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हमारेमतुखयकाय्यकारीअधिकारीकासंदेश

“ िमारी संहिता में नन्यो्ता 
एवं समु्ा्य कदे  प्रनत उ.्ा्यरी 
स्स्य कदे  रूप में िमारदे 
व्यवसा्य सदे संबंधधत प्रत्यदेक 
बबन् ुका समावदेश क्क्या 
ग्या िै।”

मैं सगव्ड आपकदे  सममखु िॉरसको की व्यवसा्य आचार 
सहंिता की प्रसतुनत कर रिा िंू। िमारी सहंिता में नन्यो्ता 
एवं समु् ा्य कदे  प्रनत उ.्ा्यरी स्स्य कदे  रूप में िमारदे 
व्यवसा्य सदे सबंंधधत प्रत्यदेक बबन् ुका समावदेश क्क्या 
ग्या िै। ननैतकता सदे प्रा्त प्रदेरणा सदे िी िम नरीनतपरक 
दृकषट सदे सिी ननण्ड्य एवं सिी च्यन कर पातदे िैं।

िमारी संहिता सदे िी िमें रोजमरा्ड कदे  व्यवसा्य व्यविार 
कदे  ललए िॉरसको की मान्यताओ ंकदे  मूल्य ज्ात िोतदे 
िैं। सत्यननषठा कदे  साथ व्यवसा्य व्यविार कदे  ललए ्यि 
िमारी माग््ड श्डक िै। िमारदे क्कसरी भरी कदे नद्र में अथवा 
क्कसरी भरी सथान पर का्य्ड करतदे िुए अपनदे रोजमरा्ड कदे  
कामकाज में जब कभरी आपको कोई कहठन ननण्ड्य लदेना 
िो तो इसका सिारा लें। क्कसरी ननण्ड्य की औधचत्यता 
एवं िमारी नरीनत्यों कदे  प्रनत अनुरूपता कदे  संबंध में जब 
कभरी अननकशचतता िो तो संहिता का सिारा लें।

िमारी संहिता में सदे कुछ भरी ्यह् आपकदे  ललए असपषट 
िो अथवा क्कसरी कृत्य कदे  प्रनत आप ननकशचत न िों 
तो अपनदे प्रबंधक, वै.अ. एवं आ.नरीनत अथवा क्कसरी 
अन्य उपा्य सदे िमसदे समपक्ड  करें। ्यह् आपको िमारी 
संहिता, िमारी नरीनत्यों, िमारी प्रक्क्र्याओं अथवा कानून 
कदे  प्रनत किीं काई उललंघन ह्खाई द्ेता िै तो िॉरसको 
सत्यननषठा लाईन पर उसकी सूचना े्ं।

सिी कृत्य का संज्ान एवं बोध िी वसतुत: िमारी 
समप्ा िै – ्यि ऐसरी समप्ा िै कजसका सरंक्षण िमारी 
सथापना कदे  पशचात सदे 160 वरषों सदे अधधक सम्य सदे िम 
कर रिदे िैं। िमारी संहिता िमारी मान्यताओं और प्रत्यदेक 
तक िमारी पिंुच का सदेतु िै। सत्यननषठा सदे एकजुट 
िोकर िम सभरी प्रमुख ्योग्ान द्ेकर िमारी सफलता 
का माग्ड प्रशसत करतदे िैं।

ननक ग्देसबग्डर
अध्यक्ष एवं मुख्य का्य्डकारी अधधकारी



हॉरस्को आचार संहिता4

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

हमारीमानयताएं

िॉरसको की व्यवसा्य प्रणाली एवं मान्यताएं अववभाज्य िैं। प्रमुख लसधिांतों एवं व्यविारों सदे िमारदे ऑनलाईन एवं ववशव व्या्त िॉरसको एनटरप्राईज का दृकषटकोण प्र्लश्डत 
िोता िै। िमारी व्यवसा्य आचार संहिता िमारा कदे नद्र बबन् ुिै।

हॉरसकोवयवसायप्रणाली(बाहयररगं)
अधिग्हणएवंववनिवेश:िॉरसको कदे  वैकशवक ववकास कदे  लक््यों की 
पूनत ्ड कदे  ललए पोट्डफोलल्यो आधाररत का्य्डनरीनत का ननमा्डण 

काय्यिीनतकयोजिा:व्यवसा्य ववकास प्रनतसपधा्डतमक हित कदे  ललए 
अवसरों की लशनाखत िदेतु कठोर एवं अनवरत प्रक्क्याएं।

्पया्यवरण,सवास्थयएवंसंरक्षा:मानव एवं ग्ि को क्कसरी प्रकार 
की क्षनत न पिंुचानदे कदे  प्रनत िमारी संगठनातमक प्रनतबधिता सदे 
समामदेललत अनुशासनातमक का्य्डक्रम एवं प्रक्क्र्याएं।

अिवरतसतुिार:िमारदे व्यवसा्य कदे  सभरी घटकों में सुधार कदे  ललए 
अनवरत अनुसरण।

प्रनतभाववकास:वै्यक्तक ववकास एवं व्यावसान्यक का्य्डनरीनत सदे 
समामदेललत उपलकबध्यों कदे  ललए कम्डचारी कदे  समपूण्ड जरीवन चक्र कदे  
प्रनत संरचनातमक दृकषटकोण

मानयताएं(आंतररकररगं)
सतयनिषठा:नरीनतपरक लसधिांतों कदे  प्रनत अटल वचनबधिता

ग्ाहकसंततुषषि:ग्ािकों की आवश्यकताओं का संज्ान करतदे िुए उनिें 
ववशवास एवं संतुकषट प्र्ान करना तथा एवं गुण ग्ािकता की अनवरत 
पूनत ्ड करना।

समावेशि:प्रत्यदेक व्यक्त कदे  सक्क्र्य ्योग्ान सदे ्यु्त वातावरण का 
ननमा्डण

कम्यचारीदेखभाल:संरक्क्षत, आकर्डक का्य्ड वातावरण, बाजार प्रनतसपधा्ड 
लाभों एवं कालम्डक ववकास में ननवदेश कदे  प्रनत प्रनतबधिता

आदरभाव:प्रत्यदेक व्यक्त एवं उनकदे  ्योग्ान कदे  प्रनत आ्र भाव

जीतकाजतुिूि:िमारदे कम्डचारर्यों, ग्ािकों एवं शदे्यरधारकों कदे  ललए 
ववलशषट मान्यताओ ंकदे  माध्यम सदे ववज्य
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1. संटहताकेप्रनतमेरीप्रनतबद्धता
1.1 संहिता का उद्देश्य
1.2 आवाज उठाना
1.3 इंटीधग्टी लाईन
1.4 िमारी संहिता का उललंघन
1.5 प्रनतशोध ववरोधरी नरीनत
1.6 प्रबंधन का ्ान्यतव

िमारी संहिता सदे आपको रोजमरा्ड कदे  
क्क्र्याकलापों में िॉरसको की मान्यताओ ंकदे  
अनुरूप सव्यं को ढालनदे में सिा्यता प्रा्त 
िोतरी िै। जब क्कए जा रिदे क्कसरी का्य्ड में आप 
संहिता का प्र्योग करतदे िैं तो आप सव्यं, अपनदे 
सि्योधग्यों तथा अपनदे साथ व्यवसा्य करनदे 
वालों कदे  ललए बदेितर का्य्ड करतदे िैं – इससदे 
आप ववजदेता टीम का ननमा्डण करतदे िैं।

इससेअतंरकया्पड़ताहै

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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सपषटता, सत्यननषठा एवं नरीनतगत व्यविार िी नरीनतपरक 
संसकृनत की मूल ववलशषटताएं िैं। और क्फर नरीनतपरक 
संसकृनत सदे िी अचछा का्य्ड करनदे की प्रदेरणा प्रा्त िोतरी 
िै। िमारी संहिता का अनुसरण करनदे पर आप िमारी 
संसकृनत कदे  मितवपूण्ड अगं बन जातदे िैं। आप और 
आपकदे  सि्योगरी जब का्य्ड नरीनतपूव्डक करतदे िैं और 
सवरीका्य्ड एवं असवरीका्य्ड में अतंर का संज्ान कर लदेतदे िैं 
तो ऐसा िोनदे पर िम अपनदे लक््यों की प्राक्त कदे  ललए 
अधधक सश्त अधधक प्रदेरणाप्र् ततपर टीम में पररवनत्डत 
िोतदे िैं।

्यि संहिता ववशव भर में िॉरसको कदे  सभरी कम्डचारर्यों 
कदे  ललए लागू िै। िम अपनदे ठदेकदे ्ारों, परामश््ड ाताओ,ं 
प्रनतननधध्यों, आपूनत्डकता्डओ ंएवं ततृरी्य पक्षकार 
व्यावसान्यक साझरी्ारों सदे िमारदे साथ का्य्ड करतदे िुए 
संहिता कदे  लागू प्रावधानों का अनुसरण करनदे की अपदेक्षा 
करतदे िैं। ्यह् आपको िॉरसको कदे  क्कसरी ततृरी्य पक्षकार 
सदे संबधि कोई उततर्ान्यतव ह््या ग्या िै तो क्कसरी 
संवव्ा अथवा वै्यक्तक सदेवा करार में उधचत अपदेक्षाओ ं
का समावदेश िोनदे का सुननशच्य कर लें। अधधक जानकारी 
कदे  ललए ववधा्यरी ववभाग सदे संपक्ड  कर परामश्ड प्रा्त करें।

संटहताकाउद्ेशय1.1

िमारी मान्यताओ ंकी अनुरूपता: 
सत्यननषठा, ग्ािक संतुकषट, समावदेशन, 
कम्डचारी संरक्षा, आ्र एवं ववज्य की 
लालसा।

िमारी नरीनत्यों, िमारी प्रक्क्र्याओं तथा  
कानून का अनुपालन करें।

्वु्य्डविार की प्रसतुनत तक न िोनदे े्ं।

सत्यननषठ, सपषट एवं ववशवासरी बनें।

प्र. पूछ कर कजज्ासा पूरी करें।

्यह् क्कसरी कृत्य कदे  प्रनत आपको शंका िो 
तो सिा्यता प्रा्त करें।

यहमेराकाय्यहै
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प्र. िमारदे क्कसरी सथान की कुछ अपदेक्षाएं िमारी 
संहिता कदे  अतंग्डत अपदेक्क्षत अपदेक्षाओ ंकदे  ्यह् 
अनुरूप न िों।

आपको अपदेक्षाओ ंका अनुपालन कड़ाई सदे 
करना चाहिए। ्यह् आप अननकशचत िैं अथवा 
कुछ पूछना चाितदे िैं तो अपनदे सुपरवाइजर 
सदे बात करें अथवा व.ैअ. एवं आ.नरीनत सदे 
परामश्ड प्रा्त करें।

उ.

कयाहोयटद...?िमारी संहिता वैकशवक संहिता िै। िम अनदेकों द्ेशों में 
व्यवसा्य करतदे िैं अत: आपका ्यि ्ान्यतव िै क्क आप 
सं्यु्त राज्य अमदेररका सदे बािर भरी लागू अमदेररकी 
ववनन्यमों सहित उस द्ेश कदे  कानून का पालन करें जिां 
आप का्य्डरत िैं। ्यह् क्कसरी सथानरी्य कानून अथवा 
प्रथाओ ंमें संहिता कदे  संबंध में मतलभननता िोतरी िै तो 
ववशुधि अपदेक्षाओ ंका पालन करें अथवावैकशवक अनुसरण 
एवं आचार अथवा ववधा्यरी ववभाग सदे संपक्ड  कर परामश्ड 
प्रा्त करें।

िमारी संहिता का प्र्योग कैसदे करें िमारी संहिता में 
बुनन्या्ी ववधधक मान्ंरों एवं आचार लसधिांतों का 
उललदेख क्क्या ग्या िै और सिी ननण्ड्य लदेनदे कदे  ललए 

आपको इनका अनुसरण करना चाहिए। तथावप, का्य्ड कदे  
्ौरान उपकसथत िोनदे कसथनत्यां आचार नरीनत कदे  स्ैव 
अनुरूप निीं भरी िो सकतरी िै। ्यह् आपकदे  सममुख 
कोई ऐसरी कसथनत आतरी िै कजसका उललदेख संहिता में 
निीं िै तथा सिी ह्शा सपषट निीं िै तो अपनदे प्रबंधक 
सदे सिा्यता प्रा्त करें अथवा संसाधन खंर में सूचरीबधि 
क्कसरी भरी गु्प सदे समपक्ड  करें। प्रत्यदेक कसथनत कदे  ललए 
सामान्य सूझ बूझ और वववदेक का प्र्योग करें। आप 
िमारी ववसततृ नरीनत्यों का अध्य्यन भरी करना चािदेगें। 
्यदे िमारदे िॉरसको सूचना ववनन्यम पोट्डल पर ऑनलाईन 
उपलबध िैं। ्यह् कमपनरी कम््यूटर आपको उपलबध 
निीं िै तो आपकदे  प्रबंधक अथवा सथानरी्य मा.संसाधन 
प्रनतननधध सदे नरीनत्यां आपको प्रा्त िो सकतरी िैं।

7िॉरसको आचार संहिता
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क्कसरी भरी अनाचार ्यु्त व्यविार को द्ेखनदे पर प्रशन 
पचृछा करना िम सभरी का ्ान्यतव िै। इससदे का्य्डसथल 
पर सकारातमकता और कमपनरी की ख्यानत में ववृधि 
िोतरी िै। कोई भरी सरोकार िो तो कभरी भरी चचा्ड करें। 
अनाचार न सिें। ्यह् आप क्कसरी को िमारी संहिता, 
िमारी नरीनत्यों, िमारी प्रक्क्र्याओं का उललंघन करता 
िुआ पातदे िैं तो प्रशन पचृछा करें। 

्यह् आप कोई प्र. पूछना चाितदे िैं अथवा िमारी संहिता 
कदे  प्रनत कोई उललंघन आपकी जानकारी में आता िै तो 
अपनदे ततकाल सुपरवाइजर को ततकाल अवगत करवाएं। 

बहािेबाजीिकरें।प्रशि्पचृ्ाकरें!
इस प्रकार की बिानदेबाजरी सदे जोखखम उतपनन िो सकतदे िैं।

“्यि मदेरी समस्या निीं िै”

“मैं ऐसा क्फर िोनदे की प्रतरीक्षा करंूगा”
“कमपनरी इसका विन कर 

सकतरी िै”

“इतनरी छोटी सरी चरीज सदे कुछ निीं िोगा”

“बस ्यिी करें, इससदे क्कसरी को नुकसान 
निीं िोगा”

“्यि मदेरा काम 
निीं िै”

“ इससदे कोई फक्ड  निीं पड़ता िै”

1.2
आपकदे  सरोकार को वि काफी अचछछी प्रकार सदे समझा 
सकता िै तथा उधचत कार्डवाई कर सकता िै। ्यह् 
अपनदे सुपरवाइजर सदे समपक्ड  करनदे में क्कसरी प्रकार की 
असुववधा िो और अथवा उनकदे  उ. सदे संतुषट न िों तो 
आपकी सिा्यता कदे  ललए अन्य संसाधन उपलबध िैं। 
आप प्रबंधन कदे  क्कसरी अन्य स्स्य, वैकशवक अनुपालन 
एवं आचार नरीनत ्या इंटीधग्टी लाईनसदे समपक्ड  कर 
सकतदे िैं। इन तथा अन्य संसाधनों की संपक्ड  सूचना 
इस संहिता कदे  संसाधन पदेज पर उपलबध िै।

मतुद्ाउठािा
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््या ्यि कानूनन 
सिी िै?

््या ऐसा क्क्या जाना 
िमारी मान्यताओ ंकदे  

अनुरूप िोगा?

हां

््या ऐसा संहिता 
में ननधा्डररत 
मानकों  

कदे  अनुरूप िै?

ऐसा करना िी शा्य् 
ठछीक िोगा।

तो इसदे  
क्ावप न 

करें।

््या ्यि िमारी 
नरीनत्यों एवं प्रक्क्र्याओं 

कदे  अनुरूप िै?

्यह् मदेरदे पररवार 
अथवा लमत्ों को ज्ात 
िुआ तो ््या िोगा?

िहीं

वहकरेंजोसहीहै

का्य्ड करनदे सदे 
पिलदे, सव्यं सदे 

पूछें :
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सतयनिषठालाईि1.3
ह्न िो ्या रात आप कभरी भरी क्कसरी मामलदे की ररपोट्ड 
िॉरसको कीसत्यननषठा लाईनपर कर सकतदे िैं।. ्यि 
एक संसाधन मात् िै कजसका प्र्योग आपको िमारी 
संहिता, िमारी नरीनत्यों, िमारी प्रक्क्र्याओं अथवा कानून 
कदे  उललंघन का सं द्ेि िोनदे पर करना िै।

सत्यननषठा लाईन का संचलन कौन करता िै? 
सत्यननषठा लाईन का प्रचालन कमपनरी कदे  ततृरी्य 
पक्षकार दवारा क्क्या जाता िै। इससदे कोई फक्ड  निीं 
क्क आप ववशव में किीं भरी काम करतदे िों आप फोन 
अथवा ऑनलाईन माध्यम सदे अपनरी धचतंाएं गोपनरी्य 
रूप सदे सत्यननषठा लाईन पर 24/7 कभरी भरी व्य्त कर 
सकतदे िैं। ्यह् कानूनन अनुमतत िो तो आप अज्ात 
रि कर भरी ऐसा कर सकतदे िैं। 

इसकदे  पशचात ््या िोगा? आपकी सूचना गोपनरी्य 
रूप सदे िॉरसको में जांच और अगली कार्डवाई कदे  ललए 

प्रसाररत कर ्ी जाएगरी। ररपोट्ड करनदे कदे  पशचात आप 
जांच की कसथनत कदे  बारदे में अथवा सपषटीकरण द्ेनदे, 
्यह् आवश्यक िो, कदे  ललए पूछताछ कर सकतदे िैं – 
ऐसा क्क्या जाना अज्ात ररपोट्ड क्कए जानदे की कसथनत 
कदे  ललए मितवपूण्ड िै। एक कम्डचारी कदे  रूप में प्रत्यदेक 
जांच में सि्योग प्र्ान करना आपका ्ान्यतव िै।

कुछ द्ेशों में सत्यननषठा लाईन पर कुछ ववशदेर प्रकार 
कदे  आचरण (जसैदे ववततरी्य, लदेखांकन, ऑडरहटगं अथवा 
ररशवतखोरी कदे  मामलदे) की ररपोटटें िी सवरीका्य्ड िोतरी 
िैं। ्यह् आप क्कसरी ऐसदे मामलदे की ररपोट्ड कर रिदे िैं 
कजसका संचलन सथानरी्य कानूनरी अपदेक्षाओ ंकदे  अनुसार 
सथानरी्य तौर पर िी क्क्या जाना िै तो सत्यननषठा 
लाईन ववशदेरज् आपका संपक्ड  सथानरी्य प्रबंधन सदे 
करवाएगें। 

प्र. ्यह् मुझदे किीं अनाचार का सं द्ेि तो उधचत ्यिी 
िोगा क्क मैं उसकी जानकारी अपनदे सुपरवाइजर, 
प्रबंधन कदे  क्कसरी अन्य स्स्य, व.ैअ. एवं आ.नरीनत  
अथवासत्यननषठा लाईन पर समपक्ड  सथावपत?

