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जठागरूक रहें 
िम जो िी करत ेिैं वि िमारे बांर में प्रनतबबबंबत िोता िै 

और िमारी संहिता िमारा माग्यदर््यि करती िै।

हमें संहहतठा की ज़रूरत क्यों है

संहहतठा ककस पर लठागू होती है 

आपको क्यठा करिठा िठाहहए

बेहतर निरशा्य कैसे करें 

आपकठा सथठािी्य िीनत अचिकठारी (एलईओ)

चितंठाओ ंकी सूििठा देिठा

िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत
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िमें संहिता की ज़रूरत करों िै

िीनत में संशोिि और छूट
िम रि समझत ेिैं कक िर प्रकार की संिाववत तस्नत को संहिता के अतंग्यत र्ाभमल ििीं ककरा जा 
सकता, ववर्षेकर उस समर जब संववदा रा स्ािीर कािूिों से संबंधित मुद्े उ्त ेिैं। इसभलए िमारी 
कंपिी संहिता में आवशरकतािुसार संर्ोिि कर सकती िै। त्ावप, संहिता में दी जािे वाली प्रतरेक 
छूट निदेर्क मंरल रा मंरल के िाभमनतरों दवारा अिुमोहदत िोिी चाहिए। छूट देिे की अतरधिक 
ववरल तस्नत को िम क़ािूि की अपेक्ािुसार र्ार्ीघ्र और उधचत रूप से प्रकट करेंगे।

कौि सी बात कोका-कोला को ववशव के सवा्यधिक पसंदीदा बांरों में से एक बिाती िै? केवल िमारे 
उतपादों की वजि से ऐसा ििीं िै। रि िमारे काम करिे के तरीके और िमारे कारयों की सतरनिष्ा की 
वजि से िै। सतरनिष्ा, जो िमारी संसककृ नत में गिराई से समाई िुई िै, िमारे कार्य को पे्रररत करती िै 
और िमेर्ा असािारर त्ा सिी काम करिे वाली कंपिी के रूप में िमारी प्रनतष्ा को सुदृढ़ करती िै। 
सतरनिष्ा िमारी सफलता का मूल ततव िै। 

िो सकता िै किी आपको ऐसी तस्नत का सामिा करिा पड़ जाए जब सिी काम सपषट ि िो। ऐसी 
तस्नत में वरावसानरक आचार संहिता िमारी मदद करती िै। िमारी प्रनतष्ा को संरक्क्त करिे और 
िमारे मूलरों के अिुसार आचरर करिे में आपकी मदद करिे के भलए रि िमेर्ा मौजूद रिती िै। रि 
संहिता िर एक प्रशि का तो उततर ििीं दे सकती, पर रि अवशर बता सकती िै कक जब उततर सपषट 
ि िो तो माग्यदर््यि के भलए किाँ जािा चाहिए।

संहहतठा आपकी मदद कैसे कर सकती है?
रि संहिता आपको इस रोगर बिाती िै कक...

 » आप ईमठािदठारी और िैनतकतठा से आिरर कर सकें । 

 » आप हमठारे मूल्यों को बिठाए रख सकें  और हमठारी प्रनतष्ठा की रक्ठा कर सकें ।

 » आप ्यह समझ सकें  कक कोकठा-कोलठा को आपसे क्यठा अपेक्ठाएँ हैं।

 » आप प्रनतहदि बेहतर  निरशा्य कर सकें । 

 »  आप हमठारी कंपिी पर लठागू होिे वठाले कठािूिों, ववनि्यमों और मठािकों 
कठा अिुपठालि कर सकें ।

 »  आप ्यह समझ सकें  कक अपिे प्रशिों कठा उततर पठािे में सहठा्यतठा और मठागशादशशाि  
के ललए आपको कहठाँ जठािठा िठाहहए। 

संहहतठा लठागू करिठा
संहिता को सवतंत्र, निषपक् एवं सुसंगत तरीके से लागू करिे की तज़ममेदारी िनैतकता और अिुपालि 
सभमनत की िै। रि सभमनत कंपिी के िेतकृतव से जुड़ ेवररष् अधिकारररों को ले कर गह्त की जाती िै 
जो संहिता को प्रवनत्यत करत ेिैं और िमारे मुखर ववततीर अधिकारी, मुखर परामर््यदाता और निदेर्क 
मंरल की लेखा-परीक्ा सभमनत इसके अिुपालि पर निगरािी रखती िै। 
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संहिता ककस पर लागू िोती िै
आप चािे जिाँ िी काम कर रिे िों रा कंपिी के भलए चािे जो िी काम कर रिे िों – रि आपकी 
तज़ममेदारी िै कक आप अपिे वववेक का उपरोग करत ेिुए िमारी संहिता का पालि करें। रि बात कंपिी 
के प्रतरेक सतर के पूर्यकाभलक रा अंर्काभलक कम्यचारी से लेकर कार्यपालक सतर तक लागू िोती िै। रि 
संहिता उि निरंबत्रत अिुषंगी कंपनिरों और इकाइरों पर िी लागू िोती िोती िै तजिमें रा तो कंपिी का 
अधिकांर् हित निहित िै रा तजिके पररचालि को कंपिी प्रबंधित करती िै (उपरु्यकत सिी को इस पूरी 
संहिता में “कंपिी” के रूप में संदभि्यत ककरा गरा िै)। सिी कम्यचारररों और संहिता के अतंग्यत आिे वाले 
वरतकतरों के भलए रि अभिसवीककृ नत देिी आवशरक िै कक उनिोंिे संहिता को पढ़ भलरा िै और वे इसका 
पालि करत ेिैं। 

(आपूनत ्यकता्यओ,ं परामर््यदाताओ ंऔर अनर वरावसानरक साझदेारों सहित) जो िी िमारी कंपिी की ओर से 
काम करता िै, उसे िमारी कंपिी को माल और सेवाएँ प्रदाि करत ेसमर रा िमारी ओर से कार्य करत े
समर िमारी संहिता के भसदांतों का पालि करत ेिुए सतरनिष्ा के प्रनत िमारी वचिबदता को साझा 
करिा िोगा। िमारे सा् काम करिे की र्त्य के रूप में आपूनत ्यकता्यओ ंको िमारी आपूनत्यकता्यओ ंके भलए 
वरावसानरक आचार संहिता और आपूनत्यकता्यओ ंके भलए बिाए गए िमारे माग्यदर्शी भसदांतों का अिुपालि 
करिा िोगा।

क़ठािूि कठा पठालि करें
अलग-अलग देर्ों के काििू और ववनिरमों में काफी अतंर िो सकता िै। चूँकक िमारी कंपिी सरुंकत राजर 
में निगभमत िै, इसभलए दनुिरा िर के िमारे कम्यचारररों को अकसर अपिे कार्यस्ल वाले देर् के काििूों के 
सा्-सा् र.ूएस. के क़ािूिों का िी पालि करिा पड़ता िै। िमारा पररचालि 200 से अधिक देर्ों में िोिे 
के कारर रि जाििा काफी जहटल िो सकता िै कक ककि-ककि काििूों का पालि ककरा जाए, इसभलए रि 
सनुितशचत करें कक तजस देर् (रा तजि देर्ों) में आप काम कर रिे िैं, आपको उस देर् के आपके कार्य से 
सबंंधित काििूों की जािकारी िै। किी-किी स्ािीर रीनत-ररवाजों का िमारी सहंिता रा कािूिों से टकराव 
िो सकता िै। ऐसे तस्नत में काििू और िमारी सहंिता का पालि करें। माग्यदर््यि प्रापत करिे के भलए 
स्ािीर ववधि परामर््यदाता से सपंक्य  करें।

एक कमशािठारी के रूप में आपके अचिकठार
िम आपसे अपिी संहिता का पालि करिे की अपेक्ा करत ेिैं, सा् िी िम कंपिी के कम्यचारी के रूप 
में आपके अधिकारों को िी मानरता देत ेिैं। उदिारर के भलए, आपको साव्यजनिक हितों से जुड़ ेमामलों 
पर साव्यजनिक रूप से बोलिे रा अपिे रोज़गार के निरमों और र्तयों से जुड़ी कुछ नितशचत गनतववधिरों 
(तजसमें वेति, घंटों, काम की र्तयों, सवास्थर के खतरों और सुरक्ा के मुद्ों पर चचा्य करिा र्ाभमल िै) 
में सििाधगता करिे का अधिकार िै। इस संहिता में रा कंपिी की ककसी िीनत में ऐसा कुछ िी ििीं िै 
जो क़ािूि के अतंग्यत आपको प्रापत अधिकारों को सीभमत करे रा उिमें िसतक्ेप करे।1

संहहतठा कठा उललंघि कब होतठा है
जब कोई कम्यचारी िमारी संहिता रा समबंधित कािूि का पालि करिे में असफल रिता िै, संहिता का 
पालि करिे में ककसी अनर वरतकत की असफलता को अिदेखा करता िै रा ककसी अनर पर संहिता 
का उललंघि करिे के भलए दबाव रालता िै तो संहिता का उललंघि िोता िै। इससे कंपिी की प्रनतष्ा 
और आिार को िुकसाि पिँुच सकता िै। 

िम संहिता के सिी संिावर उललंघिों को गंिीरता से लेत ेिैं। संहिता का उललंघि करिे पर 
अिुर्ासनिक कार्यवाई की जा सकती िै जो उललंघि के सवरूप और पररतस्नतरों के अिुरूप िोती िै 
और तजसमें वेति रहित निलंबि, रोगरता वकृवदरों रा वावष्यक प्रोतसाििों की िानि, और सेवा समातपत 
तक की कार्यवाई र्ाभमल िै। रहद ककसी कार्य से कािूि का उललंघि िोता िै, तो उसके परररामसवरूप 
आध््यक दंर रा आपराधिक अभिरोजि िो सकता िै। संहिता के उललंघि के मामले आपके कम्यचारी 
अभिलेखों में िी दज्य ककए जात ेिैं। 

कंपिी में कम्यचारररों के निषपादि, आचरर और वरविार को प्रर्ाभसत करिे वाली अनर िीनतराँ 
और प्रकरिराएँ िी िैं। िीनतरों के ऐसे उललंघि, जो संहिता के उललंघि के अतंग्यत ििीं आत,े उि पर 
उपरुकत िीनत रा प्रकरिरा के तित कार्यवाई की जाती िै।

1  कोका-कोला कंपिी अपिे कम्यचारररों की वरतकतगत सूचिा की िौनतक और डरतजटल सुरक्ा के सा्- सा् अपिे अभिरक्कों के सुरक्ा दानरतवों के प्रवत्यि के प्रनत 
वचिबद िै। रूएस-आिाररत कम्यचारररों के भलए “कम्यचारी सूचिा” र्बद का मतलब रि ििीं समझिा चाहिए कक कंपिी के कम्यचारररों को अपिे वेति, लािों रा 
लागू क़ािूि के तित अपिे अधिकारों का उपरोग करिे के निरमों और र्तयों का खुलासा करिे रा उनिें साझा करिे से रोका जा रिा िै, तजसमें राषट्ीर श्रम संबंि 
अधिनिरम रािी िेर्िल लेबर ररलेर्ंस एकट की िारा 7 (29 रू.एस.सी. 157) के अतंग्यत संरक्क्त सतममभलत गनतववधि में संलगि िोिे का उद्ेशर िी र्ाभमल 
िै । इसके बावजूद, कम्यचारी दसूरों के बारे में वि संवेदिर्ील जािकारी (जसेै धचककतसा सूचिा, सरकार दवारा जारी की गरी पिचाि संखरा, पकृष्िूभम की जाँच 
संबंिी सूचिा और बैंक खात ेकी सूचिा), वैि कारोबारी उद्ेशरों से इतर अनर अवसरों पर प्रकट ि करें, जो कंपिी के भलए कार्य करत ेसमर उनिें सौपी जाती िै। 
दसूरे देर्ों में काम करिे वाले कम्यचारररों पर िी इसी तरि के निरम लागू िो सकत ेिैं।
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आपको करा करिा चाहिए
एक कमशािठारी के रूप में िम सिी की रि तज़ममेदारी िै कक िम ...

संहहतठा को जठािें और उसे अपिे आिरर में उतठारें। िमारे कार्य पर लागू अनर िीनतरों के सा्-सा् 
उसे िी पढ़ें और उसका पालि करें। 

कुछ भी करिे से पहले सोिें। आप जो िी कार्यवाई करत ेिैं उसमें ईमािदारी और िैनतकता से काम 
लें और वववेक का उपरोग करें। रहद आपसे संहिता का उललंघि करिे को किा जाए तो ऐसा ि करें। 
उपलबि संसाििों का प्ररोग करत ेिुए इस घटिा की र्ीघ्रानतर्ीघ्र सूचिा दें।

क़ठाििू कठा पठालि करें। अपिे काम और िमारे वरवसार पर लागू िोिे वाले कािूिों को समझें। रहद किी 
आपको कोई क़ािूि रा ववनिरम सपषटतः समझ में ि आए, तो कंपिी के ववचि सलठाहकठार से सपंक्य  करें।

सहठा्यतठा मठागँें। जब कोई उततर सपषट ि िो तो कार्यवाई करिे के पिले माग्यदर््यि के भलए पूछें ।

सतकशा  रहें। ऐसी प्रतरेक गनतववधि पर िजदीकी से निगाि रखें जो िमारी संहिता, िमारी िीनतरों रा 
क़ािूि के अिुरूप ििीं िै। 

अपिी चितंठाएँ सूचित करें। ककसी उललंघि को अिदेखा ि करें। अपिी चितंठाओ ंको ततकठाल सूचित कर 
िमारी कंपिी और उसकी प्रनतष्ा को िोिे वाली क्नत को रोकें ।

्यहद आप एक प्रबंिक िैं तो आपकी अनतररकत तज़ममेदाररराँ िैं ...

संहहतठा और हमठारे मूल्यों के आदशशा बिें। िैनतकतापूर्य निर्यर लेकर और अपिे कारयो एवं क्िों में 
ईमािदारी और सतरनिष्ा प्रदभर््यत करके सतरनिष्ा की संसककृ नत को बढ़ावा दें। ककसी िी कम्यचारी 
को िमारी संहिता रा क़ािूि का उललंघि करिे की कीमत पर कोई वरवसार प्रापत करिे के भलए ि 
तो किी प्रोतसाहित करें और ि ऐसा करिे का निददेर् दें।

संहहतठा के बठारे में बठात करें। संहिता को पढ़ें और उसे समझें। सवालों के जवाब देिे के भलए संहिता, 
अपिे सथठािी्य िीनत अचिकठारी ्यठा Connect पर मौजूद िैनतकतठा एवं अिुपठालि संसठािि से सनदि्य 
प्रापत करें। िैनतकता से संबंधित वाता्यलाप को अपिे निरभमत कामकाज का हिससा बिाएं। 

सूििठा प्रठापत करें। रि समझें कक आपको तजि उततरों की आवशरकता िै वे िमेर्ा संहिता में प्रापत 
ििीं िोंगे, इसभलए रि जािकारी रखें कक अगर ऐसे प्रशि उतपनि िोत ेिैं तो उिके उततर प्रापत 
करिे के भलए किाँ जािा चाहिए।

सवशाशे्ष् की अपेक्ठा रखें। िैनतकता और अिुपालि के मितव पर चचा्य करें और कम्यचारररों को रि 
सपषट सनदेर् दें कक आप उिसे िमेर्ा सिी काम करिे की अपेक्ा रखत ेिैं। 

उततरदठा्यी बिें और “खुलकर बोलें” वठाली संसककृ नत कठा निमठाशार करें। कम्यचारररों को प्रोतसाहित करें 
कक वे अपिे प्रशि त्ा धचतंाएँ लेकर आपके पास आएँ। उिकी बात साविािी से सुिें और जब 
िी उनिें ज़रूरत िो तब उिका माग्यदर््यि करें, सा् िी सूचिा देिे के भलए उपलबि संसािि को 
पिचाििे में उिकी मदद करें। साविािी बरतें कक ऐसा वातावरर उतपनि ि िो तजससे कम्यचारी रि 
मिसूस करिे लगें कक उनिें स्ािीर प्रबंिि के पास केवल अपिी धचतंाएं लेकर जािा िै।

कठारशावठाई करें। कदाचार पर िज़र रखें और रहद किीं कदाचार हदखे तो अपिे प्रबंिक, सथठािी्य िीनत 
अचिकठारी, िनैतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य रा EthicsLine को उसकी सूचिा दें।

इि पर वविठार करें

“हम वठाकई इस नतमठाही में िूक िहीं सकत।े”

“हम इसे अपिे तक ही सीलमत रखेंगे।”

“ ककसी को इसके बठारे में जठाििे की ज़रूरत  
िहीं है।”

इस तरि की हटपपणरराँ उि कम्यचारररों के मि में 
ग़लतफ़िमी पदैा कर सकती िैं जो इनिें सिुत ेिैं। 
सनुितशचत करें कक वरावसानरक आकंड़ों का लक्र 
प्रापत करिे का सनदेर् इस अिसुमारक के सा् 
हदरा जाए कक लक्र िनैतकतापवू्यक िी प्रापत ककए 
जाएँ। कम्यचारररों को रि िी राद हदलाएँ कक धचतंाएँ 
दज्य करािे के भलए अिेक ससंािि उपलबि िैं।
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सही कठाम करिठा हमठारठा लक््य है। ्यहद ्यह सपषट ि हो कक क्यठा करिठा 
सही होगठा तो अपिे आप से पूछें : 

रहद इि सिी प्रशिों का उततर “हठाँ” िै तो र्ारद आपकी कार्यवाई ्ीक िै। पर रहद ककसी िी प्रशि का 
उततर “ििीं” रा “र्ारद” िी िै तो आपको सलाि लेिे रा प्रशि पूछिे की ज़रूरत िै। कार्यवाई करिे के 
पिले पूछ लेिा िमेर्ा बेितर िोता िै, खासकर तब, जब आप आशवसत ि िों। इिमें से ककसी िी संसािि 
से संपक्य  करें:

बेितर निर्यर कैसे लें 

आपकठा प्रबंिक िैनतकतठा और 
अिुपठालि कठा्यठाशाल्य

आपकठा सथठािी्य 
िीनत अचिकठारी EthicsLine

क्यठा ्यह हमठारी संहहतठा के अिुरूप है?

क्यठा ्यह ववचि सममत है?

क्यठा इससे हमठारी िीनत्यों कठा पठालि होतठा है?

क्यठा इससे ककसी व्यककत ववशषे ्यठा समूह ववशषे 
को ही िहीं बकलक कंपिी को भी लठाभ होगठा?

