
�यापार संचालन के मानक 
 
दाना क� साख आपके हाथ� म� है। 

इन मानक� का मह	व 
 

 दाना हो��डंग कॉप�रेशन और इसक� सभी सहायक इकाईयां, दाना के �यापार को मानव अिधकार! का स"मान 

करते हएु  वैधािनक, नैितक और �ज"मेदार तर(के से चलाने के दािय+व से बंधी ह-। ये दािय+व, हमारे अिधका/रय! और 

िनदेशक! और हर उस �य12 पर लागू होते है जो दाना कंपनी के िलये काय4 करता है। दाना के �यापार को 1व5सनीयता 

और ईमानदार( से करने और लागू होने वाली सभी कानूनी अिनवाय4ताओ ंका पालन करने के मामले म7 कोई समझौता 

नह(ं :कया जा सकता। इसिलये, यह ज़<र( है :क दाना म7 ू+येक �य12 दाना के �यापार संचालन मानक! को पढ7, 

समझ7 और िनयिमत <प से इनक� समी?ा और पालन कर7। आंत/रक िनयंऽण क� हमार( �यवःथा और हमार( ूितEा 

इसी पर िनभ4र होती है।   
 

 नीचे :दये गये मानक, वे मूलभूत िसFांत ह- जो पूरे 1व5 म7 सभी दाना कम4चा/रय! पर लागू होते ह-। ले:कन, 

केवल इन पEृ! पर िलखे हएु  शIद ह( सवा4िधक मह+वपणू4 नह(ं होते ह-। हमम7 से हर एक क� अपना काय4 उस ढंग से 

करने क� दैिनक वचनबFता सबसे एयादा मह+वपूण4 है जो सा1बत करती है :क इन मानक! का वाकई कोई अथ4 है। ऐसा 

केवल तभी हो सकता है जब हम यह समझ7 :क नैितक �यापार संचालन, न केवल हम अपनी ूितEा के िलये कर7गे, 

ब��क यह दाना के िलये फायदेमंद होगा।  दाना, इन मानक! Mारा कवर :कए गए 1वशेष ?ेऽ! के िलये समय-समय पर 

अिधक 1वःततृ नीितय! और ू:बयाओ ंको अपना सकते ह-।   ऐसे मामले म7, इन नीितय! और ू:बयाओ ंका पालन 

ज़<र( होगा।  समय-समय पर इन मानक! का पालन करने के िलए अपनी इPछा ूदिश4त करनी ज़<र( होगी।  इन 

मानक! के पालन के एवज म7 :कसी ढ(ल क� अपे?ा नह(ं क� जानी चा:हये, और न ह( ऐसी छटू  द( जायेगी। और, य:द 

दाना का कोई कम4चार( इन मानक! या अSय दाना नीितय! और ू:बयाओ ंका उ�लंघन करता पाया गया, या वह इन 

मानक! का पालन करने के िलये अपनी इPछा को ूदिश4त नह(ं करता है, तो उसके �खलाफ अनुशासिनक काय4वाह( क� 

जा सकती है, �जसम7 बखा4ःतगी शािमल है और यह उ�लघंन क� गंभीरता पर िनभ4र होगी।  िनयम! का उ�लंघन होने 

पर दाना, जैसा भी आवँयक हो, कानून लागू करने वाले अिधका/रय! को सूिचत कर7गे। ये मानक, 1व5 ःतर पर सभी 

सहायक इकाईय! और �यापार संःथाओ ंपर लागू ह!गे, जो दाना के िनयंऽण म7 ह-।  इसके अलावा, हम उ"मीद करते ह- 

:क हमारे कांशैWटस4, सXलायस4 और 1बज़नेस पाट4नस4 इन मानक! म7 िन:द4Y ूमखु िसFांत! का स"मान कर7गे और ऐसे 

सभी ठेका संबंधी दािय+व! को अपनाय7गे, जो दाना के �यापार सचंालन मानक! के संबंध म7 मौजदू हो सकते ह-।  �जन 

