
ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਨੈਤਿਕਤਾ ਅਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਜ਼਼ਾਬਤਾ



ਅਸੀੀਂ Power Behind Possible ਵਿਚੱ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਕਰਦ ੇਹਾ®ਂ। 
ਅਸੀੀਂ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਕਰਦ ੇਹਾ ਂਕਿ ਜੋ ਕੁਝ ਵੀ ਸੰਭਵ ਹ,ੈ ਉਸਦ ੇਪਿੱਛੇ 
ਸਾਡ ੇਲੋਕਾ ਂਦੀ ਚਲਾਉਣ ਦੀ ਸ਼ਕਤੀ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਸਾਡ ੇਫੈਸਲੇ ਅਤ ੇ
ਕਾਰਵਾਈਆ ਂਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਨਾਲ ਸ਼਼ੁਰ ੂਹੁਦੰੀਆ ਂਹਨ।
ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਦੀ ਸਫਲਤਾ ਇਕੱ ਅਜਿਹੀ ਨੀੀਂਹ 'ਤ ੇਬਣਾਈ ਗਈ ਹ ੈਜ ੋਇਕੱ ਮਜ਼ਬਤੂ ਸਾਖ ਅਤ ੇਗਾਹਕ 
ਰਿਸ਼ਤਿਆ ਂ'ਤ ੇਭਰਸੋਾ ਕਰਨ 'ਤ ੇਨਿਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਾਰ ੇਇਟੰਰਪਰਾਈਜ਼ ਵਿਚੱ, ਅਸੀੀਂ ਕਾਰਬੋਾਰ ਨੰੂ ਵਾਜਬ ਤਰੀਕ ੇ
ਨਾਲ ਅਤ ੇਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਵਚਨਬੱਧ ਹਾਂ।  ਸਾਨੰੂ ਆਪਣੀ ਸੰਸਥਾਪਕ, ਅਲੀਸ਼਼ਾ ਡੀ. ਸਮਿਥ ਦੀ 
ਵਿਰਾਸਤ ਨੰੂ ਅੱਗ ੇਵਧਾਉਣ 'ਤ ੇਮਾਣ ਹ,ੈ ਜਿਸਨੇ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਅਤ ੇਸਸੰਥਾ ਨੰੂ ਵਿਅਕਤੀਗਤ ਅਖੰਡਤਾ ਅਤ ੇ
ਨੈਤਿਕਤਾ ਦ ੇਸਿਖਰਲੀਆ ਂਮਿਆਰਾ ਂਅਨੁਸਾਰ ਰਖੱਿਆ। 

ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਅਸੀੀਂ ਸਾਡ ੇਗਾਹਕਾ ਂਨੰੂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕਰਨ, ਤਬਦੀਲ ਕਰਨ ਅਤ ੇਉਹਨਾ ਂਦਾ ਪ੍੍ਰਚਾਰ ਕਰਨ 
ਵਿਚੱ ਕਿਸ ੇਹਰੋ ਨਾਲੋੋਂ ਬਿਹਤਰ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇ ਮਿਸ਼ਨ ਦੀ ਪੈਰਵੀ ਕਰਨਾ ਜਾਰੀ ਰਖੱਦ ੇਹਾ,ਂ 
ਇਹ ਮਹਤੱਵਪਰੂਨ ਹ ੈਕਿ ਅਸੀੀਂ ਆਪਣੇ ਕਾਰਬੋਾਰਾ ਂਨੰੂ ਨੈਤਿਕ ਅਤ ੇਜਿਮੇੰਵਾਰੀ ਨਾਲ ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ ਨੈਤਿਕ ਤਰੌ 'ਤ ੇਚਲਾਉਦਂ ੇ
ਰਹੇ।  ਚਾਹ ੇਤਸੁੀੀਂ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਅੰਦਰ ਕਈੋ ਵੀ ਕਮੰ ਕਰਦ ੇਹ,ੋ ਤਹੁਾਡੀਆ ਂਚਣੋਾ ਂਸਾਡੀ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਲਈ ਬਦਲ 
ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ।  

ਇਸ ਲਈ ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਦਾ ਨੈਤਿਕਤਾ ਅਤ ੇਵਪਾਰਕ ਆਚਰਣ ਦਾ ਜ਼਼ਾਬਤਾ- ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਣਾ ਬਹਤੁ 
ਜਿਆਦਾ ਮਹਤੱਵਪਰੂਨ ਹੈ। ਇਹ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫ਼ੋਂ ਤਹੁਾਡੀਆ ਂਦਨੈਿਕਕਿ ਰਿਆਵਾ ਂਲਈ ਮਾਰਗ-ਦਰਸ਼ਨ ਕਰਨ 
ਵਿਚੱ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਉਮੀਦਾ ਂਦੀ ਸਰਲ ਰਪੂ-ਰਖੇਾ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਾਉਦਂਾ ਹੈ।  ਹਾਲਾਕਂਿ ਹ ੋਸਕਦਾ ਹ ੈਕਿ ਇਹ ਤਹੁਾਡ ੇ
ਸਾਹਮਣੇ ਆਉਣ ਵਾਲੀਆ ਂਹਰ ਸਮੱਸਿਆਵਾ ਂਦਾ ਸਮਾਧਾਨ ਨਹੀੀਂ ਹ ੋਸਕ,ੇ ਪਰ ਸਾਡਾ ਟੀਚਾ ਤਹੁਾਨੰੂ ਇਕੱ ਅਜਿਹਾ ਢਾਚਂਾ 
ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਨਾ ਹ ੈਜ ੋਤਹੁਾਨੰੂ ਹਰ ਸਹੀ ਚਣੋ ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਕਤੀ ਦਿਦੰਾ ਹੈ।  ਜ ੇਤਸੁੀੀਂ ਇਸ ਬਾਰ ੇਯਕੀਨੀ ਨਹੀੀਂ ਹ ੋਕਿ ਕਿਸੇ 
ਸਥਿਤੀ ਨਾਲ ਕਿਵੇੇਂ ਨਿਪਟਣਾ ਹ,ੈ ਬਾਰ ੇਅਸੀੀਂ ਤਹੁਾਨੰੂ ਸਵਾਲ ਪੁਛੱਣ ਅਤ ੇਅੱਗੇ ਮਾਰਗ-ਦਰਸ਼ਨ ਕਰਨ ਦੀ ਤਾਕੀਦ 
ਕਰਦ ੇਹਾਂ।  ਯਾਦ ਰਖੋੱ, ਕਿਸ ੇਦੀ ਵੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਦੀ ਤਹੁਾਡੀ ਜਿਮੇੰਵਾਰੀ ਹ ੈਤਾਮੀਲ ਜਾ ਂਨੈਤਿਕਤਾ ਸਬਧੰੀ ਚਿਤੰਾਵਾਂ 
ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨਾ ਤਹੁਾਡੀ ਜਿਮੇੰਵਾਰੀ ਹ ੈਜਿਨੰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਤਹੁਾਨੰੂ ਕਰਨਾ ਪੈ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਅੰਤ ਵਿਚੱ, ਅਸੀੀਂ ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਵਿਚੱ ਜਿਸ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਵਪਾਰ ਕਰਦ ੇਹਾ,ਂ ਅਤ ੇਜ ੋਭਰਸੋਾ ਅਰਜ਼ਤ ਕੀਤਾ ਹ ੈ
ਅਤ ੇਜੋ ਸ਼ਹੁਰਤ ਹਾਸਲ ਕੀਤੀ ਹ,ੈ ਵਿਚੱ ਆਪਣਾ ਭਰਸੋਾ ਬਣਾਏ ਰਖੱਦ ੇਹਏੋ ਆਪਣਾ ਕਮੰ ਜਾਰੀ ਰਖੱਣ ਲਈ ਤਹੁਾਡਾ 
ਧਨੰਵਾਦ। ਨੈਤਿਕਤਾ ਅਤ ੇਕਾਰਬੋਾਰੀ ਵਿਵਹਾਰ ਦ ੇਇਸ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਕ,ੇ ਸਾਨੰੂ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਹ ੈਕਿ ਅਸੀੀਂ 
Power Behind Possible® ਨੰੂ ਮਹਿਸਸੂ ਕਰਨਾ ਜਾਰੀ ਰਖੱਾਗਂੇ।

ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਵਾਸਤੇ

ਭਵਦੀਏ,

ਡਨੋਾਲਡ ਸੀ. ਸ਼਼ੈਪਰਡ	ਜ ਮੇਸ ਐਮ. ਕਟੋਕੇ
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1

ਭੂਮਿਕਾ
ਨੈਤਿਕ ਵਪਾਰਕ ਨੀਤੀਆ ਂਸਿਰਫ ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਅਤ ੇਇਸ ਦੀਆ ਂਸਹਾਇਕ ਕਪੰਨੀਆ ਂ(ਸਮਹੂਿਕ ਤਰੌ 'ਤ,ੇ “ਕਪੰਨੀ,” 
“ਅਸਾ,ਂ” “ਅਸੀੀਂ,” ਅਤ ੇ“ਸਾਡਾ”) ’ਤ ੇਲਾਗ ੂਹਣੋ ਵਾਲੇ ਵਖੱ-ਵਖੱ ਕਾਨੰੂਨ, ਨਿਯਮ ਅਤ ੇਰਗੈਲੇੂਸ਼ਨਾ ਂਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਕ ੇਹੀ 
ਯਕੀਨੀ ਨਹੀੀਂ ਬਣਾਇਆ ਜਾਦਂਾ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਬਜਾਏ, ਇਹ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਸਰਵਉਚੱ ਨੈਤਿਕ ਮਿਆਰਾ ਂਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਜ ਕਰਨ ਦੀ 
ਜਿਮੇੰਵਾਰੀ ਨੰੂ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਵਚਨਬਧੱਤਾ ਵੀ ਜਰਰੂੀ ਹੈ।  

ਨੈਤਿਕਤਾ ਅਤ ੇਕਾਰਬੋਾਰੀ ਵਿਵਹਾਰ ਦ ੇਜ਼਼ਾਬਤ ੇ("ਕਡੋ") ਨੰੂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦਆੁਰਾ ਇਕੱ ਔਜ਼਼ਾਰ ਅਤ ੇਗਾਈਡ ਵਜੋੋਂ 
ਵਰਤਿਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈਤਾ ਂਕਿ ਇਸ ਵਿਚੱ ਵਿਚਾਰ ੇਗਏ ਕਨੰੂਨ, ਅਧਿਨਿਯਮ, ਅਤ ੇਨੈਤਿਕ ਨਿਰਦਸੇ਼਼ਾਾਂ ਦੀ ਤਾਮੀਲ ਨੰੂ ਵੀ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ। ਹਾਲਾਂਕਿ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਕਿਸੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇਸਾਹਮਣੇ ਆ ਸਕਦੀ ਹਰ ਉਸ ਸਥਿਤੀ ਨੰੂ ਹਲੱ ਨਹੀੀਂ ਕਰ 
ਸਕਦਾ ਜਿਸਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਿਸ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਕਰਨਾ ਪਵਗੇਾ ਜਿਸ ਵਾਸਤ ੇਨੈਤਿਕ ਅਤ ੇਠੋਸ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਦੀ ਲੋੜ 
ਪਵਗੇੀ, ਪਰ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਤੋੋਂ ਉਮੀਦ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਸ਼਼ਾਖ, ਭਰਸੇੋਯਗੋਤਾ, ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼, ਅਖੰਡਤਾ, ਜਿਮੇੰਵਾਰੀ, ਅਤ ੇ
ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਵਿਚੱ ਸਨਮਾਨ ਦ ੇਆਮ ਸਿਧਾਂਤਾਂ ਅਤ ੇਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ, ਅਤ ੇਆਪਣੀਆ ਂਕਾਰਵਾਈਆ ਂਦਾ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ 
ਕਰਨ ਲਈ ਇਹਨਾ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ, ਗਣੁਵਤੱਾ ਵਾਲੇ ਉਤਪਾਦਾਂ, ਅਤ ੇਸ਼਼ਾਨਦਾਰ ਗਾਹਕ ਸੇਵਾ ਸਾਡੀ ਸ਼਼ਾਖ ਗਿਆਨਵਾਨ ਅਤ ੇਵਨੰ-ਸਵੁਨੇੰ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆ,ਂ ਅਤ ੇਨਾਲ ਹੀ ਵਫ਼਼ਾਦਾਰ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਆਕਰਸ਼਼ਿਤ ਕਰਨ ਵਿਚੱ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਾਡੀ ਸਾਖ ਦੀ ਸਾਵਧਾਨੀ 
ਨਾਲ ਰਾਖੀ ਕਰਨਾ ਸਾਡੀ ਭਵਿਖੱ ਦੀ ਸਫਲਤਾ ਨੰੂ ਸਰੁਖੱਿਅਤ ਕਰਨ ਲਈ ਜ਼ਰਰੂੀ ਹੈ।

ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ, ਇਸਦੀਆ ਂਸਹਾਇਕ ਕਪੰਨੀਆ,ਂ ਅਤ ੇਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਵਿਚੱ ਉਹਨਾ ਂਦ ੇਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ'ਤ ੇ
ਲਾਗ ੂਹੁਦੰਾ ਹੈ। ਵਿਸਤਰਿਤ ਮਾਰਗ-ਦਰਸ਼ਨ ਵਾਸਤ ੇਕਿਰਪਾ ਕਰਕ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਵਿਅਕਤੀਗਤ ਨੀਤੀਆ ਂਨੰੂ ਦਖੋੇ (ਵਰਤਮਾਨ 
ਸਮੇੇਂ ਵਿਚੱ ਮੀਨਾਸ਼਼ਾ ਵਿਚੱ ਮੌਜਦੂ ਹਨ)।

ਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣੇ ਕਮੰ ਦ ੇਹਰ ਪਹਿਲੂ ਵਿਚੱ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੜ੍ਹਨ, ਸਮਝਣ, ਅਤ ੇਵਿਵਹਾਰ 
ਕਰਨ ਵਾਸਤ ੇਜਿਮੇੰਵਾਰ ਹਨ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਬਾਬਤ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝ ਨਹੀੀਂ ਆਉਦਂੀ ਕਿਸ ੇਵੀ ਚੀਜ਼ ਬਾਰ ੇਸਵਾਲ ਪੁਛੱਣ 
ਵਾਸਤ,ੇ ਅਤ ੇਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀਆ ਂਸਭੰਾਵੀ ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ ਦੀ ਸਮੇੇਂ ਸਿਰ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਵਾਸਤ ੇਵੀ ਜਿਮੇੰਵਾਰ ਹਨ।

ਤਹੁਾਡੀਆ ਂਜ਼਼ਿਿੰਮੇਵਾਰੀਆਂ
ਨਿਮਨਲਿਖਤ ਦਆੁਰਾ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਤਾਮੀਲ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਹਰਕੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਜਿਮੇੰਵਾਰੀ ਹ:ੈ

•�	 ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਬਾਰ ੇਅਤ ੇਇਸ ਬਾਰ ੇਜਾਣਨਾ ਕਿ ਇਹ ਤੁਹਾਡੀ ਭੂਮਿਕਾ 'ਤ ੇਕਿਵੇੇਂ ਲਾਗ ੂਹੁਦੰਾ ਹੈ
•�	 ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦ ੇਅੱਖਰ ਅਤ ੇਭਾਵਨਾ ਦਨੋਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ
•�	 ਕਡੋ ਨੰੂ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਬਾਰ ੇਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਨਾ
•�	 ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀਆ ਂਸਭੰਾਵਿਤ ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ ਬਾਰ ੇਚਿਤੰਾਵਾਂ ਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਕਰਨਾ
•�	 ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀਆ ਂਸਭੰਾਵੀ ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ ਦੀ ਜਾਂਚ ਵਿਚੱ ਮਦਦ ਕਰਨਾ
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ਉਹ ਕਰਮਚਾਰੀ ਜ ੋਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦ ੇਪੱਤਰ ਜਾਂ ਭਾਵਨਾ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦ ੇਹਨ, ਅਨੁਸ਼਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਦ ੇਅਧੀਨ ਹੁਦੰ ੇਹਨ, ਜਿਸ 
ਵਿਚੱ ਬਰਖਾਸਤਗੀ, ਕਨੰੂਨ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਵਾਲੀਆ ਂਸੰਸਥਾਵਾਂ ਨੰੂ ਸਰਗਰਮੀਆ ਂਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨਾ, ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਹਣੋ ਵਾਲੇ 
ਨੁਕਸਾਨ ਅਤ ੇਹਾਨੀਆ ਂਲਈ ਮੜੁ-ਭੁਗਤਾਨ ਕਰਨਾ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ ੋਸਕਦਾ ਹੈ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦ ੇਸਬਧੰ ਵਿਚੱ ਸਿਖਲਾਈ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ 
ਕਰਨਗ,ੇ ਅਤ ੇਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਇਕੱ ਸਾਲਾਨਾ ਆਧਾਰ 'ਤ ੇਜ਼਼ਾਬਤ ੇਨਾਲ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਅਤ ੇਤਾਮੀਲ ਦਨੋਾ ਂਦੀ ਤਸਦੀਕ 
ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹਾ ਜਾਵਗੇਾ।

ਸ਼਼ੱਕ ਦੀ ਸਰੂਤ ਵਿਚੱ ਕੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ
ਸਾਡੀਆ ਂਕਾਰਬੋਾਰੀ ਸਰਗਰਮੀਆ ਂਦੀ ਵਿਆਪਕਤਾ ਅਤ ੇਹਮੇਸ਼਼ਾ-ਬਦਲਦੀ ਪ੍੍ਰਵਿਰਤੀ ਨੰੂ ਦਖੇਦ ੇਹਏੋ, ਅਸੀੀਂ ਸਮਝਦ ੇਹਾਂ ਕਿ ਹ ੋ
ਸਕਦਾ ਹ ੈਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਸਪੱਸ਼ਟ ਨਾ ਹਵੋੇ। ਜਦ ਵੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰ ੇਕਈੋ ਸ਼਼ੱਕ ਹਵੋ ੇਕਿ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਤਥੱਾ ਂ'ਤ ੇ
ਕਿਵੇੇਂ ਲਾਗ ੂਹੁਦੰਾ ਹ,ੈ ਤਾ ਂਇਸਨੰੂ ਆਪਣਾ ਜ਼ਮੀਰ ਸਮਝ ੋਅਤ ੇਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਨਿਮਨਲਿਖਤ ਸਵਾਲ ਪੁਛੋੱ:

��ਕੀ ਇਹ ਕਾਰਵਾਈ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਦ ੇਅਨੁਰਪੂ ਹੈ?
•�	 ਕੀ ਮੈਨੰੂ ਯਕੀਨ ਹ ੈਕਿ ਮੇਰਾ ਆਚਰਣ ਪਰੂੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਦ ੇਅਨੁਕੂਲ ਹੈ?
•�	 ਕੀ ਮੈਨੰੂ ਪੱਕਾ ਯਕੀਨ ਹ ੈਕਿ ਮੇਰਾ ਵਿਵਹਾਰ ਪਰੂੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦ ੇਅੱਖਰ ਅਤ ੇਭਾਵਨਾ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰੀ ਹੈ?
•�	 ਕੀ ਮੈਨੰੂ ਮਾਣ ਹਵੋਗੇਾ ਕਿ ਸਹਿਕਰਮੀਆ,ਂ ਗਾਹਕਾਂ, ਸ਼਼ੇਅਰਹਲੋਡਰਾਂ, ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਬਾਹਰੀ ਵਿਅਕਤੀ ਦਆੁਰਾ ਮੇਰ ੇਵਿਵਹਾਰ 

ਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ?
•�	 ਕੀ ਮੈੈਂ ਅਦਾਲਤ ਵਿਚੱ ਆਪਣੇ ਚਾਲ-ਚਲਣ ਬਾਰ ੇਬਲੋਣਾ ਸਹਿਜ ਮਹਿਸਸੂ ਕਰਾਗਂਾ?