उ.
कयाहोयटद...?

्सूरा ववकलप सदे ज्या्ा बदेितर िोना आवश्यक निीं िै। 
ऐसदे संसाधनों का प्र्योग करें कजनसदे आपको सुववधा िो। 
अपनरी धचतंा व्य्त करना अत्याधधक मितवपूण्ड िै।

फोिकेमाि्यमसेरर्पोि्य:
सं.रा.अमेररकामें:866-203-4957 

याऑिलाइिरर्पोि्यकरें:यहाँषकलक
करें

http://compliance.harsco.com/
http://compliance.harsco.com/
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पूरी जांच कदे  पशचात ्यह् कुछ पररणाम प्रा्त िोता िै 
तो वि संहिता, िमारी नरीनत्यों, िमारी अथवा कानून 
का उललंघन िोगा तथा उसकदे  ललए सुधारातमक कार्डवाई 
की जाएगरी। समाहित त्थ्यों कदे  आधार पर संहिता का 
उललंघन क्कए जानदे की कसथनत में रोजगार समाक्त 
अथवा आपराधधक अलभ्योजन क्क्या जाएगा। 

हमारीसंटहताकाउललंघि1.4

्यह् आपको किीं कुछ गलत िोनदे 
का सं द्ेि िोता िै तो उसकदे  बारदे में 
जानकारी प्रा्त करें और प्रतरीक्षा न 
करें।

ईमान्ार बनकर मामलदे की जानकारी 
आगदे े्ं।

अपनरी अवमानना कदे  अनुसार उस 
सम्य अपनरी ररपोट्ड सत्य िोनदे का 
आधार प्रसतुत करें।

्यह् आपको की जानदे वाली कार्डवाई कदे  
प्रनत क्कसरी प्रकार की शकंा िै तो िमारदे 
क्कसरी ससंाधन सदे सिा्यता प्रा्त करें।

यहमेराकाय्यहै

प्र. मुझदे ्यि प्रतरीत िोता िै क्क मदेरा कोई सिकममी 
कमपनरी चोरी कर रिा िै परनतु वि मदेरी लमत् िै और 
मैं उसकदे  कहठनाई उतपनन निीं करना चािता।

अनाचरण पूण्ड व्यविार सदे सभरी प्रभाववत िोतदे िैं 
तथा इससदे समग् कमपनरी का चररत्, ख्यानत एवं 
सवास्थ्य प्रभाववत िो सकता िै। ्यह् आपको ्यि 
सं द्ेि िै क्क आपका कोई सिकममी चोरी कर रिा िै 
तो आपको उसकी जानकारी द्ेनरी चाहिए। वै्यक्तक 
सत्यननषठा का अथ्ड िी ्यिी िै क्क जब उधचत िो 
तभरी आवाज उठाई जाए।

उ.

कयाहोयटद...?



हॉरस्को आचार संहिता12

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

प्रनतकारववरोिीिीनत1.5
िमारी आचार नरीनत का अनुपालन करना प्रत्यदेक 
का ्ान्यतव िै। जब आप ऐसरी जानकारी द्ेतदे िैं तो 
बबलकुल सिी करतदे िैं। कमपनरी दवारा ववशवास में 
सिभाजन करनदे वालदे क्कसरी व्यक्त कदे  प्रनत प्रनतकार 
सिन निीं क्क्या जाता िै। ववशवास का अलभप्रा्य ्यि 

प्र. मैं एक घटना की ररपोट्ड कदे  ललए सत्यननषठा लाईन 
पर समपक्ड  करना चािता िंू परनतु मुझदे भ्य िै क्क 
मदेरदे ववभाग कदे  लोगों को इसका पता चल जाएगा।

सभरी प्रशनों और धचतंाओ ंपर गंभरीरतापूव्डक ववचार 
एवं गोपनरी्य कार्डवाई की जातरी िै। जांच की प्रक्क्र्या उ.

कयाहोयटद...?

कदे  ्ौरान िम मामलदे को सुलझानदे कदे  ललए सूचनाओ ं
का आवश्यकतानुसार सिभाजन कदे वल कानून दवारा 
अनुमतत पधिनत सदे करतदे िैं। ्यह् आपको ्यि प्रतरीत 
िोता िै क्क क्कसरी संभाववत उललंघन की ररपोट्ड करनदे 
अथवा क्कसरी जांच में सि्योग द्ेनदे कदे  पशचात आपसदे 
प्रनतकार क्क्या जा रिा िै तो ऐसदे प्रनतकार की ततकाल 
ररपोट्ड करें।

िै क्क आप ईमान्ारी पूव्डक अपनदे ववशवास कदे  अनुसार 
सत्य सूचना द्े रिदे िैं जो क्कसरी ्भुा्डवना सदे ्ी गई 
अथवा असत्य सूचना निीं िै। प्रशन पचृछा अथवा अपनरी 
धचतंाओ ंकदे  सिभाजन कदे  ललए ितोतसाहित करनदे वालदे 
प्रनतकार कदे  भ्य कदे  प्रनत धचनंतत न िों। ्यह् आपकदे  
साथ प्रनतकार क्क्या ग्या िै तो उसकी ररपोट्ड करें।

िॉरसको आचार संहिता12
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िॉरसको प्रबंधक तथा सपुरवाइजर तथा िमारदे का्य्ड कदे  ललए 
माग््ड श्डन द्ेनदे वालदे अन्यों को अचछदे उ्ािरण सथावपत करनदे 

चाहिए। िमारी सहंिता कदे  प्रनत सममान की 
अलभव्यक्त एवं अपनदे शब्ों एवं कृत्यों 
कदे  माध्यम सदे सत्यननषठा कदे  उचचतर 
मानक सथावपत करनदे कदे  ललए। ्यह् आप 
प्रबंधक,सपुरवाइजर अथवा समान प्रकार 
का नदेततृव करनदे वालदे िैं तो आपसदे अपनदे 
रोजमरा्ड कदे  का्यषों में िमारी मान्यताओ ंकदे  
अनसुार का्य्ड करनदे की अपदेक्षा िै। अपनरी 
टीम को भली भांनत सहंिता का ज्ान 
िोनदे तथा उनका पालन करनदे एवं उनकदे  
दवारा ननभाई जा रिी भूलमका में नरीनत्यों, 
प्रक्क्र्याओ ंतथा आतंररक नन्ंयत्णों की भली 
भांनत जानकारी िोनदे का सनुनकशच्य करें। 

अनपुालन का सवभाव बना लें ताक्क कम्डचारी 
भरी इससदे प्रोतसाहित िों तथा भ्य अथवा 
प्रनतकार कदे बबना वदे सव्य ंको सवचछं् मिससू 
कर सकें । आचार नरीनत, ववधधवत व्यविार 
कदे  प्रनत सव्ंय रूधच लें तथा कम्डचारर्यों का 
मलू्यांकन एवं पुरसकृत करतदे सम्य अनपुालन 
कदे  सबंंध में उनकदे  दवारा क्कए गए प्र्यासों 
पर ववचार करें। कम्डचारर्यों को ्यि ज्ान िोनदे 
का सनुनशच्य करें क्क िॉरसको की नरीनत्यों कदे  
अनरुूप आचार पूव्डक व्यविार एवं अनुपालन 
की तलुना में व्यावसान्यक पररणाम कभरी भरी 
मितवपूण्ड निीं िो सकतदे िैं।

प्रबंििकेदानयतव1.6

्यह् आपको नदेततृव का उततर्ान्यतव सौंपा ग्या 
िै तो आपसदे ्यि आशा की जातरी िै क्क...

अपनदे टीम कदे  स्स्यों में उतकृषटता 
सथावपत करें।

सुझावों एवं नव ववचारों का स्ैव सवागत 
करें।

सक्क्र्य रूप सदे अपनदे कम्डचारर्यों को 
संहिता का अध्य्यन करनदे एवं उसका 
पालन करनदे एवं अपना कोई प्र. अथवा 
धचतंा व्य्त करनदे कदे  प्रनत प्रदेररत करें।

अपनदे क्षदेत् कदे  ललए लागू आतंररक नन्यंत्णों 
का अनुसरण करें।

संहिता, नरीनत्यों अथवा प्रक्क्र्याओं कदे  
संबंध में िोनदे वालदे उललंघनों की ववधधवत 
जानकारी प्रबंधन, वै.अ. एवं आ.नरीनत 
अथवा सत्यननषठा लाईन को े्ं।

यहमेराकाय्यहै

प्र. ्यह् कोई कम्डचारी मदेरदे पास अपनदे क्कसरी 
सुपरवाइजर तथा अन्य सुपरवाइजर कदे  साथ 
संहिता कदे  संभाववत उललंघन कदे  संबंध में चचा्ड 
कदे  ललए आए।

उसकी बात सावधानरी पूव्डक सुनें तथा उसदे पूरी 
बात बतानदे कदे  ललए प्रदेररत करें। समस्या को 
सपषट करनदे में सिा्यता े्ं तथा ्यह् आवश्यक 
िो तो कम्डचारी को घटना की ररपोट्ड वैकशवक 
अनुपालन एवं आचार नरीनत, मा.संसाधन अथवा 
सत्यननषठा लाईन कदे  माध्यम सदे करनदे कदे  ललए 
सिा्यता प्र्ान करें।

उ.

कयाहोयटद...?
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2. कामगारोंकेप्रनतहमारीप्रनतबद्धता
2.1 समावदेशन 
2.2 पक्षपात रहित 
2.3 उतपरीड़न सदे मुक्त 
2.4 सवास्थ्य एवं संरक्षा

एक वैकशवक कमपनरी कदे  तौर पर िम अनदेक राषट्ों 
एवं संसकृनत्यों कदे  लोगों कदे  साथ कंधदे सदे कंधा 
लमलाकर का्य्ड करतदे िैं। िम प्रत्यदेक कदे  लभनन 
ववचार बबन्ओु ंका सममान करतदे िैं। िमें ्यि 
ज्ात िै क्क हित संघर्ड कदे  बावजू् भरी िमारा 
माग््ड श्डन िॉरसको की मान्यताओ ंकदे  समान 
सवरूप कदे  अतंग्डत िोता िै तथा सत्यननषठा कदे  
माध्यम सदे िम एकजुट िैं।

इससेअतंरकया्पड़ताहै

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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ववववधता सदे पररपूण्ड िमारा का्य्ड ्ल गौरव का स्ोत िै। 
िम मतलभननता का सममान करतदे िैं तथा प्रत्यदेक कम्डचारी 
कदे  ववलशषट सि्योग, दृकषटकोण एवं ववचारधारा कदे  प्रनत 
नतमसतक िैं। जिां भरी किीं िम व्यवसा्य करतदे  

समावेशि2.1
िैं विां सि्योग, सममान एवं समावदेशन की भावना 
सदे एकसाथ का्य्ड करतदे िैं, तथा िमें ्यि ज्ात िै क्क 
अनदेक दृकषटकोणों सदे बदेितर पररणाम भरी प्रा्त िो 
सकतदे िैं। 

15िॉरसको आचार संहिता
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्पक्ष्पातरटहत

िम प्रत्यदेक कम्डचारी को समान अवसर प्र्ान करतदे िैं। 
िमारी नरीनत्यों में अनुधचत पक्षपात कदे  ललए कोई सथान निीं 
िै। रोजगार संबंधरी सभरी मामलदे (्यथा नन्ुयक्त, प्ोनननत) 
वै्यक्तक ननषपा्न एवं का्य्ड ्योग्यता पर आधाररत िोतदे िैं।

प्र. जब मैं और उ.्ान्यतवों कदे  ललए किता िंू तो मदेरा 
सुपरवाइजर मदेरी अन द्ेखरी करता िैं और मुझदे ऐसा 
प्रतरीत िोता िै क्क वि ऐसा मदेरी प्रजानत कदे  कारण 
कर रिा िै।

्यह् आपकदे  साथ पक्षपात िो रिा िै तो िम मामलदे 
की जांच करदेगें। िमारदे अनदेक संसाधनों में सदे किीं भरी 
ररपोट्ड करें – जसैदे मानव संसाधन, व.ैअ. एवं आ.नरीनत 
अथवा िमारी सत्य ननषठा लाईन ररपोट्ड प्रा्त करनदे 
वालदे प्रबंधकों को उधचत कार्डवाई करनरी चाहिए।

उ.

कयाहोयटद...?

2.2
िॉरसको अनदेक द्ेशों में प्रचालन करतरी िै जिां अलग 
अलग कानून, अपदेक्षाएं एवं प्रनतबंध लागू िैं। अपनदे चािदे 
क्कसरी भरी सथल पर का्य्डरत िों – कानून कदे  अनुसार 
का्य्ड करनदे का सववोततम उपा्य ्यिी िै क्क आप अपनरी 
अतं:क्क्र्याएं व्यावसान्यक एवं सममानजनक रखें। 
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उत्पीड़िसेमतुषकत

िमारी ्यि भरी अवमानना िै क्क व्यक्त्यों को 
उतपरीड़न, ्ा्ाधगरी अथवा ननं् ातमक उतपरीड़न सदे 
मु्त वातावरण में का्य्ड करना चाहिए। िमारदे 
नरीनत्यों में अपकारक, प्रनतरोधरी अथवा भ्यभरीत 
करनदे वालदे क्कसरी भरी शारीररक, शाकब्क अथवा प्रकट 
अशोभनरी्य व्यविार कदे  ललए कोई सथान निीं िै। 

2.3
िॉरसको कदे  क्कसरी कम्डचारी अथवा व्यवसा्य में िमारदे 
सि्योगरी दवारा क्कए जानदे वालदे लैंधगक अथवा गैर 
लैंधगक प्रकृनत कदे  उतपरीड़न कदे  प्रनत िम सहिषणु निीं िैं। 
्यह् आपनदे उतपरीड़न िोतदे द्ेखा िै अथवा आप उसकदे  
लशकार िुए िैं तो उसकी ररपोट्ड मानव संसाधन, वकैशवक 
अनुपालन और नैनतकता अथवा िमारी इंटीधग्टी लाईन 
पर ततकाल करें।

आ्पकोयहज्ात
होिाचाटहए
उतपरीड़न ननमनललखखत सहित अनदेक प्रकार का 
िो सकता िै:

•	 क्कसरी अन्य कदे  बारदे में ्भुा्डवनापूण्ड अफवािें 
फैलाना अथवा अपमाननत करना

•	अपकारक अथवा अशलील चुटकलदे सुनाना 

•	 क्कसरी कदे  ववशवास, ववचारधारा, प.ृ भूलम अथवा 
प्रसतुनत का अना्र अथवा उपिास करना 

•	इचछा ववरूधि छूना अथवा संभोग कदे  ललए किना 
•	 हिसंा, क्षनत अथवा प्रनतकार की धमकी द्ेना
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प्र. प्र.मदेरा कोई सुपरवाइजर मुझदे बार बार बािर किीं चलनदे 
कदे  ललए किदे। मैंनदे मना क्क्या िै और मदेरी इचछा निीं 
िै। अब वि जब भरी मुझदे किीं द्ेखता िै तो इशारदे 
करता िै कजससदे मुझदे असुववधा िोतरी िै।

आपकदे  ललए ऐसदे का्य्ड क्षदेत् आवश्यक िै जिां आपका 
मितव िो तथा सममाननत िों और उतपरीड़न सदे मु्त 
िों। ऐसदे व्यविार की ररपोट्ड मानव संसाधन, व.ैअ. एवं 
आ.नरीनत अथवा िमारी सत्यननषठा लाईन पर करें।

िाल िी में आ्योकजत एक बैठक में एक आपूनत ्डकता्ड 
दवारा अपनदे सदेल फोन सदे चुटकलदे सुनाए कजनमें 
कुछ धालम्डक समूिों का मखौल उड़ा्या ग्या था। 
मुझदे ्यदे चुटकलदे अपकारक लगदे परनतु बठैक में िर 
कोई उनका आनन् उठा रिा था।

िॉरसको कदे  कम्डचारर्यों अथवा िॉरसको कदे  क्कसरी 
साझरी्ारों अथवा िमारदे आपूनत ्डकता्डओ ंदवारा इस 
प्रकार कदे  अपमानजनक व्यविार को िम सवरीकार 
निीं करतदे िैं। घटना की जानकारी वै.अ. एवं 
आ.नरीनत अथवा सत्यननषठा लाईन को े्ं।

उ. उ.

कयाहोयटद...?