लोग! के साथ हम7 अपना �यापार करना है, उनको अपनी अपे?ाओ ंसे अवगत कराना हमार( �ज"मेदार( है।   

 

धSयवाद। 
 

सभी कानून� और कंपनी नीितय� का पालन कर�  
 

 दाना क� गित1विधय! पर उन ?ेऽ! क�, 1विभSन सरकार! Mारा िन:द4Y अनेक कानून और िनयम लागू होते ह-, 

जहां हम �यापार करते ह-।  दाना क� यह नीित है :क सभी कानून! और िनयम! का पालन करते हएु  ह( हम अपनी 

गित1विधयां कर7। हमार( कंपनी के बेहतर संचालन के िलये दाना ने आंत/रक नीितयां भी ःथा1पत क� ह-।   आपके जॉब 

को ूभा1वत करने वाले कानून! और दाना नीितय! को समझने के िलये आपको एक स:बय भूिमका िनभानी है, और 

कंपनी के िलये ज़<र( :कSह(ं ूिश?ण काय4बम! को भी पूरा करना आपके िलये ज़<र( है।   आपको, :कसी देखे गये या 

सं:द[ध उ�लघंन, जैसा :क इन मानक! के "य:द आपक� िचंताएं ह-" अनुभाग म7 वण4न :कया गया है, क� /रपोट4 अवँय 

करनी होगी। 
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सुर��त और सकारा मक काय!ःथल को ूो साहन द� 

 
 हम अपने लोग! क� 1व1वध पEृभूिमय! का स"मान करते ह- और 1व5ास, ईमानदार( से पूण4 और 

स"मानजनक खुला माहौल बनाने के िलये काय4 करते ह-। :कसी भी ूकार का उ+पीड़न या भेदभाव - जो ूजाित, रंग, 

धम4, िलंग, आयु या अ?मता आ:द से संबंिधत हो - अःवीकाय4 है। इसके साथ ह(, दाना एक ऐसा सुर�?त और 

ःवाः]यूद काय4 वातावरण उपलIध कराने के िलये ूितबF है, जो अवैध दवाओ ंसे मु2 हो। जॉब पर :कसी दघ4टनाु  या 

चोट, और पया4वरण तथा सुर?ा संबंधी िचंताओ ंके बारे म7 तुरंत अपने सुपरवाइज़र को /रपोट4 :कया जाना चा:हये। 
 

 दाना, रोज़गार संबंधी सभी ूभावी कानून! का पालन कर7गे। हम सोलह वष4 से कम आयु के बPच! को, वैध 

अ 7ूटसिशप या इसके समान काय4-अ^ययन काय4बम के अंग के अलावा, रोज़गार म7 नह(ं लगाय7गे, चाहे कानूनन ऐसा 

करने क� अनुमित हो। हम :कसी जबरन या अिनPछा ौम का उपयोग भी नह(ं कर7गे।  
 

 दाना ऐसे पा/रौिमक और लाभ ःतर देने को ूितबF है, जो हमारे लोग! क� मूलभूत ज़<रत! को ःथानीय 

दशाओ ंके अनुसार पूरा कर सके। काय4 के िनयिमत और ओवरटाईम घंट! संबंधी सीमाओ ंऔर मुआवजे पर लागू होने 

वाले सभी ूभावी कानून! का पालन करना हमारा दािय+व है। 
 

 दाना, ःथानीय िनयम! के अनुसार, अपने लोग! के संग:ठत होने के अिधकार को माSयता देते ह- और इनका 

स"मान करते ह-। 
 

हमारे पया!वरण क� सुर�ा कर� 

 
 हमारे पया4वरण क� सुर?ा के िलये दाना का ल"बा इितहास रहा है। आपको कचरे म7 कमी लाने, ूदषणू  रोकने 

और ऊजा4 संर?ण के िलये काय4 करना होगा। दाना क� ू+येक इकाई को सभी परिमट और ूमाणन अवँय ूाa ह!गे 

और इनका पालन :कया जायेगा और ये दाना के वै�5क पया4वरणीय मानक! और अपे?ाओ ंका पालन कर7गे। संयंऽ क� 