ਜਦੋੋਂ ਤਕ ਇਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਸਵਾਲਾ ਂਵਿਚੋੋਂ ਹਰਕੇ ਦਾ ਜਵਾਬ ਸਪੱਸ਼ਟ ਤਰੌ ਤ ੇ"ਹਾਂ" ਨਹੀੀਂ ਹੁਦੰਾ, ਉਦੋੋਂ ਤਕ ਇਹ ਵਿਵਹਾਰ ਸ਼਼ਾਇਦ ਗ਼ਲਤ ਹੈ।

ਕਿਸ ੇਸ਼਼ੱਕ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਦਾ ਤਹੁਾਡਾ ਕਰੱਤਵ
ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂਬਾਰ ੇਤੁਹਾਡ ੇਕਈੋ ਵੀ ਸਵਾਲ, ਜਾਂ ਤੁਹਾਡ ੇਜਾ ਂਹਰੋਨਾ ਂਦਆੁਰਾ ਇਹਨਾ ਂਦੀਆ ਂਸਭੰਾਵਿਤ 
ਉਲੰਘਣਾਵਾ ਂਬਾਰ ੇਤੁਹਾਡ ੇਕਈੋ ਵੀ ਸ਼਼ੱਕ, ਪਹਿਲਾਂ ਤੁਹਾਡ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ, ਕਿਸ ੇਜਿਮੇੰਵਾਰ ਮੈਨੇਜਰ, ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ 
ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧ ਕਲੋ ਉਠਾਏ ਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ।  

ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਕਿਸ ੇਸੰਭਾਵਿਤ ਉਲੰਘਣਾ ਦੀ ਗੁਮੰਨਾਮ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਲਈ, ਕਿਰਪਾ ਕਰਕ ੇ866-338-3834 'ਤ ੇ
ਕਾਲ ਕਰ ੋਅਤ ੇਸਦੰਸੇ਼ ਛੱਡੋ। ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ ਦੀਆ ਂਸਾਰੀਆ ਂਰਿਪੋਰਟਾਂ ਨੰੂ ਗਭੰੀਰਤਾ ਨਾਲ ਲਿਆ ਜਾਵਗੇਾ ਅਤ ੇਇਹਨਾ ਂਦੀ ਤੁਰਤੰ 
ਅਤ ੇਅਖਤਿਆਰ ਨਾਲ ਜਾਚਂ ਕੀਤੀ ਜਾਵਗੇੀ।  

ਜ ੇਤੁਹਾਨੰੂ ਕਾਰਪੋਰਟੇ ਆਫਿਸ ਤੋੋਂ ਸਲਾਹ ਚਾਹੀਦੀ ਹ,ੈ ਤਾ ਂਮੀਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਦ ੇਲੀਗਲ ਡਿਪਾਰਟਮੈੈਂਟ ਨਾਲ 920-751-2025 
'ਤ ੇਸਪੰਰਕ ਕਰੋ।

ਲਿਖਤੀ ਪੁਛੱਗਿਛੱਾ ਂਇਸ ਪਤ ੇ'ਤ ੇਕੀਤੀਆ ਂਜਾ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ:
ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ
ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ
1645 ਬਰਗਸਟ੍੍ਰਰੋਮ ਰਡੋ
PO ਬਾਕਸ 367
ਨੀਨਾਹ, ਵਿਸਕਨੌਸਿਨ 54957-0367
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ਸਮਾਨ ਅਵਸਰ ਵਾਲਾ ਰੁਜ਼ਗਾਰ
ਕਪੰਨੀ ਲਾਗ ੂਹਣੋ ਵਾਲੇ ਸਾਰ ੇਸਘੰੀ, ਪ੍੍ਰਰਾਾਂਤ, ਅਤ ੇਸਥਾਨਕ ਵਾਜਬ ਰਜੁ਼ਗਾਰ ਕਨੰੂਨਾ ਂਦੀ ਤਾਮੀਲ ਕਰਨ ਲਈ ਵਚਨਬਧੱ ਹੈ। 
ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਇਕੱ ਅਜਿਹ ੇਵਾਤਾਵਰਣ ਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਨ ਦਾ ਅਧਿਕਾਰ ਹ ੈਜਿਸ ਵਿਚੱ ਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਉਹਨਾਂ 
ਦ ੇਲਿਗ, ਉਮਰ, ਨਸਲ, ਰਗੰ, ਧਰਮ, ਕਮੌੀ ਮਲੂ, ਜਿਨਸੀ ਰਝੁਾਨ, ਲਿਗੀ ਪਛਾਣ, ਅਪੰਗਤਾ, ਬਜ਼਼ੁਰਗ ਅਵਸਥਾ, ਜਾ ਂਲਾਗ ੂ
ਹਣੋ ਵਾਲੇ ਕਨੰੂਨ ਦਆੁਰਾ ਰਖੱਿਅਤ ਕਿਸੇ ਹਰੋ ਰਤੁਬੇ ਜਾਂ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ਤਾ ਦੀ ਪਰਵਾਹ ਕੀਤ ੇਬਗਰੈ ਰਜੁ਼ਗਾਰ ਦ ੇਮੌਕਿਆ,ਂ ਮਦਾ,ਂ ਅਤ ੇ
ਸ਼ਰਤਾ ਂਤਕੱ ਬਰਾਬਰ ਪਹੁਚੰ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।  

ਹਰੋਨਾਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ ਤੋੋਂ ਇਲਾਵਾ, ਇਸਦਾ ਮਤਲਬ ਇਹ ਹ ੈਕਿ ਕਪੰਨੀ ਕਿਸੇ ਵੀ ਕਨੰੂਨੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਰਖੱਿਅਤ ਕੀਤ ੇਰਤੁਬ ੇਜਾ ਂਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ਤਾ 
ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤ ੇਰਜੁ਼ਗਾਰ ਵਿਚੱ ਕਿਸੇ ਵੀ ਕਿਸਮ ਦ ੇਭਦੇਭਾਵ ਦੀ ਸਖਤੀ ਨਾਲ ਮਨਾਹੀ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਸਿਧਾਤਂ ਰਜੁ਼ਗਾਰ ਬਾਰ ੇ
ਸਾਰ ੇਫੈਸਲਿਆ,ਂ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਵਿਚੱ ਭਰਤੀ ਕਰਨਾ, ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਰਖੱਣਾ, ਅਤ ੇਸਿਖਲਾਈ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ;ੈ ਤਰਕੱੀਆ,ਂ ਤਨਖਾਹ, ਅਤ ੇਲਾਭ; 
ਤਬਾਦਲੇ ਅਤ ੇਕਮੰ ਵਿਚੱ ਕਟੌਤੀਆ;ਂ ਅਤ ੇਅਨੁਸ਼਼ਾਸਨ ਅਤ ੇਸਮਾਪਤੀ ਤਕੱ ਦ ੇਫੈਲਦ ੇਸ਼ਾਮਲ ਹਨ ।

ਇਸਤੋੋਂ ਇਲਾਵਾ, ਕਪੰਨੀ ਕਨੰੂਨ ਦਆੁਰਾ ਲੋੜੀੀਂਦੀ ਹਦੱ ਤਕੱ, ਅਪੰਗਤਾਵਾਂ ਵਾਲੇ ਯਗੋਤਾ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਵਿਅਕਤੀ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼਼ਾਾਂ ਨੰੂ ਵਾਜਬ 
ਰਿਹਾਇਸ਼ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਗੇੀ। ਕਈੋ ਵੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਜੋ ਇਹ ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼ ਕਰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਉਸਨੰੂ, ਜਾ ਂਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਕਿਸ ੇਰਿਹਾਇਸ਼ ਦੀ ਲੋੜ 
ਹ,ੈ ਉਸਨੰੂ ਕਿਸ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ, ਕਿਸ ੇਮੈਨੇਜਰ, ਜਾਂ ਕਿਸ ੇਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧ ਨਾਲ ਸਪੰਰਕ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

ਕਪੰਨੀ ਇਕੱ ਅਜਿਹਾ ਵਾਤਾਵਰਣ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਾਉਣ ਲਈ ਵਚਨਬਧੱ ਹ ੈਜੋ ਵਿਵਿਧਤਾ, ਸਮਾਵਸ਼ੇ, ਅਤ ੇਸਨਮਾਨ ਨੰੂ ਅਹਿਮੀਅਤ 
ਦਿਦੰਾ ਹੈ। 

•�	 ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਰਜੁ਼ਗਾਰ ਦ ੇਸਾਰ ੇਫੈਸਲੇ ਪਰੂੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨੌਕਰੀ ਨਾਲ ਸਬਧੰਿਤ ਕਸਟੌੀਆ ਂ'ਤ ੇਆਧਾਰਿਤ ਹਣੋ, ਜਿਵੇੇਂ 
ਕਿ ਮੈਰਿਟ, ਯਗੋਤਾਵਾਂ, ਤਜ਼ਰਬਾ, ਸਿਖੱਿਆ, ਅਤ ੇਕਾਰਜ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ।

•�	ਗਿ ਆਤ ਭਦੇਭਾਵ, ਸਤਾਏ ਜਾਣ,  ਅਤ/ੇਜਾਂ ਧਮਕਾਉਣ ਦ ੇਕਿਸੇ ਵੀ ਵਰਤਾਰਿਆ ਂਦੀ ਤੁਰਤੰ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰੋ।

•�	 ਜ ੇਤੁਹਾਨੰੂ ਲੱਗਦਾ ਹ ੈਕਿ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਪੰਗਤਾ ਵਾਸਤ ੇਉਚਿਤ ਰਿਹਾਇਸ਼ ਦੀ ਲੋੜ ਪੈ ਸਕਦੀ ਹ ੈਤਾ ਂਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਤੁਰਤੰ 
ਸਚੂਿਤ ਕਰੋ। 

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ
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ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਬ੍੍ਰਰਾਈਸ ਨੇ ਆਪਣੇ ਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਨੰੂ ਇਕੱ ਸਹਿਕਰਮੀ ਨੰੂ ਇਹ ਕਹਿਦੰ ੇਹਏੋ ਸਣੁਿਆ ਕਿ ਬ੍੍ਰਰਾਈਸ ਨੰੂ ਉਹਨਾ ਂਦ ੇਵਿਭਾਗ ਦ ੇਅੰਦਰ 
ਹਾਲੀਆ ਤਰਕੱੀ ਵਾਸਤ ੇਨਹੀੀਂ ਵਿਚਾਰਿਆ ਗਿਆ ਸੀ ਕਿਉਕਂਿ ਹਾਇਰਿਗੰ ਮੈਨੇਜਰ ਬਰਾਈਸ ਦੀ ਲਿਗੀ ਪਛਾਣ ਤੋੋਂ ਅਸਹਿਜ ਸੀ।

ਬ੍੍ਰਰਾਈਸ ਆਪਣੀ ਸਵੁਿਧਾ ਵਿਖੇ ਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧੀ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਚਿੰਤਾ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਲਕਸ਼ਮੀ ਇਕੱ ਅਹਦੁ ੇਲਈ ਅਰਜ਼਼ੀਆ ਂਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈਅਤ ੇਦਖੇਦੀ ਹ ੈਕਿ ਬਿਨੈਕਾਰ ਜਿਸ ਨੇ 40 ਸਾਲ ਪਹਿਲਾਂ 
ਕਾਲਜ ਤੋੋਂ ਸਭ ਤੋੋਂ ਵਧੀਆ ਯਗੋਤਾਵਾਂ ਗ੍੍ਰਰੈਜਏੂਟ ਕੀਤੀਆ ਂਜਾਪਦੀਆ ਂਹਨ, ਜਿਸ ਨਾਲ ਉਹ ਰਿਟਾਇਰਮੈੈਂਟ ਦ ੇਨੇੜ ੇਪਹੁਚੰ ਜਾਵਗੇੀ।

ਲਕਸ਼ਮੀ ਅਰਜ਼਼ੀ ਨੰੂ ਵਿਚਾਰਨ ਲਈ ਅੱਗ ੇਭਜੇਦੀ ਹ,ੈ ਇਹ ਜਾਣਦ ੇਹਏੋ ਕਿ ਕਪੰਨੀ ਉਮਰ ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤ ੇਫ਼ਰਕ ਨਹੀੀਂ ਕਰਦੀ, ਅਤ ੇ
ਇਹ ਕਿ ਪਰਿਪੱਕ ਕਾਮਿਆ ਂਕਲੋ ਆਪਣ ੇਮਾਲਕਾਂ ਵਿਚੱ ਯਗੋਦਾਨ ਪਾਉਣ ਲਈ ਬਹਤੁ ਸਾਰਾ ਤਜ਼ਰਬਾ ਅਤ ੇਗਿਆਨ ਹੁਦੰਾ ਹੈ।



5

ਪਰਸੇ਼਼ਾਨੀ- ਮਕੁਤ ਕਾਰਜ-ਸਥਾਨ
ਟੀਮ-ਕਾਰਜ ਅਤ ੇਸ਼਼੍ਰਰੇਸ਼ਠਤਾ ਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ ਕਰਨਾ ਇਕੱ ਅਜਿਹ ੇਕਾਰਜ ਵਾਤਾਵਰਣ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦਾ ਹ ੈਜ ੋਭਦੇਭਾਵ, ਸਤਾਏ 
ਜਾਣ, ਅਤ ੇਧਮਕਾਊ ਨਿਜੀ ਵਿਵਹਾਰਾਂ ਦੀਆ ਂਸਾਰੀਆ ਂਕਿਸਮਾਂ ਤੋੋਂ ਮਕੁਤ ਹਵੋੇ। ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਸਾਰੀਆ ਂਸਵੁਿਧਾਵਾਂ ਇਕੱ 
ਪਰਸੇ਼਼ਾਨੀ-ਮਕੁਤ ਅਤ ੇਪੇਸ਼਼ੇਵਰਾਨਾ ਕਮੰਕਾਜ਼਼ੀ ਵਾਤਾਵਰਣ ਨੰੂ ਬਣਾਈ ਰਖੱਦੀਆ ਂਹਨ। ਕਮੰ ਵਾਲੀ ਥਾ ਂਇਕੱ ਅਜਿਹਾ ਖੇਤਰ 
ਹ ੈਜਿਥੇੱ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਤੋੋਂ ਉਮੀਦ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਇਕੱ ਦਜੇੂ ਲਈ ਅਤ ੇਉਹਨਾ ਂਲਈ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨਾਲ ਅਸੀੀਂ ਕਾਰਬੋਾਰ 
ਕਰਦ ੇਹਾ,ਂ ਲਈ ਆਦਰ ਦਾ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦ ੇਹਾਂ।

ਕਪੰਨੀ ਵਲੱੋੋਂ ਭਦੇਭਾਵ, ਸਤਾਏ ਜਾਣ, ਅਤ ੇਧਮਕਾਉਣ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਸਹਿਯਗੋੀਆ ਂ'ਤ ੇਵੀ ਬਰਾਬਰ ਲਾਗ ੂਹੁਦੰੀ ਹ,ੈ 
ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਵਿਕਰਤੇਾਵਾ,ਂ ਸਪਲਾਈਰਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ, ਅਤ ੇਵਸਤੂਆ ਂਅਤ ੇਸੇਵਾਵਾਂ ਦ ੇਹਰੋ ਪ੍੍ਰਦਾਨਕ।

•�	 ਹਰਕੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇਭਦੇਭਾਵ, ਸਤਾਏ ਜਾਣ, ਅਤ ੇਧਮਕਾਉਣ ਤੋੋਂ ਮਕੁਤ ਵਾਤਾਵਰਣ ਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਨ ਦ ੇਅਧਿਕਾਰ 
ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰੋ।

�•	 ਅਣਚਾਹਿਆ ਵਿਵਹਾਰ – ਚਾਹ ੇਉਹ ਜ਼਼ੁਬਾਨੀ, ਸਰੀਰਕ, ਜਾਂ ਦ੍੍ਰਰਿਸ਼ਟਾਤਂਕ ਹਵੋ ੇ– ਜ ੋਕਿਸ ੇਵਿਅਕਤੀ ਦ ੇਰਖੱਿਅਤ 
ਕੀਤ ੇਰਤੁਬੇ 'ਤ ੇਆਧਾਰਿਤ ਹੁਦੰਾ ਹ,ੈ ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਲਿਗ, ਉਮਰ, ਨਸਲ, ਰਗੰ, ਧਰਮ, ਕਮੌੀ ਮਲੂ, ਜਿਨਸੀ ਰਝੁਾਨ, ਲਿਗੀ 
ਪਛਾਣ, ਅਪੰਗਤਾ, ਬਜ਼਼ੁਰਗ ਅਵਸਥਾ, ਜਾਂ ਕਨੰੂਨ ਦਆੁਰਾ ਰਖੱਿਅਤ ਕਈੋ ਹਰੋ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ਤਾ – ਦੀ ਸਖਤੀ ਨਾਲ 
ਮਨਾਹੀ ਹੈ।

•�	 ਅਪਮਾਨਜਨਕ ਭਾਸ਼਼ਾ, ਸਰੀਰਕ ਹਮਲਾ, ਜਾਣ-ਬੁਝੱ ਕ ੇਕਿਸੇ ਹਰੋ ਨੰੂ ਸੱਟ ਪਹੁਚੰਾਉਣਾ, ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਵੀ ਬਤੇਰਤੀਬ 
ਵਿਵਹਾਰ ਜਾ ਂਖਤਰਨਾਕ ਗੜਬੜ, ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਡਰਾਉਣਾ ਜਾਂ ਪਰਸੇ਼਼ਾਨੀ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ,ੈ ਦੀ ਆਗਿਆ ਨਹੀੀਂ ਹੈ।

•	 �ਜਿਨਸੀ ਪਰਸੇ਼਼ਾਨੀ, ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਅਣਚਾਹ ੇਜਿਨਸੀ ਤਰਕੱੀਆ,ਂ ਜਿਨਸੀ ਹਕੱਾ ਂਵਾਸਤ ੇਬੇਨਤੀਆ,ਂ ਅਤ ੇ ਸਭੰਗੋ 
ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤ ੇਸਰੀਰਕ, ਜ਼਼ੁਬਾਨੀ, ਜਾਂ ਦ੍੍ਰਰਿਸ਼ਟਾਂਤਕ ਵਿਵਹਾਰ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ (ਪਰ ਸਚੂੀ ਏਥੋੋਂ ਤਕੱ ਹੀ ਸੀਮਤ 
ਨਹੀੀਂ ਹੈ) ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਹੈ।  

