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ਨੈਤਿਕਤਾ ਅਤੇ ਵਪਾਰਕ ਆਚਰਣ ਸੰਬੰਧੀ ਕੋਡ



ਅਸੀਂਂ ਸੰੰਭਵ ਦੇੇ ਪਿੱ�ੱਛੇੇ ਦੀੀ ਸ਼ਕਤੀੀ® ਵਿੱ�ੱਚ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�। ਸਾਾਡਾਾ 
ਮੰੰਨਣਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੇ ੇਲੋੋਕ ਸੰੰਭਵ ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ� ਦੇੇ ਪਿੱ�ੱਛੇੇ ਪ੍ਰੇੇ�ਰਕ ਸ਼ਕਤੀੀ ਹਨ, 
ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇ ੇਫੈੈਸਲੇ ਅਤੇੇ ਕਾਾਰਵਾਾਈਆਂ ਂਸਹੀੀ ਚੋੋਣਾਂਂ� ਕਰਨ ਨਾਾਲ ਸ਼ੁੁਰੂੂ 
ਹੁੰੰ�ਦੀੀਆਂ ਂਹਨ।

Menasha Corporation ਦੀੀ ਸਫਲਤਾਾ ਇੱੱਕ ਬੁੁਨਿ�ਆਦ 'ਤੇੇ ਬਣਾਾਈ ਗਈ ਹੈੈ ਜੋੋ ਇੱੱਕ ਮਜ਼ਬੂੂਤ ਸਾਾਖ ਅਤੇੇ ਭਰੋੋਸੇੇਮੰੰਦ 
ਗਾਾਹਕ ਸਬੰੰਧਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਨਿ�ਰਭਰ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਪੂੂਰੇੇ ਅਦਾਾਰੇੇ ਵਿੱ�ੱਚ, ਅਸੀਂਂ ਨਿ�ਰਪੱੱਖਤਾਾ ਅਤੇੇ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਨ ਲਈ 
ਵਚਨਬੱੱਧ ਹਾਂਂ�। ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਆਪਣੇੇ ਸੰੰਸਥਾਾਪਕ, ਏਲੀੀਸ਼ਾਾ ਡੀੀ. ਸਮਿ�ਥ ਦੀੀ ਵਿ�ਰਾਾਸਤ ਨੂੰੰ�  ਅੱੱਗੇੇ ਵਧਾਾਉਣ 'ਤੇੇ ਮਾਾਣ ਹੈੈ, ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਨੇੇ ਖੁੁਦ ਨੂੰੰ�  
ਅਤੇੇ ਸੰੰਸਥਾਾ ਨੂੰੰ�
ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਅਤੇੇ ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਦੇੇ ਉੱਚਤਮ ਮਿ�ਆਰਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਕਾਾਇਮ ਰੱੱਖਿ�ਆ।

ਜਿ�ਵੇਂ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ ਆਪਣੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕਰਨ, ਹਿ�ਲਾਾਉਣ ਅਤੇੇ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇੇ ਮਿ�ਸ਼ਨ ਨੂੰੰ�
ਅੱੱਗੇੇ ਵਧਾਾਉਣਾਾ ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਦੇੇ ਹਾਂਂ� ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇੇ ਹੋੋਰ ਨਾਾਲਂੋਂ ਬਿ�ਹਤਰ ਉਤਸ਼ਾਾਹਤ ਕਰੋੋ, ਇਹ ਮਹੱੱਤਵਪੂੂਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� 
ਅਸੀਂਂ ਆਪਣਾਾ
ਸੰੰਚਾਾਲਨ ਕਰੀੀਏ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਨੈੈਤਿ�ਕ ਅਤੇੇ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ—ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ�। ਕੋੋਈ ਫਰਕ ਨਹੀਂਂ ਪੈਂਂਦਾਾ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਅੰੰਦਰ 
ਕਿੱ�ੱਥੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਤੁੁਹਾਾਡੀੀਆਂਂ ਚੋੋਣਾਂਂ� ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਕੋੋਰਸ ਨੂੰੰ�  ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਲਈ ਬਦਲ ਸਕਦੀੀਆਂਂ ਹਨ।

ਇਹੀੀ ਕਾਾਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� Menasha Corporation ਦਾਾ ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਆਚਰਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੋੋਡ—
ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ—ਬਹੁੁਤ ਮਹੱੱਤਵਪੂੂਰਨ ਹੈੈ। ਇਹ ਉਮੀੀਦਾਂਂ� ਦੀੀ ਇੱੱਕ ਸਪਸ਼ਟ ਰੂੂਪ-ਰੇੇਖਾਾ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ� ਜੋੋ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵੱੱਲਂੋਂ 
ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਰੋੋਜ਼ਾਾਨਾਾ ਦੇੇ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਜਾਂਂ� ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਅਗਵਾਾਈ ਮਿ�ਲ ਸਕੇੇ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� ਇਹ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸਾਾਹਮਣੇੇ ਆਉਣ ਵਾਾਲੇੇ ਹਰ 
ਸੰੰਭਵ ਦ੍ਰਿ�ਿਸ਼ ਨੂੰੰ�  ਸੰੰਬੋੋਧਿ�ਤ ਨਹੀਂਂ ਕਰ ਸਕਦਾਾ, ਸਾਾਡਾਾ ਟੀੀਚਾਾ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਢਾਂਂ�ਚਾਾ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ ਜੋੋ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਹਰ ਵਾਾਰ ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ 
ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਕਤੀੀ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਜੇੇਕਰ ਤੁੁਸੀਂਂ ਕਿ�ਸੇੇ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਵੇਂ ਸੰੰਭਾਾਲਣਾਾ ਹੈੈ ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਅਨਿ�ਸ਼ਚਿ�ਤ ਹੋੋ ਤਾਂਂ� ਅਸੀਂਂ 
ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰਰਸ਼ਨ ਪੁੱੱ�ਛਣ ਅਤੇੇ ਹੋੋਰ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਲੈੈਣ ਦੀੀ ਅਪੀੀਲ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�। ਯਾਾਦ ਰੱੱਖੋੋ, ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਜਾਂਂ� ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ 
ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਮਸਲੇੇ ਬਾਾਰੇੇ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰਨਾਾ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ
ਹੈੈ ਜੋੋ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸਾਾਹਮਣੇੇ ਆ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ।

ਅੰੰਤ ਵਿੱ�ੱਚ, ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਵਿੱ�ੱਚ ਆਪਣੀੀ ਭੂੂਮਿ�ਕਾਾ ਨਿ�ਭਾਾਉਣ ਲਈ ਧੰੰਨਵਾਾਦ ਕਿ� Menasha Corporation 
ਸਾਾਡੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਨ ਦੇੇ ਢੰੰਗ, ਸਾਾਡੇੇ ਵੱੱਲਂੋਂ ਹਾਾਸਲ ਕੀੀਤੇੇ ਭਰੋੋਸੇੇ, ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਵੱੱਲਂੋਂ ਬਣਾਾਈ ਗਈ ਸਾਾਖ ਰਾਾਹੀਂਂ ਲਗਾਾਤਾਾਰ ਤਰੱੱਕੀੀ 
ਕਰਦਾਾ ਰਹੇੇ। ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਆਚਰਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਇਸ ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰ ਕੇੇ, ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ ਸੰੰਭਵ ਦੇੇ 
ਪਿੱ�ੱਛੇੇ ਦੀੀ ਸ਼ਕਤੀੀ® ਦਾਾ ਅਹਿ�ਸਾਾਸ ਕਰਨਾਾ ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਾਂਂ�ਗੇੇ।

Menasha Corporation ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂ ਂਨੰੂੰ�

ਸ਼ੁੁਭਚਿੰ�ੰਤਕ,

ਮਾਈਕਲ ਕੇ. ਵੇਟ ਕ੍ਰਿਸਟੋਫਰ ਡੀ ਡ੍ਰੀਸ
ਬੋੋਰਡ ਦੇੇ ਚੇੇਅਰਮੈੈਨ ਪ੍ਰਰਧਾਾਨ ਅਤੇੇ ਮੁੱੱ�ਖ ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ
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1

ਜਾਾਣ-ਪਛਾਾਣ
ਨੈੈਤਿ�ਕ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਅਭਿ�ਆਸ ਸਿ�ਰਫ਼ ਉਹਨਾਂਂ� ਵੱੱਖ-ਵੱੱਖ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ �, ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਵਿ�ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਨਾਾਲ ਯਕੀੀਨੀੀ ਨਹੀਂਂ 
ਬਣਦਾਾ ਜੋੋ Menasha Corporation ਅਤੇੇ ਇਸ ਦੀੀਆਂਂ ਸਹਾਾਇਕ ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ (ਸਮੂੂਹਿ�ਕ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ, “ਕੰੰਪਨੀੀ,” “ਅਸੀਂਂ,” 
“ਸਾਾਡਾਾ,” ਅਤੇੇ “ਸਾਾਡੇੇ”) 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦੇੇ ਹਨ। ਇਸ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ, ਇਸ ਲਈ ਸਾਾਡੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਉੱਚ ਨੈੈਤਿ�ਕ ਮਿ�ਆਰਾਂਂ� ਦੇੇ 
ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰਨ ਦੀੀ ਵਚਨਬੱੱਧਤਾਾ ਦੀੀ ਵੀੀ ਲੋੋੜ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਆਚਰਣ ਕੋੋਡ (“ਕੋੋਡ”) ਨੂੰੰ�  ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੁੁਆਰਾਾ ਇਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਚਰਚਾਾ ਕੀੀਤੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ �, ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਨੈੈਤਿ�ਕ 
ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਇੱੱਕ ਸਾਾਧਨ ਅਤੇੇ ਗਾਾਈਡ ਵਜੋਂਂ ਵਰਤਿ�ਆ ਜਾਾਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� ਇਹ ਕੋੋਡ 
ਹਰ ਉਸ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਦਾਾ ਹੱੱਲ ਨਹੀਂਂ ਦੱੱਸ ਸਕਦਾਾ ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਸੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਨੈੈਤਿ�ਕ ਅਤੇੇ ਸਹੀੀ ਵਪਾਾਰਕ ਸੂੂਝ-ਬੂੂਝ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਨ 
ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਪੈੈ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ, ਫਿ�ਰ ਵੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਤੋਂਂ ਇਹ ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਇਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਦਰਸਾਾਏ ਗਏ ਆਮ ਸਿ�ਧਾਂਂ�ਤਾਂਂ� ਅਤੇੇ 
ਕਦਰਾਂਂ�-ਕੀੀਮਤਾਂਂ�—ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� ਸਾਾਖ, ਭਰੋੋਸੇੇਯੋੋਗਤਾਾ, ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ, ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ, ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਅਤੇੇ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ—ਨੂੰੰ�  ਸਮਝਣ ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ 
ਕੰੰਮ-ਕਾਾਜ ਵਿੱ�ੱਚ ਇਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਅਧਾਾਰ ਬਣਾਾਉਣ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਹਾਾਰ, ਮਿ�ਆਰੀੀ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਬਿ�ਹਤਰੀੀਨ ਗਾਾਹਕ ਸੇੇਵਾਾ ਲਈ ਸਾਾਡੀੀ ਸਾਾਖ ਸੂੂਝਵਾਾਨ ਤੇੇ ਵਿ�ਵਿ�ਧ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਨਾਾਲ-
ਨਾਾਲ ਵਫ਼ਾਾਦਾਾਰ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਆਕਰਸ਼ਿ�ਤ ਕਰਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਸਾਾਡੀੀ ਭਵਿੱ�ੱਖੀੀ ਸਫਲਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਸਾਾਡੀੀ 
ਸਾਾਖ ਦੀੀ ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀਪੂੂਰਵਕ ਰਾਾਖੀੀ ਕਰਨੀੀ ਬਹੁੁਤ ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਹੈੈ।

ਕੋੋਡ Menasha Corporation, ਇਸ ਦੀੀਆਂਂ ਸਹਾਾਇਕ ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਦੁੁਨੀੀਆ ਭਰ ਦੇੇ ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਦੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ 
ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ। ਕਿ�ਰਪਾਾ ਕਰਕੇੇ ਵਿ�ਸਤ੍ਰਿ�ਿਤ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਲਈ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਗਤ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ (ਵਰਤਮਾਾਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਇਨਸਾਾਈਡ 
Menasha 'ਤੇੇ ਸਥਿ�ਤ) ਦੇੇਖੋੋ।

ਸਾਾਰੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਆਪਣੇੇ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਹਰ ਪਹਿ�ਲੂ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੋੋਡ ਨੂੰੰ�  ਪੜ੍ਹਹਨ, ਸਮਝਣ ਅਤੇੇ ਉਸ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਆਪਣਾਾ ਵਿ�ਹਾਾਰ ਕਰਨ ਲਈ 
ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਹਨ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਕੋੋਡ ਬਾਾਰੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਅਸਪਸ਼ਟ ਗੱੱਲ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਸਵਾਾਲ ਪੁੱੱ�ਛਣ, ਅਤੇੇ ਕੋੋਡ ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ� ਦੀੀ 
ਸਮੇਂਂ ਸਿ�ਰ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਵੀੀ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਹਨ।

ਤੁੁਹਾਾਡੀੀਆਂ ਂਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀਆਂਂ
ਹਰੇੇਕ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਇਹ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਹੇੇਠ ਲਿ�ਖੇੇ ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂਂ ਨਾਾਲ ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਏ:

•	 ਕੋੋਡ ਬਾਾਰੇੇ ਸਿੱ�ੱਖਣਾਾ ਅਤੇੇ ਇਹ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਭੂੂਮਿ�ਕਾਾ 'ਤੇੇ ਕਿ�ਵੇਂਂ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ

•	 ਕੋੋਡ ਦੇੇ ਪੱੱਤਰ ਅਤੇੇ ਭਾਾਵਨਾਾ ਦੋੋਵਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ

•	 ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਬਾਾਰੇੇ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਦੀੀ ਮੰੰਗ

•	 ਕੋੋਡ ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਚਿੰ�ੰਤਾਾਵਾਂਂ� ਵਿ�ਅਕਤ ਕਰਨਾਾ

•	 ਕੋੋਡ ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ� ਦੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਜਾਂਂ�ਚ ਵਿੱ�ੱਚ ਸਹਿ�ਯੋੋਗ
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ਜਿ�ਹੜੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਇਸ ਆਚਾਾਰ-ਸੰੰਹਿ�ਤਾਾ ਦੀੀਆਂਂ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਭਾਾਵਨਾਾ ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਨ, ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਵਿ�ਰੁੱੱ�ਧ ਅਨੁੁਸ਼ਾਾਸਨੀੀ 
ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ; ਇਸ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਵਿੱ�ੱਚ ਨੌੌਕਰੀੀ ਤੋਂਂ ਬਰਖਾਾਸਤਗੀੀ, ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਏਜੰੰਸੀੀਆਂਂ 
ਨੂੰੰ�  ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਬਾਾਰੇੇ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰਨਾਾ, ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਹੋੋਏ ਨੁੁਕਸਾਾਨ ਜਾਂਂ� ਘਾਾਟੇੇ ਦੀੀ ਭਰਪਾਾਈ ਕਰਨਾਾ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਕੋੋਡ ਦੇੇ ਸਬੰੰਧ ਵਿੱ�ੱਚ ਸਿ�ਖਲਾਾਈ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕਰਨਗੇੇ, ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਾਾਲਾਾਨਾਾ ਅਧਾਾਰ 'ਤੇੇ ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਜਾਾਣ-ਪਛਾਾਣ ਅਤੇੇ 
ਪਾਾਲਣਾਾ ਦੋੋਵਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰਰਮਾਾਣਿ�ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕਿ�ਹਾਾ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ।

ਸ਼ੱੱਕ ਦੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੀੀ ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ
ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਵਿ�ਆਪਕ ਦਾਾਇਰੇੇ ਅਤੇੇ ਲਗਾਾਤਾਾਰ ਬਦਲਦੇੇ ਸਰੂੂਪ ਨੂੰੰ�  ਧਿ�ਆਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਰੱੱਖਦੇੇ ਹੋੋਏ, ਅਸੀਂਂ ਮੰੰਨਦੇੇ 
ਹਾਂਂ� ਕਿ� ਕੋੋਡ ਨੂੰੰ�  ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨਾਾ ਸ਼ਾਾਇਦ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਸਪਸ਼ਟ ਨਾਾ ਹੋੋਵੇੇ। ਜਦੋਂਂ ਵੀੀ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕੋੋਈ ਸ਼ੱੱਕ ਹੋੋਵੇੇ ਕਿ� ਕੋੋਡ ਖ਼ਾਾਸ ਤੱੱਥਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਹਾਾਲਾਾਤਾਂਂ� 'ਤੇੇ 
ਕਿ�ਵੇਂਂ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਆਪਣੀੀ ਜ਼ਮੀੀਰ ਸਮਝੋ ੋਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ-ਆਪ ਤੋਂਂ ਹੇੇਠਾਂਂ� ਦਿੱ�ੱਤੇੇ ਸਵਾਾਲ ਪੁੱੱ�ਛੋੋ:

•	ਕੀੀ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਕਦਰਾਂਂ� ਕੀੀਮਤਾਂਂ� ਦੇੇ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਹੈੈ?

•	 ਕੀੀ ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਮੇੇਰਾਾ ਆਚਰਣ ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੇੇ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਹੈੈ?

•	 ਕੀੀ ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਮੇੇਰਾਾ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਕੋੋਡ ਦੇੇ ਪੱੱਤਰ ਅਤੇੇ ਭਾਾਵਨਾਾ ਦੇੇ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਹੈੈ?