सभी साममी और कचरे को सभी सरकार( और दाना आवँयकताओ ंके कठोर अनुपालन म7 ह( ह-डल :कया जायेगा, 

�जसम7 ःटोरेज, लेबिलंग, ह-डिलंग, :डःपोजल, /रपो:टcग, शेिनंग और /रकॉड4 क�1पंग शािमल ह-। 
 

उ पाद सुर�ा और गुणव*ा सुिन�+त कर� 

 
 हमारे उ+पाद! क� गुणवdा अ+यिधक मह+वपूण4 होती है।  हम कभी भी जानबूझकर ऐसे उ+पाद को नह(ं भेज7गे 

जो अपे?ाओ ंपर या माहक अनुमो:दत 1वशेषताओं पर खरा न हो या अSय तरह से हमारे ूदश4न मानक! को पूरा करने 

म7 असफल हो। दाना उ+पाद! के :डज़ाइन, िनमा4ण और 1वतरण म7 सभी उपयु2 सुर?ा उपाय को अवँय अपनाया 

जायेगा। य:द :कसी दाना उ+पाद से संबंिधत कोई सुर?ा संबंधी ूe खड़ा होता है तो तुरंत जांच क� जायेगी और सुर?ा 

संबंधी आशकंा सह( पाये जाने पर सुधार के उपाय :कये जाय7गे, �जसम7 सरकार के सम? कोई अपे�?त /रपोट4 दा�खल 

:कया जाना भी शािमल है। 
 

उपहार�, आित,य और तरफदार. संबंधी दाना के िनयम� का पालन कर�  

 
 21वीं सद( म7 वै�5क �यापार के िलये ज़<र( है :क हम सांःकृितक और राजनैितक 1विभSनताओं के ूित 

अिधक संवेदनशीलता से काय4 कर7। हमारा मानना है :क 1व5सनीयता और ईमानदार( क� भौगोिलक सीमाएं नह(ं होतीं। 

जहां �यापार( सौद! म7 छोटे �यापार िशYता अिनवाय4 मानवता लाते ह-, वहां आपको कोई भी उपहार या प?समथ4न देते 

या ूाa करते समय, दाना के िनयम! का अवँय पालन करना होगा।  
 

 आप कभी भी :कसी आपूित4कता4 (सXलायर) या :कसी माहक से अपने िलये या अपने प/रवार के :कसी 

सदःय के िलये :कसी िनजी उपहार, आित]य या प?समथ4न के िलये अनुरोध नह(ं कर7गे, और कभी भी कोई बड़( रािश 
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(50 डॉलर से अिधक) का कोई उपहार ःवीकार नह(ं कर7गे, जब तक :क आपके सुपरवाइज़र Mारा इसे खासतौर से 

अनुमो:दत न कर :दया जाये, चाहे आपको इस बात का 1व5ास हो :क यह सXलायर या माहक संबंधी आपक� 

गित1विधय! को ूभा1वत नह(ं करेगा।  आपको कोई भोज या �यापार संबंधी आित]य ःवीकार या अनुमो:दत करते समय 

अपने 1ववेक के ूयोग से यह िन�fत करना होगा :क यह आयोजन प/र�ःथितय! के िलहाज से उपयु2 है। आप माहक 

को उपयु2 उपहार और आित]य उपलIध करा सकते ह- य:द ऐसी काय4वाह(, माहक नीितय! का उ�लघंन न करती हो। 
 

अनुिचत 3यवहार के अ4यास और 5हत� के टकरव� से बच� 

 
 दाना के लोग! का यह कत4�य है :क वे दाना के :हत! को ूो+साहन द7, जब कभी ऐसा अवसर उ+पSन हो। 

:हत! का टकराव तब उ+पSन होता है जब आपके अपने िनजी :हत!, अपने िनजी संबंध! या प/रवार के सदःय! के 

संबंध!, या िनजी लाभ क� संभावनाओ ंके चलते, दाना के �यापार संबंधी आपके िनण4य या गित1विधयां ूभा1वत होने 

