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जॉन एम. होम्स ्ेस पत्र 

“AAR की नतैिकिा और अनुपालन की संसककृ ति, नेिकृत्व द्वारा स्वय ं
अपने उदाहरण से ससखाने और साझा मूलयों की प्रतिबद्धिा पर 
आधाररि है। यहा ँऐसा ्वािा्वरण समलिा है जिसमें कम्मचाररयों को 
अपनी बाि कहने के सलए प्रोतसाहहि ककया िािा है और सांसककृ तिक 
व्वव्वधिा िथा समा्ेवशी संसककृ ति का सममान ककया िािा है।”

िॉन एम. होमस

AAR में, हम हर बार, “सही िरीक़े से काम” करने में व्वश्वास रखि ेहैं - भले ही ऐसा करना हमेशा आसान नही ंहोिा। सतयतनष्ा और ईमानदारी से काम 
करि ेहुए, हम अपने ग्ाहकों को ऐसे उतिम समाधान और से्वायें दे पाि ेहैं, जिनकी ्ेव अपेक्ा करि ेहैं और जिनके ्ेव अधधकारी हैं। हर हदन, हम आशाओ ंसे 
बढ़कर काम करने और पहले से बेहिर बनने के प्रयास करि ेहैं। सा् ्वर्म से अधधक समय पू्व्म, अपनी सथापना के बाद से अब िक, हमने हमेशा इसी िरह 
काम ककया है।

जिस िरह हम दतुनया भर में अपने वया्वसातयक और सरकारी ग्ाहकों के सलए अपने ्वर्म के स्व्मशे्ष् व्वमानन से्वा प्रदािा बनने को प्रतिबद्ध हैं, उसी िरह 
हमारा धयान, नतैिकिा और सतयतनष्ा की अपनी प्रतिबद्धिा तनभाने पर भी कें हरिि होना चाहहए, िाकक हम एक व्वश्वसि सहभारी बने रह सकें । हमारी 
आचार संहहिा इसमें हमारी सहायिा करिी है।

हमारी संहहिा के्वल नीतियों और पद्धतियों िक सीसमि नही ंहै। ्वह हमारी अनुपालन की संसककृ ति और अपना कारोबार चलाने िथा AAR के अदंर और बाहर 
के लोरों के साथ काम करने में पालन ककये िाने ्वाले नतैिक मानदंडों के प्रति हमारी ्वचनबद्धिा को भी दशा्मिी है।

AAR में हम सभी — कम्मचाररयों, अधधकाररयों और तनददेशकों के सलए — अपनी आचार संहहिा का पालन करना और प्रतिहदन सतयतनष्ा से काम करना 
अतन्वाय्म है। “सही िरीक़े से काम” करना हमारी जिममेदारी है। कभी-कभी कुछ ऐसे स्वाल भी उ् सकि ेहैं, जिनका ि्वाब हमारी संहहिा में नही ंसमलिा। 
ऐसी पररजसथतियों में, आप संहहिा के “सपीककंर अप” खंड में हदए ककसी भी स्ोि से प्रशन पूछ सकि ेहैं या धचिंा दि्म करा सकि ेहैं। अपनी बाि कहने के 
सलए आपको कभी प्रतिशोध का सामना नही ंकरना पड़रेा।

AAR के साथ अपना काम करि ेहुए याद रखें कक हम सब नतैिकिा से काम करने को प्रतिबद्ध हैं। हर रोि, हम स्व्मशे्ष् बनने की राह तनकालि ेहैं - 
सतयतनष्ा, ईमानदारी और “सही िरीक़े से काम” करने की प्रतिबद्धिा के माधयम से।

AAR की सफलिा और उतककृ ष्टिा की साख बनाये रखने में आपकी महत्वपूण्म भूसमका के सलए मैं आपमें से प्रतयेक वयज्ि को धनय्वाद देिा हँू।

भ्वदीय,

जॉन एम. होम्स 
अधयक् ्व मखुय काय्मकारी अधधकारी
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यह हमारी है: हमारी ्संहहता का पररचय

हमारी सहंहिा ्या है?
AAR में, हम अपने वयापार को बढ़ाने और अपने ग्ाहकों के सलए नए समाधान खोिने के नए िरीकों की 
लरािार खोि कर रहे हैं। हालांकक, एक सिि व्वरय हमारे ग्ाहकों, हमारे साथी कम्मचाररयों, हमारेिकृिीय 
पक् के वयापार भारीदारों, हमारे शयेरधारकों और हमारे समुदायों के सलए इसे “सही िरीके से करने” के 
प्रति हमारी प्रतिबद्धिा है। इसका मिलब है कक हर हदन अखंडिा और ईमानदारी से काय्म करना और यह 
सुतनजशचि करना कक हमारे वया्वसातयक तनण्मय इन मूलयों को भी प्रदसश्मि करि ेहैं। AAR आचार संहहिा 
हमें अचछे तनण्मय लेने और ईमानदारी से काय्म करने में मदद करने के सलए मार्मदश्मन प्रदान करिी है, यहा ं
िक  कक उन पररजसथतियों में भी िहा ंसही कार्म्वाई हमेशा सपष्ट या आसान नही ंहो सकिी है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• हमारी संहहिा में हदए रए मार्मदश्मन के साथ-साथ उन कानूनों और व्वतनयमों का पालन करने की भी 

जिममेदारी है िो हमारे काम में उन सथानों पर लारू होि ेहैं िहा ंहम वय्वसाय करि ेहैं।

• यहद इन तनयमों ्व व्वतनयमों िथा हमारी संहहिा में हदए रए मार्मदश्मन के बीच कोई ्टकरा्व होिा है, 
िो हमें कार्म्वाई करने से पहले हमारे कोड के “सपीककंर अप” अनुभार में सूचीबद्ध संसाधन से 
सहायिा मांरनी चाहहए।

हमारी सहंहिा का पालन ककसे करना होरा?
AAR में िसेै हर कोई यह सुतनजशचि करने के सलए एक ही प्रतिबद्धिा साझा करिा है कक हम उचच 
रुण्वतिा ्वाले, सुरक्क्ि समाधान और से्वाएं प्रदान करें िो हमारे ग्ाहकों की अपेक्ाओ ंसे अधधक हों, 
उसी िरह से हम ईमानदारी से काय्म करने के सलए भी समवप्मि हैं। चाहे आप AAR में कम्मचारी, अधधकारी 
या तनदेशक हैं, आपसे हम हमारी संहहिा के साथ-साथ कानून की भा्वना का भी पूरी िरह से पालन करने 
की उममीद करि ेहैं।

इसके अला्वा, हम िकृिीय पक् के वयापार भारीदारों, िसेै कक असथायी रूप से काय्म या से्वाओ ंको करने के 
सलए तनयि ककए िाने ्वाले ्ेकेदारों, एिें्टों, सलाहकारों, प्रतितनधधयों और अनय, से हमारे उचच नतैिक 
मानकों को पूरा करने और हमारी संहहिा में तनधा्मररि मार्मदश्मन का पालन करने की अपेक्ा करि ेहैं। यहद 

हमारे आदर्श

रुण्वतिा पहले।
सुरक्ा हमेशा।

एक रासिा ढूढें।  
हर हदन।

इसे िलदी से करें।
इसे अचछछी िरह से करें।

ईमानदार रहें। व्वश्वास को 
पे्रररि करें।

एक होकर काम करें। 
समा्ेवशी रहें।

व्वचार मायने रखि ेहैं। 
नया सोचें। आरे की सोचें

पसैा बनाएं। मिे करें।

इसकी जिममेदारी लें।

यह संहहिा AAR की व्वसभनन नीतियों और 
प्रकरियाओं का ्वण्मन और पूरक प्रदान करिी है। 
हमारी वयापार नतैिकिा और आचरण नीति के 
मानकों सहहि हमारी नीतियों/प्रकरियाओं की 
संपूण्म सामग्ी को पढ़ने के सलए, माइ कनै्शन 
(myConnection) में नीतिया/ँप्रकरिया ्ैटब पर 
िाएं।

पूरी संहहिा में, “AAR” AAR कॉप्म., इसकी सहायकों और सहयोधरयों को संदसभ्मि करिा है।
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यह हमारी है: हमारी संहहिा का पररचय  

आप देखि ेहैं कक कोई िकृिीय पक् वय्वसाय भारीदार हमारे मानकों का पालन नही ंकर रहा है िो बोलें।

हम सहंहिा का पालन ्यों करिे हैं
हममें से प्रतयेक AAR की नतैिक संसककृ ति में एक महत्वपूण्म भूसमका तनभािा है और अखंडिा के सलए 
कंपनी की प्रतिष्ा में योरदान देिा है। AAR की िरफ से काय्म करने या प्रतितनधधत्व करि ेहुए हम सभी 
को उचच मानदंडों को पूरा करना चाहहए। 

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• लोरों, सरकारी अधधकाररयों, ग्ाहकों, साथी कम्मचाररयों और हमारे िकृिीय पक् के वयापार भारीदारों 

के साथ काम करि ेहुए, हमें हमेशा ईमानदारी और तनषपक्िा के साथ काय्म करना चाहहए।

• याद रखें कक ककसी भी समय िब आप AAR पररसर में होि ेहैं, AAR के प्रिीक धचनह ्वाले कपड़ े
पहनि ेहैं या AAR की िरफ से काम करि ेहैं, िो आपका वयज्िरि आचरण एक संर्न के रूप में 
AAR के बारे में एक शज्िशाली संदेश भेििा है, और आपको सामानय िन के साथ AAR के उचच 
मानकों को लरािार प्रदसश्मि करना चाहहए।

• लीडर, व्वशरे रूप से, AAR में “इसे सही से करना” के सलए एक उदाहरण सथावपि करि ेहैं। नेिकृत्व की 
जसथति में ककसी से भी तनमनसलखखि की उममीद होिी है:

• अपने चारों ओर के हर ककसी वयज्ि के सलए नतैिक भूसमका मॉडल के रूप में काय्म करें
• एक खुले दर्वािे ्वाला माहौल बनाएं िो अनय कम्मचाररयों को प्रशन पूछने और धचिंाओ ंको 

वय्ि करने के सलए प्रोतसाहहि करे
• आ्वशयकिा अनुसार ररपो्टटों और प्रशनों का उधचि िरीके से प्रबंधन करें और धचिंाओ ंको अरले 

सिर पर पहँुचाएं।
• प्रतिशोध के ककसी भी संकेि पर धयान रखें, और उसको ररपो्ट्म करें

 
एक खुिे-दरिाज़े िािा माहौि बनाना

ककसी भी लीडर की सबसे महत्वपूण्म 
जिममेदाररयों में से एक है कक एक खुले दर्वािे 
्वाला माहौल बनाना। इसका ्या मिलब है?

खुले दर्वािे ्वाले माहौल में, कम्मचारी अपने 
प्रबंधक या प्रबंधन के ककसी अनय सदसय से 
कोई प्रशन या धचिंा वय्ि करि ेहुए सहि 
महसूस करि ेहैं - उनकी ्वररष्िा, AAR में 
उनके पद या ककसी अनय कारक की प्र्वाह ककये 
बबना। 

व्वमानन उदयोर में, हम इस अ्वधारणा को 
एक अनय नाम से िानि ेहैं: चालक दल का 
समन्वय। एक उड़ान के चालक दल के सदसयों 
को पिा होिा है कक एक स्वारिी माहौल 
बनाना महत्वपूण्म है िहा ंहर कोई, दिदे की 
प्र्वाह ककये बबना, सुरक्ा के बारे में धचिंाएं 
वय्ि करने में सहि महसूस करिा हो। यह 
सहयोरी ्वािा्वरण एक सुरक्क्ि और सफल 
उड़ान को बनाए रखने के सलए महत्वपूण्म है।

AAR में हमारे सलए भी यही सच है। AAR के 
सफल होने के सलए, हमें एक खुले दर्वािे ्वाला 
माहौल बनाने के सलए समलकर काम करना 
चाहहए िहा ंकम्मचारी अपने प्रबंधक या ककसी 
अनय लीडर के साथ ककसी समसया को “कफर से 
िांच” सकि ेहैं।
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प्रशन पूछना और ररपोह्टिंग चचतंाएं

सपीककंर अप (अपनी बाि कहना)
AAR के सलए हमारे काम के दौरान, हम अपनी संहहिा या कानून के संभाव्वि उललंघनों के बारे में देख या िान 
सकि ेहैं। हम सभी की ककसी भी मुद्ध ेको ररपो्ट्म करने या ककसी भी चीि के बारे में प्रशन पूछने की जिममेदारी है, 
जिसके बारे में हम अतनजशचि हैं। ऐसा करके, हम AAR में ईमानदारी, व्वश्वास और अखंडिा की संसककृ ति का 
तनमा्मण करि ेहैं, िो AAR की वया्वसातयक सफलिा में योरदान देिी है। अपनी बाि कहना कार्म्वाई का सबसे 
अचछा िरीका है, भले ही आप तनजशचि नही ंहैं कक आपने उललंघन देखा है या नहीं। िब संदेह में हो, िो बोलें!