्यहद मेरी इस कठारशावठाई को सठावशाजनिक कर हद्यठा 
जठाए तो क्यठा मैं सहज रह पठाऊँगठा? 
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आपका स्ािीर िीनत अधिकारी (एलईओ)
रहद आपका कोई प्रशि िै रा आप कोई मुद्ा उ्ािा चाित ेिैं तो अपिे एलईओ को संहिता का रक्क एवं 
एक संसािि मािें। कुछ तस्नतरों में कार्यवाई करिे के पिले आपको अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी के 
भलणखत अिुमोदि की आवशरकता िोगी। एलईओ के भलणखत अिुमोदि की आवशरकता वाली तस्नतरों 
के उदािरर:2 

 » कंपिी की पररसंपकतत्यों कठा उप्योग

 » हहतों कठा टकरठाव (्यठा हहतों कठा टकरठाव प्रतीत होिठा)

 » उपहठार, आहठार एवं मिोरंजि

 
कुछ तस्नतराँ लमबे समर तक बिी रिती िैं और उिके मामले में कम से कम वावष्यक आिार पर, 
रा पररतस्नतरों में बदलाव िोिे पर रा एलईओ के कििे पर कम अतंराल पर अिुमोदि लेिे की 
आवशरकता िोगी।

मेरठा सथठािी्य िीनत अचिकठारी कौि है?
अपिे प्रतरेक पररचालि को सिारता प्रदाि करिे के भलए कंपिी एक कम्यचारी को स्ािीर िीनत 
अधिकारी निरुकत करती िै। एलईओ िनैतकता एवं अिुपालि संबंिी मुद्ों पर भलणखत अिुमोदि देिे और 
माग्यदर््यि करिे के भलए प्राधिककृ त िोत ेिैं।

मैं अपिे एलईओ तक कैसे पहँुि सकतठा हँू?
सिी स्ािीर िीनत अधिकारररों की सूची इंट्ािेट साइट के िनैतकता एवं अिुपालि िाग में दी गरी िै। 

मैं अिुमोदि कैसे प्रठापत करँू?
अपिे एलईओ से अिुमोदि प्रापत करिे के भलए सबसे अचछा ववकलप ऑिलाइि स्ािीर िीनत अधिकारी 
अिुमोदि िामक सािि का उपरोग करिा िै। रहद एलईओ अिुमोदि िामक सािि तक आपकी पिँुच 
ििीं िै तो अिुरोि प्रपत्र की िार्य कॉपी के भलए िनैतकता एवं अिुपालि कारा्यलर रा अपिे एलईओ से 
संपक्य  करें।

अगर मैं सथठािी्य िीनत अचिकठारी हँू और मझु ेअिमुोदि की 
आवश्यकतठा है तो मैं क्यठा करँू?
सथठािी्य िीनत अचिकठारर्यों के ललए:
जब ककसी एलईओ को संहिता के तित अिुमोदि की आवशरकता िोती िै और अगर अिुमोहदत 
प्रौदरोधगकी समािाि उपलबि ि िो, तो अिुमोदि संग्ि के अगले उचच सतर के स्ािीर िीनत 
अधिकारी अ्वा मुखर िीनत एवं अिुपालि अधिकारी दवारा ककरा जािा चाहिए। 

कठा्यशापठालक अचिकठारर्यों के ललए:
कार्यपालक अधिकारररों के मामले में मुखर िीनत एवं अिुपालि अधिकारी, स्ािीर िीनत अधिकारी की 
िूभमका नििात ेिैं; त्ावप कुछ नितशचत प्रकार के संघषयों और कंपिी की पररसंपतततरों के उपरोग के 
भलए मुखर कार्यकारी अधिकारी रा निदेर्क मंरल के भलणखत अिुमोदि की आवशरकता िोगी।

2  इस संहिता दवारा अपेक्क्त अिुमोदि देिे के काम को सुगम बिािे के भलए कंपिी प्रौदरोधगकी समािािों को कारा्यतनवत कर सकती िै। इस संहिता में एलईओ के 
अिुमोदि संबंिी अपेक्ाओ ंका जिाँ-जिाँ सनदि्य आरा िै उसमें िैनतकता एवं अिुपालि कारा्यलर दवारा अिुमोहदत ककसी िी प्रौदरोधगकी समािाि दवारा हदरा गरा 
अिुमोदि िी र्ाभमल िै।
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धचतंाओ ंकी सूचिा देिा
िो सकता िै आपको लगता िो कक काम में सब कुछ ्ीक ििीं िै। िो सकता िै आपिे ऐसा कुछ देखा 
रा सुिा िो तजससे िमारी संहिता, िमारी िीनतरों रा कािूि का उललंघि िोता िो। अगर ऐसा िै तो रि 
आपकी तज़ममेदारी िै कक आप अपिी धचतंा तुरंत सूधचत करके – उसे साझा करें, िले िी आप पूरी तरि 
आशवसत ि िों कक संहिता का उललंघि िुआ िी िै।

जब आप अपिी धचतंा की सूचिा देत ेिैं तो आप तस्नत को ्ीक से संिालिे, समसराओं के पदैा िोिे 
के पिले निराकरर करिे और जो घटिा घट चुकी िै उसको दरुुसत करिे में िमारी मदद करत ेिैं। आप 
आपसी िरोसे का निमा्यर करिे और िमारे ग्ठाहकों, िमारे आपूनतशाकतठाशाओं और अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठारों 
के िरोसे का निमा्यर करिे में िी मदद करत ेिैं।

मैं अपिी चितंठा कैसे सठाझठा करँू?
संहहतठा संबंिी मठामलों के ललए:

इिमें से ककसी से बठात करें:

 » आपका प्रबंिक

 » आपका स्ािीर िीनत अधिकारी

 » िैनतकतठा और अिुपठालि कठा्यठाशाल्य

्यठा संपकशा  करें:

EthicsLine

रि ररपोहटिंग सेवा एक सवतंत्र अनर पक् दवारा संचाभलत िै, 24x7 उपलबि िै और जिाँ िी क़ािूि-
सममत िो विाँ बबिा अपिी पिचाि बताए सूचिा देिे की अिुमनत देती िै। आप रा तो फ़ोि कर 
सकत ेिैं रा ऑिलाइि सूचिा दे सकत ेिैं। अिुवाद सेवाएँ िी उपलबि िैं।

EthicsLine तक पिँुचिे के भलए: www.KOethics.com पर जाएूँ

रा वेबसाइट में उपलबि अपिे देर् के एकसेस कोर का प्ररोग करके टोल-फ्ी िंबर पर 
फ़ोि करें।

रूरोपीर संघ के भलए ववर्षे िोट: रूरोपीर संघ के बिुत से देर् EthicsLine को दी जािे वाली 
सूचिा के प्रकार को सीभमत करत ेिैं। इि सीमाओ ंकी जािकारी िैनतकता एवं अिुपालि इंट्ािेट और 
EthicsLine वेबसाइट से प्रापत की जा सकती िै। 

कठािूिी पूछतठाछ के ललए: 
सथठािी्य कठािूिी सलठाहकठार से संपकशा  करें 

संभठाववत आपरठाचिक मठामलों के ललए: 
सथठािी्य ररिीनतक सुरक्ठा से संपकशा  करें

लेखठांकि एवं ववतत  
िीनत तथठा कठा्यशाववचि संबंिी पूछतठाछ के ललए: 
सथठािी्य वररष् ववतत कठालमशाक से संपकशा  करें
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धचतंा की सूचिा देिा जारी

जब आप संहहतठा संबंिी चितंठा की सूििठा देत ेहैं तो क्यठा होतठा है

जिाँ िी क़ािूि अिुमनत देता िै, विाँ आप गुमिाम रि सकत ेिैं।

अगर आप अपिा िाम बतात ेिैं तो िम र्ासंिव आपकी पिचाि नछपाते िुए मामले की 
गिि जाँच करेंगे।

िम प्रतरेक सूचिा को गंिीरता से लेत ेिैं और िमारे कॉपयोरेट ऑडरट वविाग का संहिता 
जाँच दल (रा स्ािीर रूप से प्रबंधित रा अनर मामलों का प्रनतनिधि-मरंल) उस सचूिा की 
र्ासिंव अधिकतम गििता त्ा गोपिीरता से जाँच करता िै।

िम सिी र्ाभमल पक्ों से पूर्य एवं ईमािदारी से सिरोग देिे की अपेक्ा रखत ेिैं।

पूरे ववशव में उ्ाए जािे वाले मामलों के ववशलेषर में सादृशर सुनितशचत करिे के भलए जाँच 
के पररराम िैनतकता एवं अिुपालि सभमनत को (रा स्ािीर रूप से प्रबंधित मामलों में 
इसके प्रनतनिधि मंरल को) प्रसतुत ककए जात ेिैं, जो प्रसतुत ककए गए त्थरों के आिार पर 
रि नििा्यररत करते िैं कक संहिता का उललंघि िुआ िै अ्वा ििीं।

रहद िनैतकता एवं अिुपालि सभमनत रि नििा्यररत करती िै कक संहिता का उललंघि िुआ िै 
तो वि लागू क़ािूि के अिुसार एक निषपक् एवं सुसंगत अिुर्ासनिक कार्यवाई का नििा्यरर 
करेगी।

तजि लोगों को संहिता का उललंघिकता्य पारा जाता िै वे वरावसानरक आचार संहिता के 
मामलों को सँिालिे से संबंधित माग्यदर्शी भसदांतों के अिुसार पुिवव्यचार करिे का अिुरोि 
कर सकत ेिैं।

संहिता संबंिी जाँच और निर्यर करिे की प्रकरिरा के बारे में और अधिक जािकारी प्रापत 
करिे के भलए वरावसानरक आचार संहिता के मामलों को सँिालिे संबंिी माग्यदर्शी भसदांतों से 
संदि्य प्रापत करें।

प्रनतशोि िहीं 
आप िमारी कंपिी की आँख और काि िैं, और िम संिाववत कदाचार को बचािे रा उसका पदा्यफ़ार् 
करिे में आपकी सिारता को बिुत मितव देत ेिैं। कोई िी वरतकत जो सद्ाविा के सा् कोई धचतंा 
साझा करता िै रा संहिता संबंिी जाँच में िाग लेता िै, िम उसके ववरुद ककसी िी प्रकार के प्रनतर्ोि 
की कार्यवाई पर सखती से रोक लगात ेिैं। संहिता के बारे में सद्ाविा के सा् और ईमािदारी से कोई 
धचतंा साझा करिे को, िले िी रि गलत साबबत िो जाए – किी िी ककसी प्रकार के प्रनतर्ोि का 
कारर ििीं मािा जा सकता।

प्रनतशोि की कठारशावठाई ककसे कहत ेहैं?
िमारी संहिता के तित ऐसी ककसी िी कार्यवाई को प्रनतर्ोि के रूप में पररिावषत ककरा गरा िै, जो 
ककसी को सहंिता सबंंिी धचतंा को सधूचत करिे रा सहंिता सबंंिी जाँच में िाग लेिे से रोक सकती 
िै। प्रनतर्ोि के उदािररों में ऐसे वरतकत के ववरुद पदाविनत, सेवा समातपत, वेति घटािा, दसूरे 
काम सौंपिा, िमकी देिा, उतपीड़ि रा अनर कार्यवाई करिा र्ाभमल िै तजसिे संहिता संबंिी धचतंा 
की सूचिा दी िो, संहिता संबंिी जाँच में िाग भलरा िो रा ककसी को संहिता का उललंघि करिे से 
रोकिे का प्ररास ककरा िो। जिाँ िम अपिी संहिता के प्रनतर्ोि-रोिी प्राविािों को बिुत गंिीरता से 
लेत ेिैं, विीं रे प्राविाि आपके अपिे कदाचार के भलए आपको अिुर्ासनिक कार्यवाई से ििीं बचात,े 
तजसका मतलब रि िै कक आपको संहिता रा कंपिी की ककसी अनर िीनत के अपिे उललंघि के कारर 
अिुर्ासनिक कार्यवाई से मिज़ बचिे के भलए संहिता संबंिी धचतंा की सूचिा ििीं देिी चाहिए। 

झू्े आरोप हरचगज़ िहीं
िम ईमािदारी से सूचिा देिे को तजतिा प्रोतसाहित करत ेिैं, जािबूझकर गलत सूचिा देिे को उतिा 
िी िापसंद करत ेिैं। गलत आरोप लगािे से ववशवसिीर सद्ाविापूर्य धचतंाओ ंकी जाँच का रासता बदल 
सकता िै और िनैतक बल को िुकसाि पिँुचता िै। केवल उसी धचतंा को सूधचत करें तजसके सच िोिे 
पर आपको तक्य सगंत ववशवास िो, पर किी जािबूझकर ि तो गलत आरोप लगाएँ, ि जाँचकता्यओ ंसे झू् 
बोलें और ि किी जाचँ में असिरोग करें, करोंकक ऐसा करिे से िी िमारी संहिता का उललंघि िोता िै।
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जो हमठारठा है,
उसकी रक्ठा करें 

िम अपिी उि सिी पररसंपतततरों का ख़राल रखत ेिैं 
जो िमें कोका-कोला बिाती िैं।

हम गैर-सठावशाजनिक सूििठा की रक्ठा करत ेहैं 

हम कंपिी की पररसंपकतत्यों की रक्ठा करते हैं 

हम सटीक ररकॉरशा (अलभलेख) बिठाए रखत ेहैंैं 

हम कठाले िि को विै बिठािे की कठारशावठाई  
को रोकत ेहैं

िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत
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िम गैर-साव्यजनिक सूचिा की रक्ा करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है 
कोका-कोला का फामू्यला अब तक का बेितरीि रिसर िै। िम इस रिसर को और अनर बिुत सी गरै-
साव्यजनिक सचूिाओ ंको गोपिीर बिाए रखिे में निपुर िैं। ऐसा इसभलए िै करोंकक िम रि समझत ेिैं 
कक अपिी कंपिी की गरै-साव्यजनिक सचूिा को सरंक्क्त करिे से िमें प्रनतसपिा्यतमक लाि की तस्नत 
बिाए रखिे और उदरोग में अग्ररी िोिे की अपिी प्रनतष्ा को सरंक्क्त करिे में मदद भमलती िै। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
जब सचूिा की बात िोती िै तो िमारी तज़ममेदारी िै 
कक िम:

 »  ्यह जठािें कक ककस तरह की सूििठा को 
 गोपिी्य मठािठा जठातठा है।

 » ्यह जठािें कक उसे कैसे संरक्क्त कक्यठा जठाए।

िम कंपिी के बारे में ककसी िी गरै-सठावशाजनिक सिूिठा के, 
सा् िी िमारे ग्रािकों, आपूनत्यकता्यओ,ं अनर वरावसानरक 
साझदेारों रा उपिोकताओ ंसे सबंंधित कुछ नितशचत प्रकार 
की सचूिा को गोपिीर सूचिा माित ेिैं। िो सकता िै 
आपके कार्य का अगं िोिे के कारर वि आपके पास 
(आपकी पिँुच) में िो। ऐसी सचूिा भलणखत, मौणखक रा 
इलेकट्ॉनिक िो सकती िै। 

गरै-साव्यजनिक सचूिा की पिचाि करिे और उसे सरंक्क्त करिे के भलए िमारे पास एक वगशीकरर प्रराली 
िै। सचूिा के वगशीकरर के बरोरे सूचिा सरंक्र िीनत में प्रापत ककए जा सकत ेिैं।

गरै-साव्यजनिक सचूिा केवल उिके सा् साझा करें तजिके पास उस तक पिँुचिे का प्राधिकार िै और 
अपिे काम के भसलभसले में उस सचूिा को जाििे की ज़रूरत िी िै। गोपिीर सूचिा के सरंक्र के भलए 
उधचत कदम उ्ाएँ जसेै कक िमारी सचूिा तक पिँुचिे से पिले कोका-कोला से बािर की कंपनिरों रा 
वरतकतरों से गोपिीरता करार पर िसताक्र करािा और सूचिा सरंक्र िीनत में वणर्यत अनर निरमों का 
पालि करिा। रहद आपको सपषट जािकारी ि िो कक सचूिा साझा की जा सकती िै अ्वा ििीं रा कैसे 
साझा की जा सकती िै, तो अपिे प्रबंिक रा कंपिी के कािूिी सलािकार से पूछें ।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
आप जो कहत ेहैं उस पर ध्यठाि दें। दोसतों रा पाररवाररक सदसरों से गैर-साव्यजनिक सूचिा साझा 
करिा, रा भलफट, साव्यजनिक पररविि और रेसटोरेंट जसेै साव्यजनिक स्ािों में अ्वा सोर्ल मीडररा 
पर उस पर चचा्य करिे से उस सूचिा के प्रकट िोिे (और संिवतः उसका दरुुपरोग िोिे) का खतरा 
िोता िै। उसे सुरक्क्त रखिे में अपिी िूभमका का निवा्यि करें। (धराि दें कक इसका आर्र क़ािूि के 
अतंग्यत – आपको प्रापत अधिकारों को सीभमत करिा ििीं िै एक कमशािठारी के रूप में आपके अचिकठार 
अिुभठाग देखें)।

्यठाद रखें: गैर-सठावशाजनिक सूििठा से संबंचित आपकठा 
कतशाव्य आपकी सेवठा समठापत होिे के बठाद भी बिठा रहतठा 
है। गैर-साव्यजनिक सूचिा को संरक्क्त करिे की आपकी 
वचिबदता उस काम पर िी लागू िोती िै जो आप 
इस कंपिी में आिे के पिले करत े्े, और जब आप 
इस कंपिी को छोड़ेंगे, तब िी लागू रिेगी। अपिे पूव्य 
निरोकता से संबंधित गैर-साव्यजनिक सूचिा किी ककसी 
से साझा ि करें – और ि ककसी और से ऐसा करिे को 
किें – और, रहद आप कोका-कोला को छोड़ते िैं, तो 
िमारी गैर-साव्यजनिक सूचिा दसूरों से साझा ि करें। 

गैर-सठावशाजनिक सूििठा ककसे कहत ेहैं?
हमठारी कंपिी से संबंचित गैर-सठावशाजनिक 
सूििठा में ्ेय जठािकठारर्यठां शठालमल हो 
सकती है ...
-  कारोबार की रोजिाएँ, उतपाद के िुसखे, 
ववपरि की ररिीनतराँ और िए उतपादों 
को बाज़ार में उतारिा

-  ववततीर सूचिा जसेै कक मूलर नििा्यरर, 
प्रसताव और उतपाद की लागत 

-  पररचालि संबंिी सूचिा जसेै प्रबंिि 
संबंिी प्रमुख पररवत्यि और ववलर त्ा 
अधिग्रिर की रोजिाएँ

एक और घूटँ
सूििठा संरक्र िीनत

गोपिी्यतठा करठार और कठा्यशाववचि

व्यककतगत और संवेदिशील 
व्यककतगत सूििठा

सवठाल-जवठाब

प्रशि    मेरी सुपरवाइजर काफी रात्रा करती िै और बिुत वरसत रिती िै। अपिी एक वरावसानरक रात्रा के दौराि 
उसिे मुझसे अपिे रूजर आईरी और पासवर्य का प्ररोग करके कंपिी के उस कंपरूटर में लॉग इि करिे को 
किा तजसमें अतरधिक प्रनतबंधित सूचिा िै, ताकक मैं कुछ ऐसी ररपोटटें निकाल सकँू तजि तक अनर्ा मेरी 
पिँुच ििीं िोती। करा ऐसा करिा ्ीक िै?