ਕਪੰਨੀ ਵਲੱੋੋਂ ਭਦੇਭਾਵ, ਸਤਾਏ ਜਾਣ, ਅਤ ੇਧਮਕਾਉਣ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਸਾਰੀਆ ਂਕਾਰਜ ਸਟੈਿਗੰਾ ਂ'ਤ ੇਲਾਗ ੂ
ਹੁਦੰੀ ਹ,ੈ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਨਾ ਕਵੇਲ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਭਤੌਿਕ ਸਵੁਿਧਾਵਾਂ, ਸਗੋੋਂ ਆਭਾਸੀ ਅਤ ੇਟਲੈੀਫੋਨ 'ਤ ੇ
ਮੀਟਿਗੰ ਕਰਨ ਦ ੇਸਥਾਨ ਅਤ ੇਸਾਈਟ ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਦ ੇਕਾਰਜ ਸਮਾਗਮ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਕਾਈ ਇਕੱ ਸਹਿ-ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਬਾਰ ਬਾਰ ਇਸ ਪ੍੍ਰਤੀ ਅਪਮਾਨਜਨਕ ਭਾਸ਼਼ਾ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਦ ੇਹਏੋ ਦਖੇਦੀ ਹ ੈ
ਹਰੋ ਕਰਮਚਾਰੀ।

ਕਾਈ ਘਟਨਾਵਾ ਂਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਾਰਵਾਈ ਵਾਸਤ ੇਆਪਣ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਨੰੂ ਕਰਦੀ ਹੈ।

ਪਿਛਲੇ ਹਫਤ,ੇ ਅਲੇਜੈੈਂਡਰ ੋਦੀ ਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ, ਸਸੁਨ ਨੇ ਉਸ ਦ ੇਮੋਢਿਆ ਂਨੰੂ ਰਗੜਿਆ ਜਦੋੋਂ ਉਹ ਆਪਣੇ ਡਸੈਕ 

'ਤ ੇਬੈਠਾ ਹਇੋਆ ਸੀ। ਜਦੋੋਂ ਅਲੇਜੈੈਂਡਰ ੋਨੇ ਉਸ ਨੰੂ ਰਕੁਣ ਲਈ ਕਿਹਾ, ਤਾ ਂਸਸੁਨ ਨੇ ਉਸ ਨੰੂ ਕਿਹਾ ਕਿ ਉਹ ਇਹ 
ਸਨੁਿਸ਼ਚਿਤ ਕਰ ਸਕਦੀ ਹ ੈਕਿ ਜ ੇਉਹ ਉਸ ਨੰੂ ਰਾਤ ਦ ੇਖਾਣੇ ਲਈ ਬਾਹਰ ਲੈ ਜਾਦਂਾ ਹ ੈਤਾ ਂਉਸ ਨੰੂ ਸਿਹਤਮੰਦ ਗਣੁਾਂ 
ਵਿਚ ਵਾਧਾ ਮਿਲੇ।

ਅਲੇਜੈੈਂਡਰ,ੋ ਜਿਸ ਨੰੂ ਸਸੁਨ ਦੀ ਤਰਕੱੀ ਅਪਮਾਨਜਨਕ ਲੱਗੀ, ਨੇ ਸਸੁਨ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਉਮੀਦ ਬਾਰ ੇਦੱਸਿਆ ਕਿ 
ਵਿਵਹਾਰ ਬੰਦ ਹ ੋਜਾਵਗੇਾ। ਉਸਨੇ ਸਸੁਨ ਦ ੇਵਿਵਹਾਰ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਆਪਣ ੇਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲਿਆ ਂਦ ੇਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧ 
ਨੰੂ ਵੀ ਕੀਤੀ।

ਪੋਰਟੀਆ ਬਰਕੇਰਮੂ ਵਿਚੱ ਇਕੱ ਮੇਜ਼ 'ਤ ੇਬਠੇੈ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦ ੇਇਕੱ ਸਮਹੂ ਦਆੁਰਾ ਚਲਦੀ ਹੈ। ਉਹ ਆਪਣੇ ਲੰਚ 
ਬਰਕੇ 'ਤ ੇਹਨ, ਅਤ ੇਉਹ ਸਣੁਦੀ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਬਲੂਟੁਥੱ ਸਪੀਕਰ 'ਤ ੇਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਅਪਮਾਨਜਨਕ ਬਲੋਾ ਂਦ ੇਨਾਲ ਸਗੰੀਤ 
ਵਜਾ ਰਹ ੇਹਨ।

ਪੋਰਸ਼ੀਆ ਇਸ ਘਟਨਾ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਆਪਣ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਨੰੂ ਦਿੰਦੀ ਹੈ।

ਜ਼਼ੀਰ ੋਸਹਿਣਸ਼਼ੀਲਤਾ
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ਮਨੱੁਖੀ ਤਸਕਰੀ ਅਤ ੇਜਬਰਨ ਮਜ਼ਦਰੂੀ
ਕਪੰਨੀ ਇਕੱ ਅਜਿਹ ੇਕਾਰਜ ਵਾਤਾਵਰਣ ਪ੍੍ਰਤੀ ਦ੍੍ਰਰਿੜ੍ਹ ਸੰਕਲਪ ਹ ੈਜੋ ਮਨੱੁਖੀ ਤਸਕਰੀ ਅਤ ੇਜ਼ਬਰਨ ਮਜ਼ਦਰੂੀ (ਬਾਲ ਮਜ਼ਦਰੂੀ 
ਸਮੇਤ) ਤੋੋਂ ਮਕੁਤ ਹਵੋੇ। ਇਸ ਵਚਨਬਧੱਤਾ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਵਧਾਉਦਂ ੇਹਏੋ, ਕਪੰਨੀ ਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਵਿਚੱ ਆਪਣੀਆ ਂਕਿਸ ੇਵੀ ਕਾਰਬੋਾਰੀ 
ਸਰਗਰਮੀਆ ਂਵਿਚੱ ਕਿਸ ੇਵੀ ਕਿਸਮ ਦੀ ਮਨੱੁਖੀ ਤਸਕਰੀ ਜਾਂ ਜ਼ਬਰਦਸਤੀ ਮਜ਼ਦਰੂੀ ਦੀ ਸਖਤੀ ਨਾਲ ਮਨਾਹੀ ਕਰਦੀ ਹ ੈਅਤ ੇ
ਇਸਨੰੂ ਸਹਿਣ ਨਹੀੀਂ ਕਰਗੇੀ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਅਤ ੇਕਈੋ ਵੀ ਵਿਅਕਤੀ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਜ ੋਕਪੰਨੀ ਲਈ ਜਾ ਂਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫ਼ੋਂ ਕਮੰ 
ਕਰਦ ੇਹਨ, ਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਕਿਸ ੇਵੀ ਅਜਿਹ ੇਕਾਰਜ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਣੋ ਜਾਂ ਇਸ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਣੋ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਹ ੈਜਿਸ ਵਿਚੱ ਮਨੱੁਖੀ 
ਤਸਕਰੀ ਜਾ ਂਜ਼ਬਰਨ ਮਜ਼ਦਰੂੀ ਵੀ ਸ਼ਾਮਲ ਹ ੋਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਸੇ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਹੀ, ਕਪੰਨੀ ਵਿਕਰਤੇਾਵਾ,ਂ ਸਪਲਾਈਰਾ,ਂ ਗਾਹਕਾ,ਂ ਜਾ ਂਹਰੋ 
ਤੀਜੀਆ ਂਧਿਰਾ ਂਨਾਲ ਕਿਸ ੇਵੀ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਰਿਸ਼ਤਿਆ ਂਦੀ ਮਨਾਹੀ ਕਰਦੀ ਹ ੈਜ ੋਮਨੱੁਖੀ ਤਸਕਰੀ ਜਾ ਂਜ਼ਬਰਨ ਮਜ਼ਦਰੂੀ (ਬਾਲ 
ਮਜ਼ਦਰੂੀ ਸਮੇਤ) ਦ ੇਕਿਸ ੇਵੀ ਕਾਰਜ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੁਦੰ ੇਹਨ ਜਾਂ ਇਹਨਾਂ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੁਦੰ ੇਹਨ।  

ਇਸ ਨੀਤੀ ਦਆੁਰਾ ਵਰਜਿਤ ਆਚਰਣ ਵਿਚੱ ਵਪਾਰਕ ਜਾਂ ਜ਼ਬਰਨ  ਯਨੌ ਸੰਬਧੰੀ ਕਿਰਿਆਵਾਂ ਦੀ ਖਰੀਦ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ,ੈ ਪਰ 
ਇਹਨਾਂ ਤਕੱ ਸੀਮਿਤ ਨਹੀੀਂ ਹ;ੈ ਤਸਕਰੀ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਵਿਅਕਤੀ; ਗਲੁਾਮ ਮਜ਼ਦਰੂੀ, ਜ਼ਬਰਨ ਮਜ਼ਦਰੂੀ, ਬਧੰਨਬਧੱ ਸੇਵਾ, ਬਾਲ 
ਮਜ਼ਦਰੂੀ, ਜਾ ਂਅਨੈਤਿਕ ਅਤ/ੇਜਾ ਂਗਰੈ-ਕਾਨੰੂਨੀ ਪਸ਼਼ੂ ਮਜ਼ਦਰੂੀ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨਾ; ਵਿਅਕਤੀਆ ਂਦੀ ਪਛਾਣ, ਯਾਤਰਾ, ਜਾਂ 
ਇਮੀਗ੍੍ਰਰੇਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵਜੇ਼਼ਾਾਂ ਤਕੱ ਪਹੁਚੰ ਨੰੂ ਜ਼ਬਤ ਕਰਨਾ ਅਤ/ੇਜਾਂ ਇਨਕਾਰ ਕਰਨਾ; ਭਰਤੀ ਦੀਆ ਂਗਤੀਵਿਧੀਆ ਂਵਿਚੱ ਗੁਮੰਰਾਹ 
ਕਰਨ ਜਾ ਂਧੋਖਾਧੜੀ ਵਾਲੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ; ਅਤ ੇਕਿਸੇ ਵੀ ਦਸੇ਼ ਵਿਚੱ ਕਿਰਤ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਵਿਚੱ ਅਸਫਲ 
ਹਣੋਾ ਜਿਥ ੇਕਪੰਨੀ ਕਾਰਬੋਾਰ ਕਰਦੀ ਹੈ।

• ਤੁਰਤੰ ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਅਜਿਹ ੇਕਿਸੇ ਵੀ ਸ਼਼ੱਕ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰ ੋਜੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹ ੋਸਕਦ ੇਹਨ ਕਿ ਕਪੰਨੀ ਜਾ ਂਕਈੋ 
ਵਿਕਰਤੇਾ, ਸਪਲਾਈਰ, ਜਾਂ ਗਾਹਕ ਜਿਸ ਨਾਲ ਕਪੰਨੀ ਕਾਰਬੋਾਰ ਕਰ ਰਹੀ ਹ,ੈ ਇਸ ਨੀਤੀ ਦ ੇਤਹਿਤ ਵਰਜਿਤ ਕਿਸੇ 
ਵੀ ਕਾਰਜ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ ੈਜਾਂ ਇਸਦੀ ਅਣਦਖੇੀ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। 

• ਨਵੇੇਂ ਕਾਰਬੋਾਰਾ ਂਵਿਚੱ ਵਾਜਬ ਉਚਿਤ ਮਿਹਨਤ ਕਰਨਾ ਜਿਨੰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨਾਲ ਕਪੰਨੀ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਰਿਸ਼ਤ ੇ
ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਣੋ ਬਾਰ ੇਵਿਚਾਰ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈਕਿ ਕਾਰਬੋਾਰ ਸ਼਼ਾਖਯਗੋ ਹ ੈਅਤ ੇਉਹਨਾ ਂਦ ੇਨੈਤਿਕ ਮਿਆਰ ਅਤ ੇ

ਕਦਰਾ-ਂਕੀਮਤਾ ਂਹਨ ਜੋ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਕਾਰਬੋਾਰ ਨਾਲ ਮੇਮ ਖਾਂਦੀਆ ਂਹਨ। 

• ਰਜੁ਼ਗਾਰ ਵਾਸਤ ੇਉਮੀਦਵਾਰਾਂ ਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਦ ੇਮਆੁਵਜ਼਼ੇ ਜਾ ਂਰਜੁ਼ਗਾਰ ਦੀਆ ਂਹਰੋ ਮਦਾ ਂਅਤ ੇਸ਼ਰਤਾ ਂਦ ੇ
ਸਬੰਧ ਵਿਚੱ ਕਈੋ ਗਲਤ ਬਿਆਨੀ ਨਾ ਕਰੋ। 

• 18 ਸਾਲ ਤੋੋਂ ਘੱਟ ਉਮਰ ਦ ੇਕਿਸੇ ਵੀ ਵਿਅਕਤੀ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਰਖੱਣ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾ ਂਬਾਲ 
ਮਜ਼ਦਰੂੀ<ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰਨ ਦ ੇਮਕਸਦਾ ਂਵਾਸਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸਪੰਰਕ 

ਕਰੋ।  ਉਚਿਤ ਦਸਤਾਵਜੇ਼ ਬਣਾਕ ੇਰਖੋੱ ਜੋ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀਆ ਂਉਮਰ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਕਰਦਾ ਹਵੋੇ। 

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਕ੍ਰਿਸਟਿਨ ਇਕੱ ਨਵੇੇਂ ਅਸਥਾਈ ਕਿਰਤ ਸਪਲਾਇਰ ਨਾਲ ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਬਾਰ ੇਗਲੱਬਾਤ ਕਰਨ 'ਤ ੇਕਮੰ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। 
ਉਹ ਧਿਆਨ ਦਿਦੰੀ ਹ ੈਕਿ ਅਸਥਾਈ ਕਿਰਤ ਸਪਲਾਈ ਕਰਤਾ ਵਲੱੋੋਂ ਲਏ ਜਾ ਰਹ ੇਮਾਰਕ-ਅੱਪ ਰਟੇਾਂ ਨਾਲੋੋਂ ਕਾਫੀ ਘੱਟ 
ਹਨ ਜੋ ਉਸਨੇ ਖੇਤਰ ਵਿਚਲੇ ਹਰੋਨਾਂ ਸਪਲਾਈਰਾਂ ਕਲੋੋੋਂ ਦਖੇੇ ਹਨ, ਅਤ ੇਇਹ ਕਿ ਸਪਲਾਈਰ ਕਪੰਨੀ ਦੀ E-Verify ਦੀ 
ਲੋੜ ਨਾਲ ਸਹਿਮਤ ਨਹੀੀਂ ਹਵੋਗੇਾ।  

ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਬਾਰ ੇਗਲੱਬਾਤ ਕਰਨਾ ਜਾਰੀ ਰਖੱਣ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾਂ, ਕ੍ਰਿਸਟਿਨ ਸਪਲਾਈ ਕਰਤਾ 'ਤ ੇਕੁਝ ਵਧੀਕ 
ਪਿਛੋਕੜ ਸਬੰਧੀ ਖੋਜ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਦੀ ਹੈ।  ਕ੍ਰਿਸਟੀਨ ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਆਪਣੀਆ ਂਚਿੰਤਾਵਾਂ ਬਾਰ ੇਵੀ 
ਸਚੂਿਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਡਵੇਿਨ ਉਮੀਦ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਗਰਮੀਆ ਂਵਿਚੱ ਆਪਣੀ ਸਵੁਿਧਾ ਵਿਖੇ ਕਮੰ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁਝ ਹਾਈ ਸਕੂਲ ਦ ੇ
ਵਿਦਿਆਰਥੀਆ ਂਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਰਖੇੱਗਾ ਤਾਂ ਕਿ ਡਾਈ ਪਲੇਟਾਂ ਨੰੂ ਸਾਫ਼ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕ ੇਅਤ ੇਹਰੋ ਛੋਟ ੇਪ੍੍ਰਰੋਜਕੈਟਾ ਂਨੰੂ ਪਰੂਾ 
ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ। 

ਡਵੇਿਨ ਆਪਣੀ ਸਵੁਿਧਾ ਵਾਸਤ ੇਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧੀ ਨਾਲ ਸਪੰਰਕ ਕਰਦਾ ਹ,ੈ ਜੋ ਫੇਰ ਇਹ 
ਨਿਰਣਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਕਮੰ ਕਰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਕੀ ਕਪੰਨੀ ਵਿਦਿਆਰਥੀਆ ਂਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਰਖੱ 
ਸਕਦੀ ਹ ੈਅਤ,ੇ ਜੇ ਅਜਿਹਾ ਹ,ੈ ਤਾ ਂਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਕਈੋ ਕਨੰੂਨੀ ਲੋੜਾ ਂਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਪੈ ਸਕਦੀ ਹੈ।  

ਜ਼਼ੀਰ ੋਸਹਿਣਸ਼਼ੀਲਤਾ
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ਸਿਹਤ, ਸਰੁਖੱਿਆ ਅਤ ੇਵਾਤਾਵਰਣ
ਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਵਿਚੱ ਸਾਡ ੇਸਾਰ ੇਆਪਰਸੇ਼ਨਾਂ ਨੰੂ ਲਾਗ ੂਹਣੋ ਵਾਲੇ ਸਾਰ ੇਸਿਹਤ, ਸਰੁਖੱਿਆ, ਅਤ ੇਵਾਤਾਵਰਣਕ ਕਨੰੂਨ ਅਤ ੇ
ਅਧਿਨਿਯਮ ਦ ੇਪੱਤਰ ਅਤ ੇਭਾਵਨਾ ਦੀ ਤਾਮੀਲ ਕਰਦ ੇਹਏੋ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਦੀ ਉਮੀਦ ਕੀਤੀ ਜਾਦਂੀ ਹੈ।  

ਸਾਡ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ, ਅਤ ੇਨਾਲ ਹੀ ਨਾਲ ਆਮ ਜਨਤਾ ਦੀ ਸਰੁਖੱਿਆ ਅਤ ੇਸਰੁਖੱਿਆ ਸਭ ਤੋੋਂ ਵਧੱ ਮਹਤੱਵਪਰੂਨ ਹੈ। 
ਅਸਰੁਖੱਿਅਤ ਤਰੀਕਿਆ ਂਨਾਲ ਕਮੰ ਕਰਨ ਦੀ ਆਗਿਆ ਨਹੀੀਂ ਹ ੈਅਤ ੇਇਹਨਾ ਂਨੰੂ ਸਹਿਣ ਨਹੀੀਂ ਕੀਤਾ ਜਾਵਗੇਾ। ਕਪੰਨੀ 
ਕਾਰਜ-ਸਥਾਨ 'ਤ ੇਹਿਸੰਾ ਦੀਆ ਂਸਾਰੀਆ ਂਕਿਸਮਾਂ ਅਤ ੇਹਿਸੰਾ ਦੀਆ ਂਧਮਕੀਆ ਂਦੀ ਸਖਤੀ ਨਾਲ ਮਨਾਹੀ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਕਪੰਨੀ ਟਿਕਣਯਗੋਤਾ ਅਤ ੇਵਾਤਾਵਰਣ ਸਬਧੰੀ ਜਾਗਰਕੁਤਾ ਪ੍੍ਰਤੀ ਵਚਨਬਧੱ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਸਾਰ ੇਆਪਰਸੇ਼ਨਾ ਂਨੰੂ ਅਜਿਹ ੇ
ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਅਣਥਕੱ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਕਰਦੀ ਹ ੈਜੋ ਕੁਦਰਤੀ ਸਰਤੋਾਂ ਅਤ ੇਵਾਤਾਵਰਣ ਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕਰਦਾ ਹ ੈਅਤ ੇ
ਇਹਨਾਂ ਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

•�	 ਸਾਡੀਆ ਂਨਿਰਮਾਣ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆਵਾਂ ਅਤ ੇਉਤਪਾਦਾਂ ਵਿਚੱ ਸਧੁਾਰਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰਅੋਤ ੇਇਹਨਾ ਂਨੰੂ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਦੀ 
ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਕਰ ੋਤਾ ਂਜ ੋਉਹਨਾਂ ਵਲੱੋੋਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ,ਂ ਆਮ ਜਨਤਾ, ਅਤ ੇਵਾਤਾਵਰਣ ਨੰੂ ਪੇਸ਼ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਖਤਰਿਆ ਂਨੰੂ 
ਘੱਟ ਤੋੋਂ ਘੱਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ।