लगते ह-। आप दाना से ःपधा4 नह(ं कर7गे, दाना म7 अपने पद के ूयोग के कारण आपको िमले अवसर! का लाभ िनजी 

:हत म7 नह(ं ल7गे या दाना क� स"प1d का िनजी लाभ हेतु उपयोग नह(ं कर7गे। आपको अपनी :कसी ऐसी िनजी �ःथित 

को, जो दाना के :हत! को बाधा पहंचानेु  वाली लगे, और ऐसी गित1विध करने से पहले, �जसके दाना के :हत! के साथ 

टकराव क� कोई संभावना हो, �जतनी ज�द( हो सके अपने सुपरवाइज़र और ऑ:फस ऑफ 1बज़नेस कंडWट क� जानकार( 

म7 ज़<र लाना होगा। य:द िनजी �ःथित पूर( तरह से ःवीकाय4 पायी जाये, तो भी यह दािय+व पूरा करना होगा। 
 

खर.दार. म� ईमानदार. (पारदिश!ता) बनाये रख� 

 
 दाना, सXलायर! को कुल मू�य के आधार पर चुन7गे, �जनम7 गुणवdा, सेवा और ूदान क� जाने वाली क�मत7 

शािमल ह-। सभी सXलायर! से ईमानदार( और िनंप?ता का �यवहार :कया जायेगा।   
 

दाना और अ9य के स:पदा अिधकार� का स:मान कर� 

 
 दाना के लोग! क� यह �ज"मेदार( है :क वे दाना क� भौितक स"प1dय! को चोर(, द<पयोगु  और नY करने से 

बचाय7। दाना के ःवािम+व म7 या हमारे 1बज़नेस पाट4नस4, माहक! और सXलायस4 Mारा हम7 सiपी गयी ऐसी सभी 

साव4जिनक या गैर-साव4जिनक जानकार(, �जसम7 तकनीक� और बौ1Fक स"पदा शािमल है, को समुिचत <प से सुर�?त 

रखा जायेगा, जानने क� आवँयकता के आधार पर संभाला जायेगा, और केवल उपयु2 �यापार( उjेँय! के िलये ह( 

उपयोग :कया जायेगा। आप :कसी अSय से, 1वशेषकर ूितःपिध4य! से, कोई गैर-साव4जिनक सूचना, :कसी गोपनीयता 

समझौते के 1बना ःवीकार नह(ं कर7गे। ऐसी सूचनाओ ंके अनजाने म7 ह( खुलासे के ूित सचेत रह7, जो :क सामा�जक 

मेल-जोल के दौरान हो सकती ह-, और पूव4 म7 :कसी ूितःपधk के िनयोजन म7 काय4रत दाना के नये कम4चा/रय! Mारा 

लाए जा सकने वाले :कसी डेटा या सूचनाओ ंका अनुिचत <प से उपयोग न कर7।  
 

 आपको छपी हईु  साममी, ऑ:डयो और वी:डयो टेप! और सॉlटवेयर, �जसम7 इंटरनेट पर ूसा/रत साममी भी 

शािमल है, के लेखक! और ूकाशक! के अिधकार! का स"मान करना होगा।  
 

 आपको िनजी डेटा, �जSह7 आपने अपनी काय4 अविध म7 जाना तथा �जसम7 दाना के अSय �य12य! से संबंिधत 

जानकार( भी शािमल है, क� गोपनीयता का स"मान करना होगा, और दाना क� गोपनीयता और सूचना तकनीक संबंधी 

नीितय! का पालन करना होगा। 
 

आंत;रक सूचनाओं क� र�ा कर� और इनसाईडर शे5डंग से बच� 
 

 अपने काय4 के दौरान, आप दाना और अSय कंपिनय! क� 'आंत/रक सूचनाओ'ं से प/रिचत हो सकते ह-।  उस 

जानकार( को आंत/रक जानकार( के <प म7 समझा जा सकता है जो सामाSय जनता या िनवेशक! के िलये उपलIध नह(ं 