उततर   ििीं। पासवर्य साझा करिा कंपिी की िीनत के ववरुद िै। सा् िी, अतरधिक प्रनतबंधित सूचिा तक पिँुच 
केवल उि लोगों के भलए सीभमत िै जो उस तक पिँुचिे के भलए प्राधिककृ त िैं। आपको उसका अिुरोि 
असवीकार कर देिा चाहिए और सुपरवाइजर को राद हदलािा चाहिए कक उस सूचिा की संवेदिर्ीलता की 
वजि से आपको उस कंपरूटर और उस सूचिा तक पिँुचिे की अिुमनत ििीं िै। रि जािकारी तुरंत अपिे 
प्रबंिक, अपिे स्ािीर िैनतकता कारा्यलर, िीनत एवं अिुपालि अधिकारी रा EthicsLine में से जो िी इस 
तस्नत से निपटिे में ्ीक से आपकी मदद कर सके, उसे दें। रहद आप अनर्ा उस सूचिा तक पिँुचिे के 
भलए प्राधिककृ त िैं, तो ऐसे कदम उ्ाए जाएँ कक आप ककसी अनर रूजर के पासवर्य का प्ररोग ककए बबिा उस 
सूचिा तक समुधचत रूप से पिँुच सकें ।
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िम कंपिी की पररसपंतततरों की रक्ा करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है 
तजि इमारतों में िम काम करत ेिैं, जो प्रौदरोधगकी िमें औरों से जोड़ती िै, जो ववचार िम ववकभसत 
करत ेिैं, तजि ईमेलों का िम आदाि-प्रदाि करत ेिैं, कंपिी के जो हटकट िम प्रसताववत करत ेिैं, अपिे 
उतपादों की सुपुद्यगी के भलए िम तजि वाििों का इसतमेाल करत ेिैं, अपिा काम करिे के भलए िम 
तजि कंपरूटर और मोबाइल उपकररों का प्ररोग करत ेिैं... रे सिी त्ा और बिुत सी चीजें कंपिी की 
पररसंपकतत्यठा ँिैं जो िमें संरक्क्त करिे के भलए सौंपी गरी िैं। िम उिका उपरोग कंपिी का कारोबार 
चलािे के भलए करत ेिैं और िमें क्नत, गुमर्ुदगी, दरुुपरोग त्ा चोरी से उनिें बचािा चाहिए। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
 कंपिी की पररसंपतततरों का प्ररोग ि करें:

 » बठाहरी व्यवसठा्य ्यठा अन्य व्यककतगत फठा्यदे के ललए

 »  ककसी भी अविै ्यठा अिनैतक कठा्यशा के ललए (जैसे अशलील –  
्यठा घकृरठासपद ववष्य सठामग्ी तक – पहँुििे ्यठा उसके प्रसठार के ललए)

कुछ पररसंपतततरों के रुतकतसंगत और स्ािीर िीनतरों एवं प्रकरिरा के तित अिुमनत प्रापत िोिे पर 
वरतकतगत उपरोग की अिुमनत िै, लेककि आपका उपरोग उपरुकत, रदा-कदा, ववधिसममत िोिा 
चाहिए और उसे उस समर, प्रनतिा और जोर् में िसतक्ेप ििीं करिा चाहिए जो आप रा अनर 
कम्यचारीगर अपिे कार्य को प्रदाि करत ेिैं। वरतकतगत उपरोग के भलए एलईओ के अिुमोदि की 
आवशरकता पड़ सकती िै।

भौनतक पररसंपकतत्यठाँ – िम में से िर एक को िौनतक संपततत और संसािि प्रदाि ककए जात ेिैं ताकक 
िमें काम करिे में मदद भमले। जब आप कंपिी की पररसंपतततरों की रक्ा करते िैं, कंपिी की तो 
प्रगनत करिे और फलिे-फूलिे की रोगरता की रक्ा करत ेिैं। जब तक आप प्राधिककृ त ि िों तब तक 
उनिें ि किी उिार दें, ि बेचें और ि रों िी दे दें। 

इलेकट्ॉनिक पररसंपकतत्यठाँ – िम प्रतरेक कम्यचारी पर िरोसा करत ेिैं कक वि (कंपरूटर, िार्यवेरर, 
सॉफटवेरर, मोबाइल उपकरर और अनर मीडररा सहित) सिी इलेकट्ॉनिक पररसंपतततरों का उधचत 
उपरोग करेगा। आप िमारी िीनतरों का पालि करके और अपिे वववेक का उपरोग करके अपिी 
िूभमका नििा सकत ेिैं। रि समझ लें कक कंपिी के कंपरूटर आहद पर आप जो िी सूचिा सकृतजत, 
साझा रा राउिलोर करत ेिैं, वि कंपिी की िोती िै और िमारे पास कािूि दवारा अिुमत सीमा तक 
भससटम के प्ररोग की निगरािी करिे का अधिकार सुरक्क्त िै। 

बौवधिक समपदठा (आईपी) – पेटेंट, कॉपीराइट, टे्रमाक्य  और टे्र सीरेिट िी कंपिी की बिुमूलर 
पररसंपतततराँ िैं। बौवदक समपदा की जोर् के सा् रक्ा करें और राद रखें कक िमारे सा् काम करिे 
के दौराि आप तजस िी कार्य उतपाद (जसेै ववचार, प्रकरिराओं और आववषकार) को ववकभसत रा निभम्यत 
करत ेिैं उसका माभलकािा िक़ क़ािूि दवारा अिुमत सीमा तक कंपिी के पास िोता िै। रि माभलकािा 
िक़ आपके िमारी कंपिी को छोड़ देिे के बाद िी बिा रिता िै।
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िम कंपिी की पररसपंतततरों की रक्ा करत ेिैं जारी

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
सुरक्ठा के अचछे तौर-तरीकों कठा पठालि करें। आपको जो िी संपततत दी गरी िै (जसेै चाबबराँ रा ईमारत 
में प्रवेर् करिे का कार्य), उसे संिाल कर रखें और िमारे पररसरों का दरुुपरोग, अिधिककृ त प्ररोग ि 
िोिे दें रा उसमें अिधिककृ त प्रवेर् ि िोिे दें।

प्रकरि्यठा बबदंु
कंपिी की तज़ममेदारी नििािे के अलावा अनर मौकों 
पर कंपिी की पररसंपतततरों का इसतेमाल करिे – 
उदिारर के भलए, कक्ा लेिे के भलए कंपिी के 
कंपरूटर का, घरेलू परररोजिा के भलए ककसी उपकरर 
का रा निजी काररों से (िमारी हटकट प्रबंिि प्रराली 
के माधरम से प्रापत हटकटों को छोड़कर) कंपिी के 
हटकट का उपरोग करिे के भलए स्ािीर िीनत 
अधिकारी का अधग्रम भलणखत अिुमोदि आवशरक िोता 
िै। रहद आप कार्य से अलग मौकों पर पररसंपततत का 
उपरोग जारी रखत ेिैं तो इस अिुमोदि का वावष्यक 
आिार पर िवीकरर िोिा चाहिए।

एक और घूटँ
सवीकठा्यशा प्र्योग िीनत

सथठािी्य िीनत अचिकठारी 
के अिुमोदि कठा सठािि

सवठाल-जवठाब

प्रशि    मेरे संग्ि के वररष् िेतकृतव की एक अधिकारी िे एक ऐसी िमा्य््य संस्ा के लाि के भलए एक लघु मूक 
िीलामी के आरोजि में मेरी मदद माँगी तजसका वि सम््यि करती िै पर जो कंपिी दवारा प्रारोतजत ििीं 
िै। वि वविाग के प्रतरेक वरतकत को उसमें िाग लेिे ले भलए आमंबत्रत करेगी और वि रि कार्यरिम कंपिी 
के सममलेि स्ल में आरोतजत करेगी। करा रि कंपिी की पररसंपतततरों का उपरुकत प्ररोग िै?

उततर   ििीं। रदरवप आरोजि का उद्ेशर अचछा िै, कफर िी ऐसे काम कंपिी की पररसंपतततरों का दरुुपरोग मािे 
जाएंगे। आपकी अवतस्नत के आिार पर इससे कंपिी की अनर िीनतरों का उललंघि िी िो सकता िै। 
आपको इस अधिकारी को रि बता देिा चाहिए कक आप इस िैभसरत से उसकी मदद ििीं कर सकत।े रहद 
आप उससे “ि” कििे में सिज ििीं िैं, तो आपको अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी रा िैनतकता एवं  
िैनतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य लेिा चाहिए।

प्रशि    मैं एक ववतरर पररसर में काम करता िँू और मुझ ेअपिे घर से कुछ फिशीचर िटािा िै। कंपिी के पास 
एक छोटी सी पहिएदार गाड़ी िै जो मेरा रि काम आसाि कर देगी। करा मैं एक हदि के भलए उसे उिार ले 
सकता िँू?

उततर   रि कई बातों पर निि्यर िै। इस तरि वरतकतगत कारर से कंपिी की ककसी पररसंपततत के उपरोग के भलए 
आपके स्ािीर िीनत अधिकारी के अिुमोदि की ज़रूरत िोगी। 

प्रशि    मैं एक लेखा प्रबंिक िँू और मैंिे र्िर में कार्यरिम करिे वाले ऐसे लोकवप्रर बैंर के सगंीत कार्यरिम का कंपिी 
के सवाभमतव वाले दो हटकट – एक अपिे भलए और एक अपिे ग्रािक के भलए – प्रापत ककए िैं तजसके सारे 
हटकट बबक चकेु िैं। ककनत ुअनंतम क्रों में मेरा ग्रािक किता िै कक वि कार्यरिम में ििीं जा सकता। करा मैं 
अिी िी अपिे भलए हटकट का प्ररोग कर सकता िँू?

उततर   पिले आपको उस हटकट के वरावसानरक इसतमेाल का िर सिंव प्ररास करिा चाहिए। अपिे प्रबंिक रा अनर 
सिकभम्यरों से पछूकर पता करें कक करा उिके पास उसका कोई वरावसानरक उपरोग िै। अगर ििीं िै, तो 
आप अपिे सथठािी्य िीनत अचिकठारी से पता करें और हटकट के उपरोग पर लागू िीनतरों और निरमों को 
जाँचकर देखें कक करा हटकट के वरतकतगत उपरोग का ववकलप मौजदू िै रा हटकट का निपटाि ककसी और 
तरीके से ककरा जािा िै और सिी ज़रूरी अिमुोदि प्रापत करिे िैं। हटकटों के इसतमेाल को लेकर िमेर्ा 
ईमािदार और पारदर्शी बिे रििा ि िलूें।
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इि पर वविठार करें
“आंकड़ों में हेरठा-फेरी कर दो।”

 “उस बबरिी को अगले महीिे तक रोककर रखो 
तठाकक हम अगले महीिे कठा बबरिी लक््य प्रठापत 
कर लें।”

 “मेरे ललए मेरे टठाइम कठारशा को पंि कर देिठा 
क्योंकक मुझ ेथोड़ी देर हो जठाएगी।”

आप इस तरि की हटपपणरराँ सुित ेिैं? रुकें  और 
सिारता प्रापत करें। रि बात सुििे में अवैि और 
अिैनतक लगती िै, और र्ारद िै िी।

िम सटीक ररकॉर्य (अभिलेख) बिाए रखत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है 
बबलकुल सटीक अभिलेख रखिे और सटीक सूचिा देिे से िमारी ववधिक और निरामक अपेक्ाएँ पूर्य 
करिे में िमें मदद भमलती िै। ववततीर सतरनिष्ा बिाए रखिे से िमारी प्रनतष्ा और ववशवसिीरता 
पर सकारातमक प्रिाव पड़ता िै। िमारी कंपिी में िर सतर पर – िम में से प्रतरेक – की रि सुनितशचत 
करिे की तज़ममेदारी िै कक कंपिी के सिी कारोबारी और ववततीर अभिलेख एकदम सटीक रिें। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
िम सिी सारांर्ों, समरपत्रकों और लाि के दावों से लेकर वरर की ररपोटयों, गुरवतता आशवासि 
अभिलेखों, बजट के पूवा्यिुमािों और निरामक प्रसतुनतरों तक कंपिी के “अभिलेखों” को संिालत ेिैं। 
सुनितशचत करें कक आप सिी आतंररक प्रकरिराओं, िीनतरों और आमतौर पर सवीकार्य लेखांकि भसदांतों 
का पालि करत ेिैं, ताकक िमारे अभिलेखों से कारोबार का सिी-सिी पता चले। आप जो कुछ िी दज्य 
करें, उसमें ईमािदारी, सटीकता और पूर्यता बरतें। 

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
लेि-देि कठा उचित प्रकठार से वगगीकरर करें। रि 
बिुत मितवपूर्य िै कक िम किी ककसी लेि-देि के 
सिी सवरूप को ि बदलें। सुनितशचत करें कक आप 
सिी लेि-देि िमेर्ा सिी लेखांकि अवधि में और 
सिी वविाग त्ा लेखा में वगशीककृ त एवं दज्य करत े
िैं। ककसी बजट संबंिी लक्र को प्रापत करिे के भलए 
ककसी राजसव को ि तो उसके सिी समर से पिले 
दज्य करें और ि बाद में दज्य करें। 

हमठारे उचि मठािकों को बिठाए रखें। िम ककसी िी 
अभिलेख, खात ेरा लेि-देि को गलत तरीके से 
प्रसतुत रा दज्य ििीं करत।े और िम ककसी िी उद्ेशर 
से ककसी िी अप्रकट, अिभिलेणखत रा ररकॉर्य से 
बािर के खातों को सिी ििीं साबबत कर सकत।े 
रहद आप प्रनतपूनत ्य के भलए वरर प्रसतुत करत ेिैं रा 
िमारी कंपिी की ओर से िुगताि करत ेिैं, तो उसके सा् आवशरक सम््यक दसतावेज और अिुमोदि 
प्रसतुत करें। आकलि और उपचर समुधचत दसतावेजों दवारा समध््यत और सवयोततम निर्यर पर 
आिाररत िोिा चाहिए।

नि्यठामकों के प्रनत ईमठािदठार रहें। रहद आपके कार्य की रि अपेक्ा िै कक आप सरकार रा निरामक 
अधिकारररों के समक् सूचिा प्रकट करें, तो रि सुनितशचत करें कक आपके दवारा प्रदतत सूचिा पूर्य, 
सिी, उधचत समर पर और समझ में आिे रोगर िै। 

अलभलेखों कठा उचित प्रकठार से प्रबंिि करें। अभिलेखों के रखरखाव, िणरारर और निपटाि पर लागू 
िीनतरों को जािें और उिका पालि करें। उस सूचिा को किी िषट ि करें रा उसका निपटाि ि करें 
तजसकी ककसी जाँच, लेखापरीक्ा रा ववधिक कार्यवाई के भसलभसले में ज़रूरत पड़ सकती िो। रहद आपको 
कािूिी रोक की िोहटस भमलती िै, तो उस िोहटस के हदर्ानिददेर्ों का पालि करें। और, अगर आपको 
रि सपषट जािकारी ि िो कक करा आवशरक िै, तो कािूिी सलािकार और िमारी दसतावेज प्रनतिारर 
िीनत से पता करें

सवठाल-जवठाब

प्रशि    िमारी टीम िे इस वष्य िमारे परेू अिमुोहदत परररोजिा बजट का उपरोग ििीं ककरा। िववषर में िी निधिकरर 
का रिी सतर बिाए रखिे के भलए, करा रि ्ीक िोगा कक ककसी आपनूत्यकता्य से रि किा जाए कक वि चाल ूवष्य 
के खरीद आदेर् का सनदि्य देत ेिुए अगले साल की एक परररोजिा का बबल िमें इसी साल दे दे?

उततर   ििीं। ऐसा करिे से िमारी बहिरों और अभिलेखों में दज्य खचदे झू्े िो जाएंगे और वे असली खच्य की गलत 
तसवीर पेर् करेंगे। क़ािूि िमसे रि अपेक्ा रखता िै कक िम सटीक अभिलेखों का रखरखाव करें और प्रबंिि 
कारोबार का संचालि करत ेसमर और निर्यर लेत ेसमर सटीक ववततीर अभिलेखों पर निि्यर रिता िै। इस 
तरि का कार्य िमारी संहिता का उललंघि मािा जाएगा।

प्रशि    मैं गुरवतता अिुिाग में काम करता िँू। अतरधिक वरसत समर के दौराि, मैंिे दसतावेजों में दज्य ककरा कक 
कुछ नितशचत प्रकार की जाँचें की गईं, िालाँकक मैं उनिें पूर्य ििीं कर सका। आमतौर पर रे जाँचें बहढ़रा 
काम करती िैं इसभलए ककसी समसरा का जोणखम बिुत कम िै। करा रि औधचतरपूर्य कार्यवाई िै?

उततर   ििीं। िमारे ग्रािक और िमारे उपिोकता िमारे उतपादों की गुरवतता पर िरोसा करत ेिैं, इसभलए िमें किी गलत 
तरीके ििीं अपिािे चाहिए रा झू्े पररराम ििीं बतािे चाहिए। इस तरि का भम्थराकरर सहंिता का उललघंि िै।

प्रशि    मैं बबरिी अिुिाग में काम करता िँू और इस समर मैं अपिे बबरिी लक्र के आंकड़ों से पीछे चल रिा िँू। 
मैं सोच रिा ्ा कक एक ग्रािक से ऐसे उतपाद का आर्यर देिे को किँू तजसकी उसे अिी ज़रूरत ििीं िै और 
उससे रि िी कि दूँ कक इस अवधि के गुज़र जािे के बाद वि इसे लौटा सकता िै। करा रि ्ीक िोगा?

उततर   ििीं। राजसव को दज्य करिे में चालाकी करिे से िमारी सहंिता का उललघंि िोगा। ऐसे अिुरोि से ग्रािक बिुत 
खराब तस्नत में पड़ जाएगा तजससे सबंंि ख़राब िो सकत ेिैं। 
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हमें ककस पर ववशवठास है 
जब अवैि गनतववधिरों की बात आती िै तो िम किी जािबूझकर उसे अिदेखा ििीं करेंगे, पर िम 
समझत ेिैं कक िि-र्ोिि जसैी आपराधिक गनतववधि िमेर्ा सपषट िज़र ििीं आती, इसभलए रि 
मितवपूर्य िै कक िम अपिे खुलासे को कम करें और ककसी िी संदेिासपद चीज़ के बारे में खुलकर बोलें। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
िि-र्ोिि एक ऐसी प्रकरिरा िै तजसमें – आतंकवाद, 
िर् ेके वरापार, कर अपवंचि, मािव तसकरी और 
जालसाजी जसैी आपराधिक गनतववधिरों – दवारा 
जुटारा गरा िि वैि कारोबारों के माधरम से आगे 
बढ़ारा जाता िै ताकक उिके आपराधिक उदगम िो 
नछपारा जा सके। िम इस तरीके से कारोबार करिे 
के भलए वचिबद िैं जो िमारे कारोबारी लेि-देि 
का प्ररोग उि लोगों के भलए निवषद करता िै जो 
उसका दरुुपरोग कर सकत ेिैं, इसभलए िम उि 
सिी देर्ों में िि-र्ोिि-रोिी, ववततीर अपरािों और 
आतंकवाद-ववरोिी कािूिों का पालि करत ेिैं जिाँ 
िमारा पररचालि िै। 

िम उपरकुत समरक पररश्रम और छािबीि करके 
अपिे आपनूतशाकतठाशाओ ंऔर अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठारों 
और क़ाििू का पालि करिे के मामले में उिकी 
प्रनतष्ा को जाििे में उधचत समर लगात ेिैं।

रहद ऐसे ववततीर लेि-देि हदखाई दें तजिसे खतरे 
का संकेत भमलता िो तो अनत-सकरिर िो जाएँ 
और रहद सामानर प्रकरिरा से अलग िटकर कोई 
गनतववधि रा लेि-देि हदखाई दे रा उसके िोिे का 
सदेंि िो तो अपिी धचतंा सूधचत करें। 

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
सतकशा  रहें। दसूरे देर् को रा दसूरे देर् से बड़ा िकद िुगताि रा असामानर िकद अतंरर? वे ग्रािक 
रा आपूनत्यकता्य जो अपूर्य सूचिा देत ेिैं रा अभिलेख संबंिी अपेक्ाओ ंसे बचत ेिै? रे चेताविी के 
संकेत िो सकत ेिैं। अपिे वविाग के लेि-देि और गनतववधि के उि प्रकारों को जािें तजिमें िि-र्ोिि 
िोिे का अधिक संदेि िै और तजनिें अधिक निगरािी की ज़रूरत िै। ककसी िी असामानर गनतववधि 
की सूचिा अपिे प्रबंिक, स्ािीर िीनत अधिकारी, िैनतकता और अिुपालि कारा्यलर रा EthicsLine 
को दें।

इि पर वविठार करें

खतरे के धचहि में इस प्रकार के अिुरोि  
र्ाभमल िैं ...

ऐसी संसथठाओ ं्यठा देशों से ्यठा को भुगतठाि अतंररत 
करिे कठा अिुरोि जो लेि-देि कठा हहससठा िहीं हैं

ककसी लेि-देि को इस प्रकठार प्ररिलमत करिे कठा 
अिरुोि की वह सठामठान्य प्रकरि्यठा को िठाकठाम कर दे

बहुत से छोटे मूल्य के बबलों के बदले एक बड़ े
मूल्य कठा बबल देिे कठा अिुरोि

िकद भुगतठाि करिे कठा अिुरोि

खतरे के धचहि वे संकेत िैं जो ककसी लेि-देि को 
बेितर ढंग से समझिे के भलए और अधिक प्रशि 
पूछिे का इर्ारा करत ेिैं। रहद वि संदेिासपद 
लगे, तो खुलकर बोलें – जागरूकता िि-र्ोिि से 
निपटिे का मुखर उपार िै।

िम काले िि को विै बिािे की कार्यवाई को रोकत ेिैं

प्रकरि्यठा बबदंु
िि-र्ोिि से बचिे का एक बेितरीि तरीका िै छािबीि करिे के भलए िमारी समरक पररश्रम प्रकरिरा का 
पालि करिा। 

अनर देर् को िुगताि करिे संबंिी अिुरोि: िम दसूरों को रि मौका ििीं देत ेकक वे कर रा स्ािीर मुद्ा 
कािूिों से बच जाएँ। रिी कारर िै कक आमतौर पर ककसी आपूनत्यकता्य को ककरा जािे वाला िुगताि उसी 
वरतकत रा कंपिी को ककरा जािा चाहिए जो असल में उस देर् में माल रा सेवा देती िै जिाँ वि आपूनत्यकता्य 
कारोबार करता िै रा उसिे िमारी कंपिी को माल बेचा िै रा सेवा प्रदाि की िै। इस िीनत में दी जािे वाली 
कोई िी छूट िैनतकता एवं अिुपालि कारा्यलर दवारा अिुमोहदत िोिी चाहिए।

कोका-कोला कंपनी  •  सत्यननष्ा – आवश्यक अव्यव  •  जो हमारा है, उसकी रक्ा करें प्रशि रा धचतंा? EthicsLine पर लॉग ऑि करें @ www.KOethics.com    16

दसूरों के सा्  
उधचत वरविार करें

जवाबदेिी  
दर्ा्यएँववषर-सूची जगरूक रिें जो िमारा िै, 

उसकी रक्ा करें
िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत

http://www.KOethics.com


जवठाबदेही
दशठाशाएँ 

िमारा िाम सतरनिष्ा का परा्यर िै,  
इसे ऐसे िी बिाए रखिा िम पर निि्यर िै।

हम हहतों के टकरठाव से बित ेहैं

हम उपहठार, आहठार और मिोरंजि के संबंि में कज़ममेदठार हैं

हम पठारदशगी संबंिों कठा निमठाशार करत ेहैं

िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत
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हमें ककस पर ववशवठास है 
िम सिी से अपेक्ा की जाती िै कक िम कंपिी के सवयोततम हित में काम करेंगे। इसका मतलब रि िै 
कक िम कंपिी की ओर से जो काम करत ेिैं वे िमारे वरतकतगत हितों से प्रिाववत ििीं िोंगे। काम पर 
रित ेसमर िम जो िी निर्यर लेत ेिैं वि निषपक् िोिा चाहिए और िमारी कंपिी के वरावसानरक हितों 
को धराि में रखकर भलरा जािा चाहिए। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
कारोबार में, वरतकतगत हितों और कारोबारी हितों के 
बीच की रेखा आसािी से िंुिली िो सकती िै। दोिों 
को अलग करिा चिुौतीपूर्य िो सकता िै, खासकर 
जब उसमें सेवारोजि रा निवेर् से बािर वरतकतगत 
सबंंिों का मामला र्ाभमल िोता िै। 

कंपिी की ओर से कार्यवाई करिे के पिले आपको 
हितों के सिंावर टकराव को पिचाििे और उससे 
बचिे की ज़रूरत िै। हितों का टकराव तब िोता िै 
जब आप वरतकतगत हितों को एक कम्यचारी की 
िैभसरत से भलए गए अपिे वरावसानरक निर्यरों में 
िसतके्प करिे देत ेिैं । ककसी टकराव की प्रतीनत िी 
अिधुचत िोती िै और वि िमारी कंपिी त्ा िमारी 
प्रनतष्ा को िुकसाि पिँुचा सकती िै। 

उि तस्नतरों को समझें तजिकी वजि से हितों में 
टकराव िोता िै रा टकराव प्रतीत िोता िै। सिंावर 
टकराव को प्रकट ककरा जािा चाहिए और  
स्ािीर िीनत अधिकारी अिुमोदि के सािि दवारा उसका अिमुोदि ककरा जािा चाहिए।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
संभठाव्य टकरठावों को पहिठािें। िो सकता िै पिली िज़र में आप ि जाि पाएँ कक रि तस्नत हितों के 
टकराव वाली िै। टकराव के कई रूप िोत ेिैं, पर प्रारः उिमें रे बातें र्ाभमल िोती िैं:

व्यककतगत निवेश और अवसर। अपिे भलए ववततीर संवविाग का निमा्यर करते समर आपको 
निवेर् के भलए बिुत सी कंपनिराँ भमलेंगी। रि जाि लें कक जब ऐसे निवेर्ों में कंपिी के 
आपूनत शाकतठाशा, ग्ठाहक, प्रनतसपिगी रा अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार र्ाभमल िोत ेिैं, खासकर अगर 
आप अपिे कार्य के माधरम से इि संग्िों से वरविार करत ेिैं तो इसके भलए कुछ निरम िैं। 
रि िी वसैा िी टकराव िोगा जसैा तब िोता जसैा आपके अपिे काम के दौराि पता चले अवसर 
का अपिे वरतकतगत लाि के भलए इसतमेाल करिे पर िोता। 

करा आप जाित ेिैं?

 »  ्यहद आपके पठास ककसी आपूनतशाकतठाशा, ग्ठाहक ्यठा अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार से लेि-देि करिे 
कठा वववेकठािीि प्रठाचिकठार है, तो आप अपिे एलईओ के अिुमोदि के बबिठा उस कंपिी में कोई 
ववतती्य हहत िहीं रख सकत।े ्यहद उस कंपिी में आपकठा कोई वववेकठािीि प्रठाचिकठार िहीं है, तो 
आप उसके 1% तक के सटॉक के और ककसी प्रनतसपिगी की कंपिी के भी 1% तक के सटॉक के 
मठाललक बि सकत ेहैं।

 »  अगर आपके पठास वववेकठािीि प्रठाचिकठार िहीं है तो आप अपिे एलईओ के अिमुोदि से ककसी भी 
ग्ठाहक, आपनूतशाकतठाशा, अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार के 1%से अचिक सटॉक के मठाललक बि सकत ेहैं। 

 »  ्ेय नि्यम सठावशाजनिक रूप से खरीद-फरोखत की जठािे वठाली और निजी रूप से िठाररत कंपनि्यों 
पर लठागू होत ेहैं। लेककि ्ेय प्रनतबनि म्ुयच्युअल फंरों ्यठा ऐसे अन्य निवेशों पर लठागू िहीं 
होत ेकजिमें कई तरह की ऐसी कंपनि्यठाँ शठालमल होती हैं कजिके शठालमल होिे पर आपकठा कोई 
नि्यंत्रर िहीं होतठा।

 »  ्यहद आप लगठातठार सटॉक के मठाललक बिे रहत ेहैं तो इस भठाग के अतंगशात अिुमोदि कठा वठावषशाक 
आिठार पर िवीकरर होिठा िठाहहए।

इि पर वविठार करें

जब कोई किता िै ...

“क्यठा तमु मेरी लसफ़ठाररश कर दोगे?”

“ककसी को पतठा ि िले – तमु अपिे खठाली सम्य में  
्यह कठाम कर सकत ेहो।”

“मेरे भतीजे की एक कंपिी है ...”

जागरूक रिें। रे हितों के संिाववत टकराव के 
चेताविी संकेत िो सकत ेिैं।

िम हितों के टकराव से बचत ेिैं
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सेवठा्योजि से अलग। कोई दसूरा काम रा परामर््यदाता का काम करिे की अिुमनत िै, बर्तदे उससे 
कंपिी में अपिा काम करिे की आपकी रोगरता में कोई िसतक्ेप ि िोता िो। 

करा आप जाित ेिैं?

ककसी ग्रािक, आपूनत्यकता्य, अनर वरावसानरक साझदेार रा प्रनतसपिशी के रिाँ कोई दसूरा काम रा 
परामर््यदाता का काम सवीकार करिे से पिले आपको अपिे एलईओसे अिुमोदि माँगिा िोगा।

बठाहरी भठाषर ्यठा प्रसतुतीकरर। कंपिी का कम्यचारी िोिे के कारर रा िमारे काम के दानरतवों के 
निव्यिि से प्रापत ववर्षेज्ञता के कारर िमसे अकसर ककसी सममलेि में बोलिे रा प्रसतुतीकरर के भलए 
किा जाता िै। अगर आपको इसके भलए िुगताि रा प्रनतपूनत ्य देिे का प्रसताव ककरा जाता िै तो हितों 
का टकराव उतपनि िो सकता िै। 

करा आप जाित ेिैं?

िमारे आपूनत ्यकता्यओ,ं ग्रािकों और अनर वरावसानरक साझदेारों से मािदेर लेिा मिा िै, और दसूरे 
संग्ि से मािदेर लेिे को ितोतसाहित ककरा जाता िै और उसे लेिे से मिा कर देिा चाहिए। रहद 
आप ककसी मािदेर को मिा ििीं कर सकत ेतो आपको िुगतािकता्य संस्ा से कििा चाहिए कक वि 
आपकी पसंद की िमा्य््य संस्ा को आपके सममाि में वि रकम दाि में दे दे। 

बािरी संस्ाओं में हदए गए िाषर रा प्रसतुतीकरर के भलए ककसी अनर पक् से मािदेर, अनर िुगताि 
रा प्रनतपूनत ्य सवीकार करिे से पिले आपको अपिे एलईओ से अिुमोदि मांगिा िोगा रहद:

 » आपकठा भठाषर ्यठा प्रसतुतीकरर इस कंपिी में आपके कठाम कठा हहससठा है।

 » वह इस कंपिी में आपके दवठारठा ककए जठा रहे कठाम कठा वरशाि करतठा है।

 » आपकठा पररि्य इस कंपिी के कमशािठारी के रूप में हद्यठा जठातठा है।

रहद आपके िाषर रा प्रसतुतीकरर में इस कंपिी से संबंधित मामलों की चचा्य की जािी िै, तो आपको 
अपिी ववषर-सामग्री के भलए अपिे प्रबंिक, सठावशाजनिक मठामले, कठािूिी सलठाहकठार और अनर से िी 
अिुमोदि प्रापत करिे की ज़रूरत पड़ सकती िै।

िम हितों के टकराव से बचत ेिैं जारी
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दसूरे संग्िों में सेवठा करिठा। दसूरे संग्ि में निदेर्क, सलािकार सदसर रा अधिकारी की िूभमका 
सवीकार करिे से इस कंपिी में आपके दानरतवों में िसतक्ेप िो सकता िै और रि हितों का टकराव 
उतपनि कर सकता िै। िनैतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य का अिुमोदि आवशरक िै जसैा िीचे सपषट 
ककरा गरा िै। रहद अपिे काम के अगं के रूप में आपके पास ककसी ग्रािक रा आपूनत्यकता्य से लेि-देि 
करिे का वववेकािीि अधिकार िै तो सामानरतरा कंपिी उस ग्रािक रा आपूनत्यकता्य के निदेर्क मंरल में 
कोई पद सवीकार करिे के भलए आपको प्रोतसाहित ििीं करती।

लठाभ के ललए सेवठा: रहद आप ककसी लािा््य कंपिी में निदेर्क, सलािकार सदसर रा अधिकारी 
के रूप में काम करत ेिैं तो आपको रि सेवा िैनतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य के समक् प्रकट 
करिी चाहिए और उिका अिुमोदि प्रापत करिा चाहिए। उि पररतस्नतरों को छोड़कर जिाँ कंपिी 
आपसे आपके कार्य के अगं के रूप में बॉटलर रा इतकवटी निवेर्ी के बोर्य में कंपिी की ओर से 
र्ाभमल िोिे का अिुरोि करती िै, वावष्यक आिार पर प्रकटि और अिुमोदि की आवशरकता पड़ती 
िै। ऐसे उदािररों में, प्राधिकार के प्रतरारोजि के अिुसार अिुमोदि लेिे की आवशरकता केवल 
निरुतकत के समर पड़ती िै।

गैर-लठाभ सेवठा: अगर आप ककसी गैर-लाि वाले संग्ि के निदेर्क, सलािकार सदसर रा 
अधिकारी के रूप में काम करत ेिैं और िमारी कंपिी में आपके पास उस वविाग का वववेकािीि 
प्राधिकार िै जो रि तर करता िै कक ककस गैर-लाि संस्ा को िि त्ा अनर सिारता प्रदाि 
की जाए, तो आपको रि सेवा िैनतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य के समक् प्रकट करिी िोगी और 
वावष्यक आिार पर अिुमोदि लेिा िोगा।

पररवठार के सवठालमतव वठालठा व्यवसठा्य ्यठा व्यठापठार संघ/संग्ि: पररवार के सवाभमतव वाले वरवसार 
रा वरापार संघ के भलए की जािे वाली सेवा का वावष्यक प्रकटि और िनैतकतठा एवं अिुपठालि 
कठा्यठाशाल्य दवारा अिुमोदि तिी आवशरक िै जब पररवार के सवाभमतव वाला वरवसार रा वरापार 
संघ इस कंपिी का ग्रािक, आपूनत्यकता्य रा प्रनतसपिशी िो।

करा आप जाित ेिैं?

्यहद आपको आपकी सेवठा के ललए वेति हद्यठा जठातठा है, तो आप उसे अपिे पठास रख सकत ेहैं।

 »  ्यहद आप कंपिी के वववेक पर ककसी बॉटलर ्यठा इककवटी निवेशी के मंरल में निदेशक के रूप 
में सेवठा देत ेहैं और ्यह सेवठा वहठाँ के सटॉक कठा मठाललकठािठा हक रखिे की शतशा पर है, तो आप 
िैनतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य से अिुमोदि प्रठापत ककए बबिठा उिके सटॉक के एक प्रनतशत 
तक कठा मठाललकठािठा हक़ रख सकत ेहैं।

 »  अगर आपकी सेवठा ककसी बॉटलर कंपिी ्यठा इककवटी निवेशी कंपिी में निदेशक के रूप में िहीं 
है, ्यठा आपको कंपिी की ओर से एक विै उद्ेश्य के ललए िठालमत िहीं कक्यठा ग्यठा है, तो ककसी 
दसूरे संग्ि को दी जठािे वठाली आपकी सेवठा व्यककतगत गनतववचि मठािी जठाती है और उसे 
कंपिी में कठाम करिे की आपकी ्योग्यतठा में हसतक्ेप िहीं करिठा िठाहहए, और इस गनतववचि में 
लगिे वठालठा सम्य कंपिी में लठागू अवकठाश और छुट्ी की िीनत्यों के अिीि होगठा।

 »  ककसी प्रनतसपिगी की कंपिी में निदेशक, सलठाहकठार सदस्य ्यठा अचिकठारी के रूप में कठाम करिे के 
ललए िनैतकतठा एवं अिपुठालि कठा्यठागल्य की वठावषशाक समीक्ठा और अिमुोदि की आवश्यकतठा होगी।

व्यककतगत संबंि। िमारे बिुत से कम्यचारररों के ऐसे ररशतदेठार िोंगे जो िमारे ग्ठाहकों, आपूनतशाकतठाशाओं, 
अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठारों रा प्रनतसपचिशा्यों के रिाँ काम करत ेिैं रा उिकी कंपिी में निवेर् 
कर रखा िै। तजसके सा् आप काम करत ेिैं उस अनर पक् से वरतकतगत संबंि रखिे से दसूरों 
को ऐसा लग सकता िै कक आप अपिे पररवार और दोसतों को ज़रादा मितव देत ेिैं। रहद आपका 
ररशतदेार अनर पक् की ओर से कंपिी से बात करता िै रा रहद उस अनर पक् से लेि-देि में आपको 
वववेकािीि प्राधिकार प्रापत िै तो हितों का टकराव उतपनि िो सकता िै। िमारे ग्रािकों, आपूनत्यकता्यओ ं
रा अनर वरावसानरक साझदेारों से जुड़ ेवरतकतरों से आपकी दोसती ववकभसत िोगी और रदा-कदा 
उससे रि िी आिास िोगा कक कंपिी की ओर से आपके दवारा भलए जा रिे निर्यर आपके संबंिों से 
प्रिाववत िो रिे िैं। 

करा आप जाित ेिैं?

 »  आपको अपिे एलईओ से अिुमोदि लेिे की आवश्यकतठा है ्यहद आपकठा ररशतेदठार हमठारे ग्ठाहक, 
आपूनत शाकतठाशा ्यठा अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार के ्यहठाँ कठाम करतठा है ्यठा उसकठा वहठाँ निवेश है, 
और ्यठा तो:

 » उस अनर पक् से लेि-देि करिे में आपको वववेकािीि प्राधिकार प्रापत िै, रा 

 » आपका ररशतदेार अनर पक् की ओर से कंपिी से लेि-देि करता िै। 

 »  आपको अपिे एलईओ से अिुमोदि प्रठापत करिे की तब भी आवश्यकतठा होगी जब आपकठा 
ररशतदेठार ककसी प्रनतसपिगी – के ्यहठाँ कठाम करतठा हो ्यठा वहठाँ उसकठा निवेश हो, कोई ररशतदेठार 
प्रनतसपिगी की कंपिी कठा 1% से कम सटॉक एलईओ से अिुमोदि प्रठापत ककए बबिठा ले सकतठा 
है, बशतते वह सठावशाजनिक रूप से व्यठापठार करिे वठाली कंपिी हो।

 »  ररशतदेठार ्ेय लोग हो सकत ेहैं: पनत/पतिी, भठाई-बहि, दठादठा-दठादी, बचिठा, पोतठा-पोती, सठास-ससुर 
्यठा समठाि अथवठा ववपरीत ललगं कठा घरेलू सठाथी। हमठारी संहहतठा के उद्ेश्य से, वह व्यककत भी 
ररशतदेठार हो सकतठा है जो आपके सठाथ रहतठा है, कोई ऐसठा जो आचथशाक रूप से आप पर निभशार 
है ्यठा कजस पर आप आचथशाक रूप से निभशार हैं, पठाररवठाररक संबंि िठाहे कुछ भी हो। 

 »  ररशतदेठार की उप्ुयशाकत पररभठाषठा के अलठावठा भी सठाविठािी बरतें कक अन्य ररशतदेठारों और दोसतों 
से आपके संबंि कंपिी की ओर से निरशा्य लेिे ्यठा अन्यथठा कंपिी में कठाम करिे की आपकी 
्योग्यतठा में हसतक्ेप िहीं कर रहे हैं, क्योंकक ्ेय अन्य िज़दीकी ररशतदेठारर्यठाँ भी हहतों कठा 
टकरठाव पैदठा कर सकती हैं।

 »  ्यहद आप निकशित ि हों कक कोई व्यककतगत संबंि हहतों के टकरठाव कठा आभठास देतठा है 
्यठा िहीं, तो अपिे प्रबंिक, सथठािी्य िीनत अचिकठारी, िनैतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य ्यठा 
EthicsLine से संपकशा  करें। प्रकटि के पक् में हमेशठा गलती हो सकती है।

िम हितों के टकराव से बचत ेिैं जारी
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करा रि हितों  
का टकराव िै? 
खुद से पूछें  ...

करा रि ककसी और 
को ऐसा हदखेगा?

करा मेरे वरतकतगत हित 
रा संबंि मेरे निर्यरों को 
प्रिाववत कर सकत ेिैं?

रहद हठँा, तो र्ारद रि हितों का 
टकराव िै। जब आप आशवसत 
ि िों तो माग्यदर््यि माँगें।

िम हितों के टकराव से बचत ेिैं जारी

एक और घूटँ
नि्ुयकत निदेशक संबंिी हदशठानिदतेश

प्रठाचिकठार कठा प्रत्यठा्योजि

संबंचि्यों की नि्ुयककत की िीनत

सवठाल-जवठाब

प्रशि   तजस आपूनत ्यकता्य को मैंिे िाल िी में एक ्ेका हदरा िै उससे अपिे संबंिों के जररए मुझ ेपता चला कक वि 
अपिा वरवसार बढ़ा रिा िै और एक छोटी सी कंपिी खरीद रिा िै। इस सूचिा और संिावर प्रगनत त्ा 
अवसर के आिार पर मैं आपूनत्यकता्य की कंपिी में सटॉक खरीदिा चािँूगा। कंपिी में अपिी मौजूदा िूभमका 
को देखत ेिुए करा मैं अिुमोदि प्रापत ककए बबिा ऐसा कर सकता िँू? 

उततर   ििीं। चूँकक कंपिी से लेि-देि के मामले में आपके काम के अंग के रूप में आपके पास वववेकािीि प्राधिकार 
िै, इसभलए अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी के पूव्य भलणखत अिुमोदि के बबिा उस कंपिी में आपका कोई 
ववततीर हित ििीं िो सकता। इसके अलावा, रि निवेर् िेहदरा वरापार मािा जाएगा, जो संहिता और कािूि 
का उललंघि िोगा। 

उततर   मैंिे गौर ककरा िै कक एक ग्रािक के सटॉक की तस्नत बिुत अचछी िै और वि मेरे त्ा मेरे पररवार के भलए 
बिुत अचछा निवेर् िोगा। करा मैं ग्रािक के सटॉक में निवेर् कर सकता िँू करोंकक अपिे काम के भसलभसले 
में मेरा उस ग्रािक से कोई संपक्य  ििीं िोता? 

उततर   िाँ। रहद निवेर् 1% रा उससे अधिक िै तो आपको स्ािीर िीनत अधिकारी से पूव्य अिुमोदि लेिा िोगा। 
चूँकक आपके मौजूदा पद में उस ग्रािक से कोई संपक्य  ििीं िोता, इसभलए पूरी संिाविा िै कक आपका एलईओ 
आपके अिुरोि को अिुमोहदत कर देगा और आपको बाद में वावष्यक अिुमोदि की आवशरकता िोगी।

प्रशि   मुझ ेअपिे पररसर में एक बड़ी बै्क आरोतजत करिे की तज़ममेदारी दी गरी िै और मुझ ेएक खाि-पाि 
प्रबंिक की ज़रूरत िै। संरोग से, मेरी बिि िे िाल िी में खाि-पाि वरवसार रु्रू ककरा िै। इस कार्यरिम से 
उसकी बिुत मदद िो जाएगी। मुझ ेपता िै उसका काम अचछा रिेगा और कीमत िी सिी रिेगी। करा मैं उसे 
रि काम दे सकता िँू?

उततर   ििीं, अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी से अिुमनत भलए बबिा ििीं। िालाँकक उसे काम पर रखिे के उधचत कारर 
िैं, कफर िी औरों को रिी लगेगा कक उसे रि काम इसी भलए हदरा गरा िै करोंकक वि आपकी बिि िै।

प्रकरि्यठा बबदंु
अगर आपको लगता िै कक आप हितों के संिाववत 
टकराव रा उसकी प्रतीनत में र्ाभमल िो सकत ेिैं, तो 
इसकी सूचिा तुरंत एलईओ अिुमोदि अिुरोि सािि 
के माधरम से अ्वा िनैतकता एवं अिुपालि कारा्यलर 
दवारा अिुमोहदत ककसी अनर प्रौदरोधगकी समािाि 
के माधरम से अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी को दें। 
हितों के टकराव को प्रकट ि करिा एक गंिीर मामला 
िै और इसके भलए अिुर्ासनिक कार्यवाई िो सकती िै। 
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हमें ककस पर ववशवठास है
अपिे ग्ठाहकों, आपूनतशाकतठाशाओं और अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठारों से िमिे जो संबंि बिाए िैं उनिें िम 
बिुत मितव देत ेिैं। रि ज़रूरी िै कक रे संबंि िमेर्ा सकारातमक और िैनतकतापूर्य – बिे रिें और 
अिुधचत उपिारों रा सवागत मिोरंजि के प्रसतावों से प्रिाववत ि िों। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं
कारोबार में उपिार और मिोरंजि का आदाि-प्रदाि कोई िई बात ििीं िै। रि आिार वरकत करिे और 
संबंि बिािे का परंपरागत तरीका िै। लेककि अतरधिक उदार उपिार से प्रापतकता्य पर देिे वाले के पक् 
में निर्यर लेकर उसे वापस चुकािे रा ऋरी मिसूस करिे – का दबाव पड़ता िै और हितों का टकराव 
अ्वा हितों का टकराव िोिे का आिास उतपनि करता िै। 

कंपिी की िीनत बिुत सरल िै। िम ऐसे उपिार रा मिोरंजि का लेि-देि ििीं करत ेजो वरावसानरक 
निर्यरों को प्रिाववत करिे वाले लगत ेिैं। आप चािे लेिे वाले िों रा देिे वाले, आपको रि समझिे की 
ज़रूरत िै कक िमारी िीनत के तित कोई प्रसताव अिुधचत कब िोता िै। 

रि पिचाििा बिुत मुतशकल िै कक कोई उपिार कब रेखा पार कर जाता िै, और ववभिनि देर्ों के 
क़ािूि त्ा रीनत-ररवाज़ िी बिुत अलग िैं। ऐसी तस्नत में उपिार, आिार और मिोरंजि संबंिी िमारे 
दृतषटकोर से मदद भमल सकती िै। करा सवीकार्य िै और करा ििीं, रि जाििे के भलए इस अिुिाग के 
प्राविािों को धराि से पढ़ें। 

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
बस “ि” कहें। रहद हितों के टकराव का आिास िोता िो तो मौजूदा रा संिावर आपूनत्यकता्यओ,ं ग्रािकों 
रा अनर वरावसानरक साझदेारों से ककसी िी मूलर के उपिार लेिे से मिा कर दें। और इि अनर पक्ों 
से किी िी उपिार, आिार रा मिोरंजि का अिुरोि ि करें – करोंकक ऐसा करिे से िमारी संहिता का 
उललंघि िोता िै।

िम उपिार, आिार और मिोरंजि के संबंि में तज़ममेदार िैं

केवल तिी सवीकार  
करें जब वि: 

 » मठामूली कीमत कठा हो

 »  िठाममठात्र की वसतु हो जसेै पेि, टी-
शटशा ्यठा लोगो बठांर ्ुयकत कोई वसतु

 »  प्रतीकठातमक हो, जसेै कम कीमत की 
उतकीरशा ट्ठाफी ्यठा मूनत शा

 »  कमशािठारर्यों के एक बहुत बड़ ेसमूह 
के ललए अिुमोहदत हो

उसे तब सवीकार ि करें अगर वि: 

 » ककसी कठाम के बदले में हद्यठा ग्यठा हो

 »  िकद रूप में हो ्यठा िकद के समतुल्य हो, 
जसेै चगफट कठारशा ्यठा चगफट प्रमठारपत्र

 » सटॉक ्यठा प्रनतभूनत के रूप में हो

 » उसकठा मूल्य मठामूली मूल्य से अचिक हो

 »  दसूरों को उपलबि ि हो, जसेै कोई ववशषे छूट

करा मैं किी 
उपिार सवीकार 
कर सकता िँू?
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िम उपिार, आिार और मिोरंजि के संबंि में तज़ममेदार िैं जारी

कभी-कभी आप सपषट रूप से िहीं समझ सकत ेकक कोई  
उपहठार बहुत ज्यठादठा है ्यठा िहीं, उदहठारर के ललए:

अगर मुझ ेकोई उपहठार लमलतठा है तो क्यठा मुझ ेकुछ करिे की ज़रूरत है? अगर आपको कोई ऐसा 
उपिार भमलता िै जो इि सीमाओ ंको तोड़ता िै तो आपको अिुमोदि के भलए अपिे स्ािीर िीनत 
अधिकारी से संपक्य  करिा चाहिए। धराि रखें कक कुछ ऐसे उपिार िी िोत ेिैं तजनिें आपका स्ािीर 
िीनत अधिकारी अिुमोहदत ििीं कर सकता, जसेै सटॉक/प्रनतिूनत, िकद रा िकद समतुलर के उपिार। 

पर इससे देिे वठाले के मि को ्ेस पहँुि सकती है! किी-किी ककसी उपिार को लेिे से इिकार करिा 
मुतशकल िो सकता िै, खासकर तब, जब आप देिे वाले के अपमानित िोिे को लेकर धचनंतत िों रा 
जब ककसी समूि के सामिे आपको उपिार हदरा गरा िो। रहद आप उपिार को मिा ििीं कर सकते, 
तो उसे सवीकार कर लें, पर तुरंत अपिे स्ािीर िीनत अधिकारी को सूधचत कर दें, जो कम्यचारररों के 
एक बड़ ेसमूि में उस उपिार को दाि देिे, ववतररत करिे, लाटरी दवारा उसे देिे के भलए आपके सा् 
भमलकर काम करेंगे। सा् िी देिे वाले को िमारी कंपिी के उपिार संबंिी निरम बता दें ताकक िववषर 
में ऐसी तस्नत से बचा जा सके।

आहठार और मिोरंजि के क्यठा नि्यम हैं? जसैा आप उपिार के मामले में करत ेिैं, वसेै िी ककसी काम 
के बदले में आिार रा मिोरंजि सवीकार ि करें। िम रि समझत ेिैं कक कारोबार में आिार और 
मिोरंजि साझा करिा आम बात िै, इसभलए आप ग्रािकों, आपूनत्यकता्यओ ंऔर अनर वरावसानरक 
साझदेारों से रदा-कदा आिार सवीकार कर सकत ेिैं, बर्तदे वे िी आपके सा् िोजि करें और आिार 
की लागत उधचत और सामानर िो। 

्यठात्रठा एवं प्रीलम्यम घटिठाएँ। रहद आपको ककसी दसूरे र्िर की प्रदतत रात्रा का अ्वा ओलतमपक, 
ववशव कप, सुपर बाउल रा ककसी अवार्य र्ो को देखिे का प्रसताव भमले तो पिले अपिे प्रबंिक से 
बात करें। सा् भमलकर आप रि तर कर सकत ेिैं कक आपके िाग लेिे का कोई अचछा वरावसानरक 
कारर िै रा ििीं। कफर, अगर िाग लेिे का अचछा वरावसानरक कारर िै, तो कंपिी आपको कम से 
कम रात्रा वरर (िवाई ककरारा और रििे का खच्य) और कोई अनर खच्य, तजसे आपका स्ािीर िीनत 
अधिकारी ्ीक समझ,े का िुगताि कर सकती िै। रात्रा अ्वा प्रीभमरम कार्यरिम के हटकट की रसीद 
सदैव आपके स्ािीर िीनत अधिकारी दवारा अिुमोहदत ककरा जािा चाहिए।

कब रि ्ीक िै कब रि ्ीक ििीं िै

िए आपूनत्यकता्य दवारा हदरा गरा 
लंच पर चलिे का प्रसताव

आपके पूरे पररवार के भलए बिुत 
मिँगा िोजि तजसका िुगताि 
एक आपूनत ्यकता्य िे ककरा जो 
िोजि में र्ाभमल ििीं ्ा

एक आपनूत्यकता्य के सममलेि में 
उपिार का ्लैा जो अलपािार और 
प्रसािि की वसतओु ंसे िरा िै

एक आपूनत्यकता्य दवारा आपको 
िेजी गरी उपिार टोकरी तजसमें 
अनर वसतओु ंके सा्–सा् मिँगे 
इलेकट्ॉनिक कफटिेस टै्कर िी िैं

एक आपूनत ्यकता्य के सा् गोलफ 
खेलिे के भलए बािर जािा और 
एक स्ािीर रेसटोरेंट में लंच

िवाई ककरारा और एक गोलफ 
ररसोट्य में रििे की वरवस्ा

एक आपूनत ्यकता्य के सा् ड्रकं 
लेिे का प्रसताव

मिँगी र्राब  
का मामला

एक आपूनत ्यकता्य के कॉपयोरेट लोगो 
के सा् एक छोटी-सी मेज घड़ी

एक मिँगी घड़ी
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िम उपिार, आिार और मिोरंजि के सबंंि में तज़ममेदार िैं जारी

उपहठार, आहठार और मिोरंजि देिे के क्यठा नि्यम हैं? ऐसे िी समर आत ेिैं जब कारोबार से जुड़ ेककसी 
संपक्य  सूत्र को आप उपिार, आिार रा मिोरंजि देिा चाित ेिैं रा देिे की ज़रूरत िोती िै। ऐसे मौकों 
पर रि सुनितशचत करें कक उपिार, आिार रा मिोरंजि से विै कारोबारी उद्ेशर की पूनत ्य िोती िै और वि 
उि पररतस्नतरों में उधचत और उपरुकत िै। िमेर्ा रि धराि रखें कक उपिार, आिार और मिोरंजि लेिे 
के िमारे वरावसानरक साझदेारों के अपिे निरम िोत ेिैं और ऐसा कुछ िी ि दें तजससे उि निरमों का 
उललंघि िोता िो और वि कारोबारी साझदेार असिज तस्नत में पड़ता िो।

एक और घूटँ
्यठात्रठा और मिोरंजि िीनत

सथठािी्य नि्यम

प्रकरि्यठा बबदंु
आपके काम करिे के स्ाि के आिार पर, आपके 
स्ािीर प्रबंिि की टीम – िैनतकता एवं अिुपालि 
कारा्यलर – से परामर््य करके इस बारे में ज़रादा सपषट 
सीमाएँ तर कर सकत ेिैं कक आपको करा सवीकार करिा 
चाहिए। आपको िैनतकता एवं अिुपालि इंट्ािेट साइट 
पर और अधिक जािकारी भमल सकती िै।

सवठाल-जवठाब

प्रशि   मैं तजस एजेंसी में काम करता िँू उसे पता िै कक मैं बिुत उतसािी सकी करिे वाला िँू। छुहटिरों के पिले 
उनिोंिे मेरे पास सकी के उपकरर और पोर्ाक िेजी ताकक मैं पाररवाररक छुहटिरों में उसका इसतमेाल कर 
सकँू। इस फम्य िे िमारी कंपिी के सा् कई सालों तक काम ककरा िै और उसके पररराम िी अचछे रिे िैं, 
और सब लोग चाित ेिैं कक रि संबंि बिा रिे। करा मैं रि उपिार सवीकार कर सकता िँू?

उततर   ििीं। इस प्रकार का उपिार बिुत मिंगा िै और सपषटतः सवीकार्य ििीं िै। इससे रि प्रतीत िोता िै कक िम 
कंपिी के सवयोततम हित को धराि में रखकर ििीं बतलक िमें वरतकतगत रूप से जो हदरा जाता िै उसे धराि 
में रखकर फ़ैसले करत ेिैं। इसभलए उपिार वापस कर हदरा जािा चाहिए।

प्रशि   एक आपनूत्यकता्य िे मझुसे ऐसे सगंीत समारोि में सा् चलिे को किा तजसके सारे हटकट बबक चकेु िैं। समारोि 
के दो हदि पिले उसकी रोजिा बदल गरी और उसिे हटकट मुझ ेदे हदए ताकक मैं उसके बजार अपिी पतिी 
को सा् ले जाऊँ। करा मैं हटकट सवीकार कर सकता िँू?

उततर   ििीं। इस तस्नत में, आपनूत्यकता्य दवारा हदए गए हटकट उपिार िैं। वि कार्यरिम मिोरंजि तिी मािा जाएगा 
जब आपनूत्यकता्य िी आपके सा् समारोि में जाए। चूँकक हटकटों का मलूर सामानर राभर् से अधिक िै, इसभलए 
आप एलईओ के अिुमोदि के बबिा उनिें सवीकार ििीं कर सकत।े
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िम पारदर्शी संबंिों का निमा्यर करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है
िमारे आपूनत शाकतठाशा, ग्ठाहक, उपभोकतठा और अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार िमारे बांरों पर बिुत िरोसा करत े
िैं और िम ककृ तसंकलप िैं कक उनिें किी निरार् ििीं करेंगे। िम उनिें अपिी कंपिी की प्रगनत और 
सफलता के भलए – आवशरक वासतववक साझदेारों के रूप में देखत ेिैं।

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं
िमारे आपूनत ्यकता्यओ,ं ग्रािकों, उपिोकताओं और अनर वरावसानरक साझदेारों के सा् िमारे संबंि 
निषपक्, सकारातमक और उतपादक त्ा सदैव आपसी ववशवास और सममाि पर आिाररत िोिे चाहिए। 
इि संबंिों का निमा्यर करिा एक सतत प्रकरिरा िै और उसके भलए उचच सतरीर वरावसानरक आचरर 
के प्रनत धचरस्ाई वचिबदता की आवशरकता िोती िै। इि अनर पक्ों के सा् िोिे वाले प्रतरेक आपसी 
संवाद रा करिरा में िमें ईमािदारी और अपिे मूलरों के प्रनत प्रनतबदता का प्रदर््यि करिा चाहिए। 

िोखेबाजी रा बेईमािी का मिज़ एक काम संबंिों को गंिीर क्नत पिँुचा सकता िै। इसभलए सुनितशचत 
करें कक आप अपिी तज़ममेदाररराँ समझत ेिैं और िमारे आपूनत्यकता्यओ,ं ग्रािकों, उपिोकताओं त्ा अनर 
वरावसानरक साझदेारों से िमेर्ा अचछा वरविार करत ेिैं। 

सतरनिष्ा कोई एकतरफ़ा दानरतव ििीं िै – रि एक ऐसी तज़ममेदारी िै तजसे िम अपिे आपूनत ्यकता्यओ ं
और अनर वरावसानरक साझदेारों से साझा करत ेिैं। इसी भलए िमारी अपेक्ा रिती िै कक िमारे 
आपूनत ्यकता्य और कुछ अनर वरावसानरक साझदेार आपूनत ्यकता्यओ ंके भलए वरावसानरक आचार संहिता 
का पालि करें। रहद आप पर ककसी आपूनत्यकता्य से संबंि रखिे की तज़ममेदारी िै तो िमारे आपूनत ्यकता्य 
माग्यदर्शी भसदांतों से संबंधित संववदागत प्राविाि र्ाभमल करके और जिाँ िी लागू िो, अिुपालि 
सुनितशचत करिे के भलए लेखा-परीक्ा की सिारता करके रि सुनितशचत करिे में िमारी मदद करें कक 
िम केवल ऐसे आपूनत ्यकता्यओ ंऔर वरावसानरक साझदेारों के सा् वरवसार करत ेिैं जो सिी काम करिे 
की िमारी प्रनतबदता को साझा करते िैं।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
सि बोलें। िम अपिे ग्रािकों, आपूनत्यकता्यओ,ं उपिोकताओ ं
और अनर वरावसानरक साझदेारों को जो कुछ िी बतात े
िैं वि और िमारे उतपादों के लेबल, ववज्ञापि संबंिी त्ा 
अनर संपे्रषर सच िोिे चाहिए। ककसी प्रकार के अिुधचत, 
कपटपूर्य रा भ्ामक वरविारों में संलगि ि िों। 

उिके सठाथ उचित व्यवहठार करें। ग्रािकों, आपूनत्यकता्यओ,ं उपिोकताओ ंऔर अनर वरावसानरक साझदेारों 
के सा् बातचीत और वरविार करत ेसमर सचचाई और ईमािदारी बरतें। रहद कोई बात हितों के 
संिाववत टकराव जसैी हदखती िी िै तो उससे बचें, और कंपिी को फारदा पिँुचािे के बदले में इि 
वरावसानरक साझदेारों को ि तो कुछ दें और ि देिे का प्रसताव करें। 

उिकी जवठाबदेही सुनिकशित करें। रहद आप ककसी आपूनत्यकता्य रा अनर वरावसानरक साझदेार के सा् 
काम करत ेिैं तो रि सुनितशचत करें कक वे िमारी आपूनत्यकता्य संहिता और अनर िीनतरों को जािते िैं 
और उिका पालि करत ेिैं। रहद आपको कोई उललंघि हदखता िै रा उसका संदेि िै, तो उनिें उसका 
जवाबदेि बिाएँ।

आपूनत शाकतठाशाओ ंकठा ि्यि िनैतक तरीके से करें। रहद कंपिी के भलए आपूनत्यकता्यओ ंके चरि की प्रकरिरा 
में आप र्ाभमल िैं तो निषपक्ता से और मूलर, गुरवतता और उिके दवारा प्रदाि की जािे वाली 
सेवाओं के आिार पर चरि करें। खरीद से संबंधित सिी अपेक्ाओ ंका पालि करें।

हमठारे सरकठारी सठाझदेठारों कठा भी सममठाि करें। रहद आपके काम में सरकार से सवंाद करिा रा सरकारी 
निरीक्रों, जाँचों रा सूचिा प्रदाि करिे के अिरुोिों का अिपुालि करिा र्ाभमल िै – तो पूर्य सिरोग करें 
और सनुितशचत करें कक जो निरम और ववनिरम आप पर लागू िोत ेिैं, उनिें आप समझत ेिैं, और रि िी 
कक कंपिी की ओर से आप जो िी सूचिा प्रसततु करत ेिैं वि सटीक और सतर िै। इसी तरि, रहद आपके 
काम में सरकार को बबरिी करिा र्ाभमल िै, तो सुनितशचत करें कक आप सरकारी खरीद, र्ोधचत पररश्रम 
त्ा इस काम से जड़ुी अनर अपेक्ाओ ंको जाित ेिैं और उिका पालि करत ेिैं। रहद आपका काम 
सरकारी ्ेके को प्रबंधित करिा िै, तो सुनितशचत करें कक िम अपिे दानरतवों को पूरा कर रिे िैं।

एक और घूटँ
गोपिी्यतठा िीनत

आपूनत शाकतठाशाओ ंके ललए  
व्यठावसठान्यक आिठार संहहतठा

सवठाल-जवठाब

प्रशि    एक ग्रािक से फ़ोि पर बात करत ेसमर मेरे सिकमशी िे उसे गलत सूचिा दे दी। मुझ ेउससे संपक्य  करिे में 
हिचक िो रिी िै करोंकक मैं ििीं चािता कक वि िमें बेईमाि समझ।े मुझ ेकरा करिा चाहिए?

उततर   रहद जािबूझकर कोई मितवपूर्य सूचिा ििीं बताई जाती तो रि िमारी संहिता का उललंघि िोगा। आपको 
और आपके सिकमशी को तुरंत उस ग्रािक के पास जािा चाहिए और कोई ग़लती िुई िै तो उसे सुिारिा 
चाहिए। ग्रािक इस बात से िाखुर् तो िोगा कक र्ुरुआत में उसे ग़लत जािकारी दी गरी, पर अंततोगतवा 
ग्रािक और कंपिी आपकी ईमािदारी की प्रर्ंसा करेगी।
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उसकी रक्ा करें
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दसूरों के सठाथ 
उचित व्यवहठार करें

िमिे सिी तरीके से काम करिे में  
प्रनतष्ा अतज्यत की िै।

हम न्यठा्य संगत तरीके से प्रनतसपिठाशा करत ेहैं 

हम व्यठापठार अिुपठालि कठािूिों कठा अिुपठालि करत ेहैं 

हम घूसखोरी बदठाशाशत िहीं करत े

हम अंदरूिी सूििठा के आिठार पर व्यठापठार िहीं करते

हम निजतठा के कठािूिों कठा पठालि करत ेहैं

िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत
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जवाबदेिी  
दर्ा्यएँ

िमारे समुदारों 
का धराि रखेंववषर-सूची जागरूक रिें जो िमारा िै, 

उसकी रक्ा करें

http://www.KOethics.com


िम नरार संगत तरीके से प्रनतसपिा्य करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है 
िम उधचत प्रकार से और ववधिक सीमाओं के अनदर प्रनतसपिा्य करत ेिैं। िम जाित ेिैं कक प्रनतसपिशी 
बाज़ार से सबको फ़ारदा िोता िै, इसभलए िम जिाँ-जिाँ िी पररचालि करत ेिैं उि सिी स्ािों पर 
एंटीट्सट और उधचत प्रनतसपिा्य संबंिी कािूिों का पालि करत ेिैं और िमसे प्रनतसपिा्य करिे की दसूरी 
कंपिी की रोगरता को अिुधचत तरीके से सीभमत करिे का आिास-मात्र तक ििीं िोिे देत।े 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
िम गुरवततापूर्य उतपाद प्रदाि करके बाज़ार हिससे और बांर लॉरलटी का निमा्यर करत ेिैं, अिुधचत और 
प्रनतसपिा्य-रोिी कारयों में भलपत िोकर ििीं। ग्ठाहकों, आपूनतशाकतठाशाओं, प्रनतसपचिशा्यों रा अन्य व्यठावसठान्यक 
सठाझदेठारों के सा् िोिे वाले कुछ अिुबंिों में मुकत एवं खुली प्रनतसपिा्य को सीभमत करिे की संिावरता 
िै, इसभलए रहद आप ऐसे क्ेत्रों में िमारे कारोबार के भलए तज़ममेदार िैं जिाँ एंटीट्सट रा उधचत 
प्रनतसपिा्य कािूि लागू िोत ेिैं, तो सुनितशचत करें कक आपको रि जािकारी िो कक वे उस देर् (रा उि 
देर्ों) में कैसे लागू िोत ेिैं जिाँ आप पररचालि करत ेिैं। 

ककसी प्रनतसपिशी के सा् निमिभलणखत उद्ेशरों से कोई अिुबंि रा समझौता – रिाँ तक कक अिौपचाररक 
समझौता – किी ि करें:

 » हमठारे उतपठादों और सेवठाओ ंकठा मूल्य निकशित करिठा 

 » क्ेत्रों, बठाज़ठारों ्यठा ग्ठाहकों को ववभठाकजत करिठा

 » ककसी कंपिी को बठाज़ठार में प्रवेश करिे से रोकिठा

 » बोली पहले से त्य करिे के ललए तै्यठार हो जठािठा

 » अिुचित कठाररों से ककसी ग्ठाहक ्यठा आपूनतशाकतठाशा से निपटिे से इिकठार करिठा

 » ककसी कंपिी कठा बहहषकठार करिठा

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
सममेलिों और व्यठापठाररक प्रदशशानि्यों में सठाविठाि रहें। मूलर-नििा्यरर, लागत, बबरिी के निरम एवं 
र्तटें, बाज़ार हिससा, ग्रािक रा ववपरि की ररिीनतराँ जैसे ववषरों पर प्रनतसपधि्यरों (रा संिावर 
प्रनतसपधि्यरों) से चचा्य रा सूचिा का आदाि-प्रदाि ि करें। रहद चचा्य प्रनतसपिा्य की दृतषट से संवेदिर्ील 
ववषर की ओर मुड़ती िै, तो बातचीत रोक दें, उस तस्नत से खुद को अलग कर लें और कंपिी के 
कािूिी सलािकार को इस घटिा के बारे में तुरंत सूधचत करें।

प्रनतसपिगी आसूििठा िनैतक तरीके से और कठािूिी तौर पर एकबत्रत करें। िमारे प्रनतसपधि्यरों के बारे 
में सूचिा प्रापत करिा सामानर वरावसानरक प्र्ा िै और प्रिावी प्रनतसपिशी िोिे के भलए आवशरक 
िी िै, पर सुनितशचत करें कक आप रि काम उधचत तरीके से करत ेिैं। साव्यजनिक और अनर अिुमत 
स्रोतों का इसतमेाल करें और अपिे त्ा अपिी कंपिी का पररचर देत ेसमर ईमािदारी बरतें। अवैि 
रा िाजारज गनतववधि का इसतेमाल करके सूचिा ि तो एकत्र करें, ि ककसी और से एकत्र करिे को 
किें; िाजारज गनतववधि का मतलब समझिे के भलए प्रनतसपिशी आसूचिा िीनत से संदि्य प्रापत करें। 
जब किी आतंररक रा बाहर स्रोतों से आपको प्रनतसपिशी आसूचिा प्रापत िो रा दी जाए तो प्रनतसपिशी 
आसूचिा िीनत में दी गरी बातों का पालि करें। 

सही तरीके से व्यवसठा्य प्रठापत करें। िमारे ग्रािकों से ईमािदारी से और उधचत प्रकार से लेि-देि करें। 
सकारातमक वरावसानरक संबंिों को बढ़ावा दें और ककसी को गुमराि करके रा िोखा देकर उसका 
अिुधचत फारदा ि उ्ाएँ। िमारी कंपिी और िमारे उतपाद के बारे में सदैव सच बोलें – कोई ऐसा 
दावा ि करें तजसे आप पुषट ििीं कर सकत,े और िमारे प्रनतसपधि्यरों के बारे में गलत हटपपरी ि करें 
अ्वा उिके और िमारे उतपादों की त्रहुटपूर्य तुलिा ि करें।

कठािूिी सलठाहकठार से संपकशा  करें। कंपिी प्रनतसपिा्य कािूि के ववर्षेज्ञों को काम पर रखती िै जो ककसी 
प्रसताववत आचरर की वैिता का आकलि करिे में आपकी मदद कर सकत ेिैं। कार्यवाई करिे के पिले 
माग्यदर््यि के भलए उिसे संपक्य  करें।

एक और घूटँ
प्रनतसपिठाशा कठािूि संबंिी हदशठानिदतेश

प्रनतसपिगी आसूििठा िीनत

प्रकरि्यठा बबदंु
प्रनतसपिशी सूचिा एकबत्रत करत ेसमर सुनितशचत करें कक आप ...

 »  ्यह नििठाशाररत करिे के ललए सूििठा की समीक्ठा करत ेहैं कक वह अनत संवेदिशील है ्यठा गोपिी्य 
सूििठा के रूप में चिक्ित है।

 » पूछें  कक क्यठा उस सूििठा को गोपिी्य रखिठा ककसी कठा दठान्यतव है।

 » ्यहद आवश्यक हो तो कंपिी के कठािूिी सलठाहकठार से संपकशा  करें।

 » इस बठात को दजशा करें कक आपिे सूििठा को कैसे संभठालठा। 
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िम वरापार अिुपालि कािूिों का अिुपालि करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है 
पूरे ववशव में िमारे उतपादों का आिंद भलरा जाता िै, इसभलए िम साविािी से अतंरराषट्ीर वरापार को 
निरंबत्रत करिे वाले कािूिों और ववनिरमों का अिुपालि करत ेिैं। जो लोग िमारी कंपिी में काम करत े
िैं, उिसे िम रि अपेक्ा करत ेिैं कक वे िमारे उतपादों, सेवाओ ंऔर प्रौदरोधगकी के संचलि पर लागू िोिे 
वाली आवशरकताओं को जािें और समझें।

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
सिी जगिों पर उपिोकताओ ंके िा्ों में अपिे उतपादों को ्मािे के भलए िम उि देर्ों के सिी लागू 
आरात और निरा्यत कािूिों का पालि करत ेिैं, जिाँ िम कारोबार करत ेिैं। तजि देर्ों पर वरापार रोक 
रा आध््यक प्रनतबनि लगे िैं, उिके सा् रा अनर पक्ों के सा् िम अप्राधिककृ त कारोबार ििीं करते। 
संरुकत राजर-आिाररत कंपिी िोिे के िात ेिम ऐसे बहिषकारों में सििाधगता ििीं कर सकत ेतजिका 
संरुकत राजर सम््यि ििीं करता। 

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
नि्यमों कठा पठालि करें। रहद आप कंपिी के (अवरव, तैरार उतपाद, प्रचार रा ववपरि की वसतुएँ, 
उपकरर सहित) सामाि, वरतकतरों, सेवाओ,ं प्रौदरोधगकी, िि रा सूचिा के अतंरा्यषट्ीर सीमा के उस पार 
के संचलि के भलए तज़ममेदार िैं रा उसमें आपकी कोई िूभमका िै, तो सुनितशचत करें कक आप तजि देर्ों 
में कारोबार करत ेिैं उि देर्ों के वरापाररक निरमों और ववनिरमों को जािते िैं और उिका अिुपालि 
करत ेिैं। जागरूक रिें कक एक से अधिक देर्ों के क़ािूि लागू िो सकत ेिैं। िमारे लेि-देिों के अनंतम 
उपरोग और अनंतम उपरोगकता्य को जािें और र्ुलकों त्ा प्रर्ुलकों को कम करिे वाले प्ररोजर कार्यरिमों 
की जािकारी रखें।

प्रकरि्यठा बबदंु
र.ूएस. वरापार प्रनतबंिों त्ा रू.एस. से इतर सरकारों दवारा लगाए 
जािे वाले प्रनतबंिों के सनदि्य में आपके दानरतवों के बारे में और 
अधिक जािकारी अतंरा्यषट्ीर वरापार समूि इंट्ािेट साइट से प्रापत 
की जा सकती िै।

रहद आप कोई सवंवदा भलख रिे िैं तो आपको रि सनुितशचत करिा 
चाहिए कक आप िमारे मािक आरात/निरा्यत और वरापार प्रनतबनि 
उपनिरमों का प्ररोग कर रिे िैं और जब िी आपको मदद की 
ज़रूरत िो तो िमारे अतंरा्यषट्ीर वरापार समिू से सपंक्य  करें।

सवठाल-जवठाब

प्रशि   मैं कंपिी की रू.एस. के बािर तस्त एक सानद् आपूनत्य इकाई की सोभसिंग टीम का हिससा िँू और मुझसे 
ईराि के एक आपूनत्यकता्य से खटिी चेरी खरीदिे के भलए किा गरा िै। आपूनत्यकता्य “अवरुद वरतकत” के रूप में 
िाभमत िै और रू-एस. सरकार की ववर्षेतः िाभमत िागररकों की सूची में उसका िाम िै। चूँकक तजस पररसर 
में मैं काम करता िँू वि रू.एस. के बािर िै और मैं रू.एस. का िागररक ििीं िँू, इसभलए करा मेरे भलए रि 
्ीक िोगा कक मैं उस आपूनत ्यकता्य से रि उतपाद खरीद लूँ? अगर ििी,ं तो करा मैं कंपिी की ओर से ककसी 
सवततं्र अनर पक् के जररए रि वसतु मगंा सकता िँू? 

उततर   ििीं। िमारी वरापार प्रनतबनि िीनत और कािूि में सपषटतः किा गरा िै कक “रू.एस. के सिी वरतकत” लागू 
वरापार प्रनतबंि कािूिों और ववनिरमों को मािेंगे। रू.एस. के वरतकत की पररिाषा में सामानरतरा िमारी 
कंपिी और इसके कम्यचारी आत ेिैं, िले िी वे किीं िी तस्त िों। इसके अलावा, िमारी ओर से ककसी  
अनर पक् को खरीद के भलए प्राधिककृ त करिे से िमारी िीनत और क़ािूि का उललंघि िोगा।

प्रशि    अपिे देर् में सीमार्ुलक देिे से बचिे के भलए, एक अतंरा्यषट्ीर ग्रािक िे किा िै कक मैं इस आर्र की 
उदगम घोषरा रा उदगम प्रमारपत्र पर िसताक्र करँू कक कंपिी के उतपादों का जनम मेतकसको में िोता िै। 
मुझ ेपता िै कक उतपाद को मेतकसको में बोतलबंद ककरा गरा ्ा, पर मैं निमा्यर प्रकरिरा से अवगत ििीं िँू। 
करा मैं घोषरा / उदगम प्रमारपत्र पर िसताक्र कर सकता िँू? 

उततर   केवल कॉपयोरेट इंटरिेर्िल टे्र ग्रुप से पूव्य अिुमोदि प्रापत करिे के बाद। उदगम घोषरा और उदगम 
प्रमारपत्र स्ािीर और अंतरा्यषट्ीर कािूिों दवारा निरंबत्रत िोते िैं, और इिके भलए स्ावपत निरमों के तित 
निमा्यर प्रकरिरा के ववसतकृत ववशलेषर की ज़रूरत िोती िै। एक गलत क्ि से सीमार्ुलक अधिकारररों के 
पास झू्ी घोषरा पिँुच सकती िै और कंपिी पर अचछा-खासा दंर और जुमा्यिा लगारा जा सकता िै, िले िी 
िम ि तो आरातक िैं और ि निरा्यतक।

एक और घूटँ
व्यठापठार प्रनतबनि िीनत

बहहषकठार-ववरोिी िीनत

आ्यठात/नि्यठाशात िीनत
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िम घूसखोरी बदा्यशत ििीं करते

सुवविठा भुगतठाि की अदठा्यगी ि करें। सुवविठा (्यठा 
“ग्ीस”) भुगतठाि एक छोटा सा िुगताि िै जो 
िेमी सरकारी कामों जसेै कागजी कार्यवािी करिा, 
पत्र िेजिा, फ़ोि स्ावपत करिा रा बबजली चालू 
करिा आहद के भलए सरकारी कम्यचारी को ककरा 
जाता िै। िले िी रकम कुछ िी िो, िले िी 
उस देर् का कुछ िी ररवाज़ िो, पर िम सुवविा 
िुगताि ििीं करत।े 

उि लोगों की क्यठा कसथनत है जो कंपिी की ओर 
से कठारोबठार करत ेहैं? एक कंपिी के रूप में िम 
ि केवल अपिे कम्यचारररों के कामों के भलए 
जवाबदेि िैं बतलक उि सबके कामों के भलए िी 
जवाबदेि िैं जो िमारा प्रनतनिधितव करते िैं। 
इसभलए, अगर अनर पक्ों को काम पर रखिे 
की तज़ममेदारी आप पर िै तो िमारी र्ोधचत 
पररश्रम प्रकरिरा का पालि करें। और अगर अनर 
पक्ों को प्रबंधित करिे की तज़ममेदारी आप पर िै 
तो उिके काम पर निगरािी रखें, और रहद किी 
ररशवत हदखे रा उसका संदेि िो तो खुलकर बोलें और िनैतकता एवं अिुपालि कारा्यलर को उसकी 
सूचिा दें।

हमें ककस पर ववशवठास है 
िमारी सफ़लता िमारे उतपादों की गुरवतता पर आिाररत िै, अिनैतक और अविै वरविार पर ििीं। िम 
ररशवतखोरी रा भ्षटाचार के ककृ तरों को बदा्यशत ििीं करत।े और वरवसार प्रापत करिे, वरवसार बिाए 
रखिे रा अिुधचत लाि प्रापत करिे के भलए िम किी कोई मूल्यवठाि वसतु ि तो देत ेिैं और ि लेत ेिैं। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
िमारे कारोबार में सफ़लता प्रापत करिे के उद्ेशर से, िो सकता िै आपसे ररशवत देिे रा लेिे के भलए 
किा गरा िो। ऐसा ि करें। ररशवतखोरी से संबंधित कािूिों के उललंघि का पररराम बिुत िरंकर िोता 
िै – आपके भलए और िमारी कंपिी के भलए िी। रहद बबरिी करिे और ग्रािक की निष्ा बरक़रार रखिे 
का एकमात्र रासता ररशवत का िुगताि करिा िै तो विाँ से िट जाएँ – इस तरि से भमलिे वाले वरवसार 
को ि तो िम चाित ेिैं, और ि उसकी कद् करत ेिैं। 

जिाँ िी आप कारोबार करते िैं विाँ के ररशवत-रोिी और भ्षटाचार-रोिी कािूिों का पालि करें और, 
स्ािीर कािूि कुछ िी अिुमनत देत ेिों, पर आप दसूरों के निर्यर और कारयों को अिुधचत रूप से 
प्रिाववत करिे के भलए कोई िी मूलरवाि वसतु प्रतरक् रा अप्रतरक् रूप से ि तो दें, ि देिे का प्रसताव 
रा वादा करें और ि सवीकार करें। 

कुछ देर्ों के क़ािूि सरकठारी अचिकठारी को ररशवत देिे और गैर-सरकारी वरतकत को ररशवत देिे को 
अलग-अलग माित ेिैं। िमारे भलए, दोिों में कोई फक्य  ििीं िै। ककसी को िी – ररशवत देिा का िुगताि – 
करिा मिा िै।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
ररशवत को पहिठाििठा सीखें। ररशवत कई रूपों में दी जाती िै, और िमेर्ा सपषट िी ििीं िोती। उपिार, 
िौकरी का वादा, रात्रा का प्रसताव, िमा्य््य रोगदाि – इि सबको ररशवत मािा जा सकता िै, रहद रे 
ककसी निर्यर रा पक्पातपूर्य वरविार के बदले में हदए जात ेिैं।

पहले पूछें  और आवश्यक अिुमोदि प्रठापत करें। कोई मूलरवाि वसतु प्रसताववत करिे रा सवीकार करिे के 
पिले िमारी िीनतरों को देख लें, और रहद रि सपषट ि िो कक करा करिा चाहिए, तो मदद माँगें। ककसी 
सरकारी अधिकारी को कोई मूलरवाि वसतु देिे के भलए अिुमोदि की उपरुकत प्रकरिरा का पालि करिा 
पड़ता िै। रहद िमारी िीनतरों के अतंग्यत प्रसताव की अिुमनत िै, तो िुगताि रा खच्य को सटीकता और 
पूर्यता के सा् दज्य करें।

इि पर वविठार करें

“ चितंठा मत करो, हम इस देश में ऐसे ही कठारोबठार 
करत ेहैं।”

“ इस भुगतठाि के ललए अिुमोदि की ज़रूरत  
िहीं है।”

“ रठाजिीनतक अशंदठाि करिे से कठाम तजेी से आगे 
बढ़ सकतठा है।”

आप इस तरि की हटपपणरराँ सुित ेिैं? रुकें  और 
सिारता माँगें। अगर रि सुििे में अवैि रा 
अिैनतक लगता िै, तो कफर ऐसा िी िै।

प्रकरि्यठा बबदंु
सरकारी कम्यचारी को दी गरी ककसी िी मूलरवाि 
वसतु के भलए कंपिी के कािूिी सलािकार की पूव्य और 
भलणखत अिुमनत लेिी आवशरक िै और इसे िमारी 
बहिरों और अभिलेखों में उधचत प्रकार से दज्य ककरा 
जािा चाहिए।

एक और घूटँ
ररशवतखोरी-रोिी िीनत

आपूनत शाकतठाशाओ ंके ललए 
व्यठावसठान्यक आिठार संहहतठा
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िम अंदरूिी सूचिा के आिार पर वरापार ििीं करते

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
रि जािें कक ककस तरि की सूचिा को िेहदरा सूचिा मािा जाता िै। इसके उदािररों में नितमलणखत 
के बारे में मितवपूर्य, गैर-साव्यजनिक सूचिा र्ाभमल िै:

 » एक महतवपूरशा ववल्य एवं अचिग्हर 

 » ििठातमक ्यठा ऋरठातमक आमदिी की सूििठा ्यठा पररमठार के परररठाम 

 » महतवपूरशा ग्ठाहक ्यठा आपूनतशाकतठाशा कठा आिठा ्यठा छोड़कर िले जठािठा

 » लंबबत नि्यठामक कठारशावठाई 

 » नि्यंत्रर ्यठा वररष् प्रबंिि में बदलठाव 

 » महतवपूरशा मुकदमेबठाजी 

 » िए उतपठाद, इत्यठाहद। 

सुरक्क्त रहें। अगर आपको पकका पता ििीं िै कक सूचिा 
मितवपूर्य िै रा ििीं और करा रि गैर-साव्यजनिक 
आतंररक सूचिा िै, तो इसे वसैी िी मािें जसैी वि िै और 
आगे बढ़िे के पिले कंपिी के कािूिी सलािकार रा सचिव 
के कठा्यठाशाल्य से पूछें ।

हमें ककस पर ववशवठास है 
रि ्ीक ििीं िै – असल में कंपिी में अपिे काम की वजि से िमें जो – सठामग्ी गैर-सठावशाजनिक 
(“भेहद्यठा”) सूििठा प्रापत िोती िै – उसके आिार पर प्रनतिूनत खरीदिा रा बेचिा अविै िै। िम कािूि का 
अिुपालि करत ेिैं और रि ववशवास करते िैं कक िर एक को निवेर् संबंिी निर्यर एक जसेै निरमों के 
आिार पर लेिे चाहिए, इसभलए िम िेहदरा सूचिा के आिार पर खरीद-बबरिी ििीं करते, ि दसूरों को 
गुपत संकेत देत ेिैं ताकक वे खरीद-बबरिी कर सकें । िेहदरा वरापार अिुधचत िै करोंकक वि िेहदरा के हित 
को उि लोगों के हित के ऊपर रखता िै तजिके प्रनत उसका वशैवाभसक कत्यवर िै।

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं 
िमें अपिी कंपिी रा अनर संग्ि के बारे में ऐसी जािकारी रिती िै तजसके आिार पर िम कारोबार 
करत ेिैं, जो आम जिता को पता ििीं िोती, पर अगर पता िोती, तो एक तक्य संगत निवेर्क को कंपिी 
का सटॉक रा अनर प्रनतिूनतराँ खरीदिे रा बेचिे के भलए पे्रररत करती। वि ज्ञाि िमें “िेहदरा” बिाता िै 
और िेहदरा सूचिा के आिार पर खरीद-बबरिी करिा क़ािूि के ववरुद िै।

एक और घूटँ
भेहद्यठा व्यठापठार िीनत

सवठाल-जवठाब

प्रशि    मुझ ेपता चला िै कक कंपिी एक छोटी और साव्यजनिक खरीद-बबरिी वाली पेर पदा्यों की कंपिी का 
अधिग्रिर करिे पर ववचार कर रिी िै। अिी-अिी मेरे िाई की िौकरी चली गरी िै और उसे अपिा पररवार 
चलािे के भलए वाकई िि की ज़रूरत िै। चूँकक इससे मुझ ेवरतकतगत रूप से लाि ििीं िोगा, इसभलए करा 
मैं उसे इस बारे में बता सकता िँू ताकक वि अधिग्रिर की प्रतरार्ा में इस कंपिी का सटॉक खरीद ले?

उततर   ििीं। मितवपूर्य गैर-साव्यजनिक सूचिा के आिार पर खरीद-बबरिी करिा अवैि िै और संहिता का उललंघि 
िै, चािे इस कंपिी के सटॉक की खरीद-बबरिी िो रा ककसी दसूरी कंपिी के सटॉक की। और निरम केवल 
आपको िी सटॉक को खरीदिे रा बेचिे से ििीं रोकत,े बतलक दसूरों को गुपत संकेत देिे से िी रोकत ेिैं। रि 
जािकारी अपिे िाई रा ककसी अनर से साझा ि करें। रहद आपके कोई अनतररकत प्रशि िैं तो आपको अपिे 
सथठािी्य िीनत अचिकठारी, िनैतकतठा एवं अिुपठालि कठा्यठाशाल्य, EthicsLine रा सचिव के कठा्यठाशाल्य से संपक्य  
करिा चाहिए।
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िम निजता के कािूिों का पालि करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है
अचछे संबंिों का आिार ववशवास िै। जब िमारे ग्ठाहक और उपिोकता िमारे सा् वरवसार करत ेिैं, तो 
वे िमें अपिी वरतकतगत सूचिा रा अनर पक् की वरतकतगत सूचिा सौंपत ेिैं। कंपिी में कार्यग्रिर करत े
समर िमारे कम्यचारी िी रिी करत ेिैं। अपिे ग्रािकों और उपिोकताओं की वरतकतगत सूचिा को केवल 
औधचतरपूर्य वरावसानरक उद्ेशरों से एकत्र करिे, प्ररुकत करिे और प्ररिभमत करिे और उसे संिाववत 
िुकसाि, दरुुपरोग रा प्रकटि से बचािे की अपिी तज़ममेदारी और दानरतव को िम गंिीरता से लेत ेिैं।

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं
वरतकतगत सूचिा को सुरक्क्त रखिा िमारे लोगों, िमारे कारोबार और िमारी प्रनतष्ा के भलए बिुत 
मितवपूर्य िै। िम इस तज़ममेदारी को समझत ेिैं और उि कािूिों का पालि करत ेिैं तजिके तित िमें 
उस वरतकतगत जािकारी की संरक्ा करिा ज़रूरी िै जो ककसी वरतकत को पिचाि सकती िै रा जो ककसी 
पिचाि ककए जािे वाले वरतकत की िै, तजसे वरतकतगत सूचिा (पीआई) के िाम से िी जािा जाता िै। 
ककृ परा रि जाि लें कक कुछ ख़ास तरि की पीआई बिुत संवेदिर्ील िो सकती िै और लागू कािूि के 
अिुसार उसके भलए संरक्र के अनतररकत सतर और बिुत अधिक साविािी की ज़रूरत िोती िै। 

कंपिी के बिुत से कम्यचारी पीआई (और संवेदिर्ील वरतकतगत सूचिा) के सा् काम करत ेिैं, जो उिके 
काम का हिससा िै। रहद आप उिमें से एक िैं, तो कंपिी की इस सूचिा तक पिँुचिे, स्ािांतररत करिे 
और प्ररोग करिे से संबंधित िीनतरों का पालि करत ेिुए इस सूचिा की अचछी तरि से रक्ा करें। पीआई 
में ककसी के बारे में सूचिा र्ाभमल िोती िै, जसेै:

 » ईमेल पत े
 (सा् िी वरावसानरक ईमेल पत ेिी)

 » टेलीफोि िंबर

 » कमशािठारी पहिठाि संख्यठा

 » आईपी-एड्से

 » रेिडरट कठारशा की जठािकठारी

 » ववतती्य जठािकठारी

रहद आपको पककी जािकारी ििीं िै कक आप कोई पीआई सँिाल रिे िैं रा ििीं रा आपका इसतेमाल 
कंपिी की िीनतरों और प्रकरिराओं के अिुसार िै रा ििीं, तो अपिे प्रबंिक से पूछें  रा गोपिीरता 
कारा्यलर से संपक्य  करें।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
्यहद आपको इसकठा इसतमेठाल करिठा है तो सठाविठािी से इसतमेठाल करें। केवल विै वरावसानरक उद्ेशरों 
से पीआई एकत्र करें और उसी उद्ेशर से इसतमेाल करें तजसके भलए इसे एकत्र ककरा गरा िै। केवल 
उनिीं पीआई तक पिँुच बिाएँ तजिकी आपको अपिे काम के भलए ज़रूरत िै, और केवल ऐसे प्राधिककृ त 
लोगों से उसे साझा करें तजिको अपिे काम के भसलभसले में उसे जाििे की ज़रूरत िै। िमारी कंपिी के 
बािर के ककसी अप्राधिककृ त वरतकत से रा कंपिी के अनदर के ककसी ऐसे वरतकत से इसे किी साझा ि 
करें तजसे अपिे काम के भसलभसले में उसे जाििे की ज़रूरत ििीं िै। 

अपिे सहकलमशा्यों की सरंक्ठा करें। आप किी ििीं चािेंगे कक आपकी पीआई प्रकट की जाए। आपके सिकमशी 
िी रिी चाित ेिैं। उिकी पीआई की अपिी पीआई की तरि रक्ा करें, उसे जािबूझकर रा अिजािे में 
प्रकट िोिे से बचाएँ। चािे आप इस सचूिा के सा् काम कर रिे िों रा रि अिजािे में आपको पता चल 
गरी िो, उसे ्ीक से सँिालिे और जिाँ िी िम काम करत ेिैं विाँ सचूिा की गोपिीरता और सरंक्ा से 
सबंंधित काििूों का पालि करिे के भलए आप जो िी कर सकत ेिैं वि सब करें।

हमठारे ग्ठाहकों और उपभोकतठाओ ंकी संरक्ठा करें। िम अपिे ग्रािकों, उपिोकताओ ंऔर दसूरे अनर पक्ों 
के पीआई की संरक्ा के भलए वचिबद िैं। अपिी पूरी कंपिी में पीआई के इसतमेाल को निरंबत्रत करिे 
के भलए िमारी एक गोपिीरता िीनत िै। इसके अलावा, पीआई को अप्राधिककृ त प्रकटि से संरक्क्त करिे 
के भलए िम अपिे कािूिी दानरतव का अिुपालि करत ेिैं और पीआई की सतरनिष्ा और उपलबिता 
सुनितशचत करत ेिैं।

एक और घूटँ
गोपिी्यतठा िीनत

सवठाल-जवठाब

प्रशि    ककसी िे गलती से मुझ ेएक एचआर ररपोट्य ईमेल से 
िेज दी तजसमें िाम, सरकारी आईरी और पासपोट्य िंबर 
िैं। करा मैं उसे बंद करके िूल जाऊँ कक मैंिे उसे देखा 
िी ्ा? 

उततर   ििीं। रहद आपिे उसे देख भलरा िै तो दसूरे लोगों िे िी 
ज़रूरत और उधचत प्राधिकरर के बबिा उसे देख भलरा 
िोगा। privacypolicy@coca-cola.com पर गोपिीरता 
ववर्षेज्ञों से, कंपिी के कािूिी सलािकार से रा िनैतकता 
एवं अिुपालि कारा्यलर से संपक्य  करें ताकक रि सुनितशचत 
ककरा जा सके कक सुरक्ा के उधचत उपार कर भलए 
गए िैं।

 » चिककतसठा सूििठा

 » पठाररवठाररक सदस्यों के िठाम

 »  िठाम और सरकठारी पहिठाि संख्यठा

 »  कुछ निकशित जठािकठारर्यों कठा 
लमश्र जसेै उपभोकतठा आदतें और 
जिसठांकख्यकी

कोका-कोला कंपनी  •  सत्यननष्ा – आवश्यक अव्यव  •  दसूरों के साथ उचित व्यवहार करें प्रशि रा धचतंा? EthicsLine पर लॉग ऑि करें @ www.KOethics.com    31

दसूरों के सा्  
उधचत वरविार करें

जवाबदेिी  
दर्ा्यएँववषर-सूची जागरूक रिें जो िमारा िै, 

उसकी रक्ा करें
िमारे समुदारों 
का धराि रखें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत

http://www.KOethics.com


हमठारे समुदठा्यों
कठा ध्यठाि रखें

िम एक टीम के रूप में काम करत ेिैं – दसूरों की 
सिारता करत ेिैं और अपिी दनुिरा पर 
सकारातमक पदधचहि छोड़त ेजात ेिैं।

हम मठािव अचिकठारों कठा सममठाि करत ेहैं 

हम ्यह दशठाशात ेहैं कक हम परवठाह करत ेहैं

सूचिा का 
अजस्र स्रोत
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िम मािव अधिकारों का सममाि करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है
मािव अधिकारों के भलए सममाि कंपिी के मौभलक मलूरों में से एक िै। अपिे कम्यचारररों, 
आपूनतशाकतठाशाओ ंऔर सवततं्र बॉटलरों के सा् सबंंिों में िम वरवसार और मािव अधिकारों पर 
रएूि के माग्यदर्शी भसदांतों का पालि करत ेिैं और अपिे कारयों और िीनतरों के जररए िम मािव 
अधिकारों को सममानित करिे और बढ़ावा देिे के भलए प्ररासरत िैं। िम जिाँ िी काम करत ेिैं 
विाँ के समदुारों में मािव अधिकारों का आिंद बढ़ािा िमारा उदे्शर िै। िम सिी कम्यचारररों, 
बॉटभलगं साझदेारों और आपूनत्यकता्यओ ंसे अपेक्ा करत ेिैं कक अपिे वरावसानरक कारयों के माधरम 
से मािव अधिकारों का उललघंि कदावप ि करें। 

कोका-कोला कंपिी की मािव अधिकार िीनत, मािव अधिकारों को बढ़ावा देिे के भलए िमारे कारयों 
का आिार िै, तजसके अतंग्यत निमिभलणखत ववषर आत ेिैं:

 » मठािव अचिकठारों कठा सममठाि

 » समुदठा्य और सठाझदेठारों से संबंि

 » ववववितठा और समठावेशि 

 » संघ बिठािे की सवंत्रतठा और सठामूहहक मोल-तोल

 » सुरक्क्त और सवसथ कठा्यशासथल

 » कठा्यशासथल सुरक्ठा

 » बंिुआ मजदरूी और मठािव तसकरी

 » बठाल श्म

 » कठाम के घंटे, वेति और लठाभ

 » भूलम के अचिकठार और जल संसठािि

 » सवसथ जीविशैली 

 » कमशािठारर्यों कठा मठागशादशशाि और ररपोहटिंग

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं
 »  मािव अधिकारों के प्रनत सममाि को िमारी मािव अधिकार िीनत का अभिनि अंग बिाएँ, 
अपिे काम का हिससा बिाएँ। मािव अधिकारों को अपिे वरविार का प्रमुख ततव बिाएँ और 
रि प्रदभर््यत करें कक “सममाि” कैसा हदखता िै। 

 »  आपूनत ्यकता्यओ,ं ग्रािकों, समुदारों और िमारे कारयों त्ा पसंद से प्रिाववत िोिे वाले ककसी 
अनर समूि पर मािव अधिकारों के विी मािक लागू करें जो आप अपिे सिकभम्यरों पर लागू 
करत।े 

 »  अपिे कार्य संबंिी गनतववधि और निर्यर करिे की प्रकरिरा को मािव अधिकार के दृतषटकोर से 
देखें, खासकर जब आप िए वरवसार की प्रकरिरा, अधिग्रिर रा साझेदारी पर ववचार करते िैं। 

 »  सुनितशचत करें कक तजि ववरेिताओ ंको िम काम पर रखत ेिैं, वे कंपिी के आपूनत ्यकता्य 
माग्यदर्शी भसदांतों का अिुपालि करत ेिैं।

 »  अग्रसकरिर बिें। मािव अधिकार के जोणखम ककसी िी देर् में और ककसी िी प्रसंग में प्रकट 
िो सकत ेिैं, इसभलए िए रा उिरत ेिुए जोणखमों पर िज़र रखें। रहद आपको मािव अधिकारों 
के संिाववत उललंघि की जािकारी भमलती िै, तो तुरंत उसकी सूचिा दें। आप प्रबंिि के उचच 
सतरों के जररए सीिे मठािव संसठािि, कंपिी के कठािूिी सलठाहकठार रा EthicsLine को सूचिा 
दे सकत ेिैं।
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िम मािव अधिकारों का सममाि करत ेिैं जारी

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?
मठागशादशशाि मठागंें। रहद आप सपषटतः ििीं जाित ेकक ककसी ववभर्षट तस्नत में ककसी ववर्षे अधिकार का करा 
मतलब िै, तो कार्यवाई करिे के पिले humanrights@coca-cola.com पर वतैशवक कार्यस्ल अधिकार दल से 
परामर््य करें। एक और घूटँ में हदए गए कंपिी के मािव अधिकार ससंाििों में से ककसी का इसतमेाल करें। मािव 
अधिकार के कध्त उललघंि की जाँच और आगे की कार्यवाई सहंिता से अलग रखकर की जाए।

एक और घूटँ
मठािव अचिकठार िीनत

आपूनतशाकतठाशा मठागशादशगी लसधिठांत

मठािव अचिकठार ्यथोचित पररश्म जठाँि-सूिी

कठा्यठाशानव्यि मठागशादशशाक

्यठात्रठा पर अन्य संसठािि

सवठाल-जवठाब
प्रशि    मैं अपिे हदि-प्रनतहदि के काम में मािव 

अधिकारों को कैसे लागू करँू? 

उततर   जसेै िी आप काम र्ुरू करत ेिैं, वसेै िी रि 
सोचें कक आपका काम, आपके कार्य और 
आपकी रोजिाएँ लोगों पर करा प्रिाव राल रिी 
िैं। रहद आपको लगता िै कक उिका कंपिी के 
अनदर रा बािर, ककसी पर िकारातमक प्रिाव 
पड़ रिा िै तो आप कंपिी को मािव अधिकार 
िीनत के उललंघि के जोणखम में राल रिे िैं। 
उपरु्यकत अिुसार और पूरी मािव अधिकार 
िीनत के बारे में माग्यदर््यि प्रापत करें।
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िम रि दर्ा्यत ेिैं कक िम परवाि करत ेिैं

हमें ककस पर ववशवठास है
कौि सी बात िमारी कंपिी ववर्षे को ववर्षे बिाती िै? रि िमारे दवारा निभम्यत उतपाद से अलग िै – 
रि उि लोगों के बारे में िै जो इसे बिात ेिैं और उि उपिोकताओ ंके बारे में िै जो िमारे उतपादों का 
आिंद लेत ेिैं। सिी जगिों पर ऐसे लोग िमारे उतपाद बिात ेिैं जो अपिा सवयोततम देिे के भलए सजग 
िैं। िम अपिी संहिता में कंपिी की सिी मितवपूर्य िीनतरां तो र्ाभमल ििीं कर सकत,े पर कुछ ऐसे 
मािक अवशर िैं जो सपषटतरा रि बतात ेिैं कक एक संग्ि के रूप में िम कौि िैं, िले िी वे संग्ि 
के दसूरे िाग दवारा प्रर्ाभसत िोती िैं, जसेै िमारी मािव अधिकार िीनत और आपूनत्यकता्य माग्यदर्शी 
भसदांत, जो ववशव िर में लोगों और परा्यवरर का सममाि करिे की िींव रालत ेिैं। 

हम इसे आिरर में कैसे उतठारत ेहैं
िम खदु से और अपिी ज़रूरतों से आगे देखत ेिैं, और िमारी दृतषट एक बेितर ससंार बिािे पर हटकी िै। 
अचछे पड़ोसी िोिे के भलए, िम खुद से सव्यशे्रष् की अपेक्ा रखत ेिैं, और रि सनुितशचत करत ेिैं कक िमारे 
वरावसानरक निर्यर ववभिनि समदुारों, परा्यवरर और ववशव िर के लोगों पर सकारातमक प्रिाव रालत ेिैं। 

राद रखें कक एक कम्यचारी के रूप में आप दनुिरा के सामिे कंपिी का प्रनतनिधितव करत ेिैं। िमारे उचच 
मािकों का पालि करके और अपिे कारयों त्ा दसूरों पर िोिे वाले उिके प्रिावों के प्रनत जागरूक बिकर 
आप िमारी अचछी िागररकता का प्रदर््यि कर सकत ेिैं।

आप और क्यठा कर सकत ेहैं?