•�	 ਕਮੰ ਨਾਲ ਸਬੰਧਿਤ ਸਾਰੀਆ ਂਸੱਟਾਂ ਦੀ ਤੁਰਤੰ ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆਵਾਂ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰੋ।

•�	 ਰਹਿਦੰ-ਖੂਹੰਦ (ਵਸੇਟ), ਨਿਕਾਸਾਂ, ਅਤ ੇਖਤਰਨਾਕ ਜਾਂ ਜ਼ਹਿਰੀਲੇ ਪਦਾਰਥਾ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਨੰੂ ਘੱਟ ਕਰਨ ਲਈ ਵਿਧੀਆ ਂ
ਵਿਚੱ ਲਗਾਤਾਰ ਸਧੁਾਰ ਕਰਨ ਦੀ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਕਰੋ।

•�	 ਕਵੇਲ ਲਾਗ ੂਹਣੋ ਵਾਲੇ ਕਨੰੂਨ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ ਖਤਰਨਾਕ ਜਾਂ ਜ਼ਹਿਰੀਲੀਆ ਂਸਮੱਗਰੀਆ ਂਦਾ ਨਿਪਟਾਰਾ ਕਰਕ,ੇ 
ਹਰੋਨਾਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ ਦ ੇਨਾਲ-ਨਾਲ, ਸਾਡ ੇਗਆੁਢਂੀਆ ਂਦ ੇਵਾਤਾਵਰਣਕ ਅਧਿਕਾਰਾ ਂਅਤ ੇਹਿਤੱਾ ਂਪ੍੍ਰਤੀ ਸਚੁਤੇ ਰਹ ੋਅਤ ੇ
ਇਹਨਾਂ ਦਾ ਸਮਨਮਾਨ ਕਰੋ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ
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•	 �ਸਾਈਟ-ਦਸੂ਼਼ਿਤਤਾ ਦ ੇਮੁਦੱਿਆ ਂਨੰੂ ਤੁਰਤੰ ਹਲੱ ਕਰ ੋਅਤ ੇਉਹਨਾਂ ਵਲੱੋੋਂ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਨੁਕਸਾਨ ਨੰੂ ਘੱਟ ਕਰਨ ਲਈ 
ਸਾਰ ੇਵਾਜਬ ਕਦਮ ਉਠਾਓ।

•�	 ਕਮੰ ਵਾਲੀ ਥਾ ਂਤ ੇਕਦ ੇਵੀ ਬਦੰਕੂਾਂ ਜਾਂ ਹਰੋ ਹਥਿਆਰ ਨਾ ਲੈ ਕ ੇਆਓ। 

•�	 ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਸਾਰੀਆ ਂਕਿਤੱਾਕਾਰੀ ਸਰੁਖੱਿਆ ਨੀਤੀਆ ਂਅਤ ੇਪ੍੍ਰਥਾਵਾ ਂਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ।

ਹਾਲਾਕਂਿ ਲਾਗ ੂਹਣੋ ਵਾਲੇ ਸਾਰ ੇਕਨੰੂਨਾਂ, ਅਧਿਨਿਯਮਾਂ, ਅਤ ੇਰਿਕਾਰਡ-ਰਖੱਣ ਦੀਆ ਂਲੋੜਾ ਂਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹ,ੈ 
ਪਰ ਕਪੰਨੀ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ ਕਨੰੂਨੀ ਮਿਆਰਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਦੀ ਅਣਥਕੱ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਕਪੰਨੀ ਦਾ ਇਰਾਦਾ ਹ ੈਕਿ ਉਹ 
ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਲੱਗੀਆ ਂਸੱਟਾ ਂਤੋੋਂ ਬਚ ਜਾਵ ੇਅਤ ੇਸਰੁਖੱਿਆ ਵਿਚੱ ਇਕੱ ਉਦਯਗੋਿਕ ਲੀਡਰ ਵਜੋੋਂ ਮਾਨਤਾ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਹਵੋੇ।

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਫਾਤਿਮਾ ਇਕੱ ਪਲਾਟਂ ਇਨਵਾਇਰਨਮੈੈਂਟਲ ਕਆੋਰਡੀਨੇਟਰ ਹੈ।  ਉਸਨੰੂ ਸਾਭਂ-ਸੰਭਾਲ ਦੀ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆ ਵਿਚੱ ਵਰਤੀਆ ਂਜਾਦਂੀਆ ਂ
ਖਤਰਨਾਕ ਸਮੱਗਰੀਆ ਂਦ ੇਨਿਪਟਾਰ ੇਲਈ ਇਕੱ ਰਹਿਦੰ-ਖੂਹੰਦ (ਵਸੇਟ) ਦੀ ਢਆੋ-ਢਆੁਈ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਨਾਲ ਇਕਰਾਰਨਾਮਾ ਕਰਨ 
ਦਾ ਕਮੰ ਦਿਤੱਾ ਗਿਆ ਹੈ। ਉਸ ਨੰੂ ਕਈ ਬਲੋੀਆ ਂਮਿਲੀਆ ਂਹਨ, ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਵਿਚੱੋੋਂ ਇਕੱ ਹਰੋ ਬੋਲੀਆ ਂਦੀ ਔਸਤ ਦਾ ਲਗਭਗ ਅੱਧਾ ਹੈ।

ਫਾਤਿਮਾ ਇਕਰਾਰਨਾਮਾ ਦਣੇ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾ ਂਇਸ ਫਰਮ ਦੀ ਹਰੋ ਜਾਚਂ ਕਰਨ ਦੀ ਚਣੋ ਕਰਦੀ ਹ ੈਤਾ ਂਜੋ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ 
ਜਾ ਸਕ ੇਕਿਇਹ ਇਕੱ ਜ਼਼ਿਿੰਮੇਵਾਰ, ਭਰਸੋਯੇਗੋ ਅਤ ੇਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਫਰਮ ਹੈ।

ਮਲਿਕ ਨੰੂ ਉਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਹਿਸੱਿਆ ਂਨੰੂ ਦਖੇਣ ਵਿਚ ਮਸੁ਼ਕਲ ਆ ਰਹੀ ਹ ੈਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ 'ਤ ੇਉਹ ਕਮੰ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹ ੈਕਿਉਕਂਿ ਗਰੈੈਂਡਰ' ਤ ੇਸਰੁਖੱਿਆ 
ਗਾਰਡ ਮੌਜਦੂ ਹੈ। ਮਲਿਕ ਦਾ ਮੰਨਣਾ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਵਧੇਰ ੇਕੁਸ਼ਲਤਾ ਨਾਲ ਕਮੰ ਕਰਗੇਾ ਜ ੇਉਸਨੇ ਸਰੁਖੱਿਆ ਗਾਰਡ ਨੰੂ ਹਟਾ ਦਿਤੱਾ 
ਅਤ ੇਆਪਣੀਆ ਂਸਰੁਖੱਿਆ ਐਨਕਾ ਂਪਹਿਨੀਆਂ।

ਹਾਲਾਕਂਿ ਮਲਿਕ ਦਾ ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼ ਹ ੈਕਿ ਸਰੁੱਖਿਆ ਗਾਰਡ ਨੰੂ ਹਟਾਉਣਾ ਉਸਨੰੂ ਪਰੁਜ਼਼ਿਆ ਂਨੰੂ ਬਹੇਤਰ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਦਖੇਣ ਵਿਚੱ 
ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹ,ੈ ਪਰ ਉਹ ਜਾਣਦਾ ਹ ੈਕਿ ਕਨੰੂਨੀ ਅਧਿਨਿਯਮਾ ਂਕਰਕ ੇਅਤ ੇਰੱਖਿਆ ਕਰਨ ਵਾਸਤ ੇ
ਖਦੁ ਅਤ ੇਉਸਦ ੇਸਾਥੀ ਦੀ ਸਫੇਟੀ ਗਾਰਡ ਮੌਜਦੂ ਹਨ।  ਉਹ ਸਫੇਟੀ ਗਾਰਡ ਨੰੂ ਥਾ ਂਸਿਰ ਛੱਡ ਦਿੰਦਾ ਹੈ। 
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ਨਸ਼ਾ-ਮਕੁਤ ਕਾਰਜ-ਸਥਾਨ
ਨਸ਼ੇ ਦੀ ਦਰੁਵਰਤੋੋਂ – ਚਾਹ ੇਉਹ ਅਲਕਹੋਲ ਹਵੋ ੇਜਾਂ ਨਸ਼਼ੀਲੀ ਦਵਾਈ – ਕਪੰਨੀ ਅਤ ੇਇਸਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਅਤ ੇਗਾਹਕਾਂ 
ਦੀ ਸਰੁਖੱਿਆ,ਸਿਹਤ, ਅਤ ੇਉਤਪਾਦਕਤਾ ਵਾਸਤ ੇਇਕੱ ਗੰਭੀਰ ਖਤਰਾ ਹੈ। ਇਸ ਮਕਸਦ ਲਈ, ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਇਮਾਰਤ ਵਿਚੱ 
ਸ਼ਰਾਬ, ਗੈਰ-ਕਨੰੂਨੀ ਦਵਾਈਆ,ਂ ਅਤ ੇਨਸ਼਼ੀਲੀਆ ਂਦਵਾਈਆ ਂ(ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਤਜਵੀਜ਼ ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈਆ ਂਨੰੂ ਗੈਰ-ਕਨੰੂਨੀ 
ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਰਖੱਣਾ ਅਤ ੇਵਰਤਣਾ ਅਤ ੇਗਾਂਜਾ ਰਖੱਣਾ ਅਤ ੇਵਰਤਣਾ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹ,ੈ ਸਬੰਧਿਤ ਅਧਿਕਾਰ ਖੇਤਰ ਵਿਚੱ ਇਸਦੀ 
ਵਧੈਤਾ ਦੀ ਪਰਵਾਹ ਕੀਤ ੇਬਿਨਾਂ) ਨੰੂ ਰਖੱਣ ਅਤ ੇਵਰਤਣ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਕਰਦੀ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਇਹਨਾਂ ਪਦਾਰਥਾਂ ਦ ੇਪ੍੍ਰਭਾਵ ਹਠੇ ਹਣੋ 
ਦਰੌਾਨ ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਵੀ ਕਮੰ ਕਰਨ ਜਾਂ ਇਮਾਰਤ ਵਿਚੱ ਰਹਿਣ ਦੀ ਆਗਿਆ ਨਹੀੀਂ ਦਿਤੱੀ ਜਾਂ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਨਸ਼਼ੀਲੀਆ ਂ
ਦਵਾਈਆ ਂਅਤ ੇਅਲਕਹੋਲ-ਮਕੁਤ ਕਾਰਜ-ਸਥਾਨ ਨੀਤੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ,ਂ ਅਸਥਾਈ ਕਾਮਿਆ,ਂ ਵਿਕਰਤੇਾਵਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ, ਅਤ ੇ
ਮਹਿਮਾਨਾਂ 'ਤ ੇਲਾਗ ੂਹੁਦੰੀ ਹੈ।

•�	 ਨਸ਼ੀਲੀ ਦਵਾਈਆ ਂਦੀ ਦਵੁਰਤੋੋਂ (ਨਸ਼਼ੀਲੀ ਦਵਾਈ/ਅਲਕਹੋਲ) ਦ ੇਮਾਮਲਿਆ ਂਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰੋ। ਨਸ਼ੀਲੀ 
ਦਵਾਈਆ ਂਦੀ ਦਰੁਵਰਤੋੋਂ ਦਰੁਵਿਵਹਾਰ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਤ ੇਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਸਿਹਤ, ਸਰੁਖੱਿਆ, ਕਮੰ ਦੀ 
ਗਣੁਵਤੱਾ, ਅਤ ੇਉਤਪਾਦਕਤਾ ਨੰੂ ਖਤਰ ੇਵਿਚੱ ਪਾਉਦਂੀ ਹੈ।

•�	 ਸ਼ਰਾਬ ਜਾ ਂਗੈਰ-ਕਨੰੂਨੀ ਦਵਾਈਆ ਂਦ ੇਪ੍੍ਰਭਾਵ ਤਹਿਤ ਕਮੰ 'ਤ ੇਨਾ ਆਓ (ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਗਰੈ-ਕਨੰੂਨੀਤਰੀਕ ੇਨਾਲ 
ਵਰਤੀਆ ਂਗਈਆ ਂਤਜਵੀਜ਼ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈਆ ਂਅਤ ੇਗਾਂਜਾ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ, ਚਾਹ ੇਸਬਧੰਿਤ ਅਧਿਕਾਰ-ਖੇਤਰ ਵਿਚੱ 
ਇਸਦੀ ਵਧੈਤਾ ਜ ੋਵੀ ਹਵੋੇ)।  

•�	 ਤੁਹਾਡ ੇਵਲੱੋੋਂ ਲਈਆ ਂਜਾ ਰਹੀਆ ਂਕਿਸ ੇਵੀ ਤਜਵੀਜ਼ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈਆ ਂਦ ੇਤੁਹਾਡ ੇਕਮੰ ਨੰੂ ਸਰੁਖੱਿਅਤ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ 
ਕਰਨ ਦੀ ਤੁਹਾਡੀ ਯਗੋਤਾ 'ਤ ੇਪੈਣ ਵਾਲੇ ਪ੍੍ਰਭਾਵ ਬਾਰ ੇਆਪਣੇ ਸਿਹਤ-ਸਭੰਾਲ ਪ੍੍ਰਦਾਨਕ ਨਾਲ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾ ਕਰੋ।  

•�	 ਕਪੰਨੀ ਵਲੱੋੋਂ ਸਰਪ੍੍ਰਸਤੀ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਸਮਾਗਮ ਜਿਥੱ ੇਪ੍੍ਰਬਧੰ ਕਰਨੀ ਅਲਕਹੋਲ ਵਾਲੇ ਪੀਣ-ਪਦਾਰਥਾ ਂਦੀ ਸਰਵਿਗੰ ਨੰੂ 
ਮਨਜ਼਼ੂਰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹਨਾਂ ਮਾਮਲਿਆ ਂਵਿਚੱ, ਸ਼ਰਾਬ ਦ ੇਸਾਰ ੇਉਚਿਤ ਕਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਪਾਲਣਾ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ 
ਚਾਹੀਦੀ ਹ,ੈ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਕਨੰੂਨੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਸ਼ਰਾਬ ਪੀਣ ਦੀ ਉਮਰ ਤੋੋਂ ਘੱਟ ਉਮਰ ਦ ੇਲੋਕਾ ਂਨੰੂ ਅਲਕਹੋਲ ਸਰਵ ਕਰਨ 
ਸਬਧੰੀ ਕਨੰੂਨ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹਨਾਂ ਸਮਾਗਮਾਂ ਮੌਕ ੇਨਸ਼਼ੇ ਵਿਚੱ ਧੁਤੱ ਹਣੋ ਅਤ ੇਹਦੱੋੋਂ ਵਧੱ ਸ਼ਰਾਬ ਪੀਣ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਹੈ।

ਡਾਕਟਰੀ ਇਲਾਜ ਵਾਸਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਕੀਤੀ, ਅਣ-ਮਿਆਦ ਪੁਗੱੀ ਤਜਵੀਜ਼ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈ ਨੰੂ ਰਖੱਣ ਅਤ ੇਵਰਤਣ ਦੀ 
ਆਗਿਆ ਹ,ੈ ਬਸ਼ਰਤ ੇਅਜਿਹੀ ਵਰਤੋੋਂ ਤੁਹਾਡੀ ਨੌਕਰੀ ਦ ੇਜ਼ਰਰੂੀ ਕਾਰਜਾਂ ਨੰੂ ਕਰਨ ਦੀ ਤੁਹਾਡੀ ਯਗੋਤਾ ਵਿਚੱ ਦਖਲ-ਅੰਦਾਜ਼਼ੀ 
ਨਾ ਕਰ ੇਜਾ ਂਤੁਹਾਡ ੇਜ਼ਰਰੂੀ ਕਮੰ ਦ ੇਪ੍੍ਰਕਾਰਜਾਂ ਦ ੇਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਵਿਚੱ ਤੁਹਾਨੰੂ ਜਾਂ ਹਰੋਨਾ ਂਵਾਸਤ ੇਸਿਧੱਾ ਖਤਰਾ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਦਾ 
ਕਾਰਨ ਨਾ ਬਣੇ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਐਸ਼ਲੇ ਸਿਫਾਰਸ਼ ਕੀਤੀ ਖਰੁਾਕ ਤੋੋਂ ਵਧੱ ਓਵਰ-ਦ-ਕਾਊਟਂਰ ਕਫੈੀਨ ਦੀਆ ਂਗਲੋ਼਼ੀਆ ਂਲੈੈਂਦੀ ਆ ਰਹੀ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਕਦ-ੇਕਦਾਈ ਂ
ਆਪਣੇ ਬਆੁਏਫ੍੍ਰੈੈਂਡ ਦੀਆ ਂਕੁਝ ਤਜਵੀਜ਼ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈਆ ਂਲੈੈਂਦੀ ਆ ਰਹੀ ਹ,ੈ ਤਾ ਂਜ ੋਕਮੰਕਾਜ਼਼ੀ ਦਿਨ ਦਰੌਾਨ ਉਸਨੰੂ ਸਚੁਤੇ 
ਅਤ ੇਧਿਆਨ-ਕੇੇਂਦਰਿਤ ਬਣੇ ਰਹਿਣ ਵਿਚੱ ਮਦਦ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇ।  

ਐਸ਼ਲੇ, ਅਸਰੁੱਖਿਅਤ ਖਰੁਾਕਾ ਂਅਤ ੇਤਜਵੀਜ਼ ਸ਼਼ੁਦਾ ਦਵਾਈਆ ਂਵਿਚੱ ਸਿੱਧਾ ਕਾਊਟਂਰ ਤੋੋਂ ਮਿਲਣ-ਵਾਲੀਆ ਂਦਵਾਈਆ ਂ
ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਕ ੇਆਪਣ ੇਆਪ ਨੰੂ ਅਤ ੇਸਾਥੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਉਸ ਖਤਰ ੇਦਾ ਅਹਿਸਾਸ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈਜਿਸ ਵਿਚੱ 
ਉਹ ਆਪਣ ੇਆਪ ਨੰੂ ਅਤ ੇਸਾਥੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਪਾ ਰਹੀ ਹ ੈਜਿੰਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਦੀ ਉਸਨੰੂ ਤਜਵੀਜ਼ ਨਹੀੀਂ ਕੀਤੀ ਗਈ ਸੀ, ਉਹ 
ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਸਹਾਇਤਾ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ (EmployeeAssistance Program) ਕਲੋੋੋਂ ਇਕੱ ਸਭੰਾਵੀ ਨਸ਼਼ੇ ਦੀ 
ਲਤ ਦੀ ਸਮੱਸਿਆ ਵਾਸਤ ੇਮਦਦ ਮੰਗਦੀ ਹੈ।