•	 ਕੀੀ ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀਆਂਂ, ਗਾਾਹਕਾਂਂ�, ਸ਼ੇੇਅਰਧਾਾਰਕਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਬਾਾਹਰੀੀ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਮੇੇਰੇੇ ਆਚਰਣ ਦੀੀ 
ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਕਰਨ 'ਤੇੇ ਮਾਾਣ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ?

•	 ਕੀੀ ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਅਦਾਾਲਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਆਪਣੇੇ ਆਚਰਣ ਬਾਾਰੇੇ ਬੋੋਲਣ ਵੇੇਲੇੇ ਸਹਿ�ਜਤਾਾ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ?

ਜਦੋਂਂ ਤੱੱਕ ਇਹਨਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚੋਂਂ ਹਰੇੇਕ ਸਵਾਾਲ ਦਾਾ ਜਵਾਾਬ ਸਪਸ਼ਟ ਤੌੌਰ ਤੇੇ “ਹਾਂਂ�” ਨਹੀਂਂ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ, ਆਚਰਣ ਸ਼ਾਾਇਦ ਗਲਤ ਹੈੈ।

ਚਿੰ�ੰਤਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰਨ ਦਾਾ ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਫਰਜ਼
ਕੋੋਡ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਬਾਾਰੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਸਵਾਾਲ ਹਨ, ਜਾਂਂ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਜਾਂਂ� ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਦੁੁਆਰਾਾ ਉਹਨਾਂਂ� ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ 
ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਚਿੰ�ੰਤਾਾਵਾਂਂ� ਹਨ, ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ, ਇੱੱਕ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਮੈੈਨੇੇਜਰ, ਜਾਂਂ� ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ ਨਾਾਲ ਉਠਾਾਏ 
ਜਾਾ ਸਕਦੇੇ ਹਨ।

ਗੁੁਮਨਾਾਮ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰਨ ਲਈ, ਕਿ�ਰਪਾਾ ਕਰਕੇੇ 866-338-3834 'ਤੇੇ ਕਾਾਲ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਇੱੱਕ 
ਸੁੁਨੇਹਾਾ ਛੱੱਡੋ। ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਰਿ�ਪੋੋਰਟਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਗੰੰਭੀੀਰਤਾਾ ਨਾਾਲ ਲਿ�ਆ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ ਅਤੇੇ ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਦੀੀ ਤੁੁਰੰੰਤ ਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਜਾਂਂ�ਚ 
ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾਵੇੇਗੀੀ।

ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਦਫਤਰ ਤੋਂਂ ਸਲਾਾਹ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� Menasha Corporation ਦੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ 920-751-
2025 'ਤੇੇ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ।

ਲਿ�ਖਤੀੀ ਪੁੱੱ�ਛਗਿੱ�ੱਛ ਲਈ ਇਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸੰੰਬੋੋਧਿ�ਤ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ:
ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ
Menasha Corporation
1645 Bergstrom Road
PO Box 367
Neenah, Wisconsin 54957-0367
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ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੇੇ ਬਰਾਾਬਰ ਮੌੌਕੇੇ

ਕੰੰਪਨੀੀ ਸਾਾਰੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਸੰੰਘੀੀ, ਰਾਾਜ ਅਤੇੇ ਸਥਾਾਨਕ ਨਿ�ਰਪੱੱਖ ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵਚਨਬੱੱਧ ਹੈੈ। ਸਾਾਰੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦਾਾ ਅਧਿ�ਕਾਾਰ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਉਹਨਾਂਂ� ਦੇੇ ਲਿੰ�ਗ, ਉਮਰ, ਨਸਲ, 
ਰੰੰਗ, ਧਰਮ, ਰਾਾਸ਼ਟਰੀੀ ਮੂੂਲ, ਜਿ�ਨਸੀੀ ਰੁੁਝਾਾਨ, ਲਿੰ�ਗ ਪਛਾਾਣ, ਅਸਮਰੱੱਥਾਾ, ਸਾਾਬਕਾਾ ਫੌੌਜੀੀ ਹੋੋਣ ਦੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ, ਜਾਂਂ� ਲਾਾਗੂੂ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੁੁਆਰਾਾ 
ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕਿ�ਸੇੇ ਹੋੋਰ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਜਾਂਂ� ਵਿ�ਸ਼ੇੇਸ਼ਤਾਾ ਦੇੇ ਪਰਵਾਾਹ ਕੀੀਤੇੇ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੇੇ ਮੌੌਕਿ�ਆਂਂ, ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਬਰਾਾਬਰ ਪਹੁੰੰ�ਚ 
ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਹੋੋਰ ਗੱੱਲਾਂਂ� ਦੇੇ ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ, ਇਸ ਦਾਾ ਮਤਲਬ ਇਹ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਜਾਂਂ� ਵਿ�ਸ਼ੇੇਸ਼ਤਾਾ ਦੇੇ ਆਧਾਾਰ 
'ਤੇੇ ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਕਿ�ਸਮ ਦੇੇ ਵਿ�ਤਕਰੇੇ ਦੀੀ ਸਖ਼ਤੀੀ ਨਾਾਲ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਇਹ ਸਿ�ਧਾਾਤ ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸਾਾਰੇੇ 
ਫੈੈਸਲਿ�ਆਂਂ 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦੇੇ ਹਨ, ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਵਿੱ�ੱਚ ਭਰਤੀੀ, ਨਿ�ਯੁੁਕਤੀੀ ਅਤੇੇ ਸਿ�ਖਲਾਾਈ; ਤਰੱੱਕੀੀਆਂਂ, ਤਨਖਾਾਹ ਅਤੇੇ ਲਾਾਭ; ਤਬਾਾਦਲੇ ਅਤੇੇ ਕੰੰਮ 
ਵਿੱ�ੱਚ ਕਟੌੌਤੀੀ; ਅਤੇੇ ਅਨੁੁਸ਼ਾਾਸਨੀੀ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਤੇੇ ਨੌੌਕਰੀੀ ਤੋਂਂ ਹਟਾਾਉਣਾਾ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ।

ਇਸ ਤੋਂਂ ਇਲਾਾਵਾਾ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਅਸਮਰੱੱਥ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੁੁਆਰਾਾ ਲੋੋੜੀਂਂਦੀੀ ਹੱੱਦ ਤੱੱਕ ਵਾਾਜਬ ਸੁੁਵਿ�ਧਾਾ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰੇੇਗੀੀ। ਕੋੋਈ ਵੀੀ 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਜਿ�ਸਨੂੰੰ�  ਲੱੱਗਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਸਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇੇ ਵਿ�ਸ਼ੇੇਸ਼ ਸੁੁਵਿ�ਧਾਾ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੈੈ, ਉਸਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ, ਮੈੈਨੇੇਜਰ, ਜਾਂਂ� ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ 
ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ।

ਕੰੰਪਨੀੀ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨ ਲਈ ਵਚਨਬੱੱਧ ਹੈੈ ਜੋੋ ਵਿ�ਭਿੰ�ੰਨਤਾਾ, ਸ਼ਮੂੂਲੀੀਅਤ ਅਤੇੇ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਦੀੀ ਕਦਰ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

•	

•	 ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਵਿ�ਤਕਰੇੇ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ, ਅਤੇੇ/ਜਾਂਂ� ਡਰਾਾਉਣ-ਧਮਕਾਾਉਣ ਦੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਮਾਾਮਲੇੇ ਦੀੀ ਤੁੁਰੰੰਤ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰੋੋ।

•	

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਫੈ਼ੈਸਲੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਕੰੰਮ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਮਾਾਪਦੰੰਡਾਂਂ� ‘ਤੇੇ ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਹੋੋਣ, ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� 
ਮੈੈਰਿ�ਟ, ਯੋੋਗਤਾਾ, ਤਜਰਬਾਾ, ਸਿੱ�ੱਖਿ�ਆ ਅਤੇੇ ਕਾਾਰਗੁੁਜ਼ਾਾਰੀੀ।

�ੇ ਕਰ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਲੱੱਗਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇੇ ਅਸਮਰੱੱਥਾਾ ਲਈ ਵਾਾਜਬ ਸੁੁਵਿ�ਧਾਾ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੋੋ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  
ਤੁੁਰੰੰਤ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰੋੋ।
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ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਬ੍ਰਾਾ�ਇਸ ਨੇੇ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀ ਨਾਾਲ਼ ਇਹ ਗੱੱਲ ਕਰਦੇੇ ਸੁੁਣਿ�ਆ ਕਿ� ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਹਾਾਲ ਹੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਹੋੋਈ ਤਰੱੱਕੀੀ 
ਲਈ ਬ੍ਰਾਾ�ਇਸ ਦੇੇ ਨਾਾਮ 'ਤੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਇਸ ਕਰਕੇੇ ਨਹੀਂਂ ਕੀੀਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਕਿ�ਉਂਕਿ� ਹਾਾਇਰਿੰ�ੰਗ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਬ੍ਰਾਾ�ਇਸ ਦੀੀ ਲਿੰ�ਗ ਪਛਾਾਣ ਨੂੰੰ�  ਲੈੈ ਕੇੇ 
ਬੇੇਚੈੈਨ ਸੀੀ।

ਬ੍ਰਾਾ�ਇਸ ਨੇੇ ਆਪਣੀੀ ਫੈੈਸਿ�ਲਿ�ਟੀੀ ਦੇੇ ਮਨੁੱੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ ਨੰੂੰ�  ਆਪਣੀੀ ਚਿੰ�ੰਤਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕੀੀਤੀੀ।

ਲਕਸ਼ਮੀੀ ਇੱੱਕ ਅਹੁੁਦੇੇ ਲਈ ਅਰਜ਼ੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਦੇੇਖਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਜਿ�ਸ ਬਿ�ਨੈਕਾਾਰ ਕੋੋਲ ਸਭ ਤੋਂਂ ਵਧੀੀਆ 
ਯੋੋਗਤਾਾਵਾਂਂ� ਜਾਾਪਦੀੀਆਂਂ ਹਨ, ਉਸਨੇੇ 40 ਸਾਾਲ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਕਾਾਲਜ ਦੀੀ ਪੜ੍ਹਾਾ�ਈ ਪੂੂਰੀੀ ਕੀੀਤੀੀ ਸੀੀ, ਜਿ�ਸ ਨਾਾਲ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਉਸਦੀੀ ਉਮਰ 
ਰਿ�ਟਾਾਇਰਮੈਂਂਟ ਦੇੇ ਨੇੇੜੇੇ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ।

ਲਕਸ਼ਮੀੀ ਇਹ ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋਏ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਅਰਜ਼ੀੀ ਅੱੱਗੇੇ ਭੇੇਜ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਉਮਰ ਦੇੇ ਆਧਾਾਰ 'ਤੇੇ ਵਿ�ਤਕਰਾਾ ਨਹੀਂਂ 
ਕਰਦੀੀ, ਅਤੇੇ ਤਜਰਬੇੇਕਾਾਰ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂ ਂਕੋੋਲ ਆਪਣੇੇ ਮਾਾਲਕਾਂਂ� ਨੰੂੰ�  ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਪਾਾਉਣ ਲਈ ਭਰਪੂੂਰ ਤਜਰਬਾਾ ਅਤੇੇ ਗਿ�ਆਨ 
ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ।
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ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ ਮੁੁਕਤ ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ�
ਟੀੀਮ ਵਰਕ ਅਤੇੇ ਉੱਤਮਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਉਤਸ਼ਾਾਹਿ�ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਮਾਾਹੌੌਲ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਵਿ�ਤਕਰੇੇ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ, ਅਤੇੇ ਹਰ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਦੇੇ 
ਡਰਾਾਉਣ-ਧਮਕਾਾਉਣ ਵਾਾਲੇੇ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਵਿ�ਹਾਾਰਾਂਂ� ਤੋਂਂ ਮੁੁਕਤ ਹੋੋਵੇੇ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਸਹੂੂਲਤਾਂਂ� ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ ਮੁੁਕਤ ਅਤੇੇ ਪੇੇਸ਼ੇੇਵਰ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ 
ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਨੂੰੰ�  ਬਰਕਰਾਾਰ ਰੱੱਖਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਖੇੇਤਰ ਹੈੈ ਜਿੱ�ੱਥੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਤੋਂਂ ਇੱੱਕ-ਦੂੂਜੇੇ ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਅਤੇੇ ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਸਾਾਰਿ�ਆਂਂ 
ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਦਿ�ਖਾਾਉਣ ਦੀੀ ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਨਾਾਲ ਅਸੀਂਂ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�।

ਵਿ�ਤਕਰੇੇ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ, ਅਤੇੇ ਡਰਾਾਉਣ-ਧਮਕਾਾਉਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਸਹਿ�ਯੋੋਗੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ ਵੀੀ ਬਰਾਾਬਰ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਵੇਂਂ 
ਕਿ� ਵੈਂਂਡਰ, ਸਪਲਾਾਇਰ, ਗਾਾਹਕ, ਅਤੇੇ ਵਸਤੂੂਆਂਂ ਅਤੇੇ ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਹੋੋਰ ਲੋੋਕ।

•	 ਵਿ�ਤਕਰੇੇ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ ਅਤੇੇ ਡਰਾਾਉਣ ਤੋਂਂ ਮੁੁਕਤ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੇੇ ਹਰੇੇਕ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਦੇੇ 
ਅਧਿ�ਕਾਾਰ ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰੋੋ।

•	 ਅਣਚਾਾਹੇੇ ਆਚਰਣ - ਭਾਾਵੇਂਂ ਜ਼ੁੁਬਾਾਨੀੀ, ਸਰੀੀਰਕ, ਜਾਂਂ� ਵਿ�ਜ਼ੂੂਅਲ - ਜੋੋ ਕਿ�ਸੇੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਸਥਿ�ਤੀੀ 'ਤੇੇ 
ਅਧਾਾਰਤ ਹੈੈ, ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� ਲਿੰ�ਗ, ਉਮਰ, ਨਸਲ, ਰੰੰਗ, ਧਰਮ, ਰਾਾਸ਼ਟਰੀੀ ਮੂੂਲ, ਜਿ�ਨਸੀੀ ਰੁੁਝਾਾਨ, ਲਿੰ�ਗ ਪਛਾਾਣ, 
ਅਸਮਰੱੱਥਾਾ, ਸਾਾਬਕਾਾ ਫੌੌਜੀੀ ਹੋੋਣ ਦੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ, ਜਾਂਂ� ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੁੁਆਰਾਾ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕੋੋਈ ਹੋੋਰ ਵਿ�ਸ਼ੇੇਸ਼ਤਾਾ - ਸਖਤੀੀ ਨਾਾਲ 
ਵਰਜਿ�ਤ ਹੈੈ।

•	 ਗਾਾਲੀੀ-ਗਲੋਚ, ਸਰੀੀਰਕ ਹਮਲਾਾ, ਜਾਾਣਬੁੱੱ�ਝ ਕੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਹੋੋਰ ਨੂੰੰ�  ਸੱੱਟ ਪਹੁੰੰ�ਚਾਾਉਣਾਾ, ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਦੇੇ ਅਸ਼ਲੀੀਲ 
ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਜਾਂਂ� ਦੁੁਰਭਾਾਵਨਾਾਪੂੂਰਨ ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ, ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਡਰਾਾਉਣਾਾ-ਧਮਕਾਾਉਣਾਾ ਜਾਂਂ� ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨ ਕਰਨਾਾ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ, ਦੀੀ 
ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਹੈੈ।

•	 ਜਿ�ਨਸੀੀ ਸ਼ੋੋਸ਼ਣ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਹੈੈ; ਇਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਅਣਚਾਾਹੇੇ ਜਿ�ਨਸੀੀ ਇਸ਼ਾਾਰੇੇ, ਜਿ�ਨਸੀੀ ਲਾਾਭਾਂਂ� ਦੀੀ ਮੰੰਗ, ਅਤੇੇ 
ਲਿੰ�ਗ-ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਸਰੀੀਰਕ, ਜ਼ੁੁਬਾਾਨੀੀ ਜਾਂਂ� ਦ੍ਰਿ�ਿਸ਼ਟੀੀਗਤ ਵਿ�ਹਾਾਰ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ (ਪਰ ਇਹਨਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਹੀੀ ਸੀੀਮਤ 
ਨਹੀਂਂ)।

ਵਿ�ਤਕਰੇੇ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ, ਅਤੇੇ ਡਰਾਾਉਣ-ਧਮਕਾਾਉਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਕਾਾਰਜ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ 
ਮਾਾਹੌੌਲਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਨਾਾ ਸਿ�ਰਫ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਭੌੌਤਿ�ਕ ਫੈੈਸਿ�ਲਿ�ਟੀੀਆਂਂ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ, 
ਸਗੋਂਂ ਵਰਚੁੁਅਲ ਅਤੇੇ ਟੈੈਲੀੀਫੋੋਨਿ�ਕ ਮੀੀਟਿੰ�ੰਗ ਸਪੇੇਸ ਅਤੇੇ ਦਫ਼ਤਰੋਂਂ ਬਾਾਹਰ ਹੋੋਣ ਵਾਾਲੇੇ ਇਵੈਂਂਟ ਵੀੀ ਸ਼ਾਾਮਲ 
ਹਨ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਕਾਾਈ ਨੇੇ ਇੱੱਕ ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀ ਨੂੰੰ�  ਵਾਾਰ ਵਾਾਰ ਦੂੂਜੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ ਅਤੇੇ ਨੀੀਵਾਂਂ� ਦਿ�ਖਾਾਉਣ ਵਾਾਲੀੀ ਭਾਾਸ਼ਾਾ ਦੀੀ 
ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ ਨੋੋਟਿ�ਸ ਕੀੀਤਾਾ।

ਕਾਾਈ ਨੇੇ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਲਈ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਨੰੂੰ�  ਘਟਨਾਾਵਾਂਂ� ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕੀੀਤੀੀ।