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• अरर आपका कोई प्रशन है या हमारी संहहिा या कानून के संभाव्वि उललंघन की ररपो्ट्म करने की 

आ्वशयकिा है, िो आमिौर पर पहले अपने प्रबंधक से बाि करना सबसे अचछा होिा है।

• आप तनमन संसाधनों में से ककसी एक के पास िा सकि ेहैं:

• एक अनय प्रबंधक या वयापार लीडर जिस पर आप भरोसा करि ेहैं
• एक मान्व संसाधन प्रतितनधध
• कानून व्वभार में एक ्वकील
• AAR नतैिकिा हॉ्टलाइन (www.aar.ethicspoint.com)

धयान रखें कक AAR नतैिकिा हॉ्टलाइन एक स्विंत्र िकृिीय पक् द्वारा संचासलि की िािी है और यह 
myConnection के माधयम से हदन में चौबीसों घं्ेट, सपिाह में सािों हदन उपलबध है। आप AAR नतैिकिा 
हॉ्टलाइन का उपयोर करके रुमनाम रूप से ररपो्ट्म कर सकि ेहैं, िहा ंयह सथानीय कानून द्वारा अनुमि है, 
लेककन आपको अपनी संपक्म  िानकारी देने के सलए प्रोतसाहहि ककया िािा है, ्योंकक यह आपकी ररपो्ट्म की 
बेहिर िरीके से िांच करने के सलए AAR को अनुमति देिी है।

• याद रखें कक AAR आपकी ररपो्ट्म को रंभीरिा से लेरा और उधचि िांच करेरा, इससे कोई फक्म  नही ंपड़िा 
कक आप ककसी समसया की ररपो्ट्म कैसे करि ेहैं या ककसी धचिंा के बारे में बोलि ेहैं। आपकी वयज्िरि 
िानकारी - यहद आप इसे प्रदान करना चुनि ेहैं - को समझदारी से प्रबंधधि ककया िाएरा।

AAR हमारी संहहिा और कानून के उललंघन को बहुि रंभीरिा से लेिी है। अनतैिक या अ्वधै काय्म हमारी 
काय्मसथल की नतैिक संसककृ ति के मूलयों को कम कर देि ेहैं। इसके अला्वा, उनकी प्रतिष्ा के नुकसान, सुरक्ा 
और रुण्वतिा की धचिंाओ ंऔर संभाव्वि कानूनी िोखखमों सहहि कंपनी के सलए रंभीर पररणाम हो सकि ेहैं। 
इस कारण से, िो भी हमारी संहहिा या कानून का उललंघन करिा हुआ पाया िाएरा, ्वह रोिरार के समापि 
होने िक और सहहि, अनुशासन के अधीन होरा।

अधधक िानकारी के सलए AAR नतैिकिा हॉ्टलाइन नीतियों को देखें। 

प्रतिशोध न लेने के प्रति हमारी ्वचनबद्धिा को कायम रखना

ऐसे माहौल को बनाए रखना िहा ंहर ककसी को धचिंा वय्ि करने या प्रशन पूछने में सहि महसूस होिा हो, AAR 
अचछे भरोसे में ररपो्ट्म ककए िाने के सलए प्रतिशोध सलए िाने को बदा्मशि और सहन नही ंकरेरा। एक अचछे-
व्वश्वास में की रई ररपो्ट्म में उस समय की सारी िानकारी िो आपके पास है और जिसे आप सच मानि ेहैं—भले 
ही बाद में यह पिा चला कक आपसे रलिी हुई थी, शासमल होिी है। AAR कभी भी एक अचछछी भरोसेमंद ररपो्ट्म के 
सलए प्रतिशोध सहन नही ंकरिा है, और िो भी प्रतिशोध में संलगन होिा है ्वह अनुशासन के अधीन होरा।

 
प्रततरोध कया है?

एक अचछछी-भरोसेमंद ररपो्ट्म को बनाने के 
निीिे में प्रतिशोध एक अनुभ्व ककया 
िाने ्वाला नकारातमक पररणाम है। इसमें 
बहुि धयान देने योगय कार्म्वाईया ंशासमल 
होिी हैं, िसेै कक पदा्वनति या नौकरी से 
तनकालना। लेककन यह काय्मसथल में 
अधधक सूक्म परर्वि्मनों का रूप भी ले 
सकिी है, िसेैकक:

• अनुधचि खराब प्रदश्मन समीक्ाएं प्रापि 
करना

• कम हदलचसपी ्वाले काय्म प्रापि करना
• काय्म रतिव्वधधयों से बाहर रखे िाना
• “अनादर” समलना

अरर आपको लरिा है कक आपने 
प्रतिशोध का सामना ककया है, िो अपने 
प्रबंधक या “सपीककंर अप” खंड में 
सूचीबद्ध ककसी अनय संसाधन से 
बाि करें।
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काय्शस्थि में इ्ेस ्सही ्ेस करना

एक होकर काम करें समा्ेवशी बनें।
AAR के ग्ाहकों को स्व्मशे्ष् से्वा देने के सलए, हमें ऐसे माहौल में काम करने की िरूरि है िहा ंहम प्रतयेक अपने व्वव्वध 
दृजष्टकोणों का योरदान करने में सहि महसूस करें। इसे पूरा करने के सलए, हमारे काय्मसथल में भेदभा्व बबलकुल भी 
स्वीकाय्म नही ंहै।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ककसी वयज्ि की काननूी रूप से सरंक्क्ि वयज्िरि व्वशरेिाओ ंके आधार पर कभी भी रोिरार से सबंंधधि तनण्मय न 

लें। ये व्वशरेिाएं इस बाि पर तनभ्मर करिी हैं कक आप कहां काम करि ेहैं, लेककन आमिौर पर इसमें शासमल होि ेहैं:

• िाति
• रंर
• धम्म
• उम्र

• सलरं
• राषट्ीय मूल
• ्वंशा्वली
• व्वकलांरिा

• ्वयो्वकृद्ध हैससयि
• सलरं पहचान
• लैंधरक रुझान

• िब ककसी भी रोिरार से संबंधधि तनण्मय की बाि आए - िसेैकक भिती करना, तनकालना, पदोननति करना या ककसी 
को भी पेश्ेवर व्वकास रतिव्वधधयों में शासमल करना, िो हर ककसी के साथ उधचि रूप से वय्वहार करें।

अधधक िानकारी के सलए संरक्क्ि ्वयो्वकृद्धों और व्वकलांर नीतियों ्वाले वयज्ियों के सलए समान रोिरार अ्वसर और 
समान अ्वसर देखें। 

उतपीड़न-व्वरूद्ध
समा्ेवसशिा के प्रति हमारी ्वचनबद्धिा का अथ्म यह भी है कक हम चाहि ेहैं कक हर कोई काय्मसथल में सममातनि महसूस 
करें। ऐसे में, AAR में उतपीड़न और डराने-धमकाने का कोई सथान नही ंहै। हम इस िरह के वय्वहार को कभी भी सहन नही ं
करि ेया इसमें शासमल नही ंहोि ेहैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ककसी भी ऐसे आचरण से दरू रहें िो एक डरा्वना, शत्रिुापूण्म या आरिामक काय्म करने का माहौल बनािा हो, िसेैकक:

• रलि भारा या संकेि या अनुधचि मिाक
• नीचिा भरी ह्टपपखणयां
• काय्मसथल में प्रदसश्मि अनुधचि िस्वीरें
• अनचाहा यौन प्रयास
• यौन अनुग्ह के सलए अनुरोध
• कोई भी अनय अनचाहा मौखखक या शारीररक आचरण

• धमकाने या ककसी अनय अपमानिनक वय्वहार में शासमल न हों।

• यहद आप अपने काय्मसथल में उतपीड़न या धमकाने के बारे में िानि ेहैं, िो “सपीककंर अप” अनुभार में सूचीबद्ध ककसी 
स्ोि से संपक्म  करें। एक अचछछी भरोसेमंद ररपो्ट्म करने के सलए आपको प्रतिशोध का सामना नही ंकरना पड़रेा।

अधधक िानकारी के सलए उतपीड़न व्वरोधी नीति देखें। 

व्वव्वयन AAR के ्वाखणज्यक 
समाधान व्वभार में काम करिी 
है, और उसकी ्टीम में हर कोई 
पुरुर है। ्वह कभी-कभी अपने 
सहकसम्मयों को काया्मलय में 
काम कर रही अनय महहलाओ ं
के बारे में सुझा्वी ह्टपपखणया ं
करि ेऔर मिाक बनाि ेहुए 
सुनिी है। उसने उनसे इसे 
रोकने के सलए कहा, लेककन 
उनहोंने उसे “शांि होने” के सलए 
कहा। ्वह उनकी ररपो्ट्म करने के 
बारे में धचतंिि है ्योंकक ्वह 
सोचिी है कक ्ेव उसे 
पररयोिनाओं से अलर करना 
शुरू कर सकि ेहैं या उससे 
अलर िरीके से पेश आ सकि े
हैं। ्वह मिाकों को अनदेखा 
करने का फैसला करिी है। ्या 
व्वभार यह सही कर रहा है? 

नहीं। व्वव्वयन को इस जसथति 
के बारे में िुरंि अपने प्रबंधक 
या “सपीककंर अप” अनुभार में 
सूचीबद्ध ककसी अनय स्ोि से 
बाि करनी चाहहए। सहकसम्मयों 
का वय्वहार अनुधचि है और 
उनहें समझाने की िरूरि है। 
इसके अला्वा, AAR की मिबूि 
रैर-प्रतिशोध नीति का अथ्म है 
कक उसे अचछछी भरोसेमंद ररपो्ट्म 
करने के सलए ककसी भी 
नकारातमक निीिे का सामना 
नही ंकरना पड़रेा।



7आचार संहिता

  काय्मसथल में इसे सही से करना 

रणु्वतिा पहले। सुरक्ा हमेशा।
AAR के सलए हमारे काम में सुरक्ा हमेशा प्रथम नंबर की धचिंा है। हम सुरक्क्ि रूप से काम करने के सलए 
एक-दसूरे पर भरोसा करि ेहैं िाकक हम चो्ट से बच सकें  और अपने ग्ाहकों के सलए स्वपोतिम संभ्व 
समाधान और से्वाएं प्रदान कर सकें । हमें यह िरूर सुतनजशचि करना चाहहए कक हमारा काय्मसथल AAR 
के क्ोर सुरक्ा मानकों को पूरा कर रहा है और खिरनाक या असुरक्क्ि अभयासों से मु्ि है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• मशीनरी या उपकरण के साथ काम करि ेसमय सभी प्रकरियाओं का पालन करें।

• उधम मचाने, धमककयों या हहसंा के ककृ तयों को कभी भी सहन न करें। यहद आप संहदगध रतिव्वधध 
देखि ेहैं, या यहद ितकाल खिरा है, िो अपने सथानीय सुरक्ा व्वभार या सथानीय अधधकाररयों से 
संपक्म  करें।

• अ्वधै नशीली द्वाओ ंया शराब के प्रभा्व में काम न करें। यहद आप धचककतसकीय रूप से तनधा्मररि 
ओ्वर-द-काउं्टर द्वाओ ंका उपयोर करि ेहैं िो सुरक्क्ि िरीके से काम करने की आपकी क्मिा पर 
प्रतिकूल असर डाल सकिी हैं, िो काम शुरू करने से पहले अपने प्रबंधक को सूधचि करें।

• िब आप AAR की संपजति पर हों या ककसी भी िरह से AAR का प्रतितनधधत्व कर रहे हों िो रैरकानूनी 
नशीली द्वाओ ंया तनयंबत्रि पदाथटों का उपयोर, रखने, व्विरण, भंडारण, बबरिी या खरीद न करें।

• यहद आपको शराब या ककसी अनय पदाथ्म के प्रभा्व में काम करने ्वाले ककसी वयज्ि के बारे में धचिंा 
है िो अपने प्रबंधक से बाि करें।

• खिरनाक रसायनों को सही िरीके से संभालें और उनका सही ढंर से तनप्टान करें।  
अधधक िानकारी के सलए स्वास्थय और सुरक्ा काय्मरिम, काय्मसथल में हहसंा, आजगनअसत्र और 
हधथयार, अदंरूनी खिरा और नशीली द्वाओ ंऔर शराब नीतिया ंदेखें। 

AAR मरममि सुव्वधा में काम करने ्वाली 
एंडरिया ने कल कुछ दांिों का काम कर्वाया था, 
और उसके दंि धचककतसक ने उसके दद्म के सलए 
द्वा सलखकर दी थी। रोसलयों से एंडरिया को 
थोड़ ेच्कर आ रहे हैं, और उसे अपने काम पर 
धयान कें हरिि करने में परेशानी हो रही है। 
उनकी ्टीम की एक बड़ ेकाम को पूरा करने की 
समय सीमा पास आ रही है, और ्वह धचतंिि है 
कक अरर ्वह घर िाने के सलए कहिी है िो 
उसका प्रबंधक उससे नाराि हो िाएरा। ्वह 
सामानय की िरह काम करने का फैसला करिी 
है। ्या ्वह सही कर रही है?