ਦਾਵੋੋਂਟ,ੇ ਜਿਸਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਵਲੱੋੋਂ ਸਰਪ੍੍ਰਸਤੀ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਇਕੱ ਸਟੂ ਵਿਚੱ ਇਕੱ ਖੇਡ ਸਮਾਗਮ ਵਿਚੱ ਹਾਜ਼ਰੀ ਭਰਨ ਲਈ ਸੱਦਾ 
ਦਿਤੱਾ ਜਾਦਂਾ ਹ ੈਜਿਸ ਵਿਚੱ ਅਲਕਹੋਲ ਵਾਲੇ ਪੀਣ-ਪਦਾਰਥ ਉਪਲਬਧ ਹਣੋਗ,ੇ ਸਹਿ-ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਅਤ ੇਗਾਹਕਾ ਂਨਾਲ 
ਮੇਲ-ਜਲੋ ਕਰਨ ਦ ੇਮੌਕ ੇਦਾ ਅਨੰਦ ਮਾਣਦਾ ਹੈ।  ਨਾਲ ਹੀ, ਉਹ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੁਦੰਾ ਹ ੈਕਿ ਉਸਦਾ ਵਿਵਹਾਰ 
ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਕਦਰਾ-ਂਕੀਮਤਾ ਂਨੰੂ ਦਰਸਾਏਗਾ ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਸਾਖ ਲਈ ਹਾਨੀਕਾਰਕ ਨਹੀੀਂ ਹਵੋਗੇਾ।

ਇਵੈੈਂਟ ਦ ੇਦਰੌਾਨ, ਡਵੇਨੋਟ ੇਨੇ ਗਰੈ-ਅਲਕਹੋਲ ਪਦਾਰਥਾ ਂ'ਤ ੇਜਾਣ ਅਤ ੇਆਪਣੀ ਸ਼ਰਾਬ ਦੀ ਖਪਤ ਨੰੂ ਸੀਮਤ ਕਰਨ 
ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕੀਤਾ।
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ਮਲਕੀਅਤ ਅਤ ੇਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ
ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਮਾਲਿਕਾਨਾ ਅਤ ੇਗਪੁਤ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਬਹਤੁ ਮੁਲੱਵਾਨ ਹ ੈਅਤ ੇਇਸਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲੀ ਅਤ ੇਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਜਾ ਂਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਜਾ ਂਭਦੇਾ ਂਨੰੂ 
ਕਿਸ ੇਨਾਲ ਵੀ ਸਾਂਝਾ ਨਹੀੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ, ਸਮੇਤ ਉਹਨਾਂ ਸਹਿ-ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦ ੇਨਾਲ ਜਿਨੰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨੰੂ "ਜਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ" ਨਹੀੀਂ ਹੈ। 
ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਅਤ ੇਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਵਾਜਬ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼਼ਾਾਂ 
ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।  

•�	 ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਅਤ ੇਬੌਧਿਕ ਜਾਇਦਾਦ (ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਪੇਟੈੈਂਟ, ਟਰਡੇਮਾਰਕ, ਜਾ ਂਵਪਾਰਕ ਭਦੇ) ਨੰੂ ਕਵੇਲ 
ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਲਾਭ ਲਈ ਹੀ ਵਰਤਿਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  

•�	 ਸਚੂਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦ ੇਪਹੁਚੰ ਪਾਸਵਰਡਾਂ ਜਾਂ ਕਡੋਾਂ ਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਕਦ ੇਵੀਗਰੈ-ਕਪੰਨੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ
ਨੰੂ ਨਾ ਕਰੋ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣੇ ਪਾਸਵਰਡਾਂ ਦੀ ਸਰੁਖੱਿਆ ਵਾਸਤ ੇਜਿਮੇੰਵਾਰ ਹਨ ਅਤ ੇਖਾਤ;ੇ ਪਾਸਵਰਡਾ ਂਨੰੂ 
ਸਰੁਖੱਿਅਤ ਰਖੋੱ ਅਤ ੇਖਾਤਿਆ ਂਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਨਾ ਕਰੋ।

•�	 ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਦੀ ਅਗਾਊ ਂਲਿਖਤੀ ਸਹਿਮਤੀ ਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਕਪੰਨੀ ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਵੀਗਾਹਕ, ਸਪਲਾਈਰ, ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਹਰੋ 
ਤੀਜੀ ਧਿਰ ਦੀ ਬੌਧਿਕ ਜਾਇਦਾਦ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਜਾਂ ਖਲੁਾਸਾ ਨਾ ਕਰੋ।

•�	 ਗਪੁਤ ਅਤ ੇਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲੀਆ ਂਫਾਈਲਾਂ ਨੰੂ ਤਾਲਾਬਦੰ ਅਲਮਾਰੀਆ ਂਵਿਚੱ ਰਖੋੱ। ਆਪਣੇ ਕਪੰਿਊਟਰ ਤਕੱ ਪਹੁਚੰ 
ਨੰੂ ਲੌਕ ਕਰ ੋਜਾ ਂਆਪਣੇ ਡਸੈਕ ਤੋੋਂ ਦਰੂ ਜਾਣ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾਂ ਜਾਂ ਦਿਨ ਦ ੇਅੰਤ 'ਤ ੇਦਫਤਰ (ਚਾਹ ੇਉਹ ਔਨਸਾਈਟ ਹਵੋ ੇ
ਜਾ ਂਰਿਮਟ) ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਜਾਣ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾਂ ਲੌਗ ਆਫ ਕਰੋ।  

•�	 ਜਾਣਕਾਰੀ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਉਤੱ ੇਗਪੁਤ ਜਾਂ ਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲਾ ਡਟੇਾ ਭਜੇਦ ੇਸਮੇੇਂ ਡਟੇਾ ਏਨਕ੍ਰਿਪਸ਼ਨ ਜਾਂ 
ਪਾਸਵਰਡ ਸਰੁਖੱਿਆ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰੋ। 

ਕਈੋ ਵੀ ਤਕਨੀਕੀ ਤਰਕੱੀ, ਖੋਜਾ,ਂ ਸਿਸਟਮ ਡਿਜ਼਼ਾਈਨ, ਜਾਂ ਤਕਨੀਕੀ ਵਾਧ ੇਜ ੋਕਈੋ ਕਰਮਚਾਰੀ ਕਪੰਨੀ ਵਿਚੱ ਹਣੋ ਦਰੌਾਨ 
ਡਿਜ਼਼ਾਈਨ ਕਰਦਾ ਹ ੈਜਾ ਂਕਲਪਨਾ ਕਰਦਾ ਹ,ੈ ਉਹ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਜਾਇਦਾਦ ਹਨ। ਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇ
ਅਜਿਹੀਆ ਂਖੋਜਾ ਂਅਤ ੇਕਾਢਾ ਂਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  

ਗਪੁਤਤਾ ਦੀਆ ਂਜਿਮੇੰਵਾਰੀਆ ਂਕਪੰਨੀ ਵਿਖੇ ਤੁਹਾਡ ੇਰਜੁ਼ਗਾਰ ਤੋੋਂ ਵੀ ਅੱਗ ੇਤਕੱ ਜਾਦਂੀਆ ਂਹਨ। ਤੁਹਾਡ ੇਚਲੇ ਜਾਣ ਦ ੇਬਾਅਦ 
ਵੀ, ਤੁਸੀੀਂ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਹਰੋਨਾਂ ਨੰੂ ਨਹੀੀਂ ਕਰ ਸਕਦ ੇਜਾ ਂਇਸਨੰੂ ਕਿਸ ੇਹਰੋ ਰਜੁ਼ਗਾਰਦਾਤਾ ਦ ੇਲਾਭ 
ਵਾਸਤ ੇਨਹੀੀਂ ਵਰਤ ਸਕਦੇ। 

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਮਿਕਾਇਲਾ ਕਲੋ ਆਪਣੇ ਡਸੈਕ ਦ ੇਸਿਖਰ 'ਤ ੇਗਪੁਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਲਾਭ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹ ੈਅਤ ੇਉਹ ਦਫਤਰ ਛੱਡਣ ਦੀ 
ਕਾਹਲੀ ਵਿਚੱ ਹ ੈਤਾ ਂਜ ੋਉਹ ਕਮੰ ਤੋੋਂ ਬਾਅਦ ਕਿਸੇ ਮਲੁਾਕਾਤ ਤੋੋਂ ਖੁਝੰ ਨਾ ਜਾਵੇ।

ਮਿਕਾਇਲਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਕੱ ਕਬੈੀਨੇਟ ਦ ੇਅੰਦਰ ਬੰਦ ਕਰਨ ਲਈ ਇਕੱ ਵਾਧ ੂਪਲ ਲੈੈਂਦਾ ਹੈ।

ਅਮਰੀ, ਇਕੱ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਇਜੰੀਨੀਅਰ ਹ,ੈ ਨੇ ਇਕੱ ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ ਦੀ ਨੌਕਰੀ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰ ਲਈ ਹੈ। ਅਮਰੀ ਜਾਣਦੀ 
ਹ ੈਕਿ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਮਲਕੀਅਤ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮਾਂ ਵਿਚੱੋੋਂ ਇਕੱ ਉਸਦ ੇਨਵੇੇਂ ਰਜੁ਼ਗਾਰਦਾਤਾ ਦ ੇਵਿਕਾਸ ਦ ੇਬਹਤੁ ਸਾਰ ੇ
ਸਮੇੇਂ ਅਤ ੇਲਾਗਤ ਦੀ ਬੱਚਤ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਜਦੋੋਂ ਅਮਰੀ ਚਲਾ ਜਾਂਦਾ ਹ,ੈ ਤਾਂ ਉਹ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ ਦੀ ਕਾਪੀ 
ਲੈਣ ਬਾਰ ੇਸੋਚਦਾ ਹੈ।

ਅਮਰੀ ਜਾਣਦੀ ਹ ੈਕਿ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ ਵਿਕਸਤ ਕੀਤਾ ਗਿਆ ਸੀ ਅਤ ੇਇਸਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਸਾਡੀ ਕਪੰਨੀ 
ਦੀ ਹ ੈਅਤ ੇਇਹ ਕਿ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਦੀ ਨਕਲ ਕਰਨਾ ਚਰੋੀ ਹ ੋਜਾਵਗੇਾ। ਉਹ ਆਪਣ ੇਨਾਲ ਸਾਫੱਟਵਅੇਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ 
ਦੀ ਇਕੱ ਕਾਪੀ ਨਾ ਲੈਣ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਮਾਰਗੋਟ ਦਾ ਸਹਿਕਰਮੀ ਉਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨੰੂ ਪੇ-ਰਲੋ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਲਈ ਆਪਣੇ ਲੌਗਇਨ ਅਤ ੇਪਾਸਵਰਡ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨ ਲਈ 
ਕਹਿਦੰਾ ਹ,ੈ ਕਿਉਕਂਿ ਸਹਿਕਰਮੀ ਇਕੱ ਪ੍੍ਰਰੋਜਕੈਟ 'ਤ ੇਕਮੰ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹ ੈਜਿਸ ਲਈ ਕੁਝ ਤਨਖਾਹ ਡਟੇਾ ਦੀ ਲੋੜ ਹੁਦੰੀ ਹੈ।

ਮਾਰਗਟੋ ਇਹ ਜਾਣਦ ੇਹਏੋ ਇਨਕਾਰ ਕਰ ਦਿੰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਪੇ-ਰਲੋ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਵਿਚੱ ਗਪੁਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਇਹ 
ਕਿ ਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਆਪਣ ੇਸਿਸਟਮ ਐਕਸਸੈ ਖਾਤ ੇਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਹਰੋਨਾ ਂਨਾਲ ਸਾਝਂਾ ਨਹੀੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  
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ਈਮੇਲ, ਇੰਟਰਨੈੈੱ ਟ, ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਸੰਪਤੀ  
ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ
ਸਾਰਾ ਇਲੈਕਟਰਨੋਿਕ ਡਟੇਾ, ਸੰਚਾਰ, ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਜਾਇਦਾਦ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਕ ੇਸਟਰੋ ਕੀਤਾ, ਭਜੇਿਆ ਜਾ ਂਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਕੀਤੀ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਜਾਇਦਾਦ ਹੈ। ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਸਚੂਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ 
ਅਤ ੇਹਰੋ ਵਿਅਕਤੀ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼਼ਾਾਂ ਨੰੂ ਇਹਨਾਂ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨ ਵਿਚੱ ਪਰਦਦੇਾਰੀ ਦੀ ਕਈੋ ਉਮੀਦ ਨਹੀੀਂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ।  

ਕਪੰਨੀ ਸਾਰ ੇਸੰਚਾਰ ਸਾਜ਼਼ੋ-ਸਾਮਾਨ ਦੀ ਮਾਲਕ ਹ ੈਅਤ/ੇਜਾਂ ਇਹਨਾਂ ਤਕੱ ਪਹੁਚੰ ਨੰੂ ਕਟੰਰਲੋ ਕਰਦੀ ਹ,ੈ ਜਿਸ ਵਿਚੱ 
ਕਪੰਿਊਟਰ, ਸਾਫਟਵਅੇਰ, ਈਮੇਲ, ਵਆੋਇਸਮੇਲ, ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲੇ ਫ਼਼ੋਨ, ਅਤ ੇਟਬੈਲੈੈੱਟ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ। ਕਪੰਨੀ 
ਆਪਣੀਆ ਂਸਚੂਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਦੀ ਨਿਗਰਾਨੀ ਕਰਨ ਦਾ ਅਧਿਕਾਰ ਰਾਖਵਾਂ ਰਖੱਦੀ ਹ,ੈ ਜਿਸ ਵਿਚੱ 
ਸਾਰ ੇਸਚੰਾਰ, ਫਾਈਲਾ ਂਅਤ ੇਇਟੰਰਨੈੈੱ ਟ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੈ।

•	 �ਜਾਇਜ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਮਕਸਦਾਂ ਵਾਸਤ ੇਕਪੰਿਊਟਰਾਂ, ਇਟੰਰਨੈੈੱ ਟ, ਈਮੇਲ, ਅਤ ੇਵਆੋਇਸ ਮੇਲ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ 
ਕਰੋ। ਨਿਜੀ ਵਰਤੋੋਂ ਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਘੱਟ ੋਘੱਟ ਰਖੱਿਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਤੁਹਾਡ ੇਕਮੰ ਜਾ ਂ
ਹਰੋਨਾਂ ਦ ੇਕਮੰ ਵਿਚੱ ਦਖਲ ਨਹੀੀਂ ਦਣੇਾ ਚਾਹੀਦਾ।

•�	ਹਿ ਤੱਾ ਂਦ ੇਟਕਰਾਅ, ਗਰੈ-ਭਦੇਭਾਵ, ਪਰਸੇ਼਼ਾਨੀ-ਵਿਰਧੋੀ, ਅਤ ੇਗਪੁਤ ਅਤ ੇਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਬਾਰ ੇ
ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਵਲੱੋੋਂ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਸਚੂਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪ੍੍ਰਣਾਲੀਆ ਂਦੀ ਵਰਤੋੋਂ 'ਤ ੇਲਾਗ ੂ
ਹੁਦੰੀਆ ਂਹਨ। ਸਿਸਟਮਾਂ ਨੰੂ ਇਸਤਰੀ ਕ ੇਨਾਲ ਵਰਤਣਾ ਵਰਜਿਤ ਹ ੈਜ ੋਇਹਨਾ,ਂ ਜਾ ਂਹਰੋ, ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂ
ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

•�	 ਇਕੱ-ੋਇਕੱ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਜਿਸਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਵਾਲੇ ਕਪੰਿਊਟਰਾ ਂਉਤੱ ੇਲੋਡ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈ
ਉਹ ਉਹ ਹ ੈਜਿਸਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਨੇ ਮਨਜ਼਼ੂਰ ਕੀਤਾ ਹ ੈਅਤ ੇਖਰੀਦਿਆ ਹੈ। ਬਹਤੁ ਸਾਰ ੇਮਾਮਲਿਆ ਂਵਿਚੱ, ਕਾਪੀਰਾਈਟ 
ਦਆੁਰਾ ਸਰੁਖੱਿਅਤ ਸਫੌਟਵਅੇਰ ਜਾਂ ਹਰੋ ਸਮੱਗਰੀਆ ਂਜਾਂ ਫਾਈਲਾਂ ਨੰੂ ਕਾਪੀ ਕਰਨਾ, ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨਾ ਜਾਂ 
ਵਡੰਣਾ ਗੈਰ-ਕਨੰੂਨੀ ਹੈ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ
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•	 �ਇਟੰਰਨੈੈੱ ਟ ਰਾਹੀੀਂ ਬਿਨਾਂ ਕਿਸੇ ਲਾਗਤ ਦ ੇਉਪਲਬਧ ਇਲੈਕਟ੍੍ਰਰਾਨਿਕ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮਾ ਂਅਤ ੇਫ਼਼ਾਈਲਾ ਂਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇ
ਕਪੰਿਊਟਰ ਵਿਚੱ ਇਸੰਟਾਲ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਜਾਂ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਕਾਰਬੋਾਰ ਲਈ ਵਰਤ ੇਜਾਣਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾ ਂਕਪੰਨੀ ਦਆੁਰਾ 
ਮਨਜ਼਼ੂਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹ,ੈ ਕਿਉਕਂਿ ਉਹ ਕਪੰਿਊਟਰ ਵਾਇਰਸਾ,ਂ ਰਨੈਸਮਵਅੇਰ, ਜਾ ਂਮਾਲਵਅੇਰ ਲਈ ਸਰਤੋ 
ਸਮੱਗਰੀ ਵਜੋੋਂ ਕਮੰ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਨ।

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਲੂਸੀਆ ਆਪਣੇ ਬੱਚਿਆ ਂਦ ੇਸਕੂਲ ਵਿਖੇ ਇਕੱ ਫੰਡਰਜੇ਼ਰ ਦਾ ਪ੍੍ਰਬਧੰਨ ਕਰ ਰਹੀ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਉਸਨੰੂ ਫੰਡਰਜੇ਼ਰ ਸਮਾਗਮ 
ਦਾ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਦਣੇ ਲਈ ਵਡੰਣ ਲਈ ਕਈ ਸੌ ਫਲਾਇਰ ਬਣਾਉਣ ਅਤ ੇਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਕੱ ਮਾਰਕੀਟਿਗੰ 
ਮੈਨੇਜਰ ਵਜੋੋਂ, ਲੂਸੀਆ ਕਲੋ ਕਪੰਨੀ ਵਲੱੋੋਂ ਖਰੀਦੀਆ ਂਗਈਆ ਂਕਲਾ ਫਾਈਲਾ ਂਤਕੱ ਪਹੁਚੰ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਇਮਾਰਤ 
ਵਿਚੱ ਬਹਤੁ ਸਾਰ ੇਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟਰ ਹਨ ਜਿਥ ੇਉਹ ਕਮੰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਲੂਸੀਆ ਜਾਣਦੀ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਇਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਸਰਤੋਾ ਂਨਾਲ ਫਲਾਇਰਾ ਂਨੰੂ 
ਜਲਦੀ ਬਣਾ ਸਕਦੀ ਹ ੈਅਤ ੇਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟ ਕਰ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

