର, ସହକମର୍ୀ, �ାହକ, େଯାଗାଣକାରୀ କମି�ା 
ପରଦିଶର୍କ� �ାରା କମି�ା ବରୁି�େର �ତବି� | 

 

ବ୍ୟା� ଏହାର େଯାଗାେଯାଗଅନ୍ , ଉପକରଣ, ସ�ିମ୍ ଏବଂ େସବାଗୁଡକିର ବ୍ୟବହାରକୁ ନେିଷଧ କେର, େଯଉଥଁିେର ଇ-େମଲ୍ େସବା 
ଗୁଡକି ଏବଂ/କମି�ା ଇ��ାେନଟ୍/ଇ�େନର୍ଟ୍ େସବାଗୁଡକି ଅ�ଭର୍ୁ �, ଏକ ଶତ�ତାପୂ�ର୍, େଭଦଭାବପୂ�ର୍, କମି�ା ଆପ�ଜିନକ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ 
ସ�ିୃ କରବିାକୁ।  ଏଥିେର  େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି�ୁ ଧମକ, ହଇରାଣ, ଅପମାନତି କମି�ା ଆପ�ଜିନକ ବଷିୟବ�ୁ "ଥ�ା," ଛବ,ି କାହାଣୀ, ଭିଡଓି 
କମି�ା ଅନ୍ୟ େଯାଗାେଯାଗ କମି�ା ବଷିୟବ�ୁ  ଡାଉନେଲାଡ୍, �ାନ�ମିଟ୍, େଦଖିବା କମି�ା ବନିମିୟ ଅ�ଭର୍ୁ �। 

 
�  େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ: ଭାରତର ସେବର୍ା� ନ୍ୟାୟାଳୟଅନୁଯାୟୀ, େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନର ସଂ�ା େହଉଛ ି େକୗଣସ ି ଅବା�ତି େଯୗନ 

ନ�ିର୍ୟଆଚରଣ, େଯପରକି:ି 

• ଶାରୀରକି ସ�କର୍ ଏବଂ ଅ�ୀମ 

• େଯୗନ ଅନୁ�ହ ପାଇଁ ଏକ ଚାହଦିା କମି�ା ଅନୁେରାଧ 

• େଯୗନ ର�ର ମ�ବ୍ୟ 

• ଅ�ୀଳତା େଦଖାଉଛ ି ଏବଂ 
• େଯୗନ �କୃତରି ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିଅବା�ତି ଶାରୀରକି, େମୗଖିକ କମି�ା ଅଣ-େମୗଖିକ ଆଚରଣ  

 
ବ୍ୟା� େକୗଣସ ି �କାରର େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନକୁ କେଠାର ଭାବେର ନେିଷଧ କେର ଏବଂ େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ ଅଭିେଯାଗକୁ ଗ�ୀରତାର ସହ 
େନଇଥାଏ | କମର୍ଚାରୀମାେନ େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ ପାଇଁ ଶ�ୃଳାଗତ ପଦେ�ପ ଅଧୀନେର ରହେିବ ଏବଂ ସମା�ି ଅ�ଭର୍ୁ � କରେିବ | ଏହପିର ି
ଅବା�ତି ଆଚରଣର ସ�ଖୁୀନ ଏବଂ ରେିପାଟର୍କରୁଥିବା ବ୍ୟ�ି ଜାଣିବା ଉଚତି୍ େଯ ଏହ ିମାମଲାକୁ ଅତ୍ୟଧିକ ସେମ�ଦନଶୀଳତା ସହତି ପରଚିାଳନା 
କରାଯିବ | 

 

(01.01.2012 ତାରଖି "  କାଯର୍୍ୟ�ଳ ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଏବଂ �ତକିାରେର େଯୗନ ଉ�ୀଡ଼ନ" କୁ ବୁଝା�ୁ) 

�   କାଯର୍୍ୟ�ଳ �ା�୍ୟ ଏବଂ ନରିାପ�ା: ବ୍ୟା� ଏକ ସୁର�ିତ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ �ଦାନ କରବିାକୁ ଏବଂ କାଯର୍୍ୟ�ଳ�ା�୍ୟ ଏବଂ ନରିାପ�ା 
କୁ ନୟି�ଣ କରୁଥିବା ନେି�ର୍ଶାବଳୀ ଏବଂ �ଯୁଜ୍ୟ �ାନୀୟ ଆଇନ କମି�ା ନୟିମାବଳୀ ପାଳନ କରବିାକୁ େଚ�ା କେର । ସୁ�, 
ସୁର�ିତ ଏବଂ ସୁର�ିତ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ ସୁନ�ିିତ କରବିା ପାଇଁ, ଆେମ ନମି�ଲିଖିତ ଅଭ୍ୟାସ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ: 

 

• କମର୍େ��େର ଦୁଘର୍ଟଣା ଏବଂ ଆଘାତକୁ େରାକ ିଅନ୍ୟମାନ� ଜୀବନ ଏବଂ �ା�୍ୟକୁ ବପିଦେର ନ ପକାଇବା ପାଇଁ ସମ� ଯୁ�ିଯୁ� 
ପଦେ�ପ ନଅି�ୁ | 

• �ାହକ ଏବଂ ସହକମର୍ୀମାନ�ୁ ପଯର୍୍ୟା� �ା�୍ୟ ଏବଂ ନରିାପ�ା ସୂଚନା ଦଅି�ୁ 
• ଆପଣ ଉପଯୁ� �ାଧିକରଣ ବନିା ବ୍ୟା� ପରସିରେର ଥିବା ବ୍ୟ�ିବେିଶଷ� �ତ ିସତକର୍ ରହବିା ଉଚତି ଏବଂ କାଯର୍୍ୟ�ଳ ମ�େର 

କରାଯାଉଥିବା େକୗଣସ ିଅସାଧାରଣ କାଯର୍୍ୟକଳାପୟୁନଟି୍ େହଡ୍ କମି�ା ରେିପାଟ�ଂ କ�ର୍ୃ ପ��ୁ ରେିପାଟ୍ର୍ କରବିା ଉଚତି୍ 

• ସୁନ�ିିତ କର�ୁ େଯ କ�ାନୀ ପରସିରେର ପରଦିଶର୍କମାେନ ମାେଟରୀଆଲସ୍, ସୂଚନା କମି�ା ବ୍ୟ�ି� ଅନଧିକୃତ ଆକେସସ୍ 
େରାକବିା ପାଇଁ ଉପଯୁ� ��ିୟା ଅନୁସରଣ କର� ି

