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बिी-खयािों और ररकॉर्डों 
कया रखरखयाव
सटीक यवतिीि रर्पोरटिंग इस बयाि कया एक मुखि ्पिलू ि ैकक 
िम व्वसयाि कया संचयालन कैसे करिे िैं। कं्पनी में िमयारया 
लक्ि ि,ै और िमेशया रिगेया, लेखयांकन ्पयारदरशयािया और 
सटीकिया। इस मयानक को ्पूरया करने के यलए, िम अ्पने लेन-
दने को सिी ढंग से दशयायाने के यलए आवशिक यवसिृि, सटीक 
बिी-खयािों, अयभलेखों और खयािों को बनयाए रखनया और 
उन रर्पोटया और दसियावेजों, यजनिें िम फयाइल करिे िैं, िया 
फयाइल कर सकिे िैं िया ककसी भी सरकयारी एजेंसी, िया ककसी 
अनि सयावयाजयनक संचयार को द ेिया जमया कर सकिे िैं, में ्पूणया, 
यनष्पक्ष, सटीक, समि ्पर और समझने िोगि प्रकटीकरण 
प्रदयान करनया अयनवयािया मयानिे िैं । िि सुयनयचिि करने के यलए 
कक िम सिी, सटीक और सं्पूणया जयानकयारी प्रदयान करिे िैं, 
िम इन नीयििों के सयाि अ्पने सविं के अनु्पयालन को सुदढृ़ 
और सतियाय्पि करने के यलए आंिररक लेखया यनिंत्रण की 
एक प्रणयाली बनयाए रखिे िैं। सििोयगिों को िमेशया आंिररक 
यनिंत्रण के ककसी भी प्रणयाली के सयाि ्पूणया अनु्पयालन में रिनया 
चयायिए, जो कं्पनी प्रबंधन द्यारया उनिें सूयचि की जयािी ि।ै

संयििया ्पयालन

प्रश्न: मेरे प्रबंधक ने मुझे बियािया कक िम इस यिमयािी में 
"अ्पनी संखिया को ्पूरया करनया" सुयनयचिि करने के 
यलए बहुि दबयाव में िैं। मैं एक ग्यािक को जयानिया ह ं
जो संभविः अगली यिमयािी में एक बड़या ऑर्यार द े
सकिया ि,ै किया मैं इस आदशे को वियामयान यिमयािी में 
मदद के यलए रख सकिया ह?ं

उतिर: निीं, िमयारया सटीक यवतिीि ररकॉर्या रखने कया 
दयायितव ि।ै िकद आ्पके ्पयास कोई सवयाल ि ैकक 
रयाजसव कब बुक ककिया जया सकिया ि,ै िो आ्पको 
उनिें अ्पने प्रबंधक िया लेखया यवभयाग को संबोयधि 
करनया चयायिए।

प्रश्न: मेरे सिकममी को समि ्पर कयाम करने आने में बहुि 
समसियाएँ िैं। वि इस मिीने में कई बयार दरे से आए 
िैं और उन ्पर अनुशयासनयातमक कयारयावयाई की गई ि।ै 
मैं उनिें बखयायासि ककिया जयानया निीं चयाििया। किया मेरया 
उनके यलए प्रवेश दजया करनया ठीक ि?ै वि आम िौर 
्पर बस कुछ िी यमनट दरे से िोिे िैं।

उतिर: निीं। िमयारया कयाम करने के घंटे को सिी ढंग 
से ररकॉर्या करने कया दयायितव ि।ै प्रबंधन द्यारया 
अनुमोकदि सीयमि यसियििों को छोड़कर एक 
अनि कमयाचयारी सि-कममी के यलए प्रवेश िया बयािर 
निीं कर सकिया ि।ै इसके अलयावया, ककसी अनि 
व्यति के यलए प्रवेश िया बयािर कलॉककंग आ्पको 
अनुशयासनयातमक कयारयावयाई के अधीन कर सकिी ि,ै 
यजसमें आ्पकी नौकरी की समयायति भी शयायमल ि।ै 
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संयििया ्पयालन