एक दसूरे कठा सममठाि करें
निषपक्तठा, ववववितठा और समठावेशि को बढ़ठावठा दें। प्रतरेक वरतकत िमारी टीम का प्रमखु सदसर िै और 
वि सममाि का िक़दार िै। रि दर्ा्यएँ कक आप दसूरों की अलग-अलग पकृष्िभूम, कौर्ल और ससंककृ नत को 
पसदं करत ेिै। किी िी ककसी को िकारातमक वरविार के भलए ि चिुें, और रोज़गार सबंंिी सिी फैसलों 
में निषपक् रिें। अपिे फैसले केवल कौर्ल, र्कै्क्क रोगरता, निषपादि और वरावसानरक ज़रूरत के आिार 
पर लें – वरतकतगत ववर्षेताओ ंके आिार पर किी ि लें। 

उतपीड़ि पर िज़र रखें। रि कई रूपों में िोता िै और मौणखक, र्ारीररक, दृशर रा सेकसुअल सवरूप का िो 
सकता िै। इसके अतंग्यत ररािा-िमकािा, िसलिेदी हटपपणरराँ करिा, अपमािजिक सामग्री साझा करिा 
रा अपमािजिक अ्वा सेकसअुल मजाक, हटपपणरराँ, अिुरोि करिे जसेै कार्य र्ाभमल िैं। 

्यह तो हो ग्यठा – अब मैं क्यठा करँू? रहद आप उतपीड़ि रा िेदिाव देखत ेिैं, अििुव करत ेिैं रा आपको 
उसका सदेंि िै, तो उसके बारे में खलुकर बोलें – रा तो सीिे सबंंधित वरतकत से रा अपिे प्रबंिक, मठािव 
ससंठािि, कमशािठारी सबंंि, कंपिी के कठािूिी सलठाहकठार रा EthicsLine के माधरम से बोलें (EthicsLine 
ररपोहटिंग के भलए स्ािीर ववनिरमों के अिुसार)। िम ऐसे वरविार को गंिीरता से लेत ेिैं और जो िी 
वरतकत सद्ाविा से सचूिा देता िै उसके ववरूद प्रनतर्ोि की कार्यवाई बदा्यशत ििीं करत।े 
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िम रि दर्ा्यत ेिैं कक िम परवाि करत ेिैं जारी

अचछे पड़ोसी बिें
लोगों कठा ख़्यठाल रखें। अपिे सिकभम्यरों, आपूनत्यकता्यओ ंऔर आम जिता की सरुक्ा का धराि रखें, और 
काम की तस्नतरों से सबंंधित काििूों का पालि करें। सनुितशचत करें कक िमारे आपनूत्यकता्य और अनर 
वरावसानरक साझदेार िी ऐसा िी करत ेिैं।

प्यठाशावरर सरंक्र में हमठारी मदद करें। ससंाििों का उधचत प्ररोग करके, उतसज्यि को कम करिे में मदद 
करके, परा्यवरर सबंंिी कािूिों त्ा ववनिरमों का पालि करके और िमारे निरंतरता, पुिच्यरिर त्ा 
पिुि्यराई प्ररासों में सििाधगता करके अपिी िभूमका का निवा्यि करें। 

समदुठा्यों की सहठा्यतठा करें। तजि समदुारों और ससंककृ नतरों के सा् िम काम करत ेिैं उिका सममाि करें, 
उिसे सीखें और उिकी सिारता करें। रि समझें कक िमारा कारोबार समदुारों पर, िूभम अधिकारों सहित, 
करा प्रिाव राल सकता िै। ववभिनि समदुारों तक पिँुच िोिे की तस्नत के कारर उतपनि अवसरों का 
फ़ारदा उ्ाकर वरतकतगत प्रिाव उतपनि करें।

मेरी व्यककतगत रठाजिीनतक गनतववचि्यों के बठारे में क्यठा? कंपिी राजिीनतक प्रकरिरा में वरतकतगत 
सििाधगता को प्रोतसाहित करती िै, बर्तदे वि लाग ूकाििूों के अिुरूप िो; त्ावप िम वरतकतगत 
राजिीनतक गनतववधि के भलए कोई प्रनतपूनत ्य ििीं करेंगे और आप अपिी निजी राजिीनतक रुधच को आगे 
बढ़ािे के भलए कंपिी की प्रनतष्ा त्ा पररसपंतततरों (तजसमें आपका काम का समर िी र्ाभमल िै) का 
इसतमेाल ििीं करेंगे। आपके वरतकतगत राजिीनतक ववचारों रा आपकी राजिीनतक पसदं का प्रिाव आपके 
काम पर ििीं पड़िा चाहिए। रहद कोई साव्यजनिक पद सवीकार करिे की आपकी कोई रोजिा िै, तो 
आपको कंपिी के कठािूिी सलठाहकठार से पूव्य अिमुोदि प्रापत करिा िोगा।

क्यठा आप मेरी िमठाशाथशा गनतववचि्यों कठा समथशाि करेंगे? रि कंपिी िमा््य ्य गनतववधिरों के भलए जािी जाती 
िै और िमिे ऐसे िमा््य ्य सगं्िों और गनतववधिरों की पिचाि की िै तजिका िम सम््यि करत ेिैं। िम 
आपको प्रोतसाहित करत ेिैं कक आप इिसे, रा आपके भलए जो सगं्ि मितवपूर्य िों उिसे, जुड़ जाएँ; 
त्ावप आप कंपिी के अनदर अनर वरतकतरों पर और कंपिी के बािर उि पर, तजिके सा् िम कारोबार 
करत ेिैं, अपिी वरतकतगत पसदं की िमा््य ्य गनतववधिरों का सम््यि करिे का दबाव ििीं रालेंगे और 
कंपिी की पररसपंतततरों का इसतमेाल ककए बबिा, अपिे िि और अपिे समर का उपरोग करके इस 
रूधच को आगे बढ़ाएंगे। िमारी कंपिी से मदद का औपचाररक अिरुोि करिे के भलए उधचत प्रकरिरा का 
पालि करिा िोगा।
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िम रि दर्ा्यत ेिैं कक िम परवाि करत ेिैं जारी

कज़ममेदठारी के सठाथ संवठाद करें
सोशल मीडर्यठा कठा बुवधिमततठा से प्र्योग करें। अगर आपके सामातजक मीडररा पर रित ेसमर 
िमारी कंपिी का ववषर आता िै तो रि सपषट कर दें कक आप कंपिी के कम्यचारी िैं और आपके 
ववचार आपके अपिे ववचार िैं – आप कंपिी की तरफ से ििीं बोल रिे िैं। कंपिी, िमारे ग्ठाहकों, 
आपूनतशाकतठाशाओ,ं प्रनतसपचिशा्यों रा अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठारों के बारे में कोई गोपिीर सूचिा किी 
प्रकट ि करें, और ऐसी कोई बात पोसट ि करें जो दसूरों को ररािे-िमकािे परेर्ाि रा तगं करिे 
वाली बात की शे्ररी में आती िो।

अगर मैं कंपिी की ओर से पहले ही बोल िुकठा हँू तो? अगर आप रि मिससू करत ेिैं कक एक पोसट 
में आपकी बात ऐसी ्ी जसेै कक आप कंपिी की ओर से बोलत ेिुए लग रिे ्े, तो अपिे प्रबंिक रा 
EthicsLine से सपंक्य  करें ताकक कंपिी कार्यवाई करके िुकसाि को कम से कमतर करिे की कोभर्र् 
कर सके।

एक और घूटँ
सठामठाि अवसर

सठामठाि अवसर और सकठारठातमक कठा्यशा  
िीनत वववरर

आपूनत शाकतठाशाओ ंके ललए व्यठावसठान्यक  
आिठार संहहतठा

गैर-्यठाििठा िीनत

रठाजिीनतक ्योगदठाि िीनत

सोशल मीडर्यठा के लसधिठांत 
(्यठात्रठा पर अवकसथत)

आपूनत शाकतठाशा मठागशादशगी लसधिठांत

मठािव अचिकठार िीनत

प्रकरि्यठा बबदंु
अगर कंपिी के बािर आपसे मीडररा रा अनर कोई 
संपक्य  करता िै, तो संबंधित अिुरोि को उसकी तरफ 
संदभि्यत कर दें जो कंपिी की ओर से बोलिे के भलए 
प्राधिककृ त िै। उदािरर के भलए, मीडररा संबंिी अिुरोि 
मीडररा संबंि के पास जािे चाहिए। ववततीर और 
निवेर्क संबंिी अिुरोि र्रेर माभलक सेवाओ ंके पास 
जािे चाहिए।
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अनंतम बूँद

कोकठा-कोलठा कंपिी के और हमठारी व्यठावसठान्यक आिठार संहहतठा के प्रनत 
आपकी प्रनतबधितठा के ललए िन्यवठाद। 
एक असली िीज़ के रूप में कोका-कोला की प्रनतष्ा का निमा्यर आप जैसे समवप्यत और पररश्रमी कम्यचारररों 
की कई पीहढ़रों िे ककरा िै, जो िर हदि, िर काम में और िर लेि-देि में सिी काम करत ेिैं। 

पे्रररत रहें और हर हदि इस तरह से कठाम करें कक औरों को भी पे्रररठा लमले। 
केवल आपके काम पर लागू िमारी संहिता, िमारी िीनतरों और कािूिों त्ा ववनिरमों का िी पालि ि करें, 
अपिी अतंरातमा की िी आवाज़ सुिें। जब कोई बात सिी ि लगती िो रा िमारी कंपिी, िमारे लोगों अ्वा 
िमारी सेवा करिे वालों को जोणखम में रालती िो तो अपिी धचतंा सूधचत करें। जब आप ऐसा करत ेिैं तो 
आप िमारी साख और िमारी प्रनतष्ा की रक्ा करते िैं और कोका-कोला की रात्रा को आिे वाली पीहढ़रों के 
भलए निबा्यि बिाते िैं।

दसूरों के सा्  
उधचत वरविार करें
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अजस्र स्रोत
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सूििठा कठा  
अजस्र स्रोत

प्रमुख र्बदों की पररिाषा के भलए और 
िमारी संहिता का पालि करिे में 

मददगार वरतकतरों और संसाििों के बारे 
में जािकारी प्रापत करिे ले भलए रिाँ देखें।

शबदठावली

संसठािि

िमारे समुदारों 
का धराि रखें
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र्बदावली

अन्य व्यठावसठान्यक सठाझदेठार
वे अनर वरावसानरक साझदेार जो ग्रािक रा उपिोकता की पररिाषा 
के अतंग्यत ििीं आत ेऔर तजिके अतंग्यत वरापार संघ, प्रनतिा एवं 
प्ररोजि साझदेार आत ेिैं।

आपूनत शाकतठाशा
कंपिी को उतपादों और सेवाओ ंकी बबरिी करिे वाला, तजसमें सलािकार, 
्ेकेदार और एजेंट र्ाभमल िैं। इस र्बद के अतंग्यत वे आपूनत ्यकता्य िी 
आत ेिैं तजिकी सेवाएँ लेिे का ववचार िमारी कंपिी बड़ी सकरिरता से 
कर रिी िै, िले िी उनिें अिी तक कोई काम ि हदरा गरा िो।

कंपिी की पररसंपकतत
वि र्बद जो कंपिी की सिी चीजों को संदभि्यत करता िै, तजसमें 
इसका िि रा उतपाद, काम करिे वाले कम्यचारररों का समर और कार्य 
उतपाद, कंपरूटर भससटम और सॉफटवेरर, इलेकट्ॉनिक और संपे्रषर 
उपकरर, फ़ोटो कॉपी की मर्ीिें, संगीत समारोि और खेल कार्यरिमों के 
हटकट, कंपिी के वािि, माभलकािा सूचिा और कंपिी के टे्रमाक्य

कोई मूल्यवठाि वसतु
वि र्बदवाली जो िकदी, उपिार, आिार, मिोरंजि, वरावसानरक 
अवसर, कंपिी के उतपाद, रोज़गार के प्रसताव त्ा और िी बिुत-कुछ 
को संदभि्यत करती िै – इस र्बद समूि के सा् कोई नरूितम रा 
अधिकतम मात्रा ििीं जुड़ी िै।

ग्ठाहक
कोई वरवसार रा संस्ा तजसे िमारी कंपिी – रा िमारी कोई अिुषंगी 
कंपिी रा बॉटलर – वि सानद् (गाढ़ा घोल) रा तैरार उतपाद बेचती िै 
तजस पर कंपिी के सवाभमतव वाला रा कंपिी के लाइसेंस वाला टे्रमाक्य  
िोता िै। कंपिी के टे्रमाक्य  रुकत उतपादों के फ्ैं चाइज़ी बॉटलर ग्रािक 
मािे जात ेिैं।

गैर-सठावशाजनिक सूििठा
वि सूचिा तजसे िमारी कंपिी िे प्रकट ििीं ककरा िै रा आम जिता 
को उपलबि ििीं करारा िै और तजसे गोपिीर मािा जाता िै।

िैनतकतठा और अिुपठालि सलमनत
वरावसानरक आचार की िमारी संहिता के प्रर्ासि के भलए तज़ममेदार, 
कॉपयोरेट प्रर्ासि के कारयों का प्रनतनिधितव करिे वाले वररष् िेतकृतव के 
अधिकारररों को लेकर बिाई गरी सभमनत।

प्रनतसपिगी
केवल हितों के टकराव और प्रनतसपिशी आसूचिा के उद्ेशरों से, िमारी 
कंपिी, िमारी अिुषंगी कंपनिरों रा बॉटलस्य के अलावा कोई ऐसी 
वरावसानरक संस्ा जो गैर-एलकोिभलक पेर रा पेर सानद् का निमा्यर 
करती िै रा ्ोक में बेचती िै रा ऐसा करिे के बारे में सकरिरता से 
सोच रिी िै।

प्रनतसपिगी आसूििठा
िमारे प्रनतसपधि्यरों के बारे में सूचिा।

महतवपूरशा गैर-सठावशाजनिक सूििठा
वि गैर-साव्यजनिक सूचिा जो ककसी निवेर्क के ककसी कंपिी की 
प्रनतिूनतरों को खरीदिे रा बेचिे के निर्यर को प्रिाववत कर सकती 
िै। ऐसी सूचिा के आिार पर खरीद-बबरिी करिे से अदंरूिी वरतकत को 
अिुधचत लाि भमलता िै करोंकक आम जिता को वि सूचिा प्रापत ििीं 
िोती।

ररशतदेठार
वि र्बद तजसके अतंग्यत पनत/पतिी, माता-वपता, िाई-बिि, ससुराल 
पक् के ररशतदेार रा समाि अ्वा ववपरीत भलगं वाले घरेलू सा्ी, 
सा् िी कोई और पाररवाररक सदसर आता िै जो आपके सा् रिता िै 
रा जो अनर्ा आप पर आध््यक रूप पर निि्यर िै रा तजस पर आप 
आध््यक रूप से निि्यर िैं।

ररशवत
ककसी अिुधचत निर्यर रा काम के बदले में कोई मूलरवाि वसतु देिा 
रा लेिा। 

वववेकठािीि प्रठाचिकठार
ककसी कंपिी से वरविार करिे में रि प्राधिकारी िमारी कंपिी दवारा 
आपूनत ्यकता्य का चरि ककए जािे के कार्य रा ककसी मौजूदा ग्रािक रा 
आपूनत ्यकता्य से िमारे संबंि को प्रिाववत करता िै।

सरकठारी कमशािठारी
ववशव में किीं िी ककसी सरकार के कम्यचारी, निमि शे्ररी के कम्यचारी 
रा सरकार दवारा निरंबत्रत संस्ाओं के कम्यचारी। इि र्बदों में 
राजिीनतक पाहट्यराँ और पाटटी के पदिारी, राजिीनतक पद के अभर्शी, 
संरुकत राषट् जसेै साव्यजनिक अतंरा्यषट्ीर संग्िों के कम्यचारी, और 
वाणरतजरक क्मता में काम करिे वाले सरकारी कम्यचारी जसेै प्रोफ़ेसर, 
सरकारी असपतालों के रॉकटर और सनैर काभम्यक िी र्ाभमल िैं।

सुवविठा भुगतठाि 
एक सामानर लाइसेंस रा फोि सेवा प्रापत करिे जसेै गैर-वववेकािीि 
काम करािे रा जलदी करािे के भलए सरकारी कम्यचारररों को ककरा 
गरा छोटा सा िुगताि।

सथठािी्य िीनत अचिकठारी (एलईओ)
समूि, वरावसानरक इकाई रा उपरुकत बॉटभलगं इनवेसटमेंट सतर का 
एक कम्यचारी, तजसकी भसफाररर् वरावसानरक िेतकृतव दवारा की जाती 
िै और तजसकी निरुतकत िैनतकता एवं अिुपालि सभमनत दवारा की 
जाती िै, तजसके पास संहिता के अतंग्यत हितों के टकराव और कंपिी 
की पररसंपतततरों जैसे क्ेत्रों के मामलों में भलणखत अिुमोदि देिे का 
अधिकार िोता िै। स्ािीर िीनत अधिकारररों की सूची िनैतकता एवं 
अिुपालि इंट्ासाइट से प्रापत की जा सकती िै।

Ethicsline
अनर पक् दवारा सचंाभलत िमारी ररपोहटिंग सेवा, तजसके माधरम से 
कम्यचारी और अनर वरतकत वरावसानरक आचार सहंिता रा िनैतकता एवं 
अिपुालि सबंंिी प्रशि पूछ सकत ेिैं रा मुद् ेउ्ा सकत ेिैं। EthicsLine 
पर िी मािव अधिकार िीनत सबंंिी और उि देर्ों में कम्यचारी सबंंि से 
जड़ु ेकॉल सवीकार ककए जात ेिैं जिाँ ऐसी ररपोटयों की अिुमनत िै। सिी 
मदु् ेसवीकार तो एक िी सपंक्य  सचूिा का इसतमेाल करत ेिुए ककए जात े
िैं, लेककि मािव अधिकार, श्रम और कम्यचारी सबंंि से जड़ु ेमदु्ों पर 
सहंिता की प्रकरिरा से अलग कार्यवाई की जाती िै।
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संसािि रहद आपको सलाि की ज़रूरत िै रा आप कोई मुद्ा उ्ािा चाित ेिैं, तो अपिे प्रबंिक से र्रुू कीतजए – वि तस्नत को 
समझिे और उधचत कार्यवाई करिे के भलए सबसे अचछी तस्नत में िोता/ती िै। रहद आप अपिे प्रबंिक से बात करिे में सिज 
ििीं िैं तो आप इिमें से ककसी एक ससंािि से सपंक्य  कर सकत ेिैं:

इिके भलए संसािि संपक्य  सूचिा

वरावसानरक आचार संहिता संबंिी 
धचतंाओ ंको सूधचत करिा

कािूिी प्रशि

िैनतकता और अिुपालि संबंिी मुद्ों पर  
भलणखत अिुमोदि और माग्यदर््यि

िमारी वरावसानरक आचार संहिता 
 के बारे में प्रशि

संिाववत आपराधिक मामले

लेखाकंि और ववततीर िीनत त्ा 
 कार्यववधि संबंिी प्रशि

मािव संसािि संबंिी िीनत और 
कार्यववधि से जुड़ ेप्रशि

िेहदरा वरापार से  
संबंधित पूछताछ

मािव अधिकार िीनत संबंिी प्रशि

मािव अधिकार िीनत संबंिी प्रशि

EthicsLine, आपका प्रबंिक, आपका स्ािीर िीनत  
अधिकारी रा िैनतकता एवं अिुपालि कारा्यलर

कंपिी का कािूिी सलािकार

आपका स्ािीर िीनत अधिकारी (एलईओ)

िैनतकता एवं अिुपालि कारा्यलर, 
अ्वा आपका स्ािीर िीनत अधिकारी (एलईओ)

ररिीनतक सुरक्ा

वररष् ववततीर काभम्यक

मािव संसािि रा 
कम्यचारी संबंि प्रनतनिधि

सधचव का कारा्यलर

वैतशवक कार्यस्ल अधिकार दल

वैतशवक कार्यस्ल अधिकार दल

ऑिलाइि ररपोट्य करें: www.KOethics.com
रा एकसेस कोर और www.KOethics.com पर उपलबि  

िंबरों का प्ररोग करत ेिुए टोल-फ्ी फोि करें 

अपिे स्ािीर कािूिी सिारक से संपक्य  करें

आपके कारोबार की सिारता करिे वाले स्ािीर िीनत अधिकारी 
 की जािकारी प्रापत करिे के भलए 

िैनतकता एवं अिुपालि इंट्ािेट साइट देखें

ईमेल: compliance@coca-cola.com
फैकस: +1-404-598-5579

पता: िैनतकता एवं अिुपालि कारा्यलर
कोका-कोला कंपिी

वि कोका-कोला पलाज़ा
अटलांटा, जीए 30313 रूएसए

पररचालि कें द्
KOC@coca-cola.com

800-515-2022

अपिे स्ािीर ववततीर सिारक से संपक्य  करें।

अपिे स्ािीर मािव संसािि सिारक से संपक्य  करें।

सधचव के कारा्यलर से संपक्य  करें।

Email: humanrights@coca-cola.com

ईमेल: humanrights@coca-cola.com

कोका-कोला कंपनी  •  सत्यननष्ा – आवश्यक अव्यव  •  सूचना का अजस्र स्रोत प्रशि रा धचतंा? EthicsLine पर लॉग ऑि करें @ www.KOethics.com    41

दसूरों के सा्  
उधचत वरविार करें

सूचिा का 
अजस्र स्रोत

जवाबदेिी  
दर्ा्यएँववषर-सूची जागरूक रिें जो िमारा िै, 

उसकी रक्ा करें
िमारे समुदारों 
का धराि रखें

http://www.KOethics.com
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