नहीं, िह ्सही नहीं कर रही है। इस द्वा के 
प्रभा्व में काम िारी रखि ेहुए, एंडरिया अपनी 
सुरक्ा, उसके आस-पास काम करने पर हर 
ककसी की सुरक्ा और AAR की से्वाओ ंऔर 
समाधानों की रुण्वतिा को खिरे में डाल रही 
है। उसे अपने प्रबंधक को यह सुरक्ा धचिंा 
वय्ि करनी चाहहए। सुरक्क्ि रूप से काय्म 
करना ककसी भी समय सीमा से अधधक 
महत्वपूण्म है।
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काय्मसथल में इसे सही से करना  

उधचि मआु्विा और श्म कानून
कोई फक्म  नही ंपड़िा कक हम कहा ंकाम करि ेहैं, हमें उन सभी श्म कानूनों का पालन करना होरा िो हम 
पर लारू होि ेहैं। हर कोई िो AAR या िकृिीय पक् के वयापाररक साझदेार के सलए काम करिा है, उसके 
साथ उधचि रूप से और सममानपू्व्मक पेश आना चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• कामकािी घं्टों, काम करने की जसथतियों और मुआ्विों से संबंधधि सभी कानूनों का पालन करें।

• AAR की मान्व िसकरी और िबरदसिी श्म कर्वाने के संबंध में शूनय सहनशीलिा नीति है। चाहे 
AAR या ककसी िीसरे पक् के वयापार भारीदार जिसके साथ हम काम करि ेहैं की िरफ से िबरदसिी 
श्म या मान्व िसकरी के संकेिों पर निर रखें, और ककसी भी संहदगध रतिव्वधध की िुरंि 
ररपो्ट्म करें।

अधधक िानकारी के सलए समान रोिरार अ्वसर, संरक्क्ि ्वयो्वकृद्धों और व्वकलांर वयज्ियों के सलए 
समान रोिरार नीति, और य.ूएस. सरकार की नीतियों के साथ अनुबंध को देखें। 

कम्मचारी की वयज्िरि िानकारी की रक्ा करना
काय्मसथल में इसे सही िरीके से करने का मिलब यह भी है कक वयज्िरि ड्ेटा की सुरक्ा करि ेसमय 
हमारे पास हमारे साथी कम्मचाररयों के बारे में िानकारी िक पहंुच हो सकिी है। वयज्िरि ड्ेटा में संपक्म  
िानकारी, ्वै्वाहहक जसथति, स्वास्थय िानकारी या राषट्ीय पहचान संखया शासमल हो सकिी है। कोई 
फक्म  नही ंपड़िा कक ककस रूप में है, हमें हमेशा इस िानकारी की रक्ा करनी चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• यहद आपकी नौकरी की जिममेदाररया ंआपको वयज्िरि ड्ेटा िक पहंुच प्रदान करिी है, िो इसे 

के्वल वया्वसातयक उद्ेशयों के सलए ही उपयोर करें और िानकारी को रोपनीय रखने के सलए 
सा्वधानी बरिें।

• इस िानकारी के संग्ह, भंडारण, साझाकरण और इसे नष्ट करने सहहि वयज्िरि ड्ेटा की सुरक्ा से 
संबंधधि सभी AAR नीतियों और ड्ेटा रोपनीयिा कानूनों को समझें और उनका पालन करें।

अधधक िानकारी के सलए यूरोपीय आधथ्मक क्ेत्र नीतियों से कम्मचारी िानकारी के सलए कम्मचारी HIPAA 
रोपनीयिा, और रोपनीयिा नीति देखें। 
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इ्ेस अपने ग्ाहकों के लिए ्सही ्ेस करना

रणु्वतिा को पहले रखना
हमारे उदयोर में, रुण्वतिा का उड़ान की सुरक्ा पर प्रतयक् प्रभा्व पड़िा है। AAR के ग्ाहकों के सलए, 
हमारे िकृिीय पक् के वयापार भारीदारों और उड़ान भरने ्वाले लोरों के सलए हमारी यह सुतनजशचि करने की 
जिममेदारी है कक हम िो भी समाधान और से्वा प्रदान करि ेहैं, ्वह सुरक्ा के सलए उचचिम मानकों को 
पूरा करि ेहैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• सुतनजशचि करें कक हमारे समाधान और से्वाएं सभी प्रासंधरक रुण्वतिा नीतियों, काय्म प्रकरियाओं 

और तनददेशों का अनुपालन करें।

• हमेशा संव्वदातमक और तनयामक आ्वशयकिाओं को पूरा करें।

• ककसी ज्ाि या संहदगध रुण्वतिा के मुद् ेके बारे में बाि करें।

अधधक िानकारी के सलए स्वास्थय और सुरक्ा काय्मरिम नीति देखें। 

उधचि रूप से प्रतिसपधा्म करना

हमारे ्समाधान और ्ेसिाओ ंके बारे में ईमानदारी ्ेस 
बोिना
हम प्रमाखणकिा के साथ वयापार करना चाहि ेहैं और AAR के समाधान और से्वाओ ंकी योगयिा पर 
सफल होना चाहि ेहैं - बेईमान वयापार वय्वहार के कारण कभी नहीं। इस प्रतिबद्धिा को पूरा करने के 
सलए, यह महत्वपूण्म है कक हम AAR के प्रसिा्वों के बारे में दसूरों से बाि करि ेसमय हमेशा सतय्वादी रहें।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• हमारी से्वाओ ंऔर समाधानों के बारे में ि्थयों को बढ़ा-चढ़ाकर या रलि िरीके से पेश न करें।

• सुतनजशचि करें कक हमारी बबरिी और व्वपणन सामग्ी AAR के समाधान और से्वाओ ंको ईमानदारी 
से और तनषपक् रूप से दशा्मिी है।

• हमारे प्रतिसपधध्मयों या उनके उतपादों और से्वाओ ंके बारे में झू्े दा्ेव न करें।

• प्रतिसपधती िानकारी इकट्ा करने के सलए खुद को रलि िरीके से प्रसिुि न करें या कप्टी िरीकों का 
उपयोर न करें।

काल्म AAR की पुिटों की मरममि सुव्वधा में एक 
पय्म्ेवक्क है। कभी-कभी, िब ्वह एक अनुभ्वी 
िकनीसशयन द्वारा पूरे ककए रए ओ्वरहालड 
पुिटों की देखरेख या तनरीक्ण कर रहा होिा है, 
िो ्वह िानिा है और भरोसा करिा है, ्वह 
्वासि्व में पुिटों की िांच ककए बबना पेपर्वक्म  
पर हसिाक्र करके समय की बचि करिा है। 
्या काल्मयह सही कर रहाहै?

बबलकुि नहीं। यहा ंिक कक अरर काल्म सोचिा 
है कक ्वह िकनीसशयन पर भरोसा कर सकिा 
है, िो यह सुतनजशचि करने के सलए कक ्ेव AAR 
की रुण्वतिा और सुरक्ा मानकों को पूरा करि े
हैं, उसकी पुिटों की पूरी िरह से तनरीक्ण करने 
की जिममेदारी है। ऐसा करने से यह सुतनजशचि 
करिा है कक इस काय्म को तनयामक मानकों के 
अनुसार ककया रया था और AAR की अखंडिा 
और रुण्वतिा की प्रतिष्ा को बनाए रखि ेहुए 
हमारे ग्ाहक स्वपोतिम संभ्व समाधान प्रापि 
करि ेहैं।
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इसे अपने ग्ाहकों के सलए सही से करना  

अविशिा्स कानूनों का पािन करना
एक िरीका जिस िरह से हम तनषपक् प्रतिसपधा्म करि ेहैं ्वह है अव्वश्वास कानूनों (कभी-कभी 
प्रतिसपधा्म कानून कहा िािा है) का पालन करना िो हमारे सलए लारू होि ेहै। ये कानून एक 
देश से दसूरे देश में थोड़ ेसभनन हो सकि ेहैं, लेककन आम िौर पर ्ेव बािार में स्विंत्र और 
तनषपक् प्रतिसपधा्म की रक्ा करने में मदद करि ेहैं। अव्वश्वास कानून ककसी भी ऐसे समझौि े
या समझ को रोकि ेहैं िो वयापार को अनुधचि रूप से प्रतिबंधधि या सीसमि करि ेहैं, भले ही 
समझौिा असपष्ट या मौखखक हो।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• उन अव्वश्वास कानूनों को समझें िो हमारे वयापार पर लारू होि ेहैं और यहा ंिक कक 

प्रतिसपधा्म व्वरोधी वय्वहार की उपजसथति से बचि ेहैं।

• प्रतियोधरयों के साथ बाि करि ेसमय सा्वधानी बरिें। यहद कोई प्रतियोरी आपके साथ 
एक संभाव्वि प्रतिसपधा्म व्वरोधी व्वरय पर बाि करिा है, िो ्वािा्मलाप को समापि करें 
और िुरंि इसकी ररपो्ट्म हमारे कानून व्वभार में ्वकील को करें।

• याद रखें कक िब आप AAR की सहायक कंपतनयों, ग्ाहकों, िीसरे पक् के वयापार 
भारीदारों और प्रतिसपधध्मयों से बािचीि करि ेहैं िो अव्वश्वास कानून लारू होि ेहैं।

अधधक िानकारी के सलए अव्वश्वास अनपुालन और AAR कम्मचारी नीतियों की भिती को देखें। 

प्रततसपधधी विरोधी अभया्स

प्रतिसपधती व्वरोधी रतिव्वधधयों के कुछ सामानय प्रकार यहां 
हदए रए हैं:

मलूय तय करना: कीमिों को बढ़ाने, कम करने या जसथर 
करने के सलए प्रतिद्ंवद्वी से सहमि होना।

बाजार या ग्ाहक विभाजन या ग्ाहक आिं्टन: प्रतिसपधध्मयों 
के साथ ग्ाहकों, क्ते्रों या बािारों को व्वभाजिि करना।

बोिी में हेराफेरी: यह िय करने के सलए कक अनबंुध ककसे 
हदया िाएरा, प्रतिद्ंवदव्वयों के साथ बोली लराने के काय्म को 
समन्वतयि करना।

बहहषकार करना: लक्क्ि वयज्ियों या वय्वसायों के साथ 
वय्वसाय न करने के सलए ककसी प्रतियोरी से सहमि होना।

एकाचधकार: मलूय तनधा्मरण या अनय शिटों को तनधा्मररि करने 
के सलए एक प्रभा्वी बािार जसथति का लाभ उ्ाना।

भतधी-न करने की ्सचंध: AAR या िीसरे पक् द्वारा 
कम्मचाररयों की भिती को प्रतिबंधधि करना।

स्टी्व, िो AAR के सलए आपूति ्म श्कृंखला प्रबंधन में काम 
करि ेहैं, एक व्वमानन उदयोर सममेलन में भार ले रहे हैं। 
्वह मेसलसा के पास िाि ेहैं, िो AAR के सबसे बड़ े
प्रतिद्वंद्वी में आपूति ्मकिा्मओ ंका प्रबंधन करिी है। मेसलसा 
कहिी है कक वपछले कुछ महीनों में एक व्वशरे आपूति ्मकिा्म 
ने अपनी कीमिें काफी हद िक बढ़ा दी हैं। AAR भी इस 
आपूति ्मकिा्म के साथ वय्वसाय करिा है, और स्टी्व ने भी 
्वही बाि देखी। मेसलसा का कहना है, “चलो हम दोनों ही 
उनसे खरीदना बंद कर दें। हम उनके दो सबसे बड़ ेग्ाहक हैं, 
इससलए हमें उनहें ्वापस लाने के सलए अपनी कीमिें कम 
करनी होंरी।” स्टी्व को यह सुतनजशचि नही ंहै कक इसका 
ि्वाब कैसे हदया िाए, इससलए ्वह कंधों को हहलािा है और 
कुछ नही ंकहिा है। ्या ऐसा करके सही कर रहा है?