िॉरसको आचार संहिता18

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 



19हॉरस्को आचार संहिता

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

सवास्थयएवंसंरक्षा

का्य्डसथल की चोटों और बरीमारर्यों को खतम करनदे की 
िमारी दृकषट िमारदे कम्डचारी द्ेखभाल मान्यताओ ंमें 
सकननहित िै और िमारदे कम्डचारर्यों, ग्ािकों, का्य्ड वातावरण 
और समु्ा्यों की रक्षा कदे  ललए डरजाइन की गई एक सथा्यरी 
सुरक्षा संसकृनत को संचाललत करतरी िै। का्य्डसथल सवास्थ्य 
और सुरक्षा कदे  ललए िस्डको की प्रनतबधिता िमारी इस धारणा 
पर आधाररत िै क्क सभरी का्य्डसथल चोटें और बरीमारर्यां 
रोकी जा सकतरी िैं। सभरी िस्डको कम्डचारी और ठदेकदे ्ार 
अपनरी, और अपनदे सि्योधग्यों और का्य्डसथल में उपकसथत 
अन्य लोगों की सुरक्षा कदे  ललए कजममदे्ार िैं।

िम सभरी का ्ान्यतव िै क्क िम, असुरक्क्षत कृत्यों ्या 
कसथनत्यों की पिचान करनदे और उनकदे  समाधान कदे  ललए 
उधचत क्म उठानदे का उ्ािरण सथावपत करें और एक 
सकारातमक, सुरक्क्षत और सवसथ का्य्ड वातावरण बनानदे 
वालदे व्यविार को सक्क्र्य रूप सदे बढावा े्ं।

2.4

संरक्षा िमारी प्राथलमकता िै – व्यावसान्यक 
लक््यों की प्राक्त कदे  ललए कभरी संरक्षा को न 
नकारें।

क्कसरी संभाववत खतरदे, ्घु्डटना अथवा घटना 
की जानकारी तुरंत े्ं।

िॉरसको दवारा  
जोखखम ववशलदेरण, ऑडरट अथवा क्षनत जांच 
कदे  ललए की जानदे वाली सभरी क्क्र्याओ ंमें 
सि्योग े्ं।

क्कसरी ऐसदे का्य्ड को करनदे का प्र्यास न करें 
कजसकदे  ललए आपको प्रलशक्षण न ह््या ग्या 
िो।

सरल एवं तरीव्र ढंग उपलबध िोतदे िुए भरी 
स्ैव संरक्क्षत ढंग सदे का्य्ड करें।

कामगारों की संरक्षा एवं कल्याण की ओर 
ध्यान े्ं तथा उनिें क्कसरी भरी अप्रत्यालशत 
जोखखम की सूचना द्ेनदे कदे  ललए प्रदेररत करें।

यहमेराकाय्यहै
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िॉरसको कदे  ललए का्य्ड करनदे वालदे प्रत्यदेक व्यक्त 
कदे  ललए क्फटनदेस एक बुनन्या्ी अपदेक्षा िै। िॉरसको 
कदे  सभरी का्य्ड सथलों पर मह्रा, गैर कानूनरी ड्रगस 
अथवा क्कसरी ड्रग अथवार कदे  अनुधचत अथवा 
असुरक्क्षत उप्योग,कजससदे का्य्डक्षमता प्रभाववत िो, 
कदे  प्रनत सखत नरीनत व्यवसथा िै। ्यि आपकी तथा 
आपकदे  कामगारों की संरक्षा कदे  ललए िै। 

प्र.प्र. प्र.मैंनदे ्यि द्ेखा िै क्क कोई व्यक्त असुरक्क्षत ढंग 
सदे का्य्ड कर रिा िै परनतु वि व्यक्त क्कसरी अन्य 
ववभाग में का्य्ड करता िै।

िम भलदे िी कोई भरी का्य्ड करें परनतु संरक्क्षत का्य्ड 
वातावरण कदे  प्रनत िम सभरी उ.्ा्यरी िैं। ततकाल 
अपना सरोकार अपनदे सुपरवाइजर अथवा अन्य 
संसाधन को सूधचत करें। कार्डवाई करनदे सदे क्कसरी 
्घु्डटना अथवा घटना सदे बचाव क्क्या जा सकता िै। 
्यह् आपको ्यि प्रतरीत िोता िै क्क आपकदे  सिकममी 
की संरक्षा को क्कसरी प्रकार का जोखखम िै तो सरीधदे 
उससदे बात करें।

मदेरदे क्कसरी सिकममी सदे मुझदे कभरी कभरी मह्रा की 
्गुिंध आए अथवा वि अपना का्य्ड अजरीब ढंग सदे 
करदे। वि का्य्ड कदे  ्ौरान नशदे में िै और मदेरा इससदे 
सरोकार िै।

का्य्ड कदे  ्ौरान अथवा का्य्ड पर आनदे सदे पूव्ड मह्रा 
सदेवन करनदे वालदे कम्डचारी सदे प्रत्यदेक को खतरा 
िो सकता िै। ्यह् आपको ्यि सं द्ेि िै क्क कोई 
व्यक्त का्य्ड कदे  ललए अ्योग्य िै तो ततकाल अपनदे 
सुपरवाइजर, ईएच एवं एस, मानव संसाधन, वै.अ. 
एवं आ.नरीनत अथवा िमारी सत्यननषठा लाईन को 
इसकी सूचना े्ं।

एक कामगार को का्य्ड कदे  ्ौरान चोट लग गई िै 
परनतु वि उसकी ररपोट्ड करना निीं चािता।

अपनदे सिकममी को किें क्क चोट भलदे क्कतनरी कम 
््यों न िो उसदे उसकी ररपोट्ड करनरी िी चाहिए। 
घटना की ततकाल ररपवोहटगं सदे िमें ्यि सुननशच्य 
िो सकदे गा क्क आपका सिकममी अनावश्यक 
धचक्कतसा क्षनत न िो तथा िमारी कमपनरी संभाववत 
भावरी खतरों कदे  प्रनत सजग िो सकदे । सूधचत न 
की गई प्रत्यदेक छोटी चोट जांच अथवा इनकदे  
कारणों का ननवारण न िोनदे कदे  कारण बड़री चोट में 
पररवनत्डत िो सकतरी िै।

उ.उ.
उ.

कयाहोयटद...?

ड्रग अथवा मह्रा सदेवन कदे  प्रनत कम्डचारर्यों का 
लागू कानून कदे  अनुरूप परीक्षण करनदे का िमारा 
अधधकार सुरक्क्षत िै। 

िॉरसको आचार संहिता20
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v

3. कम्पिीकेप्रनतमेरीप्रनतबद्धता
3.1 गोपनरी्य सूचना
3.2 बौवधिक समप्ा
3.3 कमपनरी पररसमपनत्यां
3.4 व्यवसा्य ररकार्ड
3.5 बाह्य संचार
3.6 सोशल मरीडर्या
3.7 हित संघर्ड
3.8 उपिार एवं मनोरंजन

िम सब लमलकर कमपनरी की संरक्षा कदे  ललए का्य्ड 
करतदे िैं। इसका अलभप्रा्य ्यि िै क्क िम जो द्ेखतदे 
िै अथवा समपक्ड  में आतदे िैं अथा्डत िमारदे भवन, 
उपकरण तथा अन्य भौनतक पररसमपनत्यां। िम 
ववचारों, का्य्डनरीनत्यों एवं प्रक्क्र्याओं का भरी संरक्षण 
करतदे िैं। िम अपनरी पररसमपनत्यां चोरी, क्षनत, नषट, 
अपप्र्योग अथवा ्रुूप्योग िोनदे सदे संरक्क्षत रखतदे िैं।

इससेअतंरकया्पड़ताहै

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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गो्पिीयसूचिा

गोपनरी्य सूचना में िमारी कमपनरी अथवा िमारदे 
ग्ािकों, प्रनतसपवधि्ड्यों, आपूनत्डकता्डओ ंअथवा ्यिां 
तक क्क पूव्ड कम्डचारर्यों सदे संबंधधत सूचना शालमल 
िै। िमारदे व्यवसा्य व्यविार, ववक्र्य क्क्र्याकलापों, 
उतपा्न तथा ननमा्डण प्रक्क्र्याओं एवं ववतत कसथनत 
सदे समाहित ववशदेरज्ापूण्ड जानकारी िम सव्यं तक 
सरीलमत रखतदे िैं।

गोपनरी्य सूचना में कम्डचारर्यों, ग्ािकों, सभंावनाओ,ं 
आपनूत्डकता्डओ ंएवं व्यावसान्यक साझरी्ारों दवारा 
िमसदे साझा क्कए गए ननजरी, व्ैयक्तक अथवा 
व्यावसान्यक आकंड़दे शालमल िैं। व्ैयक्तक आकंड़ों 
तथा गोपनरी्य व्यावसान्यक आकंड़ों कदे  एकत्ण, 
भरंारण, प्र्योग एवं सिभाजन कदे  उ.्ान्यतवों कदे  
प्रनत उनिें िमारा ववशवास िै। उनकदे  ववशवास को 
बनाए रखनदे कदे  ललए िम इस सचूना का प्र्योग 
कदे वल अपनदे का्यषों कदे  ललए कदे  एकत्न, प्रकटन 
उद्देश्य सदे आवश्यकतानुसार करतदे िैं।

वै्यक्तक पिचान सूचना (परीटीआई) कदे  प्रनत 
ववशदेर सावधानरी बरतें ््योंक्क इससदे क्कसरी व्यक्त 
की लशनाखत सथावपत िो सकतरी िै। एक कमपनरी 
कदे  रूप में लागू राटा संरक्षण कानून एवं ववनन्यमों 
कदे  अतंग्डत वै्यक्तक राटा प्रा्त, भंरारण, प्रक्क्र्या 
एवं सथानांतरण करनदे का िमें ्ान्यतव प्रा्त िै। 

3.1
िमें सौंपरी गई व्ैयक्तक पिचान सूचना का संरक्षण िम 
लागू कानून कदे  अलावा व्ैयक्तक पिचान सूचना का 
सिभाजन निीं करतदे िैं।

्यह् आप अपनदे का्य्ड कदे  अतंग्डत व्ैयक्तक पिचान सूचना 
का सचंलन करतदे िैं तो आप इसका सिभाजन कदे वल 
प्राधधकृत तथा ववधधक व्यवसा्य उद्देश्यों सदे कर सकतदे 
िैं। सिभाकजत की गई सचूना की मात्ा आवश्यकतानुसार 
सरीलमत रखें ््योंक्क इससदे जोखखम समबधि िैं।

कोर में क्कसरी भरी चरीज सदे कधथत क्ाचार कदे  संबंध 
में क्कसरी भरी सरकारी एजेंसरी कदे  साथ संवा् करनदे की 
आपकी क्षमता सरीलमत निीं िोतरी िै।

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
वै्यक्तक पिचना सूचना सदे क्कसरी 
कामगार अथवा िमारदे का्य्ड सदे समबधि 
क्कसरी व्यक्त की ननमनललखखत सूचनाओ ं
का समावदेश िो सकता िै:

•	 धचक्कतसा ररकार्ड
•	मुआवजदे एवं लाभ सदे संबंधधत आंकड़दे
•	बैंक सूचना
•	कर सदे संबंधधत ररकार्ड
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प्र.

उ.

क्कसरी अन्य ववभाग कदे  सुपरवाइजर नदे मुझसदे कुछ 
कामगारों कदे  वै्यक्तक ईमदेल पतदे एवं का्य्ड ग्िण 
नतधथ सदे संबंधधत जानकारी प्रा्त करनरी चािी िै। 
उसनदे इसकदे  ललए व्ैयक्तक कारण बताए िैं।

िम प्रत्यदेक कम्डचारी की गोपनरी्यता का सममान 
करतदे िैं तथा कम्डचारर्यों की सूचनाओ ंका 
सिभाजन िम ववधधक व्यावसान्यक उद्देश्यों सदे िी 
करतदे िैं। ्यि उ्ािरण िमारदे मानकों कदे  अनुरूप 
निीं िै। सुपरवाइजर सदे किें क्क आपको ऐसरी 
सूचना कदे  प्रकटन की अनुमनत निीं िै।

प्र. मैं क्कसरी ववशालतम प्रनतसपधमी कदे  साथ का्य्ड करता 
था तथा मदेरा ववचार िै क्क िॉरसको को मदेरदे पूव्ड 
नन्यो्ता सदे प्रा्त मदेरदे ववलशषट इंजरीनन्यररगं ज्ान सदे 
लाभ प्रा्त िो सकता िै।

कजस प्रकार आप िॉरसको सदे संबंधधत गोपनरी्य सूचना 
कदे  संरक्षण कदे  प्रनत उ.्ा्यरी िैं वसैदे िी पूव्ड नन्यो्ता 
सदे संबंधधत गोपनरी्य सूचना कदे  संरक्षण का ्ान्यतव 
आपका िै। आपको ऐसरी जानकारी अपनदे तक सरीलमत 
रखनरी चाहिए।

उ.

कयाहोयटद...?

गोपनरी्य सूचना का संग्िण एवं भंरारण 
सुरक्क्षत पधिनत सदे करें।

कदे वल प्राधधकृत व्यक्त्यों कदे  सममुख िी 
गोपनरी्य सूचना का प्रकटीकरण करें।

गोपनरी्य सूचना का कजक्र कभरी भरी ऐसदे 
साव्डजननक सथानों पर न करें जिां 
कोई इसदे सुन सकता िो अथवा ्सतावदेज 
द्ेखदे जा सकतदे िों।

सोशल मरीडर्या अथवा असुरक्क्षत नदेटवक्ड  
पर गोपनरी्य सूचना का सिभाजन कभरी 
न करें।

लॉकर अथवा संरक्क्षत भंरारण सहित 
उधचत सुरक्षा व्यवसथा करकदे  चोरी अथवा 
गलत उप्योग कदे  प्रनत गोपनरी्य सूचना 
को संरक्क्षत करें।

यहमेराकाय्यहै

िॉरसको आचार संहिता 23
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एक प्रकार सदे बौवधिक समप्ा (आईपरी) भौनतक समप्ा 
सदे किीं अधधक मूल्यवान िै। िमारी बौवधिक समप्ा 
में िमारदे पदेटेंटस, ट्देरमा्स्ड, कॉपरीराइटस, डरजा्यनस, 
आववषकार तथा व्यावसान्यक रिस्य शालमल िैं। इससदे 
िमारा ववलशषट ज्ान एवं अनदेक लोगों की अनदेक वरषों 
की मदेिनत सदे क्कए गए सं्यु्त का्य्ड की प्रसतुनत िोतरी 
िै। िमारी बौवधिक समप्ा िमारदे ललए अत्यंत मितवपूण्ड 
िै तथा इससदे बाजार सथल पर िमें प्रनतसपधा्ड का लाभ 
प्रा्त िोता िै। ्यि संज्ान रिदे क्क रोजगार कदे  ्ौरान 
आपकदे  दवारा क्क्या ग्या क्कसरी का्य्ड अथवा आववषकार 
का संबंध िॉरसको सदे िोगा।

बौवद्धकसम्पदा

िमारी बौवधिक समपा्ा (आईपरी) का सरंक्षण

अन्य कमपनन्यों की बौवधिक समप्ा का 
सममान करें। बबना अनुमनत ललए इसका 
सिभाजन क्कसरी सदे न करें।

बौवधिक समपा्ा का सिभाजन कदे वल 
आवश्यकतानुसार व्यावसान्यक कारणों सदे 
करें।

िॉरसको सदे नौकरी छोड़नदे पर बौवधिक 
समप्ा का सिभाजन क्कसरी सदे भरी न करें।

यहमेराकाय्यहै

3.2



25हॉरस्को आचार संहिता

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
बौवधिक समप्ा में ननमनललखखत 
शालमल िैं:
•	मूल्य ननधा्डरण ्योजनाएं, पूवा्डनुमान 
एवं ववक्र्य आंकड़दे

•	 ववसततृ उतपा् सूचना
•	 ववपणन, ववक्र्य एवं ववतरण 
का्य्डनरीनत

•	आपूनत ्डकता्ड एवं ग्ािकों की सूधच्यां
•	 ननमा्डण प्रक्क्र्याएं एवं तकनरीक

एक आपूनत ्डकता्ड नदे मुझदे िमारदे प्रनतसपधमी दवारा 
खोजरी गई एक नई ननमा्डण प्रक्क्र्या कदे  बारदे में 
जानकारी ्ी। उसनदे बता्या िै क्क ्योजनाएं अभरी 
गु्त िैं परनतु इस खोज सदे िमारा उद्योग काफी 
प्रभाववत िो सकता िै।

कयाहोयटद...?

प्र. उ. अपनदे प्रनतसपधध्ड्यों सहित िम क्कसरी भरी ततृरी्य 
पक्षकार कदे  व्यावसान्यक रिस्यों का सममान करतदे 
िैं। आपूनत्डकता्ड सदे किें क्क आप इचछुक निीं िै 
तथा व्यावसान्यक सूचना का इस प्रकार सिभाजन 
सवरीका्य्ड निीं िै। इस घटना की जानकारी ववधा्यरी 
ववभाग को े्ं।

25िॉरसको आचार संहिता
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कम्पिी्पररसम्पनतयां

िमारदे दवारा क्क्या जानदे वाला प्रत्यदेक कृत्य कमपनरी 
की समप्ा िै। भौनतक पररसमपनत्यों में वि सथान 
जिां िम का्य्ड करतदे िैं, समपनत, िमारदे दवारा प्र्योग 
क्कए जानदे वालदे उपकरण एवं आपूनत्ड्यां तथा प्रचालन 
क्कए जानदे वालदे वािन शालमल िैं। पररसमपनत्यां 
की संरक्षा करना िम सभरी का ्ान्यतव िै। भौनतक 
पररसमपनत्यों का प्र्योग कदे वल ववहित उद्देश्यों कदे  ललए 
िी करें तथा क्कसरी सं द्ेिासप् चोरी, क्षनत, ्रुूप्योग 
अथवा गलत उप्योग की सूचना े्ं।

भौनतक पररसमपनत्यों में कम््यूटर,लपैटॉप, सलै फोन 
तथा मूवरी उपकरणों जैसदे इलै् ट्ोननक उपकरण भरी 
शालमल िैं। इन उपकरणों तथा प्रणालल्यों, भंरारण, 
पुन:प्राक्त एवं सूचना एवं संचार समप्रदेरण कदे  ललए 
प्र्योग में लाए जानदे वालदे नदेटवक्ड  एवं साफटवदे्यर कदे  
संरक्क्षत उप्योग एवं सुरक्क्षत अनुरक्षण आवश्यक िै। 
िमारी प्रौद्योधगकी की चोरी तथा अनाधधकृत प्र्योग 
सदे संरक्षा। ्यह् आप क्कसरी का्य्ड सथल अथवा ्रूसथ 
सथल पर इलै् ट्ाननक उपकरण अपनदे साथ लदे जातदे िैं 
तो प्रत्यदेक सम्य उसदे अपनदे साथ रखें।

3.3

िमारी इलै्ट्ाननक पररसमपनत्यों का ्ान्यतव 
एवं संरक्षा…

बबना अनुमनत कमपनरी का कोई भरी 
इलै् ट्ाननक क्कसरी को ऋण, प्र्योग अथवा 
एससदेस कदे  ललए न े्ं।

कमपनरी कदे  क्कसरी उपकरण में कभरी 
कोई अनाधधकृत साफटवदे्यर ए्लीकदे शन 
संसथावपत अथवा राउनलोर न करें।

क्कसरी अनाधधकृत नदेटवक्ड  अथवा उपकरण 
कदे  माध्यम सदे िमारदे नदेटवक्ड  को कभरी 
एससदेस न करें।

अपनदे पासवर्ड कभरी क्कसरी को न े्ं।

यहमेराकाय्यहै
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प्र.