प्रश्न:

उतिर:

ररश्वि-रोधी और 
भ्रष्याचयार-रोधी
यनष्ठया के सयाि कयाम करने की कं्पनी की प्रयिबधििया में उन दशेों में सभी भ्रष्याचयार-यवरोधी कयानूनों कया अनु्पयालन शयायमल ि,ै 
जियां िि ्पररचयालन िया कयारोबयार करिी ि।ै इसमें U.S. यवदशेी भ्रष् अनुशीलन कयानून, U.K. ररश्वि कयानून, और अनि समयान 
कयानूनों कया अनु्पयालन शयायमल ि,ै जो ररश्वि और कककबैक जैसे अनुयचि भुगियानों, और सयावयाजयनक अयधकयाररिों को ऐसे 
भुगियान करने कया वयादया और प्रसियाव दनेे ्पर रोक लगयािे िैं।

ररश्वि और कककबैक ्पर प्रयिबंध

ररश्वि-व्वसयाि िया ककसी अनि अनुयचि लयाभ को प्रयाति करने 
िया बनयाए रखने के यलए- कुछ मूलिवयान दनेे कया कयािया ि ै- 
यजसमें धमयायािया दयान, नकद, ियात्रया व्ि, उ्पियार, मनोरंजन 
के प्रसियाव, और प्रयातिकियाया को मूलिवयान कोई भी अनि चीज। 
व्वसयाि सियाय्पि करने िया ्पयालने के यलए एक समझौिे के 
यिससे के रू्प में कककबैक एक प्रयाति िया प्रयाति िोने वयाली रयायश 
कया ररटनया ि।ै ररश्वि, कककबैक और ऐसे भुगियान करने की 
्पेशकश कं्पनी की नीयि के यखलयाफ ि,ै चयाि ेवि यनयषधि 
आचरण में यलति व्यति कं्पनी द्यारया यनिोयजि िो िया ककसी 
िीसरे ्पक्ष द्यारया। इस िरि की िीसरे ्पक्ष में यविरक, ग्यािक, 
एजेंट, सलयािकयार, दलयाल, संिुति उद्यम भयागीदयार और सभी 
प्रकयार के व्या्पयार भयागीदयार शयायमल िैं जो िमयारी ओर से िया 
कं्पनी के कयारोबयार के 
संबंध में कयाम कर रि ेिैं।

िदनुसयार, सििोयगिों को ककसी भी ्पररयसियि में कं्पनी के 
व्वसयाि के आ्पके आचरण के संबंध में ररश्वि िया कककबैक 
कया भुगियान करने िया प्रयाति करने की अनुमयि निीं ि।ै इसमें 
ककसी भी आकयार, ग्ेचिुटी, अवकयाश उ्पियार, प्रचयारक 
उ्पियार, धमयायािया िोगदयान, रयाजनीयिक िोगदयान और कुछ और 
मूलिवयान शयायमल िैं। सििोयगिों को ककसी अनि गयियवयध 
में संलग्न िोने से भी यनषेध ि,ै जो कं्पनी की प्रयिष्ठया िया 
अखंर्िया को नुकसयान ्पहुचंयाएगया।

िि कभी-कभी चुनौिी्पूणया िो सकिया ि ैकिोंकक दयुनिया के 
कुछ यिससों में (कुछ सियानों ्पर जियां िम कयाम करिे िैं) 
इस प्रकयार के भुगियान करनया आम बयाि ि,ै िया िियां िक कक 
अ्पेयक्षि भी ि।ै िियां िक कक उन यसियििों में, िि आवशिक 
ि ैकक सििोगी कं्पनी की नीयि कया ्पयालन करें और इस िरि 
के भुगियान करने से बचें - भले िी वि व्वसयाि करनया अयधक 
करठन बनया द।े िि कोई बचयाव निीं ि ैकक "िर कोई इसे 
करिया ि।ै"
    (्पृष्ठ 12 ्पर जयारी)