• ମଦ୍ୟପାନ, �ଗ�, ଅ�ଶ� କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ସାମ�ୀ ର ଅଧିକାରୀ, ବତିରଣ, ବ�ିୟ, �ାନା�ର କମି�ା ବ୍ୟବହାର କରବିା 
ଉଚତି୍ ନୁେହଁ  ଯାହା କାଯର୍୍ୟେ��େର କମି�ା କାଯର୍୍ୟ ସମୟେର �ା�୍ୟ, ନରିାପ�ା ଏବଂ ସୁର�ା ଉପେର �ତକୂିଳ �ଭାବ 
ପକାଇପାେର 

• ପାସୱାଡ୍ର୍ ସୁର�ା ଅ�ଭର୍ୁ � କର ିକ�ୁ୍ୟଟର୍ ଏବଂ ସୂଚନା ସ�ିମର ଅଖ�ତାକୁ ସୁର�ା େଦବା ପାଇଁ ପଯର୍୍ୟା� ପଦେ�ପ ନଅି�ୁ 

 � ମିଡଆି ସହତି େଯାଗାେଯାଗ: େଯେକୗଣସ ି ଅଫିସଆିଲ୍ େଯାଗାେଯାଗ, େମୗଖିକ କମି�ା ଇେଲେକ��ାନକି୍ (େଯଉଥଁିେର ଭାଷଣ, 
ସା�ାତକାର ଇତ୍ୟାଦ ିଅ�ଭର୍ୁ �)  ମିଡଆି ଏବଂ ପବି�ସି��୍ ହାଉସ୍,  ବ�ଗ୍ େପା�, େୱବସାଇଟ୍, ଏେଜନି�, ପୁ�କ, �ବ�, େପାଡକା�, 
େୱବ୍ କା�, ଭିଡଓି ସହତି, ବ୍ୟା�ର କେପର୍ାେରଟ୍ େଯାଗାେଯାଗ ବଭିାଗ �ାରା �ାଧିକରଣ ପେର ହିଁ ନଆିଯାଇପାରବି | ଦୟାକର ି
ଏପର ିପର�ିିତେିର ସତକର୍ ରୁହ�ୁ େଯଉଠଁାେର ଆପଣ�ୁ ବ୍ୟା�େର  ପୁନଃ�ବ�ର୍ନ ଭାବେର ବେିବଚନା କରାଯାଇପାେର ଏବଂ ଯଦ ି 
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 ଆପଣ ଏହା କରବିାକୁ ଅଧିକୃତ ନହୁଅ� ିେତେବ ସଂଗଠନ ତରଫରୁ େକୗଣସ ିବବୃି� ିଦଅି�ୁ ନାହିଁ। ଟି�ଟର, େଫସବୁକ୍, ୟୁଟୁ୍ୟବ୍, 
ଲି�ଡଇନ୍ ଇତ୍ୟାଦ ିପର ିସାମାଜକି ଗଣମା�ମ ବ୍ୟବହାର କରବିା ସମୟେର ଆପଣ ମ� ପର�ିମୀ େହବା ଉଚତି୍ | ଆପଣ 
େକୗଣସ ିମ�ବ୍ୟ େପା� କରବିା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ,େକୗଣସ ିସୁପାରଶି କୁ େ�ାଭି ଡ,ି କମି�ା ସାମାଜକି ମିଡଆିେର �ାହକ କମି�ା ବେି�ତା 
(ବ�ର୍ମାନ କମି�ା ପବୂର୍) ସମଥର୍ନ କରବିା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ େଯପଯର୍୍ୟ� ଆପଣ ଏହା କରବିାକୁ ଅଧିକୃତ ନୁହ�ଁ।ି 

 
�  ସଠକି୍ କ�ାନୀ େରକଡର୍ଏବଂ ରିେପାଟ�ଂ ଆବଶ୍ୟକତା ବଜାୟ ରଖିବା: ବ୍ୟା� ସହତି ଜଡତି ତଥ୍ୟ ଏବଂ ସୂଚନା ଯାହା 

ସବର୍ସାଧାରଣେର �କାଶତି ହୁଏ କମି�ା ନୟିାମକମାନ�ୁ �ଦାନ କରାଯାଏ ତାହା ସ�ୂ�ର୍ ଏବଂ ସଠକି୍ େହବା ଉଚତି୍ | ବ୍ୟା� ଆଥ�କ 
ରେିପାଟର୍ର ଅଖ�ତା ଏବଂ �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ ଏବଂ ନୟିମାବଳୀ ଅନୁଯାୟୀ ବା�ତାମୂଳକ ଭାବେର ସ�ୂ�ର୍ �କାଶ ପାଇଁ �ତବି� | 
ବ୍ୟା� ସହତି ଜଡତି କ ସୂଚନା ଣସ ିସୂଚନା କମି�ା ତଥ୍ୟର ମିଥ୍ୟାକରଣ (ଯଥା ଭୁଲ ବବୃି�,ି ପରବି�ର୍ନ, ପରବି�ର୍ନ, ସୂଚନା ଛାଡ 
କମି�ା ବେିଲାପ) ଏକ ଗୁରୁତର ଦୁ�ମର୍ ଏବଂ ଏହା ନେିଷଧ | 

�  ଆ�ସି୍ ବ୍ୟା�ର ସ��ି ଏବଂ ସ��ିର ସୁର�ା: ବ୍ୟା�ର େଯେକୗଣସ ିସ�� ିଏବଂ ସ��,ି �କୃତେିର �କୃତ କମି�ା ଅନାବଶ୍ୟକ, 
େକବଳ ଅନୁେମାଦତି ଉେ�ଶ୍ୟେର ବ୍ୟବହୃତ େହାଇପାେର | ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ ପାଇଁ ନୁେହଁ, ବୃ�ଗିତ ଏବଂ ବ ବ୍ୟବସାୟ ଧ 
ବ୍ୟବସାୟ ଉେ�ଶ୍ୟେର ବ୍ୟା�ର ସ��କୁି ଦାୟି�ହୀନ ଭାବେର ବ୍ୟବହାର କରାଯିବା ଉଚତି୍ | ସ��ଗୁିଡକି ନଗଦ, ପା�,ି 
ସକୁି୍ୟରଟି,ି ଫାଇସକିାଲ୍ ସ��,ି ବୃ�ଗିତ େସବା, ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ େଯାଜନା କମି�ା ବ୍ୟବସାୟ ରଣନୀତ,ି �ାହକ ଏବଂ କମର୍ଚାରୀ 
ସୂଚନା, େଯାଗାଣକାରୀ ବବିରଣୀ, ବତିରକ ସୂଚନା, କ�ୁ୍ୟଟର, େଟଲିେଫାନ୍, ଫ୍ୟା� େମସନି୍, େବୗ�କି ସ�� ି (ସଫ�େୱୟାର୍, 
ଅଫିସ୍ େମଲ୍, ଶାେରଡ୍ ଡ�ି �ାଇଭ୍, କ�ୁ୍ୟଟର େ�ା�ାମ୍, ମେଡଲ୍, କପିରାଇଟ୍ ଏବଂ ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ଆଇଟମ୍ ) ଅ�ଭର୍ୁ � (କ�ୁି ସୀମିତ 
ନୁେହ)ଁ କ�ାନୀ େଲାେଗା ଏବଂ  �ା�, ଅଫିସ୍ େଯାଗାଣ ଏବଂ ଅନ୍ୟ ସମ� ବ୍ୟ�ିଗତ, ମାଲିକାନା ଏବଂ େଗାପନୀୟ ସୂଚନା। ବ୍ୟା� 
େଦଶର ଆଇନ ଅନୁଯାୟୀ େମଲ୍ , କ�ୁ୍ୟଟର ଇତ୍ୟାଦ ିସହତି ବ୍ୟା�ର ସ�ିମେର ଆପଣ� େଯାଗାେଯାଗକୁ ଅଟକାଇବା, ମନଟିରଂି 
ଏବଂ େରକଡର୍ କରବିାର ଅଧିକାର ସଂର�ିତ ରଖିଥାଏ। 

 
ଆପଣ  ବ୍ୟା�ର ସ��କୁି ସୁର�ା େଦବା  ଉଚତି  ଏବଂ େସମାନ�ର ଦ� ବ୍ୟବହାର  ସୁନ�ିିତ କରବିା ଉଚତି୍ |  ବ୍ୟା�ର ସମ�  
ସ�� ି  େକବଳ େବଧୖ ବ୍ୟବସାୟ ଉେ�ଶ୍ୟେର ବ୍ୟବହୃତ େହବା ଉଚତି ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ସ��ରି େକୗଣସ ିସ��ି ଠେକଇ କମି�ା 
େଚାର ି ତୁର� ଅନୁସ�ାନ ପାଇଁ ରେିପାଟର୍ କରାଯିବା ଆବଶ୍ୟକ | ବ୍ୟା�ର ଶାରୀରକି ସ��ରି ସୁର�ା ପାଇଁ, ଆପଣ ନ�ିିତ 
ଭାବେର: 

 
• ବ୍ୟା�ର ସ��,ି ସ�� ିକମି�ା ଉପକରଣକୁ ଅନୁପଯୁ�  ଢ�େର ବ୍ୟବହାର କରବିା ଠାରୁ ଦୂେରଇ ରୁହ�ୁ  , 

ଅଥର୍ାତ୍   ବ୍ୟା�ର  ବ୍ୟବସାୟର ଆଚରଣ  ବ୍ୟତୀତ ଅନ୍ୟ ଉେ�ଶ୍ୟ ପାଇଁ 
• ବ୍ୟା�ର  ସ��ରି େକୗଣସ ିସ��ି ଠେକଇ କମି�ା େଚାର ି ରେିପାଟ୍ର୍ କର�ୁ 

 
� ବ୍ୟ�ିଗତ ଆଥ�କ ପରିଚାଳନା: ଏକ ଆଥ�କ ଅନୁ�ାନ ଭାବେର, ବ୍ୟା�ର ବ୍ୟବସାୟ ଅନ୍ୟମାନ� ଆଥ�କ ବ୍ୟାପାର ପରଚିାଳନାେର 

ସାହାଯ୍ୟ କରବିାର ଆମର �ମତା ଉପେର ଜନସାଧାରଣ� ବ�ିାସ ଉପେର ନଭିର୍ର କେର |ସାଧାରଣତଃ, ଆପଣ�ର ବ୍ୟ�ିଗତ 

ଆଥ�କ ବ୍ୟ�ିଗତ ଅେଟ । ତଥାପି, େଯେହତୁ ଆପଣ ବ୍ୟା�କୁ �ତନିଧିି� କର�,ି ଏହା ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ େଯ ଆପଣଅତ୍ୟଧିକ ଋଣକମି�ା 
େଦବାଳଆି େହବାର ଉଦାହରଣକୁ ଏଡାଇ ଏକ ଉପଯୁ� ଏବଂ ବଚି�ଣ ଢ�େର ଆପଣ�ର ବ୍ୟ�ିଗତ ଆଥ�କ ମା େନଜ୍ କର�ୁ  
|ଆପଣ� ବ୍ୟ�ିଗତ ଆଥ�କ େକୗଣସ ି ଅନୁପଯୁ� ପରଚିାଳନା ଦୁବର୍ଳ େହାଇପାେର ତୁମର ବ�ିସନୀୟତା ଏବଂ ବ୍ୟା�ର| 
ଚାକରିେିର ଆପଣ�ର ନ�ି� ିେନବା ଉପେର �ଶ� କରବିା ଅନ୍ୟମାନ�ୁ ମ� ବ୍ୟବହାର କରପିାେର | 

ଋଣ େନବା କମି�ା ଋଣ େଦବା େହଉ, ସାଥୀ କମର୍ଚାରୀ, �ାହକ କମି�ା େଯାଗାଣକାରୀ� ସହ େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ିଗତ ଆଥ�କ କାରବାରରୁ 

ଆପଣ ନବୃି� ରହବିା ଆବଶ୍ୟକ । �ାହକ କମି�ା ବେି�ତା  ପରବିାରସଦସ୍ୟ, ଅନ୍ୟ ସ�କର୍ୀୟ, କମି�ା ଘନ�ି ବ୍ୟ�ିଗତ ବ�ୁ ଏବଂ 
ବ୍ୟ�ିଗତ କମି�ା ପାରବିାରକି ସ�କର୍ ନେହେଲ, ଏବଂ କ�ାନୀର ବ୍ୟବସାୟ ନୁେହଁ, ବ୍ୟା�ର େକୗଣସ ି�ାହକ କମି�ା ବେି�ତା� ଋଣ 
ପାଇଁ ଆପଣ ବ୍ୟ�ିଗତ ପା� ିଋଣ େଦବା, ସହ-ଦ�ଖତ, ସମଥର୍ନ, ଗ୍ୟାେର�,ି କମି�ା ଅନ୍ୟଥା ଦାୟି� �ହଣ କରବିା ଉଚତି୍ ନୁେହଁ। 

 
ବ୍ୟା� କମର୍ଚାରୀ� �ାରା ଅନୁପଯୁ� କାରବାରକୁ ନେିଷଧ କେର, େଯପରକି,ି କ�ୁି ସୀମିତ ନୁେହଁ, େସମାନ� ବ୍ୟ�ିଗତ 
ଆକାଉ�େର ପଯର୍୍ୟା� ସ�ୁଳନ ନରଖି େଚକ୍ ଜାର ିକରବିା | ବ୍ୟା� ଉଭୟ ନୟିମିତ ଏବଂ ଅନୁସ�ାନ ସମୟେର ଅସାଧାରଣ 
କାଯର୍୍ୟକଳାପ ପାଇଁ କମର୍ଚାରୀ�  ଆକୁନ୍ ଟସିମୀ�ା କରବିାର ଅଧିକାର ସଂର�ିତ ରେଖ | 
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�ଥମ ନଯୁି�ିେର �େତ୍ୟକ କମର୍ଚାରୀ ଏବଂ �ତବିଷର୍ 31 ମା�ର୍ ପଯର୍୍ୟ� ସ�� ିଏବଂ େଦୟ େଫର� ଦାଖଲ କରେିବ ଯାହାର ସ��ୂର୍ 
ବବିରଣୀ �ଦାନ କରବି: 

 

• ଅ�ାବର ସ��ରି ମାଲିକାନା କମି�ା ଏସକିମର୍ଚାରୀ� ନାମେର କମି�ା ତା� ନାମେର କମି�ା ତା� ପରବିାରର େକୗଣସ ିସଦସ୍ୟ� 
ନାମେର କମି�ା ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି� ନାମେର ଧରଥିିଲା | 

• କମର୍ଚାରୀ� ମାଲିକାନାେର ଥିବା କମି�ା ଅଧି�ହଣ କମି�ା ଧାରଣ କରଥିିବା ନଗଦ ବାଲାନ� ସହତି ସମ� ଆଥ�କ ସକୁି୍ୟରିଟ ି
ଏବଂ ବ୍ୟା� ଜମା 

• ବ୍ୟା�ରୁ ଋଣ ଅ�ଭର୍ୁ � କର ିକମର୍ଚାରୀ� �ାରା �ତ୍ୟ� କମି�ା ପେରା� ଭାବେର ଋଣ ଏବଂ ଅନ୍ୟାନ୍ୟ େଦୟ 

 
ଏହ ିନୟିମ "ପରବିାର" ଉେ�ଶ୍ୟେର  ଅଥର୍: 

 
• ଜୀବନସାଥୀ, କମର୍ଚାରୀ� ସହ ରୁହ�ୁ କମି�ା ନ ରୁହ�ୁ, କ�ୁି ଆଇନଗତ ଭାବେର ଅଲଗା େହାଇଥିବା ଜୀବନସାଥୀଅ�ଭର୍ୁ � 

ନୁହ�ଁ;ି 
• କମର୍ଚାରୀ� ସହ ରୁହ�ୁ କମି�ା ନ ହୁଅ�ୁ କମି�ା ସ��ୂର୍ ଭାବେର ନଭିର୍ରଶୀଳ ହୁଅ�ୁ କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� ପିଲାମାନ�ୁ ପିଲା କମି�ା 

ସାବତ ସ�ାନ ଭାବେର �ହଣ କର� ିନାହିଁ କ�ୁି  ମଁୁ  ପିଲାକମି�ା  ଆବଶ୍ୟକ ପିଲାମାନ�ୁ ଅ�ଭର୍ୁ �  କେର ନାହିଁ  ଯାହାର 
େହପାଜତେର କମର୍ଚାରୀ େକୗଣସ ିଆଇନ ଅନୁଯାୟୀ କମି�ା ଅଧୀନେର ବ�ତି େହାଇଛ�;ି ଏବଂ 

• କମର୍ଚାରୀ� ସହ ର� କମି�ା ବବିାହ �ାରା କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� ଜୀବନସାଥୀ� ସହ ଜଡତି ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିବ୍ୟ�ି ଏବଂ ଏହପିରି 
କମର୍ଚାରୀ� ଉପେର ସ�ୂ�ର୍ ନଭିର୍ରଶୀଳ | 

 
ବ୍ୟା� ମ� େଯେକୗଣସ ିସମୟେର, ସାଧାରଣ କମି�ା �ତ� ଆେଦଶ ଅନୁଯାୟୀ, ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ�ୁ ଅଡର୍ରେର ନ�ି�� କରବିାକୁ 
ଏକ ଅବଧି ମ�େର �ଦାନ କରବିାକୁ ଆବଶ୍ୟକ  କରପିାେର,  କମର୍ଚାରୀ� �ାରା କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� ତରଫରୁ କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� 
ତରଫରୁ କମି�ା କମର୍ଚାରୀ� ପରବିାରର େକୗଣସ ିସଦସ୍ୟ� �ାରା  ମାଲିକାନାେର ଥିବା, �ାୟୀ କମି�ା ଅ�ାୟୀ ସ��ରି ଏକ ବବୃି� ି
ଆବଶ୍ୟକ କରପିାେର | ଏହପିର ିବବୃି�,ି ଯଦ ି ବ୍ୟା� �ାରା ଆବଶ୍ୟକ ହୁଏ େତେବ େସହ ିମା�ମର ବବିରଣୀ କମି�ା େଯଉ ଁଉ�ରୁ 
ଏହପିର ିସ�� ିଅଧି�ହଣ କରାଯାଇଥିଲା ତାହା ଅ�ଭର୍ୁ � େହବ | 

�  ସଂହତିାର  ଉ�ଂଘନ: ଆଚରଣ ସଂହତିା ଏବଂ େନତୖକିତାର େକୗଣସ ିଉ�ଂଘନ ପାଇଁ  ବ୍ୟା�ର ଏକ "ଶନୂ୍ୟ ସହନଶୀଳତା" ନୀତ ି
ଅଛ ି | ଏହାର ଅଥର୍ େହଉଛ ିେଯେତେବେଳ ଉ�ଂଘନର ଏକ ଘଟଣା ଯା� କରାଯାଏ, ଉ�ଂଘନର �କୃତ ିଏବଂ ବ୍ୟାପକତା ସହତି 
ଅନୁରୂପ ଉପଯୁ� କାଯର୍୍ୟାନୁ�ାନ �ହଣ  କରାଯିବ |  କମର୍ଚାରୀମାେନ େକାଡ୍ ଉ�ଂଘନ କର�,ି ସମା�ି ପଯର୍୍ୟ� ଏବଂ ଅ�ଭର୍ୁ � 
କର ିଶ�ୃଳାଗତ କାଯର୍୍ୟର ଅଧୀନେର ଥାଇପାର�।ି ବ୍ୟା�ର ସ�ିମ୍ ବ୍ୟବହାର କରବିା ସମୟେର କାଯର୍୍ୟ କମି�ା କାଯର୍୍ୟକଳାପେର 
ନମି�ଲିଖିତ ଆଚରଣଗୁଡକି େହଉଛ ିକାଯର୍୍ୟର ଉଦାହରଣ ଯାହା ନେିଷଧ ଏବଂ ଶ�ୃଳାଗତ କାଯର୍୍ୟାନୁ�ାନ େର ପରଣିତ େହାଇପାେର: 

• ବ୍ୟା�ର ଆଭ୍ୟ�ରୀଣ େମଲ୍ ଏବଂ ଇ�ରେନଟ୍ ମା�ମେର େଭଦଭାବପୂ�ର୍, ହଇରାଣ, କମି�ା ଧମକପୂ�ର୍ ସେ�ଶ କମି�ା 
ଫେଟାଗୁଡକି େ�ରଣ କମି�ା େପା� କରବିା 

• ବ୍ୟ�ିଗତ ଲାଭ  ପାଇଁ ବ୍ୟା�ର ସମୟ ଏବଂ ଉ� ବ୍ୟବହାର କରବିା | 

• ବନିା �ାଧିକରଣେର ଅନ୍ୟ କାହାର େକାଡ୍ କମି�ା ପାସୱାଡ୍ର୍ େଚାର,ି ବ୍ୟବହାର, କମି�ା �କାଶ କରବିା 
• ବନିା ଅନୁମତେିର ସଫ�େୱୟାର୍ ଏବଂ ଇେଲେକ��ାନକି୍ ଫାଇଲ୍  କପି କରବିା, ପିେରଟଂି, କମି�ା ଡାଉନେଲାଡ୍ କରବିା  
• ଅନଧିକୃତ �ା�ାକସନସେର ଜଡତି େହବା  ଯାହା  ସଂଗଠନପାଇଁ  ମୂଲ୍ୟ  ବହନ କରପିାେର 

• ଅଂଶ�ହଣ କରବିା କମି�ା େକୗଣସ ିକାଯର୍୍ୟକଳାପ କରବିା ଯାହା ବ୍ୟା�ର �ତଛିବ ିକମି�ା  �ତ�ିାକୁ �ତ ିପହ�ାଇପାେର   
• ଅ�ୀଳତା କମି�ା ଅ�ୀଳ  ସାମ�ୀ  େଦଖିବା କମି�ା ବନିମିୟେର ଅଂଶ�ହଣ କରବିା  
• ଅନ୍ୟ ସଂଗଠନ କମି�ା ବ୍ୟ�ି� କ�ୁ୍ୟଟର  ସ�ିମେର  �େବଶ କରବିାକୁ େଚ�ା କରୁଛ ି

• ଅନୁସ�ାନେର ସହେଯାଗ କରବିାକୁ ମନା କରବିା। 

• େଚନ୍ ଅ�ର, ଅନୁେରାଧ, କମି�ା ବ�ିାପନଗୁଡକି େ�ରଣ କମି�ା େପା� କରବିା କମି�ା େପା� କରବିା ବ୍ୟବସାୟଉେ�ଶ୍ୟ 
କମି�ା କାଯର୍୍ୟକଳାପସହ ଜଡତି ନୁେହଁ 

• ରାଜେନତୖକି କାରଣ କମି�ା କାଯର୍୍ୟକଳାପ, ଧାମ�କ କାଯର୍୍ୟକଳାପ, କମି�ା େକୗଣସ ି�କାରର ଜୁଆେଖଳକୁ େ�ା�ାହତି କରବିା 
ପାଇଁ ବ୍ୟା�ର ଇ�ରେନଟ୍ / ଇ��ାେନଟ୍ ବ୍ୟବହାର କରବିା 
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• ଆେନାନମି୍ଓସ୍ ଇ-େମଲ୍ ସେ�ଶଗୁଡକି େ�ରଣ କରୁଛ ି

• ଅନ୍ୟ େକୗଣସ ିେବଆଇନ କାଯର୍୍ୟକଳାପେର ଜଡତି  େହବା । 

• ମଦ୍ୟପାନ କମି�ା େବଆଇନ �ଗ� �ଭାବେର  କାଯର୍୍ୟ କରବିା 
• କାଯର୍୍ୟେ��େର ହଂିସା   ସହତି ଲଢୁଛ� ିକମି�ା ଧମକ େଦଉଛ� ି

• ଗୁଜବ ଏବଂ ଅଣ-�ାମାଣିକ ସୂଚନା ବ�ିାର କରବିା 
• କାଯର୍୍ୟେ��େର ଖରାପ ଭାଷାର ବ୍ୟବହାର  (େମୗଖିକ ଅ�ଭର୍ୁ �)  
• ଅବେହଳା କମି�ା ଅନୁପଯୁ� ଆଚରଣ ଯାହା ବ୍ୟା� କମି�ା �ାହକ� ମାଲିକାନାେର ଥିବା ସ��କୁି �ତ ିପହ�ାଇବ  
• ସହକମର୍ୀ, �ାହକ ଇତ୍ୟାଦ�ି ସହ ଅସ�ୁ�ତା କମି�ା ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ଅସ�ାନଜନକ ଆଚରଣ | 
• ନରିାପ�ା କମି�ା �ା�୍ୟ ନୟିମର ଉ�ଂଘନ  
• ଅଣ-ନ�ି�� ଅ�ଳେର   କାଯର୍୍ୟେ��େର ଧୂମପାନ 

• କାଯର୍୍ୟେ��େର  ବେି�ାରକ କମି�ା ଅ�ଶ�  ପର ି ବପି�ନକ କମି�ା ଅନଧିକୃତ ସାମ�ୀ ରଖିବା 
• ଅତ୍ୟଧିକ ଅନୁପ�ିତ,ି ଛୁଟେିର ରହବିା  କମି�ା ବନିା ଅନୁମତେିର କାଯର୍୍ୟ�ଳ ଛାଡବିା କମି�ା ବନିା ବ�ି�ିେର େକୗଣସ ି

ଅନୁପ�ିତ ି| 

• ଅସେ�ାଷଜନକ କାଯର୍୍ୟଦ�ତା  କମି�ା ଆଚରଣ। 
• ଦାୟି�େର ମ�ମ ପରବି�ର୍ନ ସହତି ଯୁ�ିଯୁ� ନେି�ର୍ଶାବଳୀକୁ ମନା କରବିା ଯାହା ସମୟ ସମୟେର ବ୍ୟବସାୟଆବଶ୍ୟକତା 

ଏବଂ ଏ�େଜନି� େହତୁ ଦଆିଯାଇପାେର | 

• ବ୍ୟା� କମି�ା ଏହାର ଅଧିକାରୀ� ବେିରାଧେର  େକୗଣସ ି�ଦଶର୍ନେର ଅଂଶ�ହଣ  
• ବ୍ୟା�ର ଆଇଟ ିସୁର�ା ନୀତ ିସେମତ ସୁର�ା ନୀତରି େକୗଣସ ିବ୍ୟବ�ାର ଉ�ଂଘନ । ("�ହଣୀୟ ବ୍ୟବହାର ନୀତ"ି, "ସୁର�ା 

ଘଟଣା ପରଚିାଳନା ନୀତ"ି, "ଡାଟା ଜୀବନ ଚ� ସୁର�ା ନୀତ"ି କୁ ସୂଚତି କର�ୁ) 

• ଅତ୍ୟଧିକ ସେ�ାଟତା, ସେ�ାଟତା ଏବଂ ଡଲିିଜ୍ଏନସ ିସହତି କ�ର୍ବ୍ୟ ସ�ାଦନ କରବିାେର ବଫିଳତା 
• େସବାେର ଥିବା ସମୟେର େକୗଣସ ି�କାେର ଋଣ��ତାକୁ  ଏଡାଇବାେର ବଫିଳତା   
• ପରେିଶାଧ ପାଇଁ ମିଥ୍ୟା ବଲି୍ ଦାଖଲ ଏବଂ ଦାବ ିକରବିା 
• ବ୍ୟ�ିଗତ ଯା�ା ପାଇଁ ବ୍ୟା�ର ଗାଡରି   ଅପବ୍ୟବହାର 

• ବ୍ୟା�ର େ�ସ୍ େକାଡ୍ ଉ�ଂଘନ।  (ଦୟାକର ିବ୍ୟା�ର "େ�ସ୍ େକାଡ୍ ନେି�ର୍ଶାବଳୀ" ତାରଖି 26.04.2011 କୁ େରଫର୍   
କର�ୁ) 
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9. ପରିଚାଳକ ଏବଂ େନତା ଦାୟି�: ଏକ �ଗତଶିୀଳ ସଂଗଠନ ଭାବେର, ପରଚିାଳକ ଏବଂ େନତାମାନ�ର େସମାନ� କାଯର୍୍ୟ ମା�ମେର 
ଆମର ମୂଲ୍ୟେବାଧ �ଦଶର୍ନ କରବିାର ଏକ ବେିଶଷ ଦାୟି� ଅଛ ି|ପରଚିାଳକ ଏବଂ େନତା ଭାବେର, ଆପଣ ନ�ିିତ ଭାବେରସେ�ାଟତା, 
ସେ�ାଟତା ଏବଂ ସ�ାନର ପରେିବଶକୁ ଫି�  କରବିା ଆବଶ୍ୟକ  |ଏଥିେର ଏକ କାଯର୍୍ୟ ପରେିବଶ ସ�ିୃ କରବିା ଅ�ଭର୍ୁ � ଯାହା େକୗଣସ ି
�କାରର େଭଦଭାବ, ଉ�ୀଡ଼ନ, ଧମକ କମି�ା ଗାଳଗୁିଲଜରୁ ମୁ� | ଆପଣ ଏହା ମ� ସୁନ�ିିତ କରବିା ଆବଶ୍ୟକ େଯ ନଯୁି�ି ସ�କର୍ର 
ସମ� ଦଗିପ�ପାତତିାରୁ ଦୂେରଇ ରହବି ଏବଂ ନ�ି� ିବ୍ୟ�ିଗତ କାଯର୍୍ୟଦ�ତା ଏବଂ େଯାଗ୍ୟତା ଉପେର ଆଧାରତି |ଜେଣ ପରଚିାଳକ 
କମି�ା ବର�ି େନତା ଭାବେର, େତଣୁ ଆପଣ ନମି�ଲିଖିତ ପାଇଁ ଅତରି�ି ଭାବେର ଉ�ରଦାୟୀ: 

 

• େକାଡ୍ �ାରା �ାପିତ ଆବଶ୍ୟକତା  ଏବଂ ��ିୟା ସହତି ପୁ�ାନୁପୁ� ଭାବେର ପରଚିତି େହବା ଏବଂ େନତୖକି ଆଚରଣର ସେବର୍ା� 
ମାନଦ�କୁ ଉଦାହରଣ େଦବା | 

• ଏହା ସୁନ�ିିତ କରବିା ପାଇଁ େଯ ଦଳର ସଦସ୍ୟମାେନ ବୁଝ� ିେଯ ବ୍ୟବସାୟ ଫଳାଫଳ ଗୁଡକି େନତୖକି ଆଚରଣ ଏବଂ �ଯୁଜ୍ୟ 
ଆଇନ ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ନୀତସିହତି ଅନୁପାଳନ ଅେପ�ା ଅଧିକ ଗୁରୁ�ପୂ�ର୍ ନୁେହଁ | 

• ଆପଣ� ବ୍ୟବସାୟ ୟୁନଟି୍ ର ଅଭ୍ୟାସେର �ଯୁଜ୍ୟ ଆଇନ, ନୟିମ, ଏବଂ ନୀତଗୁିଡକି ସହ ସଂହତିା ଏବଂ ଅନୁପାଳନର ନୀତଗୁିଡକି 
ଶସ୍ୟ େର ରଖିବା। 

• ଏକ ସଂ�ତୃ ିସ�ିୃ କରବିା େଯଉଥଁିେର ଦଳର ସଦସ୍ୟମାେନ �ଶ� ପଚାରବିା ଏବଂ ପୁନଃଟ୍ୟାଲିସନ୍ ଭୟ ନକର ିେନତୖକି ଚ�ିା 
ବଢାଇବାେର ଆରାମଦାୟକ ଅନୁଭବ କର� ି| 

10. ଶୃ�ଳାଗତ ��ିୟା ଏବଂ ଦ�: 
 

 ବ୍ୟା� �ାରା ଜାରି କରାଯାଇଥିବା େକାଡ୍ କମି�ା େକୗଣସ ି ଅଡର୍ର /ନୟିମଉ�ଂଘନ ପାଇଁ, ଜେଣ କମର୍ଚାରୀ ନମି�ଲିଖିତ 

ଦ�ମ�ରୁ େଯେକୗଣସ ିପାଇଁ ଦାୟୀ ରହେିବ: 
 

• େଚତାବନୀ କମି�ା ନ�ିା 
• ବୃ�/ିଦରମା ସଂେଶାଧନକୁ   ଅଟକାଇବା 
• ପେଦା�ତ ିକୁ ଅଟକାଇବା 
• ନମି� େ�ଡ୍ କମି�ା ଦରମାକୁ �ାସ  

• େସବାରୁ ଡସିଚାଜର୍ 
• େସବା ଏବଂ/କମି�ା ରୁ ବରଖା� 

• ଦରମା କମି�ା ଏହପିର ିଅନ୍ୟ ପରମିାଣରୁ ପୁନରୁ�ାର  ତା� ପାଇଁ  େହାଇପାେର କମି�ା ଅବେହଳା କମି�ା ଅଡର୍ର ଉ�ଂଘନ �ାରା 
ବ୍ୟା�କୁ େହାଇଥିବା େକୗଣସ ିଆଥ�କ �ତରି ଏକ ଅଂଶ | 

 

�  େଯଉଁଠାେର ଜେଣ ଅଧିକାରୀ� ବେିରାଧେର ଶ�ୃଳାଗତ କାଯର୍୍ୟାନୁ�ାନ �ହଣ କରବିାକୁ ନ�ି� ିନଆିଯାଏ, ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣ 
ତା� ଉପେର ଏକ କାରଣ ଦଶର୍ାଅ େନାଟସି୍ �ଦାନ କରବି ଯାହାର ଉ�ର  ତା�   �ାରା  ଏହାର ରସଦିର ୭ ଦନି ମ�େର  ଦାଖଲ 
କରବିାକୁ ପଡବି |ଉ�ରକୁ ବଚିାରକୁ େନଇ ତା�ୁ ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣ �ାରା ଶୁଣାଣି କରାଯିବ  ଯିଏ ତା'ପେର ଦ� ବଷିୟେର ଏକ 
ଆେଦଶ େଦେବ େବାଲି ବେିବଚନା କରାଯାଏ | ଯଦ ିନ�ିର୍ାରତି ଅବଧି ମ�େର େକୗଣସ ିଉ�ର �ା� ନହୁଏ, େତେବ ଶ�ୃଳା 
�ାଧିକରଣ ଏକ ଉପଯୁ� ଆେଦଶ �ଦାନ କରବିାକୁ ଅ�ସର େହବ 

 

  � ଜେଣ ଅଧିକାରୀ ତା� ଉପେର ଲାଗୁ କରାଯାଇଥିବା ଆେଦଶ  ବରୁି�େର ଆପିେଲଟ୍ କ�ର୍ୃ ପ��ୁ ଆେବଦନ  କରପିାର�,ି ଆେଦଶ 

ପାଇବା ତାରଖିଠାରୁ 15 ଦନି ମ�େର ଉପେରା� େକୗଣସ ିଦ� ଉପେର ଲାଗୁ କରାଯାଇଛ ି । ଆପିେଲଟ୍ କ�ର୍ୃ ପ� ଏକ ଆେଦଶ  
େଦଇପାର� ିଯାହା  ନ�ିିତ କରବିା, ବୃ� ିକରବିା, �ାସ କରବିା କମି�ା  ଦ�କୁ ଅଲଗା   ରଖିବା  କମି�ା ମାମଲାକୁ ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣକୁ 
ଏପର ିନେି�ର୍ଶ ସହତି ପୁନଃ ନଗିର୍ତ କରପିାେର େଯପର ିଏହା ମାମଲାର ପର�ିିତେିର ଉପଯୁ� େବାଲି ବେିବଚନା କେର |    

 

�  ଜେଣ ଅଧିକାରୀ�ୁ ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣ (କମି�ା ଏହାଠାରୁ ଅଧିକ େକୗଣସ ିକ�ର୍ୃ ପ�) �ାରା ନଲିମ�ନ ଅଧୀନେର ରଖାଯାଇପାେର – 
 

• ଯଦ ିଉ� କ�ର୍ୃ ପ� ଏହ ିମତର �ାଥମିକ କଥା  େଯ  ଅଧିକାରୀ ଏକ ଅପରାଧ କରଛି� ିଯାହା ବ�ୃିତ ଅନୁସ�ାନର ୱାେର� 
େଦଇଥାଏ ଏବଂ ବ୍ୟା�େର ଅଧିକାରୀ� ନରି�ର ଉପ�ିତ ିଅନୁସ�ାନେର ବାଧା ସ�ିୃ କରପିାେର ଏବଂ ବ୍ୟା� ଏବଂ ବ୍ୟା�ର ଅନ୍ୟ 

ଅଧିକାରୀ� �ାଥର୍ �ତ ିଅନ୍ୟାୟ େହାଇପାେର ।  
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• ଯଦ ିଅଧିକାରୀ�ୁ ଗିରଫ କରାଯାଏ ଏବଂ/କମି�ା ଯଦ ିଅଧିକାରୀ�ୁ ଭାରତୀୟ ଦ� ସଂହତିା ଏବଂ/କମି�ା େଦଶର ଅନ୍ୟାନ୍ୟ ଉପଯୁ� 
ଅପରାଧିକ ଆଇନ ଅନୁଯାୟୀ ଏକ ଗୁରୁତର ଅପରାଧିକ ଅପରାଧ କରଥିିବା ଅଭିେଯାଗ ହୁଏ। 

ଉ� ଅଧିକାରୀ� ବେିରାଧେର ଚୂଡ଼ା� ଶ�ୃଳାଗତ ��ିୟା ଆର� ନେହବା ପଯର୍୍ୟ� କମି�ା ଅନ୍ୟଥା ନଲିମ�ନ ଆେଦଶ ଜାର ିକରଥିିବା କ�ର୍ୃ ପ� 
(କମି�ା ଏକ ଉ� କ�ର୍ୃ ପ�� �ାରା) �ତ୍ୟାହାର ନେହବା ପଯର୍୍ୟ� ଏହ ିପରପିାରତି ନଲିମ�ନ ଆେଦଶ କାଯର୍୍ୟକାରୀ ରହବି। 

 
ନଲିମ�ନ  ଅଧୀନେର ରଖାଯାଇଥିବା ଅଧିକାରୀ   ନଲିମ�ନର �ଥମ ଛଅ ମାସ ପାଇଁ ପରବିହନ ଭ�ା ବ୍ୟତୀତ େଶଷ ଅ�ିତ େମୗଳକି ଦରମା 
ଏବଂ ମାସକି ଭ�ାର ପଚାଶ �ତଶିତ  ସହତି  ସମାନ ଜୀବକିା ଭ�ା  ପାଇବାକୁ  ହକଦାର େହବ | 

 
ଛଅ ମାସ ରୁ ଅଧିକ ନଲିମ�ନ ଅବଧି ପାଇଁ, ନଲିମ�ନର ଅବଶ�ି ଅବଧି ପାଇଁ, ପରବିହନ ଭ�ା ବ୍ୟତୀତ େମୗଳକି ଦରମା ଏବଂ ମାସକି ଭ�ାର 
୭୫ �ତଶିତ ସମାନ ଜୀବକିା ଭ�ା �ଦାନ କରାଯିବ, ଯଦ ି ଏହପିର ି ଅଧିକାରୀ� ବେିରାଧେର ଶ�ୃଳାଗତ ��ିୟା ସମା� କରବିାେର 
ବଳିମ�ଏପର ିଅଧିକାରୀ� ଆଚରଣ ପାଇଁ ଦାୟୀ ନୁେହଁ | 

 
ନଲିମ�ନ ଅବଧି ମ�େର, ଜେଣ ଅଧିକାରୀ�ୁ ବ୍ୟା�ର ବେିବକ ଅନୁଯାୟୀ, ବ୍ୟା�ର ମାଲିକାନା କମି�ା ଲିଜ୍ ଆବାସ ଦଖଲ କରବିାକୁ ଅନୁମତ ି
ଦଆିଯାଇପାେର କ�ୁି ଯଦ ି�ଯୁଜ୍ୟ ହୁଏ େତେବ ବ୍ୟା�ର କାରର ମାଗଣା ବ୍ୟବହାର ପାଇବାକୁ ହକଦାର େହେବ ନାହିଁ | 

 
ନଲିମ�ନ ଅବଧି  ମ�େର,  ଭବଷି୍ୟନଧିି ପା�,ି ଆୟକର ପର ିେବଧୖାନକି ରହିାତ ିେଦୟ େଯାଗ୍ୟ ଜୀବକିା ଭ�ା (େମୗଳକି + ଭ�ା) ଅନୁଯାୟୀ 
ଆନୁପାତକି ଭାବେର ଜାର ିରହବି | ସାଧାରଣ ପାଠ୍ୟ�ମ ପର ିଜଏିସଏଲଆଇସ ିଅବଦାନ ଡ ିକାଟବିା ଜାର ିରହବି | 

 
େକୗଣସ ିଛୁଟ ିକମି�ା �ମଣ ଭ�ା ଛାଡବିା କମି�ା ନଲିମ�ନ ଅଧୀନେର ଥିବା ଜେଣ ଅଧିକାରୀ�ୁ ଛାଡବିା ଅନୁମତ ିଦଆିଯିବ ନାହିଁ, ଯଦଓି େସ 
�ହଣୀୟ ପରମିାଣେର େମଡକିାଲ ରେିଡ�ର ଲାଭ ଉଠାଇପାର� ି| 

 
ନଲି�ିତ ଅଧିକାରୀମାନ�ୁ େକୗଣସ ିଋଣ  �ଦାନ କରାଯିବ ନାହିଁ  । ଆଂଶକି  ବତିରଣ େହାଇଥିବା ଋଣ ସମ��େର ନଲିମ�ନ ଅବଧି େର ଆଉ 
େକୗଣସ ିବତିରଣ କରାଯିବ ନାହିଁ | ବଦି୍ୟମାନ ଋଣ େ��େର, ନଲିମ�ନର �ଥମ ଛଅ ମାସ ମ�େର କ�ିି 50% ଏବଂ ଏହା ପେର ନଲିମ�ନ 

ଅବଧି ମ�େର 75% ପୁନରୁ�ାର କରାଯିବ । 
 

େଯଉଁଠାେର    ଅଧିକାରୀ�ୁ  ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣ �ାରା ସ�ୂ�ର୍ େଦାଷମୁ�  କରାଯାଏ,  ଏହପିର ିମାମଲାେର ନଲିମ�ନ ଅବଧିକୁ ଡୁ୍ୟଟେିର ଖ�ର୍ 
େହାଇଥିବା  ଅବଧି ଭାବେର ବେିବଚନା କରାଯିବ ଏବଂ  ଅଧିକାରୀ�ୁ େଫର�   କରାଯିବ |  ନଲିମ�ନ ତାରଖିଠାରୁ ତା�ର ଦରମା ଏବଂ ଭ�ା 
ସ�ୂ�ର୍ ଭାବେର | ଏହ ିେ��େର ଋଣ ପୁନରୁ�ାର ପର ିସମ� �ଶାସନକି ପୁନରୁ�ାର ମ�  ସ�ୂ�ର୍ ଭାବେର �ଭାବତି େହବ  | 

 
ଅନ୍ୟ ସମ� େ��େର ଏବଂ େଯଉଁଠାେର ଅଧିକାରୀ�ୁ ବରଖା� ଦ� ର ଶକିାର କରାଯାଏ ନାହିଁ, ନଲିମ�ନ ଅଧୀନେର ବତିାଇଥିବା ଅବଧିକୁ 
ଶ�ୃଳା �ାଧିକରଣ  �ାରା ନ�ି� ିନଆିଯାଇପାେର ପର ିଏକ ଉପାୟେର ମୁକାବଲିା କରାଯିବ  | ଜେଣ ଅଧିକାରୀ ଆେଦଶ ପାଇବା ତାରଖିଠାରୁ 
୧୫ ଦନି ମ�େର ନଲିମ�ନ ଆେଦଶକୁ ପୁନବର୍ାର ଆପିେଲଟ୍ କ�ର୍ୃ ପ��ୁ ଆେବଦନ କରପିାର�।ି 
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