है। साममी, इस गैर-साव4जिनक जानकार( को िनजी लाभ के िलये उपयोग करने या इस पर :कसी से भी, �जनम7 दाना 
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के अSय कम4चार( भी शािमल ह-, चचा4 करने से आप ूितबंिधत ह- और �जनके पास इस सूचना को जानने का कोई वैध 

�यापा/रक कारण नह(ं है। इस आंत/रक सूचना क� जानकार( के आधार पर शेयर या अSय ूितभूितय! का �यापार 

करना, या अSय लोग! को ऐसा �यापार करने हेतु आंत/रक सूचनाएं उपलIध कराना कंपनी नीित और संघीय ूितभूित 

िनयम! का भी उ�लघंन है। 
 

िनंप� ूितःपधा! कर�, ईमानदार. से सौदेबाजी कर�, और िनयम� का पालन कर� 

 
 1विभSन ?ेऽ!, जैसे :क क�मत7, बे:डट अविधयां, छटू , सेवा, आपूित4, उ+पादन ?मता, उ+पाद गुणवdा या 

लागत! आ:द म7 ूितःपधा4 बािधत करने के िलये दाना के लोग ूितःपिध4य से सहयोग नह(ं कर7गे। ूितःपिध4य! से 

अनावँयक संपक4  से बच7। ूितःपधk माहक! के िलये एक जैसे सामान क� क�मत िनधा4/रत करते समय ःथानीय कानून! 

का सदैव पालन कर7 या �जसम7 वह अपे�?त हो :क :कसी उ+पाद के पुन1व4बय हेतु (सेवा, वारंट( और बे:डट ट"स4 भी 

शािमल) माहक एक िन�fत क�मत लगाएं। 
 

 य:द आप ूःताव!, िन1वदा तैया/रय! या अनुबंध वाता4ओ ंम7 स:बय ह-, तो यह सुिन�fत कर7 :क भावी माहक 

और सXलायर को द( गयी सूचना सह( है। एक बार :दए जाने पर, सभी कॉSशैWmस को उनक� शतn के अनु<प ह( 

िनभाया जाये। य:द आप :कसी सरकार के साथ �यापार संचालन हेतु अिधकृत ह- तो सरकार( अनुबंध! पर आमतौर से 

लागू होने वाले 1वशेष िनयम! को भलीभांित समझ ल7।  
 

वै�Cक 3यापार करते समय कानून का पालन कर� 

 
 हम7 उन 1विभSन कानून! और िनयम! को लेकर अ+यिधक सजग रहना होगा जो वै�5क �यापार संबंध! पर 

लागू होते ह-। आयाितत माल पर सीमा शु�क और ूितबंध लागू हो सकते ह-। य:द आप :कसी आयात संबंधी सौदे म7 

स:बय ह- तो आपको इन ूितबंध! को लेकर अवँय सचेत रहना होगा। आप सभी कःटम िनयम! और शतn का 

भलीभांित पालन और आयात संबंधी सभी सूचनाओ ंके सह( होने के िलये �ज"मेदार होते ह- चाहे आपक� इकाई Mारा 

:कये जाने वाले आयात सौदे लाइस7सशुदा कःटम ॄोकर के ज़/रये Wय! न स"पSन :कये जाते ह!। 
 

 दाना, कुछ 1वशेष देश! के साथ �यापार करने हेतु ूितबंिधत ह-।  इन 1वशेष देश! अथवा सरकार! को हम कौन 

सी सूचनाएं और उ+पाद उपलIध कराएं, इस संबंध म7 भी हम ूितबंिधत ह-।  इस बारे म7 सूचना उपलIध कराना :क 

हमारे उ+पाद! म7 :कसी देश 1वशेष म7 िनिम4त :कये गये पुजp शािमल नह(ं ह-, या यह :क दाना :कसी देश 1वशेष म7 

�यापार नह(ं करते ह-, ब:हंकार 1वरोधी कानून! का उ�लघंन हो सकता है। कुछ 1वशेष उ+पाद, 1विशY िनया4त िनयंऽण 