नही,ं िह ्सही नही ंकर रहा है। मेसलसा एक आपूति ्मकिा्म का 
बहहषकार करने का सुझा्व दे रही है, िो अव्वश्वास कानूनों 
का उललंघन करिा है।. आसानी से कंधे हहला देने की बिाय, 
स्टी्व को अपनी आपजति को बिाना आ्वशयक है, ्वह 
बािचीि को िुरंि छोड़ दे और कफर कानून व्वभार में ्वकील 
से संपक्म  करे। इन पररजसथतियों में, सपष्ट रूप से यह कहना 
महत्वपूण्म है कक आप प्रसिाव्वि ककए रए प्रसिा्व से सहमि 
नही ंहैं, और कफर बािचीि को िुरंि समापि कर दें।
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  इसे अपने ग्ाहकों के सलए सही से करना 

उपहार और मनोरंिन का आदान-प्रदान करना
उपहार या मनोरंिन का आदान-प्रदान कुछ सथानों पर सथानीय रर्वाि हो सकिा है िहा ंहम वय्वसाय 
करि ेहैं, और यह वया्वसातयक संबंध बनाने का भी एक िरीका है। हालांकक, उन उपहारों की सीमाएं हैं 
जिनहें हम दे या प्रापि कर सकि ेहैं।

एक उपहार ककसी भी मूलय का हो सकिा है जिसके खुदरा मूलय या सामानय लारि का प्रापिकिा्म 
भुरिान नही ंकरिा है। आम उदाहरणों में भोिन, खेल आयोिनों या अनय मनोरंिन के सलए ह्टक्ट, या 
घडड़यों िसेै सामान शासमल हैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ककसी ग्ाहक, आपूति ्मकिा्म या ककसी और के साथ िो AAR के साथ वयापार करिा है या करना चाहिा 

है, को उपहार देने या उससे स्वीकार करने से बचें।

• कुछ मामूली उपहारों का आदान-प्रदान करने की अनुमति दी िा सकिी है, लेककन यह सुतनजशचि कर 
लें कक ्ेव अकारण हैं, ककसी वयापाररक तनण्मय को प्रभाव्वि करने के सलए उपयोर नही ंककया िा रहा है 
और ककसी वपछली काय्म्वाही की सराहना के सलए नही ंहदया रया है।

• समझें कक एक स्वीकाय्म उपहार ्या है, जिसमें शासमल है:

• कंपनी के प्रिीक धचनह या भोिन या पेय को बढ़ा्वा देने ्वाली प्रोमोशनल सामग्ी िो ्वापस 
लौ्टानी मुजशकल होिी है और USD 100 से अधधक नही ंहै, और उन मौकों पर दी िािी हैं िब 
उपहारों का हदया िाना परंपरा में शासमल हो।

• छू्ट या क्टौिी िो आम िनिा या सभी AAR कम्मचाररयों के सलए उपलबध है।
• एक वया्वसातयक उद्ेशय के सलए उधचि मूलय ्वाली और कभी-कभी मनोरंिन या भोिन, िहा ं

प्रदािा और प्रापिकिा्म दोनों मौिूद हों।

• ककसी भी अनय उपहार से इनकार करें या उसे ्वापस करें। यहद आप ऐसा करने में असमथ्म हैं, िो 
आपको िलद से िलद अपने प्रबंधक को सलखखि में उपहार का खुलासा करना चाहहए।

धयान रखें कक िब सरकारी अधधकारी और कम्मचारी शासमल हों िो उपहार देने पर क्ोर तनयम लारू होि े
हैं। आम िौर पर, ककसी भी सरकारी अधधकारी को - उपहार के मूलय के बा्विूद - कोई उपहार को न दें या 
पेश न करें।

अधधक िानकारी के सलए, संहहिा के “हमारे सरकारी ग्ाहकों के सलए सही िरीके से करना” अनुभार को 
देखें। 

िातनया ने कई ्वरटों िक AAR के सबसे बड़ े
ग्ाहकों में से एक के साथ काम ककया है, और 
्वह उस कंपनी के संपकटों से बहुि दोसिाना बन 
रई है। उनमें से दो, महीने में एक बार महंरे 
रेस्टोरेन्ट में दोपहर के भोिन के सलए िाि ेहैं। 
कभी-कभी ्ेव वय्वसाय पर चचा्म करि ेहैं, 
लेककन आमिौर पर ्ेव ससफ्म  अपने िी्वन के 
बारे में बाि करि ेहैं। या िो िातनया या उसका 
संपक्म  वयज्ि इस दोपहर के भोिन को अपनी 
कंपनी के रेिडड्ट काड्म में वया्वसातयक लंच के 
रूप में चाि्म करेंरे। ्या ्वह सही कर रही है?

नहीं, िह ्सही नही ंकर रही है। ये लंच 
वया्वसातयक उद्ेशय के सलए नही ंहैं, और एक 
महंरे रेस्टोरेन्ट में समलना AAR के उपहार और 
मनोरंिन के सलए हदशातनददेशों का पालन नही ं
कर सकि ेहै। िातनया को अपनी खुद की िेब 
से इन लंचों का भुरिान करना चाहहए िब िक 
कक ्ेव ्वासि्व में वय्वसाय के बारे में बाि करने 
के अ्वसर में नही ंहै।
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ररश्वि और भ्रष्टाचार को नहीं कहना
िब हम AAR की ओर से काम करि ेहैं, िो हमें हमेशा AAR की ईमानदारी से वय्वसाय करने की 
प्रतिबद्धिा का प्रदश्मन करना चाहहए। हमारे सभी कायटों में, हमें U.S. व्वदेशी भ्रष्टाचार प्रथा अधधतनयम 
(FCPA), UK ररश्वि अधधतनयम और ककसी भी सथानीय भ्रष्टाचार व्वरोधी कानून सहहि सभी लारू 
कानूनों का पालन अ्वशय करना चाहहए। ररश्वि या भ्रष्टाचार के ककसी भी रूप के प्रति AAR की शूनय 
सहनशीलिा है। इसका मिलब यह है कक हम ककसी भी ररश्वि, कककबकै या अनय भ्रष्ट भुरिानों का 
प्रतयक् या अप्रतयक् रूप से प्रसिा्व नही ंदेि ेहैं या उनहें प्रदान या स्वीकार नही ंकरि ेहैं, भले ही हम 
वया्वसातयक संसथाओ ंया सरकारी अधधकाररयों के साथ काम कर रहे हों, जिनमें सरकारी-स्वासमत्व ्वाली 
या तनयंबत्रि एयरलाइनों के कम्मचारी शासमल हों।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ककसी भी िरह की ररश्वि की पेशकश न करें या उसे स्वीकार न करें। यह एक अनुधचि लाभ प्रापि 

करने के इरादे से हदए रए ककसी भी मूलय का कुछ भी हो सकिा है, िसेै कक अनुबंध सुरक्क्ि करना 
या लाइसेंस या परसम्ट प्रापि करने के सलए। मूलय में नकद भुरिान, ्वादे या रोिरार की पेशकश, 
AAR सुव्वधाओं का उपयोर, महंरे उपहार या मनोरंिन, अनुधचि यात्रा वयय या रािनीतिक या 
धमा्मथ्म योरदान के सलए भुरिान शासमल हो सकि ेहैं। 

• कककबकै की पेशकश न करें या उसे स्वीकार न करें िो वय्वसातयक सौदे के पूरा होने के बाद भुरिान 
की िाने ्वाली रासश (या भुरिान के सलए देय) हो।

• U.S. के बाहर सरकारी अधधकाररयों के साथ काम करि ेसमय व्वशरे धयान रखें, FCPA के िहि, 
सरकारी अधधकाररयों को ककसी भी मूलय के कुछ भी की पेशकश करना अ्वधै है िो उनके तनण्मय लेने 
को भ्रष्ट रूप से प्रभाव्वि कर सकिा है।

• सुरम बनाने के सलए भुरिान न करें, िो ्वीिा प्रसंसकरण या उपयोधरिा से्वाओ ंको प्रापि करने िसेै 
तनयसमि रैर-व्व्ेवकपूण्म सरकारी कार्म्वाई करने या शीघ्र करने के सलए छो्ेट नकद भुरिान हैं।

• हमेशा धयान रखें कक ये तनयम िीसरे पक् के वयापाररक भारीदारों पर भी लारू होि ेहैं, जिनमें एिें्ट 
और प्रतितनधध शासमल हैं, िो AAR की ओर से काय्म करि ेहैं।

• कानून व्वभार में ्वकील को ररश्वि या भ्रष्टाचार के संबंध में ककसी भी प्रशन या धचिंाओ ंके बारे में 
ररपो्ट्म करें।

अधधक िानकारी के सलए ्वैजश्वक भ्रष्टाचार व्वरोधी नीति को देखें।  

बबयांका एक नया AAR काया्मलय सथावपि कर 
रही है, और उसकी उपयोधरिा से्वा चाल ूकरने 
की िरूरि है। ्वह सथानीय उपयोधरिा कंपनी 
में ्लक्म  से संपक्म  करिी है, और ्वह उसे 
बिािा है कक उपयोधरिा से्वा प्रापि करने में 
कम से कम िीन सपिाह लरेंरे - िब िक कक 
्वह प्रकरिया को ििे करने के सलए उसे थोड़ा 
अतिरर्ि नकद भुरिान नही ंकरिी। ्वह 
जििना िलदी हो सके काया्मलय को खोलना 
चाहिी है, इससलए ्वह अपनी िेब से भुरिान 
करने का फैसला करिी है। ्या बबयांका यह 
सही कर रही है?

नहीं, िह ्सही नही ंकर रही है। भले ही बबयांका 
AAR फंड या अपने पसेै का उपयोर करे, कफर 
भी यह एक सुरम बनाने के सलए ककया िाने 
्वाला भुरिान है, जिसकी AAR में अनुमति 
नही ंहै। हम वय्वसाय को सही िरीके से करना 
चाहि ेहैं, इससलए हम कभी भी भ्रष्ट भुरिान 
की पेशकश या उसका भुरिान नही ंकरि ेहैं, 
चाहे ्वह ककिना ही कम हो।

सुसान एसशया में एक संभाव्वि रा्य के 
स्वासमत्व ्वाली ्वाखणज्यक एयरलाइन ग्ाहक 
से मुलाकाि कर रही है। बै्क के दौरान, ग्ाहक 
सुझा्व देिा है कक AAR बोली (तनव्वदा) िमा 
करने से पहले उसकी बे्टी को इं्टन्म के रूप में 
तनयु्ि कर ले। सुसान ऐसा करने के सलए 
सहमि हो िािी है। ्या सुसान ऐसा मान कर 
सही कर रही है?

नहीं, िह ्सही नही ंकर रही है। FCPA एक 
अनुधचि लाभ प्रापि करने के सलए एक व्वदेशी 
सरकारी अधधकारी को मूलय ्वाला कुछ भी 
प्रदान करने का ्वादा करने पर रोक लरािी है। 
सरकारी स्वासमत्व ्वाली ्वाखणज्यक 
एयरलाइंस के कम्मचाररयों को सरकारी 
अधधकारी माना िािा है, और ग्ाहक की बे्टी 
को भिती करने के सलए अनुबंध को प्रापि करने 
के सलए ग्ाहक को कुछ मूलय ्वाला उपहार देने 
को एक अनुधचि प्रयास माना िा सकिा है। 
सुसान को इस अनुरोध को ्ुकरा देना चाहहए 
और िुरंि इस जसथति को कानून व्वभार को 
ररपो्ट्म करना चाहहए।
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अिंरा्मषट्ीय वयापार कानूनों का पालन करना
एक ्वैजश्वक कंपनी के रूप में िो कई अलर-अलर देशों में काय्म करिी है, हम पर लारू होने ्वाले वयापार 
कानूनों को िानने और उनका पालन करने की जिममेदारी है। हम वयापार प्रतिबंधों, आधथ्मक प्रतिबंधों और 
बहहषकार से संबंधधि कानूनों के अधीन भी हैं, जिनका हमें सा्वधानी से पालन करना चाहहए। वयापार 
कानूनों का उललंघन करने पर AAR के सलए रंभीर पररणाम हो सकि ेहैं, इससलए हमें उनका ्वासि्व में 
पालन करने की िरूरि है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• कुछ उतपादों, प्रौदयोधरककयों, सॉफ्ट्ेवयर और िकनीकी िानकारी या उन पररजसथतियों में िहा ंउनके 

अतंिम उपयोर को सं्ेवदनशील माना िािा है, के तनया्मि करने की आ्वशयकिाओं से संबंधधि सभी 
लारू तनया्मि तनयंत्रण कानूनों का पालन करें । धयान रखें कक ये कानून ईमेल, चचा्मओ ंया प्रसिुतियों 
के माधयम से सामान को भौतिक रूप से एक सथान से दसूरे सथान भेिने और असपकृशय हसिांिरण 
दोनों पर लारू होि ेहैं।

• सभी लारू आयाि कानूनों और सीमा शुलक आ्वशयकिाओं का पालन करें। ्ैटररफ ्वरतीकरण, मूलय, 
मूल देश, उतपाद अकंन, अधधमानी वयापार जसथति और अनय महत्वपूण्म ड्ेटा ित्वों के बारे में स्टीक 
िानकारी प्रदान करें।

• प्रतिबंधों और वयापार प्रतिबंधों से संबंधधि कानूनों का पालन करें, िो कुछ देशों और उनके नारररकों, 
या व्वसशष्ट संसथाओ ंया वयज्ियों के साथ कुछ या सभी वया्वसातयक रतिव्वधधयों को प्रतिबंधधि 
करि ेहैं। हमेशा यह सुतनजशचि करने के सलए कक ्ेव ऐसे प्रतिबंधों या प्रतिरोधों के अधीन नही ंहैं, 
ग्ाहकों और वयापार भारीदारों पर उधचि रूप से व्वचार करें।

• अस्वीककृ ि बहहषकारों में भार न लें और ककसी देश या वयज्ि का बहहषकार करने के अनुरोधों पर 
सा्वधान रहें, िो अ्सर खरीद आदेश, अनुबंध या सशवपरं दसिा्ेविों में हदखाई देि ेहैं।

अधधक िानकारी के सलए आयाि-तनया्मि व्वतनयमों और बहहषकार करने ्वाले देशों की नीतियों को 
शासमल करने ्वाले लेनदेन देखें, या myConnection पर व्वजि्ट करें। यहद आपके कोई प्रशन हैं िो कानून 
व्वभार में ्वकील से बाि करें या वयापार अनुपालन व्वभार के सदसय से बाि करें। 

केव्वन को एक व्वमान इंिन के सलए िकनीकी 
व्व्वरणों को ईमेल करने की आ्वशयकिा है 
जिसे AAR सऊदी अरब में मौिूदा ग्ाहक को 
बेचने पर व्वचार कर रहा है। ्या िकनीकी 
व्व्वरणों का यह ईमेल तनया्मि तनयंत्रण 
लाइसेंससरं आ्वशयकिा के अधीन हो 
सकिा है?

यह हो ्सकता है। केव्वन को यह ईमेल भेिने से 
पहले यह तनधा्मररि करने के सलए कक ्या इस 
पर कोई भी लाइसेंससरं आ्वशयकिाएं लारू 
होिी हैं, कानून व्वभार में ्वकील या वयापार 
अनुपालन व्वभार के सदसय से बाि करनी 
चाहहए। आयाि और तनया्मि रतिव्वधध में 
शासमल होने से पहले हमेशा उधचि सा्वधानी 
बरिें।
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िीसरे-पक् के वयापार भारीदारों का चयन करना
्ेकेदारों, एिें्टों, प्रतितनधधयों, सलाहकारों और अनय िीसरे पक् के वयापार भारीदारों का चयन करि े
समय जिनके साथ हम वय्वसाय करना चाहि ेहैं, हमें यह सुतनजशचि करना होरा कक हम उनहें उसी 
मानकों पर रखें जिस पर हम खुद को रखि ेहैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• के्वल उन कंपतनयों और वयज्ियों के साथ काम करें िो अखंडिा के सलए AAR की ्वचनबद्धिा साझा 

करि ेहैं और AAR की िीसरे पक् के वयापाररक भारीदारों की यथोधचि पररश्म प्रकरिया के मानकों को 
पूरा करि ेहैं।

• िीसरे पक् के वयापार भारीदारों द्वारा ककसी संभाव्वि दवुय्म्वहार पर निर रखें और िुरंि इसकी 
ररपो्ट्म करें।

मनी लॉडंरररं से बचें
AAR उन ग्ाहकों और िीसरे पक् के वयापार भारीदारों के साथ काम करने के सलए प्रतिबद्ध है जिनकी 
वया्वसातयक रतिव्वधधया ं्वधै हैं और जिनका पसैा कानूनी स्ोिों से आिा है। िदनुसार, हमें हमेशा मनी 
लॉडंरररं व्वरोधी कानूनों का पालन करना होरा। मनी लॉडंरररं आपराधधक रतिव्वधधयों के “सुरार खतम 
करना” या उस की आय को तछपाने या उसे ऐसा बना देना कक ्वह लरे कक पसैा एक ्वधै स्ोि से आिा है, 
की प्रकरिया को संदसभ्मि करिी है ।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ग्ाहकों या िकृिीय पक् वयापार भारीदारों द्वारा ककए िा सकने ्वाले मनी लॉडंरररं के संकेिों पर निर 

रखें। इसमें शासमल हो सकि ेहैं:

• नकदी में भुरिान करना
• ्यादा भुरिान करना और आंसशक धन्वापसी करने के सलए कहना
• उनकी िरफ से िीसरे पक् द्वारा भुरिान करना
• ककसी अनय देश में धन हसिांिरण करने का अनुरोध
• कई छो्टी खरीदाररया ंकरना (एक बड़ी की बिाय)
• ्वसिुओ ंके असामानय संयोिन खरीदना

यहद आपको ककसी िकृिीय-पक् वय्वसाय भारीदार के अभयासों के बारे में धचिंा है, िो कानून व्वभार 
में अपने प्रबंधक या ्वकील से बाि करें। अधधक िानकारी के सलए ्वैजश्वक भ्रष्टाचार व्वरोधी नीति  
को देखें। 
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हमारे ्सरकारी ग्ाहकों के लिए ्सही ्ेस करना

हम बहुि प्रामाखणकिा के साथ वयापार करि ेहैं और अपने ्वाखणज्यक ग्ाहकों से तनप्टने के दौरान सभी 
संव्वदातमक आ्वशयकिाओं का पालन करि ेहैं, और हमें अपने सरकारी ग्ाहकों के साथ भी ्वही - और 
उससे अधधक करना चाहहए। हर समय, हमें सामान और से्वाओ ंके सरकारी अधधग्हण से संबंधधि 
कानूनों, तनयमों और व्वतनयमों का पालन िरूर करना चाहहए, और इन वयापार अ्वसरों के सलए हमें 
उधचि और नतैिक रूप से प्रतिसपधा्म करनी होरी।

खरीददारी को सही िरीके से करना
िब AAR सरकारी अनुबंध पर बोली लरा रहा हो, िो हमें ईमानदारी के साथ काय्म करना चाहहए, प्रकरिया 
में अनुधचि लाभ प्रापि करने का प्रयास कभी नही ंकरना चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• अनुबंध देने से पहले प्रतिद्वंदव्वयों की बोसलयों या प्रसिा्वों के बारे में ककसी भी िानकारी की मांर न 

करें, उसे प्रापि न करें या उस को प्रक्ट न करें। इसमें लारि या मूलय तनधा्मरण िानकारी, अप्रतयक् 
लारिें और प्रतयक् श्म दरें या संचालन के बारे में िानकारी शासमल है िो “रोपनीय” या “मासलकाना” 
या “्ेकेदार की बोली” या “प्रसिा्व िानकारी” िसेै शबदों के साथ धचजनहि है।

• सरकारी अनुबंध समलने से पहले कभी भी सरकारी एिेंसी की स्ोि चयन िानकारी प्रापि करने का 
प्रयास न करें। इसमें बोली या प्रसिा्वों का मूलयांकन करने के सलए उपयोर की िाने ्वाली रैर-
सा्व्मितनक िानकारी शासमल है, िसेै प्रसिाव्वि लारि या कीमि, स्ोि चयन योिना, मूलयांकन या 
प्रसिा्वों की रैंककंर और स्ोि चयन पनैल से ररपो्ट्म।

अनबंुध का पालन करना
सरकारी अनुबंध पर काम करि ेसमय, हमें कामकािी घं्टों, यात्रा लारिों, सामग्ी की लारिों और अनय 
खचटों को ररकॉड्म करने में व्वशरे रूप से सा्वधान रहना चाहहए। सभी ररकॉड्म समयबद्ध, ईमानदार, स्टीक 
और AAR की नीतियों और प्रकरियाओं के साथ-साथ सरकारी आ्वशयकिाओं के अनुसार होने चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• िानें कक ककसी हदए रए प्रोिे््ट के सलए कौन सी लारि स्वीकाय्म है— और कभी भी अनुधचि लारि 

का दा्वा न करें।

• कोई भी ऐसा दा्वा या बयान प्रसिुि न करें जिसे आप रलि मानि ेहैं। स्ेवचछा से या िानबूझकर 
झू्ा दा्वा पेशा करने के पररणामस्वरूप शासमल वयज्ियों और AAR पर िुमा्मना, अनुशासनातमक 
कार्म्वाई, बखा्मसिरी या यहा ंिक   कक आपराधधक मुकदमा भी हो सकिा है।

• के्वल अधधककृ ि उद्ेशयों के सलए ही सरकारी संपजति का उपयोर करें, कभी भी इसका दरुुपयोर न करें 
या इसे बबा्मद न करें।

• सरकारी ्वरतीककृ ि िानकारी या राषट्ीय सुरक्ा िानकारी की रक्ा करें और इसका उधचि रूप से 
उपयोर करें।

इसाक एक सरकारी एिेंसी के साथ अनुबंध 
के सलए संव्वदा ियैार कर रहा है। उनहें एिेंसी, 
सडैी में उसके संपक्म  वयज्ि से एक ईमेल 
प्रापि होिा है। सडैी को इस ईमेल को एक 
सहयोरी को भेिना था, लेककन उसने रलिी 
से प्रापिकिा्म क्ेत्र में इसाक के ईमेल पि ेको 
्टाइप कर हदया। ईमेल में अनुबंध के सलए 
अनय कंपतनयों की प्रसिाव्वि मूलय तनधा्मरण 
िानकारी का सारांश शासमल है। इस िानकारी 
के साथ, इसाक िानिा है कक ्वह एक बेहिर 
प्रसिा्व बना सकिा है और AAR के सलए 
अनुबंध प्रापि कर सकिा है। ्या ऐसा करके 
सही कर रहा है?

नहीं। सडैी ने अनिाने में इसाक के साथ अनय 
कंपनी की रोपनीय िानकारी साझा की है, 
और यह एक बहुि बड़ी समसया हो सकिी है। 
िब हम सरकारी अनुबंधों पर बोली लराि ेहैं, 
िो हमें हर समय ईमानदारी से काय्म करना 
चाहहए, और इसका मिलब है कक दसूरों की 
रोपनीय िानकारी का सममान करना। यहद 
आप प्रतिसपधती की रोपनीय िानकारी को 
प्रापि करि ेहैं िो कानून व्वभार में ्वकील से 
बाि करें।
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हमारे सरकारी ग्ाहकों के सलए सही से करना  

अनधुचि भरुिान से बचना और उधचि रूप से 
प्रतिसपधा्म करना
िब हम सरकारी अधधकाररयों के साथ काम करि ेहैं, िो हमें उपहार और मनोरंिन के संबंध में उन 
तनयमों और व्वतनयमों के बारे में िानना और उनका पालन करना सुतनजशचि करना चाहहए, जिनके 
अधीन हैं। हमें लॉबबरं और रािनीतिक योरदान प्रतिबंधों के बारे में भी अ्वरि होना चाहहए और सभी 
संबंधधि तनयमों का बारीकी से पालन करना चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• आम िौर पर, ककसी भी सरकारी अधधकारी को - उपहार के मूलय के बा्विूद - कोई उपहार को न दें 

या पेश न करें।

• ककसी भी आधधकाररक कार्म्वाई के बदले ककसी सरकारी अधधकारी को कभी भी कुछ न दें, ्योंकक इसे 
ररश्वि माना िाएरा।

• ककसी सरकारी अनुबंध के संबंध में ककसी सरकारी अधधकारी को अनुधचि रूप से प्रभाव्वि करने या 
करने का प्रयास न करें।

• लॉबी्वाहदयों या AAR तनदेशकों, अधधकाररयों, कम्मचाररयों, ्वकीलों या ककसी अनय वयज्ि को िो 
हमारी िरफ से लॉबबरं रतिव्वधधयों में शासमल होने का प्रयास कर रहा है, को भुरिान करने के सलए 
सरकारी धन का उपयोर न करें।

हहतों के ्संगठनातमक ्टकराि ्ेस बचें
हमारे उदयोर में सरकार और अनय कंपतनयों के साथ काम करने के AAR के लंबे इतिहास के कारण, 
कंपनी को कभी-कभी AAR के वपछले काय्म अनुभ्व या सलाहकारों, ्टीसमरं भारीदारों या उप्ेकेदारों 
िसेै अनय वयज्ियों के साथ अपने संबंधों के कारण हहिों के संर्नातमक ्टकरा्व का सामना करना पड़ 
सकिा है। हहिों के संर्नातमक ्टकरा्व में, कंपनी तनषपक् रूप से काय्म करने में असमथ्म (या संभाव्वि 
रूप से असमथ्म हो सकिी है) होिी है, या सरकार के साथ नए वयापार अ्वसर के संबंध में इसे अनुधचि 
लाभ प्रापि हो सकिा है। यहा ंिक कक हमें हहिों के संर्नातमक ्टकरा्व की उपजसथति से भी बचना 
चाहहए। यहद आपको हहिों के ककसी संभाव्वि संर्नातमक ्टकरा्व के बारे में पिा चलिा है, िो इसके 
बारे में िुरंि अपने प्रबंधक और कानून व्वभार में ्वकील को ररपो्ट्म करें।

पूि्श ्सरकारी कम्शचाररयों को भतधी करना
हम सरकारी अधधकाररयों के साथ समलकर निदीक से काम करि ेहैं ्योंकक हम सरकारी अनुबंधों पर 
बोली लराि ेहैं और काम करि ेहैं। हर समय, हम ऐसा प्रिीि होने से बचना चाहि ेहैं कक हम सरकारी 
खरीद प्रकरिया को रलि िरीके से प्रभाव्वि करने की कोसशश कर रहे हैं। िदनुसार, हमें पू्व्म सरकारी 
कम्मचाररयों को भिती करि ेसमय या यहा ंिक कक उनके साथ रोिरार के अ्वसरों पर चचा्म करि ेसमय 
लारू कानूनों का पालन करने में सा्वधान रहना चाहहए।

एक ्सरकारी अचधकारी कौन है?

एक सरकारी अधधकारी तनमनसलखखि में से 
कोई भी है:

• सरकार की ककसी भी शाखा का कोई भी 
कम्मचारी

• पुसलस अधधकारी
• सेना के सदसय
• सरकारी स्वासमत्व या तनयंत्रण ्वाले उदयमों 

के कम्मचारी
• आधधकाररक सरकारी क्मिा में काम कर 

रहे तनिी नारररक
• रािनीतिक दल के अधधकारी और 

रािनीतिक उममीद्वार
• UN और रेड रिॉस िसेै सा्व्मितनक 

अिंरा्मषट्ीय संर्नों के कम्मचारी

यह सूची संपूण्म नही ंहै। चूंकक यह पररभारा 
इिनी वयापक है, इससलये यह िानना हमेशा 
आसान नही ंहोिा कक कौन सरकारी अधधकारी 
है या नही ंहै। यहद आपके कोई प्रशन हैं िो 
कानून व्वभार में ्वकील से बाि करें।
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  हमारे सरकारी ग्ाहकों के सलए सही से करना 

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• कभी भी ककसी सरकारी अधधकारी के साथ रोिरार या परामश्म के अ्वसरों पर चचा्म न करें िो कुछ 

ऐसी प्रतिसपधती खरीद में शासमल है जिस पर AAR बोली लरा रहा है।

• सरकार के सलए काम करने ्वाले या काम करने के सलए इसिमेाल ककए िाने ्वाले ककसी भी वयज्ि 
के साथ रोिरार के अ्वसरों पर चचा्म करने से पहले मान्व संसाधन प्रतितनधध और कानून व्वभार में 
्वकील से बाि करें।

सही ्ेकेदारों के साथ भारीदारी करना
िब हम सरकारी पररयोिनाओं को पूरा करने के सलए अनय ्ेकेदारों या उप-्ेकेदारों के साथ काम करि े
हैं, िो हमें उन कंपतनयों का चयन करना चाहहए जिन पर हम नतैिक रूप से वय्वसाय करने और सरकारी 
अनुबंध से संबंधधि िह्टल तनयमों का पालन करने के सलए भरोसा कर सकि ेहैं। िब भी संभ्व हो हमें 
छो्ेट वय्वसायों, छो्ेट ्वंधचि वय्वसायों और महहला-स्वासमत्व ्वाले वय्वसायों के साथ वय्वसाय करने के 
हर संभ्व प्रयास करि ेरहना चाहहए।

सरकारी ऑडड्ट और िांच के साथ अनपुालन और 
सहयोर
समय-समय पर, सरकार ऑडड्ट आयोजिि कर सकिी है और AAR के व्वतिीय ररकॉडटों और लारि और 
मूलय तनधा्मरण ड्ेटा की िांच कर सकिी है। इसके अला्वा, िांच के हहससे के रूप में साक्ातकार के सलए 
सरकार के प्रतितनधधयों द्वारा कभी-कभी हमसे संपक्म  ककया िा सकिा है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• हमेशा सतय बोलें।

• इस िरह के ककसी भी ऑडड्ट अनुरोधों के साथ सहयोर करें और सरकारी प्रतितनधधयों द्वारा समय-
समय पर पूछे िाने ्वाले ककसी भी दसिा्ेविों को प्रदान करें।

• व्वतिीय ड्ेटा प्रदान करने से पहले, अनुमोदन के सलए अपने वयापार इकाई तनयंत्रक या हमारे 
व्वतिीय व्वभार के ्वररष् कम्मचारी से संपक्म  करें।

• आपकी वया्वसातयक इकाई में से ककसी ्वररष् काया्मतमक या प्रोग्ाम प्रबंधक को ककसी भी अनय 
ड्ेटा को िारी करने की मंिूरी देनी होरी।

• यहद आपसे िांच के संबंध में संपक्म  ककया िािा है (सरकारी सुरक्ा मंिूरी देने या न्वीनीककृ ि करने के 
सलए पकृष्भूसम िांच के अला्वा), िो िुरंि अपने प्रबंधक और कानून व्वभार से संपक्म  करें।

• िांच और साक्ातकार प्रकरिया के बारे में अधधक िानकारी के सलए कानून व्वभार में ्वकील से 
संपक्म  करें।

अधधक िानकारी के सलए US सरकार की नीति के साथ अनुबंध देखें। 

्सरकारी अनुबंधों पर काम करने के लिए 
कया करें और कया न करें

सरकारी अनुबंध कई िह्टल कानूनों और 
व्वतनयमों के अधीन होि ेहैं। अनुसरण करने के 
सलए यहा ंकुछ सामानय ससद्धांि हदए रए हैं।

करें:

 अनुबंध के सलए उधचि ढंर से और उतसाह 
के साथ प्रतिसपधा्म करें।

 हर समय ककिाबें और असभलेखों को 
स्टीकिा से बनाए रखें, और सुतनजशचि 
करें कक लारि और मूलय तनधा्मरण ड्ेटा 
स्टीक है।

 सलखखि में अनुबंध या बोली प्रकरिया के 
बारे में कोई सपष्टीकरण प्रापि करें।

न करें:

 अनुबंध अधधकारी से संपक्म  करें, िब िक 
कक आप अनुबंध के बारे में सपष्टीकरण 
का अनुरोध नही ंकर रहे हों।

 AAR की िरफ से अनुबंध अधधकारी से 
संपक्म  करने के सलए ककसी िीसरे पक् से 
पूछना।

 प्रतिद्वंद्वी के साथ समन्वय प्रसिा्व या 
व्वरोधी प्रतिद्वंद्वी अभयासों में संलगन 
होना।

 अनुबंध प्रकरिया के दौरान सरकारी 
अधधकारी को कोई उपहार, गे्चयु्टी, 
ररश्वि या मूलय की अनय ्वसि ुदेना, या 
उनके साथ संभाव्वि रोिरार पर चचा्म 
करना।

 ऐसा कुछ भी करें िो अनुधचििा को 
दशा्मिा हो।



18 AAR

हमारी कंपनी के लिए ्सही ्ेस करना

AAR की सपंजति की रक्ा करना
AAR के सलए हम काम करने के सलए, हर हदन कंपनी की संपजतियों का उपयोर करि ेहैं, िसेै कक 
उपकरण, आपूति ्म, पसैा, लाइसेंस, टे्डमाक्म  और समय। हमें कंपनी की संपजतियों का जिममेदारी से और 
उधचि रूप से उपयोर करना चाहहए, जिससे उनहें बेकार होने या दवुय्म्वहार से बचाया िा सके।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• कंपनी की सभी नीतियों और प्रकरियाओं के अनुसार, ्वधै वया्वसातयक उद्ेशयों के सलए AAR की 

संपजति का उपयोर करें।

• कंपयू्टर, सॉफ़्ट्ेवयर, इं्टरने्ट पहंुच, ई-मेल ससस्टम, ्वॉयस मेल और मोबाइल उपकरणों िसैी 
इलै् ट्ॉतनक संपजतियों का आकजसमक और सीसमि वयज्िरि उपयोर करना ्छीक है, लेककन 
आपको मुखय रूप से वया्वसातयक उद्ेशयों के सलए उनका उपयोर करना चाहहए।

• अपमानिनक सामग्ी भेिने या देखने के सलए कंपनी की इले्ट्ॉतनक संपजतियों का कभी भी 
उपयोर न करें।

• याद रखें कक िहा ंसथानीय कानून द्वारा अनुमति दी रई है, ्वहा ंAAR अपनी इलै् ट्ॉतनक संपजतियों 
के उपयोर की तनररानी कर सकिा है, इससलए आपको रोपनीयिा की कोई उममीद नही ंहोनी 
चाहहए।

• इले्ट्ॉतनक संपजतियों का उपयोर करि ेसमय, हमेशा अचछछी िानकारी सुरक्ा प्रथाओ ंका 
पालन करें:

• अपने सभी खािों के सलए मिबूि पास्वड्म का प्रयोर करें।
• बबना अनुमति के कभी भी सॉफ्ट्ेवयर डाउनलोड न करें, ्योंकक इसमें मलै्ेवयर हो सकिा है।
• “क़िसशरं” प्रयासों से सा्वधान रहें, और उन पे्ररकों से प्रापि ईमेल के सलकं पर ज्लक न करें 

जिनहें आप पहचानि ेनही ंहैं।

• सूचना प्रौदयोधरकी व्वभार को िुरंि संहदगध ईमेल की ररपो्ट्म करें।

अधधक िानकारी के सलए सूचना प्रौदयोधरकी, मोबाइल उपकरण और साइबर घ्टना ररपोह्टिंर नीतियों को 
देखें। 

रोपनीय िानकारी की सुरक्ा
AAR की रोपनीय िानकारी अपने वयापार की सफलिा के सलए महत्वपूण्म है। रोपनीय िानकारी में 
वय्वसाय, िकनीकी या व्वतिीय प्रककृ ति हो सकिी है, और आमिौर पर इसमें शासमल हैं:

• लेन-देन के रहसय

• वयापाररक रणनीतियाँ

• िकनीकी डडिाइन

• व्वतिीय ररकॉड्म जिनहें सा्व्मितनक नही ंककया रया है

• लारि और मूलय तनधा्मरण िानकारी

हमें इस िानकारी की रक्ा करनी चाहहए और के्वल AAR के लाभ के सलए इसका इसिमेाल करना चाहहए।

रोसानना एक प्रोिे््ट पलानर है और अपने 
काम को करने के सलए कई अलर-अलर 
सॉफ्ट्ेवयर एपलीकेशनों का उपयोर करिी है—
और प्रतयेक को पास्वड्म की आ्वशयकिा होिी 
है। इसे याद रखना आसान बनाने के सलए, ्वह 
उन सभी के सलए एक ही पास्वड्म का उपयोर 
करिी है: उसके कुति ेका नाम। ्या रोसानना 
यह सही कर रही है?