ਲੂਸੀਆ ਮਹਿਸਸੂ ਕਰਦੀ ਹ ੈਕਿ ਫਲਾਇਰਾ ਂਨੰੂ ਬਣਾਉਣ ਅਤ ੇਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਕਲਾ ਫਾਈਲਾ ਂਅਤ ੇ
ਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟਰ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਨਾ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਅਚਾਨਕ ਵਰਤੋੋਂ ਦੀ ਨੀਤੀ (ਅਤ ੇਸਭੰਾਵਿਤ ਤਰੌ 'ਤ ੇਕਾਪੀਰਾਈਟ ਕਨੰੂਨਾਂ) ਦੀ 
ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਗੇਾ ਅਤ ੇਨਤੀਜੇ ਵਜੋੋਂ ਕਮੰ ਦ ੇਘੰਟਿਆ ਂਦਾ ਨੁਕਸਾਨ ਹਵੋਗੇਾ। ਇਸਦੀ ਬਜਾਏ ਉਹ ਆਪਣ ੇਘਰ ਦ ੇ
ਕੰਪਿਊਟਰ, ਫਾਈਲਾ,ਂ ਅਤ ੇਪ੍੍ਰਰਿਿੰਟਰ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਦੀ ਹੈ।

ਜਅੋ ਦੀ ਆਪਣੇ ਨਿਜੀ ਕਪੰਿਊਟਰ 'ਤ ੇਇਕੱ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ ਤਕੱ ਪਹੁਚੰ ਹ ੈਜ ੋਮਦਦ ਕਰਗੇਾ। 
ਉਹ ਕਪੰਨੀ ਵਿਚੱ ਆਪਣਾ ਕਮੰ ਵਧਰੇ ੇਕੁਸ਼ਲਤਾ ਨਾਲ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਜਅੋ ਆਪਣ ੇਕਮੰ ਦ ੇਕੰਪਿਊਟਰ 'ਤ ੇਸਾਫਟਵਅੇਰ ਸਥਾਪਤ ਕਰਨ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾ ਂਆਈਟੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਜਾਚਂ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। ਉਸਨੰੂ ਦੱਸਿਆ ਜਾਦਂਾ ਹ ੈਕਿ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਦੀ ਨਕਲ ਕਰਨਾ ਗਰੈ-ਕਨੰੂਨੀ ਹਵੋਗੇਾ ਪਰ, ਉਸਦ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ 
ਦੀ ਮਨਜ਼਼ੂਰੀ ਨਾਲ, ਕਪੰਨੀ ਸਾਫਟਵਅੇਰ ਖਰੀਦ ਲਵਗੇੀ।
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ਰਿਕਾਰਡ ਰਖੱਣਾ
ਸਟੀਕ ਵਿਤੱੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਪੂਜੰੀਆ ਂਦੀ ਰਖੱਿਆ ਕਰਨ ਅਤ ੇਸਮੁਚੱ ੇਰਿਕਾਰਡ 
ਬਣਾਈ ਰਖੱਣ ਵਾਸਤ ੇਸਾਰ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਜਿਮੇਵਾਰੀ ਹੈ। 

•�	 ਸਾਰ ੇਖਾਤਿਆ,ਂ ਕਿਤਾਬਾ,ਂ ਅਤ ੇਰਿਕਾਰਡਾਂ ਨੰੂ ਇਕੱ ਦਰਸੁਤ ਅਤ ੇਲੇਖਾ-ਪੜਤਾਲਯਗੋ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਸਾਭਂਕ ੇਰਖੋੱ ਤਾਂ 
ਜ ੋਉਹ ਲੈਣ-ਦਣੇ ਦਾ ਇਕੱ ਸੰਪਰੂਨ, ਵਾਜਬ, ਅਤ ੇਤਸਦੀਕ ਕਰਨਯੋਗ ਵਰਣਨ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਾਉਣ।

•	 �ਕਦ ੇਵੀ ਕਿਸ ੇਲੈਣ-ਦਣੇ ਦੀ ਅਸਲ ਪ੍੍ਰਟ੍੍ਰਰੇਡ ਨੰੂ ਨਾ ਲੁਕਾਓ ਜਾਂ ਛੁਪਾਓ।

•�	ਮ ੁਖੱ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਅਫਸਰ ਜਾਂ ਮੁਖੱ ਵਿਤੱੀ ਅਫਸਰ ਦੀ ਲਿਖਤੀ ਅਖਤਿਆਰ ਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਕਦ ੇਵੀ "ਔਫ-ਬੁਕੱ" ਖਾਤ ੇਜਾਂ 
ਫੰਡ ਸਥਾਪਤ ਨਾ ਕਰੋ।

•	 �ਵਿਤੱੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਕਵੇਲ ਮੁਖੱ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਅਫਸਰ ਜਾਂ ਮੁਖੱ ਵਿਤੱੀ ਅਫਸਰ ਕਲੋੋੋਂ ਉਚਿਤ 
ਅਗੇਤਰ ੇਅਖਤਿਆਰ ਨਾਲ ਹੀ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।

•	 �ਰਿਕਾਰਡ ਰਖੱਣ ਦ ੇਕਾਰਜ-ਕ੍ਰਮ ਅਨੁਸਾਰ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਨਿਪਟਾਰਾ ਕਰੋ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਮੈਟ, ਜੋ ਲੇਖਾਕਾਰੀ ਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਦਾ ਹ,ੈ ਨੰੂ ਉਸਦ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਦਆੁਰਾ ਅਪਰਲੈ ਰਿਪੋਰਟ ਤੋੋਂ ਕੁਝ ਵਿਕਰੀਆ ਂਦ ੇ
ਲੈਣ-ਦਣੇ ਦ ੇਡਟੈ ੇਨੰੂ ਮਾਰਚ ਰਿਪੋਰਟ ਵਿਚੱ ਤਬਦੀਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹਾ ਜਾਦਂਾ ਹ ੈਤਾ ਂਜ ੋਕਪੰਨੀ ਦ ੇਤਿਮਾਹੀ ਵਿਕਰੀਆ ਂ
ਦ ੇਬਜਟ ਦੀ ਪਰੂਤੀ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇ। ਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਸਝੁਾਅ ਦਿਦੰਾ ਹ ੈਕਿ ਜੇ ਉਹ ਇਨਕਾਰ ਕਰ ਦਿਦੰਾ ਹ ੈਤਾ ਂਮੈਟ ਦਾ 
ਅਗਲਾ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਮਲੁਾਕਂਣ ਖਤਰ ੇਵਿਚੱ ਪੈ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਮੈਟ, ਜੋ ਜਾਣਦਾ ਹ ੈਕਿ ਬੇਨਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਨਿਯਮਾ ਂਅਤ ੇਕਨੰੂਨ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਗੇਾ, ਬੇਨਤੀ ਦੀ 
ਰਿਪੋਰਟ ਆਪਣ ੇਮੈਨੇਜਰ ਨੰੂ ਕਰਦਾ ਹੈ।

Mei ਨੰੂ ਕਾਰਪੋਰਟੇ ਲੋਨ ਅਫਸਰ ਹਣੋ ਦਾ ਦਾਅਵਾ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਿਸੇ ਵਿਅਕਤੀ ਤੋੋਂ ਇਕੱ ਈਮੇਲ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਹੁਦੰੀ ਹ,ੈ ਜੋ 
ਇਸ ਗਲੱ 'ਤ ੇਜ਼਼ੋਰ ਦਿਦੰਾ ਹ ੈਕਿ ਉਸਨੰੂ ਤੁਰਤੰ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਕੁਝ ਵਿਤੱੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਈਮੇਲ ਵਿਚੱ ਕਿਹਾ 
ਗਿਆ ਹ ੈਕਿ ਜੇ Mei ਦਿਨ ਦ ੇਅੰਤ ਤਕੱ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਨਹੀੀਂ ਕਰਦੀ ਤਾਂ ਕਪੰਨੀ ਇਕੱ ਅਨੁਕੂਲ ਲੋਨ ਵਿਆਜ ਦਰ 
ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਹ ੋਜਾਵਗੇੀ। 

Mei ਵਿੱਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਤਦ ਤੱਕ ਨਹੀੀਂ ਭਜੇਦੀ ਜਦ ਤੱਕ ਉਹ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਮੁਖੱ ਵਿੱਤੀ ਅਫਸਰ ਤੋੋਂ ਅਖਤਿਆਰ 
ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਨਹੀੀਂ ਕਰ ਲੈੈਂਦੀ ਅਤ ੇਲੋਨ ਅਫਸਰ ਦੀ ਪਛਾਣ ਅਤ ੇਈਮੇਲ ਪਤ ੇਦੀ ਪਸੁ਼ਟੀ ਨਹੀੀਂ ਕਰਦੀ। Mei ਵਿੱਤੀ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਏਨਕ੍ਰਿਪਟ ਕੀਤੀਆ ਂਫ਼਼ਾਈਲਾ ਂਵਿਚੱ ਭਜੇਦਾ ਹੈ।
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ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਸਾਰਾ ਦੀ ਪਤਨੀ ਇਕੱ ਸਥਾਨਕ ਪੇਪਰ ਸਪਲਾਇਰ ਵਿਖੇ ਵਿਕਰੀ ਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਾਰਾ, ਜ ੋਕਿ ਖਰੀਦ ਵਿਭਾਗ 
ਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਦੀ ਹ,ੈ ਜਾਣਦੀ ਹ ੈਕਿ ਗਾਹਕਾਂ ਦੀ ਮੰਗ ਵਿਚੱ ਹਾਲ ਹੀ ਵਿਚੱ ਹਏੋ ਵਾਧ ੇਕਰਕ ੇਕਪੰਨੀ ਇਕੱ ਨਵੇੇਂ 
ਪੇਪਰ ਸਪਲਾਇਰ ਦੀ ਤਲਾਸ਼ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈਸਾਰਾ ਗਣਨਾ ਕਰਦੀ ਹ ੈਕਿ ਉਸਦੀ ਪਤਨੀ ਦ ੇਵਿਕਰੀ ਤੋੋਂ ਲੈਕ ੇਕਪੰਨੀ ਨੰੂ 
ਕਮਿਸ਼ਨ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਹਰ ਸਾਲ ਹਜ਼਼ਾਰਾਂ ਵਿਚੱ ਮਿਲ ਜਾਣਗੇ। 

ਸਾਰਾ ਆਪਣ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਨਾਲ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾ ਕਰਦੀ ਹ,ੈ ਜੋ ਉਸਨੰੂ ਸਚੂਿਤ ਕਰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਕਿਸ ੇਕਾਗਜ਼਼ੀ 
ਸਪਲਾਈਰ ਬਾਰ ੇਫੈਸਲਾ ਕਰਨਾ ਪਰੂੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਵਪਾਰਕ ਕਾਰਕਾ ਂ'ਤ ੇਆਧਾਰਿਤ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਇਹ ਕਿ 
ਹਰੋਨਾ ਂਸਪਲਾਈਰਾ ਂ'ਤ ੇਵਿਚਾਰ ਕੀਤ ੇਬਗਰੈ ਆਪਣੀ ਪਤਨੀ ਦੀ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਵਿਕਰੀਆ ਂਦਾ ਇਕਰਾਰਨਾਮਾ ਦਣੇਾ 
ਹਿੱਤਾ ਂਦਾ ਟਕਰਾਅ ਹ ੋਸਕਦਾ ਹੈ।

ਜਹੋਾਨ ਇਕੱ ਸਭੰਾਵਿਤ ਗਾਹਕ ਲਈ ਇਕੱ ਵਿਕਰੀ ਪੇਸ਼ਕਾਰੀ ਦ ੇਰਿਹਾ ਹੈ। ਉਹ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਉਤਪਾਦਾ ਂਦੀ ਤੁਲਨਾ ਸਾਡ ੇ
ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀਆ ਂਦ ੇਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲ ਕਰਨ ਵਾਲੀਆ ਂਕੁਝ ਸਲਾਈਡਾਂ ਜੋੜਨ 'ਤ ੇਵਿਚਾਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਪ੍੍ਰਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਸਲਾਈਡਾ ਂਬਣਾਉਣ ਵਿਚੱ, ਜੋਹਾਨ ਕਵੇਲ ਮਕੁਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ ਦਆੁਰਾ ਬਣਾਏ ਗਏ ਸਮਾਨ ਉਤਪਾਦਾਂ 
ਦੀ ਤਲੁਨਾ ਵਿਚੱ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਉਤਪਾਦਾ ਂਬਾਰ ੇਸਟੀਕ, ਉਦਸੇ਼ਪਰੂਨ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਜੋਹਾਨ ਜਾਣਦਾ ਹ ੈ
ਕਿ ਕਿਸ ੇਵਰਤਮਾਨ ਜਾਂ ਸਭੰਾਵੀ ਗਾਹਕ ਨੰੂ ਮਕੁਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ ਦ ੇਉਤਪਾਦਾ ਂਬਾਰ ੇਗਲਤ ਬਿਆਨ ਦਣੇਾ ਕਨੰੂਨ ਅਤ ੇ
ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਗੇਾ।  

ਹਿਤੱਾ ਂਦਾ ਟਕਰਾਅ
ਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਵਿਚੱ ਗਾਹਕਾ ਂਅਤ ੇਸਪਲਾਈਰਾਂ ਦ ੇਨਾਲ ਸਾਡ ੇਸਾਰ ੇਕਾਰ-ਵਿਹਾਰ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਅਜਿਹੀਆ ਂਸ਼ਰਤਾ ਂ'ਤ ੇਹਣੇੋ 
ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ ਜ ੋਜਾਇਜ਼ ਹਨ ਅਤ ੇਸਰਵਉਚੱ ਨੈਤਿਕ ਮਾਪਦਡੰਾਂ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਹਨ। ਹਰੋਨਾ ਂਚੀਜ਼਼ਾਾਂ ਤੋੋਂ ਇਲਾਵਾ, ਇਸਦਾ ਮਤਲਬ 
ਇਹ ਹ ੈਕਿ ਕਿਸ ੇਵੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਕਦ ੇਵੀ ਵਾਸਤਵਿਕ ਜਾ ਂਗਿਆਤ ਹਿਤੱਾਂ ਦ ੇਟਕਰਾਅ ਹਣੋ ਦੀ ਸਥਿਤੀ ਵਿਚੱ ਨਹੀੀਂ ਹਣੋਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਹਤੱਵਪਰੂਨ ਹ ੈਕਿ ਹਰਕੇ ਫੈਸਲਾ, ਅਤ ੇਕਈੋ ਵੀ ਸਬਧੰਿਤ ਕਾਰਵਾਈ, ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਲੋੜਾ ਂ'ਤ ੇਆਧਾਰਿਤ 
ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈ– ਨਾ ਕਿ ਨਿਜੀ ਹਿਤੱਾਂ ਜਾਂ ਰਿਸ਼ਤਿਆ ਂ'ਤੇ।

•	 �ਸਾਡ ੇਗਾਹਕਾ ਂਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਅਤ ੇਇਸਦ ੇਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰ ੇਕਵੇਲ ਸਟੀਕ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਕ ੇਸਚੂਿਤ ਅਤ ੇ
ਉਦਸੇ਼ਪਰੂਨ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਦ ੇਯਗੋ ਬਣਾਓ।

•�	 ਸਾਡ ੇਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਸਾਡ ੇਮਕੁਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ ਅਤ ੇਉਹਨਾਂ ਦ ੇਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰ ੇਕਵੇਲ ਨਿਰਪੱਖ ਅਤ ੇਉਦੇਸ਼ਪਰੂਨ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਿਓ।

•�	ਕਿ ਸ ੇਵੀ ਸਪਲਾਇਰ ਤੋੋਂ ਕਈੋ ਵੀ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ ਜਾਂ ਸੇਵਾਵਾਂ ਖਰੀਦਣਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਮਤ, ਗਣੁਵਤੱਾ, ਸਵੇਾ,  
ਅਤ ੇਹਰੋ ਵਪਾਰਕ ਕਾਰਕਾਂ ਨੰੂ ਇਕੱ-ੋ ਇਕੱ ਆਧਾਰ ਬਣਾਓ।

•�	 ਆਪਣੀਆ ਂਪਰੂ-ੇਸਮੇੇਂ ਦੀਆ ਂਕਾਰਬੋਾਰੀ ਸਰਗਰਮੀਆ ਂਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਸਮਰਪਿਤ ਕਰ ੋਅਤ ੇਆਪਣੇ ਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਦੀ 
ਪਰੂਵ ਮਨਜ਼਼ੂਰੀ ਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਕਈੋ ਦਜੂੀ ਨੌਕਰੀ ਜਾਂ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾ (ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਸਵ-ੈਰਜੁ਼ਗਾਰ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੈ) ਨੰੂ 
ਸਵੀਕਾਰ ਨਾ ਕਰੋ।

•�	 ਤੁਹਾਡਾ ਕਈੋ ਪ੍੍ਰਤਖੱ ਜਾਂ ਅਸਿਧਾ ਵਿਤੱੀ ਹਿਤੱ ਨਹੀੀਂ ਹ,ੈ ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਕਈੋ ਦਸੋਤ ਜਾ ਂਪਰਿਵਾਰਕ ਮੈੈਂਬਰ, ਕਿਸੇ 
ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ, ਗਾਹਕ, ਜਾਂ ਸਪਲਾਈਰ ਵਿਚੱ। ਨੋਟ: ਇਹ ਪਾਬਦੰੀ ਜਨਤਕ ਤਰੌ 'ਤ ੇਵਪਾਰ ਕਰਨ ਵਾਲੀਆ ਂਕਪੰਨੀਆ ਂ
ਵਿਚੱ 5% ਜਾ ਂਇਸਤੋੋਂ ਘੱਟ ਵਿਆਜ 'ਤ ੇਲਾਗ ੂਨਹੀੀਂ ਹੁਦੰੀ ਹੈ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ
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ਤਹੋਫ਼਼ੇ
ਇਹ ਮਹਤੱਵਪਰੂਨ ਹ ੈਕਿ ਸਪਲਾਈ ਕਰਤਾਵਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ, ਅਤ ੇਹਰੋ ਧਿਰਾਂ ਦ ੇਨਾਲ ਸਾਰ ੇਰਿਸ਼ਤ ੇਕਨੰੂਨੀ, ਨੈਤਿਕ, ਅਤ ੇਵਾਜਬ 
ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਪ੍੍ਰਥਾਵਾ ਂ'ਤ ੇਆਧਾਰਿਤ ਹਣੋ। ਕਿਸੇ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਰਿਸ਼ਤ ੇਦ ੇਸੰਦਰਭ ਵਿਚੱ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਜਾ ਂਪੇਸ਼ਕਸ਼਼ਾਾਂ ਦਣੇਾ ਜਾ ਂਸਵੀਕਾਰ 
ਕਰਨਾ ਅਕਸਰ ਮਸੁ਼ਕਿਲ ਹੁਦੰਾ ਹੈ। ਜੇ ਤਹੋਫ਼਼ਾ ਜਾਂ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕੀਮਤੀ ਹ,ੈ ਤਾਂ ਸਵੀਕ੍ਰਿਤੀ ਹਿਤੱਾ ਂਦ ੇਟਕਰਾਅ ਦੀ ਦਿਖੱ ਦੀ 
ਸਿਰਜਣਾ ਕਰ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕਿਸ ੇਵੀ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਤੋੋਂ ਮਿਲੇ ਕਿਸ ੇਵੀ ਤਹੋਫ਼਼ਿਆ ਂਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 
'ਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ,ੈ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਵਿਦਸੇ਼਼ੀ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ।

ਵਾਜਬ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਮਨੋਰਜੰਨ ਦੀ ਆਗਿਆ ਦਿਤੱੀ ਜਾਵਗੇੀ ਜੋ ਕਿ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਸਭ ਤੋੋਂ ਵਧੀਆ ਹਿਤੱਾ ਂਵਿਚੱ ਹੈ। ਅਜਿਹ ੇ
ਮਨੋਰਜੰਨ ਦਾ ਸੰਚਾਲਨ ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ ਉਚਿਤ ਅਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਇਹ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਕਪੰਨੀ 
ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂਅਤ ੇਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