अिनवाय4ताओ ंया राqीय सुर?ा िचंताओ ंके अधीन आते ह-।  वै�5क �यापार अवसर! को ूो+सा:हत करते समय, आपको 

इन 1विभSन कानून! और िनयम! को अवँय समझना और इनका अनुपालन करना चा:हए।  
 

अनुिचत भुगतान से बच� 
 

 घूस, /र5त (ूलोभन रािश) या अSय अनुिचत भुगतान! (जैसे :क अ�ज4त न :कए गए कमीशन या /रफंड, या 

दाना स"प1d का दान या ऋण पर देना, ले:कन इSह(ं तक सीिमत नह(ं) को पूरे 1व5 म7 सीधे या :कसी दाना �य12 

क� ओर से :कसी माहक, सXलायर या ूितःपधk के अिधकार(, एज7ट या कम4चार( को, या :कसी तीसरे प? को 

ूःता1वत या भुगतान नह(ं :कया जा सकता है, य:द आप जानते ह- या संदेह का कारण है :क इस ूकार के भुगतान 

के :कसी भाग क�, :कसी अनुिचत भुगतान के भाग के <प म7 पेशकश क� जाएगी या :दया जायेगा।  ये ूितबंध, ऐसे 

उपहार! और आित]य पर लागू नह(ं ह!गे जो इन मानक! म7 तय :कये गये िनयम! के अंतग4त आते ह-।  िनःसंदेह, आप 

ऐसे :कसी भी भुगतान को ःवीकार भी नह(ं कर सकते ह-।   
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सह. ;रकॉड! रख� और संभाल� 
 

 सभी दाना के /रकॉड4, �जसम7 1वdीय 1ववरण और वे बुWस तथा /रकॉड4 शािमल ह- �जन पर ये आधा/रत होते 

ह-, को सावधानीपूव4क और ईमानदार( से तैयार :कया जायेगा, इSह7 दाना क� आतं/रक िनयंऽण �यवःथा के अनु<प 

पया4a दःतावेज! Mारा समिथ4त :कया जायेगा, और ये सभी कॉप�रेट लेन-देन! को समुिचत <प म7 दशा4एंगे (�जसम7 �यय 

खाते भी शािमल ह-)।  कॉप�रेट फंड क� सभी ूािaय! और 1वतरण! को हमार( बुWस म7 सह( ढंग से दज4 :कया जाएगा 

तथा हमारे /रकॉडn को हर लेन-देन का सह( ःव<प और उjेँय बताना चा:हए।  /रकॉड4 न :कये गये, या "बुWस से 

बाहर" के फंड या स"प1dय! को :कसी भी उjेँय से नह(ं रखा जायेगा। दाना को ूभा1वत करने वाली सभी वाःत1वक 

1वdीय और गैर-1वdीय काय4वा:हय! को, और हमारे आंत/रक िनयंऽण! को ूभा1वत करने वाली सभी जालसाजी क� 

घटनाओ ंऔर त]य! को त+काल सीिनयर मैनेजम7ट को /रपोट4 :कया जाये।  दाना के कम4चार(, दाना क� बुWस और 

/रकॉड4 से संबंिधत सभी सूचनाएं, दाना के अिधका/रय!, 1विधक सलाहकार, आंत/रक और ःवतंऽ लेखाकार! और :कसी 

अSय ऐसे �य12, �जसे ऐसी सूचना ूाa करने के िलये अिधकृत :कया गया हो को सह( और पूण4 <प म7 उपलIध 

कराय7गे।   

 जहां अमे/रक� से बाहर के ूचालन, अपनी बुWस को उस देश के सामाSय ःवीकृत लेखा िसFांत! (जीएएपी) के 

अनुसार तैयार कर7गे, वह(ं यह आवँयक है :क ये ूचालन, दाना के समे:कत 1वdीय 1ववरण! को यू.एस. जीएएपी के 

अनुसार तैयार :कये जाने के िलये आवँयक सूचनाएं उपलIध कराय7।  सभी आंत/रक लेखा नीितय! और शतn का कठोर 

पालन ज़<र( है।  इसके अलावा, सभी दाना ूचालन और कम4चार(, दाना के दःतावेज धारण करने और नY करने संबंधी 

:दशािनदpश! का अवँय पालन कर7गे, तथा ये पारंप/रक हाड4 कॉपी और इलेWशॉिनक दःतावेज! दोन! पर लागू होते ह!। 
 

सरकार. जांच म� समुिचत सहयोग कर� 

 
 य:द आपको दाना के �यापार के संबंध म7 कोई जांच-पडताल संबंधी कोई स"मन या कानूनी नो:टस :कसी 

Sयायालय या सरकार( एज7सी से ूाa होता है, तो कानून 1वभाग को त+काल सूिचत कर7।  :कसी सरकार( जांच क� 

�ःथित म7, आपको कानून 1वभाग से सलाह िलये 1बना कोई सा?ा+कार, कंपनी �यापार के बारे म7 :कसी ूe का उdर, 

:कसी दःतावेज क� ूःतुित या यहां तक :क जांच के संबंध म7 चचा4 भी नह(ं करनी होगी।  
 

संवाद को सम�9वत कर� 

 
 दाना के 1वषय म7 जनता से सभी संवाद, कंपनी क� ूितEा या अूितEा दशा4ते ह-, तथा ये समयबF <प से, सह( 

और पूण4 होने चा:हए और ये िनंप? और समझने यो[य तर(के से ूःतुत :कये जाय7गे।  िनवेशक! और 1वsेषक!, और 

समाचार मी:डया, �जसम7 उtोग और �यापा/रक ूकाशन शािमल ह-, से सभी संपक4  और पूछताछ, तब सीिनयर मैनेजम7ट 

तथा/या कॉपोरेट क"युिनकेशन 1वभाग क� �ज"मेदार( होती है, जब समाचार मह+वपूण4 हो और सामाSय <प म7 दाना को 

ूभा1वत करता हो, और य:द समाचार केवल ःथानीय ूभाव वाला हो तो यह ःथानीय ूचालन क� �ज"मेदार( है।  समाचार! 

का समुिचत <प म7 जार( :कया जाना सुिन�fत करने म7 मदद के िलये, सभी Sयूज़ /रलीज और अSय समान घोषणाओ ंक� 

पहले से ह( कॉप�रेट क"युिनकेशन और कानून 1वभाग Mारा समी?ा कर ली जानी चा:हये। 
 

राजनैितक गितEविधय� म� कानून� का पालन कर� 
 

 दाना, सभी कम4चा/रय! को वोट देने और राजनैितक ू:बया म7 स:बय रहने के िलये ूो+सा:हत करते ह-।  

ले:कन आप दाना स"प1d या इकाईय!, या :कसी दाना कम4चार( के काय4 समय का उपयोग राजनैितक गित1विध के 

िलये नह(ं कर सकते ह-।  आप ऑ:फस ऑफ 1बजनेस कंडWट से पहले सलाह िलये 1बना दाना क� ओर से :कसी सरकार( 

पदािधकार( को उपहार या प?समथ4न आ:द नह(ं द7गे और राजनैितक गित1विधय! के आयोजन नह(ं कर7गे।  िनःसंदेह, 

आप राजनैितक उjेँय! के िलए अपनी सेवाएं ःवेPछा से ूदान कर सकते ह- ले:कन ये सेवाएं, सामाSय काय4 घंटे के 

अित/र2 समय म7 ह( द( जानी चा:हये। 
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चेतावनी संकेत 

नैितक िचंताएं पैदा करने वाले कथन 
 

• "ठuक है, केवल इस बार ह( सह(..." 

• "कोई भी, कभी भी नह(ं जान पायेगा..." 

• "ऐसा तो हर कोई करता है..." 

• ":कसी को नुकसान नह(ं होगा..." 

• "इसम7 मेरे िलये Wया है..." 

• "मुझे परवाह नह(ं :क आप इसे कैसे करते ह-, बस यह हो जाना चा:हये..." 

• "आप नह(ं जानना चाहते ह-..." 
 