ਪਿ�ਛਲੇ ਹਫ਼ਤੇੇ, ਅਲੇੇਹਾਂਂ�ਦਰੋੋ ਦੀੀ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਸੂੂਜ਼ਨ ਨੇੇ ਉਸ ਸਮੇਂਂ ਉਸਦੇੇ ਮੋੋਢਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਸਹਿ�ਲਾਾਇਆ, ਜਦੋਂਂ ਉਹ ਆਪਣੇੇ ਡੈੈਸਕ 
'ਤੇੇ ਬੈੈਠਾਾ ਸੀੀ। ਜਦੋਂਂ ਅਲੇੇਹਾਂਂ�ਦਰੋੋ ਨੇੇ ਉਸਨੂੰੰ�  ਰੁੁਕਣ ਲਈ ਕਿ�ਹਾਾ, ਤਾਂਂ� ਸੂੂਜ਼ਨ ਨੇੇ ਉਸਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਹਾਾ ਕਿ� ਜੇੇਕਰ ਉਹ ਉਸਨੂੰੰ�  ਰਾਾਤ ਦੇੇ ਖਾਾਣੇੇ 'ਤੇੇ 
ਬਾਾਹਰ ਲੈੈ ਕੇੇ ਜਾਾਵੇੇ ਤਾਂਂ� ਉਹ ਉਸਦੀੀ ਤਨਖ਼ਾਾਹ ਵਿੱ�ੱਚ ਵਧੀੀਆ ਮੈੈਰਿ�ਟ ਵਾਾਧਾਾ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।

ਅਲੇੇਜਾਂਂ�ਡਰੋੋ, ਜਿ�ਸਨੰੂੰ�  ਸੂੂਜ਼ਨ ਵੱੱਲਂੋਂ ਨੇੇੜਤਾਾ ਵਧਾਾਉਣ ਕੀੀਤੇੇ ਗਏ ਇਸ਼ਾਾਰੇਂਂ ਇਤਰਾਾਜ਼ਯੋੋਗ ਲੱੱਗੇੇ, ਨੇੇ ਸੂੂਜ਼ਨ ਨੰੂੰ�  ਦੱੱਸਿ�ਆ ਕਿ� ਉਹ 
ਉਮੀੀਦ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਵਿ�ਹਾਾਰ ਬੰੰਦ ਹੋੋ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ। ਉਸਨੇੇ ਸੂੂਜ਼ਨ ਦੇੇ ਇਸ ਵਿ�ਹਾਾਰ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਆਪਣੇੇ ਮਨੁੱੱ�ਖੀੀ 
ਵਸੀੀਲੇੇ ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ ਨੰੂੰ�  ਵੀੀ ਕੀੀਤੀੀ।

ਪੋੋਰਸ਼ੀੀਆ ਬ੍ਰੇੇ�ਕਰੂੂਮ ਵਿੱ�ੱਚ ਇੱੱਕ ਮੇੇਜ਼ 'ਤੇੇ ਬੈੈਠੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਇੱੱਕ ਸਮੂੂਹ ਕੋੋਲਂੋਂ ਲੰੰਘਦੀੀ ਹੈੈ। ਉਹ ਲੰੰਚ ਬ੍ਰੇੇ�ਕ 'ਤੇੇ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਉਹ 
ਸੁੁਣਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਬਲੂਟੁੱੱ�ਥ ਸਪੀੀਕਰ 'ਤੇੇ ਅਸ਼ਲੀੀਲ ਅਤੇੇ ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ ਬੋੋਲਾਂਂ� ਵਾਾਲਾਾ ਸੰੰਗੀੀਤ ਵਜਾਾ ਰਹੇੇ ਹਨ।

ਪੋੋਰਸ਼ੀੀਆ ਨੇੇ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਨੰੂੰ�  ਘਟਨਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕੀੀਤੀੀ।
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ਮਨੁੱੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ ਅਤੇੇ ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ
ਕੰੰਪਨੀੀ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ ਅਤੇੇ ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ (ਬਾਾਲ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਸਮੇੇਤ) ਤੋਂਂ ਮੁੁਕਤ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਲਈ ਵਚਨਬੱੱਧ ਹੈੈ। ਇਸ 
ਵਚਨਬੱੱਧਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਅੱੱਗੇੇ ਵਧਾਾਉਣ ਲਈ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਪੂੂਰੀੀ ਦੁੁਨੀੀਆ ਵਿੱ�ੱਚ ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ 
ਜਾਂਂ� ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਦੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਰੂੂਪ ਨੂੰੰ�  ਸਖਤੀੀ ਨਾਾਲ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਬਰਦਾਾਸ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਕਰੇੇਗੀੀ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ 
ਲਈ ਜਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਤਰਫਂੋਂ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਲਈ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋੋਣਾਾ ਜਾਂਂ� ਉਸ ਵਿੱ�ੱਚ 
ਭਾਾਈਵਾਾਲ ਬਣਨਾਾ ਵਰਜਿ�ਤ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਦੇੇ ਦਾਾਇਰੇੇ ਵਿੱ�ੱਚ ਆਉਂਦੀੀ ਹੋੋਵੇੇ। ਇਸੇੇ ਤਰ੍ਹਾਂ��, ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾਵਾਂਂ�, 
ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�, ਗਾਾਹਕਾਂਂ�, ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ ਤੀੀਜੀੀ ਧਿ�ਰਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਵਪਾਾਰਕ ਸਬੰੰਧਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਪਾਾਬੰੰਦੀੀ ਲਗਾਾਉਂਦੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਜਬਰੀੀ 
ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ (ਬਾਾਲ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਸਮੇੇਤ) ਦੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਕਾਾਰਜ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ ਜਾਂਂ� ਇਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ।

ਇਸ ਨੀੀਤੀੀ ਅਧੀੀਨ ਮਨਾਾਹੀੀ ਵਾਾਲੇੇ ਵਿ�ਹਾਾਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਵਪਾਾਰਕ ਜਾਂਂ� ਜ਼ਬਰਦਸਤੀੀ ਜਿ�ਨਸੀੀ ਕੰੰਮਾਂਂ� ਦੀੀ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤੀੀ; ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਤਸਕਰੀੀ; ਗੁੁਲਾਾਮ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ, 
ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ, ਬੰੰਧੂੂਆ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ, ਬਾਾਲ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ, ਜਾਂਂ� ਅਨੈੈਤਿ�ਕ ਅਤੇੇ/ਜਾਂਂ� ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਪਸ਼ੂੂ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ; ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਦੇੇ 
ਪਛਾਾਣ-ਪੱੱਤਰ, ਯਾਾਤਰਾਾ ਜਾਂਂ� ਇਮੀੀਗ੍ਰੇੇ�ਸ਼ਨ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ ਜ਼ਬਤ ਕਰਨਾਾ ਅਤੇੇ/ਜਾਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�ਚ ਤੋਂਂ ਰੋੋਕਣਾਾ; ਭਰਤੀੀ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ 
ਗੁੰੰ�ਮਰਾਾਹਕੁੰੰ�ਨ ਜਾਂਂ� ਧੋੋਖਾਾਧੜੀੀ ਵਾਾਲੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ; ਅਤੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਦੇੇਸ਼ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਰਤ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਵਿੱ�ੱਚ 
ਅਸਫਲ ਰਹਿ�ਣਾਾ ਜਿੱ�ੱਥੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ, ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ ਪਰ ਇਹ ਇਹਨਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਹੀੀ ਸੀੀਮਤ ਨਹੀਂਂ ਹਨ।

• ਜੇੇਕਰ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਸ਼ੱੱਕ ਹੋੋਵੇੇ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਜਾਂਂ� ਕੋੋਈ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ, ਸਪਲਾਾਇਰ, ਜਾਂਂ� ਗਾਾਹਕ ਜਿ�ਸ ਨਾਾਲ ਕੰੰਪਨੀੀ 
ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ, ਇਸ ਨੀੀਤੀੀ ਅਧੀੀਨ ਮਨਾਾਹੀੀ ਵਾਾਲੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਕੰੰਮ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ ਜਾਂਂ� ਉਸਨੂੰੰ�  ਸ਼ਹਿ� ਦੇੇ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� 
ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੂੰੰ�  ਤੁੁਰੰੰਤ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰੋੋ।

• ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਨਵੇਂਂ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰਾਂਂ� ਦੀੀ ਵਾਾਜਬ ਪੜਤਾਾਲ ਕਰੋੋ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਨਾਾਲ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਸੰੰਬੰੰਧ ਸਥਾਾਪਿ�ਤ ਕਰਨ ਬਾਾਰੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰ ਰਹੀੀ 
ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� ਜੋੋ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਇਆ ਜਾਾ ਸਕੇੇ ਕਿ� ਉਹ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਨੇੇਕਨਾਾਮ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਉਸਦੇੇ ਨੈੈਤਿ�ਕ ਮਾਾਪਦੰੰਡ ਤੇੇ ਕਦਰਾਂਂ�-

ਕੀੀਮਤਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਹਨ।

• ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਲਈ ਉਮੀੀਦਵਾਾਰਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਉਹਨਾਂਂ� ਦੇੇ ਮੁੁਆਵਜ਼ੇੇ ਜਾਂਂ� ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੇੇ ਹੋੋਰ ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� 
ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਗ਼ਲਤ ਜਾਂਂ� ਗੁੰੰ�ਮਰਾਾਹਕੁੰੰ�ਨ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨਾਾ ਦਿ�ਓ।

• 18 ਸਾਾਲ ਤੋਂਂ ਘੱੱਟ ਉਮਰ ਦੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਰੱੱਖਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਬਾਾਲ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � 
ਦੀੀ ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਕਰਨ ਦੇੇ ਮਕਸਦ ਲਈ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ਼ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ। ਉਚਿ�ਤ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ ਸੰੰਭਾਾਲ ਕੇੇ 

ਰੱੱਖੋੋ, ਜੋੋ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਉਮਰ ਦੀੀ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਣ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਕ੍ਰਿ�ਸਟੀੀਨ ਇੱੱਕ ਨਵੇਂਂ ਅਸਥਾਾਈ ਲੇੇਬਰ ਸਪਲਾਾਇਰ ਨਾਾਲ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮੇੇ 'ਤੇੇ ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਕਰਨ 'ਤੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ। ਉਹ 
ਦੇੇਖਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਆਰਜ਼ੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਸਪਲਾਾਇਰ ਵੱੱਲੋਂ ਲਏ ਜਾਾ ਰਹੇੇ ਮਾਾਰਕ-ਅੱੱਪ ਰੇੇਟ ਉਸ ਖੇੇਤਰ ਦੇੇ ਹੋੋਰ ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ� ਦੇੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇ 
ਕਾਾਫ਼ੀੀ ਘੱੱਟ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਇਹ ਸਪਲਾਾਇਰ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਈ-ਵੈੈਰੀੀਫਾਾਈ ਲੋੋੜ ਨਾਾਲ ਸਹਿ�ਮਤ ਨਹੀਂਂ ਹੋੋ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ।

ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮੇੇ 'ਤੇੇ ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�, ਕ੍ਰਿ�ਸਟੀੀਨ ਸਪਲਾਾਇਰ ਬਾਾਰੇੇ ਕੁੁਝ ਵਾਾਧੂੂ ਪਿ�ਛੋੋਕੜ ਜਾਂਂ�ਚ ਕਰਨ ਦਾਾ 
ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਕ੍ਰਿ�ਸਟੀੀਨ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੰੂੰ�  ਆਪਣੀੀਆਂ ਂਚਿੰ�ੰਤਾਾਵਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਵੀੀ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ।

ਡੇੇਵਿ�ਨ ਡਾਾਈ ਪਲੇਟਾਂਂ� ਸਾਾਫ਼ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਹੋੋਰ ਛੋੋਟੇੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈੈਕਟ ਪੂੂਰੇੇ ਕਰਨ ਲਈ ਗਰਮੀੀਆਂਂ ਦੌੌਰਾਾਨ ਆਪਣੀੀ ਫੈੈਸਿ�ਲਿ�ਟੀੀ ਵਿ�ਖੇੇ 
ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਵਾਾਸਤੇੇ ਹਾਾਈ ਸਕੂੂਲ ਦੇੇ ਕੁੁਝ ਵਿ�ਦਿ�ਆਰਥੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਰੱੱਖਣ ਦੀੀ ਉਮੀੀਦ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ।

ਡੇਵੇਿ�ਨ ਆਪਣੀੀ ਫੈੈਸਿ�ਲਿ�ਟੀੀ ਦੇੇ ਮਨੁੱੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ ਨਾਾਲ਼ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਫਿ�ਰ ਇਹ ਪਤਾਾ 
ਲਗਾਾਉਣ ਲਈ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਮਿ�ਲ ਕੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਉਹਨਾਂਂ� ਵਿ�ਦਿ�ਆਰਥੀੀਆਂ ਂਨੰੂੰ�  
ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਰੱੱਖ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ, ਜੇੇਕਰ ਹਾਂਂ�, ਤਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੰੂੰ�  ਕਿ�ਹੜੀੀਆਂ ਂਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨੀੀ ਪੈੈ 
ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।
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ਸਿ�ਹਤ, ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਅਤੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ
ਦੁੁਨੀੀਆ ਭਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਕਾਾਰਵਾਾਈਆਂਂ ਦੇੇ, ਸਿ�ਹਤ, ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਅਤੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸਾਾਰੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � ਅਤੇੇ 
ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਦੇੇ ਪੱੱਤਰ ਅਤੇੇ ਭਾਾਵਨਾਾ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦਿ�ਆਂਂ ਕੀੀਤੇੇ ਜਾਾਣ ਦੀੀ ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਸਾਾਡੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ ਆਮ ਜਨਤਾਾ ਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਅਤੇੇ ਸਲਾਾਮਤੀੀ ਸਾਾਡੇੇ ਲਈ ਸਰਵਉੱਚ ਹੈੈ। ਅਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਅਭਿ�ਆਸਾਂਂ� 
ਦੀੀ ਆਗਿ�ਆ ਨਹੀਂਂ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਬਰਦਾਾਸ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਹਿੰ�ੰਸਾਾ ਦੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਰੂੂਪਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਹਿੰ�ੰਸਾਾ ਦੀੀਆਂਂ 
ਧਮਕੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ ਸਖਤੀੀ ਨਾਾਲ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ।

ਕੰੰਪਨੀੀ ਸਥਿ�ਰਤਾਾ ਅਤੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਜਾਾਗਰੂੂਕਤਾਾ ਲਈ ਵਚਨਬੱੱਧ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਕਾਾਰਜਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹੇੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਕਰਨ ਦੀੀ 
ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਕੁੁਦਰਤੀੀ ਸਰੋੋਤਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਦੀੀ ਸੰੰਭਾਾਲ ਅਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

•	 ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ, ਆਮ ਲੋੋਕਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਲਈ ਪੇੇਸ਼ ਕੀੀਤੇੇ ਜੋੋਖਮਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਘੱੱਟ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨਿ�ਰਮਾਾਣ 
ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆਵਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਸੁੁਧਾਾਰਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਛਾਾਣ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰੋੋ।

•	 ਕੰੰਮ ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਸੱੱਟਾਂਂ� ਦੀੀ ਤੁੁਰੰੰਤ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆਵਾਂਂ� ਦੇੇ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰੋੋ।

•	 ਰਹਿੰ�ੰਦ-ਖੂੰੰ�ਹਦ, ਨਿ�ਕਾਾਸ, ਅਤੇੇ ਖ਼ਤਰਨਾਾਕ ਜਾਂਂ� ਜ਼ਹਿ�ਰੀੀਲੇੇ ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਘਟਾਾਉਣ ਦੇੇ ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ ਨਿ�ਰੰੰਤਰ 
ਸੁੁਧਾਾਰ ਕਰਨ ਦਾਾ ਯਤਨ ਕਰੋੋ।

•	 ਹੋੋਰ ਗੱੱਲਾਂਂ� ਦੇੇ ਨਾਾਲ਼-ਨਾਾਲ਼, ਖ਼ਤਰਨਾਾਕ ਜਾਂਂ� ਜ਼ਹਿ�ਰੀੀਲੇੇ ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� ਦਾਾ ਨਿ�ਪਟਾਾਰਾਾ ਕੇੇਵਲ ਲਾਾਗੂੂ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਕਰਕੇੇ 
ਸਾਾਡੇੇ ਗੁੁਆਂਂਢੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣਕ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਸੁੁਚੇੇਤ ਰਹੋੋ ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ� ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ
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•	 ਸਾਾਈਟ ਦੇੇ ਦੂੂਸ਼ਿ�ਤ ਹੋੋਣ ਨਾਾਲ ਜੁੁੜੇ ਮਸਲਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਤੁੁਰੰੰਤ ਹੱੱਲ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਉਨਂ੍ਹਾਂ�� ਕਾਾਰਨ ਹੋੋਣ ਵਾਾਲੇੇ ਨੁੁਕਸਾਾਨ ਨੂੰੰ�  ਘਟਾਾਉਣ 
ਲਈ ਸਾਾਰੇੇ ਵਾਾਜਬ ਕਦਮ ਚੁੱੱ�ਕੋੋ।

•	 ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ� ਤੇੇ ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਬੰੰਦੂੂਕਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ ਹਥਿ�ਆਰ ਨਾਾ ਲਿ�ਆਓ।

•	 ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਕਿੱ�ੱਤਾਾਮੁੁਖੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਅਭਿ�ਆਸਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰੋੋ।

ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� ਸਾਾਰੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ �, ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�, ਅਤੇੇ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਰੱੱਖਣ ਦੀੀਆਂਂ ਲੋੋੜਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ, ਫਿ�ਰ ਵੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਘੱੱਟੋੋ-ਘੱੱਟ 
ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਮਿ�ਆਰਾਂਂ� ਤੋਂਂ ਵੀੀ ਅੱੱਗੇੇ ਵਧਣ ਦਾਾ ਯਤਨ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਦਾਾ ਉਦੇੇਸ਼ ਕੰੰਮ ਦੌੌਰਾਾਨ ਹੋੋਣ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਸੱੱਟਾਂਂ� ਤੋਂਂ ਬਚਣਾਾ ਅਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਦੇੇ 
ਖੇੇਤਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਇੱੱਕ ਉਦਯੋੋਗਿ�ਕ ਆਗੂੂ ਵਜੋਂਂ ਪਛਾਾਣ ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਹੈੈ।

ਸਹੀ ਚੋਣ ਕਰਨਾ
ਫ਼ਾਾਤਿ�ਮਾਾ ਪਲਾਂਂ�ਟ ਵਿ�ਖੇੇ ਇਨਵਾਾਇਰਨਮੈਂਂਟਲ ਕੋੋਆਰਡੀੀਨੇੇਟਰ ਵਜੋਂਂ ਕੰੰਮ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਉਸਨੂੰੰ�  ਰੱੱਖ-ਰਖਾਾਅ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਵਿੱ�ੱਚ ਵਰਤੇੇ ਗਏ 
ਖ਼ਤਰਨਾਾਕ ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� ਦੇੇ ਨਿ�ਪਟਾਾਰੇੇ ਲਈ ਇੱੱਕ ਕੂੂੜਾਾ-ਕਰਕਟ ਢੋੋਣ ਵਾਾਲੇੇ ਨਾਾਲ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮਾਾ ਕਰਨ ਦਾਾ ਕੰੰਮ ਸੌਂਂਪਿ�ਆ ਗਿ�ਆ ਹੈੈ। ਉਸਨੂੰੰ�  
ਕਈ ਬੋੋਲੀੀਆਂਂ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਹੋੋਈਆਂਂ ਹਨ, ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਵਿੱ�ੱਚੋਂਂ ਇੱੱਕ ਬੋੋਲੀੀ ਬਾਾਕੀੀ ਬੋੋਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਔਸਤ ਨਾਾਲਂੋਂ ਲਗਭਗ ਅੱੱਧੀੀ ਹੈੈ।

ਫ਼ਾਾਤਿ�ਮਾਾ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮਾਾ ਦੇੇਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਇਸ ਫ਼ਰਮ ਦੀੀ ਹੋੋਰ ਜਾਂਂ�ਚ-ਪੜਤਾਾਲ ਕਰਨ ਦਾਾ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਤਾਂਂ� ਜੋੋ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ 
ਬਣਾਾਇਆ ਜਾਾ ਸਕੇੇ ਕਿ� ਇਹ ਇੱੱਕ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ, ਭਰੋੋਸੇੇਮੰੰਦ, ਅਤੇੇ ਕਾਾਨੰੂੰ� ਨ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀ ਫ਼ਰਮ ਹੈੈ।

ਗ੍ਰਾਾ�ਈਂਡਰ 'ਤੇੇ ਲੱੱਗੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਗਾਾਰਡ ਕਾਾਰਨ ਮਲਿ�ਕ ਨੂੰੰ�  ਉਹਨਾਂਂ� ਪੁੁਰਜ਼ਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਦੇੇਖਣ ਵਿੱ�ੱਚ ਮੁੁਸ਼ਕਲ ਆ ਰਹੀੀ ਹੈੈ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� 'ਤੇੇ ਉਹ ਕੰੰਮ 
ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ। ਮਲਿ�ਕ ਦਾਾ ਮੰੰਨਣਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਜੇੇਕਰ ਉਹ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਗਾਾਰਡ ਨੂੰੰ�  ਹਟਾਾ ਦੇੇਵੇੇ ਅਤੇੇ ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਐਨਕਾਂਂ� ਪਹਿ�ਨ ਲਵੇੇ, 
ਤਾਂਂ� ਉਹ ਵਧੇੇਰੇੇ ਕੁੁਸ਼ਲਤਾਾ ਨਾਾਲ਼ ਕੰੰਮ ਕਰ ਸਕੇੇਗਾਾ।

ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� ਮਲਿ�ਕ ਦਾਾ ਮੰੰਨਣਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਗਾਾਰਡ ਹਟਾਾਉਣ ਨਾਾਲ਼ ਉਸਨੰੂੰ�  ਪੁੁਰਜ਼ੇੇ ਬਿ�ਹਤਰ ਦਿ�ਖਾਾਈ ਦੇੇ ਸਕਦੇੇ ਹਨ, ਪਰ ਉਹ 
ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਗਾਾਰਡ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� ਕਾਾਰਨ ਅਤੇੇ ਉਸਦੀੀ ਆਪਣੀੀ ਤੇੇ ਉਸਦੇੇ ਸਾਾਥੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂ ਂਦੀੀ 
ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਲਈ ਲਗਾਾਏ ਗਏ ਹਨ। ਉਹ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਗਾਾਰਡ ਨੰੂੰ�  ਜਗ੍ਹਾਾ� 'ਤੇੇ ਛੱੱਡ ਦਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ।
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ਨਸ਼ਾਾ-ਮੁੁਕਤ ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ�
ਨਸ਼ਿ�ਆਂਂ ਦੀੀ ਦੁੁਰਵਰਤੋਂਂ—ਚਾਾਹੇੇ ਉਹ ਸ਼ਰਾਾਬ ਹੋੋਵੇੇ ਜਾਂਂ� ਨਸ਼ੀੀਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ—ਕੰੰਪਨੀੀ, ਇਸਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਦੀੀ 
ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ, ਸਿ�ਹਤ ਅਤੇੇ ਉਤਪਾਾਦਕਤਾਾ ਲਈ ਇੱੱਕ ਗੰੰਭੀੀਰ ਖ਼ਤਰਾਾ ਪੈੈਦਾਾ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਇਸ ਉਦੇੇਸ਼ ਲਈ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਆਪਣੇੇ ਪਰਿ�ਸਰ ਵਿੱ�ੱਚ 
ਸ਼ਰਾਾਬ, ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਨਸ਼ੀੀਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ, ਅਤੇੇ ਨਸ਼ੇੇ ਨਾਾਲ਼ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸਾਾਜ਼ੋੋ-ਸਾਾਮਾਾਨ ਨੂੰੰ�  ਕੋੋਲ਼ ਰੱੱਖਣ ਅਤੇੇ ਵਰਤਣ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਰਦੀੀ 
ਹੈੈ (ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਤਜਵੀੀਜ਼ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ਼ ਰੱੱਖਣਾਾ ਅਤੇੇ ਵਰਤਣਾਾ ਅਤੇੇ ਗਾਂਂ�ਜੇੇ ਨੂੰੰ�  ਕੋੋਲ ਰੱੱਖਣਾਾ ਅਤੇੇ 
ਵਰਤਣਾਾ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ, ਭਾਾਵੇਂਂ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਅਧਿ�ਕਾਾਰ ਖੇੇਤਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਇਹ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਹੀੀ ਕਿ�ਉਂ ਨਾਾ ਹੋੋਵੇੇ), ਅਤੇੇ ਇਹਨਾਂਂ� ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� ਦੇੇ ਨਸ਼ੇੇ ਹੇੇਠ ਕਿ�ਸੇੇ 
ਵੀੀ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਜਾਂਂ� ਪਰਿ�ਸਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਮੌੌਜੂੂਦ ਰਹਿ�ਣ ਦੀੀ ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਨਸ਼ਾਾ- ਅਤੇੇ ਸ਼ਰਾਾਬ-ਮੁੁਕਤ ਕਾਾਰਜ-
ਸਥਾਾਨ ਨੀੀਤੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ, ਆਰਜ਼ੀੀ ਕਾਾਮਿ�ਆਂਂ, ਵੈਂਂਡਰਾਂਂ�, ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਮਹਿ�ਮਾਾਨਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਨਸ਼ੀੀਲੇੇ ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� (ਡਰੱੱਗ/ਅਲਕੋੋਹਲ) ਦੀੀ ਦੁੁਰਵਰਤੋਂਂ ਦੇੇ ਮਾਾਮਲਿ�ਆਂਂ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰੋੋ। ਨਸ਼ਿ�ਆਂਂ ਦੀੀ ਦੁੁਰਵਰਤੋਂਂ ਨਸ਼ਾਾ ਕਰਨ 
ਵਾਾਲੇ਼ੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਅਤੇੇ ਸਮੂੂਹ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਸਿ�ਹਤ, ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ, ਕੰੰਮ ਦੀੀ ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਅਤੇੇ ਉਤਪਾਾਦਕਤਾਾ ਲਈ ਖ਼ਤਰਾਾ ਪੈੈਦਾਾ 
ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਸ਼ਰਾਾਬ ਜਾਂਂ� ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਨਸ਼ੀੀਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ (ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ਼ ਵਰਤੀੀਆਂਂ ਗਈਆਂਂ ਤਜਵੀੀਜ਼ 
ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ ਅਤੇੇ ਗਾਂਂ�ਜਾਾ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ, ਭਾਾਵੇਂਂ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਅਧਿ�ਕਾਾਰ ਖੇੇਤਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਇਹ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਹੀੀ ਕਿ�ਉਂ ਨਾਾ ਹੋੋਵੇੇ) ਦੇੇ 
ਨਸ਼ੇੇ ਹੇੇਠ ਕੰੰਮ 'ਤੇੇ ਨਾਾ ਆਓ।

•	 ਆਪਣੇੇ ਡਾਾਕਟਰ ਨਾਾਲ਼ ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾਾ ਕਰੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਦੁੁਆਰਾਾ ਲਈਆਂਂ ਜਾਾ ਰਹੀੀਆਂਂ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਤਜਵੀੀਜ਼ 
ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀ ਸਮਰੱੱਥਾਾ 'ਤੇੇ ਕੀੀ ਅਸਰ ਪਾਾ ਸਕਦੀੀਆਂਂ ਹਨ।

•	 ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਆਯੋੋਜਿ�ਤ ਕੀੀਤੇੇ ਗਏ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਇਵੈਂਂਟ ਹੋੋ ਸਕਦੇੇ ਹਨ, ਜਿੱ�ੱਥੇੇ ਪ੍ਰਰਬੰੰਧਕੀੀ ਟੀੀਮ ਵੱੱਲੋਂ ਅਲਕੋੋਹਲ ਵਾਾਲੇ਼ੇ ਪਦਾਾਰਥ 
ਪਰੋੋਸਣ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਦਿੱ�ੱਤੀੀ ਗਈ ਹੋੋਵੇੇ। ਅਜਿ�ਹੇੇ ਮਾਾਮਲਿ�ਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ, ਸ਼ਰਾਾਬ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਸਾਾਰੇੇ ਢੁੁਕਵੇਂਂ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ 
ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾਣੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਨਿ�ਰਧਾਾਰਿ�ਤ ਉਮਰ ਤੋਂਂ ਘੱੱਟ ਉਮਰ ਵਾਾਲੇ਼ੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਸ਼ਰਾਾਬ 
ਪਰੋੋਸਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵੀੀ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ। ਇਨ੍ਹਾਂ�� ਇਵੈਂਂਟਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਨਸ਼ਾਾ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਬਹੁੁਤ ਜ਼ਿ�ਆਦਾਾ ਸ਼ਰਾਾਬ ਪੀੀਣ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ 
ਹੈੈ।

ਡਾਾਕਟਰੀੀ ਇਲਾਾਜ ਲਈ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕੀੀਤੀੀ, ਮਿ�ਆਦ ਨਾਾ ਪੁੱੱ�ਗੀੀਆਂਂ ਤਜਵੀੀਜ਼ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ ਦੇੇ ਕਬਜ਼ੇੇ ਅਤੇੇ ਵਰਤੋਂਂ ਦੀੀ 
ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਹੈੈ, ਬਸ਼ਰਤੇੇ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀ ਦੇੇ ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਕਾਾਰਜਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਰਨ ਦੀੀ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਯੋੋਗਤਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਦਖਲ ਨਾਾ ਦੇੇਵੇੇਗੀੀ ਜਾਂਂ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ 
ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀ ਦੇੇ ਕਾਾਰਜਾਂਂ� ਦੇੇ ਪ੍ਰਰਦਰਸ਼ਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਜਾਂਂ� ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਲਈ ਸਿੱ�ੱਧਾਾ ਖ਼ਤਰਾਾ ਪੈੈਦਾਾ ਨਾਾ ਕਰੇੇਗੀੀ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਐਸ਼ਲੇ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਦਿ�ਨ ਦੌੌਰਾਾਨ ਸੁੁਚੇੇਤ ਅਤੇੇ ਧਿ�ਆਨ-ਕਂੇਂਦਰਿ�ਤ ਰਹਿ�ਣ ਲਈ ਸਿ�ਫ਼ਾਾਰਸ਼ ਕੀੀਤੀੀ ਖ਼ੁੁਰਾਾਕ ਨਾਾਲਂੋਂ ਵੱੱਧ ਓਵਰ-ਦ-ਕਾਾਊਂਟਰ 
ਕੈੈਫ਼ੀੀਨ ਦੀੀਆਂਂ ਗੋੋਲੀੀਆਂਂ ਲੈੈ ਰਹੀੀ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਕਦੇੇ-ਕਦਾਾਈਂ ਆਪਣੇੇ ਬੁੁਆਏਫ੍ਰੈਂਂ�ਡ ਦੀੀਆਂਂ ਤਜਵੀੀਜ਼ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦਵਾਾਈਆਂਂ ਵੀੀ ਲਂੈਂਦੀੀ ਹੈੈ।

ਐਸ਼ਲੇ, ਇਹ ਮਹਿ�ਸੂੂਸ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ ਕਿ� ਉਹ ਅਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਮਾਾਤਰਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਓਵਰ-ਦ-ਕਾਾਊਂਟਰ ਦਵਾਾਈਆਂ ਂਲੈੈ ਕੇੇ ਅਤੇੇ 
ਅਜਿ�ਹੀੀਆਂ ਂਡਾਾਕਟਰੀੀ ਪਰਚੀੀ ਵਾਾਲੀੀਆਂ ਂਦਵਾਾਈਆਂ ਂਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਕੇੇ ਜੋੋ ਉਸਨੰੂੰ�  ਤਜਵੀੀਜ਼ ਨਹੀਂਂ ਕੀੀਤੀੀਆਂ ਂਗਈਆਂ ਂਸਨ, 
ਆਪਣੇੇ-ਆਪ ਨੰੂੰ�  ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਸਾਾਥੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂ ਂਨੰੂੰ�  ਖ਼ਤਰੇੇ ਵਿੱ�ੱਚ ਪਾਾ ਰਹੀੀ ਹੈੈ, ਇੱੱਕ ਸੰੰਭਾਾਵੀੀ ਨਸ਼ੇੇ ਦੀੀ ਲਤ ਦੀੀ ਸਮੱੱਸਿ�ਆ 
ਲਈ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਤੋਂਂ ਮਦਦ ਮੰੰਗਦੀੀ ਹੈੈ।

ਡੈੈਵੋਂਂਟੇੇ, ਜਿ�ਸਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਸਪਾਂਂ�ਸਰ ਕੀੀਤੇੇ ਗਏ ਇੱੱਕ ਸੂੂਟ ਵਿੱ�ੱਚ ਖੇੇਡ ਇਵੈਂਂਟ ਦੇੇਖਣ ਦਾਾ ਸੱੱਦਾਾ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਹੈੈ ਜਿੱ�ੱਥੇੇ ਅਲਕੋੋਹਲ 
ਵਾਾਲੇ਼ੇ ਪੀੀਣ-ਪਦਾਾਰਥ ਉਪਲਬਧ ਹੋੋਣਗੇੇ, ਆਪਣੇੇ ਸਾਾਥੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨਾਾਲ਼ ਮਿ�ਲਣ-ਜੁੁਲਣ ਦੇੇ ਇਸ ਮੌੌਕੇੇ ਦਾਾ ਆਨੰੰਦ 
ਮਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ। ਇਸ ਦੇੇ ਨਾਾਲ਼ ਹੀੀ, ਉਹ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਸ ਦਾਾ ਆਚਰਣ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਕਦਰਾਂਂ�-ਕੀੀਮਤਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  
ਦਰਸਾਾਉਂਦਾਾ ਹੋੋਵੇੇ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸਾਾਖ ਨੂੰੰ�  ਕੋੋਈ ਨੁੁਕਸਾਾਨ ਨਾਾ ਪਹੁੰੰ�ਚਾਾਏ।

ਡੈਵਂੈੋਂਟੇੇ ਅਲਕੋਹਲ ਵਾਾਲੇ਼ੇ ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ� ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਨੰੂੰ�  ਸੀੀਮਤ ਰੱੱਖਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਇਵਂੈਂਟ ਦੌੌਰਾਾਨ ਗ਼ੈੈਰ-ਅਲਕੋਹਲਿ�ਕ ਪਦਾਾਰਥ ਪੀੀਣ 
ਦਾਾ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।
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ਮਲਕੀੀਅਤ ਅਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ

ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲ਼ੀੀ ਅਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਵਪਾਾਰਕ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਬਹੁੁਤ ਕੀੀਮਤੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਇਸਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾਣੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ। 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੀੀ ਅਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਵਪਾਾਰਕ ਭੇੇਦ ਕਿ�ਸੇੇ ਨਾਾਲ ਵੀੀ ਸਾਂਂ�ਝੇ ੇਨਹੀਂਂ ਕਰਨੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ, 
ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਸਹਿ�-ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਵੀੀ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਨੂੰੰ�  ਇਹ “ਜਾਾਣਨ ਦੀੀ ਲੋੋੜ” ਨਹੀਂਂ ਹੈੈ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ 
ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲ਼ੀੀ ਅਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਲਈ ਉਚਿ�ਤ ਅਤੇੇ ਸੰੰਭਵ ਯਤਨ ਕਰਨੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ।