मैं कं्पनी के यलए निया व्वसयाि प्रयाति करने ्पर 
कयाम कर रिया ह ंऔर एक लंच की मेजबयानी करने 
की िोजनया बनया रिया ह ंयजसमें यवदशेी अयधकयारी 
शयायमल िोंगे। किया िि अनुमनि ि?ै

सरकयारी अयधकयारी के सयाि एक सयामयानि व्या्पयार 
दो्पिर के भोजन के यलए ियारकया क लयागि को 
FCPA िया सियानीि कयानून के ििि यनयषधि निीं 
ककिया जया सकिया ि।ै ियालयाँकक, आ्पको इवेंट से 
्पिले अ्पने प्रबंधक से ्पूवया-अनुमोदन प्रयाति करनया 
िोगया। आ्पके प्रबंधक, Helios CLCO के सयाि, 
िि यनधयायाररि करने में सियाििया कर सकिे िैं कक 
किया िि ररश्विखोरी की उ्पयसियि प्रिीि कर 
सकिया ि।ै 
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ररश्वि-रोधी और  
भ्रष्याचयार-रोधी (जयारी)
व्वसयायिक भयागीदयार
यजस िरि सििोयगिों को अनुयचि भुगियान करने की अनुमयि निीं ि,ै वैसे िी सििोयगिों को ऐसया करने के यलए िीसरे ्पक्ष 
को यनिुति करने िया उ्पिोग करने की अनुमयि निीं ि।ै िमयारे व्यावसयायिक भयागीदयार (जैसे यविरक, ्पुनरवयारेििया, इंटीग्ेटसया, 
OEM’s ्परयामशयादयाियाओं, सलयािकयारों िया अनि िृिीि ्पक्ष जो िमयारे यलए सेवयाएं प्रदयान करिे िैं) को उनिीं उच्च नैयिक मयानकों 
्पर रखया जयािया ि,ै यजनिें िम अ्पने कमयाचयाररिों के यलए यनधयायाररि करिे िैं। िकद िमयारे ककसी भी व्यावसयायिक सयाझेदयार को 
िमयारी ओर से िया िमयारे व्वसयाि के संबंध में अनुयचि कृतिों में यलति िोने कया संदिे ि ैिया ्पयािया जयािया ि,ै िो उन कयािडों िया 
संदिे को िमयारे CLCO को सूयचि ककिया जयानया चयायिए ियाकक िम उयचि कयारयावयाई कर सकें । िमयारे CLCO की सं्पकया  सूचनया 
इस प्रकयार ि:ै

मेलयानी नीयलस
मुखि यवयधक और अनु्पयालन अयधकयारी

SUN HYDRAULICS CORPORATION D/B/A HELIOS TECHNOLOGIES
सीधे +1 941 362 1313

Melanie.Nealis@snhy.com

सरकयार िया यवदशेी अयधकयाररिों के सयाि व्वियार
सरकयारी िया यवदशेी अयधकयाररिों के सयाि कयाम करिे समि 
सििोयगिों को यवशेष सिकया िया बरिनी चयायिए। "यवदशेी 
अयधकयाररिों" शबद कया अिया संिुति रयाजि अमेररकया के अलयावया 
ककसी भी सरकयार के अयधकयारी िैं। "सरकयारी अयधकयारी" 
शबद में सरकयारी क्षमिया िया सरकयारी एजेंसी िया यवभयाग की 
ओर से कयािया करने वयालया कोई भी व्यति, यजसमें सरकयारी 
सवयायमतव वयाले व्वसयाि (जैसे रयाष्टीि िेल कं्पनी), एक 
सयावयाजयनक अंिररयाष्टीि एजेंसी (जैसे संिुति रयाष्ट िया यवश्व 
बैंक), एक रयाजनीयिक ्पयाटमी, िया सयावयाजयनक ्पद के यलए 
उममीदवयार शयायमल ि।ै िकद कोई सििोगी अयनयचिि ि ैकक 
किया ककसी को सरकयारी िया यवदशेी अयधकयारी मयानया जयाए, िो 
CLCO से ्परयामशया करें।