उ.

मैं िॉरसको का वािन  
 इस स्तािांत घर में कुछ बड़री वसतुएं ढोनदे कदे  ललए 
प्र्योग करना चािता िंू। इस वािन की आवश्यकता  
 सोमवार तक क्कसरी को निीं िोगरी।

िमारी पररसमपनत्यां कदे वल व्यावसान्यक उद्देश्यों कदे  
ललए िैं। आप प्रबंधक सदे ललखखत अनुमनत प्रा्त 
करकदे  अपनदे वै्यक्तक प्र्योग कदे  ललए इनका प्र्योग 
कर सकतदे िैं।

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
टदेलीफोन जसैरी कमपनरी की पररसमपनत्यों 
कदे  उप्योग की कभरी कभरी,औधचत्यपरक 
वै्यक्तक उद्देश्य सदे क्कए जानदे की 
अनुमनत िै बशतते:

•	िॉरसको की लागत नगण्य िो
•	इससदे आपका अथवा अन्यों का का्य्ड 
प्रभाववत न िोता िो

•	्यि आपकदे  अथवा आपकदे  पररवार कदे  
स्स्यों कदे  वै्यक्तक लाभ कदे  ललए न िो

प्र. कुछ उपकरणों का प्रचालन करतदे िुए मुझसदे उनपर 
एक छोटा सा रेंट लग ग्या िै जो ध्यान सदे द्ेखनदे पर 
ह्खाई द्ेता िै।

िमारी पररसमपनत्यों की द्ेखरदेख तथा क्कसरी भरी 
क्षनत, भलदे िी वि क्कतनरी छोटी िो, की जानकारी 
द्ेनदे का ्ान्यतव िम सभरी का िै। ्यथासम्य अपनदे 

सुपरवाइजर को घहटत घटना की जानकारी े्ं।

उ.

कयाहोयटद...?

कमपनन्यों की पररसमपनत्यों की द्ेखरदेख 
ऐसदे करें जसैदे क्क ्यदे सव्यं आपकी िों।

िमारी पररसमपनत्यों का उप्योग कदे वल 
िॉरसको सदे संबंधधत व्यवसा्य कदे  ललए करें।

प्राधधकार कदे  बबना कभरी क्कसरी को कोई 
पररसमपनत ऋण पर न े्ं अथवा बदेचदे निीं। 

्यि संज्ान कर लें क्क आपकदे  दवारा 
ननलम्डत, भंरार की गई, प्रदेवरत, सिभाकजत 
अथवा िमारदे लससटम सदे राउनलोर की गई 
क्कसरी भरी वसतु का संबंध िॉरसको सदे िी 
िोगा तथा अनुमतत कानून कदे  ्ा्यरदे में 
िम आपकी जानकारी कदे  बबना लससटम को 
मॉनरीटर कर सकतदे िैं। 

गैरकानूनरी, अपकारक, पक्षपात पूण्ड अथवा 
क्कसरी को परदेशान करनदे कदे  ललए धमकी 
सदे ्यु्त कोई भरी सामग्री िॉरसको कदे  
कम््यूटर अथवा लससटम सदे प्रदेवरत, प्रा्त, 
द्ेखना अथवा राउनलोर न करें; अथवा 

गोपनरी्य सूचनाएं प्रा्त न करें।

यहमेराकाय्यहै
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वयवसायररकार्य

िमारी बहि्यां और ररकार्ड िमारी ववततरी्य कसथनत को 
प्र्लश्डत करतरी िैं और इनिीं कदे  आधार पर प्रमुख 
व्यावसान्यक ननण्ड्य लदेतदे िैं। िमारदे व्यवसा्य कदे  सफल 
प्रचालन कदे  ललए सटीक ररकार्ड अनुरक्षण मितवपूण्ड िै, 
्यि िमारदे भागरी्ारों कदे  ववशवास को बनाए रखनदे तथा 
कानून एवं िमारी नरीनत्यों कदे  अनुसार अनुपालन कदे  
ललए भरी आवश्यक िै। इन ्ान्यतवों कदे  अतंग्डत बहि्यों 
एवं ररकार्ड में िमसदे सम्यननषठ, सटीक तथा पूण्ड 
भरनदे की अपदेक्षा िै जो असत्य, भ्ामक अथवा अनुमान 
आधाररत न िों। 

्यह् आप ववनन्यामक फाइललगं कदे  ललए प्रकटन 
्सतावदेज त्ैयार करतदे िैं तो आपको अपदेक्षाओ ंकी 
जानकारी िोनरी चाहिए तथा कभरी भरी गलत प्रसतुनत 
न े्ं अथवा त्थ्य न नछपाएं। स्ैव लागू ववधधक 
अपदेक्षाओं एवं सामान्यत: सवरीकृत लदेखांकन लसधिांतों 
तथा िॉरसको की आतंररक एवं ववततरी्य नन्यंत्णों, 
नरीनत्यों एवं प्रक्क्र्याओं का पालन करें।

िमारदे ररकार्ड का प्रबंधन, धारण एवं ननपटान िमारी 
ररकार्ड धारण नरीनत कदे  अनुसार करें।

3.4

कयाहोयटद...?

प्र. चालू नतमािी कदे  ललए मैं एक ऐसरी बबक्री ररकार्ड करना 
चािता िंू कजसका अनुबंध अगली नतमािी में िी पूरा 
िो पाएगा।

िमारी बहि्यों तथा ररकार्ड में सम्य पर प्रववकषट्यां की 
जानरी चाहिए। आपको क्कसरी ऐसरी बबक्री को ररकार्ड 
निीं करना चाहिए कजसका अनुबंध पूरा न िुआ िो।

उ.

प्र. मैंनदे व्य्य ररपोट्ड में गलतरी सदे गलत प्रववकषट कर 
्ी िै।

िम सभरी गलनत्यां करतदे िैं। आगदे बढकर अपनदे 
सपुरवाइजर को गलतरी सदे अवगत करवाएं और 
आवश्यक उपा्य करकदे  ह्ए गए नन द्ेशानसुार बहि्यों एवं 
ररकार्ड को सटीक बनानदे कदे  ललए गलतरी में सधुार करें।

उ.
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उ.मदेरदे ववभाग में एक फाइल कदे बबनदेट िै कजसमें कर 
ररकार्ड सदे संबंधधत पुरानदे ्सतावदेज िैं। मैं नई फाइलों 
कदे  ललए इस कदे बबनदेट का प्र्योग करना चािता िंू।िमारदे आतंररक नन्यंत्ण का अनुसरण 

करकदे  अपदेक्षा करनदे पर सभरी समथ्डक 
्सतावदेज प्रसतुत करें।

व्यवसा्य व्यविार सिी खातदे, ववभाग 
एवं लदेखांकन अवधध में ्ज्ड क्क्या जाना 
चाहिए।

सभरी आपूनत ्डकता्डओ ंतथा ततृरी्य पक्षकार 
अनुबंधों कदे  ्सतावदेज सटीक ढंग सदे रखें।

आतंररक एवं बाह्य ऑडरट को पूण्ड 
सि्योग े्ं। कभरी भरी ऐसरी सूचना का 
ननपटान न करें कजसकी आवश्यकता 
ऑडरट, जांच अथवा मुक्में में पड़ 
सकतरी िै।

क्कसरी अशुवधि अथवा सं द्ेिासप् ववततरी्य 
क्ाचार की ररपोट्ड ततकाल करें।

यहमेराकाय्यहै

िॉरसको आचार संहिता 29

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
“बहि्यों तथा ररकार्ड” में ननमनललखखत शालमल िै:
•	बरीजक
•	क्र्या द्ेश
•	लाभ ्ावदे

•	वदेतन सूचरी ररकार्ड
•	सम्य कार्ड
•	लाभ ्ावदे
•	संरक्षा एवं गुणवतता ररपोटटें

िमारी ररकार्ड धारण नरीनत का अध्य्यन करकदे  ्यि 
ज्ात करें क्क ््या इनका ननपटान क्क्या जा सकता 
िै। ्यि भरी संज्ान करें क्क किीं ्यदे ्सतावदेज क्कसरी 
ववधधक का्य्ड तथा मुक्में, जांच अथवा ऑडरट कदे  
ललए अपदेक्क्षत तो निीं िोगें।

कयाहोयटद...?

प्र.
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बाहयसंचार

िॉरसको कदे  संबंध में संचार प्रदेरण करतदे िुए िम 
सावधानरी बरततदे िैं। ननवदेशक जनता, ववनन्यामक 
प्राधधकरणों एवं अन्य को सटीक, सम्यननषठ एवं पूण्ड 
सूचना कदे  प्रदेरण कदे  सुननशच्य कदे  ललए िमारदे दवारा 
कमपनरी प्रव्ता कदे  रूप में व्यक्त प्नालमत क्कए 
गए िैं। 

इसका अलभप्रा्य िै क्क जब मरीडर्या आपसदे कोई 
जानकारी मांगदे तो ्यह् आप िॉरसको कदे  प्रव्ता 
कदे  रूप में प्राधधकृत निीं िै तो ऐसरी जानकारी निीं 
द्ेनरी चाहिए। सभरी मरीडर्या पूछताछ कॉपवोरदेट संचार 

ववभागको भदेजें। ननवदेशक समु्ा्य, ्यथा ववशलदेरक एवं 
ववततरी्य परामश््ड ाता, सदे प्रा्त सभरी प्रशन ननवदेशक 
संबंध ववभागको भदेजें।

3.5
्यह् आपसदे क्कसरी सरकारी ववभाग अथवा एजेंसरी 
दवारा कोई पूछताछ की जातरी िै तो फौरन ववधा्यरी 
ववभागसदे समपक्ड  करें। बबना अनुमनत प्रा्त क्कए क्कसरी 
सरकारी प्रनतननधध को कोई जानकारी न े्ं। ्यह् 
आपसदे क्कसरी जांच अथवा ऑडरट, सि्योग  कदे  तौर पर 
कोई जानकारी मांगरी जातरी िै तो पूण्ड सि्योग द्ेतदे िुए 
सत्य, सटीक एवं पूण्ड  जानकारी प्रसतुत करें।

िॉरसको आचार संहिता30
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सोशलमीडरया

सोशल मरीडर्या प्रारमभ िोनदे सदे िमें प्रसतुनत एवं 
सूचना कदे  ललए नए उपा्य प्रा्त िुए िैं परनतु इससदे 
िमारदे सभरी क्क्र्याकलापों कदे  ललए अपदेक्क्षत सत्यननषठा, 
पार्लश्डता एवं पररप्व एवं वववदेक भरी समबधि िै। 
िॉरसको की नरीनत में ्यथोधचत, व्यवसा्य संबंधरी 
उद्देश्यों सदे सोशल मरीडर्या कदे  माध्यम सदे प्रसतुनत 
एवं प्रोतसािन की व्यवसथा की गई िै। इन व्यवसा्य 
संबंधरी उद्देश्यों एवं सोशल मरीडर्या सदे संबंधधत अन्य 
माग्डनन त्ेशों सहित सोशल मरीडर्या में व्यक्तगत 
भागरी्ारी का वण्डन िमारी सोशल मरीडर्या नरीनतमें 
क्क्या ग्या िै। ्यह् सोशल मरीडर्या आपकदे  का्य्ड 
का अनुमोह्त अगं िै तो उसकदे  बारदे में आपकदे  
सुपरवाइजर अथवा ववभाग प्रबंधक, तथा ननगलमत 
संचार दवारा आपको ललखखत सूचना ्ी जाएगरी। 

3.6
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्यह् सोशल मरीडर्या आपकदे  का्य्ड का अगं िै 
तो तभरी कमपनरी की ओर सदे सोशल मरीडर्या में 
प्रनतभाधगता करें।

कभरी भरी क्कसरी व्यक्त अथवा संसथा कदे  प्रनत 
अशलील, अपकीनत्डकर, कलुवरत, ननं् ातमक, 
धमकी ्यु्त, उतपरीड़न, अपशब्, घणृासप् अथवा 
लजजाजनक सामग्री पोसट न करें।

यहमेराकाय्यहै

प्र.
उ.

प्र. एक सिकममी अ्सर सोशल नदेटवक्किं ग साइट पर 
सरकारी अधधकारी तथा चालू व्यवसथा कदे  संबंध में 
अपनदे कठोर ववचार समप्रदेवरत करता िै कजससदे  
 िॉरसको पर प्रभाव पड़ सकता िै।

आपका सिकममी अपनदे वै्यक्तक राजनैनतक ववचार 
सोशल मरीडर्या पर व्य्त करनदे कदे  ललए सवतंत् िै 
परनतु गोपनरी्य व्यावसान्यक सूचना का प्रकटीकरण 
निीं करना चाहिए तथा उसदे ्यि सपषट करना 
चाहिए क्क उसकदे  ववचार उसकदे  सव्यं कदे  िैं न क्क 
िॉरसको कदे ।

उ.

कयाहोयटद...?

िमारदे ग्ािकों, ववक्रदे ताओ,ं व्यावसान्यक साझरी्ारों 
अथवा प्रनतसपधध्ड्यों को कभरी भरी ितोतसाहित न 
करें।

्यह् िॉरसको कदे  व्यवसा्य, िमारदे व्यवसा्य,िमारदे 
व्यवसा्य,सदेवाओ ंअथवा उतपा्ों की गलत 
प्रसतुनत; अथवा िॉरसको कदे  व्यवसा्य, साख 
अथवा छवव को प्रभाववत कर सकनदे सदे संबंधधत 
कोई पोसट सोशल मरीडर्या पर आपको ह्खाई 
द्ेतरी िै तो उसकी जानकारी ननगलमत संचार 

ववभाग को ततकाल े्ं। 

सथानरी्य सरकारी एजेंसरी कदे  एक अधधकारी नदे मुझसदे 
समपक्ड  करकदे  कुछ ववततरी्य ररकार्ड मांगें।

अधधकारी कदे  नाम, प्नाम तथा एजेंसरी की जानकारी 
प्रा्त करकदे  ततकाल ववधा्यरी ववभाग सदे समपक्ड  सथावपत 
करें। ्यह् िॉरसको दवारा आपको अपदेक्क्षत सूचना द्ेनदे 
कदे  ललए प्राधधकृत क्क्या ग्या िै तो पूण्ड सि्योग प्र्ान 
करें।

िॉरसको आचार संहिता32
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टहतसंघष्य

िॉरसको की ओर सदे ननण्ड्य लदेतदे सम्य िमें कभरी भरी 
वै्यक्तक हित अथवा संबंधों को आड़दे निीं आनदे द्ेना 
चाहिए। हित संघर्ड तभरी िोता िै जब आप िॉरसको 
सदे बािर क्कसरी कृत्य में (अथवा आपकदे  पररवार कदे  
स्स्यों अथवा ननकटतम लमत्ों कदे  कृत्य में) िॉरसको 
कदे  कम्डचारी कदे  रूप में आपका का्य्ड आड़दे आता िै। 
हित संघर्ड उतपनन कर सकनदे वाली प्रत्यदेक कसथनत 
को सूचरीबधि कर पाना चंूक्क संभव निीं िै अत: िम 

3.7
नरीचदे ववलशषट घटनाओं कदे  उ्ािरण द्े रिदे िैं। हित 
संघर्ड उतपनन करनदे वाली अथवा ऐसरी प्रतरीत िोनदे वाली 
कसथनत्यों की पिचान अथवा उनसदे बचाव कदे  प्रनत आप 
प्रनतबधि िै। जब कभरी ऐसरी कसथनत्यां उतपनन िो तो 
आपको उनका प्रकटन करना चाहिए। ्यह् आप क्कसरी 
कसथनत कदे  ललए सिी ह्शा की जानकारी प्रा्त करना 
चाितदे िैं, तो अपनरी बात किें।

33हहहहहहह	हहहह	हहहहहह 33िॉरसको आचार संहिता
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आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
हित संघर्ड तब उतपनन िोता िै जब आप:
•	अपनदे क्कसरी संबंधरी अथवा क्कसरी ऐसदे व्यक्त, कजससदे 
आपकदे  प्रदेम संबंध िैं, की सदेवाएं, सुपरवरीजन करतदे िैं 
अथवा उसदे ररपोट्ड करतदे िैं

•	आपकदे  अथवा आपकदे  संबंधरी लमत् इत्याह् कदे  सवालमतव 
अथवा नन्यंत्ण वाली क्कसरी कमपनरी कदे  साथ व्यवसा्य 
अथवा कमपनरी कदे  साथ व्यवसा्य िॉरसको कदे  ललए 
ननण्ड्य को प्रभाववत करतदे िैं

•	 क्कसरी प्रनतसपधिरी कमपनरी, िॉरसको कदे  साथ का्य्ड करनदे 
वाली अथवा का्य्ड करनदे की इचछुक कमपनरी कदे  ललए 
ललए का्य्ड, सदेवाएं प्र्ान करनदे अथवा व्ैयक्तक हित 
प्रा्त करतदे िैं।

•	िॉरसको कदे  साथ व्यवसा्य करनदे वाली क्कसरी कमपनरी 
कदे  सवामरी िैं अथवा ननवदेश, ्यह् आपका सवालमतव 
साव्डजननक सिकाररता तथा हित एक हित प्रनतशत सदे 
कम निीं िै, करतदे िैं।

•	 सव्य ंअथवा अपनदे क्कसरी सबंंधरी कदे  ललए िॉरसको कदे  
हितों को ताक पर रखकर व्यावसान्यक हित प्रा्त करना।

•	 क्कसरी कमपनरी कदे  नन द्ेशक मरंल में सदेवा करतदे िुए 
िॉरसको को प्रभाववत कर सकनदे वाला कोई ननण्ड्य लदेना।

•	 क्कसरी ्सूरी नौकरी को सवरीकार करना (्यह् सथानरी्य 
कानून अथवा रोजगार अनुबंध में अनुमतत िो) कजससदे 
िॉरसको को प्रा्त िोनदे वाला सम्य,प्रनतभा अथवा 
ऊजा्ड प्रभाववत िोतरी िो।

•	िॉरसको की क्कसरी पररसमपनत का उप्योग अपनदे क्कसरी 
उद्देश्य अथवा राजननैतक उद्देश्य सदे करना

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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््या ऐसरी क्क्र्या सदे 
िॉरसको का का्य्ड 

प्रभाववत िो सकता िै?