नहीं, रोसानना को प्रतयेक एजपलकेशन के सलए 
अलर-अलर पास्वड्म का उपयोर करने की 
िरूरि है, और उनके पास्वडटों को उनके कुति े
के नाम से अधधक िह्टल होने की आ्वशयकिा 
है। यह अनुमान लराने में बहुि आसान है, 
और व्वसभनन एजपलकेशनों के सलए इसका 
उपयोर करने का मिलब है कक कोई भी ससफ्म  
एक पास्वड्म का अनुमान लराकर उन सभी 
िक पहंुच प्रापि कर सकिा है। हमारी कंपनी 
की इलै् ट्ॉतनक संपजतियों और उनमें शासमल 
िानकारी की सुरक्ा के सलए हमें मिबूि, 
अदव्विीय पास्वड्म का उपयोर करने की 
आ्वशयकिा है।
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  हमारी कंपनी के सलए सही से करना 

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• AAR की रोपनीय िानकारी को ककसी ऐसे वयज्ि के साथ साझा न करें जिसके पास उस िानकारी 

को प्रापि करने का कोई ओधचतय नही ंहै और उसे प्रापि करने के सलए अधधककृ ि नही ंहै।

• सा्व्मितनक रूप से AAR की रोपनीय िानकारी पर चचा्म करि ेसमय सा्वधान रहें, ्योंकक कोई भी 
ओ्वरहेयर कर (चुपके से सुन) सकिा है।

• यहा ंिक   कक यहद आप AAR को छोड़ देि ेहैं, िो भी आपको AAR की रोपनीय िानकारी की रक्ा 
करनी चाहहए और इसे कभी भी ककसी के साथ साझा नही ंकरना चाहहए।

• धयान रखें कक आपके रोिरार के समापि होने के बाद भी, AAR या AAR संसाधनों के साथ आपके 
काम के हहससे के रूप में आप द्वारा बनाई रई कोई भी रोपनीय िानकारी कंपनी से संबंधधि है।

• यहद आपके पास रोपनीय िानकारी िक पहंुच है िो दसूरों से संबंधधि है—िसेै कक िकृिीय-पक् 
वय्वसाय भारीदारों या ग्ाहक—िो इसकी उसी िरह से सुरक्क्ि करें िसेै आप AAR की करि ेहैं। इसे 
के्वल ्वधै वया्वसातयक उद्ेशयों के सलए उपयोर करें और ककसी ऐसे वयज्ि के साथ साझा न करें 
जिसे इसको िानने की आ्वशयकिा नही ंहै और जिसे उसे प्रापि करने के सलए अधधककृ ि नही ंककया 
रया है।

• इसी प्रकार, यहद आपके पास वपछले तनयो्िा से प्रापि रोपनीय िानकारी है, िो आपको इसे 
रोपनीय रखना चाहहए और इसे AAR सहहि ककसी के साथ साझा नही ंकरना चाहहए।

जजममेदारी ्ेस ्सोरि मीडिया का उपयोग करना
सोशल मीडडया, संचार और िानकारी ्व वयज्िरि राय साझा करने का एक बहुि ही लोकवप्रय िरीका 
बन रया है। िबकक AAR सोशल मीडडया हमारे वयज्िरि उपयोर को सीसमि करने की कोसशश नही ं
करिा है, हमें अपनी ऑनलाइन रतिव्वधधयों में कुछ महत्वपूण्म हदशातनददेशों का पालन करना चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ऑनलाइन AAR की ओर से बाि न करने के सलए सा्वधान रहें, या यहा ंिक   कक ऐसा भी न लरे कक 

आप ऐसा कर रहे हैं।

• इस बाि को सपष्ट करें कक आपके व्वचार आपके स्वय ंहैं, न कक आपके तनयो्िा या ककसी ओर के।

• AAR की रोपनीय िानकारी ऑनलाइन साझा न करें। उदाहरण के सलए, उन नई पररयोिनाएं जिन 
पर आप काम कर रहे हैं, AAR की व्वति (यहा ंिक   कक सामानय शिटों में) या ककसी अनय िानकारी िो 
िनिा के सलए उपलबध नही ंहै, पर चचा्म न करें।

• आप िो कहि ेहैं और आप उसे कैसे कहि ेहैं उसमें अचछे तनण्मय का अभयास करें । आपके शबद 
आपके और AAR पर प्रतिबबबंबि होंरे, यह देखि ेहुए कक ककसी वयज्ि के तनयो्िा की पहचान 
करना ककिना आसान है।

यहद सोशल मीडडया का सही िरीके से उपयोर करने के बारे में आपके कोई प्रशन हैं, िो अपने प्रबंधक या 
कॉपपोरे्ट माकदे ह्टरं व्वभार से बाि करें।

अधधक िानकारी के सलए सूचना प्रौदयोधरकी नीति को देखें। 

अपने सोशल मीडडया पेि पर, कोररन 
तनमनसलखखि अपड्ेट पोस्ट करिी है: “इिना 
लंबा सपिाह! इस सपिाहांि आराम करने 
के सलए इंििार नही ंकर सकिी। मैं ऐकमे 
एयर्ेवि के साथ इस नए अनुबंध को बनाने 
के सलए अतिरर्ि घं्टें लरा कर बहुि काम 
कर रही हंू, और मुझ ेछुट्ी की िरूरि है!” ्या 
कोररन ऐसा करके सही कर रही है?

नहीं। कोररन के सलए आम िौर पर उसके 
्यादा काय्म के बारे में पोस्ट करना ्छीक है या 
यह ि्थय कक ्वह सपिाहांि की प्रिीक्ा कर रही 
है, लेककन उसने एक नए AAR अनुबंध का भी 
उललेख ककया है। अरर उस िानकारी का अभी 
िक सा्व्मितनक रूप से खुलासा नही ंककया रया 
है, िो उसके बारे में सोशल मीडडया पर चचा्म 
नही ंकरनी चाहहए।
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हमारी कंपनी के सलए सही से करना  

हहिों के ्टकरा्व से बचें
हमारी हर एक की जिममेदारी है कक ्वह ईमानदारी से काय्म करे और ्वही करे िो AAR के सलए सबसे अचछा है। उस 
प्रतिबद्धिा के िहि, हमें हहिों के ्टकरा्व से बचना चाहहए या उन पररजसथतियों से िहा ंहमें चुनना है कक AAR के सलए सबसे 
अचछा ्या है और हमारे सलए वयज्िरि रूप से या हमारे परर्वार के ककसी सदसय के सलए तनिी िौर पर सबसे अचछा ्या 
है, िसेै कक पति/पतनी, बचचे या कोई ओर िो हमारे साथ रहि ेहैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• हर उस जसथति की सूची बनाना असंभ्व है िहा ंहहिों का ्टकरा्व उतपनन हो सकिा है, लेककन आपको मुखय सामानय 

बािों से बचने के सलए यहा ँकुछ हदशातनददेश हदए रए हैं:

• AAR के साथ प्रतिसपधा्म मि करो। ककसी भी वया्वसातयक अ्वसर का खुद के सलए उपयोर न करो, िो आपने 
AAR के साथ अपने काम के माधयम से सीखा है, या AAR के साथ प्रतिसपधा्म करने ्वाली ककसी भी कंपनी के सलए 
तनदेशक, परामश्मदािा या कम्मचारी के रूप में काय्म स्वीकार न करें।

• बाहरी रोिरार को स्वीकार करने से पहले सोचें। आपका कोई भी बाहरी रोिरार AAR को शसमिंदा नही ंकरना 
चाहहए, इसमें आप द्वारा कंपनी की रोपनीय िानकारी का उपयोर करने की आ्वशयकिा नही ंहोनी चाहहए 
या AAR के सलए आप द्वारा काम करने की क्मिा में हसिक्ेप नही ंकरना चाहहए। पूण्मकासलक कम्मचाररयों को 
पद स्वीकार करने से पहले ककसी भी बाहरी नौकरी का खुलासा करना चाहहए जिसके सलए एक महत्वपूण्म समय 
प्रतिबद्धिा की आ्वशयकिा होिी है - जिसका अथ्म है एक सपिाह में 10 घं्ेट से अधधक या महीने में 40 घं्ेट।

• अपने परर्वार के ितकासलक सदसय का कभी भी सीधा पय्म्ेवक्ण न करें या उस द्वारा पय्म्ेवक्क्ि नही ंककए िाने 
चाहहए।

• बाहरी तन्ेवश करि ेसमय सा्वधानी बरिें। आप (या आपका ितकासलक परर्वार) के पास ककसी ऐसी कंपनी के 
स्टॉक के एक प्रतिशि से अधधक का स्वासमत्व नही ंहोना चाहहए िो AAR के साथ वय्वसाय (या वय्वसाय करना 
चाहिा है) या प्रतिसपधा्म करिी है।

अरर आपको लरिा है कक आप हहिों के ्टकरा्व में—या एक ऐसी जसथति शासमल हो सकि ेहै िो एक ्टकरा्व के रूप में प्रक्ट 
हो सकिी है—िो इसका खलुासा अपने प्रबंधक, मान्व ससंाधन प्रतितनधध या कानून व्वभार में ्वकील के पास िरंुि करें।

अधधक िानकारी के सलए वयापार नतैिकिा और आचरण नीतियों के लेनदेन और मानक से संबंधधि वयज्ि को देखें। 

ककिाबों और असभलेखों को सही बनाए रखना
महत्वपूण्म वया्वसातयक तनण्मय लेने और इसके व्वतिीय प्रक्टीकरण करने के सलए AAR अपने वया्वसातयक असभलेखों का 
उपयोर करिा है—िसेै वयय ररपो्ट्म, समय असभलेख और बबल—महत्वपूण्म वया्वसातयक तनण्मय लेने और इसके व्वतिीय 
प्रक्टीकरण बनाने के सलए। यह सुतनजशचि करने के सलए कक ये वया्वसातयक तनण्मय मिबूि हैं, AAR के असभलेख पूण्म, 
स्टीक और सतय होने चाहहए।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• सुतनजशचि करें कक आपके द्वारा बनाए रए कोई भी असभलेख सही और पूण्म हैं।
• असभलेखों में कभी भी झू्छी या भ्रामक िानकारी न दें।
• यहद आप AAR के व्वतिीय प्रक्टीकरण में काम करि ेहैं, िो सुतनजशचि करें कक ्ेव पूण्म, तनषपक्, स्टीक और समझने 

योगय हों। आमिौर पर सभी स्वीककृ ि लेखांकन ससद्धांिों के साथ-साथ AAR की नीतियों, तनयंत्रणों और प्रकरियाओं का 
पालन करें।

• के्वल िब िक असभलेख बनाए रखें िब िक यह आ्वशयक हो, इसकी अ्वधध समापि हो िाने पर उनको सही िरीके से 
नष्ट कर दें या सम्टा दें।

अधधक िानकारी के सलए अभीलेख प्रबंधन और प्रतिधारण नीति को देखें। 

माक्म  AAR के माकदे ह्टरं व्वभार 
में काम करिा है। शाम को, ्वह 
एक सथानीय रेस्टोरें्ट में एक 
स्व्मर के रूप में काम करिा है। 
कभी-कभी माक्म  को सशफ्ट में 
देर िक काम करना पड़िा है, 
और ्वह सुबह के 1 बिे िक 
घर नही ंआिा है। ्वह आमिौर 
पर अरले हदन काम पर थका 
होिा है, और उसने खुद को 
लरभर कई बार सोि ेहुए पाया 
है। ्या ऐसा करके सही कर 
रहा है?