ररकॉर्या रखनया
भ्रष्याचयार यवरोधी कयानूनों के अनु्पयालन के यलए िमयारी 
प्रयिबधििया िमयारे ररकॉर्याकीच्पंग िक यवसिृि ि।ै सभी कं्पनी 
के खचडों को सटीक दसियावेज द्यारया दजया और समरियाि िोनया 
चयायिए जो अंिरनयायिि लेनदने की आरियाक वयासियवकियाओं को 
स्पष् रू्प से दशयायािया ि।ै



व्यावसयायिक आचरण और नै यिक सं यििया /  13 

अंिररयाष्टीि व्या्पयार यनिंत्रण
सििोयगिों को यनिंत्रक अंिररयाष्टीि व्या्पयार यनिंत्रण और 
सीमया शुलक कयानूनों और यवयनिमों कया ्पयालन करनया चयायिए, 
जो मयाल, सेवयाओं, प्रौद्योयगकी और िकनीकी र्टेया के यनियायाि 
से संबंयधि िक सीयमि निीं िैं। अ्पने कियाव्ों को यनष्पयाकदि 
करने में, सििोयगिों को िि सुयनयचिि करनया चयायिए कक 
कं्पनी संिुति रयाजि अमेररकया िया अनि लयागू सियानीि कयानूनों, 
यनिमों िया यवयनिमों के ििि यनयषधि िया दयंर्ि ककए गए 
बयिषकयार िया अनि व्या्पयार प्रियाओं में भयाग निीं लेिी ि।ै 
ककसी भी प्रश्न कक किया कं्पनी - उन अनि दशेों के कयानूनों 
जियाँ संिुति रयाजि अमेररकया के यवरोधयाभयासी कयानून िो सकिे 
िैं, के अनु्पयालन सयिि यनिंत्रक अंिररयाष्टीि व्या्पयार यनिंत्रण 
और सीमया शुलक कयानूनों के अनु्पयालन में ि ैिया निीं, के 
यलए - सििोयगिों को CLCO के सयाि उनकी चचंियाओं कया 
समयाधयान करनया चयायिए। 

बयिषकयार-रोधी कयानून
अमेररकी बयिषकयार कयानूनों और यवयनिमों में इजरयािल 
के अरब बयिषकयार िया ककसी अनि गैर-बयिषकृि बयिषकयार 
के सयाि भयागीदयारी िया सििोग ्पर प्रयिबंध ि।ै यनयषधि 
सििोग में बयिषकयार से संबंयधि कयािडों को लेने के अनुरोधों 
कया अनु्पयालन शयायमल ि,ै यजसमें जयानकयारी प्रदयान करनया 
िया प्रमयाणन से संबंयधि बयिषकयार करनया शयायमल ि।ै इसके 
अलयावया, अयधकयांश बयिषकयार-संबंयधि अनुरोध कयानून के 
ििि रर्पोरटिंग दयायितवों को प्रयारंभ कर दिेे िैं। िे कयानून 
अतियधक जरटल िैं, यजनमें यवसिृि यनषेध और अ्पवयाद िैं, 
और उललंघन ्पर भयारी जुमयायानया लगयािया जयािया ि।ै जब भी 
बयिषकयार संबंयधि प्रश्न उठिे िैं िया सििोयगिों को मौयखक 
रू्प से िया यलयखि रू्प से ककसी भी बयिषकयार से संबंयधि 
कयारयावयाई करने के यलए किया जयािया ि,ै िब िि सुयनयचिि करने 
के यलए कक कं्पनी इन कयानूनों कया उललंघन निीं करिी ि,ै 
सििोयगिों को CLCO (िया अनुमोकदि बयािर के वकील से) 
से कयानूनी सलयाि लेनी चयायिए। 

संयििया ्पयालन

प्रश्न:

उतिर:

मेरे ्पयास एक ग्यािक ि ैजो एक ऑर्यार दनेया चयाििया ि,ै  
जियां िमयारे उत्पयादों को एक ऐसे दशे में भेज कदिया 
जयाएगया, जो संिुति रयाजि अमेररकया द्यारया व्या्पक 
आरियाक प्रयिबंध के अधीन ककिया गिया ि।ै किया मैं 
अ्पने यविरक िया अ्पने यवदशेी सियािक से कि 
सकिया ह ंकक वि िमयारे यलए िि आदशे ्पूरया कर द?े