््या ऐसा करनदे सदे 
िॉरसको कदे  उतकृषट हितों 
 कदे  प्रनत मदेरी क्षमता 
प्रभाववत िो रिी िै?

िॉरसको में मदेरी नौकरी 
कदे  कारण ््या मदेरदे 

पररवार का कोई स्स्य 
अथवा ननकटतम लमत् 
कोई अनधुचत लाभ उठा 

रिा िै?

््या मैं का्य्ड पर 
प्रा्त क्कसरी अवसर 

का उप्योग िॉरसको सदे 
बािर किीं कर रिा िंू?

््या बािर की जा 
रिी क्कसरी क्क्र्या में 
िॉरसको कदे  ललए मदेरदे 

का्य्ड का सम्य व्यतरीत 
िो रिा िै?

््या मैं िॉरसको की 
पररसमपनत्यों, संसाधनों 
अथवा ननधध्यों का का 
उप्योग समथ्डन अथवा
क्क्र्याकलापों को बढावा 
द्ेनदे कदे  ललए कर रिा िंू?

्यह् आप इनमें सदे क्कसरी भरी प्रशन का उततर “िां” में द्े सकतदे िैं, तो आपकदे  सामनदे हितों का टकराव उपकसथत िो सकता िै। आपको अपनदे 
सपुरवाइजर तथा वैकशवक अनपुालन एवं आचार नरीनत को क्कसरी सभंाववत अथवा वासतववक हितों कदे  टकराव कदे  बारदे में नौकरी में आतदे सम्य अथवा 
सभंाववत हितों का टकराव उतपनन िोनदे कदे  सम्य ललखखत रूप में प्रसततु करना चाहिए। िॉरसको की ओर सदे व्यवसा्य करनदे वालदे व्यावसान्यक 
साझरी्ारों सदे िॉरसको कदे  सदेवा में आतदे सम्य क्कसरी सभंाववत अथवा वासतववक हित सघंर्ड अथवा बा् में सभंाववत हित सघंर्ड उतपनन िोनदे की 
जानकारी का प्रकटन ललखखत में करना चाहिए।

तो इसदे क्ावप न 
करें।

तो संभवत:  
ऐसा करना सिी िो 

सकता िो।

यटदआ्पका
उततरिहींमेंहै,

यटदआ्पका
उततरहाँमेंहै,

वहीकरेजोसहीहै

क्कसरी भरी कृत्य 
सदे पूव्ड सव्यं सदे 

पूछें :



हॉरस्को आचार संहिता36

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

प्र. प्र.
उ.

उ.

प्र. मैं अनदेक संभाववत उप ठदेकदे ्ारों सदे प्रा्त बोलल्यों 
की संवरीक्षा कर रिा िंू और इनमें सदे एक बोली्ाता 
कमपनरी मदेरी अपनरी अथवा मदेरदे ननकटतम संबंधरी 
की िै।

्यद्यवप ्यि संभव िै क्क बबना कोई भदे्भाव क्कए 
अपनरी संवरीक्षा करें परनतु इसमें आपकी संलल्ता 
को हित संघर्ड कदे  तौर पर लल्या जा सकता िै। 
अपनदे सुपरवाइजर को इसका संज्ान करवाकर बोली 
की संवरीक्षा कदे  का्य्ड सदे सव्यं को अलग कर लें।

उ.

कयाहोयटद...?
मदेरी बदेटी नौकरी की तलाश में िै और मदेरा ववचार 
िै क्क वि मदेरदे ववभाग में क्कसरी का्य्ड कदे  ललए एक 
अचछछी उममरी्वार िो सकतरी िै।

्यह् आप नौकरी की प्रक्क्र्या सदे संबंधधत का्य्ड की 
द्ेखरदेख निीं कर रिदे िैं तो रोजगार ननण्ड्यों में 

अपना ्खल द्ेनदे का प्र्यास न करें, आपकी बदेटी 
सामान्य आवदे्न चैनलों कदे  माध्यम सदे िॉरसको 
में नौकरी कदे  ललए आवदे्न कर सकतरी िै। आपको 
अपनदे संबंध का प्रकटीकरण करना चाहिए तथा 
्यह् आपकी बदेटी को नौकरी ्ी जातरी िै तो उसकी 
तनैातरी विां निीं की जानरी चाहिए जिां आप अन्यों 
कदे  काम का सुपरवरीजन करतदे िैं।

िॉरसको कदे  प्रनतसपधमी दवारा ्यि पूछा ग्या िै क्क 
््या वदे िमारदे ललए परामश््ड ात्री सदेवाएं प्र्ान कर 
सकतदे िैं। मैं उनका कम्डचारी निीं िंू परनतु कुछ 
परर्योजनाओं कदे  ललए सवतंत् ठदेकदे ्ार कदे  रूप में 
सदेवाएं प्र्ान कर रिा िंू।

िॉरसको की प्रत्यक्ष प्रनतसपधा्ड वालदे उतपा् अथवा 
सदेवा प्र्ान करनदे वालदे क्कसरी व्यवसा्य कदे  ललए 
का्य्ड करनदे सदे हित संघर्ड उतपनन िोनदे की संभावना 
िै। इसकदे  अलावा, इसकदे  कारण गोपनरी्य व्यवसा्य 
सूचना कदे  ववननम्य की संभावनाएं बढतरी िैं। आपको 
्यि प्रसताव सवरीकार निीं करना चाहिए।

िॉरसको आचार संहिता36
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उ्पहारएवंमिोरंजि

सद्ावना कदे  ललए व्यावसान्यक उपिारों एवं अन्य 
लशषटाचारों का ववननम्य एक सामान्य प्रक्क्र्या िै। 
तथावप, िम क्कसरी प्रकार कदे  ववशदेर आभार अथवा 
उपिार का उप्योग िमारदे पक्ष में क्कसरी व्यावसान्यक 
ननण्ड्य अथवा ववशदेर व्यवसथा क्कए जानदे कदे  ललए निीं 
करतदे िैं। िम कुछ प्राक्त अथवा िमारदे साथ व्यवसा्य 
को प्रोतसाहित करनदे कदे  ललए क्कसरी व्यावसान्यक 
लशषटाचार की प्रसतनुत अथवा सवरीकृनत निीं करतदे िैं। 
नन्यमानसुार व्य्य क्कए जानदे का सनुनशच्य करनदे कदे  
ललए िमारी नरीनत्यों का अनुपालन करें।

3.8
आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
क्क सामान्यत: आप:
•	िमारदे साथ व्यवसा्य चचा्ड िदेतु अन्यों कदे  
ललए भोजन एवं जलपान का भुगतान 
कर सकतदे िैं।

•	औधचत्यपरक मनोरंजन एवं सा्गरीपूण्ड 
सतकार की प्रसतुनत

•	 व्यावसान्यक चचा्ड कदे  ललए अन्यों सदे 
प्रा्त भोजन एवं जलपान की सवरीकृनत

•	अन्यों सदे औधचत्यपरक मनोरंजन एवं 
सा्गरीपूण्ड सतकार की सवरीकृनत

•	ऐसदे व्यावसान्यक उपिारों की सवरीकृनत 
जो काफी मंिगदे अथवा क्फजूल खच्ड 
वालदे न िों

•	 क्कतनरी भरी छोटी रालश की प्रसतुनत 
अथवा सवरीकृनत नक् अथवा क्कसरी 
अन्य सवरूप में न करें।

•	 क्कसरी भरी मूल्यवान वसतु की प्रसतुनत 
अथवा सवरीकृनत न करें ््योंक्क इसदे 
ररशवत माना जा सकता िै।
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प्र. प्र. प्र.कोई संभाववत आपूनत ्डकता्ड क्कसरी अन्य नगर में 
अपनदे मुख्याल्य में लमलकर मुझदे मदेरदे एवं पररवार 
की ्यात्ा तथा िोटल में सा्तािांत आवास कदे  
भुगतान का प्रसताव करता िै।

िम अपना व्यवसा्य सत्यननषठा एवं ननषपक्षता कदे  
साथ करतदे िैं। आपूनत्डकता्ड का प्रसताव सवरीकार करनदे 
सदे न कदे वल िमारी नरीनत्यों का उललंघन िोगा अवपतु 
इससदे अन्यों को ्यि सं द्ेश भरी जाएगा क्क िमारदे 
ननण्ड्य व्यावसान्यक भागरी्ारों सदे संबंधधत अपनदे 
ननण्ड्य गुणवतता, मूल्य ननधा्डरण एवं ननषपा्न सदे 
अलग कारकों पर ननधा्डररत िोतदे िैं। स्ैव िमारी 
नरीनत्यों का अनुसरण करें तथा एक प्रदेक्षक कदे  रूप 
में ऐसदे कृत्य की प्रसतुनत पर ववचार करें। आपको 
्यि प्रसताव सवरीकार निीं करना चाहिए।

उ. उ. उ.

कयाहोयटद...?

िमारा एक उप ठदेकदे ्ार जब कभरी िमारदे ्यिां आता 
िै तो स्ैव िमें बड़दे खदेल आ्योजनों कदे  हटकट का 
प्रसताव द्ेता िै।

्यह् वि उप ठदेकदे ्ार ऐसदे आ्योजन में आपकदे  साथ 
जाता िै तथा हटकटों का मूल्य सामान्य िै तथा 
ऐसदे प्रसताव अ्सर प्रा्त निीं िोतदे िैं तो आपको 
ऐसरी हटकटों की सवरीकृनत की अनुमनत ्ी जा सकतरी 
िै। तथावप ्यिां “स्ैव प्रसतुनत” तथा “बड़दे खदेल 
आ्योजनों” कदे  अथ्ड अन्यथा िैं। िमारी नरीनत्यों का 
अध्य्यन करें तथा अपनदे सुपरवाइजर सदे इस प्रसताव 
को सवरीका्य्ड िोनदे की अधग्म ललखखत अनुमनत प्रा्त 
करें। ्यह् क्फर भरी आप कुछ पूछना चाितदे िैं तो 
व.ैअ. एवं आ.नरीनत सदे समपक्ड  सथावपत करें।

एक संभाववत आपूनत्डकता्ड दवारा िारसको दवारा 
उसकी कमपनरी की बोली सवरीकार क्कए जानदे की 
कसथनत में मुझदे कमरीशन का एक भाग द्ेनदे का वचन 
ह््या ग्या िै।

्यि प्रसताव एक प्रकार सदे ररशवत िै। आपूनत्डकता्ड 
को ्यि बताएं क्क आप उसका प्रसताव सवरीकार निीं 
कर सकतदे तथा िॉरसको दवारा इस प्रकार व्यवसा्य 
निीं क्क्या जाता िै। ्यि िमारी संहिता का उललंघन 
िोनदे कदे  साथ साथ गैरकानूनरी भरी िै। ऐसरी घटना की 
जानकारी वै.अ. एवं आ.नरीनत तथा ववधा्यरी ववभाग 
को े्ं।

िॉरसको आचार संहिता38

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 



39हॉरस्को आचार संहिता

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

4. ग्ाहकों,आ्ूपनत्यकता्यओंतथाअनयततृीय्पक्षकारोंकेप्रनतमेरीप्रनतबद्धता

4.1 बबक्री एवं ववपणन क्क्र्याकलाप
4.2 उ.्ा्यरी अनुबंध
4.3 आपूनत्डकता्ड संबंध
4.4 ततृरी्य पक्षकारों की सदेवाएं

ववशवास किीं सदे खरी्ा अथवा बदेचा निीं जा सकता। इसदे 
कदे वल कमा्या जा सकता िै। 160 सदे भरी अधधक वरषों सदे 
लोगों नदे अपना ववशवास िममें तथा िमारी सदेवाओ ंएवं 
उतपा्ों में का्यम क्क्या िै। ननषपक्ष एवं सत्यननषठ िोना 
तथा िम जो कितदे िैं उसरी की आपूनत ्ड करना िमारा 
्ान्यतव िै। िॉरसको कदे  क्कसरी भरी सथल पर का्य्डरत प्रत्यदेक 
व्यक्त प्रनतह्न इस ववशवास को बनाए रखनदे कदे  प्रनत 
उ.्ा्यरी िै।

इससेअतंरकया्पड़ताहै
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ग्ािक संतुकषट िमारा सव्डप्रथम का्य्ड िै। िमारा प्रत्यदेक 
कम्डचारी चूंक्क “सत्यननषठा सदे एकजुट” िै अत: ऐसदे 
कम्डचारी भरी कजनकदे  का्यषों में ग्ािकों सदे सरीधा समपक्ड  निीं 
आता िै, उनिें भरी ्यि ध्यान रखना चाहिए क्क िमारदे दवारा 
क्क्या जानदे वालदे प्रत्यदेक कृत्य तथा ननण्ड्य सदे िमारदे ग्ािक 
प्रभाववत िोतदे िैं।

िम अपनदे उतपा्ों, सदेवाओ ंतथा क्षमताओ ंकदे  प्रनत सत्यननषठ 
िै तथा कभरी भरी ऐसदे वचन निीं द्ेतदे िैं कजनिें िम पूरा निीं 
कर सकतदे िैं। िमारी सत्यननषठा िमारदे ववपणन, ववज्ापन एवं 
प्रौनननत कदे  माध्यम सदे प्रकट िै – िम कभरी गलत प्रसतनुत 
करकदे  अथवा त्थ्यों को नछपाकर अनुधचत लाभ प्रा्त निीं 
करतदे िैं। िम ग्ािकों की आवश्यकतानुसार सधूचत ननण्ड्य की 
सचूना द्ेनदे का प्र्यतन करतदे िैं तथा िमारा समप्रदेरण स्ैव 
सत्य एवं सटीक िोता िै।

ववक्रयएवंवव्पणिक्क्रयाकला्प4.1

सिी एवं संतुललत सूचना की प्रसतुनत

कभरी भरी भ्ामक पधिनत सदे िमारदे उतपा्ों 
अथवा सदेवाओ ंका ववपणन न करें।

्यि सुननशच्य करें क्क िमारदे ननण्ड्य सिी 
त्थ्यों पर िी आधाररत िों।

्यि सुननशच्य करें क्क िमारदे दवारा 
ललखखत अथवा दृश्य प्रनतननधधतव िमारदे 
प्रसतुत उतपा्ों की सिी छवव प्रसतुत करदे।

यहमेराकाय्यहै

प्र. मैंनदे एक सिकममी को एक ग्ािक सदे फोन पर िमारदे 
उतपा् कदे  संबंध ऐसदे फीचस्ड अथवा फं्शनस कदे  बारदे में 
बतातदे िुए िुए सुना िै जो क्क िमारदे उतपा् में निीं िैं।

उ.
कयाहोयटद...?

िमारदे उतपा्ों अथवा सदेवाओ ंका भ्ामक पधिनत सदे क्क्या 
ग्या ववपणन िमारदे उचच मानकों तथा कानून का उललंघन 
िै। अपनरी धचतंा अपनदे सिकममी कदे  साथ साझा करें। ्यह् 
ऐसा व्यविार जारी रिता िै तो अपनदे सुपरवाइजर अथवा 
सत्यननषठा लाईन पर ररपोट्ड करें।
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औपचाररक बंधन एवं सवरीकृनत कदे  माध्यम सदे अपना व्यवसा्य 
वाली कमपनरी कदे  तौर पर िम ववज्य प्राक्त – सहित 
सत्यननषठा, पार्लश्डता एवं उ. द्े्यता को और साथ िी िम 
उ.्ा्यरी सवरीकृनत को बनाए रखनदे – को भरी मितव द्ेतदे िैं। 
्यदे लसधिांत समान रूप सदे िमारी वाखणकज्यक सवरीकृनत्यों एवं 
सरकारी एजेंलस्यों कदे  साथ सवरीकृनत्यों कदे  ललए भरी लाग ूिैं।

्यह् आपकदे  का्य्ड में बोली अथवा अनुबंध ननषपा्न 
अथवा प्रबंधन का का्य्ड शालमल िै तो आपको सभरी लागू 
अधधप्राक्त कानूनों एवं ववनन्यमों तथा िमारी नरीनत्यों 
की जानकारी िोनरी चाहिए। ऐसदे क्कसरी क्क्र्याकलाप में 
प्रनतभाधगता न करें कजससदे अनुबंध कदे  पररणामसवरूप क्कसरी 
ररशवत,उतकोच अथवा अनुधचत प्रभाव की आशंका िो।

िमें ्यि ज्ात िै क्क सरकारी अनुबंधों की अपदेक्षाएं कभरी 
कभरी संचललत सामान्य वाखणकज्यक अनुबंधों की अपदेक्षा 
अधधक कड़री िोतरी िै अत: इसकदे  ललए सभरी संबंधधत 
वधैाननक, ववनन्यामक एवं संवव्ागत प्रावधानों का 

उ.दायीसवीकृनत4.2
अनुपालन करनदे कदे  प्रनत सजग रिना चाहिए तथा कोई 
भरी प्रसतुनत गलत अथवा अनुप्यु्त निीं िोनरी चाहिए। 
िमारी नरीनत्यों तथा सथानरी्य कानून का अनुपालन करें 
एवं क्कसरी सरकारी अधधकारी को क्कसरी भरी मूल्यवान 
उपिार सहित, भोजन अथवा मनोरंजन का प्रसताव द्ेनदे 
सदे पूव्ड वैकशवक अनुपालन एवं आचार नरीनत सदे माग््ड श्डन 
प्रा्त कर लें।

प्र. आजकल िमारा अनुबंध ऐसरी एजेंसरी कदे  साथ िै 
जो िमारदे क्षदेत् कदे  सरकारी न्या्याधधकार में िै। एक 
सरकारी अधधकारी िमारदे का्य्ड सथल पर आ रिा िै 
और िम उसदे अपनरी टीम कदे  साथ उततम राबत् भोज 
द्ेना चाितदे िैं।

भोजन अथवा क्कसरी प्रकार की मूल्यवान वसतु 
सरकारी अधधकारी को प्रसतुत करनदे कदे  संबंध में 
नन्यम काफी कड़दे िैं। ्योजना बनानदे अथवा प्रसताव 
प्रसतुत करनदे सदे पूव्ड िमारी भ्षटाचार ववरोधरी नरीनत का 
अध्य्यन कर लें। ्यह् अनुमनत कदे  संबंध में आपको 
क्फर भरी शंका िो तो अपनदे सुपरवाइजर अथवा वै.अ. 
एवं आ.नरीनत सदे इस संबंध में चचा्ड करें।

उ.