•	 ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਅਤੇੇ ਬੌੌਧਿ�ਕ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ (ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� ਪੇੇਟੈਂਂਟ, ਟ੍ਰੇੇ�ਡਮਾਾਰਕ, ਜਾਂਂ� ਵਪਾਾਰਕ ਭੇੇਤ) ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਸਿ�ਰਫ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ 
ਦੇੇ ਲਾਾਭ ਲਈ ਹੀੀ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾਣੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਕੰੰਪਨੀੀ ਤੋਂਂ ਬਾਾਹਰਲੇੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਅੱੱਗੇੇ ਸੂੂਚਨਾਾ ਤਕਨਾਾਲੋੋਜੀੀ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਐਕਸੈੈਸ ਪਾਾਸਵਰਡਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਕੋੋਡਾਂਂ� ਦਾਾ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ 
ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਨਾਾ ਕਰੋੋ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਆਪਣੇੇ ਪਾਾਸਵਰਡਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਖਾਾਤਿ�ਆਂਂ ਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਲਈ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰ ਹਨ; ਪਾਾਸਵਰਡ 
ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਰੱੱਖੋੋ ਅਤੇੇ ਖਾਾਤੇੇ ਸਾਂਂ�ਝੇ ੇਨਾਾ ਕਰੋੋ।

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੀੀ ਅਗਾਾਊਂ ਲਿ�ਖਤੀੀ ਸਹਿ�ਮਤੀੀ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਗਾਾਹਕ, ਸਪਲਾਾਇਰ, ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ 
ਤੀੀਜੀੀ ਧਿ�ਰ ਦੀੀ ਬੌੌਧਿ�ਕ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਜਾਂਂ� ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਨਾਾ ਕਰੋੋ।

•	 ਗੁੁਪਤ ਅਤੇੇ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਫਾਾਈਲਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਤਾਾਲਾਾਬੰੰਦ ਅਲਮਾਾਰੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ ਰੱੱਖੋੋ। ਆਪਣੇੇ ਡੈੈਸਕ ਤੋਂਂ ਉੱਠ ਕੇੇ ਜਾਾਣ ਤੋਂਂ 
ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਦਿ�ਨ ਦੇੇ ਅੰੰਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਦਫ਼ਤਰ (ਭਾਾਵੇਂਂ ਆਨਸਾਾਈਟ ਹੋੋਵੇੇ ਜਾਂਂ� ਰਿ�ਮੋੋਟ) ਛੱੱਡਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ ਤੱੱਕ 
ਪਹੁੰੰ�ਚ ਨੂੰੰ�  ਲਾਾਕ ਕਰੋੋ ਜਾਂਂ� ਲੌੌਗ ਆਫ਼ ਕਰੋੋ।

•	 ਸੂੂਚਨਾਾ ਤਕਨਾਾਲੋੋਜੀੀ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਰਾਾਹੀਂਂ ਗੁੁਪਤ ਜਾਂਂ� ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲਾਾ ਡੇੇਟਾਾ ਭੇੇਜਣ ਵੇੇਲੇੇ ਡੇੇਟਾਾ ਐਨਕ੍ਰਿ�ਪਸ਼ਨ ਜਾਂਂ� 
ਪਾਾਸਵਰਡ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰੋੋ।

ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਤਕਨੀੀਕੀੀ ਨਵੀੀਨਤਾਾਵਾਂਂ�, ਖੋੋਜਾਂਂ�, ਸਿ�ਸਟਮ ਡਿ�ਜ਼ਾਾਈਨ, ਜਾਂਂ� ਤਕਨੀੀਕੀੀ ਸੁੁਧਾਾਰ ਜੋੋ ਕੋੋਈ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਨ 
ਦੌੌਰਾਾਨ ਡਿ�ਜ਼ਾਾਈਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਜਾਂਂ� ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਦਾਾ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਉਸਦੇੇ ਮਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਆਉਂਦਾਾ ਹੈੈ, ਉਹ ਸਿ�ਰਫ਼ ਅਤੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ ਹਨ। 
ਸਾਾਰੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਲਈ ਅਜਿ�ਹੀੀਆਂਂ ਖੋੋਜਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਨਵੀੀਨਤਾਾਵਾਂਂ� ਦਾਾ ਕੰੰਪਨੀੀ ਅੱੱਗੇੇ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਕਰਨਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ।

ਗੁੁਪਤਤਾਾ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀਆਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੀੀ ਮਿ�ਆਦ ਤੋਂਂ ਬਾਾਅਦ ਵੀੀ ਲਾਾਗੂੂ ਰਹਿੰ�ੰਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਛੱੱਡਣ ਤੋਂਂ 
ਬਾਾਅਦ ਵੀੀ, ਤੁੁਸੀਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਾਾ ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਅੱੱਗੇੇ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਨਹੀਂਂ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਅਤੇੇ ਨਾਾ ਹੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਹੋੋਰ ਮਾਾਲਕ ਦੇੇ ਲਾਾਭ 
ਲਈ ਇਸ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਮਿ�ਕਾਾਇਲਾਾ ਦੇੇ ਡੈੈਸਕ ਉੱਤੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਲਾਾਭਾਂਂ� ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪਈ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਉਹ ਦਫ਼ਤਰ ਤੋਂਂ ਨਿ�ਕਲਣ ਦੀੀ ਕਾਾਹਲੀੀ 
ਵਿੱ�ੱਚ ਹੈੈ ਤਾਂਂ� ਜੋੋ ਕੰੰਮ ਤੋਂਂ ਬਾਾਅਦ ਦੀੀ ਉਸਦੀੀ ਮੁੁਲਾਾਕਾਾਤ ਨਾਾ ਖੁੰੰ�ਝ ਜਾਾਵੇੇ।

ਮਿ�ਕਾਾਇਲਾਾ ਕੁੁਝ ਪਲ ਹੋੋਰ ਲਗਾਾ ਕੇੇ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨੰੂੰ�  ਅਲਮਾਾਰੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਰੱੱਖ ਕੇੇ ਤਾਾਲਾਾ ਲਗਾਾ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ ਹੈੈ।

ਅਮਾਾਰੀੀ, ਜੋੋ ਇੱੱਕ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਇੰਜੰੀੀਨੀੀਅਰ ਹੈੈ, ਨੇੇ ਇੱੱਕ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਨੌੌਕਰੀੀ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰ ਲਈ ਹੈੈ। ਅਮਾਾਰੀੀ 
ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੇੇ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚੋਂਂ ਇੱੱਕ ਉਸਦੇੇ ਨਵੇਂਂ ਮਾਾਲਕ ਦਾਾ ਵਿ�ਕਾਾਸ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਬਹੁੁਤ 
ਸਾਾਰਾਾ ਸਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਲਾਾਗਤ ਬਚਾਾ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਅਮਾਾਰੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਛੱੱਡਣ ਵੇੇਲੇੇ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਦੀੀ ਇੱੱਕ ਕਾਾਪੀੀ ਆਪਣੇੇ ਨਾਾਲ ਲੈੈ 
ਜਾਾਣ ਬਾਾਰੇੇ ਸੋੋਚਦਾਾ ਹੈੈ।

ਅਮਾਾਰੀੀ ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਵਿ�ਕਸਿ�ਤ ਕੀੀਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਸੀੀ ਅਤੇੇ ਇਸ ਦੀੀ 
ਮਲਕੀੀਅਤ ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਕੋੋਲ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਦੀੀ ਕਾਾਪੀੀ ਕਰਨਾਾ ਚੋੋਰੀੀ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ। ਉਹ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਦੀੀ 
ਕਾਾਪੀੀ ਆਪਣੇੇ ਨਾਾਲ ਨਾਾ ਲੈੈ ਜਾਾਣ ਦਾਾ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

ਮਾਾਰਗੋੋ ਦੇੇ ਇੱੱਕ ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀ ਨੇੇ ਮਾਾਰਗੋੋ ਨੂੰੰ�  ਪੇੇਰੋੋਲ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਦਾਾ ਆਪਣਾਾ ਲੌੌਗਇਨ ਅਤੇੇ ਪਾਾਸਵਰਡ ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰਨ ਲਈ 
ਕਿ�ਹਾਾ, ਕਿ�ਉਂਕਿ� ਉਹ ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀ ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈੈਕਟ 'ਤੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਲਈ ਤਨਖ਼ਾਾਹ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੁੁਝ ਡੇੇਟਾਾ ਦੀੀ ਲੋੋੜ 
ਹੈੈ।

ਮਾਾਰਗੋੋ ਨੇੇ ਇਹ ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋਏ ਇਨਕਾਾਰ ਕਰ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਕਿ� ਪੇੇਰੋੋਲ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਮੌੌਜੂੂਦ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ 
ਸਿ�ਸਟਮ ਐਕਸੈੈਸ ਖਾਾਤੇੇ ਦੀੀ ਆਪਣੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੂੂਜਿ�ਆਂ ਂਨਾਾਲ ਸਾਂਂ�ਝੀੀ ਨਹੀਂਂ ਕਰਨੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ।



11

ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਕੇੇ ਸਟੋੋਰ ਕੀੀਤਾਾ, ਭੇੇਜਿ�ਆ, ਜਾਂਂ� ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕੀੀਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਸਾਾਰਾਾ ਇਲੈਕਟ੍ਰਾਾ�ਨਿ�ਕ ਡੇੇਟਾਾ, ਸੰੰਚਾਾਰ, ਅਤੇੇ 
ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ ਹੈੈ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਸੂੂਚਨਾਾ ਤਕਨਾਾਲੋੋਜੀੀ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ 
ਹੋੋਰ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਇਹਨਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ ਨਿੱ�ੱਜਤਾਾ ਦੀੀ ਕੋੋਈ ਉਮੀੀਦ ਨਹੀਂਂ ਰੱੱਖਣੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ।

ਕੰੰਪਨੀੀ ਸਾਾਰੇੇ ਸੰੰਚਾਾਰ ਉਪਕਰਣਾਂਂ� ਦੀੀ ਮਾਾਲਕ ਹੈੈ ਅਤੇੇ/ਜਾਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�ਚ ਨੂੰੰ�  ਨਿ�ਯੰੰਤਰਿ�ਤ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ, 
ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ, ਈਮੇੇਲ, ਵੌੌਇਸਮੇੇਲ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੇੇ ਫੋ਼ੋਨ, ਅਤੇੇ ਟੈੈਬਲੇਟ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਸੂੂਚਨਾਾ 
ਤਕਨਾਾਲੋੋਜੀੀ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਦੀੀ ਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਕਰਨ ਦਾਾ ਅਧਿ�ਕਾਾਰ ਰਾਾਖਵਾਂਂ� ਰੱੱਖਦੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਸਾਾਰੇੇ ਸੰੰਚਾਾਰ, ਫਾਾਈਲਾਂਂ�, 
ਅਤੇੇ ਇੰਟੰਰਨੈੱੱ �ਟ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ।

•	 ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ, ਇੰਟੰਰਨੈੱੱ �ਟ, ਈਮੇੇਲ, ਅਤੇੇ ਵੌੌਇਸਮੇੇਲ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਜਾਾਇਜ਼ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਉਦੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਲਈ ਕਰੋੋ। 
ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਘੱੱਟੋੋ-ਘੱੱਟ ਰੱੱਖੀੀ ਜਾਾਣੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਇਸ ਨਾਾਲ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੰੰਮ ਜਾਂਂ� ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਦੇੇ ਕੰੰਮ ਵਿੱ�ੱਚ ਵਿ�ਘਨ 
ਨਹੀਂਂ ਪੈੈਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ।

•	 ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ, ਵਿ�ਤਕਰਾਾ ਨਾਾ ਕਰਨ, ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ-ਵਿ�ਰੋੋਧ, ਅਤੇੇ ਗੁੁਪਤ ਤੇੇ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ 
ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੁੁਆਰਾਾ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਸੂੂਚਨਾਾ ਤਕਨਾਾਲੋੋਜੀੀ ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ 
ਹੁੰੰ�ਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। ਇਹਨਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਣਾਾਲੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਨਾਾ ਕਰੋੋ ਜਿ�ਸ ਨਾਾਲ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਇਹਨਾਂਂ�, ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ, 
ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੋੋਵੇੇ।

•	 ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੇੇ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਉਹੀੀ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਲੋੋਡ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੇੇ 
ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਦਿੱ�ੱਤੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਖਰੀੀਦਿ�ਆ ਹੈੈ। ਬਹੁੁਤ ਸਾਾਰੇੇ ਮਾਾਮਲਿ�ਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ, ਕਾਾਪੀੀਰਾਾਈਟ ਦੁੁਆਰਾਾ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਜਾਂਂ� 
ਹੋੋਰ ਸਮੱੱਗਰੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ� ਫਾਾਈਲਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਪੀੀ ਕਰਨਾਾ, ਡਾਾਊਨਲੋੋਡ ਕਰਨਾਾ, ਜਾਂਂ� ਵੰੰਡਣਾਾ ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਹੈੈ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਈਮੇੇਲ, ਇੰਟੰਰਨੱੈੱ�ਟ, ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ 
ਜਾਾਇਦਾਾਦ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ
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•	 ਇੰਟੰਰਨੈੱੱ �ਟ ਰਾਾਹੀਂਂ ਮੁੁਫ਼ਤ ਉਪਲਬਧ ਇਲੈਕਟ੍ਰਾਾ�ਨਿ�ਕ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਫਾਾਈਲਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਇੰਸੰਟਾਾਲ 
ਕਰਨ ਜਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਲਈ ਵਰਤਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਦਿੱ�ੱਤੀੀ ਜਾਾਣੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ, 
ਕਿ�ਉਂਕਿ� ਇਹ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ ਵਾਾਇਰਸ, ਰੈੈਨਸਮਵੇੇਅਰ, ਜਾਂਂ� ਮਾਾਲਵੇੇਅਰ ਦਾਾ ਸਰੋੋਤ ਬਣ ਸਕਦੇੇ ਹਨ।

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਲੂੂਸੀੀਆ ਆਪਣੇੇ ਬੱੱਚਿ�ਆਂਂ ਦੇੇ ਸਕੂੂਲ ਵਿੱ�ੱਚ ਇੱੱਕ ਫੰੰਡਰੇੇਜ਼ਰ ਦਾਾ ਪ੍ਰਰਬੰੰਧ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਫੰੰਡਰੇੇਜ਼ਰ ਸਮਾਾਗਮ ਦੇੇ ਪ੍ਰਰਚਾਾਰ ਲਈ 
ਵੰੰਡਣ ਵਾਾਸਤੇੇ ਉਸਨੂੰੰ�  ਕਈ ਸੌੌ ਫਲਾਾਇਰ ਤਿ�ਆਰ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਛਾਾਪਣ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੈੈ। ਮਾਾਰਕੀੀਟਿੰ�ੰਗ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਹੋੋਣ ਦੇੇ ਨਾਾਤੇੇ, ਲੂੂਸੀੀਆ 
ਕੋੋਲ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੁੁਆਰਾਾ ਖਰੀੀਦੀੀਆਂਂ ਆਰਟ ਫਾਾਈਲਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�ਚ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਜਿ�ਸ ਇਮਾਾਰਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਉਹ ਕੰੰਮ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਉੱਥੇੇ 
ਕਈ ਪ੍ਰਿੰ�ੰ�ਟਰ ਹਨ। ਲੂੂਸੀੀਆ ਜਾਾਣਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਇਹਨਾਂਂ� ਸਾਾਧਨਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਫਲਾਾਇਰ ਜਲਦੀੀ ਤਿ�ਆਰ ਕਰ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਛਾਾਪ 
ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।

ਲੂੂਸੀੀਆ ਨੰੂੰ�  ਅਹਿ�ਸਾਾਸ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਫਲਾਾਇਰ ਤਿ�ਆਰ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਛਾਾਪਣ ਲਈ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂ ਂਆਰਟ ਫਾਾਈਲਾਂਂ� ਅਤੇੇ 
ਪ੍ਰਿੰ�ੰ�ਟਰ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਨ ਨਾਾਲ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਇਤਫ਼ਾਾਕੀੀਆ ਵਰਤੋਂਂ ਨੀੀਤੀੀ (ਅਤੇੇ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਕਾਾਪੀੀਰਾਾਈਟ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨਾਂਂ� ) 
ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ ਅਤੇੇ ਨਤੀੀਜੇੇ ਵਜੋਂਂ ਕੰੰਮ ਦੇੇ ਕਈ ਘੰੰਟੇੇ ਬਰਬਾਾਦ ਹੋੋਣਗੇੇ। ਇਸ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ ਉਹ ਆਪਣੇੇ ਘਰ ਦੇੇ 
ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ, ਫਾਾਈਲਾਂਂ�, ਅਤੇੇ ਪ੍ਰਿੰ�ੰ�ਟਰ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ।

ਜੋੋਅ ਕੋੋਲ ਆਪਣੇੇ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ 'ਤੇੇ ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�ਚ ਹੈੈ ਜੋੋ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਉਸਦਾਾ ਕੰੰਮ 
ਵਧੇੇਰੇੇ ਕੁੁਸ਼ਲਤਾਾ ਨਾਾਲ ਕਰਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਉਸਦੀੀ ਮਦਦ ਕਰੇੇਗਾਾ।

ਜੋੋਅ ਆਪਣੇੇ ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੇੇ ਕੰੰਪਿ�ਊਟਰ 'ਤੇੇ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਇੰਸੰਟਾਾਲ ਕਰਨ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� IT ਵਿ�ਭਾਾਗ ਤੋਂਂ ਪੁੱੱ�ਛਦਾਾ ਹੈੈ। 
ਉਸਨੰੂੰ�  ਦੱੱਸਿ�ਆ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਨੰੂੰ�  ਕਾਾਪੀੀ ਕਰਨਾਾ ਗ਼ੈੈਰ-ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ ਪਰ, ਉਸਦੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਦੀੀ 
ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਨਾਾਲ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਇਹ ਸੌੌਫਟਵੇੇਅਰ ਖਰੀੀਦ ਲਵੇਗੀੀ।



13

ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਰੱੱਖਣਾਾ
ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਰਾਾਖੀੀ ਕਰਨਾਾ ਅਤੇੇ ਸਹੀੀ ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟਿੰ�ੰਗ ਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਮੁੁਕੰਮਲ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਰੱੱਖਣਾਾ ਸਾਾਰੇੇ 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਜ਼ਿੰ�ੰਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਸਾਾਰੇੇ ਖਾਾਤਿ�ਆਂਂ, ਵਹੀੀ-ਖਾਾਤਿ�ਆਂਂ, ਅਤੇੇ ਰਿ�ਕਾਾਰਡਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਹੀੀ ਅਤੇੇ ਆਡਿ�ਟ-ਯੋੋਗ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਰੱੱਖੋੋ ਤਾਂਂ� ਜੋੋ ਉਹ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਦਾਾ 
ਮੁੁਕੰਮਲ, ਨਿ�ਰਪੱੱਖ, ਅਤੇੇ ਤਸਦੀੀਕਯੋੋਗ ਵੇੇਰਵਾਾ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨ।

•	 ਕਿ�ਸੇੇ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਦੇੇ ਅਸਲ ਸਰੂੂਪ ਨੂੰੰ�  ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਨਾਾ ਲੁੁਕਾਾਓ ਅਤੇੇ ਨਾਾ ਹੀੀ ਉਸ 'ਤੇੇ ਪਰਦਾਾ ਪਾਾਓ।

•	 ਮੁੱੱ�ਖ ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਮੁੱੱ�ਖ ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਲਿ�ਖਤੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ 
“ਆਫ਼-ਬੁੱੱ�ਕ” ਖਾਾਤੇੇ ਜਾਂਂ� ਫੰੰਡ ਸਥਾਾਪਿ�ਤ ਨਾਾ ਕਰੋੋ।

•	 ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸਿ�ਰਫ਼ ਮੁੱੱ�ਖ ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਮੁੱੱ�ਖ ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਉਚਿ�ਤ ਅਗਾਾਊਂ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ 
ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਨਾਾਲ ਹੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਤੋਂਂ ਬਾਾਹਰ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਾਈ ਜਾਾ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਾਾ ਨਿ�ਪਟਾਾਰਾਾ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਸਾਂਂ�ਭ-ਸੰੰਭਾਾਲ ਅਨੁੁਸੂੂਚੀੀ ਦੇੇ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਕਰੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਮੈੈਟ, ਜੋੋ ਲੇੇਖਾਾ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, ਨੂੰੰ�  ਉਸਦਾਾ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਤਿ�ਮਾਾਹੀੀ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਬਜਟ ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰਾਾ ਕਰਨ 
ਲਈ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦੇੇ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਦਾਾ ਕੁੁਝ ਡੇੇਟਾਾ ਅਪ੍ਰੈੈ�ਲ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਤੋਂਂ ਮਾਾਰਚ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਵਿੱ�ੱਚ ਤਬਦੀੀਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕਹਿੰ�ੰਦਾਾ 
ਹੈੈ। ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਇਸ਼ਾਾਰਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਜੇੇਕਰ ਮੈੈਟ ਇਨਕਾਾਰ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ� ਉਸਦਾਾ ਅਗਲਾਾ ਕਾਾਰਗੁੁਜ਼ਾਾਰੀੀ ਮੁੁਲਾਂਂ�ਕਣ 
ਖ਼ਤਰੇੇ ਵਿੱ�ੱਚ ਪੈੈ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ।

ਮੈਟ, ਜੋ ਜਾਣਦਾ ਹੈ ਕਿ ਇਸ ਬੇਨਤੀ ਨੂੰ ਮੰਨਣ ਨਾਲ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਨਿਯਮਾਂ ਅਤੇ ਕਾਨੂੰਨ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਹੋਵੇਗੀ, ਇਸ ਬੇਨਤੀ 
ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਜਰ ਨੂੰ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਮੇੇਈ ਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੀੀ ਈਮੇੇਲ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਕਰਜ਼ਾਾ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਹੋੋਣ ਦਾਾ ਦਾਾਅਵਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ 
ਅਤੇੇ ਜ਼ੋੋਰ ਦਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਸਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਕੁੁਝ ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਤੁੁਰੰੰਤ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾਵੇੇ। ਈਮੇੇਲ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਹਾਾ ਗਿ�ਆ ਹੈੈ ਕਿ� 
ਜੇੇਕਰ ਮੇੇਈ ਦਿ�ਨ ਦੀੀ ਸਮਾਾਪਤੀੀ ਤੱੱਕ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਨਹੀਂਂ ਕਰਦੀੀ ਤਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਕਰਜ਼ੇੇ ਦੀੀ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਵਿ�ਆਜ ਦਰ ਤੋਂਂ ਵਾਂਂ�ਝੀੀ 
ਰਹਿ� ਜਾਾਵੇੇਗੀੀ।

ਮੇਈ ਉਦੋਂ ਤੱਕ ਵਿੱਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨਹੀਂ ਭੇਜਦੀ ਜਦੋਂ ਤੱਕ ਉਸਨੂੰ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਮੁੱਖ ਵਿੱਤੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਤੋਂ ਅਧਿਕਾਰਤ 
ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਨਹੀਂ ਮਿਲ ਜਾਂਦੀ ਅਤੇ ਉਹ ਕਰਜ਼ਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਪਛਾਣ ਅਤੇ ਈਮੇਲ ਪਤੇ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਨਹੀਂ ਕਰ ਲੈਂਦੀ। 
ਮੇਈ ਵਿੱਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਐਨਕ੍ਰਿਪਟ ਕੀਤੀਆਂ ਫਾਈਲਾਂ ਵਿੱਚ ਭੇਜਦੀ ਹੈ।
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ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਸਾਾਰਾਾ ਦੀੀ ਪਤਨੀੀ ਇੱੱਕ ਸਥਾਾਨਕ ਕਾਾਗਜ਼ ਸਪਲਾਾਇਰ ਕੋੋਲ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਸਾਾਰਾਾ, ਜੋੋ ਖਰੀੀਦ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ 
ਕੰੰਮ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ, ਜਾਾਣਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਦੀੀ ਮੰੰਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਹਾਾਲ ਹੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਹੋੋਏ ਵਾਾਧੇੇ ਕਾਾਰਨ ਕੰੰਪਨੀੀ ਇੱੱਕ ਨਵੇਂਂ ਕਾਾਗਜ਼ ਸਪਲਾਾਇਰ ਦੀੀ 
ਭਾਾਲ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ। ਸਾਾਰਾਾ ਹਿ�ਸਾਾਬ ਲਗਾਾਉਂਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਕੀੀਤੀੀ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਤੋਂਂ ਉਸਦੀੀ ਪਤਨੀੀ ਦਾਾ ਕਮਿ�ਸ਼ਨ ਹਰ ਸਾਾਲ ਆਸਾਾਨੀੀ 
ਨਾਾਲ ਹਜ਼ਾਾਰਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ।

ਸਾਾਰਾਾ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਨਾਾਲ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾਾ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਉਸਨੰੂੰ�  ਦੱੱਸਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਕਾਾਗਜ਼ ਸਪਲਾਾਇਰ ਬਾਾਰੇੇ 
ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਸਿ�ਰਫ਼ ਵਪਾਾਰਕ ਕਾਾਰਕਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਹੋੋਰ ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕੀੀਤੇੇ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਉਸਦੀੀ 
ਪਤਨੀੀ ਦੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੰੂੰ�  ਵਿ�ਕਰੀੀ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮਾਾ ਦੇੇਣਾਾ ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਦਾਾ ਟਕਰਾਾਅ ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ।

ਜੋੋਹਾਾਨ ਇੱੱਕ ਸੰੰਭਾਾਵੀੀ ਗਾਾਹਕ ਲਈ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਪੇੇਸ਼ਕਾਾਰੀੀ ਤਿ�ਆਰ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ। ਉਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਦੀੀ ਸਾਾਡੇੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਦੇੇ 
ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਤੁੁਲਨਾਾ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਕੁੁਝ ਸਲਾਾਈਡਾਂਂ� ਸ਼ਾਾਮਲ ਕਰਨ ਬਾਾਰੇੇ ਸੋੋਚਦਾਾ ਹੈੈ।

ਪੇੇਸ਼ਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀਆਂ ਂਸਲਾਾਈਡਾਂਂ� ਤਿ�ਆਰ ਕਰਦੇੇ ਸਮੇਂਂ, ਜੋੋਹਾਾਨ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਦੁੁਆਰਾਾ ਬਣਾਾਏ ਮਿ�ਲਦੇੇ-ਜੁੁਲਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਦੀੀ 
ਤੁੁਲਨਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਸਹੀੀ, ਤੱੱਥ-ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਜੋੋਹਾਾਨ ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ 
ਕਿ� ਕਿ�ਸੇੇ ਮੌੌਜੂੂਦਾਾ ਜਾਂਂ� ਸੰੰਭਾਾਵੀੀ ਗਾਾਹਕ ਨੰੂੰ�  ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਝੂੂਠੇੇ ਬਿ�ਆਨ ਦੇੇਣਾਾ ਕਾਾਨੰੂੰ� ਨ ਅਤੇੇ ਨਿ�ਯਮ ਦੀੀ 
ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ।

ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ
ਦੁੁਨੀੀਆ ਭਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਸਾਾਡੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਅਜਿ�ਹੀੀਆਂਂ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਹੋੋਣੇੇ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹਨ ਜੋੋ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵੀੀ ਹੋੋਣ 
ਅਤੇੇ ਉੱਚਤਮ ਨੈੈਤਿ�ਕ ਮਿ�ਆਰਾਂਂ� ਦੇੇ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਵੀੀ ਹੋੋਣ। ਹੋੋਰ ਗੱੱਲਾਂਂ� ਦੇੇ ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ, ਇਸ ਦਾਾ ਮਤਲਬ ਇਹ ਹੈੈ ਕਿ� ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  
ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਵਿੱ�ੱਚ ਨਹੀਂਂ ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਜਿੱ�ੱਥੇੇ ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਦਾਾ ਅਸਲ ਜਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਤੀੀਤ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਟਕਰਾਾਅ ਹੋੋਵੇੇ। ਇਹ ਮਹੱੱਤਵਪੂੂਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� 
ਹਰੇੇਕ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ, ਅਤੇੇ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਕਾਾਰਵਾਾਈ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਲੋੋੜਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਹੋੋਵੇੇ – ਨਾਾ ਕਿ� ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਸੰੰਬੰੰਧਾਂਂ� 'ਤੇੇ।

•	 ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਅਤੇੇ ਇਸਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਸਹੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਕੇੇ ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸੂੂਝਵਾਾਨ ਅਤੇੇ 
ਨਿ�ਰਪੱੱਖ ਫੈ਼ੈਸਲੇੇ ਲੈੈਣ ਦੇੇ ਯੋੋਗ ਬਣਾਾਓ।

•	 ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸਾਾਡੇੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ� ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਨਿ�ਰਪੱੱਖ ਅਤੇੇ ਤੱੱਥ-ਆਧਾਾਰਿ�ਤ 
ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਿ�ਓ।

•	 ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸਪਲਾਾਇਰ ਤੋਂਂ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਵਸਤੂੂਆਂਂ ਜਾਂਂ� ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ� ਖਰੀੀਦਣ ਦੇੇ ਫੈ਼ੈਸਲੇੇ ਦਾਾ ਇੱੱਕੋ-ਇੱੱਕ ਆਧਾਾਰ ਕੀੀਮਤ, 
ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ, ਸੇੇਵਾਾ, ਅਤੇੇ ਹੋੋਰ ਵਪਾਾਰਕ ਕਾਾਰਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਬਣਾਾਓ।

•	 ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਪੂੂਰੇੇ ਸਮੇਂਂ ਦੀੀਆਂਂ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਸਮਰਪਿ�ਤ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਅਤੇੇ 
ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੀੀ ਅਗਾਾਊਂ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕੋੋਈ ਦੂੂਜੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀ ਜਾਂਂ� ਸਲਾਾਹਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਰਬੰੰਧ (ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਸਵੈੈ-
ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਰਾਾਹੀਂਂ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਣ ਵਾਾਲਾਾ ਕੰੰਮ ਵੀੀ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ) ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਨਾਾ ਕਰੋੋ।

•	 ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼, ਗਾਾਹਕ, ਜਾਂਂ� ਸਪਲਾਾਇਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਸਿੱ�ੱਧਾਾ ਜਾਂਂ� ਅਸਿੱ�ੱਧਾਾ ਵਿੱ�ੱਤੀੀ ਹਿੱ�ੱਤ ਨਾਾ ਰੱੱਖੋੋ, ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� ਕਿ�ਸੇੇ 
ਦੋੋਸਤ ਜਾਂਂ� ਪਰਿ�ਵਾਾਰਕ ਮੈਂਂਬਰ ਰਾਾਹੀਂਂ। ਨੋੋਟ: ਇਹ ਪਾਾਬੰੰਦੀੀ ਜਨਤਕ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ 
5% ਜਾਂਂ� ਇਸ ਤੋਂਂ ਘੱੱਟ ਹਿੱ�ੱਸੇੇਦਾਾਰੀੀ 'ਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਨਹੀਂਂ ਹੁੰੰ�ਦੀੀ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ
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ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ
ਇਹ ਮਹੱੱਤਵਪੂੂਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�, ਗਾਾਹਕਾਂਂ�, ਅਤੇੇ ਹੋੋਰ ਧਿ�ਰਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਸਾਾਰੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ, ਨੈੈਤਿ�ਕ, ਅਤੇੇ ਨਿ�ਰਪੱੱਖ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ 
ਅਭਿ�ਆਸਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਆਧਾਾਰਿ�ਤ ਹੋੋਣ। ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਸੰੰਬੰੰਧ ਦੇੇ ਸੰੰਦਰਭ ਵਿੱ�ੱਚ ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਜਾਂਂ� ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ਾਂਂ� ਦੇੇਣਾਾ ਜਾਂਂ� ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰਨਾਾ ਅਕਸਰ ਸਮੱੱਸਿ�ਆ 
ਪੈੈਦਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਜੇੇਕਰ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਜਾਂਂ� ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਾਾਫ਼ੀੀ ਮੁੱੱ�ਲ ਦੀੀ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰਨ ਨਾਾਲ ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ� ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ ਦਾਾ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵ ਪੈੈਦਾਾ 
ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਵਿ�ਦੇੇਸ਼ੀੀ ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀਆਂਂ ਸਮੇੇਤ, ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਦਿੱ�ੱਤੇੇ ਗਏ ਜਾਂਂ� ਉਸ ਤੋਂਂ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਹੋੋਏ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ 
ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਦਾਾ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਅੱੱਗੇੇ ਤੁੁਰੰੰਤ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਣਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ।

ਅਜਿ�ਹੇੇ ਵਾਾਜਬ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਦੀੀ ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਹੋੋਵੇੇਗੀੀ ਜੋੋ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਸਰਵੋੋਤਮ ਹਿੱ�ੱਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਹੋੋਵੇੇ। ਅਜਿ�ਹਾਾ ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਉਚਿ�ਤ 
ਅਤੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਣਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਇਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਕਦਰਾਂਂ�-ਕੀੀਮਤਾਂਂ� ਦੇੇ ਅਨੁੁਕੂੂਲ ਹੋੋਣਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ 
ਹੈੈ।

•	 ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਜਾਂਂ� ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਦੇੇਣ ਜਾਂਂ� ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕਰਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਸੂੂਝ-ਬੂੂਝ ਅਤੇੇ ਸੰੰਜਮ ਤੋਂਂ ਕੰੰਮ ਲਓ ਕਿ�ਉਂਕਿ� 
ਇਹਨਾਂਂ� ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਨਾਾਲ ਅਕਸਰ ਇਹ ਜੋੋਖਮ ਪੈੈਦਾਾ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਅਨੁੁਚਿ�ਤ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵ ਪਾਾਉਣ ਜਾਂਂ� 
ਹਾਾਸਲ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਵਜੋਂਂ ਦੇੇਖਿ�ਆ ਜਾਾਵੇੇ।

•	 ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਜਾਂਂ� ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਦੇੇਣ ਜਾਂਂ� ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤ ਕਰਨ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�, ਆਪਣੇੇ-ਆਪ ਤੋਂਂ ਪੁੱੱ�ਛੋੋ ਕਿ� ਕੀੀ ਕੋੋਈ ਬਾਾਹਰੀੀ 
ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਉਸ ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਜਾਂਂ� ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਫੈ਼ੈਸਲੇੇ ਨੂੰੰ�  ਅਨੁੁਚਿ�ਤ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਿ�ਤ ਕਰਨ ਦੀੀ 
ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਵਜੋਂਂ ਦੇੇਖ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹਾਾ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਨਹੀਂਂ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਜਿ�ਸ ਨੂੰੰ�  ਦੇੇਣ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ 
ਖ਼ੁੁਦ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਨਹੀਂਂ ਹੋੋਵੋੋਗੇੇ।