निीं। आरियाक प्रयिबंध और व्या्पयार प्रयिबंध 
Helios, इसके यविरकों और चैनल भयागीदयारों के 
सभी ्पर लयागू िोिे िैं। अगर िमें ्पिया ि ैिया ्पिया 
िोनया चयायिए कक िमयारे उत्पयाद ककसी यनयषधि 
्पयाटमी िया दशे में जया रि ेिैं, िो िमें यजममेदयार 
ठिरयािया जया सकिया ि।ै िकद आ्पके ककसी व्या्पयार 
के मुदे् ्पर प्रश्न िैं, िो आ्पको CLCO से सं्पकया  
करनया चयायिए। 
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कयानून, यनिमों और यवयनिमों 
कया अनु्पयालन
कं्पनी लयागू कयानूनों और यवयनिमों कया अनु्पयालन करने के 
यलए अ्पनी यजममेदयाररिों को बहुि गंभीरिया से लेिी ि।ै 
सभी सििोयगिों को अ्पने संबंयधि कयािया यजममेदयाररिों ्पर 
लयागू िोने वयाले कयानूनों और यवयनिमनों से ्पररयचि िोने 
के यलए समि यनकयालनया चयायिए। लयागू कयानून कया कोई भी 
उललंघन व्यति को अनुशयासनयातमक कयारयावयाई, और रोजगयार 
की समयायति सयिि िक, के अयिररति उस उललंघन के कयारण 
संभयायवि नयागररक और/िया आ्परयायधक दयायितव कया यवषि 
बनया सकिया ि।ै िकद लयागू कयानूनों िया यवयनिमनों ्पर आ्पके 
कोई प्रश्न िैं, िो कृ्पिया CLCO से सं्पकया  करें।

अयवश्वयास और यनष्पक्ष 
प्रयिस्पधयाया कयानून
प्रयिस्पधयाया कयानून आमिौर ्पर उन समझौिों ्पर रोक लगयािे 
िैं, जो अनुयचि िरीके से प्रयिस्पधयाया को रोकिे िैं। प्रयिबंधों 
में प्रयििोयगिों, ग्यािकों और आ्पूरियाकियायाओं सयिि ककसी के 
सयाि समझौिे शयायमल िैं, जो अनुयचि िरीके से व्या्पयार को 
रोकिे िैं। इस िरि के समझौिों को मौन समझ, मौयखक 
प्रयिबधिियाओं िया यलयखि अनुबंधों में ्पररलयक्षि ककिया जया 
सकिया ि।ै 

सििोयगिों को ककसी भी प्रयििोगी के सयाि कीमिें, शितें, 
लयागि िया लयाभ मयारजयान िि करने िया ग्यािक िया आ्पूरियाकियाया 
से यन्पटने से इनकयार करने, िया क्षेत्र िया ग्यािकों को यवभयायजि 
करने, िया अनुसंधयान और यवकयास को प्रयिबंयधि करने के 
सयाि ककसी भी समझौिे में कभी भी प्रवेश निीं करनया 
चयायिए। इसके अलयावया, सििोयगिों को दो उत्पयादों को एक 
सयाि "बयांधने" की व्वसिया निीं करनी चयायिए ियाकक एक को 
दसूरे के यबनया बेचया न जयाए, िया जो ्पुनरवयारिि कीमिों को 
प्रयिबंयधि कर द।े यवयशष् व्वियार व्वसिया और लयाइसेंचसंग 
व्वसिया जो लयाइसेंस प्रयाति उत्पयादों के ्पुनरवयारिि के दयािरे िया 
शिडों को प्रयिबंयधि करिी ि,ै प्रयििोयगिया कयानूनों के ििि 
भी समसियाएँ खड़ी कर सकिी िैं, और सििोयगिों को ऐसी 
ककसी भी व्वसिया में प्रवेश करने से ्पिले CLCO के सयाि 
्परयामशया करनया चयायिए। 