...इनका अथ4 है :क आपको ऐसा नह(ं करना चा:हये, �जस पर 1वचार :कया जा रहा है।  
 

�यापार संचालन संबंधी ू�ो�र� (��वक ��वज) 

 
�कसी शंका क� �ःथित म�, ःवयं से पूछ� .... 
 

• Wया म- िनंप? और ईमानदार हूं? 

• Wया मेरे काय4, कानूनन सह( ह-? और Wया म- जानता हूं :क कानून Wया है? 

• य:द मेरा काय4 कानूनन सह( है, तो Wया यह दाना के �यापार संचालन मानक! के अनुसार भी पूर( तरह सह( है? 

• Wया मेरे काय4, समय क� कसौट( पर खरे उतरते ह-? 

• Wया म- :कसी समाचार पऽ म7 मामले क� /रपोट4 कराने का इPछकु  हंगाू ? 

• Wया म- अपने बPच! से ऐसा करने के िलए कहंगाू ? 
 

इन सभी ू�	 के उ
र "हां" म� द�, अ�यथा अपने �वक�प	 पर �फर से �वचार कर� और मदद मांग�। 
 

य5द आपक� िचंताएं ह� 
 

 य:द इन मानक! या अSय �यापार संचालन और नैितक मुj! से संबंिधत आपके कोई ूe ह-, तो कृपया उSह7 

अपने सुपरवाइज़र के सामने रख7, या अपने दाना लीगल काउंिसल या दाना एिथWस एंड क"Xलायंस है�पलाईन से संपक4  

कर7:  

AT&T डायरेWट डायल एWसेस® 

1. बाहर( लाइन से, अपनी �ःथित के िलए AT&T डायरेWट डायल एWसेस® डायल कर7: 

भारत .............................................................. 000-117  

2. ूॉ"Xट :कए जाने पर 877-261-2560 डायल कर7। 

3. कॉल का उdर अंमेजी म7 :दया जाएगा। अSय भाषा म7 अपनी कॉल जार( रखने के िलए: 

1. कृपया दभा1षएु  का अनुरोध करने के िलए अपनी भाषा बताएं। 

2. दभा1षएु  क� �यवःथा करने म7 1 से 3 िमनट तक का समय लग सकता है। 

3. इस समय के दौरान कृपया फोन काट7 नह(ं 

  आप ईमेल Mydana.ethicspoint.com के Mारा भी है�पलाईन से ूe पूछ सकते ह- या अपनी िचंता �य2 कर 

सकते ह-।  य:द आपको इन मानक! के :कसी उ�लघंन क� जानकार( है, तो आप मामले क� /रपोट4, दाना ऑ:फस ऑफ 

1बज़नेस कंडWट को है�पलाईन के ज़/रये अवँय कर7। 
 

 इसके अलावा, आप संदेहाःपद लेख! या लेखा पर(?ा से जुड़े मामल! के बारे म7 िचंताएं बोड4 ऑफ डायरेWटस4 

क� ऑ:ड:टंग कमेट( के सामने गोपनीय <प से गुमनाम रहकर, अपने ूe! को िल�खत <प म7 एक मुहरबंद िलफाफे म7 
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रखकर, �जसके ऊपर "गोपनीय" िलखा होः दाना हो��डंग कॉप�रेशन ऑ:डट कमेट( चेयरमैन को स"बोिधत करते हएु  

3939 टेWनोलॉजी साईव, मौमी, ओ:हयो, यूएसए 43537 के पते पर भेजते हएु  ूःतुत कर सकते ह-। इन मानक! के 

अनुपालन को लेकर ूe खड़ा करने के कारण :कसी भी दाना �य12 के �खलाफ कोई काय4वाह( नह(ं क� जायेगी, य:द 

िचंता को अPछाई क� भावना से �य2 :कया जाता है। 
 

 दाना हो��डंग कॉप�रेशन के बोड4 ऑफ डायरेWटस4 Mारा अनुमो:दत 

 जनवर( 2008 

 संपक4  जानकार( के िलए अtतन बनाया गया 

 जनवर( 2010 
 