कयाहोयटद...?
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बोलल्यों तथा संवव्ा कदे  प्रसतावों को 
तै्यार करतदे सम्य सटीक, सत्य एवं पूरी 
जानकारी प्र्ान करना।

िमारदे अनुबंध कदे  सभरी ववलशषट नन्यमों 
एवं शतषों का अनुपालन करना।

यहमेराकाय्यहै
का्य्ड कदे  ललए वासतववक प्रभार प्र्लश्डत करनदे 
वालदे सपषट, सिी बरीजक तै्यार करना।

प्राधधकृत ननरीक्षकों, जांचकता्डओं तथा ऑडरट 
को सि्योग प्र्ान करना।

गोपनरी्य सूचना एवं समपनत की संरक्षा करना।

सरकारी अनुबंधों कदे  ललए लागू क्कसरी ववशदेर 
अपदेक्षा कदे  प्रनत सजग रिना।

िॉरसको आचार संहिता42
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िम अपनदे आपूनत ्डकता्डओ ंसदे अपनदे व्यविार सिी, मु्त एवं 
पार्शमी प्रकृनत में करनदे का सुननशच्य करतदे िैं। िम अपनदे 
आपूनत ्डकता्डओ ंका च्यन िॉरसको को लागत, गुणवतता, 
आपूनत ्ड, सदेवा, प्रशासन एवं ख्यानत कदे  अनुसार आकंदे  गए 
बदेितर मूल्यों कदे  अनुरूप उपलबध करवानदे कदे  प्रनत उनकी 
क्षमता कदे  आधार पर करतदे िैं। 

आपूनत ्डकता्डओ जानदे वाला िमारा व्यवसा्य सथानरी्य एवं 
लागू कानूनरी अपदेक्षाओ ंतथा िॉरसको कदे  श्रम, प्या्डवरण, 
सवास्थ्य एवं संरक्षा सदे संबंधधत माग्डनन त्ेशों कदे  अनुरूप 
िोता िै। इसकदे  अलावा, िम अपनदे आपूनत ्डकता्डओ ंसदे इसरी 
आचार नरीनत एवं िॉरसको कम्डचारर्यों पर लागू हित संघर्ड, 
गोपनरी्यता, ररशवत ववरोधरी तथा ववशवास ववरोधरी जैसदे अन्य 
कानूनरी मानकों का पालन करनदे की अपदेक्षा करतदे िैं।

आपूनत ्डकता्डओ ंको िमारी आचार संहिता की एक प्रनत 
उपलबध करवाई जानरी चाहिए तथा इसकदे  प्रावधानों का 
अनुपालन करनदे कदे  ललए प्रदेररत क्क्या जाना चाहिए।

आ्पूनत ्यकता्यसंबंि4.3

प्र.

प्र.

एक संभाववत आपूनत्डकता्ड दवारा अत्याधधक कम  
मूल्य एवं तरीव्र आपूनत्ड का िवाला ह््या ग्या िै 
परनतु इसकदे  ललए िमें संवव्ागत प्रक्क्र्याओं में 
उकललखखत अपदेक्षाओ ंकी अन द्ेखरी करनरी िोगरी।

आपनूत्डकता्ड सदे ्यि किें क्क प्रत्यदेक सभंाववत 
आपनूत्डकता्ड को िमारी प्रक्क्र्याओ ंएवं अपदेक्षाओ ंकदे  
अनरुूप िोना अननवा्य्ड िै। ्यह् आपको ऐसा प्रतरीत 
िोता क्क आप पर कुछ गलत करनदे कदे  ललए ्बाव 
राला जा रिा िै तो उसकी ररपोट्ड अपनदे सपुरवाइजर, 
व.ैअ. एवं आ.नरीनत अथवा सत्यननषठा लाईन पर करें।

मुझदे ्यि सं द्ेि िै क्क िमारा एक आपूनत्डकता्ड 
मज्रूी एवं का्य्ड घंटों की अपदेक्षाओ ंका उललंघन 
कर रिा िै।

्यि मुद्ा उठाएं। ्यह् आपको अनुधचत श्रम 
प्रक्क्र्याआं कदे  प्रनत सं द्ेि िै तो अपनरी धचतंा अपनदे 
सुपरवाइजर, वैकशवक अनुपालन एवं आचार नरीनत, 
िमारदे ववधध ववभाग, मा.संसाधन अथवा सत्यननषठा 
लाईन पर व्य्त करें। िम अपनदे आपूनत ्डकता्डओ ं
सदे िमारी आशाओ ंकदे  अनुकूल उचचतर मानकों का 
अनुपालन करनदे की अपदेक्षा करतदे िैं।

उ.

उ.

कयाहोयटद...?
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िम अपनदे ववक्र्य प्रनतननधध्यों, परामश््ड ाताओं तथा अन्यों 
का का्य्ड िदेतु च्यन बड़री सावधानरी सदे करतदे िैं। सुननशचत 
करें संभाववत “ततृरी्य पक्ष” व्यावसान्यक साझरी्ार अचछछी 
ख्यानत, ्योग्यता िमारदे का्य्ड की अपदेक्षाओ ंकदे  अनुरूप िों। 
िमारी नरीनत्यां काफी कठोर िैं कजनकदे  अतंग्डत क्कसरी ततृरी्य 
पक्ष की सदेवाओ ंकी प्राक्त सदे पूरी तरि सदे सावधानरी बरतरी 
जातरी िै। आपको ततृरी्य पक्ष को िमारी संहिता की प्रनत 
उपलबध करवानरी चाहिए तथा उनिें उचच मानकों कदे  प्रनत 
उ.्ा्यरी बनाना चाहिए।

ततृीय्पक्षकारोंसेसेवाप्राष्त4.4

प्र.

प्र.

प्र.िम एक ऐसदे एजेंट कदे  साथ का्य्ड कर रिदे िैं कजसकी 
कमपनरी कदे  बारदे में ्यि सं द्ेि िै क्क वि सरकारी 
अधधकारर्यों को अपदेक्क्षत जांच कदे  ्सतावदेजों को पूरा 
करनदे कदे  ललए भुगतान करतरी िै।

िॉरसको में इस प्रकार का आचरण मान्य निीं िै। 
आप जो भरी जानतदे िैं उसकी जानकारी वैकशवक 
अनुपालन एवं नैनतकता अथवा िमारदे ववधा्यरी ववभाग 
को े्ं ताक्क िम मामलदे की जांच कर सकें ।

उ.

उ.

उ.

कयाहोयटद...?

एक महिला ग्ािक दवारा मुझसदे समपक्ड  करकदे  ्यि 
लशका्यत की गई क्क िॉरसको का एक आपूनत्डकता्ड उसदे 
अ्सर क्कसरी खदेल कदे  आ्योजन, मनोरंजन का्य्डक्रम 
तथा राबत् भोज कदे  ललए बािर लदे जानदे का प्रसताव 
करता िै। ग्ािक नदे उसका प्रसताव कभरी सवरीकार निीं 
क्क्या िै परनतु वि ऐसदे व्यविार कदे  औधचत्य कदे  प्रनत 
चक्कत िै।

्यह् आपूनत्डकता्ड दवारा ग्ािक को िमारदे साथ व्यवसा्य 
में बनदे रिनदे कदे  ललए ्बाव ह््या जा रिा िै तो इसदे 
ररशवत माना जा सकता िै। चूंक्क िॉरसको अपनदे एजेंटों 
कदे  व्यविार कदे  प्रनत उ.्ा्यरी िै अत: ्यि एक गमभरीर 
मामला िै। वकैशवक अनुपालन एवं नैनतकता अथवा 
िमारी सत्यननषठा लाईन को इसकी जानकारी े्ं।

एक सिकममी दवारा ्यि बता्या ग्या िै क्क िमारा एक 
उप ठदेकदे ्ार िमारी परर्योजनाओं कदे  ललए बाल श्रलमकों 
की सदेवाएं लदेता िै।

प्रत्यदेक कसथनत कदे  ललए बाल श्रम िमारदे ्यिां प्रनतबंधधत 
िै। अपनदे सिकममी को समझाकर ततकाल इसकी ररपोट्ड 
अपनदे प्रबंधक अथवा िमारी सत्यननषठा लाईन पर करनदे 
कदे  ललए किें।
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5. बाजारसथलकेप्रनतमेरीप्रनतबद्धता
5.1 ररशवत ववरोधरी
5.2 मनरीलॉकनड्रगं ववरोधरी
5.3 धोखदेबाजरी ववरोधरी
5.4 अतंरा्डषट्ी्य व्यवसा्य
5.5 अनधधकृत व्यवसा्य
5.6 ववशवासघात
5.7 ननषकपट व्यविार 

लागू कानून एवं ववनन्यमों का पालन करनदे सदे न 
कदे वल ववधधक अपदेक्षाओ ंकी पूनत ्ड सुननशचत िोतरी िै 
अवपतु इससदे िमें वैकशवक बाजार सथल में िॉरसको 
कदे  उतपा्ों कदे  ललए संरक्षा, ववशवसनरी्य डरलीवरी एवं 
सदेवाओ ंको जारी रखनदे की अनुमनत प्रा्त िोना भरी 
सुननशचत िोता िै।

इससेअतंरकया्पड़ताहै

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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िम व्यवसा्य करनदे और उसदे बनाए रखनदे कदे  ललए उधचत 
तरीकदे  अपनातदे िैं। िम ्यि समझतदे िैं क्क ररशवत एवं 
भ्षटाचार सदे अनुधचत प्रनतसपधा्ड सथावपत िोतरी िै कजसकदे  
कारण ननमन श्रदेणरी कदे  उतपा् त्ैयार िोतदे िैं और अतंत: 
वैकशवक बाजार सथल कमजोर िोता िै। त्नुसार िम 
व्यवसा्य कदे  द्ेश कदे  कानून एवं ववनन्यामक अपदेक्षाओ ंका 
पालन करतदे िैं।

कोई ऐसा प्रसताव न े्ं न िी सवरीकार करें कजसका मूल्य 
व्यावसान्यक ननण्ड्य को प्रभाववत करनदे वाला िो ्या उससदे 
अनुधचत लाभ लमलनदे वाला िो। ्यि संज्ान रिदे क्क ररशवत, 
नक्ी कदे  अलावा क्कसरी उपिार, क्कसरी अनुग्ि, नौकरी, 
्यिां तक क्क क्कसरी उपकार का्य्ड में ्योग्ान कदे  रूप में 
भरी िो सकतरी िै भलदे िी ्यि िमारी ओर सदे क्कसरी ननण्ड्य 
को प्रभाववत करनदे कदे  ललए िी प्रसताववत िो। सथानरी्य 
का्य्डव्यविारों एवं अन्य कमपनन्यों कदे  व्यविारों की ओर 
ध्यान ह्ए बबना ्यि सुननकशचत करें क्क आपको ऐसदे कृत्यों 
अथवा ऐसदे कृत्यों की झलक तक सदे भरी ्रू रिना िै।

िमारदे कृत्यों कदे  अनतरर्त िम अपनदे साथ व्यवसा्य करनदे 
वालों कदे  कृत्यों कदे  प्रनत भरी उ.्ा्यरी िैं तथा उनकदे  दवारा 
िमारी ओर सदे ्ी जानदे वालदे क्कसरी ररशवत कदे  प्रसताव कदे  
ललए िम ्ोररी िो सकतदे िैं। इनिीं कारणों सदे िम कजनकदे  
साथ का्य्ड करतदे िैं उनकदे  व्यवसा्य व्यविार तथा साख एवं 
प्रचालन सत्यननषठा एवं आचार नरीनत का संज्ान िमें िोना 
आवश्यक िै।

जालसाजीववरोिी5.1

ररशवत न लें न िी े्ं।

क्कसरी को भरी िॉरसको की ओर सदे ररशवत 
द्ेनदे अथवा लदेनदे की अनुमनत न े्ं।

बहि्यों एवं ररकार्ड में लदेन द्ेन ररकार्ड 
करतदे सम्य सटीक एवं पूण्ड जानकारी 
्ज्ड करें।

ररशवत संबंधरी क्कसरी वासतववक अथवा 
सं द्ेिासप् कृत्य की ररपोट्ड करें।

यहमेराकाय्यहै



47हॉरस्को आचार संहिता

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 

आ्पकोयहज्ात
होिाचाटहए प्र.ननमनानुसार“सुववधा सदेवा भुगतान”िॉरसको 
में प्रनतबंधधत िै:
•	छोटदे भुगतान
•	वव द्ेश में ननमन सतर कदे  सरकारी 
कम्डचारर्यों दवारा माल जांच अथवा 
लशवपगं परलमट इत्याह् जसैदे रोजमरा्ड कदे  
सरकारी का्य्ड को करनदे कदे  ललए की 
जानदे वाली मांग

•	कुछ द्ेशों में इसकी अनुमनत िै जबक्क 
कुछ द्ेशों में ्यि गमभरीर उललंघन माना 
जा सकता िै।

्यह् आपसदे इस प्रकार का भुगतान, 
भलदे िी क्कतना नगण्य, करनदे कदे  ललए 
किा ग्या िै तो इस मामलदे पर वैकशवक 
अनुपालन एवं नैनतकता सदे अधग्म तौर 
पर परामश्ड प्रा्त करें।

िमारदे साथ व्यवसा्य कदे  इचछुक एक आपूनत ्डकता्ड 
नदे िमसदे ्यि किा िै क्क वि िमारी लशपमेंट को 
जल् लभजवा सकता िै ््योंक्क वि सथानरी्य 
सरकारी कम्डचारर्यों को अ्सर “छोटदे मोटदे उपिार” 
द्ेता रिता िै।

आपूनत ्डकता्ड सदे किें क्क िॉरसको दवारा इस प्रकार 
व्यवसा्य निीं क्क्या जाता िै। आप ऐसरी घटना 
की जानकारी अपनदे सुपरवाइजर, वै.अ. एवं 
आ.नरीनत अथवा सत्यननषठा लाईन पर साझा करें।

एक काफी पुरानदे ववशवसनरी्य आपूनत्डकता्ड नदे 
कमपनरी कदे  साथ अपनदे वावर्डक अनुबंध को आगदे 
बढानदे कदे  ललए कमरीशन का प्रसताव ह््या ग्या िै।

ऐसरी कसथनत में व्यवसा्य व्यविार कदे  ललए “कमरीशन” 
का भगुतान ररशवत किा जा सकता िै जो आचार 
नरीनत ववरूधि िोनदे कदे  साथ साथ गरैकाननूरी िै। 
आपनूत्डकता्ड सदे किें क्क आपको कमरीशन प्रा्त करनदे 
की अनुमनत निीं िै तथा इस घटना की जानकारी 
अपनदे सपुरवाइजर, वकैशवक अनपुालन एवं ननैतकता 
अथवा सत्यननषठा लाईन को े्ं।

उ.

कयाहोयटद...?

प्र.

प्र.
प्र.

उ.

उ. उ.

एक संवव्ा वालदे बबक्री एजेंट नदे अपनरी संवव्ा 
का ववसतार क्कए जानदे पर अपना कमरीशन 
मुझसदे बांटनदे का प्रसताव ह््या िै।

्यि एक प्रकार सदे ररशवत िै। प्रसताव सवरीकार 
न करें और घटना की जानकारी अपनदे 
सुपरवाइजर, वैकशवक अनुपालन एवं नैनतकता 
अथवा सत्यननषठा लाईन को े्ं।

एक सथानरी्य सरकारी अधधकारी नदे ्यि किा िै 
क्क ्यह् उसदे थोड़री सरी धनरालश ्ी जाए तो वि 
िमारी अपदेक्क्षत सुववधा जांच को सम्य सदे पूव्ड 
अनुमोह्त एवं प्रमाखणत कर सकता िै।

इस प्रकार कदे  भुगतान को ्सूरदे अथषों में 
सुववधा भुगतान किा जा सकता िै कजसकदे  ललए 
कमपनरी दवारा अनुमनत निीं ्ी जातरी िै। ऐसा 
भुगतान न करें। घटना की जानकारी वै.अ. एवं 
आ.नरीनत अथवा सत्यननषठा लाईन को े्ं।
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िम कभरी भरी जानकारी िोनदे पर क्कसरी अपराधधक 
गनतववधध्यों में संलल्त व्यक्त सदे व्यवसा्य व्यविार 
निीं करतदे िै कजसकी ननधध्यां आ्य स्ोत नछपानदे कदे  ललए 
वधै व्यवसा्य कदे  जरर्यदे सथानांतररत की गई िों।

मिीलांडरिंगववरोिी5.2

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
ननमनललखखत प्रकार कदे  लदेन द्ेन कदे  प्रनत 
सजग रिें:
•	अधधक रालश कदे  नक् भुगतान
•	ऐसदे द्ेशों कदे  मध्य ननधध्यों का 
सथानांतरण जिां ग्ािक अथवा 
आपूनत ्डकता्ड व्यवसा्य निीं करतदे िैं।

•	ऐसदे स्ोत सदे अथवा को भुगतान का 
अनुरोध क्क्या ग्या िै जो ग्ािक अथवा 
आपूनत ्डकता्ड सदे संबधि निीं िै।

प्र. एक संभाववत ग्ािक, कजसकी कमपनरी क्कसरी एक 
द्ेश में िै, दवारा िमसदे ्यि किा ग्या िै क्क ््या 

क्कसरी अन्य द्ेश की कमपनरी दवारा िमें भुगतान 
क्क्या जा सकता िै।

्यि सं द्ेिासप् प्रतरीत िोता िै। अपनदे संभाववत 
ग्ािक कदे  संबंध में जो भरी जानकारी आपकदे  पास 
िो उसकी ररपोट्ड ववधा्यरी ववभाग को े्ं। अपनदे 
ग्ािक तथा साझरी्ार का संज्ान प्रा्त करें, उनकदे  
दवारा िमारदे उतपा् एवं सदेवाओ ंकदे  प्र्योग का 
उद्देश्य समझें और क्कसरी भरी प्रकार कदे  गैरकानूनरी 
ववततरी्य लदेन द्ेन कदे  प्रनत सतक्ड  रिें।

एक ग्ािक दवारा िमसदे लदेखांकन ववभाग कदे  सथान 
पर क्कसरी ननजरी व्यक्त को बरीजक भदेजनदे का 
अनुरोध क्क्या ग्या िै।

्यि एक असामान्य अनुरोध िै। जो भरी जानतदे िैं 
उसकी जानकारी ववधा्यरी ववभाग को े्ं।

उ.

कयाहोयटद...?

प्र.
उ.
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बतौर व्यक्त िमारी ्यि मान्यता िै क्क कमपनरी सिी 
कृत्य करनदे कदे  प्रनत िमारा ववशवास करतरी िै। िम 
कमपनरी की पररसमपनत्यों की संरक्षा करतदे िैं और 
जालसाजरी सदे बचाव करतदे िैं। िम जालसाजरी, चोरी 
अथवा गलत प्रसतुनत सिन निीं करतदे िैं तथा न िी 
िम अन्यों कदे  साथ वै्यक्तक अथवा ववततरी्य लाभ कदे  
ललए प्रत्यक्ष अथवा परोक्ष प्रकार सदे जालसाजरी करतदे िैं। 
क्कसरी भरी प्रकार कदे  कपट क्क्र्याकलाप कदे  प्रनत िॉरसको 
कदे  व्यवसा्य कदे  संरक्षण कदे  प्रनत िम सभरी अपनरी अपनरी 
भूलमका का ननवा्डि करतदे िैं।

जालसाजीववरोिी5.3

आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
ननमनललखखत जैसदे कुछ का्य्ड ऐसदे िोतदे िैं 
कजनमें, जालसाजरी जसैदे कृत्यों का जोखखम 
अधधक िोता िै:
•	नक् भुगतान की प्रक्क्र्या
•	नक्ी की प्राक्त
•	वदेतन सूचरी पर का्य्ड
•	भंरार जांच का रखरखाव

प्र. मैंनदे एक कामगार को कमपनरी की व्य्य ररपोट्ड में 
अपनदे वै्यक्तक व्य्य जोड़नदे की शदेखरी बघारतदे िुए 
सुना िै।

ननषकपट, सत्यननषट एवं सटीक िोनदे कदे  प्रनत िम 
सभरी उ.्ा्यरी िैं। अपनरी सिकममी सदे किें क्क वि 
सिी का्य्ड करदे और व्य्य ररपोट्ड में गलतरी सुधार 
लदे। ्यह् आपको उसकदे  व्यविार में पररवत्डन 
ह्खाई निीं द्ेता िै तो उसकी ररपोट्ड अपनदे 
सुपरवाइजर, वै.अ. एवं आ.नरीनत अथवा सत्यननषठा 
लाईन पर करें।

उ.

कयाहोयटद...?
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ववशव भर में व्यवसा्य करनदे वाली एक अमदेररकी 
कमपनरी िोनदे कदे  नातदे िमें आ्यात, नन्या्डत, सरीमाशुलक 
एवं अन्य व्यावसान्यक अनुपालन कदे  मामलों कदे  
अनुपालन कदे  मितव का संज्ान िै। ्यह् आप उतपा्ों 
कदे  क्क्र्याकलापों, सदेवाओ,ं सूचना अथवा प्रौद्योधगकी 
कदे  अतंरा्डषट्ी्य सरीमाओ ंसदे बािर कदे  का्य्ड कातदे िैं तो 
आपको न कदे वल अमदेररकी कानून अवपतु व्यवसा्य सदे 
संबधि द्ेश कदे  व्यावसान्यक कानून एवं ववनन्यमों का भरी 
अनुपालन करना चाहिए।

िम द्ेशों अथवा प्रनतबंधधत पक्षकारों कदे  साथ व्यवसा्य 
निीं करतदे िैं तथा प्रनतबंधधत लशपमेंटों एवं उतपा्ों 
की सूधच्यां ब्ल सकतरी िैं। एक कम्डचारी कदे  तौर 
पर आपसदे इस क्षदेत् का ववशदेरज् िोना अपदेक्क्षत निीं 
क्क्या ग्या िै परनतु आपसदे ्यि अपदेक्षा िै क्क आप 
सिा्यता िदेतु उनसदे परामश्ड करें जो इस क्षदेत् कदे  ववशदेरज् 
िैं। ववधा्यरी ववभाग अथवावै.अ. एवं आ.नरीनत सदे 
सिा्यताप्रा्त करें।.

अतंरा्यषट्ीयवयवसाय5.4
िम क्कसरी ऐसदे बॉ्यकॉट (बहिषकार) में ्योग्ान निीं 
करतदे िैं कजसका अनुमो्न अमदेररकी सरकार दवारा न 
क्क्या ग्या िो। ्यह् आपको क्कसरी वव द्ेशरी बॉ्यकॉट 
कदे  ललए अनुरोध प्रा्त िो (अथवा बॉ्यकॉट सदे संबधि 
क्कसरी सूचना द्ेनदे का अनुरोध िो) तो ववधा्यरी ववभाग सदे 
माग््ड श्डन प्रा्त करें।

आ्यात अथवा नन्या्डत कदे  ललए मंगवाई 
गई क्कसरी वसतु का वगमीकरण अधग्म तौर 
पर करना सुननकशचत कर लें।

्यि संज्ान रिदे क्क सरीमा पार लदेन द्ेन 
में एक सदे अधधक द्ेश कदे  कानून लागू िो 
सकतदे िैं।

िमारदे साथ व्यवसा्य करनदे वालदे ततृरी्य 
पक्षकारों को िमारी व्यवसा्य अनुपालन 
नरीनत्यां िमारी ओर सदे संचाररत करें।

क्कसरी अपदेक्षा कदे  बारदे में सं द्ेि िोनदे पर 
प्र. पूछें ।

यहमेराकाय्यहै
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प्र.

उ.

प्र. एक ग्ािक दवारा ्यि पूछा ग्या िै क्क ््या वि 
अपनरी लशपमेंट में पररवत्डन कर सकता िै ताक्क उसदे 
क्कसरी एक ववशदेर द्ेश सदे न गुजरना पड़दे।

इस प्रकार कदे  अनुरोध सदे िमारी प्रक्क्र्याओं एवं 
पधिनत्यों की अन द्ेखरी करनदे का आभास िोता िै। 
िमारी नरीनत्यों का अनुसरण करतदे िुए कानून का 
अनुपालन सुननकशचतकरें। ्यह् आप पर इसकदे  ललए 
्बाव राला जा रिा िै तो मामलदे की चचा्ड ववधा्यरी 
ववभाग सदे करें।

उ.

कयाहोयटद...?
िमारी प्रनतबंधधत लशपमेंटों एवं उतपा्ों की सूचरी कदे  
अनुसार प्रत्यदेक ग्ािक की मैनुअल सक्रीननगं करनदे कदे  
ललए सम्य न िोनदे कदे  कारण मैं कुछ क्र्या द्ेशों की 
प्रक्क्र्या में तदेजरी लाना चािता िंू।

आप ऐसा क्कए बबना आगदे की कार्डवाई निीं कर सकतदे 
िैं। िॉरसकों की कम्डठता नरीनत कदे  अनुसार प्रत्यदेक 
ग्ािक तथा आपूनत ्डकता्ड कदे  बारदे में संबंधधत सरकार 
दवारा व्यवसा्य व्यविार कदे  ललए प्रनतबंधधत सूचरी में सदे 
्यथाक्रम जांच अवश्य की जानरी चाहिए।

51िॉरसको आचार संहिता
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िमारदे का्य्ड में िमारी पिंुच सामग्री, कमपनरी कदे  बारदे 
में गैर साव्डजननक (“आंतररक”) सूचना तक िो सकतरी 
िै कजससदे कोई ज्ानवान ननवदेशक िमारदे सटॉक कदे  
क्र्य, ववक्र्य अथवा िोलर करनदे का मितवपूण्ड ननण्ड्य 
लदे सकता िै। िम भरी अपनदे आपूनत ्डकता्ड,व्यावसान्यक 
साझरी्ारों तथा ग्ािकों की आंतररक सूचना कदे  साथ 
ऐसा कर सकतदे िैं। ऐसरी सूचना की संरक्षा िम सभरी 
का ्ान्यतव िै। कभरी भरी आतंररक सूचना कदे  आधार पर 
क्कसरी को ट्देडरगं करनदे कदे  ललए हटप न े्ं। 

कमपनरी कदे  कुछ कम्डचारी (“प्नालमत कम्डचारी”) 
उचचतर प्रनतबंधों कदे  अधरीन िैं तथा वदे अनुमो्न 
अवधध कदे  ्ौरान िी पूव्ड अनुमो्न प्रा्त करकदे  ट्देडरगं 
कर सकतदे िैं। ्यह् िमारदे सटॉक का ट्देर करनदे अथवा 
न करनदे कदे  प्रनत आपको क्कसरी प्रकार का सं द्ेि िै तो 
ववधा्यरी ववभागसदे समपक्ड  करें।

अिधिकृतवया्पार5.5
आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
आतंररक सूचना कदे  उ्ािरण:
•	फ्यूचर आ्य कदे  अनुमान अथवा लाभ
•	प्रमुख का्य्ड जारी करना अथवा ननरसत 
करना

•	्योजनागत ववल्य अथवा अधधग्िण
•	का्य्डकारी प्रबंधन में पररवत्डन
•	मुक्में अथवा ववधधक क्क्र्याकलाप
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प्र. प्र.

उ. उ.

प्र. एक उप ठदेकदे ्ार की वदेबसाइट पर एक प्रदेस ववज्क्त 
जारी की गई िै कजसमें क्कसरी बड़री पकबलक कमपनरी 
कदे  ववल्य की घोरणा का उललदेख िै।

चूंक्क ्यि सूचना पिलदे िी जनता कदे  ललए 
ररलीज की जा चुकी िै अत: इसदे वसतुगत, गैर 
साव्डजननक सूचना निीं किा जा सकता िै। आप 
इस सूचना कदे  आधार पर ट्देर कर सकतदे िैं।

उ.

कयाहोयटद...?
मैंनदे ्यि द्ेखा िै क्क िमारदे एक बड़दे प्रमुख ग्ािक कदे  
साथ िमारा एक सौ्ा अभरी बका्या पड़ा िुआ िै। 
मुझदे पूरा ववशवास िै क्क ्यि सौ्ा िो जाएगा। मदेरी 
माँ ्यि जानना चाितरी िै क्क िॉरसको कैसरी चल रिी 
िै और अचछा िोगा कम सदे कम कंपनरी कदे  ग्ािक 
का नाम मैं बता ्ूं।

आप ऐसरी जानकारी साझा निीं कर सकतदे ््योंक्क ्यि 
वसतुगत, गरै साव्डजननक सचूना िै। ्यह् वि क्कसरी 
सटॉक कदे  ट्देर कदे  बारदे में पछूदे अथवा सटॉक ट्देर करनदे 
वालदे क्कसरी अन्य व्यक्त को बताएं तो आप और वि 
िमारी नरीनत एवं कानून कदे  उललघंन कदे  उ.्ा्यरी िैं।

एक आपूनत ्डकता्ड नदे मुझदे बता्या िै क्क उसकी 
कमपनरी एक न्या उतपा् तै्यार कर रिी िै जो 
काफी लाभ्ा्यक िो सकता िै। इसका प्रचार अभरी 
निीं िुआ िै परनतु मैं अपनरी जानकारी कदे  आधार 
पर सटॉक खरी्ना चािता िंू।

आपूनत ्डकता्ड दवारा ऐसरी सूचना ्ी गई िै जो 
वसतुगत, गैर साव्डजननक सूचना िै तथा उससदे 
ननवदेश कदे  ननण्ड्य प्रभाववत िो सकतदे िैं। िॉरसको सदे 
अन्य क्कसरी कमपनरी कदे  बारदे में सूचना िोतदे िुए भरी 
सूचना कदे  आधार पर आपकदे  दवारा ट्देर क्क्या जाना 
गैर कानूनरी िोगा।

53िॉरसको आचार संहिता
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िम ननषकपट िोकर कानून का पालन करतदे िुए प्रनतसपधा्ड 
एवं मु्त व्यवसा्य को प्रोतसाहित करतदे िैं।. प्रनतसपधा्ड को 
सरीलमत करनदे वाला कोई कृत्य न करें और न िी व्यवसा्य 
को प्रनतबंधधत करनदे अथवा अन्यों को प्रनतसपधा्ड सदे अलग 
करनदे कदे  क्कसरी कृत्य में औपचाररक अथवा अनौपचाररक 
रूप सदे क्कसरी प्रनतसपधमी, ग्ािक अथवा आपूनतकता्ड कदे  साथ 
भागदे्ारी करें। ्यह् आप सव्यं को क्कसरी ऐसरी कसथनत में 
पातदे िैं जिां क्कसरी प्रनतसपधमी दवारा इस प्रकार कदे  मामलों 
पर चचा्ड प्रारमभ की जातरी िै तो ततकाल चचा्ड करना बन् 
कर े्ं और ववधा्यरी ववभागको उस घटना की ररपोट्ड करें।

ववशवासघात5.6
आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
क्कसरी प्रनतसपधमी सदे बात करतदे सम्य? 
इन मुद्ो पर चचा्ड न करें:
•	मूल्य ननधा्डरण, बबक्री कदे  नन्यम एवं 
शतटें

•	क्कसरी प्रनतसपधमी बोली प्रक्क्र्या में 
बोली सदे तोड़ मड़ोड़

•	ववभाकजत बाजार, क्षदेत्, उतपा्ों 
अथवा ग्ािकों

•	प्रनतबंधधत उतपा्न, बबक्री अथवा 
आउटपुट

•	अन्यों कदे  बाजार में प्रवदेश का 
प्रनतरोध

•	क्कसरी ग्ािक अथवा आपूनत्डकता्ड कदे  
साथ का्य्ड करनदे में मनािीप्र. िाल िी में एक व्यवसा्य सममदेलन में िमारदे एक 

प्रनतसपधमी नदे मुझसदे अलग लदे जाकर िाल िी कदे  
एक प्रसताव का बोली का मूल्य जानना चािा। मैंनदे 
उसदे ्यि किा क्क ्यि गोपनरी्य िै और क्फर मैं विां 
सदे चला आ्या।

आपनदे बबलकुल सिी क्क्या। मूल्यों अथवा बबललगं 
कदे  संबंध में क्कसरी प्रनतसपधमी कदे  साथ औपचाररक 
तौर पर क्कसरी प्रकार की चचा्ड िमारी नरीनत्यों 
एवं कानून का उललंघन िै। इस घटना की ररपोट्ड 
ततकाल ववधा्यरी ववभाग को करें।

उ.

कयाहोयटद...?
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अपनदे व्यवसा्य साझरी्ारों कदे  साथ िम ननषकपट व्यविार 
करतदे िैं। ग्ािकों कदे  बारदे में जानकारी एकत् करना उद्योग 
में एक सामान्य प्रक्क्र्या िै। तथावप, िम ववधधक एवं 
नरीनतगत रूप सदे का्य्ड करनदे कदे  प्रनत प्रनतबधि िैं। बाजार 
अनुसंधान, लोक प्रपत्ों पर उतपा् मूल्यांकन एवं समरीक्षा 
सूचना प्राक्त की एक सवरीका्य्ड पधिनत िै; जालसाजरी, 
गलत प्रसतुनत एवं छल पूव्डक प्रा्त करना उधचत निीं िै। 
क्कसरी वत्डमान अथवा पूव्ड कम्डचारी, क्कसरी ततृरी्य पक्षकार 
साझरी्ार, ग्ािकों अथवा आपूनत्डकता्डओ ंसदे प्रनतसपधध्ड्यों 
सदे संबंधधत सूचना ज्ात न करें। ्यह् आपको प्रनतसपधमी 
सदे संबंधधत कोई सूचना प्रा्त िोतरी िै जो आपकदे  अनुसार 
गोपनरी्य अथवा गलत प्रक्क्र्या सदे प्रा्त िुई िै तो ववधा्यरी 
ववभागको इसकी जानकारी े्ं।

निषक्पिवयवहार5.7

ववधधक अथवा नरीनतगत रूप सदे 
प्रनतसपधध्ड्यों की सूचना की प्राक्त

िमारी और िमारदे प्रनतसपधध्ड्यों सदे संबंधधत 
गोपनरी्य सूचनाओ ंको गोपनरी्य रखें।

सुननशचत करें क्क िमारी ओर सदे का्य्ड 
कर रिदे ततृरी्य पक्षकार िमारदे मानकों कदे  
अनुरूप का्य्ड कर रिदे िैं।

यहमेराकाय्यहै

िॉरसको आचार संहिता 55
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6. समतुदायोंकेप्रनतमेरीप्रनतबद्धता
6.1  नागररक परोपकारी एवं राजनैनतक 

क्क्र्याकलाप
6.2 मानवाधधकार
6.3 प्या्डवरण संरक्षण

कजन समु् ा्यों में रितदे और काम करतदे िैं उनकी सदेवा 
एवं समथ्डन िमारी मान्यताओ ंका एक प्रमखु अगं िै। 
िम अपनदे सम्य, प्रनतभा एवं ऊजा्ड कदे  प्र्योग सदे ववशव 
को बदेितर सवरूप प्र्ान करनदे कदे  प्रनत स्ैव लमत्वत 
एवं आ्श्ड कमपनरी बननदे का प्र्यास करतदे िैं।

इससेअतंरकया्पड़ताहै

सामग्री | संसाधन | शब्ावली | सूचकांक 
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िम आपसदे अपना सम्य, प्रनतभा एवं धन का ्योग्ान 
सवदेचछा सदे उधचत उद्देश्यों सदे करनदे कदे  ललए प्रोतसाहित करतदे 
िैं। इसमें ्यथा लागू राजननैतक उममरी्वार एवं अलभ्यान 
शालमल िैं। सावधानरी बरततदे िुए िॉरसको की ननधध्यों, 
पररसमपनत्यों, संसाधनों, सम्य अथवा िॉरसको कदे  नाम का 
प्र्योग अपनदे क्क्र्याकलापों में कभरी न करें। ्यिां ्यि सपषट 
क्क्या जाता िै क्क आपका वै्यक्तक दृकषटकोण एवं क्क्र्याओं 
सदे कमपनरी का प्रनतननधधतव निीं झलकना चाहिए।

िागररक,्परो्पकारीएवंराजिैनतकक्क्रयाकला्प6.1
आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए

57िॉरसको आचार संहिता

•	कभरी कभार भरी िॉरसको कदे  बारदे में 
राजननैतक चचा्ड करनदे सदे िमारा 
व्यवसा्य प्रभाववत िोता िै।

•	िॉरसको की ओर सदे की जानदे वाली 
लॉबबगं गनतववधध्यों कदे  संबंध में पिलदे 
िॉरसको की जनरल काउंलसल सदे 
अनुमो्न प्रा्त क्क्या जाना चाहिए।

•	िॉरसको दवारा कभरी भरी अपनदे 
कम्डचारर्यों को वोट कदे  बारदे में 
माग््ड श्डन निी ह््या जाता िै
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िमारा ववशवास िै क्क सरुक्क्षत और सवसथ का्य्ड कसथनत्यां 
िर व्यक्त का अधधकार िै और उससदे सममानजनक और 
आ्रपणू्ड व्यविार क्क्या जाना चाहिए।

िम अपनरी वकैशवक आपूनत्ड श्रृंखला में आपूनत ्डकता्डओ ं
सदे भरी समान उचच मानकों कदे  प्रनत अनुसार िमारी 
प्रनतबधिता को साझा करनदे की अपदेक्षा करतदे िैं।

िम कॉनकफल्ट खननज कदे  स्ोत कदे  उततर्ान्यतव कदे  
प्रनत भरी वचनबधि िैं। इनकदे  उप्योग कदे  प्रकटन कदे  ललए 
अपदेक्क्षत कानून का िम पालन करतदे िैं तथा अपनदे 
आपूनत ्डकता्डओ ंको भरी िम इनिीं नरीनत्यों एवं पधिनत्यों 
का अनुपालन करनदे प्रनत प्रोतसाहित करतदे िैं।

मािवाधिकार6.2
आ्पकोयहज्ातहोिा
चाटहए
ननमनललखखत प्रनतबंधधत िै:
•	बाल श्रम
•	जबरन श्रम
•	शारीररक ्ंर अथवा ्रुूप्योग
•	् ासतव
•	मानव तसकरी
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िम अपनदे पररचालन में उचचतम गुणवतता वालदे 
प्या्डवरण प्रबंधन और सभरी प्या्डवरण नन्यमों का 
अनुपालन सुननकशचत करनदे कदे  ललए प्रनतबधि िैं। आपकदे  
व्यावसान्यक ननण्ड्यों में बदेितर प्या्डवरणरी्य व्यविारों का 
समावदेश िोना चाहिए। जिां तक संभव िो प्या्डवरणरी्य 
संरक्षा एवं अक्ष्य ऊजा्ड स्ोतों का च्यन करें तथा 
प्राकृनतक संसाधनों की संरक्षा करें। खतरनाक एवं गैर 
खतरनाक अपलशषट का ननपटान प्या्डवरणरी्य कजममदे्ार 
पधिनत सदे करें।

्पया्यवरणसंरक्षण6.3

सथानरी्य प्या्डवरण कानून एवं ववनन्यमों का 
अनुपालन

प्या्डवरण ननषपा्न में अनवरत सुधार को 
लक््यबधि करना।

सवरीकृत मानकों का अनुपालन सुननशचत 
करनदे कदे  ललए प्या्डवरण ऑडरट कदे  साथ 
सि्योग।

ऐसरी प्रौद्योधगक्क्यों, प्रक्क्र्याआं एवं वकैकलपक 
उपचारों का प्र्योग कजससदे कंपनरी कदे  
अपलशषट और उतसज्डन कम िों ्या िटा्या 
जा सकदे ।

यहमेराकाय्यहै

प्र. प्र.क्कसरी परर्योजना सथल पर एक पाईप में सदे अवप्र्य 
्गुिंध कदे  साथ अनावश्यक सत्ाव िो रिा िै।

अपनरी धचतंा अपनदे सुपरवाइजर कदे  सममुख प्रकट 
करें। ्यह् आप उ. सदे संतुषट निीं िैं तो मामलदे की 
ररपोट्ड िॉरसको कदे  प्या्डवरण सवास्थ्य एवं संरक्षा को 
करें।

अपनदे का्य्ड सथल पर मैंनदे ्यि नोट क्क्या िै क्क 
कुछ इलैक्ट््ल उपकरण प्र्योग में न जानदे कदे  
बावजू् भरी चालू अवसथा में िैं।

अपनदे सुपरवाइजर कदे  साथ चचा्ड करें। मामलदे को 
उठानदे सदे ववततरी्य एवं प्राकृनतक संसाधनों की 
बचत संभव िो सकदे गरी। आप िॉरसको कदे  प्या्डवरण 
सवास्थ्य एवं संरक्षा सदे भरी समपक्ड  कर सकतदे िैं।

उ. उ.

कयाहोयटद...?
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संसािि: सहायताकेललए: सम्पक्य :
िॉरसको सत्यननषठा लाईन आचार नरीनत सदे संबंधधत कोई मामला व.ैअ. एवं आ.नरीनत का कोई स्स्य (GC&E)

ईमदेल: compliance@harsco.com
वदेब: http://compliance.harsco.com/

िॉरसको व.ैअ. एवं आ.नरीनत आचार संहिता सदे संबंधधत कोई भरी मुद्ा अथवा कमपनरी नरीनत्यों, 
मान्यताओ ंएवं व्यवसा्य आचार नरीनत सदे संबंधधत कोई प्र.

वैकशवक अनुपालन एवं नैनतकता नरीनत का कोई स्स्य (GC&E)  
ईमदेल: compliance@harsco.com

Harsco Corporate Legal department आचार संहिता सदे संबंधधत कोई मुद्ा तथा कानून सदे संबंधधत कोई प्र. तथा 
सरकारी अधधकारर्यों एवं लॉबबगं क्क्र्याकलापों सदे संबंधधत पूछताछ

सामान्य काउंलसल का आपका क्षदेत्री्य का्या्डल्य अथवा मंरल काउंलसल 
ईमदेल: legaldepartment@harsco.com

िॉरसको ननगलमत संचार ववभाग मरीडर्या कदे  प्र. कॉपवोरदेट संचारववभाग
ईमदेल: corporatecommunications@harsco.com

िॉरसको प्या्डवरण सवास्थ्य एवं संरक्षा (EH&S) प्या्डवरण ्या सवास्थ्य और सुरक्षा कदे  मुद्दे समपक्ड : 717-763-7064
ईमदेल: info@harsco.com

िॉरसको ननवदेशक संबंध ववभाग ननवदेशक समु्ा्य सदे पूछदे गए प्रशन नन द्ेशक ननवदेशक संबंध  
ईमदेल: ir@harsco.com
वदेब: http://investors.harsco.com/phoenix.zhtml?c=108575&p=irol-irhome

िॉरसको आतंररक ऑडरट आतंररक नन्यंत्ण सदे संबंधधत प्र. आतंररक ऑडरट ववभाग का कोई भरी स्स्य 
ववभाग समपक्ड  सूचना िॉरसको पता पुकसतका 
सदे ऑनलाईन अथवा अपनदे सुपरवाइजर सदे प्रा्त करें।.

िॉरसको मा.संसाधन रोजगार, लाभ, वदेतन, का्य्ड सथल, व्यविार एवं ननषपा्न तथा मा.संसाधन 
नरीनत्यों सदे संबंधधत प्र. तथा कमपनरी मान्यताएं

आपकदे  सथानरी्य मा.संसाधन प्रनतननधध
नाम सदे संबंधधत जानकारीिॉरसको वैकशवक पता पुकसतका सदे ऑनलाईन अथवा  
अपनदे सुपरवाइजर सदे प्रा्त करें।

आप परामश्ड तथा सिा्यता कदे  ललए कभरी भरी ननमनललखखत में सदे क्कसरी संसाधन सदे समपक्ड  कर सकतदे िैं अथवा आप अनुपालन कदे  ललए नरीनत सं्भ्ड का प्र्योग करें। ्यह् 
आपको क्कसरी नरीनत की खोज अथवा ऑनलाईन नरीनत कदे  ववलग ललकं को जोड़नदे में कहठनाई िो रिी िै तो प्रबंधक अथवा सुपरवाइजर की सिा्यता लें अथवा सथानरी्य 
मा.संसाधन प्रनतननधध सदे नरीनत की प्राक्त िदेतु समपक्ड  करें।

संसािि

mailto:compliance%40harsco.com?subject=
http://compliance.harsco.com/
mailto:compliance%40harsco.com?subject=
mailto:legaldepartment%40harsco.com?subject=
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mailto:info%40harsco.com?subject=
mailto:ir%40harsco.com?subject=
http://investors.harsco.com/phoenix.zhtml?c=108575&p=irol-irhome
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इस शब्कोश में संहिता में प्र्योग में लाई गई कुछ मूल अवधारणाएं एवं शब् पररभावरत क्कए गए िैं।

ववषयवसततु

अितुधचतवयवहार.क्कसरी कदे  साथ बुरा बता्डव, 
अनुधचत अथवा अनुप्यु्त, अथवा क्कसरी प्रकार सदे 
ऐसदे लाभ की प्राक्त कजससदे उसदे चोट अथवा क्षनत 
पिंुच सकतरी िो। क्कसरी व्यक्त कदे  साथ नशृंस 
अथवा हिसंातमक शब्ों अथवा शारीररक व्यविार।

घूसखोरी.क्कसरी अनुधचत लाभ अथवा पक्ष कदे  
ललए क्कसरी मूल्यवान वसतु की प्रसतुनत करना, 
वचन द्ेना, प्र्ान करना अथवा प्रा्त करना 
व्यावसान्यक ननण्ड्य

बालश्रम.्यवुा बचचों दवारा क्क्या जानदे वाला का्य्ड 
कजससदे उनका सवास्थ्य, लशक्षा अथवा सामान्य 
रिन सिन प्रभाववत िोता िो अथवा ्ुयवा बचचों का 
उतपरीड़न अथवा उनकदे  का्यषों में आपराधधक अथवा 
खतरनाक क्क्र्याकलाप समाहित िों।

कम्पिीकीसम्पनतयां.व्यवसा्य कदे  ललए िमारी 
कमपनरी दवारा उपकरण, आपूनत्ड्यां, वािन, 
फनमीलशगं, कम््यूटर लससटम, सॉफटवदे्यर, फोन एवं 
वा्यरलसै डरवा्यस सहित प्र्योग मेंलाई जानदे वाली 
वसतुएं। इसमें सूचना, व्यावसान्यक रिस्य तथा 
कममी शालमल िैं।

टहतकािकराव.वफा्ारी में संश्य की एक 
कसथनत, जब क्कसरी व्यक्त कदे  वै्यक्तक हित 
कमपनरी कदे  व्यावसान्यक हितों कदे  आड़दे आतदे िों।

्पक्ष्पात.कानून दवारा संरक्क्षत ववलशषटताओं कदे  
आधार पर क्कसरी व्यक्त अथवा समूि दवारा 
अनुधचत अथवा असमान व्यविार।

इलकैट्ानिकसम्पनतयां.डरजरीटल फाइलें, सूचना, 
रदेटाबदेस, सॉफटवदे्यर, खातदे एवं पासवर्डस, तथा 
भंरार में प्र्योग में लाई जानदे वाली डरवा्यस, 
औजार एवं उपकरण, प्रदेरण, प्राक्त एवं उनकी 
वापस प्राक्त 

सतुवविाभतुगताि.रोजमरा्ड कदे  का्यषों अथवा सदेवाओ ं
कदे  ललए क्कसरी सरकारी अधधकारी अथवा क्कसरी 
सरकारी एजेंसरी कदे  प्रनतननधध को की जानदे वाली 
तुचछ रालश का भुगतान

जालसाजी.अनुधचत लाभ प्राक्त कदे  ललए 
लम्थ्याकथन, झूठ बोलना अथवा त्थ्यों को गलत 
ढंग सदे प्रसतुत करना

उपिार. नक्ी, हटकटों, ्यात्ा एवं लॉकजंग सहित 
कोई मूल्यवान लाभ 

सरकारीअधिकारी.क्कसरी सरकारी अथवा सरकार 
नन्ंयबत्त कमपनरी का कोई कम्डचारी अथवा नन्ुय्त 
व्यक्त, सगंठन, एजेंसरी अथवा सलमनत इसमें 
राजननैतक पाटटी, राजननैतक उममरी्वार तथा 
कम्डचारी तथा सरकार का प्रनतननधधतव करनदे वालदे 
अतंरा्डषट्ी्य सगंठनों कदे  स्स्य शालमल िो सकतदे िैं।

उत्पीड़ि.अवांनछत शारीररक, शाकब्क, दृश्य 
आचरण जो क्कसरी व्यक्त की संरक्क्षत कसथनत पर 
आधाररत िो
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मािवतसकरी.जबरन श्रम अथवा लैंधगकं उतपरीड़न 
जसैदे अनुधचत उद्देश्यों सदे भतमी, प्रश्र्य, सथानांतरण 
अथवा बल, धोखदेबाजरीअथवा बिला फुसलाकर 
क्कसरी व्यक्त को प्रा्त करना।

अितुधचतटे्डरगं.गैर साव्डजननक सूचना कदे  आधार 
पर लस््योररटीज की खरी्, बबक्री अथवा धारण – 
अथवा अन्यों को हटप द्ेना। 

बौवद्धकसम्पदा.ज्ान, ववचार, खोज, फामूलते, 
आववषकार एवं अन्य अमूत्ड पररसमपनत्यां कजनका 
वाखणकज्यक मूल्य िो तथा कॉपरीराइट, पैटेंट, सवव्डस 
मा्डक तथा ट्देर माक्ड  कदे  अतंग्डत संरक्क्षत िों।

अतरा्यषट्ीयवयवसाय. ्ो अथवा अधधक द्ेशों 
अथवा क्षदेत्ों में पूंजरी, माल अथवा सदेवाओ ंका 
ववननम्य 

प्रबंिि.नदेततृव,प्रबंधक, सुपरवाइजर एवं अन्य 
कजनकदे  पास प्राधधकार का कोई सतर िो।

वसततुगतगैरसाव्यजनिकसूचिा.साव्डजननक तौर 
पर प्रकट न की गई सूचना कजससदे क्कसरी कमपनरी 
की लस््योररटीज कदे  क्र्य, बबक्री अथवा धारण सदे 
ननवदेशकों कदे  ननण्ड्य औधचत्यपरक रूप सदे प्रभाववत 
िोतदे िों।

मिीलॉषन्रगं.ऐसरी प्रक्क्र्या कजससदे आपराधधक आड़ 
में ननधध्यों का मूल स्ोत अथवा नन्यंत्ण इस 
प्रकार आपराधधक आचरण सदे क्क्या ग्या िो ्यदे 
ववधधक स्ोत सदे प्रा्त की गई ननधध्यां प्रतरीत िों। 

कालम्यक.कमपनरी दवारा रोजगार में रखदे गए 
अथवा िमारदे साथ काम करनदे वालदे

सोशलमीडरया.ऑनलाईन संचार चनैल जो 
सामग्री साझा करनदे, ववैसाइट, चटै रूम, बलॉगस, 
न्यूज फीरस, सोशल नदेटवक्किं ग साइटों तथा 
पोकसटंग एवं शदे्यररगं हट्पखण्यों, आहट्ड्लस, 
ववचार, सूचना एवं धचत्ों कदे  ललए तै्यार की गई 
ववशदेर ए्लीकदे शनस सहित सूचना एवं अंतक्क्र्ड ्या 
की वै्यक्तक इनपुट कदे  अवसर उपलबध करवातदे 
िों।

आ्पूनत ्यकता्य.कोई व्यक्त, कमपनरी अथवा 
ववक्र्य अथवा क्कसरी उतपा् अथवा कमपनरी की 
सदेवाओ ंकी बबक्री का इचछुक प्रनतननधध कजनमें 
परामश््ड ाता, संवव्ाकार एवं एजेंट शालमल िैं।

ततृीय्पक्षकार.क्कसरी लदेन द्ेन, संवव्ा अथवा 
व्यवसा्य व्यविार में शालमल िमारी कमपनरी  
 कदे  क्कसरी कम्डचारी, नन द्ेशक अथवा अधधकारी कदे  
अलावा कोई क्रदे ता, ववक्रदे ता, एजेंट अथवा अन्य 
कोई व्यक्त अथवा कमपनरी

ववषयवसततु
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