•	 ਆਮ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੁੁਆਰਾਾ ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਨਹੀਂਂ ਕੀੀਤੇੇ ਜਾਾਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ, ਸਿ�ਵਾਾਏ ਇਸਦੇੇ ਕਿ�: (1) ਉਹ 
ਕਿ�ਸੇੇ ਛੱੁੱ�ਟੀੀ ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ ਵਿ�ਸ਼ੇੇਸ਼ ਮੌੌਕੇੇ ਦੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧ ਵਿੱ�ੱਚ, ਅਤੇੇ ਇਸ ਨੀੀਤੀੀ ਦੇੇ ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਾਂਂ� ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ ਦਿੱ�ੱਤੇੇ ਗਏ 
ਹੋੋਣ; ਜਾਂਂ� (2) ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਚਾਾਰ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਹੋੋਵੇੇ ਅਤੇੇ ਮਾਾਮੂੂਲੀੀ ਮੁੱੱ�ਲ ਦਾਾ ਹੋੋਵੇੇ (ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ�, ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੇੇ ਲੋੋਗੋੋ ਵਾਾਲੇੇ ਕੀੀ-ਚੇੇਨ, 
ਮੱੱਗ, ਜਾਂਂ� ਪੈੱੱਨ)। ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਨਕਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਨਕਦੀੀ ਦੇੇ ਸਮਾਾਨ ਸਾਾਧਨਾਂਂ� ਦੇੇ ਰੂੂਪ ਵਿੱ�ੱਚ ਨਹੀਂਂ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ।

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਅਗਾਾਊਂ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰੇੇ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਕੀੀਮਤੀੀ 
ਚੀੀਜ਼ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਨਾਾ ਕਰੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਮਾਾਈਲੋੋ, ਜੋੋ ਖਰੀੀਦ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਹੈੈ, ਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੁੁਆਰਾਾ ਇੱੱਕ ਮਹਿੰ�ੰਗੇੇ ਸਥਾਾਨਕ ਸਟੀੀਕਹਾਾਊਸ ਦੇੇ ਗਿ�ਫ਼ਟ ਕਾਾਰਡ 
ਦੀੀ ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਮਾਾਈਲੋੋ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਲੈੈਣ ਤੋਂਂ ਇਨਕਾਾਰ ਕਰ ਦਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ। ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਕਾਾਫ਼ੀੀ ਮੁੱੱ�ਲ ਵਾਾਲੇੇ ਤੋੋਹਫ਼ਿ�ਆਂ ਂਜਾਂਂ� ਨਕਦੀੀ ਦੇੇ 
ਸਮਾਾਨ ਤੋੋਹਫ਼ਿ�ਆਂ ਂਦੀੀ ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ, ਅਤੇੇ ਉਹ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਖਰੀੀਦ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ 
ਉਸਦੇੇ ਭਵਿੱ�ੱਖੀੀ ਫੈ਼ੈਸਲੇੇ ਇਸ ਤੋੋਹਫ਼ੇ ਤੋਂਂ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਿ�ਤ ਨਾਾ ਹੋੋਣ।

ਇੱੱਕ ਗਾਾਹਕ ਛੱੁੱ�ਟੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਮੌੌਕੇੇ 'ਤੇੇ ਕੀੀਸ਼ਾਾ ਨੂੰੰ�  ਦਰਮਿ�ਆਨੀੀ ਕੀੀਮਤ ਵਾਾਲੀੀ ਵਾਾਈਨ ਦੀੀ ਇੱੱਕ ਬੋੋਤਲ ਭੇੇਜਦਾਾ ਹੈੈ।

ਕੀੀਸ਼ਾਾ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰ ਲਂੈਂਦੀੀ ਹੈੈ, ਕਿ�ਉਂਕਿ� ਇਹ ਜ਼ਿ�ਕਰਯੋੋਗ ਮੁੱੱ�ਲ ਦਾਾ ਨਹੀਂਂ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਛੁੱੱ�ਟੀ ੀਆਂ ਂਦੇੇ ਮੌੌਕੇੇ ਦੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧ 
ਵਿੱ�ੱਚ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਸੀੀ।

ਈਥਨ ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਜਿ�ਸ ਸ਼ਹਿ�ਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਉਹ ਰਹਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ, ਉਹ ਮੁੁੜ-ਵਰਤੋਂਂ ਯੋੋਗ ਕੰੰਟੇੇਨਰਾਂਂ� ਲਈ ਇੱੱਕ ਨਵੇਂਂ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੀੀ 
ਭਾਾਲ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ। ਉਸਨੂੰੰ�  ਉਮੀੀਦ ਹੈੈ ਕਿ� ਸ਼ਹਿ�ਰ ਇਹ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮਾਾ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਦੇੇਵੇੇਗਾਾ, ਅਤੇੇ ਉਹ ਆਪਣੀੀ ਜਾਾਣ-ਪਛਾਾਣ 
ਕਰਵਾਾਉਣ ਲਈ ਸ਼ਹਿ�ਰ ਦੇੇ ਮੇੇਅਰ ਨੂੰੰ�  ਰਾਾਤ ਦੇੇ ਖਾਾਣੇੇ ਅਤੇੇ ਇੱੱਕ ਸਥਾਾਨਕ ਕਲਾਾ ਪੇੇਸ਼ਕਾਾਰੀੀ ਲਈ ਸੱੱਦਾਾ ਦੇੇਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ।

ਈਥਨ ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀਆਂ ਂਦਾਾ ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ ਇੱੱਕ ਸੰੰਵੇੇਦਨਸ਼ੀੀਲ ਮਾਾਮਲਾਾ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਉਹ ਸੱੱਦਾਾ 
ਦੇੇਣ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਸਲਾਾਹ ਲਈ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।
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ਐਂਟੀੀਟਰੱੱਸਟ
ਐਂਟੀੀਟਰੱੱਸਟ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਬਣਾਾਇਆ ਗਿ�ਆ ਹੈੈ ਕਿ� ਮੁੁਕਾਾਬਲਾਾ ਜ਼ੋੋਰਦਾਾਰ ਅਤੇੇ ਗੰੰਢ-ਤੁੱੱ�ਪ ਤੋਂਂ ਮੁੁਕਤ ਬਣਿ�ਆ 
ਰਹੇੇ। ਐਂਟੀੀਟਰੱੱਸਟ ਮੁੱੱ�ਦੇੇ ਬਹੁੁਤ ਗੁੰੰ�ਝਲਦਾਾਰ ਹੁੰੰ�ਦੇੇ ਹਨ। ਇਹ ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਕਰਨਾਾ ਕਿ� ਕਿ�ਹੜੀੀਆਂਂ ਕਾਾਰਵਾਾਈਆਂਂ ਅਨੁੁਚਿ�ਤ ਹਨ, ਅਕਸਰ 
ਮਾਾਰਕੀੀਟ ਦੇੇ ਢਾਂਂ�ਚੇੇ ਅਤੇੇ ਕਈ ਹੋੋਰ ਕਾਾਰਕਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਨਿ�ਰਭਰ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

ਮਾਾਰਕੀੀਟਿੰ�ੰਗ, ਵਿ�ਕਰੀੀ, ਖਰੀੀਦ, ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ, ਜਾਂਂ� ਅਧਿ�ਗ੍ਰਰਹਿ�ਣ ਦੇੇ ਖੇੇਤਰਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਐਂਟੀੀਟਰੱੱਸਟ 
ਅਤੇੇ ਵਪਾਾਰ-ਵਿ�ਨਿ�ਯਮ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਲੋੋੜਾਂਂ� ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਖ਼ਾਾਸ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਸੁੁਚੇੇਤ ਰਹਿ�ਣ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੈੈ। ਇਹ ਉਹਨਾਂਂ� ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ ਵੀੀ ਲਾਾਗੂੂ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ 
ਜੋੋ ਵਪਾਾਰਕ ਐਸੋੋਸੀੀਏਸ਼ਨਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਉਦਯੋੋਗ ਦੇੇ ਮਿ�ਆਰ ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਸਮੂੂਹਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲਂੈਂਦੇੇ ਹਨ।

•	 ਜ਼ੋੋਰਦਾਾਰ ਮੁੁਕਾਾਬਲਾਾ ਕਰੋੋ, ਅਤੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਤੇੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਇਹ ਸਪਸ਼ਟ ਕਰੋੋ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕਰ ਰਹੇੇ ਹਾਂਂ�।

•	 ਕੀੀਮਤਾਂਂ�, ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਮਾਾਰਕੀੀਟ ਦੀੀ ਵੰੰਡ, ਜਾਂਂ� ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸ਼ਰਤਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ 
ਨਾਾਲ ਨਾਾ ਤਾਂਂ� ਚਰਚਾਾ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਨਾਾ ਹੀੀ ਕੋੋਈ ਸਮਝੌਤੌਾਾ ਜਾਂਂ� ਸਹਿ�ਮਤੀੀ – ਰਸਮੀੀ ਜਾਂਂ� ਗ਼ੈੈਰ-ਰਸਮੀੀ ਕਰੋੋ। ਜੇੇਕਰ ਕੋੋਈ 
ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹੀੀਆਂਂ ਚਰਚਾਾਵਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ� ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੂੰੰ�  ਤੁੁਰੰੰਤ 
ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰੋੋ।

•	 ਤਨਖ਼ਾਾਹਾਂਂ� ਤੈੈਅ ਕਰਨ ਜਾਂਂ� ਇੱੱਕ-ਦੂੂਜੇੇ ਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨਾਾਲ ਨੌੌਕਰੀੀ ਲਈ ਸੰੰਪਰਕ ਨਾਾ ਕਰਨ ਜਾਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਨੌੌਕਰੀੀ 
'ਤੇੇ ਨਾਾ ਰੱੱਖਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਸਮਝੌਤੌਿ�ਆਂਂ ਬਾਾਰੇੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਚਰਚਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਨਾਾ ਹੋੋਵੋੋ। ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ 
ਅਜਿ�ਹੇੇ ਸਮਝੌਤੌੇੇ ਜਾਂਂ� ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮੇੇ (ਰਸਮੀੀ ਜਾਂਂ� ਗ਼ੈੈਰ-ਰਸਮੀੀ) ਦੀੀ ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਲਈ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੂੰੰ�  ਸ਼ਾਾਮਲ ਕਰੋੋ 
ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨਾਾਲ ਨੌੌਕਰੀੀ ਲਈ ਸੰੰਪਰਕ ਨਾਾ ਕਰਨ ਜਾਂਂ� “ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਨਾਾ ਰੱੱਖਣ” ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੋੋਈ ਵੀੀ 
ਉਪਬੰੰਧ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋੋਣ।

•	 ਨਿ�ਵੇੇਕਲੀੀ ਖਰੀੀਦ ਜਾਂਂ� ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦੇੇ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮਿ�ਆਂਂ, ਰਿ�ਆਇਤੀੀ ਕੀੀਮਤਾਂਂ� ਜਾਂਂ� ਰਿ�ਬੇੇਟਾਂਂ�, ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਵਿ�ਸ਼ੇੇ ਬਾਾਰੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ 
ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ ਨਾਾਲ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਚਰਚਾਾ ਦੇੇ ਸ਼ੁੁਰੂੂਆਤੀੀ ਪੜਾਾਵਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਹੀੀ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ 
ਨਾਾਲ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾਾ ਕਰੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਚੇੇਨ ਇੱੱਕ ਟ੍ਰੇੇ�ਡ ਸ਼ੋੋਅ ਤੋਂਂ ਬਾਾਅਦ ਦਿ�ਨ ਦੀੀਆਂਂ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱੱਕ ਹੋੋਟਲ ਦੇੇ ਬਾਾਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਵੱੱਖ-ਵੱੱਖ 
ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਤੋਂਂ ਆਏ ਹਾਾਜ਼ਰੀੀਨ ਦੇੇ ਇੱੱਕ ਸਮੂੂਹ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ। ਛੇੇਤੀੀ ਹੀੀ, ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਕੀੀਮਤ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ, ਵਿ�ਕਰੀੀ ਖੇੇਤਰਾਂਂ�, ਅਤੇੇ 
ਮਾਾਰਕੀੀਟ ਦੇੇ ਵਿ�ਸਥਾਾਰ ਦੀੀਆਂਂ ਯੋੋਜਨਾਾਵਾਂਂ� ਵੱੱਲ ਮੁੁੜ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਚੇੇਨ ਇਸ ਮੌੌਕੇੇ 'ਤੇੇ ਮਾਾਫ਼ੀੀ ਮੰੰਗ ਕੇੇ ਉੱਥੋਂਂ ਚਲਾਾ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਇਸ ਮੁੁਲਾਾਕਾਾਤ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ ਅਤੇੇ 
ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੰੂੰ�  ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

ਐਲੇੇਨਾਾ, ਜੋੋ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵਿੱ�ੱਚ ਹੈੈ, ਕੋੋਲ ਉਸਦਾਾ ਇੱੱਕ ਦੋੋਸਤ, ਜੋੋ ਇੱੱਕ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇਬਾਾਜ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਲਈ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਰੱੱਖਣ ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਬਰਕਰਾਾਰ ਰੱੱਖਣ ਦੀੀਆਂਂ ਮੁੁਸ਼ਕਲਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਗੱੱਲ ਕਰਨ ਲਈ ਪਹੁੰੰ�ਚ ਕਰਦਾਾ 
ਹੈੈ। ਦੋੋਸਤ ਸੁੁਝਾਾਅ ਦਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਇੱੱਕ-ਦੂੂਜੇੇ ਦੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰਾਂਂ� ਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਨੌੌਕਰੀੀ 'ਤੇੇ ਨਾਾ ਰੱੱਖਣ, ਅਤੇੇ ਸ਼ੁੁਰੂੂਆਤੀੀ ਪੱੱਧਰ 
ਦੀੀਆਂਂ ਤਨਖ਼ਾਾਹਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਵਾਾਧੇੇ ਨੂੰੰ�  ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਉਸ ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸਹਿ�ਮਤ ਹੋੋ ਜਾਾਣ।

ਐਲੇੇਨਾਾ ਇਸ ਸੁੁਝਾਾਅ ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰਨ ਤੋਂਂ ਇਨਕਾਾਰ ਕਰ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਇਸ ਸੰੰਪਰਕ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਤੁੁਰੰੰਤ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ 
ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੰੂੰ�  ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ।



17

ਸਿ�ਆਸੀੀ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ
ਕੰੰਪਨੀੀ ਆਪਣੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਜਾਾਗਰੂੂਕ ਵੋੋਟਰ ਬਣਨ ਅਤੇੇ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਵਿੱ�ੱਚ ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲੈੈਣ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਾਹਿ�ਤ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। 
ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ�, ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲੈੈਣਾਾ ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂ�� ਸਵੈੈ-ਇੱੱਛਤ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਇਹ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਸਮੇਂਂ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਣਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੇੇ 
ਆਚਰਣ ਵਿੱ�ੱਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਨਹੀਂਂ ਹੋੋ ਸਕਦੇੇ ਜਿ�ਸ ਤੋਂਂ ਇਹ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵ ਪਵੇੇ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਅਹੁੁਦੇੇ (ਭਾਾਵ, ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਲਈ ਇਹ 
ਸਪਸ਼ਟ ਕਰਨਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਆਪਣੀੀ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਹੈੈਸੀੀਅਤ ਵਿੱ�ੱਚ ਬੋੋਲ ਰਹੇੇ ਹਨ ਅਤੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰ ਰਹੇੇ ਹਨ, ਨਾਾ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਤਰਫਂੋਂ) 
ਲਈ ਕਿ�ਸੇੇ ਖ਼ਾਾਸ ਉਮੀੀਦਵਾਾਰ ਜਾਂਂ� ਪਾਾਰਟੀੀ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ।

ਕੰੰਪਨੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਰਾਾਜ ਅਤੇੇ ਸਥਾਾਨਕ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ � ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰੇੇਗੀੀ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਤਹਿ�ਤ ਕੰੰਪਨੀੀ ਲਈ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਵੋੋਟ 
ਪਾਾਉਣ ਵਾਾਸਤੇੇ ਕੰੰਮ ਤੋਂਂ ਛੱੁੱ�ਟੀੀ ਦੇੇਣਾਾ ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੀੀ ਸਪਸ਼ਟ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਸਿ�ਆਸੀੀ ਉਮੀੀਦਵਾਾਰਾਂਂ�, ਪਾਾਰਟੀੀਆਂਂ, ਜਾਂਂ� ਕਮੇੇਟੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ 
ਫੰੰਡਾਂਂ�, ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ, ਜਾਂਂ� ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ� ਦਾਾ ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਦੇੇਣ ਦੀੀ ਇਜਾਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂਂ ਹੈੈ।

•	 ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਦੂੂਜੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਦੇੇਣ ਜਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਪਾਾਰਟੀੀ ਜਾਂਂ� ਉਮੀੀਦਵਾਾਰ ਦੇੇ 
ਸਮਰਥਨ ਵਿੱ�ੱਚ ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲੈੈਣ ਲਈ ਦਬਾਾਅ ਨਹੀਂਂ ਪਾਾ ਸਕਦੇੇ ਅਤੇੇ ਨਾਾ ਹੀੀ ਉਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਇਸ ਲਈ ਕਹਿ� ਸਕਦੇੇ ਹਨ।