नहीं, िह ्सही नही ंकर रहा है। 
यह बाहरी नौकरी बहुि समय 
ले रही है और AAR के सलए 
प्रभा्वी ढंर से अपना काम 
करने की माक्म  की क्मिा 
में हसिक्ेप कर रही है। उसे 
इस जसथति के बारे में अपने 
प्रबंधक से बाि करनी चाहहए।
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  हमारी कंपनी के सलए सही से करना 

जांच और ऑडि्ट का पािन करना
कभी-कभी, हमें ऑडड्ट, पूछिाछ या िांच के संबंध में िानकारी प्रदान करने के सलए कहा िा सकिा है। 
इन अनुरोधों का पालन करना हमारी जिममेदारी है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• ईमानदार रहो।

• ककसी आंिररक या बाहरी ऑडड्टर, कंपनी के तनदेशक, हमारे सामानय ्वकील या ककसी अनय 
अधधककृ ि प्रतितनधध से िानकारी के सलए समले ककसी भी अनुरोध के साथ पूरी िरह से सहयोर करें।

• सारी िानकारी प्रदान करें िो भी आपके पास है।

• ककसी भी ररकॉड्म को छुपाएं, बदलें या नष्ट न करें, और ककसी ऑडड्ट या िांच प्रकरिया में हसिक्ेप 
करने की कोसशश न करें।

यहद आपके पास ऑडड्ट या िांच में भार लेने के बारे में कोई प्रशन हैं, िो कानून व्वभार में ्वकील से 
संपक्म  करें।

भेहदया वयापार से बचना
हमारे काम के दौरान, हमारे पास AAR या कोई अनय कंपनी जिसके साथ हम वय्वसाय करि ेहैं, की 
सामग्ी रैर-सा्व्मितनक िानकारी, या अदंरूनी िानकारी हो सकिी है। िानकारी एक सामग्ी है यहद एक 
उधचि तन्ेवशक कंपनी के शयेर को रखने, बेचने या खरीदने का तनण्मय लेि ेसमय इसे महत्वपूण्म मानिा 
है। सूचना को रैर-सा्व्मितनक माना िािा है िब िक कक इसे बािार में संचाररि नही ंककया िािा है और 
बािार के पास इसे अपनाने का समय होिा है—आमिौर पर एक या दो हदन।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• अदंरूनी सूचना के सामानय उदाहरणों की पहचान करने में सक्म रहो: व्वतिीय पररणाम या 

पू्वा्मनुमान, प्रमुख कसम्मयों या प्रबंधन में परर्वि्मन, नई से्वा या समाधान प्रसिा्व या ककसी प्रमुख 
ग्ाहक का लाभ या हातन।

• िब िक आपको ककसी कंपनी की अदंरूनी िानकारी है िब िक ककसी भी कंपनी के स्टॉक में वयापार 
न करें।

• परर्वार या दोसिों को या यहा ंिक   कक उन सहकसम्मयों को भी अदंरूनी िानकारी कभी “न दें” जिनका 
उनहें िानने का कोई उद्ेशय नही ंहै।

यहद आपके पास अदंरूनी िानकारी को संभालने के सही िरीके के बारे में कोई प्रशन है, िो हमारे कानून 
व्वभार में ्वकील से बाि करें।

अधधक िानकारी के सलए भेहदया वयापार नीति को देखें। 
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हमारी कंपनी के सलए सही से करना  

हमारी कंपनी के बारे में बाि करना
AAR की प्रतिष्ा प्रामाखणकिा के प्रति हमारी प्रतिबद्धिा और इसे सही िरीके से तनषपादन करने पर 
तनभ्मर करिी है। ककसी भी भ्रम से बचने के सलए, यह महत्वपूण्म है कक के्वल अधधककृ ि प्र्व्िा ही AAR की 
िरफ से बाि करे।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• यहद आप AAR के बारे में िानकारी के सलए मीडडया या व्वशलेरक द्वारा संपक्म  ककए िा रहे हैं, िो 

सीधी प्रतिकरिया न दें।

• िानकारी के सलए ऐसे ककसी भी अनुरोध को कॉपपोरे्ट माकदे ह्टरं व्वभार और तन्ेवशक संपक्म  के पास 
भेि दें।

अधधक िानकारी के सलए तन्ेवशक संबंध और प्रक्टीकरण, िथा सरकार या िानकारी नीतियों के सलए 
मीडडया अनुरोधों को देखें। 
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हमारे ्समुदायों के लिए ्सही ्ेस करना

अचछे कॉपपोरे्ट नारररक होने के नािे
AAR में, हम िानि ेहैं कक एक जिममेदार वय्वसाय चलाना उचच रुण्वतिा ्वाले समाधान और से्वाओ ंको प्रदान 
करने से कही ंअधधक है। हम अपने तनतय के काम से िो हम हर हदन करि ेहैं, के माधयम से हमारी आसपास की 
दतुनया पर सकारातमक प्रभा्व डालने का प्रयास करि ेहैं। AAR का मानना   है कक इसे सही िरीके से करना ससफ्म  
वय्वसाय की सफलिा के बारे में ही नही ंहै—यह दतुनया को एक बेहिर सथान बनाने के बारे में भी है।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• AAR के परर्ेवशी प्रभा्व को कम करने और AAR के ्वािा्वरण, स्वास्थय और सुरक्ा नीतियों ्व प्रकरियाओं का 

पालन करके बुवद्धमानी के साथ प्राककृ तिक संसाधनों का उपयोर करके काय्म करें।

• AAR की कॉपपोरे्ट पहलों में योरदान के सलए अपनी भूसमका तनभायें, िो रैर-लाभकारी संर्नों को समथ्मन 
देकर हमारे समुदायों को बेहिर बनाने के सलए ियैार ककए रए हैं। व्वशरे रूप से ऐसे संर्न, िो से्वा-
तन्वकृति या सकरिय सतैनकों  की सहायिा करि ेहैं, STEM सशक्ा को बढ़ा्वा देि ेहैं, स्वास्थय और कलयाण 
रतिव्वधधयों को प्रोतसाहहि करि ेहैं और व्वव्वधिा और समा्ेवश को बढ़ा्वा देि ेहैं।

अधधक िानकारी के सलए पया्म्वरण और स्वास्थय ्व सुरक्ा काय्मरिम नीतियों को देखें। 

सियं्ेसिीकरण और राजनीततक रूप ्ेस ्सक्रिय होना
AAR िानिी है कक हममें से कई धमा्मथ्म संर्नों या रािनीतिक कारणों के सलए स्वयंसे्वीकरण के माधयम से 
अपने समुदायों में सुधार लाने के सलए रहराई से प्रतिबद्ध हैं, और हमें ऐसा करने के सलए प्रोतसाहहि ककया िािा है। 
हालांकक, हम के्वल अपने समय और अपने खुद के संसाधनों के साथ ही स्वयंसे्वक हो सकि ेहैं।

हमने इ्ेस कै्ेस अपनाया है
• कभी भी ऐसी छाप न छोड़ें कक AAR आपके स्वयंसे्वक काम या रािनीतिक कारण का समथ्मन करिी है।

• कुछ मामलों में, आप एक ्वररष् अधधकारी से अधग्म अनुमति के साथ, स्वयंसे्वक या धमा्मथ्म रतिव्वधधयों के 
सलए AAR का समथ्मन हदखाने या AAR की संपजति का उपयोर करने में सक्म हो सकि ेहैं। 

• सा्वधान रहें कक आपकी रािनीतिक भारीदारी लारू कानून या AAR नीति के िहि हहिों का ्टकरा्व नही ं
करिी है।

• यहद आपके काम में सरकारी अधधकाररयों के साथ बािचीि करना शासमल है िो लॉबबरं से संबंधधि कानूनों से 
अ्वरि रहें और हर समय उनका पालन करें।

याद रखें कक AAR रािनीतिक काय्म ससमति में योरदान करने के सलए आपका स्वारि है, िो AAR की िरफ से कुछ 
मुद्ों या कानून के संबंध में ्वकालि कर सकिा है। हालांकक, आप ऐसा करने के सलए बाधय नही ंहैं।

अधधक िानकारी के सलए देखें कंपनी की संपजति के परोपकाराथ्म दान और धमा्मथ्म, वयज्िरि और अनय रैर-
वया्वसातयक उपयोर की नीति। 

एडॉलफो अपने सथानीय रा्य 
प्रतितनधध के रािनीतिक असभयान 
के सलए स्वयंसे्वी से्वा कर रहा 
है। असभयान प्रबंधक ने एडॉलफो 
से आरामी रैली के सलए असभयान 
पोस्टर वप्र्ंट करने के सलए कहा है। 
एडॉलफो के घर पर वप्र्ंटर नही ंहै, 
इससलए ्वह उनहें AAR के काया्मलय 
में वप्र्ंट करिा है। ्या ऐसा करके 
सही कर रहा है?

नहीं, िह ्सही नही ंकर रहा है। हमें 
AAR की संपजतियों का कभी भी 
उपयोर नही ंकरना चाहहए जिसमें 
स्वयंसे्वक या रािनीतिक कारणों 
का समथ्मन करने के सलए — वप्र्ंटर 
िसेै काया्मलय उपकरण शासमल 
हैं, — िब िक हमें ऐसा करने की 
अनुमति न हो। अरर आपको AAR 
की संपजतियों का उधचि उपयोर 
करने के बारे में कोई प्रशन है िो 
अपने प्रबंधक से बाि करें।
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छू्टें

AAR में, हम सभी एक ही उममीद रखि ेहैं और हमारे संहहिा के िहि िो सही है उसे करने के सलए 
प्रतिबद्ध हैं। यही कारण है कक हम सभी हर साल प्रमाखणि करि ेहैं कक हम संव्वदा का पालन करेंरे।

संहहिा की ककसी शि्म से छू्ट का अनुरोध िनरल काउंसल को पेश ककया िाना और उनके द्वारा 
अनुमोहदि होना चाहहए (काय्मकारी अधधकारी या तनदेशक के मामले में छू्ट का अनुरोध तनदेशक मंडल 
या तनदेशक मंडल की ससमति द्वारा अनुमोहदि होना चाहहए), और इसका ितकाल दसिा्ेविीकरण और 
खुलासा ककया िाना चाहहए, िसैाकक कानूनन िरूरी है। यहद छू्ट के बारे में आपके कोई स्वाल हैं िो 
िनरल काउंससल से संपक्म  करें।





छू्टें  

इसे सही तरीके से करने हेतु मुख्य बातें
हालांकि िोई भी ऐसा एि दस्ावेज नही ंहै जो हर िठिन पररदृश्य िो संबोधि् िर सि्ा हो जजसिा हम सामना िर सि् ेहैं, हम इसे सही ्रीिे से िरने िे 
ललए AAR िी आचार संठह्ा िो िुछ छोटी मुख्य ्थ्यों िे साथ संक्षिप् िर सि् ेहैं:

• Act (िा्य्य िरना) — िानून और AAR िी नीत््यों और मूल्यों िे अनुसार नतै्ि रूप से िा्य्य िरें।

• Ask (पूछना) — जब संदेह हो ्या आपिे पास िोई प्रशन हों, पूछें ।

•  Report (ररपोट्य िरना) — अपने प्रबंिि, िानून ववभाग, ्या AAR नैत्ि्ा हॉटलाइन िे माध्यम से 
अचछछी भरोसेमंद धच्ांओ ंिे बारे में ररपोट्य िरें।

अततररकत जानकारी

अधधक िानकारी के सलए, ककृ पया 
कानून व्वभार या मान्व संसाधन के 
ककसी सदसय से संपक्म  करें:

AAR World Headquarters
1100 N. Wood Dale Road
Wood Dale, IL 60191
630.227.2000
aarcorp.com

http://www.aarcorp.com/