•�	 ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਜਾ ਂਮਨੋਰਜੰਨ ਦਣੇ ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਕਰਨ ਵਿਚੱ ਵਧੀਆ ਨਿਰਣੇ ਅਤ ੇਸਜੰਮ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰ ੋਕਿਉਕਂਿ 
ਇਹ ਸਰਗਰਮੀਆ ਂਅਕਸਰ ਅਣਉਚਿਤ ਪ੍੍ਰਭਾਵ ਪਾਉਣ ਜਾਂ ਹਾਸਲ ਕਰਨ ਦੀ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਵਜੋੋਂ ਦਖੇੇ ਜਾਣ ਦ ੇਜਖੋਮ ਨੰੂ 
ਪੈਦਾ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ।

•	 �ਕਈੋ ਵੀ ਤਹੋਫ਼਼ਾ ਜਾ ਂਮਨੋਰਜੰਨ ਦਣੇ ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਕਰਨ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾਂ, ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੁਛੋੱ ਕਿ ਕੀਕਈੋ ਬਾਹਰੀ 
ਵਿਅਕਤੀ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਜਾ ਂਮਨੋਰਜੰਨ ਨੰੂ ਕਿਸੇ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਨਿਰਣੇ ਨੰੂ ਗਲਤ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਪ੍੍ਰਭਾਵਿਤ ਕਰਨ ਦੀ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ 
ਦ ੇਰਪੂ ਵਿਚੱ ਦਖੇ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਜੇ ਤੁਸੀੀਂ ਤਹੋਫ਼਼ਾ ਦਣੇ ਲਈ ਅਧਿਕਾਰਤ ਨਹੀੀਂ ਹ,ੋ ਤਾ ਂਤੁਹਾਨੰੂ ਇਸ ਨੰੂ ਸਵੀਕਾਰ ਨਹੀੀਂ 
ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ।  

•�	 ਤਹੋਫ਼਼ਿਆ ਂਨੰੂ ਆਮ ਤਰੌ 'ਤ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦਆੁਰਾ ਤਦ ਤਕੱ ਸਵੀਕਾਰ ਨਹੀੀਂ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਜਦ ਤਕੱ: (1) 
ਕਿਸ ੇਛੱੁਟੀ ਜਾ ਂਹਰੋ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਸਮਾਗਮ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਦ ੇਸਬਧੰ ਵਿਚੱ, ਅਤ ੇਇਸ ਨੀਤੀ ਦ ੇਨਿਰਦਸੇ਼਼ਾਾਂ ਦੀ ਤਾਮੀਲ 
ਕਰਦ ੇਹਏੋ ਨਹੀੀਂ ਦਿਤੱਾ ਜਾਂਦਾ; ਜਾਂ (2) ਤਹੋਫ਼਼ਾ ਪ੍੍ਰਚਾਰ ਸਬਧੰੀ ਹ ੈਅਤ ੇਇਹ ਘੱਟ ੋਘੱਟ ਮੁਲੱ ਦਾ ਹ ੈ(ਉਦਾਹਰਨ 
ਲਈ ਕੁਜੰੀ ਚਨੇਾਂ)।  ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਕਦ ੇਵੀ ਨਕਦ ਜਾਂ ਨਕਦ ਦ ੇਬਰਾਬਰ ਦ ੇਰਪੂ ਵਿਚੱ ਨਹੀੀਂ ਹਣੇੋ ਚਾਹੀਦੇ।

•�	 ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਅਗਾਊ ਂਸਲਾਹ ਮਸ਼ਵਰ ੇਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਕਿਸੇ ਵੀ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਈੋ ਵੀ ਮੁਲੱਵਾਨ 
ਚੀਜ਼ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਨਾ ਕਰੋ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਮਿਲੋ, ਜੋ ਖਰੀਦਦਾਰੀ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹ,ੈ ਨੰੂ ਇਕੱ ਵਿਕਰਤੇਾ ਦਆੁਰਾ ਇਕੱ ਮਹਿਗੰ ੇਸਥਾਨਕ ਸਟੀਕਹਾਊਸ ਨੰੂ ਇਕੱ ਤਹੋਫ਼਼ਾ 
ਕਾਰਡ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਦਂੀ ਹੈ।

ਮਿਲੋ ਨੇ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਨੰੂ ਠੁਕਰਾ ਦਿੱਤਾ।  ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਨੀਤੀ ਮਹੱਤਵਪਰੂਨ ਮੁਲੱ ਦ ੇਤਹੋਫ਼਼ਿਆ ਂਜਾਂ ਤਹੋਫ਼਼ਿਆ ਂਦੀ ਆਗਿਆ 
ਨਹੀੀਂ ਦਿੰਦੀ ਹ ੈਜੋ ਕਿ ਨਕਦ ਦ ੇਬਰਾਬਰ ਹੁਦੰ ੇਹਨ, ਅਤ ੇਉਹ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੁਦੰਾ ਹ ੈਕਿ ਉਸ ਦ ੇ
ਭਵਿਖੱ ਵਿਚੱ ਖਰੀਦਦਾਰੀ ਦ ੇਫੈਸਲੇ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਤੋੋਂ ਪ੍੍ਰਭਾਵਿਤ ਨਾ ਹਣੋ।

ਕੀ ਸ਼਼ਾਨੰੂ ਇਕੱ ਗਾਹਕ ਤੋੋਂ ਛੱੁਟੀਆ ਂਦਰੌਾਨ ਵਾਈਨ ਦੀ ਇਕੱ ਮੱਧਮ ਕੀਮਤ ਵਾਲੀ ਬਤੋਲ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤ ਹੁਦੰੀ ਹੈ।

ਕੀਸ਼਼ਾ ਤਹੋਫ਼਼ੇ ਨੰੂ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਦੀ ਹ,ੈ ਕਿਉਕਂਿ ਇਹ ਮਹੱਤਵਪਰੂਣ ਮੁਲੱ ਨਹੀੀਂ ਹ ੈਅਤ ੇਛੱੁਟੀਆ ਂਮਨਾਉਣ ਦ ੇਸਬਧੰ 
ਵਿਚੱ ਦਿੱਤਾ ਗਿਆ ਸੀ।

ਈਥਨ ਜਾਣਦਾ ਹ ੈਕਿ ਜਿਸ ਸ਼ਹਿਰ ਵਿਚੱ ਉਹ ਰਹਿਦੰਾ ਹ ੈਉਹ ਮੜੁ-ਵਰਤੋੋਂ ਯਗੋ ਕਟੰਨੇਰਾ ਂਲਈ ਇਕੱ ਨਵੇੇਂ ਵਿਕਰਤੇਾ ਦੀ 
ਤਲਾਸ਼ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹੈ। ਉਹ ਉਮੀਦ ਕਰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਸ਼ਹਿਰ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਇਕਰਾਰਨਾਮਾ ਦਵੇਗੇਾ, ਅਤ ੇਉਹ ਸ਼ਹਿਰ ਦ ੇਮੇਅਰ ਨੰੂ 
ਰਾਤ ਦ ੇਖਾਣੇ ਅਤ ੇਆਪਣੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਕਰਵਾਉਣ ਲਈ ਇਕੱ ਸਥਾਨਕ ਕਲਾ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਲਈ ਸੱਦਾ ਦਣੇਾ ਚਾਹੁਦੰਾ ਹੈ।

ਈਥਨ ਜਾਣਦਾ ਹ ੈਕਿ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀਆ ਂਦਾ ਮਨੋਰਜੰਨ ਇਕੱ ਸੰਵਦੇਨਸ਼਼ੀਲ ਖੇਤਰ ਹ,ੈ ਇਸ ਲਈ ਉਹ ਸਦੱਾ 
ਦਣੇ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾ ਂਸਲਾਹ ਲਈ ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸਪੰਰਕ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
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ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼-ਵਿਰਧੋੀ 
ਐਟਂੀ ਟਰਸੱਟ ਕਾਨੰੂਨ ਨੰੂ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਵਿਉਤਂਿਆ ਗਿਆ ਹ ੈਕਿ ਮਕੁਾਬਲਾ ਜ਼਼ੋਰਦਾਰ ਅਤ ੇਮਿਲੀਭਗਤ ਤੋੋਂ 
ਮਕੁਤ ਰਹੇ। ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼ ਵਿਰਧੋੀ ਮੁਦੱ ੇਬਹਤੁ ਗੁਝੰਲਦਾਰ ਹਨ। ਇਹ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣਾ ਕਿ ਕਿਹੜੀਆ ਂਕਾਰਵਾਈਆ ਂਅਣਉਚਿਤ 
ਹਨ ਅਕਸਰ ਬਾਜ਼਼ਾਰ ਦ ੇਢਾਚਂ ੇਅਤ ੇਕਈ ਹਰੋ ਕਾਰਕਾਂ 'ਤ ੇਨਿਰਭਰ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ।

ਮੰਡੀਕਰਨ, ਵਿਕਰੀਆ,ਂ ਖਰੀਦਦਾਰੀ, ਮਨੱੁਖੀ ਸਰਤੋਾਂ, ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤੀਆ ਂਵਿਚੱ ਕਮੰ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਵਿਸ਼ਵਾਸ਼-
ਵਿਰਧੋੀ ਅਤ ੇਵਪਾਰ-ਅਧਿਨਿਯਮ ਲੋੜਾਂ ਤੋੋਂ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਤਰੌ 'ਤ ੇਸਚੁਤੇ ਹਣੋ ਦੀ ਲੋੜ ਹੁਦੰੀ ਹੈ। ਇਹ ਉਹਨਾ ਂਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ'ਤ ੇਵੀ 
ਲਾਗ ੂਹੁਦੰਾ ਹ ੈਜ ੋਟ੍੍ਰਰੇਡ ਸੰਸਥਾਵਾ ਂਜਾਂ ਉਦਯਗੋਿਕ ਮਿਆਰ-ਸਥਾਪਤ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਗਰੁਪੱਾ ਂਵਿਚੱ ਭਾਗ ਲੈੈਂਦ ੇਹਨ।

•	 �ਜ਼਼ੋਰਦਾਰ ਢਗੰ ਨਾਲ ਮਕੁਾਬਲਾ ਕਰ,ੋ ਅਤ ੇਗਾਹਕਾਂ ਅਤ ੇਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀਆ ਂਨੰੂ ਇਹ ਸਪਸ਼ਟ ਕਰਿਏ ਕਿਅਸੀੀਂ ਇਸ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ 
ਕਰ ਰਹ ੇਹਾਂ।

•	 �ਕੀਮਤਾਂ, ਗਾਹਕ ਜਾ ਂਬਾਜ਼਼ਾਰ ਦ ੇਆਵਡੰਨਾਂ, ਜਾਂ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਵਿਕਰੀ ਦੀਆ ਂਕਿਸ ੇਮਦਾ ਂਬਾਰ ੇਕਿਸ ੇਵੀ ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ 
ਨਾਲ ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਦਂਰਾ ਨਾ ਕਰ ੋਜਾਂ ਸਮਝ ੋ– ਰਸਮੀ ਜਾਂ ਗਰੈ-ਰਸਮੀੀਂ – ਨਾ ਕਰੋ। ਜ ੇਕਈੋ ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਇਹਨਾਂ ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਦਂਰਿਆ ਂਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਕਰਨ ਦੀ ਕਸੋ਼਼ਿਸ਼ ਕਰਦਾ ਹ ੈਤਾ ਂਤੁਰਤੰ ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਸਚੂਿਤ ਕਰੋ। 

•	 �ਉਜ਼ਰ ਤਾ ਂਤਅੈ ਕਰਨ ਲਈ ਜਾਂ ਹਰੋਨਾਂ ਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਮੰਗ ਨਾ ਕਰਨ ਜਾਂ ਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਨਾ ਰਖੱਣ 
ਦ ੇਇਕਰਾਰਨਾਮਿਆ ਂਬਾਬਤ ਮਕੁਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ ਦ ੇਨਾਲ ਕਿਸੇ ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਦਂਰਿਆ ਂਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਨਾ ਹਵੋੋ। ਕਿਸ ੇਵੀ 
ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਜਾ ਂਇਕਰਾਰਨਾਮੇ (ਰਸਮੀ ਜਾਂ ਗਰੈ-ਰਸਮੀੀਂ) ਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰਨ ਲਈ ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਸ਼਼ਾਮਲ 
ਕਰਨਾ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਕਈੋ ਕਰਮਚਾਰੀ ਗਰੈ-ਬੇਨਤੀ ਜਾਂ "ਕਈੋ ਕਮੰ 'ਤ ੇਨਹੀੀਂ" ਦੀਆ ਂਵਿਵਸਥਾਵਾ ਂਸ਼਼ਾਮਲ ਹਣੋ। 

•	ਨਿ ਵਕੇਲੇ ਖਰੀਦਦਾਰੀ ਜਾਂ ਵਿਕਰੀ ਇਕਰਾਰਨਾਮਿਆ,ਂ ਛੋਟ ਦੀਆ ਂਕੀਮਤਾ ਂਜਾ ਂਛੋਟਾ,ਂ ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਵੀ ਵਿਸ਼਼ੇ ਬਾਰ ੇਕਿਸੇ 
ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ ਨਾਲ ਕਿਸ ੇਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਬਾਬਤ ਕਿਸੇ ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਂਦਰਿਆ ਂਦ ੇਸ਼਼ੁਰਆੂਤੀ ਪੜਾਵਾਂ 'ਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ 
ਦ ੇਨਾਲ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾ ਕਰੋ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਚਨੇ ਇਕੱ ਟਰਡੇ ਸ਼਼ੋਅ ਦ ੇਬਾਅਦ ਦਿਨ ਦੀਆ ਂਗਤੀਵਿਧੀਆ ਂਬਾਰ ੇਵਿਚਾਰ ਵਟਾਂਦਰ ੇਲਈ ਇਕੱ ਹਟੋਲ ਬਾਰ ਵਿਚੱ 
ਵਖੱ-ਵਖੱ ਕਪੰਨੀਆ ਂਦ ੇਹਾਜ਼ਰੀਨ ਦ ੇਇਕੱ ਸਮਹੂ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੁਦੰਾ ਹੈ। ਸਖੇੰਪ ਕ੍ਰਮ ਵਿਚੱ, ਗੱਲਬਾਤ ਕੀਮਤਾ ਂਦੀਆ ਂ
ਨੀਤੀਆ,ਂ ਵਿਕਰੀ ਖੇਤਰਾ,ਂ ਅਤ ੇਬਾਜ਼਼ਾਰ ਦ ੇਵਿਸਤਾਰ ਵਾਸਤ ੇਯਜੋਨਾਵਾਂ ਵਲੱ ਮੜੁ ਜਾਦਂੀ ਹੈ।

ਚਨੇ ਇਸ ਬਿੰਦ ੂ'ਤ ੇਆਪਣ ੇਆਪ ਨੰੂ ਬਹਾਨਾ ਬਣਾਉਦਂਾ ਹ ੈਅਤ ੇਮਕੁਾਬਲੇ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਆਪਣ ੇਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ ਅਤ ੇ
ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਕਰਦਾ ਹੈ।  

ਐਲੇਨਾ, ਜ ੋਕਿ ਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ ਵਿਭਾਗ ਵਿਚੱ ਹ,ੈ ਕਲੋ ਇਕੱ ਦਸੋਤ ਦਆੁਰਾ ਸੰਪਰਕ ਕੀਤਾ ਜਾਦਂਾ ਹ,ੈ ਜ ੋਇਕੱ ਪ੍੍ਰਤੀਯਗੋੀ 
ਲਈ ਕਮੰ ਕਰਦਾ ਹ,ੈਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਰਖੱਣ ਅਤ ੇਬਣਾਈ ਰਖੱਣ ਦੀਆ ਂਮਸੁ਼ਕਿਲਾ ਂਬਾਰੇ। ਦਸੋਤ ਸਝੁਾਅ 
ਦਿਦੰਾ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਇਕੱ ਦਜੂ ੇਦ ੇਆਪੋ-ਆਪਣੇ ਕਾਰਬੋਾਰਾਂ ਤੋੋਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਨੌਕਰੀ 'ਤ ੇਨਾ ਰਖੱਣ ਲਈ ਸਹਿਮਤ ਹਨ, 
ਅਤ ੇਲਾਗ ੂਕੀਤ ੇਜਾਣ ਤੋੋਂ ਪਹਿਲਾਂ ਕਿਸੇ ਵੀ ਪ੍੍ਰਵਸੇ਼-ਪੱਧਰ ਦੀ ਤਨਖਾਹ ਵਿਚੱ ਵਾਧ ੇਬਾਰ ੇਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਦਂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ 
ਸਹਿਮਤ ਹਨ।

ਐਲੇਨਾ ਸਝੁਾਅ 'ਤ ੇਵਿਚਾਰ ਵਟਾਦਂਰ ੇਤੋੋਂ ਇਨਕਾਰ ਕਰ ਦਿੰਦੀ ਹ ੈਅਤ ੇਤਰੁੰਤ ਸਪੰਰਕ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ 
ਨੰੂ ਕਰਦੀ ਹੈ।
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ਸਿਆਸੀ ਸਰਗਰਮੀਆਂ
ਕਪੰਨੀ ਆਪਣੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਸਚੂਿਤ ਵਟੋਰ ਬਣਨ ਅਤ ੇਰਾਜਨੀਤਿਕ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆ ਵਿਚੱ ਭਾਗ ਲੈਣ ਲਈ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ 
ਕਰਦੀ ਹੈ। ਪਰ, ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਪਰੂੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਸਵ-ੈਇਛੱਤ ਹ,ੈ ਅਤ ੇਇਸਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਨਿਜੀ ਸਮੇੇਂ 'ਤ ੇਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਕਿਸ ੇਵੀ ਅਜਿਹ ੇਵਿਵਹਾਰ ਵਿਚੱ ਸ਼਼ਾਮਲ ਨਹੀੀਂ ਹ ੋਸਕਦ ੇਜੋ ਇਹ ਦਰਸਾਉਦਂਾ ਹਵੋ ੇਕਿ ਕਪੰਨੀ ਰਾਜਨੀਤਿਕ 
ਦਫਤਰ ਲਈ ਕਿਸ ੇਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਉਮੀਦਵਾਰ ਜਾਂ ਪਾਰਟੀ ਦੀ ਪਸੁ਼ਟੀ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈ(ਦਜੂ ੇਸ਼ਬਦਾਂ ਵਿਚੱ, ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਇਹ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈਕਿ ਉਹ ਆਪਣੇ ਲਈ ਬਲੋ ਰਹ ੇਹਨ ਅਤ ੇਕਮੰ ਕਰ ਰਹ ੇਹਨ, ਨਾ ਕਿ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫ਼ੋਂ)।  

ਜਕੇਰ ਕਈੋ ਰਾਜ ਜਾ ਂਸਥਾਨਕ ਕਾਨੰੂਨ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਵਟੋ ਪਾਉਣ ਲਈ ਸਮਾਂ ਦਣੇ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦਾ ਹ,ੈ ਤਾਂ 
ਕਪੰਨੀ ਇਸਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਗੇੀ। 

•�	ਸਿ ਆਸੀ ਉਮੀਦਵਾਰਾ,ਂ ਪਾਰਟੀਆ,ਂ ਜਾਂ ਕਮੇਟੀਆ ਂਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਫੰਡਾਂ, ਜਾ ਇਦਾਦ, ਜਾ ਂਸੇਵਾਵਾ ਂਦ ੇਯਗੋਦਾਨਾ ਂਦੀ 
ਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਦੀ ਸਪੱਸ਼ਟ ਮਨਜ਼਼ੂਰੀ ਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਆਗਿਆ ਨਹੀੀਂ ਹੈ।

•�	 ਹ ੋਸਕਦਾ ਹਕੈਰਮਚਾਰੀ ਹਰੋਨਾਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ'ਤ ੇਰਾਜਨੀਤਕ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਉਣ ਜਾਕਂਿਸ ੇਵੀ ਰਾਜਨੀਤਕ ਪਾਰਟੀ 
ਜਾ ਂਉਮੀਦਵਾਰ ਦ ੇਸਮਰਥਨ ਵਿਚੱ ਭਾਗ ਲੈਣ ਲਈ ਦਬਾਅ ਨਾ ਪਾਉਣ ਜਾ ਂਉਹਨਾ ਂਨੰੂ ਪ੍੍ਰਰੇਰਿਤ ਕਰਨ।

•	 �ਰਾਜਨੀਤਕਜਾ ਂਆਰਥਿਕ ਬਾਈਕਾਟਾਂ ਦ ੇਨਾਲ ਸਹਿਯਗੋ ਕਰਨਾ ਜਾ ਂਇਹਨਾ ਂਵਿਚੱ ਭਾਗ ਲੈਣਾ ਕਨੰੂਨੀ ਚਿਤੰਾਵਾਂ 
ਨੰੂਉਜਾਗਰ ਕਰਦਾ ਹ ੈਅਤ ੇਤੁਹਾਨੰੂ ਜਾਂ ਕਪੰਨੀ ਨੰੂ ਸਿਵਲ ਅਤ ੇਅਪਰਾਧਕ ਦਡੰਾ ਂਦ ੇਅਧੀਨ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
ਜਿਹੜ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਕਿਸੇ ਬਾਈਕਾਟ ਵਿਚੱ ਭਾਗ ਲੈਣ ਜਾਂ ਇਸਦਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨ ਦੀ ਇਛੱਾ ਕਰਦ ੇਹਨ, ਉਹਨਾਂ 
ਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤਰੌ 'ਤ ੇਕਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਨਾਲ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ
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ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਟਨੋੀ ਦਾ ਇਕੱ ਗਾਹਕ ਨਿਜੀ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਵਿਸ਼ਵਾਸਾਂ ਦ ੇਕਾਰਨ ਵਨੈਜ਼਼ੂਏਲਾ ਵਿਚੱ ਬਣੇ ਹਿਸੱਿਆ ਂਦਾ ਬਾਈਕਾਟ ਕਰ 
ਰਿਹਾ ਹੈ। ਇਕੱ ਗਾਹਕ ਟਨੋੀ ਨੰੂ ਇਕੱ ਦਸਤਾਵਜੇ਼ 'ਤ ੇਦਸਤਖਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕਹਿਦੰਾ ਹ ੈਜਿਸ ਵਿਚੱ ਲਿਖਿਆ ਹ ੈਕਿ 
ਸਾਡੀ ਕਪੰਨੀ ਅਜਿਹ ੇਕਿਸ ੇਵੀ ਹਿਸੇੱ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਨਹੀੀਂ ਕਰਗੇੀ।

ਟਨੋੀ ਸਮਝਦਾ ਹ ੈਕਿ ਯੂ.ਐਸੱ. ਦ ੇਕਨੰੂਨ ਬੇਨਤੀ ਕੀਤ ੇਗਏ ਬਾਈਕਾਟ ਦੀ ਮਨਾਹੀ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਨ, ਅਤ ੇਤਰੁੰਤ 
ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਪ੍੍ਰਸਥਿਤੀ ਬਾਰ ੇਸਚੂਿਤ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਨਾਦੀਆ ਦੀ ਭਣੈ, ਜ ੋਰਾਜ-ਵਿਆਪੀ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਦਫਤਰ ਲਈ ਚਣੋ ਲੜ ਰਹੀ ਹ,ੈ ਉਸ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਕਮੰ ਵਾਲੀ ਥਾ ਂ'ਤ ੇ
ਆਪਣੀ ਉਮੀਦਵਾਰੀ ਲਈ ਫਲਾਇਰ ਵਡੰਣ ਲਈ ਕਹਿਦੰੀ ਹੈ।

ਨਾਦੀਆ ਨੇ ਇਨਕਾਰ ਕਰ ਦਿੱਤਾ, ਇਹ ਜਾਣਦ ੇਹਏੋ ਕਿ ਕਮੰ ਵਾਲੀ ਥਾ ਂ'ਤ ੇਰਾਜਨੀਤਿਕ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ ਦੀ ਵੰਡ ਕਪੰਨੀ ਦੀ 
ਨੀਤੀ ਦ ੇਵਿਰੁਧੱ ਹੈ।
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ਸਸੋ਼ਲ ਮੀਡੀਆ
ਸਸੋ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਆਊਟਲੈੈੱਟਾਂ, ਬਲੌਗਾਂ, ਚਟੈ ਰਮੂਾਂ ਅਤ ੇਫਰੋਮਾਂ, ਜਾਂ ਹਰੋ ਇਟੰਰਨੈੈੱ ਟ ਆਊਟਲੈੈੱਟਾ ਂਰਾਹੀੀਂ ਪੋਸਟ ਕਰਨਾ ਮੀਡੀਆ 
ਨਾਲ ਗਲੱ ਕਰਨ ਦ ੇਸਮਾਨ ਹੈ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਇਹਨਾਂ ਚਨੈਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਉਹਨਾ ਂਮਾਮਲਿਆ ਂਜਾਂ ਦ੍੍ਰਰਿਸ਼ਟੀਕਣੋਾ ਂਬਾਰ ੇ
ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਦਂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਨਹੀੀਂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਜੋ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਮਨੋਨੀਤ ਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧਾ ਂਜਾ ਂਕਾਰਪੋਰਟੇ ਸਚੰਾਰ ਵਿਭਾਗ ਤੋੋਂ 
ਨਿਕਲਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਸ਼਼ੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਨੀਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।  

•	 �ਕਿਸ ੇਨਿਜੀ ਖਾਤ ੇ'ਤ ੇਪੋਸਟ ਕਰਦ ੇਸਮੇੇਂ, ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਤੋੋਂ ਉਮੀਦ ਕੀਤੀ ਜਾਦਂੀ ਹ ੈਕਿ ਉਹਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂ
ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ, ਜਿਨੰ੍੍ਹਹਾਾਂ ਵਿਚੱ ਗਪੁਤਤਾ, ਭਦੇਭਾਵ-ਵਿਰਧੋੀ, ਅਤ ੇਸਤਾਏ ਜਾਣ-ਵਿਰਧੋੀ, ਅਤ ੇਨਾਲ ਹੀ ਨਾਲ 
ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਨਾਲ ਸਬੰਧਿਤ ਕਪੰਨੀ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆ ਂਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ, ਪਰ ਸਚੂੀ ਏਥੋੋਂ ਤਕੱ ਹੀ ਸੀਮਤ ਨਹੀੀਂ ਹੈ।

•�	 ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਹਰੋ ਲੋਕ ਜਾਣਦ ੇਹਣੋ ਕਿ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫੋੋਂ ਨਿਜੀ ਖਾਤ ੇ'ਤ ੇਸਟੇਟਮੈੈਂਟ ਨਹੀੀਂ ਦਿਤੱੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ।

•�	 ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇਸਪੱਸ਼ਟ ਅਧਿਕਾਰ ਤੋੋਂ ਬਿਨਾਂ ਕਿਸੇਨਿਜੀ ਖਾਤ ੇ'ਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦੀ ਬਧੌਿਕ ਜਾਇਦਾਦ, ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ 
ਟ੍੍ਰਰੇਡਮਾਰਕ, ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਨਾ ਕਰੋ।

•	 �ਬਦਨਾਮੀ, ਬੇਇਜੱ਼ਤ ਜਾਂ ਅਪਮਾਨਜਨਕ ਸਮੱਗਰੀ ਤੋੋਂ ਬਚ ੋ

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਕੈੈਂਡਸੇ ਇਕੱ ਰਾਤ ਘਰ ਵਿਚੱ ਇਟੰਰਨੈਟ ਤ ੇਸਰਫਿਗੰ ਕਰ ਰਹੀ ਹ ੈਜਦੋੋਂ ਉਸਨੇ ਇਕੱ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਚਨੈਲ 'ਤ ੇਇਕੱ 
ਟਿਪੱਣੀ ਨੋਟ ਕੀਤੀ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਕਪੰਨੀ ਦ ੇਸਾਲਾਨਾ ਵਿਕਰੀ ਅੰਕੜਿਆ ਂਦਾ ਜ਼਼ਿਕਰ ਹ,ੈ ਪਰ ਇਹ ਸਿਰਫ ਅੱਧਾ ਹੈ।

ਕੈੈਂਡਸੇ ਪੋਸਟਿੰਗ 'ਤ ੇਟਿੱਪਣੀ ਨਾ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਦੀ ਹ ੈਕਿਉਕਂਿ ਉਹ ਜਾਣਦੀ ਹ ੈਕਿ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਅਜਿਹੀ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਕਰਨ ਤੋੋਂ ਮਨ੍੍ਹਹਾ ਕੀਤਾ ਜਾਦਂਾ ਹੈ। ਕੈੈਂਡਸੇ ਪੋਸਟਿੰਗ 'ਤ ੇਟਿੱਪਣੀ ਨਾ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਦੀ ਹ ੈ
ਕਿਉਕਂਿ ਉਹ ਜਾਣਦੀ ਹ ੈਕਿ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਅਜਿਹੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਖਲੁਾਸਾ ਕਰਨ ਤੋੋਂ ਮਨ੍੍ਹਹਾ ਕੀਤਾ ਜਾਦਂਾ ਹੈ। 

ਸਬੀਰ ਅਕਸਰ ਉਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਗਾਹਕਾਂ ਨਾਲ ਜੜੁਨ ਲਈ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਦਾ ਹ ੈਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ ਨਾਲ ਉਹ ਨਿਯਮਤ ਤਰੌ 
'ਤ ੇਕਮੰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਕੱ ਦਿਨ, ਇਕੱ ਅਜਿਹ ੇਵਿਸ਼਼ੇ 'ਤ ੇਇਕੱ ਲੇਖ ਨੰੂ ਦਬੁਾਰਾ ਪੋਸਟ ਕਰਦ ੇਸਮੇੇਂ, ਜਿਸਨੰੂ ਕੁਝ ਸਮਾਜਕ 
ਗਰੁਪੱਾ ਂਵਿਚੱ ਵਿਵਾਦਪਰੂਨ ਮੰਨਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ,ੈ ਸਬੀਰ ਨੰੂ ਯਾਦ ਹ ੈਕਿ ਉਸਨੇ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਫਰੋਮ 'ਤ ੇਕਪੰਨੀ ਦ ੇ
ਕਈ ਗਾਹਕਾ ਂਨਾਲ ਸਪੰਰਕ ਕੀਤਾ ਹ ੈਜਿਸਦੀ ਉਹ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹੈ। 

ਲੇਖ ਨੰੂ ਦਬੁਾਰਾ ਪੋਸਟ ਕਰਦ ੇਸਮੇੇਂ, ਸਬੀਰ ਨੇ ਇਕੱ ਕਪੈਸ਼ਨ ਜੜੋਿਆ ਜਿਸ ਵਿਚੱ ਲਿਖਿਆ ਹ,ੈ "ਇਸ ਪੋਸਟ ਵਿਚੱ 
ਪ੍੍ਰਗਟਾਏ ਗਏ ਵਿਚਾਰ ਮੇਰ ੇਆਪਣ ੇਹਨ, ਅਤ ੇਇਹ ਉਸ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਨੁਮਾਇਦੰਗੀ ਨਹੀੀਂ ਕਰਦ ੇਜਿਸ ਲਈ ਮੈੈਂ ਕਮੰ 
ਕਰਦਾ ਹਾਂ।" ਸਬੀਰ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕਪੈਸ਼ਨ ਜੋੜਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਦਾ ਹ ੈਕਿ ਕਈੋ ਵੀ ਗਾਹਕ ਜੋ 
ਪੋਸਟ ਨੰੂ ਦਖੇ ਸਕਦ ੇਹਨ ਉਹ ਜਾਣਦ ੇਹਣੋ ਕਿ ਉਹ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫੋੋਂ ਬਿਆਨ ਨਹੀੀਂ ਦ ੇਰਿਹਾ ਹੈ।  
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ਰਿਪੋਰਟਰ ਅਤ ੇਮੀਡੀਆ ਪੁਛੱਗਿਛੱਾਂ
ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਨਿਊਜ਼ ਮੀਡੀਆ ਕਾਰਪੋਰਟੇ ਸੰਚਾਰ ਪ੍੍ਰਰੋਗ੍੍ਰਰਾਮ ਨਾਲ ਸੰਚਾਲ ਕਰਨ ਲਈ ਵਚਨਬਧੱ ਹੈ। ਪਰ, ਕਪੰਨੀ 
ਦੀਆ ਂਕੁਝ ਪਾਲਸੀਆ ਂਹਨ ਇਸ ਬਾਰ ੇਕਿ ਇਹ ਜਨਤਾ ਨੰੂ ਜਾਣਕਾਰੀ ਕਿਵੇੇਂ ਅਤ ੇਕਦੋੋਂ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਉਦਂਾ ਹੈ।

•�	ਮ ੀਡੀਆ ਪੁਛੱਗਿਛ ਲਈ ਤੁਹਾਡ ੇਟਿਕਾਣੇ ਦ ੇਜਨਰਲ ਮੈਨੇਜਰ/ਓਪਰਸੇ਼ਨ ਮੈਨੇਜਰ ਜਾ ਂਕਾਰਪੋਰਟੇ ਸੰਚਾਰ ਵਿਭਾਗ 
ਨਾਲ ਸਪੰਰਕ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਤਦ ਤਕੱ ਕਪੰਨੀ ਦੀ ਤਰਫ਼ੋਂ ਮੀਡੀਆ ਨਾਲ ਗੱਲ 
ਨਹੀੀਂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਜਦ ਤਕੱ ਉਹਨਾਂ ਕਲੋ ਆਪਣੇ ਜਨਰਲ ਮੈਨੇਜਰ/ਆਪਰਸੇ਼ਨਜ਼ ਮੈਨੇਜਰ ਜਾ ਂਕਾਰਪੋਰਟੇ 
ਕਮਿਊਨੀਕਸੇ਼ਨਜ਼ ਡਿਪਾਰਟਮੈੈਂਟ ਕਲੋੋੋਂ ਪ੍੍ਰਤਖੱ ਅਖਤਿਆਰ ਨਾ ਹਵੋੇ।  

•�	 ਸਕੰਟਪ੍੍ਰਬੰਧਨ ਪ੍੍ਰਸਥਿਤੀਆ ਂਨਾਲ ਸਬਧੰਿਤ ਸੰਚਾਰਾਂ, ਜਿਵੇੇਂ ਕਿ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਵਾਪਸ ਬਲੁਾਉਣਾ, ਕਿਸ ੇਸਵੁਿਧਾ 
ਵਿਖੇ ਕਈੋ ਕੁਦਰਤੀ ਜਾਂ ਹਰੋ ਆਫਤ, ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਉਦਯਗੋਿਕ ਹਾਦਸ ੇਵਿਚੱ ਕਿਸ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਸਟੱ, ਨਾਲ ਹੀ 
ਹਰਕੇ ਟਿਕਾਣੇ ਦੀ ਸਕੰਟਕਾਲੀਨ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆਵਾਂ ਦੀ ਯਜੋਨਾ ਦ ੇਨਾਲ-ਨਾਲ ਕਪੰਨੀ  ਦੀਆ ਂਸੰਕਟਕਾਲੀਨ ਸਚੰਾਰ 
ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆਵਾਂ (ਜ ੋਕਿਸੇ ਸੰਕਟ ਦਰੌਾਨ ਮੀਡੀਆ ਦਾ ਪ੍੍ਰਬਧੰਨਕਰਨ 'ਤ ੇਧਿਆਨ ਕੇੇਂਦਰਿਤ ਕਰਦੀ ਹੈ) ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ 
ਨਿਪਟਾਇਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ)

ਵਿਹਾਰਕ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀ ਚਣੋਾ ਂਕਰਨਾ
ਅਲੈਕਸੀ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਗਆੁਢਂੀ, ਇਕੱ ਅਖਬਾਰ ਦ ੇਰਿਪੋਰਟਰ ਦਾ ਫ਼਼ੋਨ ਆਉਦਂਾ ਹ,ੈ ਜ ੋਉਸ ਪ੍੍ਰਰਾਪਤੀ ਬਾਰ ੇਇਕੱ 
ਕਹਾਣੀ ਨੰੂ ਸਣੁਾਉਣਾ ਚਾਹੁਦੰਾ ਹ ੈਜਿਸ ਬਾਰ ੇਉਸਨੇ ਸਣੁਿਆ ਹ ੈਕਿ ਸਾਡੀ ਕਪੰਨੀ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਹੈ।

ਅਲੈਕਸੀ ਆਪਣ ੇਗਆੁਢਂੀ ਨਾਲ ਕਈੋ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਾਝਂੀ ਨਹੀੀਂ ਕਰਦੀ, ਅਤ ੇਇਸਦੀ ਬਜਾਏ ਆਪਣ ੇ
ਗਆੁਢਂੀ ਨੰੂ ਕਾਰਪੋਰਟੇ ਸਚੰਾਰ ਵਿਭਾਗ ਵਿਚੱ ਭਜੇਦੀ  ਹੈ।



ਤੁਹਾਡ ੇਟਿਕਾਣੇ 'ਤ ੇਆਪਣੇ ਸਪੁਰਵਾਈਜ਼ਰ, ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਜਰ, ਜਾ ਂਕਿਸ ੇਮਨੱੁਖੀ ਵਸੀਲੇ ਵਿਭਾਗ ਦ ੇ
ਪ੍੍ਰਤੀਨਿਧ ਕਲੋ ਸਵਾਲਾਂ ਜਾਂ ਸ਼਼ੰਕਿਆ ਂਨੰੂ ਉਜਾਗਰ ਕਰਨਾ।

ਜ਼਼ਾਬਤ ੇਦੀ ਕਿਸ ੇਸਭੰਾਵਿਤ ਉਲੰਘਣਾ ਦੀ ਗੁਮੰਨਾਮ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਲਈ, 866-338-3834 
'ਤ ੇਕਾਲ ਕਰ ੋਅਤ ੇਇਕੱ ਸਦੰਸੇ਼ ਛੱਡ ਦਿਓ।

ਮੇਨਾਸ਼਼ਾ ਕਾਰਪੋਰਸੇ਼ਨ ਦ ੇਕਾਨੰੂਨੀ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ 920-751-2025 'ਤ ੇਸਪੰਰਕ ਕਰੋ।

ਲਿਖਤੀ ਪੁਛੱਗਿਛਾ ਂਇਸ ਪਤ ੇ'ਤ ੇਕੀਤੀਆ ਂਜਾ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ:
Legal Department
Menasha Corporation
1645 Bergstrom Road
PO Box 367
Neenah, WI 54957-0367

ਚਿੰਤਾ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨਾ


