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“तय कर लें कक आपके 
सलए कया महत्वपूर्ग है। 
और किर हर ्वकत उिके 
िाथ बने रहें।
- कलेटन एम. करिसटेनिेन
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ए. ओ. जसमथ कॉपपोरेरन का एक प्रमुख व्विेदक कारक 
है हमारी मानयताएां और मार्गदर्गक सिदाांत। ये हमारी 
आधारसरलाएँ हैं - हम कैिे काय्ग िांचासलत करत ेहैं और 
हम कैिे वयापार करत ेहैं, यह उिका मार्गदर्गक बल है, 
जो ईमानदारी और पूर्ग ितयतनष्ा के िाथ है - "जसमथ्ेव 
(SmithWay)।" ्ेव हमारी कां पनी के आचार-िांहहता के 
मानक हैं - ्ेव अपेक्षाएां जो हमें हर ्वकत अपने ििी 
कम्गचाररयों िे होती हैं, चाहे पररजसथतत ककतनी िी 
जहटल या चुनौतीपूर्ग कयों न हों। ििी ए. ओ. जसमथ 
कम्गचाररयों, अचधकाररयों और तनदेरकों िे अपेक्षा की 
जाती है कक जब ्ेव कां पनी के बाहर हमारे िहयोचरयों 
के िाथ वयापार करत ेहैं और अपने िहयोचरयों के िाथ 
बातचीत करत ेहैं तब ्ेव ए. ओ. जसमथ के मार्गदरशी 
सिदाांतों का दृढ़ता िे पालन करें और उनका एक 
हदरातनददेर के रूप में उपयोर करें। 

अधयक्ष और मुखय काय्गकारी 
अचधकारी की ओर िे िांदेर
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1874 िे लेकर, ितयतनष्ा के प्रतत हमारी अटूट 
प्रततबदता ने ए. ओ. जसमथ को एक मजबूत और 
सथायी प्रततष्ा हदलाई है। हमारी प्रततष्ा है हमारे 
कम्गचाररयों के िाथ रररमा और िममान के िाथ 
वय्वहार करना, हमारे ग्ाहकों को उचच-रुर्वतता 
्वाले उतपाद और िे्वा प्रदान करना, हमारे 
तन्ेवरकों के सलए लािदायक व्वकाि तनसम्गत 
करना और हमारे िमुदायों में िजममसलत एक एक 
अच्ा कॉपपोरेट नारररक होना। 

ए. ओ. जसमथ एक ्ैवजश्वक कां पनी है जो व्वसिनन 
दृजषटकोरों और िांसक्र ततयों के लोरों िे बनी है 
और उनहें िे्वा प्रदान करती हैं। ए. ओ. जसमथ 
के कम्गचाररयों का उनकी अपेक्षाओां पर मार्गदर्गन 
करने के सलए हमारी ्ैवजश्वक पहुांच वयापाररक 
मानकों के इि अनोखे िमूह में पररलक्क्षत होती 
है। ए. ओ. जसमथ इन सिदाांतों को प्रकासरत 
करत ेहै ताकक हमारे ग्ाहक, आपूतत्गकता्ग और कई 
िमुदाय हमारे आचरर के मानकों को िमझें। 

ए. ओ. जसमथ की प्रततष्ा हम ििी पर: ए. 
ओ. जसमथ के प्रतयेक कम्गचारी और कां पनी के 
ििी सतरों पर हटकी हुई है। हम ििी कां पनी 
के राजदतू और प्रतततनचध हैं, और हमारे हदन-
प्रततहदन के काय्ग हमारे िांर्न का प्रततबबांब हैं। 

उिके सलए, यह अतन्वाय्ग है कक हम ििी 
बबना ककिी अप्वाद के इन मानकों का 
पालन करके ए. ओ. जसमथ की प्रततष्ा 
को िांिाले और बनाए रखने के सलए 
अपना योरदान दें, और यहद कु् अनचुचत 
प्रतीत होता हैं, तो ए. ओ. जसमथ की 
प्रततष्ा को िरुक्क्षत रखने के सलए आरे 
बढ़कर आ्वाज उ्ाएां। यह हमारा कत्गवय 
है और हमारी जजममेदारी है। 

इन मार्गदरशी सिदाांतों के महत्व को 
िमझने के सलए, और आपकी प्रततबदता 
तथा योरदान के सलए आपका धनय्वाद।

 

केविन जे. वहीलर 
अधयक्ष तथा मुखय काय्गकारी अचधकारी
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ए. ओ. जसमथ की 
मानयताओां का व्व्वरर 
ए. ओ. जसमथ ने इि मानयताओां के िमहू को हमारे वय्विाय 
के िांचालन के सलए और अपने ग्ाहकों, अपने कम्गचाररयों और 
जजनमें हम वयापार करत ेहै उन िमदुायों के िाथ परसपर 
प्रततकरिया करने के सलए हदरा-तनददेरों के रूप में व्वकसित 
ककया हैं। हमारी ििलता हमारे ििी कम्गचाररयों, अचधकाररयों 
और तनददेरकों के िमान मानयताओां को िाझा करने और 
िमान लक्यों की हदरा में काम करने पर तनि्गर करती है।
ये मानयताएां 1874 िे लेकर हमारी कां पनी की नीां्व रही हैं 
और आने ्वाले ्वषषों तक इिे बनाए रखेंरे। जल प्रौदयोचरककयों 
में एक अग्री के रूप में, हम इि महत्वपरू्ग िांिाधन तक 
पहुांच प्रदान करने में एक आ्वशयक िूसमका तनिात ेहैं। 
हमारे कम्गचाररयों और असिन्व उतपादों पर हमारा धयान, 
िाथ ही िाथ हमारा कॉपपोरेट दातयत्व और नेत्रत्व, न के्वल 
हमारे रयेरधारकों को लाि पहुांचाता है बजलक हमारे िमदुायों 
और हमारे ग्ह पर िी िकारातमक प्रिा्व िालता है।

ए. ओ. स्मथ लाभप्रद विकास हाससल करेरा

लािप्रद व्वकाि ए. ओ. जसमथ के िव्वषय की 
मूलिूत आ्वशयकता है। लािप्रद व्वकाि के सलए 
हमें तनमनसलखखत चीज़ें उपलबध करानी होंरी:

• हमारे ग्ाहकों के सलए नए, कुरल, उचच-
रुर्वतता और व्विेहदत उतपाद;

• वयजकतरत उननतत और बेहतर 
रोजरार िुरक्षा के सलए अचधक 
िे अचधक अ्विर; तथा

• िामाजजक रूप िे जज़ममेदारीपू्व्गक 
ढांर में हमारे रयेरधारकों के 
सलए तन्ेवर मूलय में ्व्रवद।

न के्वल हम रयेरधारको के तन्ेवर पर 
उपरोकत औित ररटन्ग का लक्य रखेंरे, बजलक 
हम योजनाबद तरीके िे आरे बढ़ेंरे ताकक:

• हमारी वया्विातयक इकाइयों में वयजकतरत 
व्वकाि दर होंरी जो एक दिूरे के 
पररपूरक बनें और एक ऐिी कां पनी का 
तनमा्गर करें जो अमेररकी अथ्गवय्वसथा 
की तुलना में तजेी िे आरे बढ़ें; तथा

• व्वकाि की पूांजीरत आ्वशयकताएां तन्ेवर 
पर हमारे औित िे अचधक ररटन्ग और 
बाहरी स्ोतों जैिे कक ऋर लेने और इजक्वटी 
िे उपाजज्गत धन द्वारा िमचथ्गत होरी।
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ए. ओ. स्मथ असभनिता पर ज़ोर देंरे 

असिन्वता लािप्रद व्वकाि का मूल स्ोत 
हैं। अतः, हम तनमनसलखखत काय्ग करेंरे:

• असिन्वता और तनरांतर िुधार के 
माधयम िे ििी प्रमुख उतपाद शेरी में 
बाजार के नेत्रत्व को प्रापत करेंरे जो 
हमारे ग्ाहकों के सलए हमारे उतपादों 
और िे्वाओां के मूलय को बढ़ाता है;

• एक िांर्न के रूप में और हमारी 
प्रिा्वरीलता और हमारी िुव्वधाओां की 
उतपादकता में िुधार करने के सलए 
असिन्व तरीको की खोज करेंरे;

• िजममसलतता, रचनातमकता और 
िामाजजक जजममेदारी को प्रोतिाहहत 
करने के सलए आ्वशयक िांसक्र तत 
बनाएांरे और कौरल व्वकसित करेंरे;

• हमारे कम्गचाररयों को ि्वपोततम पररराम 
प्रदान करने के सलए प्रोतिाहहत करेंरे 
और हमारी कां पनी को िा्वी व्वकाि 
के सलए जसथत करेंरे; तथा

• जोखखम को कम करने के सलए एक 
अनुरासित दृजषटकोर के िाथ लािप्रद 
व्वकाि प्रापत करने पर धयान देंरे।

ए. ओ. स्मथ अपने नाम की 
प्रततष्ा बनाए रखेंरे 

लोरों और िांर्नों के िाथ अपने ििी 
प्रकार के काय्ग-वय्वहार में, हम अपनी 
ितयतनष्ा िे िमझौता नहीां करेंरे। हम:

• ििी दा्वों और व्वज्ापन में 
नयायपूर्ग और ितय्वादी बनेंरे;

• अपने ग्ाहकों, आपूतत्गकता्गओां, प्रततयोचरयों, 
िरकार और तनयमन िांसथाओां और 
कम्गचाररयों के िाथ नयायपूर्ग वय्वहार करेंरे;

• ििी कानूनों का िखती िे पालन करेंरे 
और अनतैतक प्रथाओां का अस्वीकार करत े
हुए के्वल िममानजनक लक्य रेखेंरे;

• वय्विाय के ििी पहलुओां में रुर्वतता 
के उचच मानकों को प्रापत करेंरे; तथा

• ्वैजश्वक सतर पर ििी कम्गचाररयों में 
इन मूलयों को सथावपत करेंरे।

ए. ओ. स्मथ एक उतककृ ष्ट का्य््य थल बनेरा 

हमारी कां पनी के िांचालन में, हम कलपनारील 
और अतयचधक िक्षम लोरों को आकवष्गत करेंरे। 
हम अपने उद्ेशयों को पाने के सलए टीम ्वक्ग  पर 
जोर देंरे और व्वव्वधता को बढ़ा्वा देंरे। हम:

• एक ऐिे ्वाता्वरर का तनमा्गर 
करेंरे जहाँ वयजकत का िममान 
एक मूलिूत सिदाांत होरा;

• स्वतांत्रता और वयजकतरत व्वकाि को 
प्रोतिाहहत करेंरे जो कड़ी मेहनत, तनरांतर 
िुधार के सलए जुनून और बबना िमझौत े
की नतैतक मानयताओां िे आता है;

• एक दिूरे के िाथ नयायपूर्ग और 
बबना िेदिा्व के वय्वहार करेंरे;

• वयजकतयों को उनके योरदान के अनुरूप 
िमान रूप िे ्ेवतन िुरतान करेंरे; और

• एक िुरक्क्षत काय्गसथल ्वाता्वरर 
िुतनजशचत करने के सलए उपकरर, 
िामग्ी और प्रसरक्षर प्रदान करेंरे।

 

ए.ओ. स्मथ एक अच्े नारररक 
के समान का्य्य करेरा 

िामानयजन और जजन िमुदायों 
के बीच हम अपना वय्विाय करत े
हैं, उनकी िे्वा के सलए हम:

• हम जजन िमुदायों के बीच जसथत हैं, उनके 
आचथ्गक कलयार में योरदान देने ्वाला 
व्वकाि हासिल करने का प्रयाि करेंरे;

• अपने कम्गचाररयों को व्वततीय िहायता 
उपलबध कराएांरे और उनहें उपयोरी 
िामाजजक कायषों में स्वयां रासमल 
होने के सलए प्रोतिाहहत करेंरे;

• यह िुतनजशचत करेंरे कक हमारे 
िांयांत्र और काय्ग िांचालन पया्ग्वरर 
िमबांधी मानकों का पालन करें;

पया्ग्वरर, िामाजजक और रािन रततव्वचधयों 
के क्षेत्रों में लरातार िुधार करेंरे; तथा

• हर उचचत तरीके िे, स्वतांत्र उदयम 
वय्वसथा के बचा्व और िांरक्षर को 
प्रोतिाहहत करेंरे, जो कक इन उद्ेशयों की 
प्राजपत के सलए बहुत आ्वशयक है।
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कम्गचारी और वय्विाय 
आचार िांबांचधत 
मार्गदरशी सिदानत 
ए.ओ. जसमथ 1874 िे लेकर वय्विाय में हैं, और 
हम में िे प्रतयेक यह िुतनजशचत करने में महत्वपूर्ग 
िूसमका तनिाता है कक हमारी कां पनी आने ्वाली 
पीहढ़यों के सलए लरातार िलती-िूलती रहे। 

ए.ओ. जसमथ कोई एकल ्वसतु या वयजकत नहीां है, 
बजलक अपने ििी कम्गचाररयों, अपने अचधकाररयों, 
अपने तनदेरक के िदसयों और कु् पररजसथततयों में 
तीिरे पक्ष के आचरर और वय्वहार का एक प्रततबबांब 
है, जो ए.ओ. जसमथ की ओर िे काय्ग करता है। 
ए.ओ. जसमथ ने उन मानयताओां का पोषर करने के 
सलए मार्गदरशी सिदाांत सथावपत ककए है जजनके बारे 
में ए.ओ. जसमथ का मानना है कक ्ेव अपने अतीत 
और िव्वषय की ििलता के सलए तनरा्गयक हैं।
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The SmithWay: समाज 
के कानूनी और नैततक 
मानकों का प्य्यिेक्षण
जबकक ए.ओ. जसमथ अपने ििी बाजारों में दृढ़ता 
िे प्रततसपधा्ग करता है, हम वयापार को िही 
तरीके - "जसमथ्ेव (SmithWay)" - िे िांचासलत 
करत ेहैं। जसमथ्ेव का अनुिरर करने का अथ्ग यह 
है कक अपनी ििी वया्विातयक रततव्वचधयों में 
नयायपूर्ग, ईमानदार और िुिांरत तरीके िे काय्ग 
करना। हम ए.ओ. जसमथ के ििी-कम्गचाररयों, 
अचधकाररयों और तनदेरकों, िाथ ही िांबद और 
िहायक कां पतनयों, िलाहकारों, ्ेकेदारों और अनय 
त्रतीय पक्षों िे अपेक्षा करत ेहैं कक ए.ओ. जसमथ 
उचचतम नतैतक मानकों को बनाए रखने के सलए 
और हमारे नतैतक मानकों के िाथ िमझौता करें 
(या िमझौता िी करने करने की हदखा्वट िी 
करती हो) ऐिी ककिी िी रततव्वचध िे बचने के 
सलए अपनी ओर िे काय्गरत रहत ेहै।

ए.ओ. जसमथ की ओर िे किी िी कानून का 
उललांघन करने ्वाली कोई कार्ग्वाई न करें, और 
किी िी ककिी और को कां पनी की ओर िे कानून 
का उललांघन करने के सलए प्रोतिाहहत न करें। 
यहद आपको कोई ि्वाल हो कक कया कोई कार्ग्वाई 
या तनर्गय कानून के खखलाि है, तो यह आपका 
कत्गवय है कक आप कार्ग्वाई करने िे पहले पता 
करें।

ए.ओ. जसमथ के मार्गदरशी सिदाांतों में सथावपत 
नीततयाां रासमल हैं और अरर ऐिी कोई नीतत न 
हो तो तनर्गय लेने के सलए एक ढाांचा बनाता है। 
इि िमग् पुजसतका में आप नतैतक रूप िे, कानूनी 
रूप िे और हमारी मानयताओां के अनुिार काय्ग 
करत ेहुए आप "जसमथ्ेव का अनुिरर" कैिे कर 
िकत ेहैं, इिके उदाहरर हैं। जब उततर सपषट 
न हो और कार्ग्वाई का िही तरीका तय करना 
आिान न हो, तो खुद िे यह पू े्ं : "जो कार्ग्वाई 
करने पर मैं व्वचार कर रहा हूां उिका तनर्गय यहद 
मुझ ेलेना होता, तो कया मैं इिे दतुनया को देखने 
के सलए िा्व्गजतनक होने के िाथ मैं आरामदायक 
होता?" यहद आप ईमानदारी के िाथ उततर दे िकें  
कक आप होंरे, तो रायद यह िही तनर्गय है।

ए.ओ. जसमथ के हहतों को किी िी 
अनतैतक या अप्रमाखरकखर ढांर िे काय्ग 
करके पूरा नहीां ककया जाता है।

नै�तकता और अन
पुा

लन
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प्रशन पू े्ं ।

आपके पाि ि्वाल पू्ने की 
जजममेदारी है, खािकर यहद 
आपको ककिी कार्ग्वाई या तनर्गय 
के बारे में िांदेह या चचांताएां हैं।

अपनी बात को कहहए।

इन मार्गदरशी सिदाांतों या 
कां पनी की नीततयों के उललांघन 
या ककिी िी ररैकाननूी या 
अनतैतक काय्ग को ररपोट्ग करने 
की आपकी जजममेदारी है, 
जजिमें रासमल हैं:

• उतपीड़न, यौन उतपीड़न िहहत;

• अांदरूनी जानकारी का अनुचचत 
उपयोर या अनय प्रततिूततयों 
के कानून का उललांघन;

• ररश्वतखोरी;

• अव्वश्वाि रैर अनुपालन;

• कां पनी के बही-खात ेया असिलेखों में 
रलत, झू्ी या भ्ामक प्रव्वजषटयाँ;

• अनुचचत अांतरा्गषट्ीय रततव्वचधयाँ; तथा

• नतैतक प्रथाओां के बारे में अनय प्रशन।

आपके उततरदात्यति
ये मार्गदर्गक सिदाांत ए.ओ. जसमथ के ििी कम्गचाररयों, उनके 
अचधकाररयों और इिके तनदेरकों, िाथ ही िांबद और िहायक 
कां पतनयों, िलाहकारों, ्ेकेदारों और अनय त्रतीय पक्षों पर लारू होत े
हैं जजनके िाथ ए.ओ. जसमथ अपनी ओर िे काम करने के सलए 
िजममसलत होत ेहैं। उनहें पढ़ना और िमझना आपका उततरदातयत्व है।
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आप अपनी चचांता या प्रशन को 
अनेक तरीकों िे उ्ा िकत ेहैं:

• अपने प्य्यिेक्षक से बात करें। अचधकतर 
बार, आपके पय्ग्ेवक्षक आपको मार्गदर्गन 
प्रदान करने में िक्षम होंरे या आपके प्रशन 
को उपयुकत वयजकत को िांदसि्गत करेंरे।

• अपने मानि संसािन प्रतततनधि ्या 
सुवििा अग्रणी से बात करें। ्ेव कां पनी 
के मार्गदरशी सिदाांतों को िमझत ेहैं और 
काय्गसथल को रासित करने ्वाले कई 
तनयमों और व्वतनयमों िे पररचचत हैं।

• कानूनी विभार से बात करें। ्ेव 
कां पनी िे िांबांचधत ििी कानूनी 
मामलों के व्वरषेज् प्राचधकारी हैं।

• इं्ेटधग्र्टी हैलपलाइन से बात करें। एक स्वतांत्र 
त्रतीय पक्ष पर 24 घांटे और हफत ेके 7 
हदन उपलबध प्रसरक्क्षत व्वरषेज्ों के िाथ, 
इांटेचग्टी हैलपलाइन तनषपक्ष मार्गदर्गन और 
रुमनाम रहने की क्षमता प्रदान करती 
है। www.aosintegrity.com या कां पनी 
इांट्ानेट (AOSnet या WeChat) पर जाएां।

जब आप कोई िमसया ररपोट्ग 
करत ेहै:

• आपके प्रशन या चचांता को रांिीरता िे 
सलया जाएरा। िूचना के सलए आपके 
अनुरोध को तुरांत, व्व्ेवकपूर्ग और पेर्ेवर 
रूप िे तनयांबत्रत ककया जाएरा;

• ए.ओ. जसमथ द्वारा आपके मुद्े की 
िमीक्षा और जाांच एक तनषपक्ष और 
्वसतुतनष् द्रजषटकोर िे की जाएरी;

• आपकी पहचान को िांि्व या कानून द्वारा 
अनुमत िीमा तक िांरक्क्षत रखा जाएरा। 
पया्गपत रूप िे और उचचत रूप िे अपनी 
चचांताओां की जाांच करने के सलए, प्रबांधकों, 
मान्व िांिाधन व्विार और/या कानूनी 
व्विार के िाथ आपकी पहचान को िखती 
िे जानने-की-आ्वशयकता के आधार पर 
प्रकट करना आ्वशयक हो िकता है; तथा

• यहद आपने इांटेचग्टी हेलपलाइन का 
उपयोर करके ककिी िमसया की िूचना 
दी है, तो ए.ओ. जसमथ ने आपकी 
चचांता को िांबोचधत करने के सलए कया 
काय्ग्वाही की है यह जानने के सलए आप 
हेलपलाइन का अनुिरर कर िकें रे।

प्रशन: ्यहद मुझ ेकोई धचतंा हो, 
तो मुझ ेक्या करना चाहहए?

उतत र: हम ििी, ि्वाल पू्ने, 
चचांताओां को दरा्गने, िांिाव्वत रूप 
िे अनतैतक या अ्ैवध वय्वहार 
या कां पनी की नीतत के उललांघन 
को ररपोट्ग करने या नतैतकता 
और अनुपालन मामलों पर 
मार्गदर्गन प्रापत करने के सलए 
एक जजममेदारी िाझी करत ेहैं। 

ककिी िी मामले में, आपको 
तनमनसलखखत में िे ककिी िी िे 
िांपक्ग  करने या परामर्ग करने के 
सलए प्रोतिाहहत ककया जाता है:

• आपके पय्ग्ेवक्षक;

• आपकी िुव्वधा के अग्री

• आपके मान्व िांिाधन 
प्रतततनचध

• कानूनी व्विार

• इांटेचग्टी हैलपलाइन

SmithWay  
का पालन करें
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SmithWay  
का पालन करें
प्रशन: मेरा मानना है कक मेरे प्रबंिक आपूतत्यकता्यओ ंके साथ व्यापार करने के बदले में उनसे 
िन ्िीकार कर रहे है। मेरा मानना है कक ्यह रैरकानूनी है लेककन मुझ ेधचतंा है कक अरर 
मैंने अपनी धचतंाओ ंको उ्ा्या तो मुझ ेतनकाल हद्या जाएरा। मुझ ेक्या करना चाहहए?

उतत र: आपको अपनी िुव्वधा के अग्री, मान्व िांिाधन प्रतततनचध, कानूनी व्विार 
के िाथ, WeChat के माधयम िे (चीन में) इि िमसया की िूचना देनी चाहहए, 
या यहद आप उनमें िे ककिी के िाथ बात करने में अिहज महिूि करत ेहैं, तो 
आपको इिकी िूचना इांटेचग्टी हेलपलाइन के माधयम िे देनी चाहहए। कां पनी ककिी 
िी प्रकार के प्रततरोध को बदा्गशत नहीां करेरी, जैिे कक िद्ा्वना िे मुद्ा उ्ाने 
के सलए तनकाल देना या अनुरासित करना और ककिी कम्गचारी को प्रततरोध िे 
बचाने के सलए उचचत कदम उ्ाएांरी। कानून, कां पनी नीतत या नैततक मानकों का 
उललांघन कर िकने ्वाले आचरर को िांबोचधत करना हमारे शेष् हहत में है। 

रैर-प्रततशोि नीतत
यह ए.ओ. जसमथ की नीतत है कक कोई िी वयजकत, जो िद्ा्वना में, हमारे मार्गदरशी सिदाांतों 
या नीततयों के िांहदगध उललांघन की ररपोट्ग करता है, उिके खखलाि ज्वाबी कार्ग्वाई नहीां 
की जाएरी। कोई िी कम्गचारी जो ककिी वयजकत के खखलाि उललांघन की िूचना देने का 
प्रततरोध लेता है, उिे बखा्गसत करने तक और उिके िहहत अनुरासित ककया जाएरा।
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काय्गसथल
रोज़रार का समान अिसर
ए.ओ. जसमथ ििी कम्गचारी को मूलय्वान मानत ेहै। हमारी रोजरार प्रथाओां में, हम ्वांर, रांर, धम्ग, सलांर, 
लैंचरक असिरम, सलांर पहचान, आयु, राषट्ीय मूल, व्वकलाांरता, िनैय या अनुि्वी जसथतत, आनु्वांसरक 
जानकारी या ककिी अनय कानूनी रूप िे िांरक्क्षत जसथतत के िांबांध में कोई िेदिा्व नहीां करत ेहैं। हम 
एक ्वैजश्वक ्वाता्वरर में काम करत ेहैं और एक ऐिे काय्गसथल का तनमा्गर करने का प्रयाि करेंरे, 
जहाां व्वव्वध प्रष्िूसम के पुरुष और महहलाएां अपनी पूरी क्षमता को प्रापत कर िकें  और िले-िुले।

उतपीड़न
आप ऐिे ्वाता्वरर में काम करने 
के हकदार हैं जो ककिी िी प्रकार के 
उतपीड़न िे मुकत है, जैिे कक रत्रतुापूर्ग, 
अपमानजनक या घ्ररासपद वय्वहार; 
अ्वाांत्त रारीररक िांपक्ग ; आपके या 
कम्गचाररयों के एक िमूह के प्रतत तनददेसरत 
मौखखक, सलखखत या चचत्रातमक तन्ेवदन।

हम उतपीड़न को तनमनसलखखत के 
समािेश के साथ पररभावित करत ेहै:

• यौन उतपीड़न, जैिे यौन इच्ाओां के 
सलए अ्वाांत्त यौन पेररी या अनुरोध;

• ्वांरीय या जातीय उतपीड़न, जहाां 
रत्रतुापूर्ग या अ्वाांत्त वय्वहार 
आपकी जातत, ्वांरीयता या 
राषट्ीय मूल पर आधाररत हो;

• धासम्गक उतपीड़न, जहाां उतपीड़न 
आपकी धासम्गक मानयताओां 
पर आधाररत हो; तथा

• आपकी उम्र, व्वकलाांरता या कानून 
द्वारा िांरक्क्षत ककिी अनय रैर-
नौकरी िे िांबांचधत व्वरषेता 
के आधार पर उतपीड़न।

कां पनी ऐिे ककिी िी कम्गचारी को 
अनुरासित करेरी, जजिका आचरर इि 
नीतत का उललांघन करता है। यहद आपका 
उतपीड़न ककया जा रहा है, या यहद ककिी 
वयजकत का उतपीड़न होत ेहुए देखत ेहैं, तो 
इिकी िूचना तुरांत अपने पय्ग्ेवक्षक या 
अपने मान्व िांिाधन प्रतततनचध को दें।

प्रशन: मेरा एक सहकमशी विकलांर 
है, लेककन िह अभी भी काम 
करने में सक्षम है। सम्य-सम्य 
पर िह अपनी स्थतत के बारे 
में मज़ाक करता है, लेककन हाल 
ही में हमारे कई सहकमशी उसकी 
स्थतत की नकल कर रहे हैं 
और उसका मज़ाक बना रहे हैं।

उतत र: यह कानून के तहत 
अ्वधै उतपीड़न के सतर तक 
बढ़ िकता है, लेककन अरर यह 
नहीां िी है, तो इि प्रकार का 
आचरर अपमानजनक है और 
ए.ओ. जसमथ पर हम जजि प्रकार 
का काय्ग ्वाता्वरर चाहते हैं, 
उिके व्वपरीत है। आपको अपने 
पय्ग्ेवक्षक या मान्व िांिाधन 
प्रतततनचध को जसथतत की िूचना 
देनी चाहहए। आप कानूनी 
व्विार या इांटेचग्टी हेलपलाइन 
िे िी िांपक्ग  कर िकत ेहैं, यहद 
आप उि दृजषटकोर के िाथ 
अचधक िहज महिूि करत ेहैं। 
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नशीली दिाओ ंतथा 
अलकोहॉल-मकुत का्य््य थल
अपने कम्गचाररयों को काम करने, नरीली 
द्वा-मुकत िमुदाय को बढ़ा्वा देने और 
अपने ग्ाहकों को उचचतम रुर्वतता िे्वाओां 
और उतपादों के िाथ आपूतत ्ग करने के सलए 
एक िुरक्क्षत सथान प्रदान करने की अपनी 
प्रततबदता के तहत, ए.ओ. जसमथ काम पर, 
िाइकोएजकट्व पदाथ्ग िहहत, और व्वसरषट 
स्वीक्र त काय्ग प्रिांर में अलकोहॉल के िीसमत 
अप्वाद के िाथ अलकोहॉल और नरीली द्वाओां 
के अपने कम्गचाररयों द्वारा उपयोर पर प्रततबांध 
लराता है। नरीली द्वा और अलकोहॉल का 
उपयोर, काम के िमय के दौरान या अनयथा, 
कम्गचाररयों के िाथ-िाथ आम जनता की िुरक्षा 
को रांिीर रूप िे खतरे में िाल िकता है। यह 
काय्गसथल की कई िमसयाएां पदैा कर िकता 
है, जजिमें नौकरी पर चोट लरने में ्व्रवद, 
अनुपजसथतत, चोरी, स्वास्थय देखिाल और लाि 
लारत में ्व्रवद और मनोबल और उतपादकता 
में कमी रासमल है। कां पनी ने काम के दौरान 
अ्वधै नरीली द्वा के उपयोर और अलकोहॉल 
के उपयोर को रोकने और पता लराने के 
सलए नीततयाां सथावपत की हैं। यहद आप काय्ग 
िमय के दौरान नरीली द्वाओां के उपयोर या 
अस्वीक्र त अलकोहॉल के उपयोर का तनरीक्षर 
करत ेहैं, तो इिकी िूचना तुरांत अपने पय्ग्ेवक्षक 
या अपने मान्व िांिाधन प्रतततनचध को दें।  

प्रशन: मैंने अपने एक सहकमशी को 
अपने विभार में कु् लोरों को 
अपनी वप्रस्रिपशन दद्य तनिारक 
रोसल्याँ देत ेहुए देखा, और ्यह 
पहले बार नहीं था। क्या मुझ े
इसकी सूचना देनी चाहहए?

उतत र: हाँ। वप्रजसरिपरन दद्ग 
तन्वारक द्वा ककिी अनय को 
देना प्रततबांचधत है और िांिाव्वत 
रूप िे अ्वैध है। पररजसथततयों के 
आधार पर, यहाां तक कक जजन 
कम्गचाररयों के पाि दद्ग तन्वारक 
का िॉकटर का वप्रजसरिपरन हैं, 
उनहें िी उिे काम पर नहीां 
लेना चाहहए। आपको अपने 
पय्ग्ेवक्षक या मान्व िांिाधन 
प्रतततनचध को जसथतत की िूचना 
देनी चाहहए। आप कानूनी 
व्विार या इांटेचग्टी हेलपलाइन 
िे िी िांपक्ग  कर िकत ेहैं।
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सचंार और सामासजक मीडि्या
आधुतनक दतुनया में प्रौदयोचरकी दैतनक िांचार का 
एक महत्वपूर्ग हहसिा है। यह हमारे बाांि को बनाने 
और अपने ग्ाहकों को अचधक कुरलतापू्व्गक और 
प्रिा्वी ढांर िे िे्वा प्रदान करने में हमारी मदद 
करने के सलए एक रजकतराली उपकरर है। कयोंकक 
लोर तकनीक के िाथ इतनी जलदी िांचार कर 
िकत ेहैं, यह आप ककि तरह िे या कया िांचार 
कर रहे हैं, यह िोचे बबना ऐिा करना आिान है। 

जब आप कां पनी िांचार तकनीकों का उपयोर 
करत ेहैं, जिेै कक ईमेल, ्वॉइिमेल, इांसटेंट या 
टेकसट िांदेर, या िोरल मीडिया के माधयम िे, 
तो हम आपिे उममीद करत ेहैं कक आप खुद को 
इि तरीके िे िांचासलत करें जो मार्गदरशी सिदाांत, 
ए.ओ. जसमथ की नीततयों और कानून के अनुपालन 
में हो। अपने िांचार को िेजने या पोसट करने 
िे पहले उनहें पढ़ने और िमीक्षा करने का िमय 
तनकालें। आपको उि िामग्ी का उपयोर, िाउनलोि, 
अपलोि या प्रिार िी नहीां करना चाहहए जो 
कानून द्वारा तनवषद हो, जजिमें यौन िामग्ी या 
आपजततजनक िाषा रासमल हो या कां पनी पर ककिी 
िी तरह िे नकारातमक प्रिा्व िाल िकती हो।

व्वरषे रूप िे ए.ओ. जसमथ की ओर िे िोरल 
मीडिया का उपयोर करत ेिमय या जब आपने 
खुद को ए.ओ. जसमथ के िाथ जोड़ा है, तो इन 
मीडिया का इि तरह िे उपयोर करना महत्वपूर्ग 
है, जो आपके, आपके िहकसम्गयों और कां पनी पर 
अच्ी तरह िे प्रततबबांबबत होता है। धयान रखें, 
जब आप कां पनी, अपने िहकसम्गयों, हमारे ग्ाहकों 
या आपूतत्गकता्गओां के बारे में बात करने के सलए 
िोरल मीडिया का उपयोर करत ेहैं, तो रबद और 
चचत्र आपके इरादे की तुलना में कई अचधक लोरों 
द्वारा देखे जा िकत ेहैं। आप इि बारे में तनजशचत 
होना चाह िकत ेहैं कक आप अनजाने में रोपनीय 
जानकारी का खुलािा नहीां करत ेहैं। इिके अला्वा, 
जब तक आपको ऐिा करने के सलए अचधक्र त नहीां 
ककया रया हो, तब तक िोरल मीडिया के माधयम 
िे ऐिा तनहहत न करें कक आप कां पनी की ओर िे 
बोल रहे हैं। िोरल मीडिया िे जुड़ ेअ्विरों और 
दातयत्वों के बारे में अचधक जानकारी के सलए, क्र पया 
कां पनी की िोरल मीडिया नीतत और हदरातनददेर देखें।

प्रशन: कोई व्यसकत ककसी 
रर्ेटलर के िेबसाइ्ट पर हमारे 
उतपादों के बारे में नकारातमक 
ह्टपपखण्यां पो््ट करता आ रहा 
है। मैं सुतनसशचत नहीं कर सकता, 
लेककन मुझ ेलरता है कक ्यह 
एक प्रतत्पिशी हो सकता है। 
क्या मैं एक नकली प्रोफ़ाइल 
बनाकर सकारातमक उतपाद 
समीक्षाएँ पो््ट कर सकता हंू?

उतत र: हम आपकी "ररकॉि्ग 
को िीधे िेट" करने की इच्ा 
को िमझत ेहैं, लेककन क्र पया 
ए.ओ. जसमथ के उतपादों के 
बारे में हटपपरी पोसट करने 
या कां पनी के बारे में ककिी िी 
ऑनलाइन चचा्ग में रासमल होने 
के सलए ककिी कजलपत पहचान 
का उपयोर न करें। इि प्रकार 
का आचरर कां पनी की िोरल 
मीडिया नीतत के व्वरुद है। इि 
तरह की पोजसटांर िांघीय कानून 
का िी उललांघन कर िकती है 
और कम्गचारी की पहचान उजारर 
होने पर कां पनी की प्रततष्ा को 
नुकिान पहुांचा िकती है। इि 
उदाहरर में, िबिे अच्ा तरीका 
यह है कक नकारातमक हटपपखरयों 
के बारे में हमारी माकदे हटांर 
टीम को िूचना दें और, यहद 
आपको लरता है कक नकारातमक 
हटपपखरयों को एक प्रततयोरी 
द्वारा पोसट ककया रया था, तो 
कानूनी व्विार को िूचना दें।
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हहत संघि्य
जब आपके वयजकतरत हहत कां पनी के हहतों के 
िाथ दखल करत ेहैं, या दखल करत ेहदखाई देत े
हैं, तो आपको हहतों का टकरा्व (हहत िांघष्ग) 
होता है। ककिी कम्गचारी, अचधकारी या तनदेरक, 
या ककिी के परर्वार के िदसय को, कां पनी में 
अपने पद के परररामस्वरूप अनुचचत वयजकतरत 
लाि प्रापत करने या प्रापत करने का अनुरोध 
करने पर िी िांघष्ग उतपनन हो िकता है।

हहतों के ्टकराि के सामान्य उदाहरणों 
में ऐसी स्थतत्याँ शासमल हैं जहाँ आप 
्या आपके पररिार का कोई सद््य:

• ए.ओ. जसमथ के एक ्वत्गमान या िांिाव्वत 
प्रततयोरी, आपूतत्गकता्ग या ग्ाहक में 
प्रतयक्ष या अप्रतयक्ष व्वततीय हहत (ककिी 
िा्व्गजतनक रूप िे टे्ि होने ्वाली कां पनी के 
रयेर के स्वासमत्व के अला्वा) रखता है;

• ए.ओ. जसमथ की ओर िे ककिी आपूतत ्गकता्ग 
या ग्ाहक के िाथ वय्विाय का िांचालन 
करता है जो आपके ककिी ररशतदेार 
को एक प्रमुख, अचधकारी या प्रतततनचध 
के रूप में तनयुकत करता है; या

• ए.ओ. जसमथ के सलए हातनकारक पररजसथततयों 
में कोई वय्विाय िांचासलत करता है या 
ककिी अनय कां पनी के कम्गचारी, अचधकारी 
या तनदेरक के रूप में काय्ग करता है।

ककिी िी हहतों के िांघष्ग (या िांिाव्वत िांघष्ग) का 
मूलयाांकन के सलए खुलािा ककया जाना चाहहए: 
ए.ओ. जसमथ के कम्गचाररयों और अचधकाररयों को 
अपने पय्ग्ेवक्षक और कानूनी व्विार को िूचचत 
करना चाहहए, और तनदेरकों को बोि्ग की नामाांकन 
और रािन िसमतत को ितक्ग  करना चाहहए। कु् 
िांबांध हहतों के िांघष्ग को प्रसतुत नहीां कर िकत े
है, या यह हो िकता है कक ककिी िांघष्ग िे बचने 
के सलए उपयुकत उपाय लारू ककए जा िकत ेहैं। 

प्रशन: मेरी बहन एक कंपनी का 
मासलक है जो ए.ओ. स्मथ के 
सलए परर्योजना के काम पर 
बोली लराना चाहेरी। क्या हम 
उस कंपनी को आपूतत्यकता्य के 
रूप में चुनने से प्रततबंधित हैं?

उतत र: जरूरी नहीां है, लेककन 
आपको अपने पय्ग्ेवक्षक और 
कॉपपोरेट िामानय ्वकील िे आपके 
िांबांध का खुलािा करना चाहहए 
और ककि आपूतत ्गकता्ग को चुनना है 
उि तनर्गय िे अपने आप को हटा 
देना चाहहए। यहद आपकी बहन 
की कां पनी ि्व्गशेष् आपूतत ्गकता्ग 
है, तो उिे चुना जा िकता है।
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कॉपपोरे्ट अिसर
कम्गचारी, अचधकारी और तनदेरक का ए.ओ.जसमथ 
के प्रतत कां पनी के हहतों को आरे बढ़ाने का कत्गवय 
हैं, और ्ेव प्रतयक्ष या अप्रतयक्ष रूप िे कां पनी 
के िाथ प्रततसपधा्ग में काय्ग नहीां कर िकत ेहैं। 
कम्गचारी, अचधकारी और तनदेरक वयजकतरत 
लाि के सलए कां पनी की िांपजतत, जानकारी या 
जसथतत का उपयोर करने िे प्रततबांचधत हैं। 

प्रशन: मुझ ेपता है कक कंपनी 
हमारे सं्यंत्र का वि्तार करने के 
सलए ्योजना बना रही है, और 
मुझ ेअभी पता चला है कक पास 
की संपसतत बबरिी के सलए रखी 
जाएरी। क्या मैं अपने भाई को 
उस जमीन को खरीदने के सलए 
कह सकता हंू ताकक िह बाद में 
इसे ए.ओ.स्मथ को बेच सके?

उतत र: नहीां। यहद आप ककिी 
ऐिे अ्विर के बारे में पता 
लरता है जो ए. ओ. जसमथ को 
लािाजन्वत करेरा, तो आपको 
कां पनी को ितक्ग  करना चाहहए। 
इि जसथतत में, कां पनी का उि 
जमीन में िीधा हहत होरा जो 
उिकी दीघ्गकासलक व्वसतार 
योजनाओां में िहयोर कर 
िकती है। यहद आपका िाई 
िांपजतत खरीद रहा था तो यह 
उतना ही अनुचचत होरा जजतना 
कक आप उिे स्वयां खरीदत।े

SmithWay  
का पालन करें
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प्रशन: उतपादन की सम्य-सीमा 
को पूरा करने के सलए, मेरे 
सहकसम्य्यों ने एक मशीन पर 
सुरक्षा उपकरण को तनसषरि्य 
कर हद्या सजससे हमें परेशानी 
हो रही है। ककसी को चो्ट नहीं 
पहंुची है, और मुझ ेपता है कक 
का्य्यरिम महतिपूण्य है, लेककन 
मैं ऐसा नहीं करना चाहता।

उतत र: आप िही हैं। ककिी िी 
पररजसथतत में िुरक्षा उपकररों को 
किी िी अक्षम नहीां ककया जाना 
चाहहए। तुरांत अपने पय्ग्ेवक्षक 
या िांयांत्र िुरक्षा प्रबांधक को 
अपनी चचांताओां की िूचना दें।

SmithWay  
का पालन करें

प्या्यिरण, ्िा््थ्य तथा सुरक्षा
एक अच्ा कॉपपोरेट नारररक होने का एक प्रमुख हहसिा पया्ग्वरर िे िांबांचधत और हमारे कम्गचाररयों के 
स्वास्थय और िुरक्षा के सलए ििी कानूनों और तनयमों का पालन करना है। कां पनी ििी कम्गचाररयों के सलए 
एक िुरक्क्षत और स्वसथ काय्ग ्वाता्वरर प्रदान करने के सलए प्रततबद है जो ििी कानूनों और व्वतनयमों 
के अनुपालन में है, और हमारे पाि इि क्षेत्र में काम करने ्वाले प्रसरक्क्षत और प्रमाखरत पेर्ेवर हैं।

्यह करना ए. ओ. स्मथ का उततरदात्यति है:

• हमारी िुव्वधाएां िुरक्क्षत काय्गसथल हैं यह 
िुतनजशचत करने के सलए हमारी िुव्वधाओां 
की रचना, तनमा्गर और िांचालन करना;

• हमारे िांयांत्रों में ििी उपकररों के सलए उचचत 
मरीन राि्ग और िुरक्षा उपकरर प्रदान करना;

• ऐिे उतपाद की रचना और तनमा्गर 
करना जो तनहद्गषट रूप में उपयोर और 
प्रदर्गन करने के सलए िुरक्क्षत हैं;

• तनमा्गर प्रकरिया में उपयोर की जाने ्वाली 
िामचग्यों के सलए िामग्ी िुरक्षा िटेा 
रीट जिेै योगय प्रलेखन प्रदान करना;

• उनके स्ोत पर ककिी िी अपसरषट 
या उतिज्गन को कम करना;

• जोखखमयुकत अपसरषट को िांिालने 
और तनपटाने के सलए के्वल अह्गता-
प्रापत िारीदारों को नासमत करना;

• ििी कम्गचाररयों के सलए हमारे िुरक्षा तनयमों 
और नीततयों का िांचार करना; तथा

• ईपीए और ओएिएचए लॉर िहहत, 
पूर्ग और िटीक असिलेख बनाए 
रखना और ििी तनयामक एजेंिी 
आ्वशयकताओां का पालन करना।

एक कम्गचारी के रूप में, आपके िी उततरदातयत्व 
हैं। आप िुरक्क्षत कामकाजी आदतों को व्वकसित 
करने और यह िुतनजशचत करने के सलए 
उततरदायी हैं कक आपके िाथी कम्गचारी िुरक्क्षत 
रूप िे काम करत ेहैं। इिमें रासमल है:

• हमेरा हमारे िांयांत्रों में उपकररों पर 
ििी मरीन राि्ग, लॉक-आउट और 
िुरक्षा उपकररों का उपयोर करना;

• आ्वशयक वयजकतरत िुरक्षा उपकरर के िाथ 
पररचचत होना और उनका उपयोर करना;

• ककिी िी अपसरषट िामग्ी का िुरक्क्षत 
रूप िे िांचालन और उचचत रूप िे 
तनपटान करना, व्वरषे रूप िे जोखखमपूर्ग 
कचरे के प्रतत चौकि रहना; तथा

• यहद आपको कोई जोखखमपूर्ग जसथतत 
जान पड़ती हैं या अनय कम्गचाररयों को 
अिुरक्क्षत तरीके िे काम करत ेहुए देखत े
हैं तो अपने पय्ग्ेवक्षक को िूचचत करना।
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ए. ओ. जसमथ की जानकारी 
और व्वचारो का िांरक्षर
कमपनी की जानकारी की रोपनी्यता
कम्गचाररयों, अचधकाररयों और तनदेरकों को कां पनी, उिके ग्ाहकों, एजेंटों, िलाहकारों और आपूतत्गकता्गओां 
द्वारा िौंपी रई िूचनाओां की रोपनीयता को बनाए रखना और उनकी रक्षा करना चाहहए, सि्वाय 
इिके कक जहाां प्रकटीकरर अचधक्र त या कानून द्वारा आ्वशयक हो। रोपनीय जानकारी में ििी 
रैर-िा्व्गजतनक जानकारी रासमल है, जो यहद प्रकट की रई, ्वह प्रततयोचरयों के सलए उपयोरी हो 
िकती है या कां पनी, उिके ग्ाहकों या आपूतत्गकता्गओां के सलए हातनकारक हो िकती है। रोपनीय 
जानकारी कई रूप ले िकती है: यह वयापार रहसय या तकनीक या व्वतनमा्गर की जानकारी 
हो िकती है; यह मूलय तनधा्गरर या ग्ाहक िांचार हो िकता है; या यह व्वततीय जानकारी या 
वया्विातयक योजनाएां हो िकती हैं। रोपनीय जानकारी के अनचधक्र त प्रकटीकरर िे ए. ओ. जसमथ 
के वय्विाय को नुकिान हो िकता है और इिका पररराम नारररक और आपराचधक दातयत्व 
(उदाहरर के सलए, प्रष् 25 पर उजललखखत इनिाइिर टे्डि ांर दातयत्व) के रूप में हो िकता है।

कम्गचारी कां पनी की रोपनीय और स्वासमत्वयुकत जानकारी की िुरक्षा के सलए जजममेदार हैं। रोपनीय 
जानकारी, चाहे ्वह आपके िसेक पर हो, आपके कां पयूटर पर या मोबाइल उपकररों पर हो, को िुरक्क्षत 
रखने के सलए धयान रखें। आपकी जसथतत के उततरदातयत्वों के हहसिे के रूप में, आपके पाि आपूतत्गकता्गओां 
या ग्ाहकों की रोपनीय जानकारी तक पहँुच हो िकती है, और आपको उनकी रोपनीय जानकारी को 
उिी तरह िे िुरक्क्षत करना चाहहए, जजि प्रकार आप ए. ओ. जसमथ की जानकारी की िुरक्षा करत ेहैं।

SmithWay  
का पालन करें
प्रशन: मैं एक तनणा्य्यक प्ररौद्योधरकी पर काम कर रही परर्योजना ्टीम का हह्सा हंू। 
मैं उन लोरों की संख्या को सीसमत करने के सलए साििानी बरतता हंू जो जानत ेहैं 
कक मैं ककस चीज़ पर काम कर रहा हंू, और मैं अपने काम को अपने िे् क में लॉक 
रखता हंू। मुझ ेएक सममेलन में प्र्तुत करने के सलए आमंबत्रत कक्या र्या है और 
मुझ ेअपना लपै्टॉप लाने की आिश्यकता है। मैं सुरक्षा कैसे बनाए रख सकता हंू?

उतत र: यात्रा िुरक्षा जोखखम पदैा कर िकती है। आपको परर्वहन के दौरान हर 
िमय अपने काम को अपने िाथ रखना चाहहए। आपको व्वमान पर या जहाां 
दिूरे लोर उिे देख िकें  ऐिी ककिी जरह पर अपनी प्रसतुतत पर काम नहीां 
करना चाहहए। आपको यह नहीां मान लेना चाहहए कक होटल के कमरे में आपकी 
िामग्ी िुरक्क्षत है और, काम के सथान के बाहर इांटरनेट का उपयोर करत ेिमय, 
जानकारी की िुरक्षा बनाए रखने के सलए ्वीपीएन कनेकरन का उपयोर करें।
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पे्टें्ट, टे्िमाक्य , कॉपीराइ्ट और बरौवद्क संपदा
ए. ओ. जसमथ ने ्वषषों िे जो ज्ान और तकनीक व्वकसित की है, ्वह मूलय्वान िांपजतत 
है, और ककिी िी िांपजतत की तरह, हमें इिकी िुरक्षा करने और अपने प्रततसपचध्गयों की 
पहँुच िे दरू रखने के सलए हर िांि्व प्रयाि करना चाहहए। यह "बौवदक िांपदा" उतपाद 
डिजाइन, कां पयूटर प्रोग्ाम या िाइलें, प्रकरिया व्व्वरर, और वया्विातयक प्रथाओां के रूप में 
हो िकती है। बौवदक िांपदा की िुरक्षा करने के कई तरीके हैं, जजनमें रासमल हैं:

• कां पनी इिे वयापार रहसय या स्वासमत्वयुकत 
प्रकरिया के रूप में िांरक्क्षत करने का और 
इिके बारे में जनता के िामने कु् िी प्रकट 
नहीां करने का व्वकलप चुन िकती है;

• कां पनी ककिी उतपाद या प्रकरिया के सलए पेटेंट 
प्रापत करने का चनुा्व कर िकती है। एक 
पेटेंट, जो उि देर की िरकार द्वारा जारी 
ककया जाता है जहाां हम काम कर रहे हैं, 
यह दरा्गता है कक ए. ओ. जसमथ ने उतपाद 
या प्रकरिया का आव्वषकार ककया है, और उि 
आव्वषकार को एक व्वरषे अ्वचध के सलए ककिी 
प्रततयोरी द्वारा कॉपी नहीां ककया जा िकता है;

• कां पनी टे्िमाक्ग  के सलए आ्ेवदन कर िकती 
है, जो बाज़ार में ककिी उतपाद या िे्वा के 
नाम या पहचान का उपयोर करने के हमारे 
अचधकार की रक्षा करती है; और/या

• कां पनी एक कॉपीराइट ले िकती है, जो हमें 
कॉपी ककए जाने ्वाले बोरर, ्वीडियो, कां पयूटर 
प्रोग्ामों, ्ेवबिाइटों और अनय िांबांचधत कायषों 
की िामग्ी की रक्षा करने में िक्षम करेरी।

नए उतपाद या प्रकरिया व्वकाि में काम करने 
्वाले ककिी वयजकत को कां पनी की पेटेंट िसमतत 
के िाथ अपनी रततव्वचधयों का िमन्वय करना 
चाहहए। िसमतत व्वचार का मूलयाांकन करेरी और 
तनधा्गररत करेरी कक कया यह पेटेंट-योगय है, और 
यहद ऐिा है, तो यह िुतनजशचत करने के सलए 
कां पनी के पेटेंट परामर्गदाता के िाथ काम करेंरे 
कक पेटेंट दाखखल करने और उिकी जाांच करने में 
ििी प्रकरियाओां का ्ीक िे पालन ककया जाता है।

जब ककिी नए उतपाद या िे्वा को नाम देने 
का िमय आता है, तो आपको टे्िमाक्ग  खोज 
िांचासलत करने के सलए कानूनी व्विार िे 
काम लेना चाहहए। यहद कां पनी नए उतपाद 
या िे्वा के नाम को टे्िमाक्ग  करना चुनती 
है, तो कानूनी व्विार तनरान को िुरक्क्षत 
करने में मदद करेरा और तनरान की 
िुरक्षा के सलए आपको तरीके हदखाएरा।

आपके पाि दिूरों की बौवदक िांपदा का उचचत 
उपयोर और िममान करने का दातयत्व िी है। 
कम्गचाररयों को यह िुतनजशचत करना चाहहए कक 
उनके पाि पेटेंट, टे्िमाक्ग , कॉपीराइट या अनय 
लोरों की स्वासमत्व ्वाली िांपजतत का उपयोर 
करने की अनुमतत या लाइिेंि हैं, जजिमें कां पनी 
द्वारा खरीदे रए िॉफ़ट्ेवयर िी रासमल हैं, जो 
लाइिेंसिांर हदरातनददेरों के अधीन हो िकत ेहैं।

प्रशन: मैंने मेरी ्टीम एक न्या 
विकससत ककए जा रहे एक नए 
उतपाद के सलए एक अदविती्य, 
्यादरार नाम की पहचान की है। 
नाम को अतंतम रूप देने से पहले 
मुझ ेक्या कदम उ्ाने होंरे?

उतत र: कई बातें है जजि पर 
व्वचार करना होरा। कया उतपाद 
के नाम को टे्िमाक्ग  ककया 
जा िकता है? कया उतपाद 
का नाम ककिी प्रततसपधशी 
या अनय व्वरेिता के नाम के 
करीब है और कया हम पर 
उललांघन का आरोप लराया 
जा िकता है? कया उतपाद का 
नाम टे्िमाक्ग  पांजीकरर और 
प्र्वत्गन की लारत में तन्ेवर 
करने लायक है? इन मुद्ों के 
मूलयाांकन में िहायता के सलए 
कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें।  

SmithWay  
का पालन करें
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ि्ेटा और साइबर सुरक्षा 
का संरक्षण
ए. ओ. जसमथ कां पनी की अचधकाांर जानकारी 
इलेकट्ॉतनक रूप िे िांग्हीत की जाती है। 
कम्गचाररयों को व्वरषे रूप िे इि जानकारी की 
िुरक्षा को बचाने के सलए िचेत रहना चाहहए। 
िटेा उललांघन जो कां पनी को कािी हद तक 
बाचधत कर िकत ेहै या नुकिान पहुांचा िकत े
हैं ्वह अनजाने में और त्वररत रूप िे हो 
िकत ेहैं। हैकि्ग अकिर ककिी कां पनी के आईटी 
सिसटम को, ककिी रैर-रांककत कम्गचारी को 
धोखा देकर या भ्समत करके िांर कर देत ेहैं। 
जब तक आपने यह पुजषट नहीां की हो कक पे्रषक 
िरोिेमांद और ्वधै है, तब तक किी िी कोई 
ईमेल अटैचमेंट न खोलें, ्ेवबिाइट सलांक पर 
जकलक न करें या कां पनी-रोपनीय या वयजकतरत 
रूप िे पहचान योगय जानकारी प्रदान न करें। 

ए. ओ. जसमथ के पाि िाइबर िुरक्षा उललांघनों 
के सलए एक घटना प्रततकरिया योजना है। यहद 
आप मानत ेहैं कक ए. ओ. जसमथ का िटेा या 
आईटी िुरक्षा का उललांघन हुआ है, तो तुरांत ए. 
ओ. जसमथ िव्व्गि िसेक या ए. ओ. जसमथ के 
िूचना िुरक्षा प्रबांधक को इिकी िूचना दें। 

प्रशन: मुझ ेएक ग्राहक से बैंक 
खाता वििरण मांरने िाला ईमेल 
प्रापत हुआ है, ताकक िे भुरतान 
भेज सकें । ईमेल में एक फाम्य के 
साथ जोड़ी हुई सलकं है, और उसे 
मध्य-रात्री को भेजा र्या था। 

उतत र: इि बारे में दो बातें 
िांहदगध हैं: बैंक व्व्वरर प्रदान 
करने के सलए सलांक ककए रए 
फॉम्ग का उपयोर करना और 
अनुरोध का िमय (मधयराबत्र) 
िांहदगध हैं। आपको पे्रषक के 
ईमेल पत ेका ितयापन करके 
रुरू करना चाहहए कयोंकक हैकि्ग 
ईमेल पत ेमें थोड़ ेबदला्व करत े
हैं ताकक पे्रषक ्वधै प्रतीत हो। 
अनुरोध िही है यह ितयावपत 
करने के सलए आपको ग्ाहक िे 
िोन पर िी िांपक्ग  करना चाहहए 
और यहद ऐिा है, तो व्व्वरर 
अलर तरीके िे प्रदान करें। 
इिके अला्वा, आपको िव्व्गि 
िसेक िे िांपक्ग  करना चाहहए 
और उनहें कफसरांर के प्रयाि 
के बारे में बताना चाहहए।

SmithWay  
का पालन करें
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कमपनी के हहतों का संरक्षण
जिैा कक हम आज की दतुनया में वय्विाय करत ेहैं, हमें अपने ििी वया्विातयक ररशतों 
का िही ढांर िे दसता्ेवजीकरर और अनुपालन िुतनजशचत करके ए. ओ. जसमथ के हहतों की 
िुरक्षा करनी चाहहए। कानूनी व्विार द्वारा पू्व्ग-अनुमोहदत मानक प्रपत्र िमझौतों के अला्वा, 
ििी अनुबांधो की तनषपादन िे पहले िमीक्षा की जानी चाहहए। तनषपादन होने पर, अनुबांध 
को अनुबांध िमीक्षा और प्ररािन नीतत और कॉपपोरेट िचच्व की प्रकरियाओां के अनुिार बनाए 
रखा जाना चाहहए या फाइल करने के सलए कानूनी व्विार को िेजा जाना चाहहए। 

SmithWay  
का पालन करें
प्रशन: मैं एक नए घ्टक के आपूतत ्यकता्य के सलए आपूतत्य समझरौत ेपर काम कर रहा हंू। 
हम शततों पर आ रए हैं, लेककन अब मुझ ेएक औपचाररक समझरौता करने की आिश्यकता 
है। अनुबंि को ्ीक से तनप्टाने और प्रलेखखत करने के सलए मुझ ेक्या कदम उ्ाने की 
आिश्यकता है?

उतत र: यहद आपूतत्गकता्ग ए. ओ. जसमथ के मानक प्रपत्र आपूतत्ग िमझौत ेका उपयोर 
करने के सलए िहमत होरा, तो आप आरे के कानूनी व्विार की िमीक्षा के बबना आरे 
बढ़ िकत ेहैं। यहद नहीां, तो एक मिौदा आपूतत्ग िमझौत ेको तैयार करने के सलए कानूनी 
व्विार िे िांपक्ग  करें। जबकक आप ककिी िी आपूतत्ग िमझौत ेकी आचथ्गक रतषों के सलए 
मुखय रूप िे उततरदाई होत ेहैं, तो कानूनी व्विार हर अनुबांध में आ्वशयक कानूनी 
प्रा्वधानों के िाथ आपकी िहायता कर िकता है। आपको यह िी पुजषट करनी चाहहए कक 
आपके पाि ए. ओ. जसमथ की ओर िे िमझौत ेपर हसताक्षर करने की अचधक्र तता है और 
यहद नहीां, तो उचचत अचधक्र तता प्रापत करने के सलए अपने प्रबांधक िे बात करें।  
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कमपनी की संपसतत का संरक्षण और उधचत उप्योर
ए. ओ. जसमथ के िांिाधनों का उपयोर के्वल ्वधै वया्विातयक उद्ेशयों के सलए और कां पनी 
के लाि के सलए ककया जाना चाहहए। ििी कम्गचाररयों, अचधकाररयों और तनदेरकों को कां पनी 
की िांपजततयों की िुरक्षा करनी चाहहए और उनका कुरल उपयोर िुतनजशचत करना चाहहए। 
चोरी, लापर्वाही और बबा्गदी ए. ओ. जसमथ की लािप्रदता को िीधे प्रिाव्वत करती है। आपको 
ककिी िी िांहदगध धोखाधड़ी या चोरी की जाांच के सलए तुरांत िूचना देनी चाहहए।

C-TPAT
ए. ओ. जसमथ को आतांक्वाद के खखलाि िीमा 
रुलक-वयापार िाझदेारी (कसटमि-टे्ि पाट्गनरसरप 
अरेनसट टेरेररज़म - C-TPAT) काय्गरिम में 
िारीदार होने पर र्व्ग है, जो कक आयातकों की 
आपूतत ्ग श्रांखला की िुरक्षा और िीमा िुरक्षा बढ़ाने 
के सलए अमेररका के िीमा रुलक और िीमा िुरक्षा 
द्वारा रुरू ककया रया है। हमारी पूरी व्वश्ववयापी 
आपूतत ्ग श्रांखला में िुरक्षा को बनाए रखना 
हमारे कम्गचाररयों की िुरक्षा, हमारी िैसिसलटीज़ 
(काय्गसथलों) की हहफाजत और हमारे उतपादों की 
रुदता के सलए महत्वपूर्ग है। हम अपने अांतरा्गषट्ीय 
आपूतत ्गकता्गओां िे पकेैजजांर, उतपादों को कां टेनर में 
िालने और उनके उतपादों को हमारी िैसिसलटीज़ 
(काय्गसथलों) पर िेजने के सलए िुरक्षा काय्गव्वचधयों 
को लारू करने की अपेक्षा करत ेहैं। हमारे पाि 
िुरक्षा िांबांधी काय्गव्वचधयाँ िी हैं, जजनका अनुिरर 
हमारे कम्गचारी आने ्वाली िामचग्यों और अ्वय्वों 
को प्रापत करने, हमारे पूरी तरह तयैार माल की 
पकेैजजांर करने और ग्ाहक को पहुांचाने करने 
के सलए ट्कों में लोि करत ेिमय करत ेहैं। 

हमारे उतपादों के िाथ उचचत और िुरक्क्षत ढांर 
िे पेर आया जाए, इिे िुतनजशचत करने के सलए 
हम हर कम्गचारी िे इन काय्गव्वचधयों का अनुिरर 
ककए जाने की आरा करत ेहैं। ए. ओ. जसमथ 
के पाि हमारी िैसिसलटीज़ की िुरक्षा बनाए 
रखने में िहायता देने के सलए प्ररासलयाँ और 
काय्गव्वचधयाँ िी हैं। इनमें आरांतुकों के पांजीकरर 
की काय्गव्वचधयाँ, कम्गचारी की पहचान और िुव्वधा 
(काय्गसथल) पररिर की िुरक्षा रासमल है।

हमें आपिे िुरक्क्षत काय्गसथल के प्रतत हमारी 
प्रततबदता को िाझा करने की आरा करत ेहैं। 
यहद आप हमारे पलाांट (िांयांत्र) में ककिी ऐिे 
वयजकत को देखत ेहैं, जजिे आप नहीां पहचानते 
या कोई िांहदगध रततव्वचध देखत ेहैं, तो अपने 
पय्ग्ेवक्षक या िुव्वधा प्रबांधक िे िांपक्ग  करें। 
हमारे आपूतत ्गकता्ग नेट्वक्ग , हमारी कां पनी और 
यहाँ तक कक हमारे देर की िी िुरक्षा हममें िे 
प्रतयेक के ितक्ग  बने रहने और िांहदगध रततव्वचध 
को ररपोट्ग करने पर तनि्गर हो िकती है।

प्रशन: मैं सशवपरं (माल भेजने) 
और प्रापत करने िाले विभार 
में का्य्य करता हँू और मैंने 
एक व्यसकत को एक पैकेज के 
साथ हमारे ट्क टे्लस्य के पास 
खड़ा देखा। उसने कोई कम्यचारी 
पहचान ्या आरंतुक बजै नहीं 
पहन रखा था। क्या मुझ ेउसके 
पास जाना चाहहए और पू्ना 
चाहहए कक िह क्या कर रहा है?

उततर: जहाँ टे्लि्ग सटोर और 
लोि ककए जात ेहैं, ्वह क्षेत्र 
अनाचधक्र त कासम्गकों के सलए 
तनषचेधत है। उि अजनबी के 
पाि जो पकेैज था, उिमें नरीली 
द्वाएँ, हचथयार या अनय तनवषद 
माल हो िकता है। हालाँकक 
ककिी अनजान वयजकत के पाि 
जाना और उििे यह पू्ना 
बबलकुल उचचत है कक ्वह कौन 
है और िांयांत्र में कया कर रहा 
है, लेककन जसथतत के व्वषय 
में अपने पय्ग्ेवक्षक िे ततकाल 
िांपक्ग  करना अचधक िुरक्क्षत 
होरा। यहद आपका पय्ग्ेवक्षक 
उपलबध नहीां है, तो अपने िुव्वधा 
प्रबांधक या मान्व िांिाधन 
प्रबांधक िे यथारीघ्र िांपक्ग  करें। 

SmithWay  
का पालन करें
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स्टीक प्रलेखन, ररकॉितों का प्रबंिन और कर
ककिी वय्विाय को ििलतापू्व्गक चलाने में व्वश्विनीय जानकारी होने का तनर्गयक महत्व होता है। 
ररकॉिषों और ररपोटषों को िटीक, िमयबद और यू.एि. में आमतौर पर स्वीकाय्ग लेखा िांबांधी सिदाांतों के 
िाथ िांरत होना चाहहए। आपके द्वारा सलखी जाने ्वाली ििी ररपोटषों और रखे जाने ्वाले ककिी िी 
ररकॉि्ग के सलए आप जजममे्वार हैं। इनमें बबरिी के ररकॉर्गि, उतपादन के ररकॉर्गि, वयय िांबांधी ररकॉर्गि, 
माल िूची या रद्ी िांबांधी ररपोटटें, पया्ग्वरर िांबांधी ररकॉर्गि, लेखा िांबांधी ररकॉर्गि और वय्विाय िांबांचधत 
अनय ररपोर्गि, प्रततसलवपयाँ या ररकॉर्गि रासमल हैं। यहद आप कां पनी के खातों या ररकॉिषों में ककिी 
रलत, झू्ी या भ्ामक प्रव्वजषट के बारे में अ्वरत होत ेहैं, तो इिकी ररपोट्ग अपने पय्ग्ेवक्षक, कां पनी 
के मुखय व्वततीय अचधकारी, कानूनी व्विार िे या ितयतनष्ा हेलपलाइन पर ततकाल करें। इन ररपोटषों 
की जाँच तनदेरक मांिल की लेखा िसमतत द्वारा तय की रई काय्गव्वचधयों के अनुिार की जाएरी।

आपको ककिी ररकॉि्ग व्वरषे को ककतने िमय तक रखना चाहहए, इिका ्वर्गन करने के 
सलए कां पनी के पाि एक नीतत है। आप उपयुकत िमया्वचध तक ररकॉि्ग को कायम रखने 
और इि नीतत के अनुरूप, ररकॉर्गि को नषट करने के सलए जजममेदार हैं। यहद आपके 
मन में ररकॉि्ग रखने के बारे में प्रशन हैं, तो कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें।

ए. ओ. जसमथ अपने कर िांबांधी दातयत्वों को उचचत और िटीक ढांर िे ररपोट्ग करने और अपने 
करों का ततपरता िे िुरतान करने के बारे में पूरी तरह ितक्ग  हैं। हम ििी देरी और व्वदेरी 
कर िांबांधी कानूनों और व्वदेरी मुद्रा व्वतनमय तनयांत्रर कानूनों का पालन करत ेहैं। कां पनी 
की ओर िे ऐिे ककिी लेन-देन में किी िार न लें जो कानून का उललांघन करेरा।

SmithWay का पालन करें
प्रशन: मेरी एक सहकमशी व्य्य के बारे में रलत ररपो्ट्य पेश करती है और ऐसे आइ्टमों और 
भोजनों के सलए प्रततपूतत ्य माँरती है, सजनहें उसने कभी नहीं खरीदा। मैंने इसकी जानकारी 
अपने प्य्यिेक्षक को दी, लेककन िह काम जारी है। क्या मुझ ेसत्यतनष्ा हेलपलाइन को 
कॉल करना चाहहए?

उततर: हाँ। झू्ा बयोरे देने ्वाली वयय ररपोटटें कां पनी िे चोरी और उिके प्रतत धोखाधड़ी है। 
इिके अला्वा, कां पनी के व्वततीय ररकॉिषों की िटीकता और व्वश्विनीयता हमारी ििलता 
के सलए अतयांत महत्वपूर्ग है। यहद आपकी कोई ऐिी चचांता है, जजिका तनराकरर नहीां 
ककया रया है, तो आपको उिकी ररपोट्ग कानूनी व्विार या ितयतनष्ा हेलपलाइन िे करनी 
चाहहए।  
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बाज़ार
अदंरूनी सूचना और 
प्रततभूतत टे्डिरं
यूनाइटेि सटेरि में िा्व्गजतनक रूप िे वयापार 
करने ्वाली एक कां पनी के रूप में, ए. ओ. जसमथ, 
जजि के रयेरों का िा्व्गजतनक रूप िे वयापार 
ककया जाता है, उिका यह दातयत्व है कक ्वह ककिी 
िी महत्वपूर्ग जानकारी की ररपोट्ग तन्ेवर करने 
्वाली जनता को उतनी रीघ्रता िे करें, जजतना कक 
वया्वहाररक हो। महत्वपूर्ग जानकारी ऐिी कोई िी 
चीज़ हो िकती है, जजिे कोई उपयुकत तन्ेवरक 
यह तनर्गय लेत ेिमय महत्वपूर्ग मानेरा कक कया 
हमारे सटॉक को खरीदा, बेचा या अपने पाि रखा 
जाए। इिके उदाहरर होंरे, ग्ाहकों िे बड़ ेनए 
अनुबांध, ककिी महत्वपूर्ग नए उतपाद की प्रसतुतत, 
कोई अचधग्हर, कोई बड़ा कानूनी मुकदमा और 
िव्वषय की बबकरियों और लाि का अनुमान।

एक कम्गचारी, अचधकारी या तनदेरक के रूप में, 
आप इि प्रकार की जानकारी िे उिे िा्व्गजतनक 
ककए जाने िे पहले अ्वरत हो िकत ेहैं। इिे 
आमतौर पर िा्व्गजतनक न की जाने ्वाली या 
“इनिाइिर जानकारी” कहा जाता है। जब आपके 
पाि इनिाइिर (कां पनी के अांदर के वयजकतयों को 
होने ्वाली) जानकारी हो, तब सटॉक को खरीदना या 
बेचना रैर-कानूनी है। इि जानकारी को ककिी ऐिे 
वयजकत के िाथ िाझा करना िी रैर-कानूनी है जो 
हमारे सटॉक को खरीद या बेच (टे्ि) कर िकता है।

इनिाइिर टे्डि ांर के नतीजे के तौर पर 
आपको और उि वयजकत को, जजिके िाथ 
आपने जानकारी को िाझा ककया है, जुमा्गने 
और जेल की िजाएँ हो िकती हैं।

ए. ओ. जसमथ की इनिाइिर टे्डि ांर अनुपालन नीतत 
िा्व्गजतनक न की जाने ्वाली जानकारी के उचचत 
ढांर िे प्रबांधन के बारे में अततररकत बयोरों को 
उपलबध कराती है। धयान रखें कक हमारी नीतत हमारे 
ग्ाहकों और आपूतत्गकता्गओां, िाथ ही हमारी कां पनी िे 
िांबांचधत आांतररक जानकारी पर िी लारू होती है।

प्रशन: मैं सोशल मीडि्या पर “चचा्य 
समूहों” को अकसर विसज़्ट करता 
हँू और मैंने ध्यान हद्या कक कोई 
कंपनी की अत्यंत संिेदनशील 
जानकारी को पो््ट कर रहा है, 
सजसमें कु् ऐसी खबरें शासमल हैं 
सजनके बारे में मैं सोचता था कक 
उनहें रोपनी्य रखा र्या था। क्या 
मुझ ेऑनलाइन प्रततकरि्या व्यकत 
करनी चाहहए ्या इस बारे में कु् 
करना चाहहए?

उततर: ऑनलाइन प्रततकरिया न 
दें, कयोंकक इििे जसथतत और 
बबरड़ने की आरांका है। इिके 
बजाय, मान्व िांिाधन या 
कानूनी व्विार िे ततकाल िांपक्ग  
करें और उनहें अपनी चचांताएां 
बताएँ। आांतररक जानकारी को 
प्रचाररत करना रैर-कानूनी है, 
िले ही उिमें रासमल वयजकत 
उि “रुपत िूचना” को देकर 
वयजकतरत रूप िे लािाजन्वत 
न हो। यहद आ्वशयक होरा, तो 
हम इि घटना की जाँच के सलए 
उपयुकत कानूनी प्र्वत्गन एजेंिी िे 
िांपक्ग  करेंरे।

SmithWay  
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प्रशन: हम एक नए उतपाद, सजसे हम अरले महीने लॉनच करने जा रहे हैं, में एक 
महतिपूण्य अि्यि के सलए एक नए आपूतत्यकता्य का उप्योर कर रहे हैं। मुझ ेअहसास हो 
रहा है कक हमारे दिारा नए उतपाद की घोिणा ककए जाने के बाद आपूतत्यकता्य के ््टॉक 
(श्ेयरों) की कीमत बढ़ जाएरी। क्या आपूतत्यकता्य के ््टॉक को खरीदना ्ीक है?

उतत र: नहीां। यह अांदरूनी जानकारी के आधार पर रैरकानूनी टे्डि ांर (लेनदेन) का मामला 
होरा, िले ही आप ए. ओ. जसमथ के सटॉक में टे्डि ांर नहीां कर रहे हैं।  

प्रतत्पिा्य और न्या्यपूण्य व्यिहार
हम अपने प्रततसपधशी को उचचत ढांर िे और ईमानदारी के िाथ मात देना चाहत ेहैं। हर कम्गचारी, 
अचधकारी और तनदेरक को कां पनी के ग्ाहकों, आपूतत्गकता्गओां, प्रततसपचध्गयों और कम्गचाररयों के 
िाथ तनषपक्ष ढांर िे पेर आने की कोसरर करनी चाहहए।

हमारे अतयचधक प्रततसपधा्गपूर्ग बाज़ार में, अपने प्रततसपचध्गयों के बारे में जानकारी एकत्र और 
व्वशलेवषत करने योगय होना एक महत्वपूर्ग और आ्वशयक रततव्वचध है। प्रततसपधा्ग जानकारी के 
ऐिे दज्गनों िा्व्गजतनक स्ोत हैं जजनका उदयमी कम्गचारी िहारा ले िकत ेहैं, जैिे कक ्वावष्गक 
ररपोटटें, इांटरनेट िाइरि, पे्रि व्वज्जपतयाँ, टे्ि रोज़, सटॉक व्वशलेषकों की ररपोटटें, आहद।

हालाँकक, हम आरा करत ेहैं कक आप प्रततसपधशी िूचना को अनुचचत, रैर-ईमानदार या रैर-कानूनी 
िाधनों िे प्रापत करने का प्रयाि नहीां करेंरे। चोरी, रैर-कानूनी प्र्ेवर, ्वायरटैवप ांर या इि प्रकार 
के तरीकों के सलए सपषट रूप िे मनाही की रई है। ्द्म रूप में स्वयां को प्रसतुत करना, जिेै कक 
िां्ेवदनरील िटेा प्रापत करने के सलए ग्ाहक होने का हदखा्वा करना िी हमारे मार्गदर्गक सिदाांतों 
के व्वरुद है।
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ककिी कम्गचारी, अचधकारी या तनदेरक 
को चालबाज़ी, त्पा्व, व्वरषेाचधकार 
के कारर प्रापत जानकारी के दरुुपयोर, 
महत्वपूर्ग त्थयों की रलत प्रसतुतत या 
जानबूझकर अपनाई रई वय्वहार की 
अनुचचत काय्गपदततयों के जररए ककिी िे 
अनुचचत लाि नहीां प्रापत करना चाहहए।

कु् अ्विरों पर, ककिी अिा्व्गजतनक स्ोत 
या त्रतीय पक्ष द्वारा प्रततसपधशी जानकारी 
तक पहँुच की पेरकर की जा िकती है। इि 
प्रकार की जसथततयों में अतयचधक िा्वधानी 
अपेक्क्षत है, और आपको इि प्रकार के स्ोत 
के िाथ वय्वहार करत ेिमय नेकनीतत के 
स्वीकाय्ग मानदांिों और लारू होने ्वाले ििी 
कानूनों का पालन करना याद रखना चाहहए।

इिी प्रकार, अनय कां पतनयों, उनके 
कम्गचाररयों या उनके उतपादों, जजनमें हमारे 
प्रततसपधशी िी रासमल हैं, के बारे में किी 
झू्े दा्ेव या रुमराह करने ्वाली हटपपखरयाँ 
न करें। हमारे उतपादों और प्रततसपचध्गयों 
का ्वर्गन करत ेिमय के्वल उचचत और 
िटीक तुलनाएँ करें। ि्व्गशेष् काय्गपदतत 
यह है कक ए. ओ. जसमथ के उतपादों और 
िे्वाओां के लािों पर ज़ोर हदया जाए।

प्रशन: मुझ ेएक पासिि्य हद्या 
र्या है जो मुझ ेएक प्रतत्पिशी 
की कंप्यू्टर प्रणाली तक पहँुचने 
का अिसर देता है। क्या मैं 
इसका उप्योर उनकी उतपाद 
लारत के बारे में जानकारी प्रापत 
करने के सलए कर सकता हँू?

उततर: नहीां। इि प्रकार का 
इलेकट्ॉतनक प्र्ेवर रैर-कानूनी 
है। ककिी प्रततसपधशी की “हैककां र” 
करने, उिकी कां पयूटर िाइलि 
की िाउनलोडि ांर करने और 
ककिी त्रतीय पक्ष िे प्रततसपधशी 
की कां पयूटर िाइलि प्रापत करने 
के सलए मनाही की रई है।
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प्रशन: हाल ही में हमने अपने एक प्रतत्पिशी के ्यहाँ से मुख्य असभ्यंता की तन्ुयसकत की 
है। उसने ककसी “अप्रक्टन” अनुबंि पर ह्ताक्षर नहीं कक्या है, इससलए क्या हम उससे 
उसके पूि्यतन्योजक की नई उतपाद ्योजनाओं के बारे में पू्ता् कर सकत ेहैं?

उततर: यहद पू्ता् ककिी स्वासमत्व ्वाली या िा्व्गजतनक न की जाने ्वाली जानकारी िे 
िांबांचधत तो नहीां है। ्वासत्व में, उिे याद हदलाया जाना चाहहए कक ्वह अपने पू्व्गतनयोजक 
के बारे में ककिी स्वासमत्व िांबांधी जानकारी पर अपनी इच्ा िे हटपपरी नहीां कर िकती, 
ऐिा करने पर ्वह और ए. ओ. जसमथ आपराचधक मामले में असियोजजत हो िकत ेहैं, या 
उन पर मुकदमा दायर हो िकता है।
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अविशिास
ए. ओ. जसमथ उन ििी बाज़ारों में उतिाह के िाथ और स्वतांत्र ढांर िे प्रततसपधा्ग करता है जजनमें ्वह काय्ग करत े
हैं। प्रततसपचध्गयों, ग्ाहकों, आपूतत्गकता्गओां, मलूय-तनधा्गरर और बाज़ार-िांबांधी अनय मामलों िे हमारे िांबांध, ये ििी 
कानूनों के एक िमहू के अांतर्गत आत ेहैं, जजनहें “अव्वश्वाि” कहत ेहैं। यूनाइटेि सटेरि और अनय देरों में अव्वश्वाि 
कानून एक िमान सिदाांतों पर आधाररत हैं: यानी जनता को अचधकतम लाि तब होता है, यहद वय्विाय पूरी 
ताकत िे, अनय कां पतनयों के िाथ प्रततसपधा्ग को िीसमत करने ्वाले िमझौतों िे मकुत रह कर प्रततसपधा्ग करत ेहैं।

ए. ओ जसमथ बबना ककिी अप्वाद के, अव्वश्वाि कानूनों का अनिुरर करने के सलए प्रततबद हैं। यहद कम्गचारी, 
अचधकारी या तनदेरक के रूप में आपका काय्ग या पद आपको प्रततसपचध्गयों, ग्ाहकों या आपूतत्गकता्गओां के िांपक्ग  में 
लाता है, तो आपकी यह जजममेदारी है कक अव्वश्वाि का अनपुालन करने की हमारी नीततयों का अनिुरर करें।

प्रशन: हाल में आ्योसजत एक टे्ि 
शो में, मैं नाशत ेके सलए अपने 
प्रतत्पिशी के विरेिताजनों के साथ 
शासमल होने के सलए आमंबत्रत 
कक्या र्या। हमने कु् सामान्य 
विि्यों पर चचा्य की, और उसके 
बाद बातचीत इस पर पहँुच रई 
कक हम एक खास ग्राहक से क्या 
चाज्य कर रहे हैं। मैं बहुत अधिक 
नहीं बोला और मूल्य-तनिा्यरण 
संबंिी ककसी विसशष्ट जानकारी 
को प्रक्ट नहीं कक्या। क्या ्यह 
एक अविशिास उललंघन है?

उततर: इि बारे में कह पाना 
मुजशकल है। आप तनजशचत रूप 
िे नुकिानदेह जसथतत में िाल 
हदए रए थे। कु् कह पाने में 
अििल रहने की वयाखया किी-
किी अव्वश्वाि काय्गपदततयों के 
सलए िहमतत के रूप में की जा 
िकती है। काम करने का िबिे 
अच्ा तरीका मेज पर मौजूद हर 
वयजकत िे यह कहना कक चचा्ग 
का यह व्वषय अनुचचत था और 
किर ्वहाँ िे ततकाल चला जाना 
होता। िव्वषय में अपने सलए 
जोखखमों को कम िे कम करने 
के सलए इि तरह की जसथततयों 
िे बचना अच्ा व्वचार होरा।

SmithWay  
का पालन करें

आप तनमन के सलए ककिी प्रततसपधशी 
के िाथ किी िी कोई औपचाररक या 
अनौपचाररक िमझौता नहीां कर िकत:े

• मूलयों को तय या तनयांबत्रत करना;

• उतपादों, बाज़ारों या क्षेत्रों को आ्वांहटत करना;

• कु् तनजशचत ग्ाहकों या आपूतत्गकता्गओां 
का बहहषकार करना; या

• ककिी उतपाद के व्वतनमा्गर, बबरिी या 
व्वतरर को रोकना या िीसमत करना।

ग्ाहकों के िाथ लेन-देन (िीसलांर) िी अव्वश्वाि 
िांबांधी जोखखमों को पदैा कर िकता है या उिे 
पररजसथततयों के आधार पर प्रततसपधा्ग-व्वरोध के 
रूप में देखा जा िकता है। आपको ग्ाहकों के 
िाथ ऐिे ककिी िी िमझौत ेिे पहले ही कानूनी 
व्विार िे परामर्ग अ्वशय करना चाहहए जो: 

• पुनव्व्गरिय मूलय तनधा्गररत करता हो;

• तरजीह देने ्वाला मूलय-तनधा्गरर या 
रतटें उपलबध कराता हो; या

• ग्ाहक िे ककिी उतपाद को इिसलए 
खरीदने की अपेक्षा करता है, ताकक 
उिे दिूरा (उतपाद) प्रापत हो िके।

िांि्व है कक आप ककिी वयापार िांघ या ऐिे 
अनय पेर्ेवर िांर्नों में रासमल हों, जहाँ आप 
प्रततसपचध्गयों, ग्ाहकों या आपूतत्गकता्गओां के िांपक्ग  में 
आएँ। याद रखें कक अव्वश्वाि कानून औपचाररक 
और अनौपचाररक िूचनाओां/िांदेरों, िाथ ही सलखखत 
या असलखखत िमझौतों या आपिी िमझदाररयों 
पर िी लारू होत ेहैं। आप जब ककिी वयापार िांघ 
या अनय िांर्न के सलए ककिी िमारोह में िार 
लेत ेहैं, तो इि बारे में हमेरा जाररूक रहें।

अव्वश्वाि कानूनों का अनुपालन करने में अििलता 
के ए. ओ. जसमथ और, िांि्वतः, आपके सलए, 
वयजकतरत रूप िे रांिीर पररराम होंरे। कां पनी 
और आप पर िारी जुमा्गना लराया जा िकता है, 
और कु् मामलों में आपको कैद की िजा िी हो 
िकती है। यहद आप ककिी ऐिे लेन-देन में रासमल 
हैं, जजिके बारे में आपके मन में अव्वश्वाि िांबांधी 
प्रशन या चचांताएँ हैं, तो अपने पय्ग्ेवक्षक, मान्व 
िांिाधन व्विार या कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें। 
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ररशितखोरी
हालाँकक व्वश्व के कई देरों में वया्विातयक काय्गपदततयों में सिननता हो िकती है, परांतु एक ए. 
ओ. जसमथ के कम्गचारी, अचधकारी या तनदेरक के रूप में, आपके सलए ककिी िी िमय ररश्वत की 
पेरकर करने या उिे स्वीकार करने के सलए मनाही है। पसैा, उपहार ्या कोई मूल्यिान ि्तु देने 
की पेशकश कभी न करें:

• ग्ाहक िे ऑि्गर प्रापत करने के सलए;
• ककिी प्रततसपधशी, ग्ाहक या आपूतत्गकता्ग के बारे में जानकारी प्रापत करने के बदले में;
• जुमा्गना, परसमट रुलक या अनय िरकारी उराही िे बचने के सलए;
• ककिी िरकारी अचधकारी या िरकारी एजेंिी के तनर्गय को प्रिाव्वत करने का प्रयाि करने के 
सलए; अथ्वा

• कोई अनुचचत वया्विातयक लाि प्रापत करने के सलए।

आप उि जसथतत में ककिी िलाहकार या एजेंट को िरुतान नहीां कर िकत,े यहद आपको व्वश्वाि हो कक 
्वह उि पिेै के एक िार का उपयोर ररश्वतों के रूप में करने जा रहा है। कां पनी के्वल प्रततजष्त और 
योगय वया्विातयक िारीदारों को रखती है और ऐिे वया्विातयक िारीदारों िे िांबद नहीां होती जजनकी 
भ्षट रततव्वचधयों में िांसलपत होने की आरांका हो। इि िांबांध में अच्ा तरीका, खाि कर यूनाइटेि 
सटेरि िे बाहर के देरों में प्रतयेक वया्विातयक लेन-देन के सलए ककिी खरीद ऑि्गर या अनबुांध के सलए 
जोर देना और िुरतान के सलए नकदी (या नकदी के िमतलुय) का प्रयोर न करना है।

ए. ओ. जसमथ और उिके अचधकाररयों, तनदेरकों और कम्गचाररयों िे इिकी ररश्वत व्वरोधी 
नीतत, और लारू होने ्वाले ििी कानूनों, जजनमें ररश्वत व्वरोधी और अव्वश्वाि कानून रासमल 
हैं, का अक्षररः और उनकी मूल िा्वना, दोनों के अनुिार, पालन करने की अपेक्षा की जाती 
है। ए. ओ. जसमथ की नीतत यह िी है कक त्रतीय पक्षों िे िी उनहीां कानूनों और कां पनी की 
अव्वश्वाि नीतत का पालन करने की अपेक्षा की जाए। अ्वधै रततव्वचधयों और अनैततक रीततयों 
को बदा्गशत नहीां ककया जाएरा। इिके अला्वा, हालाँकक “आिानी िे काय्ग कराने के सलए ककए 
जाने ्वाले कु् तनजशचत प्रकार के िुरतान”, जो तनयसमत रूप िे ककए जाने ्वाले िरकारी 
कायषों में तजेी लाने या उनहें िुतनजशचत करने के सलए ककए जात ेहैं, िांि्वतः यू.एि. के व्वदेरों 
में भ्षटाचारी काय्गव्वचधयों िांबांधी अचधतनयम का उललांघन न करें, पर ये िुरतान अकिर उन 
देरों के कानूनों का उललांघन करत ेहैं, जहाँ हम वय्विाय करत ेहैं और ए. ओ. जसमथ आिानी 
िे काम कराने के सलए ककए जाने ्वाले िुरतानों को तनषेचधत करता है।

SmithWay  
का पालन करें
प्रशन: हम ककसी अन्य देश में एक अनुबंि प्रापत करने का प्र्यास कर रहे हैं। कंपनी के 
साथ मेरा मुख्य संपक्य  बबदं ुकहता है कक उस देश में सरकारी अधिकारर्यों को दाित, पीने-
वपलाने और मनोरंजन के सलए आमंबत्रत करने की पंरपरा है, और उसके बाद उसने एक 
समारोह आ्योसजत करने का सुझाि हद्या सजस पर $10,000 से अधिक खच्य होंरे। क्या 
मैं इस समारोह को आ्योसजत करने के सलए आरे बढँू़?

उततर: नहीां। यू.एि. के नयाय व्विार ने इि तरह के पररदृशय के बारे में हदरातनददेर जारी 
करत ेहुए बताया है कक यह यू.एि. के व्वदेरों में भ्षटाचारी काय्गव्वचधयों िांबांधी अचधतनयम 
के अांतर्गत रैरकानूनी और अनुचचत यात्रा और मनोरांजन वयय का मामला बनता है। यह 
आचरर अनय देर के ररश्वत व्वरोधी और भ्षटाचार व्वरोधी कानूनों का िी उललांघन कर 
िकता है।
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यह िुतनजशचत करने के सलए कक कां पनी प्रततजष्त वया्विातयक िारीदारों के िाथ वय्विाय करती है, ए. ओ. 
जसमथ ऐिे ककिी और ििी पक्षों में, जो कां पनी की ओर िे िरकारी अचधकाररयों िे िांपक्ग  कर िकत ेहैं, उनहें 
तनयुकत ककए जाने का तनर्गय सलए जाने िे पहले त्रतीय पक्ष के सलए तनधा्गररत पया्गपत ितक्ग ता ्वाली प्रकरिया 
िे रुजरने की अपेक्षा करत ेहैं। यह प्रकरिया ककिी िी त्रतीय पक्ष, चाहे ्वह िलाहकार हो, ग्ाहक हो अथ्वा 
आपूतत ्गकता्ग हो, के िाथ प्रयोर ककए जाने के सलए िी उपलबध है। यहद इि िांबांध में आपके प्रशन हैं कक कया 
त्रतीय पक्ष के सलए तनधा्गररत पया्गपत ितक्ग ता अपेक्क्षत या उचचत है, तो क्र पया कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें।

SmithWay का पालन करें

SmithWay का पालन करें

प्रशन: हम अपने उतपादों का तन्या्यत एक नए देश में शुरू करने के सलए 
परसम्ट(अनुमतत्यां) प्रापत करने के सलए का्य्य कर रहे हैं। एक सरकारी अधिकारी ने 
बता्या कक पपरसम्ट जलदी ही हद्या जाएरा लेककन उस देश में परंपरा है कक परसम्ट 
की प्रकरि्या में तजेी लाने के सलए उस अधिकारी की परोपकारी सं्था (चैरर्ेटबल 
फाउंिशेन) में आधथ्यक ्योरदान (चंदा) हद्या जाए। क्या ्यह ्िीका्य्य है?

उततर: नहीां। यह अनुचचत िुरतान है, िले ही िुरतान की प्रक्र तत परोपकारी है।

प्रशन: मेरे ऊपर एक अन्य कंपनी के साथ सं्युकत उद्यम तनसम्यत करने की सजममेदारी है, 
लेककन मुझ ेमालूम हुआ है कक उस अन्य फम्य ने एक ऐसे सलाहकार को तन्ुयकत कक्या है 
जो “प्रकरि्या में तजेी लाने” के सलए सरकारी अधिकारर्यों को ररशित देने के सलए कुख्यात है। 
्यह जानत ेहुए कक भुरतान ए. ओ. स्मथ ने नहीं कक्या, क्या धचतंा का कोई कारण है?

उततर: हाँ। ररश्वत व्वरोधी और भ्षटाचार व्वरोधी कानून, जजनमें यू.एि. का 
व्वदेरों में भ्षटाचारी काय्गव्वचधयों िे िांबांचधत कानून रासमल है, त्रतीय पक्षों 
या मधयसथों के जररए ररश्वत देने को तनषचेधत करात ेहैं। इि पररजसथतत में, 
आपको इि मिले को कानूनी व्विार को िौरन ररपोट्ग करना चाहहए। 

आपको िलाहकार द्वारा त्रतीय पक्ष के सलए तनधा्गररत पया्गपत ितक्ग ता प्रकरिया िी 
लारू करनी चाहहए। ऐिी पररजसथततयों में, जजनमें कम्गचारी, ऐिे देरों में वय्विाय 
कर रहे हैं, जहाँ कािी भ्षटाचार है, कम्गचाररयों पर जजममे्वारी है कक ्ेव ऐिे हर 
वयजकत, जजिके बारे में अनुमान हो कक ्वह ए. ओ. जसमथ की ओर िे ऐिा काय्ग 
कर िकता है, जजिमें िरकारी अचधकारी रासमल हों (इनमें िलाहकार िी रासमल 
हैं, जिेै कक इि उदाहरर में रासमल वयजकत), के बारे में जानकारी प्रापत करें 
और यह िुतनजशचत करने के सलए त्रतीय पक्ष के सलए तनधा्गररत पया्गपत ितक्ग ता 
्वाली प्रकरिया का उपयोर करे कक ्ेव पक्ष िरोिेलायक और खयाततप्रापत हैं।
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व्यापारी उपहार
उपहारों को देना और लेना कह्न मिला है, जजिके सलए अच्े तनर्गय की आ्वशयकता 
होती है। िामानयतः, कम महँरे उपहार जिेै कक पेन, कािी मर, बेिबॉल कैपि या 
खाने की टोकररयाँ, अच्े वया्विातयक िांबांध सथावपत करने का अांर है। लेककन बड़ े
या महँरे उपहार, ररश्वत माने जा िकत ेहैं और उनिे अ्वशय बचना चाहहए।

ए. ओ. स्मथ उन ्ो्ेट उपहारों और मनोरंजन 
खचतों को तनविद् नहीं करती है, जोः

• अकिर न हदए जाएँ, पारांपररक हों और उचचत 
रासर ्वाले हों;

• उपहार और आतत्थय िांबांधी सथानीय 
कानूनों या प्रापतकता्ग की आचार 
िांहहता का उललांघन न करत ेहों;

• प्रापतकता्ग को अनुचचत ढांर िे प्रिाव्वत 
करने के इरादे िे पेर न ककए रए 
हों या न हदए रए हों; और

• ए. ओ. जसमथ द्वारा तनधा्गररत प्रकरियाओां 
और िीमाओां का अनुपालन करत ेहों।

इिी प्रकार, िाधारर वया्विातयक मनोरांजन, 
जिेै कक िोजन खरीदना या ग्ाहक को खेलकूद 
के ककिी आयोजन में ले जाना, वया्विातयक 
िांबांध के िामानय अांर हैं। मनोरांजन के बड़ ेरूप, 
जिेै कक ककिी यात्रा के सलए िुरतान करना या 
ककिी यात्रा को स्वीकार करना, तनषेचधत हैं।

आप ककिी आपूतत्गकता्ग, ग्ाहक या अनय पक्ष िे 
ककिी िी पररजसथतत में उपहार के सलए अनुरोध या 
आग्ह नहीां कर िकत ेहैं।

यहद आप इि बारे में सपषट नहीां हैं कक कोई 
उपहार-व्वरषे या मनोरांजन का रूप तनवषद है 
या नहीां, तो अपने पय्ग्ेवक्षक, मान्व िांिाधन 
प्रतततनचध या कानूनी व्विार िे बात करें।

प्रशन: मैं हिाई में पाररिाररक 
्ुट्ी मनाने की ्योजना बना 
रहा हँू। एक आपूतत ्यकता्य ने 
सजरि कक्या कक हिाई में उसका 
कोंिो (फल्ैट) है। मैं उससे पू्ा 
कक क्या मैं कोंिो का उप्योर 
कर सकता हँू और िह इसके 
सलए सहमत हो रई और उसने 
बता्या कक मुझ ेइसके सलए 
उसे कोई भुरतान नहीं करना 
होरा। क्या ्यह ्ीक है?

उततर: यह अनुचचत अनुरोध 
है, और आपको आपूतत्गकता्ग के 
कोंिो का उपयोर नहीां करना 
चाहहए। यहद आप मिले को 
आपूतत ्गकता्ग के दृजषटकोर िे देखें, 
तो ्वह आपको, यानी ग्ाहक 
को खुर रखने के सलए ऐिा 
करने के ्वासत ेद्वाब महिूि 
कर िकती है। इि प्रकार की 
वय्वसथा का पररराम हहतों का 
्वासतव्वक या आिािी टकरा्व 
िी हो िकता है: यह माना जा 
िकता है कक यह उपहार हमारी 
वया्विातयक आ्वशयकताओां के 
आधार पर आपूतत्गकता्ग का चयन 
करने की क्षमता को प्रिाव्वत 
करेरा। यहद आपके मन में इि 
िांबांध में कोई प्रशन है कक कोई 
उपहार उपयुकत है या नहीां, तो 
कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें।

प्रशन: मैंने िाक से एक उपहार 
प्रापत कक्या सजसके बारे में मैं 
सोचता हँू कक िह अनुधचत है, 
और मेरे पास उसे लरौ्टाने का 
कोई तरीका नहीं है। मुझ ेक्या 
करना चाहहए?

उततर: उिके तनपटारे के सलए, 
आइटम को कानूनी व्विार या 
अपने मान्व िांिाधन प्रतततनचध 
के ह्वाले कर दें।

SmithWay  
का पालन करें
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राजनीततक चंदे
हम अपने कम्गचाररयों को राजनीततक प्रकरिया में िकरिय होने और उनकी पिांद के राजनीततज्ों, प्रतयासरयों 
और राजनीततक दलों का िमथ्गन करने के सलए प्रोतिाहहत करत ेहैं। लेककन, ए. ओ. जसमथ ककिी कम्गचारी, 
अचधकारी या तनदेरक को कां पनी की ओर िे ककिी राजनीततज्, प्रतयारी या राजनीततक दल को चांदा देने के 
सलए अचधक्र त नहीां करता है।

कां पनी यू.एि. में एक राजनीततक कार्ग्वाई िसमतत (PAC) को अ्वशय प्रायोजजत करती है। ए. ओ. जसमथ 
राजनीततक कार्ग्वाई िसमतत (AOSPAC) [A. O. Smith Political Action Committee (AOSPAC)] का 
र्न ए. ओ. जसमथ कम्गचाररयों को उन उममीद्वारों के िमथ्गन में एकिाथ काय्ग करने की अनुमतत देने के 
सलए ककया रया था, जो हमारे कम्गचाररयों, उतपादों और हहतों का िमथ्गन करत ेहैं। ककिी यू.एि. नारररक 
की AOSPAC में िारीदारी पूरी तरह स्ैवजच्क है।

SmithWay का पालन करें

प्रशन: मेरे बॉस ने कम्यचारर्यों से कहा है कक हम सबको साि्यजतनक का्या्यल्य 
के सलए उसकी पसंद के उममीदिारों को चंदा देना चाहहए। मैं चंदा देने के सलए 
दबाि महसूस कर रहा हँू, हालाँकक मैं उममीदिार के विचारों से सहमत नहीं हँू। 
क्या मुझे चंदा देना चाहहए?

उततर: आपको इि जसथतत की ररपोट्ग मान्व िांिाधन प्रतततनचध को ततकाल देनी चाहहए। 
ए. ओ. जसमथ आपके पय्ग्ेवक्षक को राजनीततक असियान के सलए अपने पद या कां पनी 
के िांिाधनों, जजिमें उिके काय्ग का िमय रासमल है, का उपयोर करने की अनुमतत 
नहीां देत।े इिके अला्वा, कां पनी आपकी तनजी राजनीततक रततव्वचधयों या आपके तनजी 
तनचधयों (िां रि) के उपयोर को प्रततबांचधत नहीां करती, आप अपनी पिांद के ककिी 
उममीद्वार या दल का िमथ्गन करने या इि तरह की रततव्वचध में िारीदारी बबलकुल 
िी न करने का चुना्व करने के सलए स्वतांत्र हैं।   
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रोपनी्यता
वय्विाय करने के दौरान, ए. ओ. जसमथ आपकी, आपके िहकसम्गयों की, िांिाव्वत कम्गचाररयों, ग्ाहकों 
या अनय लोरों की वयजकतरत रूप िे पहचान कराने ्वाली जानकारी को एकत्र कर िकत ेहैं। ए. ओ. 
जसमथ इि जानकारी की रोपनीयता का िममान करत ेहैं। वयजकतरत रूप िे पहचान कराने ्वाली ककिी 
जानकारी तक पहँुच ए. ओ. जसमथ के उन कम्गचाररयों तक िीसमत है “जजनहें उिे जानने की आ्वशयकता 
है” (जैिे कक आपका पय्ग्ेवक्षक) और उिका उपयोर ्वधै वया्विातयक काररों और कानून द्वारा अनुमत 
ढांर िे ककया जाना चाहहए। ए. ओ. जसमथ ने रोपनीयता नीततयाँ ग्ाहकों, अांतय प्रयोकताओां और िांिाव्वत 
कम्गचाररयों िे एकत्र की रई जानकारी (इिे ए. ओ. जसमथ या उििे िमबद ककिी कां पनी द्वारा प्रायोजजत 
ककिी ्ेवबिाइट के िबिे तनचले िार में देखा जा िकता है) के िांबांध में, और कम्गचाररयों िे एकत्र की 
रई जानकारी के िबांध में, दोनों के सलए बनाई हैं। वयजकतरत रूप िे पहचान कराने ्वाली जानकारी और 
उि तक कौन पहँुच िकता है, व्वसिनन कानूनी प्रततबांधों के अधीन हैं, जजनमें देर के आधार पर सिननता 
हो िकती है। ए. ओ. जसमथ ्ैवजश्वक सतर पर करियारील हैं; यह न मानें कक जजि देर में आप जसथत 
हैं, के्वल उिी देर के कानून आपके पािे होने ्वाली जानकारी पर लारू होंरे। कानूनी व्विार िे परामर्ग 
ककए बबना वयजकतरत रूप िे पहचान कराने ्वाली जानकारी को अगे्वषत, प्रततसलवपत या िाझा न करें।

SmithWay  
का पालन करें
प्रशन: इंगलैंि में स्थत मानि संसािन 
प्रबंिक से ्यू.एस. में स्थत कॉपपोरे्ट 
कम्युतनकेशंस ्टीम ने ्यूके के कम्यचारर्यों 
की सूची भेजने की माँर की सजसमें 
नाम, जनम की तारीखें, प्रारंभन की 
तारीखें और पत ेशासमल हों, ताकक 
कम्युतनकेशंस ्टीम िै्यकतीककृ त जनमततधथ 
और का्य्य िावि्यकी काितों को भेज सकें । 
क्या उसे जानकारी देनी चाहहए?

उततर: अिी नहीां। रोपनीयता कानून 
देरों िे बीच बदलत ेरहत ेहैं। कु् देरों 
में इि प्रकार की जानकारी को कां पनी 
के अांदर सथानाांतररत करने के सलए िी 
कम्गचारी की िहमतत की आ्वशयकता 
होती है। मान्व िांिाधन प्रबांधक को यह 
िमझने के सलए पहले कानूनी व्विार िे 
बात करनी चाहहए कक कौन िी जानकारी 
सथानाांतररत की जा िकती है और इिे 
रोपनीयता कानूनों का अनुपालन करत े
हुए कैिे ककया जा िकता है।
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प्रशन: एक ग्राहक का प्रतततनधि 
कहता है कक िह एक देश-विशिे 
में बने पुजतों (भारों) से ्ुयकत 
उतपादों को ्िीकार नहीं करेरा। 
मुझ ेकैसे प्रततकरि्या करनी 
चाहहए?

उततर: इि प्रकार की ्वाता्ग में 
िार न लें। ्वाता्गलाप के बारे 
में वयापार अनुपालन व्विार या 
कानूनी व्विार में िे ककिी को 
ररपोट्ग करें, उनमें िे कोई िी 
आपको इि िांबांध में िलाह दे 
िकता है कक आरे कैिे बढ़ें।

SmithWay  
का पालन करें

प्रततबंधित ्या तनविद् 
व्यिहार
हमारी अांतरा्गषट्ीय रततव्वचधयाँ यूनाइटेि सटेरि 
और उन अनय देरों के व्वतनयमों के अधीन है, 
जजनमें हम करियारील है। 

यूनाइटेि सटेरि कु् तनजशचत प्रकार के वयजकतयों, 
िमूहों और िांर्नों, जजनहें आतांक्वाहदयों के 
रूप में नासमत ककया रया है, जो आतांक्वाद को 
िमथ्गन देत ेहैं और नरीली द्वाओां की तसकरी 
करने ्वालों के िाथ वय्विाय करने को तनषचेधत 
करता है। इि िूची में ्ेव “अांतय-प्रयोकता” रासमल 
हैं, जो कु् तनजशचत देरों में रािायतनक या 
जवै्वक हचथयारों के व्वकाि, बैसलजसटक समिाइलों 
के व्वकाि या िां्ेवदनरील नासिकीय रततव्वचधयों 
में रासमल हो िकत ेहैं। हमारे द्वारा प्रततबांचधत 
पक्ष की इि िूची का िमथ्गन ककया जाना ्ैवजश्वक 
आपूतत ्गकता्ग के रूप में हमारी खयातत के सलए 
आ्वशयक है। कां पनी का वयापार अनुपालन व्विार 
प्रततबांचधत और तनवषद पक्ष की इि िूची को 
कायम रखता है, अदयततत करता है और अकिर 
व्वतररत करता रहता है। यहद इि िांबांध में आपके 
पाि प्रशन हैं कक आप ककिी तनजशचत इकाई 
(कां पनी) या वयजकत के िाथ अथ्वा ककिी तनजशचत 
देर में वय्विाय कर िकत ेहैं या नहीां, तो वयापार 
अनुपालन व्विार िे िांपक्ग  करें।

यू.एि. ने कई देरों पर प्रततबांध िी लरा रखे 
हैं और वयापार िीमाएँ तय कर रखी हैं। यहद 
आप ककिी देर की वयापाररक जसथतत या ककिी 
्वसतु (माल) के तनया्गत अथ्वा आयात के बारे 
में अतनजशचतता की जसथतत में हैं, तो वयापार 
अनुपालन व्विार या कानूनी व्विार िे िांपक्ग  
करें।

ए. ओ. जसमथ को यू.एि. के बहहषकार व्वरोधी 
कानूनों का िी पालन अ्वशय करना चाहहए। 
ये कानून हमारा अप्रततबांचधत बहहषकारों (कु् 
तनजशचत देरों या लोरों के िाथ वय्विाय करना 
अस्वीकार करना) में िार लेना तनषेचधत करत े
हैं। बहहषकार-व्वरोधी कानूनों का उद्ेशय यू.एि. 
की कां पतनयों (जजनमें उनकी िहायक कां पतनयाँ 
िी रासमल हैं) िे उन व्वदेरी बहहषकारों में िार 
न लेने की अपेक्षा करना है, जो यू.एि. द्वारा 
िमचथ्गत नहीां हैं। जब किी आप कोई ऐिा 
्वकतवय या अनुरोध पढ़त ेया िुनत ेहैं कक ए. ओ. 
जसमथ ककिी त्रतीय पक्ष के िाथ वय्विाय न करें 
या उि पक्ष का बहहषकार ककया जा रहा है, तब 
वयापार अनुपालन व्विार या कानूनी व्विार िे 
ततकाल िांपक्ग  करें।
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आपूतत ्यकता्य शकृंखला की ईमानदारी
ए. ओ. जसमथ के मार्गदर्गक सिदाांत उन अपेक्षाओां को तनधा्गररत करत ेहैं जजनहें 
्वह स्वयां िे और अपने आपूतत ्गकता्गओां िे रखत ेहैं। हम यह िुतनजशचत करने के 
सलए अनेक कदम उ्ात ेहैं कक हम जजन िारीदारों के िाथ वय्विाय करत ेहैं, ्ेव 
िी उनही मानदांिों पर िटे रहें। कां पनी ने हमारे आपूतत ्गकता्गओां िे की जाने ्वाली 
इन अपेक्षाओां को रजकत प्रदान करने के सलए नीततयाँ और काय्गव्वचधयाँ बनाई 
हैं, जजनमें त्रतीय पक्ष के सलए तनधा्गररत पया्गपत ितक्ग ता की नीतत रासमल है। 

इिके अला्वा, यू.एि. के अनेक कानून उन जजममेदाररयों पर बल देत ेहैं, जो 
व्वतनमा्गताओां की आपूतत ्ग श्रांखलाओां के प्रतत होती हैं, जजनमें ररश्वत व्वरोधी, 
मान्व तसकरी, कनजफलकट समनरलि (अ्ैवध और हहांिक रततव्वचधयों को 
प्रोतिाहहत करने के सलए खनन ककए जाने ्वाले खतनज) और रािायतनक ए्वां 
खतरनाक पदाथषों के बारे में कानून रासमल हैं।  ए. ओ. जसमथ इन कानूनों 
और व्वतनयमों के अनुपालन के िांबांध में दृढ़ प्रततबदता रखता है, और हम 
्वैिी ही प्रततबदता की अपेक्षा अपने आपूतत्गकता्गओां िे करत ेहैं। यहद इि 
क्षेत्र में आपका कोई प्रशन है, तो क्र पया कानूनी व्विार िे िांपक्ग  करें।
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उपिांहार
हम में िे प्रतयेक को ए. ओ. जसमथ के 
िाथ िांबद होने पर बेहद र्व्ग है।

लेककन हमें हमेरा धयान रखना चाहहए 
कक कोई प्रततष्ा—िले ही ्वह उतनी 
दीघ्गकासलक हो, जजतनी की हमारी कां पनी 
की है—लापर्वाही की ्वजह िे रातोंरात 
खतम हो िकती है। हमारे मार्गदर्गक 
सिदाांतों को जानना और िमझना और 
उनका प्रततहदन अनुकरर करना आ्वशयक 
है। कां पनी इन सिदाांतों का अनुिरर 
प्रतयेक कम्गचारी, अचधकारी, और तनदेरक 
द्वारा ककए जाने की आरा करती है। 
कम्गचाररयों को दी रई कोई िी ्ूट ियांत्र 
या िुव्वधा के प्रबांधक या मान्व िांिाधन 
प्रतततनचध द्वारा पहले िे और सलखखत रूप 
में अनुमोहदत होनी चाहहए। अचधकाररयों 
और तनदेरकों के सलए ककिी िी ्ूट की 
िमीक्षा और अनुमोदन तनदेरक मांिल 
(या उिकी िसमतत) द्वारा अ्वशय ककया 
जाना चाहहए और उिे कां पनी की ्ेवबिाइट 
www.aosmith.com पर ततपरता िे 
प्रकट ककया जाएरा।

याद रखें, ए. ओ. जसमथ के मार्गदर्गक 
सिदाांतों के अनुकरर करने िे िबके 
हहतों की सिवद ि्व्गशेष् ढांर िे होरी। 
यहद कोई इन मानकों की स्ेवच्ा िे या 
अिा्वधानी्वर अ्वमानना करता है, तो 
हम िब िुरतत ेहैं। यहद आप कोई ऐिी 
चीज़ देखत ेहैं, जजिके बारे में आप िोचत े
हैं कक ्वह रैर-कानूनी या अनैततक है, 
तो तनरिरता िे कहें। हमने उतक्र षटता के 
सलए खयातत प्रापत करने के ्वासत ेइतनी 
कड़ी मेहनत इिसलए नहीां की है कक उिे 
अिा्वधानी्वर ककए रए ककिी एक काय्ग 
िे क्षततग्सत या नषट कर हदया जाए।

कॉपपोरे्ट का्या्यल्य

समल्वौकी, व्वसकॉजनिन

नानजजांर, चीन

हाँरकाँर, एिएआर

कॉपपोरे्ट प्ररौद्योधरकी केनद्र

समल्वौकी, व्वसकॉजनिन
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व्यािसात्यक का्य््य थल

उततरी अमेररका

ऐपलटन, व्वसकॉजनिन

ऐरलैंि सिटी, टेनेिी

ऑजसटन, टेकिाि

चालपोटे, नॉथ्ग कैरोसलना

सिउिाि जुआरेज़, चचहुआहुआ

कुकेव्वले, टेनेिी

अल पािो, टेकिाि

िरु्गि, ओांटाररयो

फलोरेंि, कें टुकी

्यूरोप और मध्य पूि्य

बनैबरी, यूनाइटेि ककां रिम

दबुई, िांयुकत अरब अमीरात

इसताांबुल, तुककी

्ेवलिो्ेवन, द नीदरलैंरि

एसश्या और प्रशांत

बेंरलुरु, िारत

हनोई, व्वयतनाम

नानजजांर, चीन

फ्ैं कसलन, टेनेिी

ग्ो्वपोट्ग, ओहहयो

हैलटम सिटी, टेकिाि

जॉनिन सिटी, टेनेिी

नॉकिव्वले, टेनेिी

लेबनान, टेनेिी

मकैबी, िाउथ कैरोसलना

नैरव्वले, टेनेिी 

किसलपिबर्ग, कनिाि 

सटै्टफोि्ग, ओांटाररयो
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ह्टपपखण्याँ:
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“िचचे बने रहें। िही काय्ग करने में 
किी न रमा्गएँ ।
- जॉज्ग ईसलयट (GEORGE ELIOT)



40     मार्गदर्गक सिदाांत

WWW.AOSMITH.COM

आठवाँ संस्करण

@2020
A. O. SMITH CORPORATION
P.O. BOX 245008
MILWAUKEE, WISCONSIN 53224-9508 A. O. Smith Corporation

सवार्�धकार सुर��त
यू.एस. और कनाडा अंगे्रज़ी