•	 ਸਿ�ਆਸੀੀ ਜਾਂਂ� ਆਰਥਿ�ਕ ਬਾਾਈਕਾਾਟਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਸਹਿ�ਯੋੋਗ ਕਰਨ ਜਾਂਂ� ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲੈੈਣ ਨਾਾਲ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਚਿੰ�ੰਤਾਾਵਾਂਂ� ਪੈੈਦਾਾ ਹੁੰੰ�ਦੀੀਆਂਂ ਹਨ 
ਅਤੇੇ ਇਸ ਕਾਾਰਨ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਜਾਂਂ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਦੀੀਵਾਾਨੀੀ ਅਤੇੇ ਫੌ਼ੌਜਦਾਾਰੀੀ ਸਜ਼ਾਾਵਾਂਂ� ਦਾਾ ਸਾਾਹਮਣਾਾ ਕਰਨਾਾ ਪੈੈ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਜਿ�ਹੜੇੇ 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਕਿ�ਸੇੇ ਬਾਾਈਕਾਾਟ ਵਿੱ�ੱਚ ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਲੈੈਣਾਾ ਜਾਂਂ� ਉਸਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇੇ ਹਨ, ਉਹਨਾਂਂ� ਲਈ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ 
ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰਾਾ ਕਰਨਾਾ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ
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ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਟੋੋਨੀੀ ਦਾਾ ਇੱੱਕ ਗਾਾਹਕ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸਾਂਂ� ਕਾਾਰਨ ਵੈੈਨੇੇਜ਼ੁੁਏਲਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਬਣੇੇ ਪੁੁਰਜ਼ਿ�ਆਂਂ ਦਾਾ ਬਾਾਈਕਾਾਟ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ। ਗਾਾਹਕ 
ਟੋੋਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ 'ਤੇੇ ਦਸਤਖ਼ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕਹਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਲਿ�ਖਿ�ਆ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਗਾਾਹਕ ਦੇੇ 
ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਕਿ�ਸੇੇ ਵੀੀ ਪੁੁਰਜ਼ੇੇ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਨਹੀਂਂ ਕਰੇੇਗੀੀ।

ਟੋੋਨੀੀ ਸਮਝਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਮਰੀੀਕਾਾ ਦੇੇ ਕਾਾਨੰੂੰ� ਨ ਮੰੰਗੇੇ ਗਏ ਬਾਾਈਕਾਾਟ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਉਹ ਤੁੁਰੰੰਤ ਕਾਾਨੰੂੰ�ਨੀ ੀ 
ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੰੂੰ�  ਇਸ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ।

ਨਾਾਦੀੀਆ ਦੀੀ ਭੈੈਣ, ਜੋੋ ਰਾਾਜ-ਪੱੱਧਰੀੀ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਅਹੁੁਦੇੇ ਲਈ ਚੋੋਣ ਲੜ ਰਹੀੀ ਹੈੈ, ਉਸਨੂੰੰ�  ਉਸਦੇੇ ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਆਪਣੀੀ 
ਉਮੀੀਦਵਾਾਰੀੀ ਦੇੇ ਫਲਾਾਇਰ ਵੰੰਡਣ ਲਈ ਕਹਿੰ�ੰਦੀੀ ਹੈੈ।

ਨਾਾਦੀੀਆ ਇਹ ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋਏ ਇਨਕਾਾਰ ਕਰ ਦਿੰ�ੰਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੰੰਮ ਵਾਾਲੀੀ ਥਾਂਂ� 'ਤੇੇ ਸਿ�ਆਸੀੀ ਸਮੱੱਗਰੀੀ ਵੰੰਡਣਾਾ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ 
ਨੀੀਤੀੀ ਦੇੇ ਵਿ�ਰੁੱੱ�ਧ ਹੈੈ।
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ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ
ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ ਆਊਟਲੱੈੱਟਾਂਂ�, ਬਲੌਗਾਂਂ�, ਚੈੈਟ ਰੂੂਮਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਫੋੋਰਮਾਂਂ�, ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ ਇੰਟੰਰਨੈੱੱ �ਟ ਆਊਟਲੱੈੱਟਾਂਂ� ਰਾਾਹੀਂਂ ਪੋੋਸਟ ਕਰਨਾਾ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨਾਾਲ 
ਗੱੱਲ ਕਰਨ ਦੇੇ ਬਰਾਾਬਰ ਹੈੈ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਇਹਨਾਂਂ� ਚੈੈਨਲਾਂਂ� ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਮਾਾਮਲਿ�ਆਂਂ ਜਾਂਂ� ਵਿ�ਚਾਾਰਾਂਂ� ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰਨ 
ਲਈ ਨਹੀਂਂ ਕਰਨੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਜੋੋ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਨਾਾਮਜ਼ਦ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰਿ�ਆਂਂ ਜਾਂਂ� ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਸੰੰਚਾਾਰ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਵੱੱਲੋਂ ਜਾਾਰੀੀ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ। 
ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨੀੀਤੀੀ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਕਿ�ਸੇੇ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਖਾਾਤੇੇ 'ਤੇੇ ਪੋੋਸਟ ਕਰਦੇੇ ਸਮੇਂਂ, ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਤੋਂਂ ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ 
ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ, ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਵਿੱ�ੱਚ ਗੁੁਪਤਤਾਾ, ਵਿ�ਤਕਰਾਾ-ਵਿ�ਰੋੋਧੀੀ, ਅਤੇੇ ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ-ਵਿ�ਰੋੋਧੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਦੇੇ 
ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ ਨਿ�ਯਮ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੈੈ, ਪਰ ਇਹ ਇਹਨਾਂਂ� ਤੱੱਕ ਹੀੀ ਸੀੀਮਤ ਨਹੀਂਂ ਹਨ।

•	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਪਤਾਾ ਹੋੋਵੇੇ ਕਿ� ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਖਾਾਤੇੇ 'ਤੇੇ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਬਿ�ਆਨ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਤਰਫਂੋਂ 
ਨਹੀਂਂ ਦਿੱ�ੱਤਾਾ ਜਾਾ ਰਿ�ਹਾਾ।

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੀੀ ਸਪਸ਼ਟ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਤੋਂਂ ਬਿ�ਨਾਂਂ� ਕਿ�ਸੇੇ ਨਿੱ�ੱਜੀੀ ਖਾਾਤੇੇ 'ਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਬੌੌਧਿ�ਕ ਸੰੰਪੱੱਤੀੀ, ਜਿ�ਵੇਂਂ 
ਕਿ� ਟ੍ਰੇੇ�ਡਮਾਾਰਕ, ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਨਾਾ ਕਰੋੋ।

•	 ਮਾਾਣਹਾਾਨੀੀ ਵਾਾਲੀੀ, ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ, ਜਾਂਂ� ਨਿ�ਰਾਾਦਰ ਭਰੀੀ ਸਮੱੱਗਰੀੀ ਤੋਂਂ ਬਚੋੋ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਕਂੈਂਡੇੇਸ ਇੱੱਕ ਰਾਾਤ ਘਰ ਵਿੱ�ੱਚ ਇੰਟੰਰਨੈੱੱ �ਟ ਬ੍ਰਾਾ�ਊਜ਼ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਉਸਦੀੀ ਨਜ਼ਰ ਇੱੱਕ ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ ਚੈੈਨਲ 'ਤੇੇ ਇੱੱਕ ਟਿੱ�ੱਪਣੀੀ 'ਤੇੇ 
ਪੈਂਂਦੀੀ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸਾਾਲਾਾਨਾਾ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦੇੇ ਅੰੰਕੜਿ�ਆਂਂ ਦਾਾ ਜ਼ਿ�ਕਰ ਹੈੈ, ਪਰ ਇਹ ਅਸਲ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦਾਾ ਸਿ�ਰਫ਼ ਅੱੱਧਾਾ ਹੈੈ।
ਕਂੈਂਡੇੇਸ ਦਾਾ ਮਨ ਉਸ ਪੋੋਸਟ 'ਤੇੇ ਟਿੱ�ੱਪਣੀੀ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਸਾਾਲਾਾਨਾਾ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦਾਾ ਅਸਲ ਅੰੰਕੜਾਾ ਦੱੱਸਣ ਨੂੰੰ�  ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ�ਉਂਕਿ� 
ਉਸਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਪ੍ਰਾਾ�ਪਤੀੀਆਂਂ 'ਤੇੇ ਮਾਾਣ ਹੈੈ। ਕਂੈਂਡੇੇਸ ਉਸ ਪੋੋਸਟ 'ਤੇੇ ਟਿੱ�ੱਪਣੀੀ ਨਾਾ ਕਰਨ ਦਾਾ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ�ਉਂਕਿ� ਉਹ ਜਾਾਣਦੀੀ 
ਹੈੈ ਕਿ� ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦਾਾ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਕਰਨ ਦੀੀ ਮਨਾਾਹੀੀ ਹੈੈ।

ਸਾਾਬਿ�ਰ ਉਹਨਾਂਂ� ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਜੁੁੜਨ ਲਈ ਅਕਸਰ ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂ�� ਨਾਾਲ ਉਹ ਨਿ�ਯਮਿ�ਤ ਤੌੌਰ 
'ਤੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਇੱੱਕ ਦਿ�ਨ, ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ ਵਿ�ਸ਼ੇੇ 'ਤੇੇ ਲੇੇਖ ਰੀੀਪੋੋਸਟ ਕਰਦੇੇ ਸਮੇਂਂ ਜਿ�ਸ ਨੂੰੰ�  ਕੁੁਝ ਸਮਾਾਜਿ�ਕ ਸਮੂੂਹਾਂਂ� ਵਿੱ�ੱਚ 
ਵਿ�ਵਾਾਦਪੂੂਰਨ ਮੰੰਨਿ�ਆ ਜਾਾ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ, ਸਾਾਬਿ�ਰ ਨੂੰੰ�  ਯਾਾਦ ਆਉਂਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਜਿ�ਸ ਸੋੋਸ਼ਲ ਮੀੀਡੀੀਆ ਫੋੋਰਮ ਦੀੀ ਉਹ ਵਰਤੋਂਂ ਕਰ ਰਿ�ਹਾਾ 
ਹੈੈ, ਉਸ 'ਤੇੇ ਉਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਕਈ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� ਨਾਾਲ ਜੁੁੜਿ�ਆ ਹੋੋਇਆ ਹੈੈ।

ਲੇੇਖ ਰੀੀਪੋੋਸਟ ਕਰਦੇੇ ਸਮੇਂਂ, ਸਾਾਬਿ�ਰ ਇੱੱਕ ਕੈੈਪਸ਼ਨ ਜੋੋੜਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ੱਚ ਲਿ�ਖਿ�ਆ ਹੈੈ, “ਇਸ ਪੋੋਸਟ ਵਿੱ�ੱਚ ਪ੍ਰਰਗਟਾਾਏ 
ਗਏ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਮੇੇਰੇੇ ਆਪਣੇੇ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਉਸ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰਾਂਂ� ਦੀੀ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰਗੀੀ ਨਹੀਂਂ ਕਰਦੇੇ ਜਿ�ਸ ਲਈ ਮੈਂਂ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ 
ਹਾਂਂ�।” ਸਾਾਬਿ�ਰ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਕੈੈਪਸ਼ਨ ਜੋੋੜਨ ਦਾਾ ਫੈ਼ੈਸਲਾਾ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਜਿ�ਹੜੇ ੇਵੀੀ ਗਾਾਹਕ ਇਹ ਪੋੋਸਟ 
ਦੇੇਖਣ, ਉਹਨਾਂਂ� ਨੰੂੰ�  ਪਤਾਾ ਹੋੋਵੇੇ ਕਿ� ਉਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਤਰਫਂੋਂ ਕੋੋਈ ਬਿ�ਆਨ ਨਹੀਂਂ ਦੇੇ ਰਿ�ਹਾਾ।
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ਰਿ�ਪੋੋਰਟਰਾਂਂ� ਅਤੇੇ ਮੀੀਡੀੀਆ ਦੁੁਆਰਾਾ ਪੁੱੱ�ਛਗਿੱ�ੱਛ
ਨਿ�ਊਜ਼ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨਾਾਲ ਸੰੰਚਾਾਰ Menasha Corporation ਦੇੇ ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਸੰੰਚਾਾਰ ਪ੍ਰੋੋ�ਗਰਾਾਮ ਦਾਾ ਇੱੱਕ ਮਹੱੱਤਵਪੂੂਰਨ 
ਹਿੱ�ੱਸਾਾ ਹੈੈ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ�, ਇਸ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਕੁੁਝ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਹਨ ਕਿ� ਉਹ ਜਨਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਕਿ�ਵੇਂਂ ਅਤੇੇ ਕਦੋਂਂ ਉਪਲਬਧ 
ਕਰਵਾਾਉਂਦੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਨਿ�ਊਜ਼ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨਾਾਲ ਸੰੰਚਾਾਰ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸਥਾਾਨ ਦੇੇ ਜਨਰਲ ਮੈੈਨੇੇਜਰ/ਓਪਰੇੇਸ਼ਨਜ਼ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਜਾਂਂ� ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਸੰੰਚਾਾਰ 
ਵਿ�ਭਾਾਗ ਕੋੋਲ ਭੇੇਜੇੇ ਜਾਾਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ। ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਤਰਫਂੋਂ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨਾਾਲ ਉਦੋਂਂ ਤੱੱਕ ਗੱੱਲ ਨਹੀਂਂ 
ਕਰਨੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਜਦੋਂਂ ਤੱੱਕ ਉਹਨਾਂਂ� ਕੋੋਲ ਆਪਣੇੇ ਜਨਰਲ ਮੈੈਨੇੇਜਰ/ਓਪਰੇੇਸ਼ਨਜ਼ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਜਾਂਂ� ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਸੰੰਚਾਾਰ 
ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੀੀ ਸਪਸ਼ਟ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਨਾਾ ਹੋੋਵੇੇ।

•	 ਸੰੰਕਟ ਪ੍ਰਰਬੰੰਧਨ ਦੀੀਆਂਂ ਸਥਿ�ਤੀੀਆਂਂ, ਜਿ�ਵੇਂਂ ਕਿ� ਉਤਪਾਾਦ ਵਾਾਪਸ ਮੰੰਗਵਾਾਉਣਾਾ, ਕਿ�ਸੇੇ ਫੈੈਸਿ�ਲਿ�ਟੀੀ ਵਿ�ਖੇੇ ਕੁੁਦਰਤੀੀ ਜਾਂਂ� ਹੋੋਰ ਆਫ਼ਤ, 
ਜਾਂਂ� ਉਦਯੋੋਗਿ�ਕ ਦੁੁਰਘਟਨਾਾ ਵਿੱ�ੱਚ ਕਿ�ਸੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਸੱੱਟ ਲੱੱਗਣਾਾ, ਨਾਾਲ ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਸੰੰਚਾਾਰ ਹਰੇੇਕ ਸਥਾਾਨ ਦੀੀ ਐਮਰਜੈਂਂਸੀੀ 
ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆ ਯੋੋਜਨਾਾ ਦੇੇ ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀਆਂਂ ਸੰੰਕਟ ਸੰੰਚਾਾਰ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ�ਆਵਾਂਂ� (ਜੋੋ ਸੰੰਕਟ ਦੌੌਰਾਾਨ ਮੀੀਡੀੀਆ ਨਾਾਲ ਨਜਿੱ�ੱਠਣ 
'ਤੇੇ ਕਂੇਂਦਰਿ�ਤ ਹਨ) ਦੇੇ ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਸੰੰਭਾਾਲੇੇ ਜਾਾਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ।

ਵਿ�ਹਾਾਰਕ ਮਾਾਰਗਦਰਸ਼ਨ

ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ
ਅਲੈੈਕਸੀੀ ਨੂੰੰ�  ਆਪਣੇੇ ਗੁੁਆਂਂਢੀੀ, ਜੋੋ ਇੱੱਕ ਅਖ਼ਬਾਾਰ ਦਾਾ ਰਿ�ਪੋੋਰਟਰ ਹੈੈ, ਦੀੀ ਕਾਾਲ ਆਉਂਦੀੀ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇੇ 
ਅਧਿ�ਗ੍ਰਰਹਿ�ਣ ਬਾਾਰੇੇ ਸਭ ਤੋਂਂ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� ਖ਼ਬਰ ਛਾਾਪਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸ ਬਾਾਰੇੇ ਉਸਨੇੇ ਸੁੁਣਿ�ਆ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਉਸਨੂੰੰ�  
ਮੁੁਕੰਮਲ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀ ਹੈੈ।

ਅਲੈੈਕਸੀੀ ਆਪਣੇੇ ਗੁੁਆਂਢਂੀੀ ਨਾਾਲ ਕੋੋਈ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸਾਂਂ�ਝੀੀ ਨਹੀਂਂ ਕਰਦਾਾ, ਅਤੇੇ ਇਸ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ ਆਪਣੇੇ ਗੁੁਆਂਢਂੀੀ 
ਨੰੂੰ�  ਕਾਾਰਪੋੋਰੇੇਟ ਸੰੰਚਾਾਰ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਕੋੋਲ ਭੇੇਜ ਦਿੰ�ੰਦਾਾ ਹੈੈ।



ਸਵਾਾਲ ਜਾਂਂ� ਚਿੰ�ੰਤਾਾਵਾਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਸੁੁਪਰਵਾਾਈਜ਼ਰ, ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ, ਜਾਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਸਥਾਾਨ ਦੇੇ ਮਨੱੁੱ�ਖੀੀ ਵਸੀੀਲੇੇ ਦੇੇ ਨੁੁਮਾਾਇੰਦੰੇੇ 
ਕੋੋਲ ਉਠਾਾਓ।

ਗੁੁਮਨਾਾਮ ਤੌੌਰ 'ਤੇੇ ਕੋੋਡ ਦੀੀ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰਨ ਲਈ, 866-338-3834 'ਤੇੇ ਕਾਾਲ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ 
ਇੱੱਕ ਸੁੁਨੇਹਾਾ ਛੱੱਡੋ।

Menasha Corporation ਦੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ 920-751-2025 'ਤੇੇ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ।

ਲਿ�ਖਤੀੀ ਪੁੱੱ�ਛਗਿੱ�ੱਛ ਲਈ ਇਹਨਾਂਂ� ਨੂੰੰ�  ਸੰੰਬੋੋਧਿ�ਤ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ:
ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ
Menasha Corporation
1645 Bergstrom Road
PO Box 367
Neenah, WI 54957-0367

ਕਿ�ਸੇੇ ਚਿੰ�ੰਤਾਾ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋੋਰਟ ਕਰਨਾਾ