िि मितव्पूणया ि ैकक िमयारे सििोगी ्पूवया यनिोतियाओं और/  
िया गो्पनीि सूचनयाओं के यवश्वयास को बनयाए रखें और संरयक्षि 
करें जो ककसी प्रयििोगी िया ककसी अनि ्पक्ष की िो सकिी िैं। 
िकद आ्पके संवेदनशील िया प्रयिस्पधमी प्रकृयि की जयानकयारी 
को संभयालने के िरीके के बयारे में प्रश्न िैं, आ्पको CLCO से 
सं्पकया  करनया चयायिए। 

संयििया ्पयालन
प्रश्न:

उतिर:

एक उद्योग सममेलन में, मैंने एक प्रयििोगी के 
यबरिी प्रयियनयध के सयाि दो्पिर कया भोजन 
ककिया। उनिोंने सुझयाव कदिया, "िकद िम प्रदशेों को 
यवभयायजि करिे िैं, िो िम सब बेििर करेंगे"।  
िि एक अचछया यवचयार ि?ै

निीं। यबरिी प्रयियनयध कुछ ऐसया सुझयाव द ेरिया ि ै
जो यनष्पक्ष प्रयिस्पधयाया कयानूनों के उललंघन में िो 
सकिया ि।ै आ्पको इस प्रकृयि की ककसी भी चचयाया 
में भयाग निीं लेनया चयायिए और आ्पको अ्पने 
्पियावेक्षक और CLCO को इस बयािचीि की 
सूचनया दनेी चयायिए।



संयििया ्पयालन
प्रश्न:

उतिर:

एक रर्पोटयार ने मेरे कयाम के यसलयसले में एक 
रटप्पणी के यलए ्पूछया। मुझे उसके सवयाल कया 
जवयाब ्पिया ि।ै किया मैं उसे बिया सकिया ह,ं जो 
वि जयाननया चयाििी ि?ै

निीं। आ्पको कं्पनी से अनुमोदन प्रयाति िोने िक 
्पत्रकयारों के ककसी भी प्रश्न कया उतिर निीं दनेया 
चयायिए। िकद आ्पकी प्रयिकरििया के बयारे में आ्पके 
कोई प्रश्न िैं, िो आ्पको कॉ्पपोरेट संचयार यवभयाग से 
सं्पकया  करनया चयायिए।
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संयवदया अनु्पयालन नीयि
कं्पनी को िि सुयनयचिि करनया चयायिए कक अनुबंध और अनि 
समझौिे ("अनुबंध") जो बयाधि िैं कक: (अ) अयधकृि सििोगी 
द्यारया सुसंगि िरीके से समीक्षया, बयािचीि और िसियाक्षर ककए 
जयािे िैं; (ब) ऐसे प्रयावधयान िैं, जो कं्पनी के यलए ककसी भी 
संभयायवि जोयखम िया दिेिया को सीयमि करिे हुए यवशेष 
वयायणयजिक लेनदने की िमयारी समझ को दशयायािे िैं; और (स) 
िमयारे संगठनयातमक दसियावेजों, प्रयायधकरण के कदशया-यनददेशों 
के प्रतियािोजन, िया अनि व्यावसयायिक प्रकरििया आवशिकियाओं, 
िकद कोई िो, के सयाि टकरयाव में निीं िैं। 

अनुबंध में ककसी भी रू्प में अनुबंध, समझौिे, दसियावेज 
िया समझ शयायमल िोिे िैं, यजसके ििि कं्पनी (अ) उत्पयाद 
खरीदने, बेचने िया सटोर करने के यलए सिमि िोिी ि,ै (ब) 
सेवयाएं प्रदयान करिी ि ैिया प्रयाति करिी ि,ै (स) अयधग्िण, 
खुद, ्पटे् िया वयासियवक िया व्यतिगि सं्पयति कया यन्पटयान, िया 
(द) अनििया भुगियान िया अनि यवतिीि प्रयिबधििया ्पूणया करें। 
अनुबंध प्रकयारों में शयायमल िो सकिे िैं, लेककन िि सीयमि 
निीं िैं: सेवया समझौिे, यबरिी समझौिे, आ्पूरियाकियाया खरीद 
समझौिे, ्परयामशया समझौिे, सॉफटवेिर समझौिे, बोयलियां, 
उ्पकरण समझौिे, गो्पनीििया और गैर-प्रकटीकरण समझौिे, 

खरीद आदशे, ्पटे् समझौिे, लयाइसेंस, सिमयि ज्या्पन, आशि 
्पत्र, प्रसियाव के यलए अनुरोध, कयािया व्तिव्, औ्पचयाररक 
िया अनौ्पचयाररक यन्पटयान समझौिे, ररलीज़, और व्वसयाि 
के कदन-प्रयिकदन के संचयालन में उ्पिोग ककए जयाने वयाले 
कोई भी अनि अनुबंध। अनुबंधों में संघीि, रयाजि, प्रयांिीि 
और सियानीि सरकयारी एजेंयसिों के सयाि कोई भी अनुबंध, 
समझौिे, दसियावेज िया सिमयि भी शयायमल िैं, यजसमें 
औ्पचयाररक और अनौ्पचयाररक यन्पटयान समझौिे, सिमयि 
आदशे और ऐसे अनि समझौिे शयायमल िैं, जो कं्पनी को 
ककसी भी िरीके से बयाधि करिे िैं। िि सूची सवया-समयावेशी 
निीं ि;ै अिएव, ककसी यवशेष व्वसिया के कयारण उत्पन्न  
कोई प्रश्न िया अनुबंध की आवशिकिया ि,ै िया किया कोई 
दसियावेज़ इस नीयि के अधीन ि,ै CLCO को यनददेयशि  
ककिया जयानया चयायिए। 

संचयार और  
सयावयाजयनक मयामले
कं्पनी के बयारे में प्रचयाररि जयानकयारी सटीक और सुसंगि 
दोनों िोनी चयायिए। इस कयारण से, कं्पनी के आंिररक 
और बयािरी संचयार के यलए यनवेशक संबंध और यव्पणन 
कयािया यजममेदयार िैं। िे फंकशंस सभी मयाकदे रटंग और यवज्या्पन 
गयियवयधिों और संचयार मयाधिमों, सियानीि समुदयािों और 
सरकयारी अयधकयाररिों के सयाि यनियमि और गैर-यनियमि 
दोनों यसियििों में, और िमयारे सििोयगिों के सयाि सभी 
कं्पनी-व्या्पी संचयार के यलए यज़ममेदयार िैं। 
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उललंघन की रर्पोटया करनया
िकद कोई भी सििोगी इस संंयििया कया उललंघन ्पयािया ि,ै 
िो सििोगी को अ्पने सियानीि नेिया, CLCO िया कं्पनी के 
ककसी भी प्रबंधन-सिर के कमयाचयारी को िुरंि रर्पोटया करनया 
चयायिए। िकद आ्प अभी भी अ्पने सियानीि नेिया के सयाि 
बोलने के बयाद चचंयिि िैं िया उनके सयाि बोलने में असिज 
मिसूस करिे िैं (जो भी कयारण िो), िो आ्प अ्पनी चचंिया 
को गो्पनीि िॉटलयाइन ्पर रर्पोटया कर सकिे िैं। िमने 
टोल-फ्ी टेलीफोन लयाइन ्पर िया ऑनलयाइन सबयमशन 
के मयाधिम से सििोयगिों से रर्पोटया लेने के यलए एक 
सविंत्र कं्पनी EthicsPoint की सेवयाओं को ले कर रखया 
ि।ै EthicsPoint के कमयाचयारी जो रर्पोरटिंग िॉटलयाइन 
कया जवयाब दिेे िैं, उनिें धियान से सुनने, सवयाल ्पूछने और 
यसियि कया सटीक और गुमनयाम रू्प से दसियावेयजि करने के 
यलए प्रयशयक्षि ककिया जयािया ि।ै 

Helios रर्पोरटिंग िॉटलयाइन ्पर यनम्नयलयखि ्पिे के 
मयाधिम से ्पहुचँया जया सकिया ि:ै heliostechnologies.
ethicspoint.com वेबसयाइट से, आ्प उस दशे और सियान 
की ्पिचयान कर सकिे िैं यजस ्पर आ्प रर्पोटया कर रि ेिैं 
और ऑनलयाइन ्पोटयाल के मयाधिम से िया आ्प यजस दशे से 
रर्पोटया कर रि ेिैं उसके यलए यनरदयाष् फोन नंबर के मयाधिम 
से रर्पोटया दजया करें।

रर्पोरटिंग के यलए गैर-प्रयिशोध
सभी मयामलों में सद्याव में चचंियाओं को जयायिर करने के यलए 
कोई प्रयिशोध निीं िोगया, और गो्पनीििया बनयाए रखने के 
यलए िर संभव प्रियास ककिया जयाएगया। िम एक सखि "कोई 
प्रयिशोध निीं" नीयि लयागू करिे िैं। इस संयििया के संभयायवि 
उललंघन को जयायिर करने के यलए, िया इस संयििया के ककसी 
भी संभयायवि उललंघन की ककसी भी जयांच में भयाग लेने 
के यलए प्रयिशोध की सखि मनयािी ि।ै िकद प्रयिशोध की 
यशकयािि की ्पुयष् की जयािी ि,ै िो प्रयिशोध लेने वयाले व्यति 
के यवरुधि रोजगयार को समयाति करने िक और सयिि के यलए 
उयचि अनुशयासनयातमक कयारयावयाई की जयाएगी।
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िि व्यावसयायिक आचयार और नैयिक संयििया कं्पनी और ककसी भी सििोगी, अयधकयारी िया यनदशेक के बीच कोई अनुबंध निीं करिी ि ैऔर कं्पनी 
द्यारया इस व्यावसयायिक आचयार और नैयिक संयििया में ककसी भी प्रकयार कया कोई वयादया निीं ककिया जयािया ि।ै कं्पनी ककसी भी सििोगी के सयाि ्परयामशया 
िया अनुमोदन के यबनया इस व्यावसयायिक आचयार और नैयिक संयििया की शिडों को बदलने के यलए सविंत्र ि।ै जब िक अनििया कं्पनी और एक सििोगी 
द्यारया यलयखि रू्प में सिमयि निीं दी जयािी, िब िक कं्पनी और िमयारे सििोयगिों में से प्रतिेक के ्पयास इचछयानुसयार रोजगयार संबंध समयाति करने कया 
अयधकयार िोिया ि,ै और कं्पनी के ्पयास िर मयामले में यबनया ्पूवया सूचनया िया यबनया कयारण के प्रतिेक सििोगी के रोजगयार की शिडों को बदलने कया अयधकयार 
ि।ै इस प्रकयार की इचछया ्पर यसियि को केवल िभी संशोयधि ककिया जया सकिया ि ैिकद ऐसया संशोधन यलयखि में िो।

कयाियासिल नीयििों के सयाि समनवि
इस संयििया को ककसी भी सियानीि कयाियासिल नीयििों, प्रकरिियाओं और प्रकरिियाओं के सयाि संिोजन के रू्प में ्पढ़या जयानया ि।ै इस संयििया की कुछ भी 
सियानीि नीयि िया प्रकरििया के सयाि टकरयाव की यसियि में, िि संयििया यनिंयत्रि करेगी।

अयभसवीकृयि
िि एक मितव्पूणया नीयि ि,ै जो िम सभी को प्रभयायवि करिी ि।ै कृ्पिया सवीकयार करें कक आ्प नीयि को समझिे िैं, सिमि िैं और इसके यलए प्रयिबधि 
िैं, और कफर अ्पने सियानीि मयानव संसयाधन प्रयियनयध को अ्पनी ्पयाविी लौटयाएं।

कदनयांक: 

िसियाक्षर: 

मुकद्रि नयाम:


