
আচরণবিধি





প্রিয় সহকর্মী, 

আমাদের মূল্যব�োধ এবং নীতিগুলি হল আমরা কীভাবে ব্যবসা করি এবং আমরা একে অপরের প্রতি এবং যাদের সাথে 
আমরা ব্যবসা করি তাদের প্রতি আমরা কীরকম আচরণ করি তার ভিত্তিস্বরূপ। টিকে এলিভেটরে, আমরা শ্রেষ্ঠত্বের 
জন্য সংগ্রাম করি এবং আমরা সর�্ববোোচ্চ গুণমানের জন্য প্রতিশ্রুতিবদ্ধ, শুধুমাত্র আমাদের গ্রাহকদের কাছে আমরা যে 
পণ্য এবং পরিষেবাগুলি অফার করি সেগুলির জন্যই নয়, আমরা যেভাবে কাজ করি তার জন্যেও আমরা প্রতিশ্রুতিবদ্ধ।

একটি ক�োম্পানী হিসাবে আমাদের দায়িত্ব আমরা যে দেশগুলিতে কাজ করি তার আইন এবং প্রবিধানকে সম্মান করা 
ছাড়াও অনেক দূর বিস্তৃত। আমাদের গ্রাহকদের উদ্ভাবনী পণ্য এবং পরিষেবাগুলি সরবরাহ করে এবং যেখানে ভবিষ্যত 
প্রজন্ম কাজ করতে চায় এমন পরিবেশ তৈরি করে, এলিভেটর ব্যবসায়ের অগ্রণী ক�োম্পানিগুলির মধ্যে অন্যতম হিসাবে 
আমাদের সুনাম রক্ষা করতে এবং বাড়াতে হবে।

এই প্রসঙ্গে, আমাদের টিকে এলিভেটর আচরণবিধি আমাদের লক্ষ্য এবং নীতিগুলিকে আমাদের ষ্টিভঙ্গি "অতিক্রম 
কর�ো" এর দিকে চালিত করার জন্য দিকনির্দেশনা দেয়। আমরা স্বতন্ত্র কর্মচারী এবং একটি ক�োম্পানি হিসাবে কীভাবে 
আচরণ করব তার জন্য এটি স্পষ্ট মান সংজ্ঞায়িত করে। 

কীভাবে আমরা গ্রাহক, সরবরাহকারী এবং অন্যান্য অংশীদার সাথে সম্পর্কিত তাও এটি বর্ণনা করে। 

পরিশেষে, একজন ভাল কর�্পপোোরেট নাগরিক হিসাবে টিকে এলিভেটর যে সমাজ ও পরিবেশের প্রতি দায়বদ্ধতা সম্পর্কে 
সচেতন সে সম্পর্কে আমাদের ব�োধগম্যতা প্রকাশ করে। 

আমরা সকলেই টিকে এলিভেটরে আমাদের কর�্পপোোরেট সংস্কৃতিকে রূপ দেওয়ার ক্ষেত্রে একটি অবিচ্ছেদ্য ভূমিকা পালন 
করি। একে অপরের প্রতি এবং আমরা যাদের সাথে ব্যবসা করি তাদের প্রতি আমাদের আচরণ ক্রমাগত পুনর্নির্মাণ করে 
এবং একটি ক�োম্পানি হিসাবে আমরা কে তা পুনরায় সংজ্ঞায়িত করে। আমরা আশা করি যে প্রতিটি ম্যানেজার এবং কর্মী 
টিকে এলিভেটরের ব্র্যান্ড অ্যাম্বাসেডর হিসাবে তাঁদের ভূমিকা, এর পরিচয়, নীতি এবং মূল্যব�োধগুলি সম্পর্কে সচেতন 
হবেন যা এই আচরণবিধিতে প্রতিফলিত হয়। আমরা সবাই আমাদের ক�োম্পানির কাজ এবং খ্যাতির জন্য দায়বদ্ধ, এর 
ক�োন�ো ব্যতিক্রম নেই। 

আচরণবিধি যে সাধারণ নির্দেশিকা দেয় সেটা ছাড়াও, আমাদের সমস্ত কর্মীদের কাছ থেকে আমরা যে আচরণ আশা 
করি সে সম্পর্কেও আচরণবিধি থেকে আপনি আরও অনেক কিছ জানতে পারবেন। দিনের পর দিন আপনি যাতে আপনার 
সর�্ববোোত্তম কাজটি দিতে পারেন এবং শ্রেষ্ঠত্বের জন য্ সংগ্রাম করতে পারেন, তাতে আপনাকে সহায়তা করার জন য্, 
নির্দেশিকাটি আমাদের দৈনন্দিন কাজের জীবনের ব য্বহারিক উদাহরণও দেয় যা আমাদের আচরণবিধিকে জ�োরদারভাবে 
সমর্থন করে।

আমরা আপনাকে টিকে এলিভেটরের আচরণবিধির সাথে নিজেকে পরিচিত করতে এবং এটি নিয়ে আপনার সহকর্মীদের 
সাথেও কথা বলতে অনুর�োধ করি। খ�োলাখুলি কথাবার্তা, সংবেদনশীল বিষয়গুলিতেও, আমাদের কর�্পপোোরেট সংস্কৃতি এবং 
খ্যাতিকে আরও শক্তিশালী করতে সহায়তা করবে। 

আমাদের আচরণবিধি মেনে চলার মাধ্যমে, আমরা শ্রেষ্ঠত্বের জন্য সংগ্রাম চালিয়ে যাব এবং দিনের পর দিন ধরে 
আমাদের এলিভেটর পরিচয়কে রূপদান করব। 

আসুন আমরা অতিক্রম করে যাই! 
আপনার টিকেই  ব্যবস্থাপনা কর্তৃপক্ষ

টিকেই  ব্যবস্থাপনা 
কর্তপক্ষের বার্তা
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6 আচরণবিধি

টিকে এলিভেটরে আমরা স্বতন্ত্র 
ব্যক্তি এবং একটি প্রতিষ্ঠান উভয় 
হিসেবেই সর�্ববোোচ্চ মানদণ্ডে নিজেদের 
ধরে রাখি। টিকে এলিভেটরের নীতিগুলি 
শ্রেষ্ঠত্বের জন্য আমাদের প্রচেষ্টার 
সরাসরি প্রতিফলন। এই আচরণবিধিটি 
কীভাবে এই উচ্চাভিলাষী লক্ষ্য 
অর্জন করা যায় সে সম্পর্কে আমাদের 
কর্মীদের নির্দেশনা দেয়। 

প্রস্তাবনা
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আমাদের ব্যবসার অন্তরে রয়েছে 
পরিষেবাগুলি, আর ল�োকেরা হল আমাদের 
ব্যবসায়ের হৃদস্পন্দন। প্রতিটি কর্মীর 
নিবেদন এবং কর্মক্ষমতা আমাদের 
ক�োম্পানিকে প্রতিদিন এগিয়ে নিয়ে 
যায়, প্রত্যেকে আমাদের পণ্য এবং 
পরিষেবাদি, আমাদের সংস্থা এবং 
আমাদের নিজেদের সেরা সংস্করণ গড়ে 
তুলতে অবদান রাখে। আমরা ব্যক্তিগত 
উন্নয়নের জন্য একটি অবিচ্ছিন্ন 
যাত্রায় আমাদের কর্মীদের উৎ�সাহিত 
এবং সমর্থন করি।

আমরা টিকে এলিভেটর ক�োম্পানীর অংশ হতে পেরে গর্বিত। 
একটি সত্যিকারের বিশ্বব্যাপী ক�োম্পানি হিসাবে টিকে 
এলিভেটরের অনেকগুলি ইতিবাচক বৈশিষ্ট্যের মধ্যে বৈচিত্র্যকে 
অন্যতম হিসাবে আমাদের ক�োম্পানি সম্মান করে। আমাদের 
কাছে, বৈচিত্রময় দৃষ্টিক�োণ একে অপরের কাছ থেকে শেখার 
একটি সুয�োগ দেয়। আমরা বিভিন্ন টিমের মধ্যে সাম্য এবং 
বিশ্বাস গড়ে তুলি যা বৈষম্য থেকে মুক্ত। ভবিষ্যতের প্রতি 
একটি আশাবাদী দৃষ্টি দ্বারা চালিত হয়ে, আমরা পারস্পরিক 
শ্রদ্ধা এবং সহানুভূতির সাথে একসাথে কাজ করে একটি নিরাপদ 
এবং প্রতিদ্বন্তিতাপূর্ণ পরিবেশ তৈরি করার চেষ্টা করি, 
ভবিষ্যত প্রজন্ম যার অংশ হতে চায়।

টিকে এলিভেটর একজন দায়িত্বশীল কর�্পপোোরেট নাগরিক 
হিসাবে কাজ করে। স্থায়ী উনন্যন় ও পরিবেশ রক্ষায ়আমরা 

সক্রিয়ভাবে প্রতিশ্রতুিবদ্ধ। জাতিসংঘের গ�্ললোোবাল কম্প য্াক্টের 
স্বাক্ষরকারী হিসাবে, টিকে এলিভেটর তার দশটি নীতির সাথে 
সামঞজ্স্য রেখে ব য্বসা পরিচালনা করে স্থায়ী উনন্যন়ের 
লক্ষ্যে অবদান রাখে। আমরা জাতিসংঘের মানবাধিকারের 
সার্বজনীন ঘ�োষণা এবং আন্তর্জাতিক শ্রম সংস্থার (আইএলও) 
শ্রম মানদণ্ডের প্রতি প্রতিশ্রতুিবদ্ধ এবং আমরা আমাদের 
সরবরাহকারীদের কাছ থেকে একই দাবি করি।

আমাদের কাছে, আমাদের গ্রাহক, আমাদের সহকর্মী, এবং যারা 
আমাদের পণ্যের সংস্পর্শে আসে, তাঁদের নিরাপত্তা অত্যন্ত 
মূল্যবান। এই লক্ষ্যে, আমরা সর�্ববোোচ্চ মান অনুসরণ করি, 
বিশেষ করে নিরাপত্তার ক্ষেত্রে। ফলস্বরূপ, স্বাস্থ্য এবং 
কর্মক্ষেত্রের নিরাপত্তা একটি শীর্ষ অগ্রাধিকার। আমরা 
স্থায়ী বৃদ্ধির জন্য নিরাপদ পণ্য গড়ে তুলি, উৎ�পাদন করি এবং 
রক্ষণাবেক্ষণ করি। 

আমরা সততার সাথে কাজ করি এবং সত্যবাদী, শ্রদ্ধাশীল 
এবং স্বচ্ছ হয়ে বিশ্বাস গড়ে তুলি। আমরা অভ্যন্তরীণ এবং 
বাহ্যিক, জাতীয় এবং আন্তর্জাতিক নিয়মগুলিকে সম্মান করি। 
আমরা অনৈতিক বা অবৈধ আচরণ বা অনুশীলনের মাধ্যমে ব্যবসা 
করা, লক্ষ্য অর্জন করা বা আমাদের পণ্য এবং পরিষেবাগুলি 
বিকাশ করা থেকে নিজেদেরকে বিরত রাখি। আমরা সাহসের সাথে 
হাতে থাকা সমস্যাগুলি সমাধান করি এবং গঠনমূলক দ্বন্দ্বকে 
বৃদ্ধির সুয�োগ হিসাবে দেখি।

অবিরত লাভজনক এবং স্থায়ী বৃদ্ধি অর্জনের জন্য আমাদের 
দীর্ঘমেয়াদী লক্ষ্য অনুসরণ করে, আমরা উদ�্যযোোক্তা 
হিসাবে নিয়�োজিত হই। এ ব্যাপারে আমরা একা নই। আমাদের 
সরবরাহকারীরা আমাদের দীর্ঘমেয়াদী প্রকল্পের একটি 
অবিচ্ছেদ্য অংশ। আমরা আমাদের সরবরাহকারীদের কাছে একই 
উচ্চ মান, সাধারণ মূল্যব�োধ এবং আইনের প্রতি শ্রদ্ধা বজায় 
রাখার দাবি জানাই। 

এই আচরণবিধি এবং টিকে এলিভেটরের নীতিগুলি আমাদের 
সাফল্যের কাহিনীর ভিত্তি।

প্রস্তাবনা

নিম্নলিখিত ছয়টি ম�ৌলিক নীতি একটি ক�োম্পানী হিসাবে টিকে এলিভেটরকে এবং সেইসাথে আমাদের 
কর্মীদেরকেও নির্দেশিকা প্রদান করে। এগুলি আমাদের মানসিকতা এবং আচরণের পাশাপাশি আমরা 
যেভাবে একসাথে কাজ করতে চাই তা প্রতিফলিত করে।
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এমন একটি পরিবেশ তৈরি করুন 
যেখানে ভবিষ্যতের প্রজন্ম 
কাজ করতে চায়

একজন উদ�্যযোোক্তা হন সৎ� এবং স্বচ্ছ হন

আমাদের টি কে  
এলিভেটর নীতিমালা

দীর্ঘমেয়াদী দৃষ্টিভঙ্গিটি স্পষ্ট করে এবং অনুসরণ করে, 
উচ্চাভিলাষী লক্ষ্যমাত্রা নির্ধারণ করে এবং নিজের এবং 
অন্যান্য ল�োকদের অনুসরণ করার জন্য আমাদের শক্তিশালী 
করে আমরা লাভজনক বৃদ্ধি এবং উচ্চতর ফলাফল সরবরাহ করি

আমরা সত্যবাদী হয়ে এবং সত্যিকারের সমস্যাগুলির সমাধান 
করার সাহস দেখিয়ে বিশ্বাস তৈরি করি

আমরা একে অপরকে সমর্থন করতে সক্ষম হয়েছি এবং আমাদের 
পূর্নাঙ্গ সম্ভাবনায় প�ৌঁঁছান�োর জন্য, আমাদের খাঁটি স্বতন্ত্র 
হতে এবং দেখায়
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আমাদের ল�োকদের  
সুরক্ষিত রাখুন

পুর�ো চিন্তা করুন

আমাদের গ্রাহকদের জন্য 
জীবন সহজ করুন 

আমরা বিশ্বব য্াপী শূন্য প্রাণহানির জন য্ নিরাপদ পরিবেশ 
তৈরি করি

আমরা আমাদের গ্রাহকদের সাথে কাজ করার এবং ব্যতিক্রমী 
পরিষেবা সরবরাহের সবচেয়ে সহজ সংস্থা হয়ে ব্যবসায়ের কে-
ন্দ্রবিন্দুতে রাখি

আমরা ভ�ৌগলিক এবং কার্যকরী সীমানা জুড়ে প্রান্তিক উদ্দে-
শ্যে একটি টি কে এলিভেটর
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আরও জানুন
গ্রাহকদের এবং আমাদের পণ্য ব্যবহারকারীদের প্রতি 
আমাদের উচ্চ সম্মান একটি নিরাপদ উপায়ে তাদের চাহিদা 
পূরণের মাধ্যমে সর�্ববোোত্তমভাবে প্রকাশিত হয়। আমরা 
নিরাপত্তা এবং স্বাস্থ্য রক্ষা করার জন্য সমস্ত পণ্য এবং 
পরিষেবাগুলি পরীক্ষা করি, যেসময় ত্রুটিগুলি কমান�োও হয়। 
আমরা বিশ্বাস করি যে সমস্ত দুর্ঘটনা র�োধ করা যেতে পারে 
এবং সমস্ত পণ্য এবং পরিষেবাগুলি ত্রুটিমুক্ত হতে পারে। টিকে 
এলিভটরে, আমরা কয়েক বছর আগে এই লক্ষ্যগুলির উদ্দেশ্যে 
যাত্রা শুরু করেছিলাম এবং ইতিমধ্যেই পাওয়া উল্লেখয�োগ্য 
সাফল্যের সাথে সাথে উন্নতির জন্য ক্রমাগত চেষ্টা করছি।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
নিরাপত্তা এবং গুণমান একই মানসিকতা অনুযায়ী চলে: "শূন্য" 
পদ্ধতি (শূন্য দুর্ঘটনা, শূন্য ত্রুটি)। এর মানে হল যে সমস্ত ভুল 
আমাদের প্রক্রিয়াগুলি উন্নত করার জন্য একটি শেখার সুয�োগ। 
যেখানেই আমরা এমন জিনিস দেখি যেগুলি এখনও সঠিকভাবে 
কাজ করছে না, আমরা সেগুলিকে আরও ভাল�োর জন্য পরিবর্তন 
করার জন্য অবিলম্বে পদক্ষেপ গ্রহণ করি। যদি সমস্যাগুলি 
একটি কাঠাম�োভিত্তিক ভাবে সমাধান না করা হয় বা লুকান�ো 
হয়, তাহলে আমরা উন্নতি করতে পারব না। একটি ক�োম্পানী 
হিসাবে, আমরা আশা করি যে আমাদের সমস্ত সরবরাহকারী 
এবং ঠিকাদাররা একই মানসিকতা অনুসরণ করবে এবং তাদের 
প্রক্রিয়াগুলি আরও উন্নত করবে এবং তারা যে সমস্যাগুলির 
মুখ�োমুখি হতে পারে তার তৎ�পরভাবে সমাধান করবে। 

যেমন

আপনি লক্ষ্য করলেন যে সরবরাহকারীর সাইটে 
শ্রমিকদের নিরাপত্তার ভাল�োভাবে গুরুত্ব দেওয়া হচ্ছে 
না। সরবরাহকারী নির্বাচন প্রক্রিয়ার সময়, অনেকগুলি 
ফ্যাক্টর বিবেচনা করা হয়েছিল। একটি গুরুত্বপূর্ণ মানদণ্ড 
ছিল পণ্যের দাম। সরবরাহকারী ব্যাখ্যা করে যে আমরা যদি 
চাই যে তারা সুরক্ষা বিধিগুলি মেনে চলুক, তাহলে দাম বাড়বে। 
আপনি নিরাপত্তার সাথে আপ�োস না করে যুক্তিসঙ্গতভাবে 
মূল্য ধার্য করা সরবরাহ পেতে চান, কারণ তাদের উৎ�পাদনে 
নিরাপত্তা, স্থায়িত্ব বা গুণমানের বৈশিষ্ট্যগুলি সম্পর্কিত 
যে সমস্যাগুলি থাকবে, অনিবার্যভাবে তা আমাদের 
পণ্যগুলিতেও শীঘ্রই বা পরে সমস্যা সৃষ্টি করবে। আপনি 
সরবরাহকারীর সাথে পরিস্থিতিটি নিয়ে আল�োচনা করেন 
এবং এই ব�োঝাপড়া করে একটি ব্যবস্থার পরিকল্পনায় 
সম্মত হন যে, যদি সরবরাহকারী স্থায়ী উন্নতিতে প�ৌঁঁছাতে 
না পারে, তাহলে টিকে এলিভেটর তাকে প্রতিস্থাপন করার 
বিষয়টি বিবেচনা করবে।

যেমন

আমাদের প্রকল্পটি সময়সূচীতে রাখার জন্য বেশ কয়েকটি 
উপাদান জরুরি ভিত্তিতে নির্মাণ সাইটে সরবরাহ করা 
দরকার। কিন্তু, একটি নিরাপত্তা উপাদান চূড়ান্ত পরীক্ষায় 
পাস করেনি। পরীক্ষা ছাড়াই শিপিং করলে একটি উচ্চ ঝুঁকি 
থেকে যায়, কারণ নিরাপত্তায় আপ�োস করা হয়ে যেতে পারে। 
আমরা নিরাপত্তার সাথে আপ�োস করতে পারি না, তাই 
যে ক�োনও ক্ষতি প্রতির�োধ করতে আমাদের পর্যাপ্ত 
ব্যবস্থা নিতে হবে। যেখানে ঝুঁকি গ্রহণয�োগ্য নয়, সেখানে 
একটি সম্ভাব্য বিপজ্জনক পণ্য প্রেরণ করা উচিত নয়। 
এবং, অবশ্যই, আমাদের খুঁজে বের করতে হবে যে কেন এই 
পরিস্থিতিটি আগে আবিষ্কৃত হয়নি এবং এড়ান�ো হয়নি এবং 
তারপরে আমাদের প্রক্রিয়াগুলি উন্নত করতে হবে।

আমরা আমাদের পণ্যগুলি ব্যবহার করে এমন ল�োকদের সুবিধার জন্য 
উদ্ভাবনী, প্রযুক্তিগত এবং ডিজিটাল সমাধান গড়ে তুলি এবং তৈরি করি। 
এগুলি আমাদের গ্রাহকের ব্যক্তিগত চাহিদা পূরণের জন্য ডিজাইন করা 
হয়েছে। টিকে এলিভেটর নিশ্চিত করার চেষ্টা করে যে আমাদের পণ্যগুলি 
গুণমান এবং সুরক্ষার দিক দিয়ে সর�্ববোোচ্চ মানদণ্ডে তৈরি করা হয়, সর্বদা 
নিযুক্ত কর্মীদের স্বাস্থ্যের কথা মাথায় রেখে।

পণ্য ও নিরাপত্তা
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আরও জানুন
কিছু কাজ-সম্পর্কিত পরিস্থিতিতে, ব্যক্তিগত লক্ষ্য বা 
স্বার্থ আমাদের পেশাগত বাধ্যবাধকতার সাথে দ্বন্দ্বে আসতে 
পারে। আমাদের নিজস্ব স্বার্থ - বা ঘনিষ্ঠ তৃতীয় পক্ষের 
স্বার্থ, যেমন পরিবার বা ঘনিষ্ঠ বন্ধু - আমাদের বিচারকে 
দুর্বল করতে পারে। এই পরিস্থিতিতে, আমাদের পেশাগত 
মানদণ্ডকে অবশ্যই প্রাধান্য পেতে হবে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
স্বার্থের প্রকৃত বা সম্ভাব্য দ্বন্দ্বের মুখ�োমুখি হলে, এটি 
শনাক্ত করার সাথে সাথে আপনাকে আপনার সুপারভাইজার, 
মানব সম্পদ বিভাগ বা ক�োনও অনুবর্তিতা অফিসারের কাছে 
এটি জানাতে হবে। আপনার ক�োনও দ্বন্দ্ব আছে কিনা সে বিষয়ে 
আপনি নিশ্চিত না হলে, সহায়তার জন্য ক�োনও অনুবর্তিতা 
অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করতে দ্বিধা করবেন না। স্বার্থের 
সংঘাতকে উপেক্ষা করবেন না - এমনকি যদি আপনি মনে করেন 
যে আপনার সিদ্ধান্তটি সঠিক ছিল এবং প্রভাবিত ছিল না। শুরু 
থেকে স্বচ্ছতা তৈরি করে রাখলে, পরে আপনার সিদ্ধান্তকে 
ন্যায্য প্রতিপন্ন করতে হবে না। আপনার সুপারভাইজার এবং 
/ অথবা একজন অনুবর্তিতা অফিসারের সাথে একসাথে মিলে, 
এমন ব্যবস্থা নেওয়া যেতে পারে যাতে স্বার্থের সংঘাতের 
লেশমাত্র উপস্থিত না হয়। এইভাবে আপনি আপনার ব্যক্তিগত 
ন্যায়পরায়ণতা এবং টিকে এলিভেটরের ন্যায়পরায়ণতা রক্ষা 
করবেন।

স্বার্থের সংঘাত এড়িয়ে চলা

যেমন

আপনি মালপত্র সংগ্রহের জন্য দায়বদ্ধ। আপনার বন্ধুর 
ব্যবসা একটি সম্ভাব্য সরবরাহকারী। এর ফলে স্বার্থের 
সংঘাত তৈরি হয়। আপনাকে আপনার সুপারভাইজার বা 
অনুবর্তিতা অফিসারের কাছে পরিস্থিতিটি সম্পর্কে 
জানাতে হবে যাতে একসাথে একটি কার্যকর সমাধান খুঁজে 
বের করা যায়। দ্বন্দ্বটি সিদ্ধান্তটিকে প্রভাবিত করবে 
না তা নিশ্চিত করার জন্য বেশ কয়েকটি উপায় থাকতে 
পারে: একজন সুপারভাইজার দ্বারা আপনার সিদ্ধান্তের 
আরও গভীরভাবে পর্যাল�োচনা, একটি নিরপেক্ষ পক্ষের 
অংশগ্রহণ বা ক�োন�ো সহকর্মীকে এই নির্দিষ্ট সিদ্ধান্তটি 
নিতে দেওয়া।

যেমন

আপনার এলাকার একজন ম্যানেজার তার বৃহত্তর পরিবার 
থেকে কর্মী নিয�়োোগ করতে পছন্দ করেন এবং নিশ্চিত করেন 
যে তারা অস্বাভাবিকভাবে উচ্চ মজুরি পায়। 
বন্ধুবান্ধব এবং পরিবারের জন্য সেরাটি চাওয়া স্বাভাবিক। 
যাইহ�োক, একটি পেশাদারী প্রসঙ্গে, এটি যেন আমাদের 
সিদ্ধান্ত গ্রহণকে প্রভাবিত না করে। নিয�়োোগ অবশ্যই 
স্বার্থের সংঘাত থেকে মুক্ত হতে হবে। আপনি যদি এই 
ধরনের সমস্যাযুক্ত অনুশীলনগুলি লক্ষ্য করেন, তাহলে 
আপনাকে স্থানীয় মানব সম্পদ বিভাগের সাথে য�োগায�োগ 
করতে হবে বা উপলভ্য রিপ�োর্টিং চ্যানেলগুলির মধ্যে একটি 
ব্যবহার করতে হবে যাতে সমস্যাটির সঠিকভাবে তদন্ত 
করা যায়।

আমরা আমাদের ক�োম্পানির স্বার্থে কাজ করি। আমাদের সিদ্ধান্তগুলি 
একচেটিয়াভাবে পেশাগত মানদণ্ড এবং টিকে এলিভেটরের স্বার্থের উপর 
ভিত্তি করে নেওয়া হয়, ক�োন�ো স্বতন্ত্র ব্যক্তির এবং ব্যক্তিগত 
স্বার্থের অন্যায্য প্রভাব ছাড়াই। 
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আরও জানুন
আমরা সঠিক কাজটিই করতে চাই। আইনী পরিস্থিতি দেশ থেকে 
দেশে ভিন্ন হতে পারে, তবে আইনগুলি সর্বত্র মেনে চলা দরকার। 
প্রয�োজ্য আইন লঙ্ঘনের ফলে জরিমানা, ক্ষতি, দাবি বা এমনকি 
কাল�ো তালিকাভুক্তি হতে পারে, সেইসাথে নেতিবাচক মিডিয়া 
এক্সপ�োজারের মত�ো পর�োক্ষ ঝুঁকিও হতে পারে। ব্যক্তিগতভাবে 
ম্যানেজমেন্টের এবং সেইসাথে স্বতন্ত্র কর্মীদের জন্যও ঝুঁকি 
রয়েছে। ব্যবসা করার সময়, সর্বদা এটি মনে রাখুন এবং আইন 
মেনে চলার মাধ্যমে আমাদের ক�োম্পানি এবং নিজেকে রক্ষা 
করুন।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনার যদি প্রয�োজ্য আইন, চুক্তিভিত্তিক ব্যবস্থা বা 
অভ্যন্তরীণ প্রবিধান সম্পর্কে ক�োন�ো প্রশ্ন থাকে, তাহলে 
অভিজ্ঞ সহকর্মীরা সহায়তা করতে সক্ষম হতে পারেন। 
প্রতিদ্বন্তিতাপূর্ণ পরিস্থিতিতে ব্যবহারিক পরামর্শ পেতে 
এবং একটি সমাধান বার করতে আপনাকে সহায়তা করার জন্য, 
আইনী বা অনুবর্তিতা বিভাগের সাথে য�োগায�োগ করতে আপনি 
দ্বিধা করবেন না। তারা বিশেষজ্ঞ যারা আপনাকে পরামর্শ 
দেবে এবং আপনাকে প্রয�়োোজনীয় নথি এবং নির্দেশিকা সরবরাহ 
করবে। আপনি পুরান�ো টেমপ্লেট বা পরামর্শ ব্যবহার করছেন 
না তা নিশ্চিত করুন। তাড়াহুড�়োো করে কাজ করবেন না এবং 
পরিস্থিতি বিশ্লেষণ এবং আইনী প্রভাবগুলি ব�োঝার জন্য 
নিজেকে এবং আপনার টিমকে এক মুহুর্ত সময় দিন। 

আইন মেনে চলা

যেমন

আপনি চুক্তির আল�োচনায় আছেন। চুক্তির পার্টনার 
আপনাকে তার চুক্তির খসড়ায় সম্মত হতে জ�োরাজুরি করেন 
এবং অবিলম্বে স্বাক্ষর করার জন্য এটি আপনার হাতে 
তুলে দেন। কিন্তু, চুক্তিতে এমন অনুবিধি থাকতে পারে যা 
টিকে এলিভেটরের জন্য উল্লেখয�োগ্য অসুবিধার কারণ হতে 
পারে। চুক্তিভিত্তিক ব্যবস্থাটির স্থানীয় আইনের সাথেও 
সংঘাত লাগতে পারে। আপনি ক�োনও আইনী বাধ্যতামূলক 
নথিতে স্বাক্ষর করার আগে একটি যথাযথ চুক্তি 
পর্যাল�োচনা এবং ঝুঁকি ও দায়বদ্ধতার মূল্যায়নের পক্ষে। 
আপনার চুক্তি আল�োচনায় আপনাকে সহায়তা করার জন্য 
এবং ঝুঁকি ও দায়বদ্ধতায় ক�োম্পানির এক্সপ�োজার কমান�োর 
জন্য আপনি স্থানীয় আইনী বিভাগের সাথে য�োগায�োগ করেন।

যেমন

আপনি একটি পুনর্গঠন প্রকল্পের পরিকল্পনা করেন 
যার মধ্যে অন্তর্ভুক্ত থাকবে জড়িত সংস্থার কাঠাম�ো 
পরিবর্তন করা যাতে আপনার ব্যবসাকে এগিয়ে নিয়ে যাওয়া 
যায়। আপনি জানেন যে স্থানীয় আইন ক�োম্পানি এবং তার 
ম্যানেজমেন্টের প্রয�়োোজনীয়তাগুলি নির্ধারণ করে। অতএব, 
আপনি আইনী বিভাগকে অবহিত করেন এবং শুরু থেকে 
আপনার প্রকল্প পরিকল্পনাগুলিতে তাদের জড়িত করেন। 
একসাথে মিলে, আপনি স্থানীয় আইনী প্রয�়োোজনীয়তাগুলির 
সাথে সঙ্গতিপূর্ণভাবে সমস্ত প্রয�়োোজনীয় ধাপগুলির 
পরিকল্পনা করেন। সমস্ত আইনী দিকগুলি সাবধানে 
বিশ্লেষণ করা গুরুত্বপূর্ণ।

টিকে এলিভেটরে, আমরা কেবল সঠিক উপায়ে ব্যবসা করি। আইন অনুযায়ী 
কাজ করা অপরিহার্য। আমরা প্রয�োজ্য আইন ও প্রবিধান সম্পর্কে অবগত 
থাকি এবং নিশ্চিত করি যে আমরা সেগুলি মেনে চলি। সন্দেহ হলে, আমরা 
য�োগ্য আইনী পরামর্শ চাই। 
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আরও জানুন
আন্তর্জাতিক বাণিজ্যে, ব্যবসা করার জন্য সীমাবদ্ধতা বা 
লাইসেন্সের প্রয�়োোজনীয়তা থাকতে পারে। এই সীমাবদ্ধতাগুলি 
নিষেধাজ্ঞাযুক্ত ব্যক্তি বা সংস্থাকে (সাধারণত নিষেধাজ্ঞা 
তালিকায় অন্তর্ভুক্ত), সমগ্র দেশ বা নির্দিষ্ট পণ্য ও 
পরিষেবাগুলিকে উল্লেখ করতে পারে। গণবিধ্বংসী অস্ত্র ও 
সন্ত্রাসী কর্মকাণ্ডের বিস্তার র�োধে জাতীয় ও আন্তর্জাতিক 
প্রচেষ্টাকে আমরা সমর্থন করি। টিকে এলিভেটর এমন ব্যক্তি 
বা সংস্থার সাথে ব্যবসায়িক লেনদেনে অংশগ্রহণ করে না যাদের 
তহবিল, পণ্য বা অর্থনৈতিক সংস্থান সরবরাহ করা উচিত নয়।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
অন্যান্য দেশের পার্টনারদের সাথে ব্যবসা করার সময়, 
ক�োম্পানিতে আপনার ভূমিকার প্রয�়োোজন অনুসারে আপনাকে 
বাণিজ্য নিয়ন্ত্রণের সীমাবদ্ধতাগুলি সম্পর্কে সচেতন হতে 
হবে। ব্যবসায়ের ক্রিয়াকলাপ এগিয়ে নিয়ে যাওয়ার আগে, এই 
ক্ষেত্রের ক�োনও সন্দেহ, সংশয় বা প্রশ্নের উত্তর আপনার 
সুপারভাইজার বা অনুবর্তিতা অফিসারের কাছ থেকে জেনে নিন। 
প্রয�োজ্য জাতীয় বা আন্তর্জাতিক নিষেধাজ্ঞার তালিকায় 
অন্তর্ভুক্ত সংস্থা বা ব্যক্তিদের সাথে আপনি যেন লেনদেনে 
জড়িত না হন। 

বাণিজ্য নিয়ন্ত্রণ

যেমন

আপনি আপনার দেশের বাইরে অন্য একটি দেশে বেশ 
কয়েকটি এলিভেটর ইউনিট ইনস্টলেশনের জন্য একটি 
গুরুত্বপূর্ণ চুক্তি স্বাক্ষর করতে ইচ্ছুক। আপনি একজন 
নতুন গ্রাহক গ্রহণ করার আগে অভ্যন্তরীণ পরীক্ষা 
পদ্ধতি অনুসরণ করেন। প্রক্রিয়া চলাকালীন, আপনি 
জানতে পারেন যে এই ক�োম্পানিটি একটি নিষেধাজ্ঞার 
তালিকায় অন্তর্ভুক্ত করা হয়েছে এবং তাদের সাথে ব্যবসা 
করলে তা টিকে এলিভেটরকে ঝুঁকিতে ফেলতে পারে। আপনি 
ক�োনও চুক্তিতে স্বাক্ষর করার আগে গভীর মূল্যায়নের 
জন্য আপনার অনুবর্তিতা অফিসারের সাথে পরামর্শ করার 
সিদ্ধান্ত নেন। 

যেমন 

একজন গ্রাহক একটি স্পেয়ার পার্ট কেনা নিয়ে আপনার 
সাথে য�োগায�োগ করে এবং এটি অন্য দেশে প্রেরণের 
জন্য অনুর�োধ করে। আপনি মিডিয়া রিপ�োর্ট থেকে বুঝতে 
পারেন যে দেশটি একটি আন্তর্জাতিক নিষেধাজ্ঞাযুক্ত 
দেশ হতে পারে। যেহেতু আপনি নিশ্চিতভাবে জানেন না যে, 
আপনি যে ধরনের লেনদেনের পরিকল্পনা করছেন তার 
জন্য ক�োনও সীমাবদ্ধতা প্রয�োজ্য কিনা, তাই প্রয�োজ্য 
বাণিজ্য নিয়ন্ত্রণ আইন সম্পর্কে পরামর্শ পেতে আপনি 
প্রথমে আপনার অনুবর্তিতা অফিসারের সাথে কথা বলার 
সিদ্ধান্ত নেন। 

একটি আন্তর্জাতিক ক�োম্পানি হিসাবে, আমরা বিশ্বজুড়ে ধারণা এবং 
পণ্যের প্রবাহকে সমর্থন করি এবং আন্তর্জাতিক বাণিজ্য থেকে উপকৃত 
হই। আমরা একটি ক্রস-বর্ডার পরিবেশে পণ্য এবং পরিষেবাগুলি সরবরাহ 
এবং প্রাপ্ত করার প্রয�়োোজনীয়তাগুলিকে সম্মান করি। 

টা
ইম

ল্য
াব

 প্
রো

 U
ns

pl
as

hu
ns

pl
as

h-
এ 

ছবিটি


 ন
িয়

েছে




17ব্যবসা করা

আরও জানুন
অর্থ পাচার বা মানি লন্ডারিং হচ্ছে অবৈধভাবে অর্জিত অর্থ 
বৈধ অর্থনীতিতে পুনরায় ঢুকিয়ে দেওয়ার প্রক্রিয়া। এর মানে 
হল, যে একটি অবৈধ কাজ থেকে অর্থ উপার্জন করা হয়, যেমন 
জালিয়াতি, এবং সেই অর্থ আমাদের মত�ো বৈধ ব্যবসা থেকে 
কেনা পণ্যগুলির জন্য অর্থ প্রদানের সময় লুকান�ো হয়। এসব 
থেকে বাঁচতে হলে, আমাদের সজাগ থাকতে হবে। ঝুঁকিগুলি জেনে 
এবং অনিশ্চয়তার ক্ষেত্রে সহায়তা চেয়ে, আপনি আমাদের 
ক�োম্পানির মাধ্যমে অর্থ পাচার প্রতির�োধে উল্লেখয�োগ্য 
অবদান রাখতে পারেন।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
মানি লন্ডারিং স্কিমগুলি থেকে আমাদের ক�োম্পানিকে রক্ষা 
করার জন্য ব্যবস্থা রয়েছে, যার মধ্যে রয়েছ নগদ অর্থ 
প্রদানের সীমা এবং ব্যবসায়িক পার্টনারদের শনাক্ত করার 
প্রয�়োোজনীয়তাগুলি। আপনি বাইরের পার্টিদের সাথে লেনদেন বা 
য�োগায�োগের সময় ঝুঁকির সূচকগুলির দিকে আপনার চ�োখ খ�োলা 
রেখে অবদান রাখতে পারেন। অপ্রয�়োোজনীয়ভাবে জটিল কর�্পপোোরেট 
কাঠাম�ো, অজানা পক্ষের দ্বারা অর্থ প্রদান বা সামঞ্জস্যহীন 
ব্যবসায়িক ক্ষেত্রগুলি এই ধরনের ঝুঁকি (তথাকথিত লাল 
পতাকা) নির্দেশ করতে পারে। আপনার অনুবর্তিতা অফিসার 
আপনাকে মূল্যায়ন করতে সহায়তা করতে পারেন যে এই 
লক্ষণগুলি মানি লন্ডারিং ক্রিয়াকলাপের একটি সূচক হতে পারে 
কিনা এবং কীভাবে এটি কার্যকরভাবে প্রতির�োধ করা যায় সে 
সম্পর্কে আপনাকে পথনির্দেশনা দিতে পারেন। 

অর্থ পাচার র�োধ

যেমন

আপনি একটি প্রকল্পে পেমেন্ট চেক করছেন, যখন আপনি 
বুঝতে পারেন যে একটি পেমেন্ট এমন একটি ক�োম্পানি দ্বারা 
করা হয়েছে যার নাম গ্রাহকের নামের থেকে কিছুটা আলাদা। 
আইনী রূপও আলাদা। গ্রাহক আপনার প্রশ্নে সাড়া দেন না 
বা ক�োনও ব্যাখ্যা দেন না। পরবর্তী পদক্ষেপগুলি য�ৌথভাবে 
নির্ধারণ করতে আপনি অবিলম্বে আপনার অনুবর্তিতা 
অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করেন। সজাগ থাকার মাধ্যমে, 
আপনি আমাদের ক�োম্পানিকে রক্ষা করার জন্য ইতিমধ্যেই 
একটি অবদান রাখছেন।

যেমন

আপনি একজন গ্রাহকের সাথে একটি চুক্তি স্বাক্ষর করতে 
চলেছেন, কিন্তু তিনি আমাদের চুক্তির অপর পক্ষ হবে এমন 
ক�োম্পানিটিকে পরিবর্তন করতে থাকেন। অবশেষে, চুক্তিটি 
অন্য ক�োনও দেশের একটি অজানা সহায়ক সংস্থা দ্বারা 
স্বাক্ষরিত হবে এবং আপনি গ্রাহকের কর�্পপোোরেট কাঠাম�ো 
বুঝতে সমস্যায় পড়বেন। আপনি মনে রাখবেন যে এটি একটি 
অর্থ পাচারের ঝুঁকি নির্দেশ করতে পারে। প্রস্তাবিত 
লেনদেনের কাঠাম�োটি মানি লন্ডারিং ক্রিয়াকলাপের 
সূচক হতে পারে কিনা তা পরীক্ষা করতে আপনি আপনার 
প্রতিপালন অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করেন।

টিকে এলিভেটরে, আমরা সম্পূর্ণ দায়িত্ব গ্রহণ করি এবং জাতীয় ও 
আন্তর্জাতিক প্রচেষ্টায় অবদান রাখি যাতে জালিয়াতি, মাদক এবং 
অস্ত্র পাচারের মত�ো অপরাধমূলক ক্রিয়াকলাপ থেকে অবৈধ অর্থ বৈধ 
অর্থনীতিতে ঢুকে না যায় বা সন্ত্রাসী অর্থায়নের জন্য ব্যবহার না হয়। 
এইভাবে, আমরা আমাদের ক�োম্পানিকে মানি লন্ডারিং এবং সন্ত্রাসী 
অর্থায়নের জন্য অপব্যবহার করা থেকে রক্ষা করি।
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আরও জানুন
ক�োম্পানিগুলির মধ্যে ন্যায্য প্রতিয�োগিতার ক্ষতি করে এমন 
চুক্তিতে প্রবেশ করা (বিশেষ করে "কার্টেল" চুক্তি) নিষিদ্ধ 
এবং এর পরিণতি গুরুতর হতে পারে। একইভাবে, প্রতিয�োগীদের 
মধ্যে প্রতিয�োগিতামূলকভাবে সংবেদনশীল তথ্য বিনিময়ও 
সাধারণত নিষিদ্ধ। প্রতিয�োগিতামূলকভাবে সংবেদনশীল তথ্য 
হল এমন তথ্য যা বাজারে প্রতিয�োগীদের কাজের পূর্বাভাস 
পাওয়া সহজ করে ত�োলে। উদাহরণস্বরূপ, ভবিষ্যতের মূল্য 
সম্পর্কিত তথ্যের ক্ষেত্রটি। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
প্রতিয�োগীদের সাথে প্রত্যক্ষ বা পর�োক্ষভাবে য�োগায�োগ 
করার সময় আপনাকে সীমাবদ্ধতাগুলি জানতে হবে এবং সেগুলিকে 
সম্মান করতে হবে। আপনার কখন�োই প্রতিয�োগীদের সাথে 
প্রতিয�োগিতামূলকভাবে সংবেদনশীল বিষয়গুলিতে একমত হওয়া 
বা আল�োচনা করা উচিত নয়। নিষিদ্ধ বিষয়গুলির মধ্যে রয়েছে 
নির্দিষ্ট মূল্য বা মূল্য নির্ধারণের নীতি, মূল্য নির্ধারণের 
উপাদান, বিপণন ক�ৌশল, অভ্যন্তরীণ ব্যবসায়িক মডেল, 
উত্পাদনশীলতা এবং ক্ষমতা। আপনি যদি ক�োনও প্রতিয�োগীর 
কাছ থেকে প্রত্যক্ষ বা পর�োক্ষভাবে এই জাতীয় তথ্য পান, 
তাহলে অনুগ্রহ করে আপনার সুপারভাইজার বা অনুবর্তিতা 
অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করুন।

ন্যায্য প্রতিয�োগিতা

যেমন

একটি ট্রেড অ্যাস�োসিয়েশনের মিটিংয়ের সময়, 
অংশগ্রহণকারীরা মূল্য সম্পর্কে তথ্য জানান�োর প্রস্তাব 
দেয়। আপনি প্রতিবাদ করেন এবং শেষ পর্যন্ত মিটিং ছেড়ে 
যাওয়ার সিদ্ধান্ত নেন। আপনি আনুষ্ঠানিকভাবে অনুর�োধ 
করেন যে আপনার প্রতিবাদ এবং আপনি যে ছেড়ে গেছেন সেই 
তথ্যটি মিটিং টীকাগুলিতে প্রতিফলিত হয়। আপনি নিশ্চিত 
করতে চান যে অন্যান্য অংশগ্রহণকারীরা এটা ন�োট করে 
যে আপনি আপনার পরিচিত কিছু ল�োককে বিদায় জানিয়ে চলে 
গেছেন। ঘটনার পরে, আপনি আপনার অনুবর্তিতা অফিসারকে 
জানান এবং আপনি অ্যাস�োসিয়াশনের কাছ থেকে মিটিংয়ের 
টীকাগুলি পাওয়ার জন্য অনুর�োধ করেন।

যেমন

একটা বারবিকিউতে একজন প্রাক্তন সহকর্মীর সাথে 
আপনার দেখা হয় যিনি এখন একজন প্রতিয�োগী ক�োম্পানির 
জন্য কাজ করেন এবং বিক্রয় বাড়ান�োর জন্য তাঁর উপর যে 
চাপ দেওয়া হয় সে সম্পর্কে তিনি অভিয�োগ করেন। কিছু বড় 
প্রকল্প দরপত্র আসার কথা, যেখানে আপনাদের দুজনের 
ক�োম্পানিই অংশগ্রহণ করবে, তিনি পরামর্শ দেন যে আপনি 
প্রথমটিতে "তাকে জিততে দিন" এবং এই অনুগ্রহটি তিনি 
পরের বিডে ফিরিয়ে দেবেন। আপনি বুঝতে পারেন যে তিনি যা 
অফার করছেন তা স্পষ্টতই বিডে অবৈধ হস্তক্ষেপের একটি 
প্রচেষ্টা। আপনি অস্বীকার করেন এবং যত তাড়াতাড়ি 
সম্ভব একজন অনুবর্তিতা অফিসারকে বিষয়টি জানান। 

টিকে এলিভেটর হল প্রযুক্তিগত পারদর্শিতা, উদ্ভাবন, গ্রাহকের 
প্রয়�োজনীয়তার প্রতি গুরুত্ব এবং অনুপ্রাণিত দায়িত্বশীল কর্মীদের 
প্রতীক। আমরা একটি ন্যায্য এবং স্বচ্ছ পদ্ধতিতে য�োগ্যতার ভিত্তিতে 
প্রতিয�োগিতা করি। আমরা অবিশ্বাস আইন মেনে না চলা সহ্য করি না। 



19ব্যবসা করা

আরও জানুন
টিকে এলিভেটরের নীতি, সেইসাথে বিশ্বজুড়ে অনেক আইন, 
প্রত্যক্ষ বা পর�োক্ষভাবে ঘুষের প্রস্তাব করা বা ঘুষ দেওয়া, 
ক�োন�ো সুবিধা পাওয়ার জন্য অর্থ প্রদান করা এবং অন্যান্য 
অনুপযুক্ত অর্থ প্রদান করা নিষিদ্ধ করে। দুর্নীতি এবং 
ঘুষের বিভিন্ন রূপ হতে পারে। আমাদের কর্মীদেরকে এবং টিকে 
এলিভেটরের জন্য বা টিকে এলিভেটরের হয়ে কাজ করা এমন 
যে ক�োন�ো কাউকে অবশ্যই যে ক�োনও ধরনের দুর্নীতিতে জড়িত 
হওয়া থেকে বিরত থাকতে হবে। তাদের সকলেরই উদ্দেশ্য থাকে 
ক�োন�ো সুবিধার বিনিময়ে অনুপযুক্ত পছন্দসই ব্যবহার করার / 
পাওয়ার জন্য ক�োন�ো সিদ্ধান্তকে অন্যায়ভাবে প্রভাবিত করা। 
ঘুষ হিসাবে গণ্য হওয়ার জন্য সুবিধাগুলিকে আর্থিক বা এমনকি 
উপাদানগতও হতে হবে না। পছন্দসই ব্যবহারের (পরিবর্তে) 
অফারগুলিও গণ্য হতে পারে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
টিকে এলিভেটর দ্বারা বা টিকে এলিভেটরের হয়ে অর্থ প্রদান 
সর্বদা কঠ�োরভাবে ক্রীত পণ্য বা পরিষেবাদির জন্য হওয়া 
উচিত, যেটা সেই পণ্য বা পরিষেবা সরবরাহকারী সংস্থা 
বা ব্যক্তিকে সরাসরি করতে হবে এবং প্রদত্ত অর্থের 
পরিমাণটি বাজার মূল্যের উপর ভিত্তি করে হতে হবে। ক�োনও 
পরিস্থিতিতেই আপনার এমন সুবিধা দেওয়া বা গ্রহণ করা উচিত 
নয় যা ক�োনও ব্যবসায়িক সিদ্ধান্তকে অনুপযুক্তভাবে প্রভাবিত 
করার লক্ষ্যে করা হয়। জেনে রাখুন যে আপনার সিদ্ধান্ত 
গ্রহণকে দুর্নীতিযুক্ত করার প্রচেষ্টাগুলি সূক্ষ্ম হতে পারে, 
যেমন কাকে নিয়�োগ করতে হবে তা সিদ্ধান্ত নেওয়ার সময় 
একটা অনুগ্রহ করার মত�ো অ-উপাদানগত সুবিধার অফার, এবং 
পর�োক্ষভাবে বন্ধু বা আত্মীয়দের উপকারের অফারও দেওয়া 
হতে পারে।

দুর্নীতির�োধ 

যেমন

আল�োচনার সময়, একজন সরবরাহকারী তার ক�োম্পানিতে 
আপনার একজন আত্মীয়ের জন্য একটি ভাল�ো-মাইনের 
ইন্টার্নশিপের ব্যবস্থা করার প্রস্তাব দেয়। বিনিময়ে, 
আপনি তার প্রস্তাবের পক্ষে থাকবেন বলে আশা করা হয়। 
যদিও এই সুবিধাটি সরাসরি আর্থিক মূল্যের নয় বা সরাসরি 
আপনাকে উপকৃত করে না, তবুও এটিকে দুর্নীতি হিসাবে 
গণ্য করা যেতে পারে এবং এতে সম্মত হওয়া উচিত নয়।

যেমন 

একজন সম্ভাব্য গ্রাহকের সাথে আল�োচনার একটি 
চ্যালেঞ্জিং দিনের পরে এবং ক�োন�ো সন�্ততোোষজনক 
ফলাফল না পেয়ে, আপনি তাকে একটি খুব ব্যয়বহুল 
ডিনারে আমন্ত্রণ জানান�োর কথা বিবেচনা করেন। আপনি 
আশা করেন যে, এই ধরনের "রাজকীয় আপ্যায়নের" পরে, 
আপনার সম্ভাব্য গ্রাহক পরের দিন "বেশি বন্ধুত্বপূর্ণ" 
হতে পারেন। কিন্তু, বিশেষ করে আল�োচনা চলার সময়, সত্ 
উদ্দেশ্যে আমন্ত্রণ করলেও, সেটা খুব সহজেই ভুল ধারণার 
উদ্রেক করতে পারে বা এমনকি ঘুষ হিসাবে গণ্য হতে পারে। 
অভ্যন্তরীণ নির্দেশিকাগুলিতে থাকা উপহার এবং আমন্ত্রণ 
সম্পর্কে অনুবর্তিতা বিভাগের সুপারিশগুলি মেনে চলুন। 

আমরা ক�োন�ো রকমেরই দুর্নীতি সহ্য করি না। আমরা আমাদের পণ্য এবং 
পরিষেবাগুলির গুণমানের উপর ভিত্তি করে ব্যবসা অর্জন এবং বজায় রাখায় 
বিশ্বাস করি। একইভাবে, আমরা আমাদের ব্যবসা পার্টনারদের অফারের 
গুণমান এবং আমাদের এই মিলিত ব�োঝাপড়ার ভিত্তিতে বেছে নিই যে ঘুষ 
ক�োন�ো ব্যবসা অর্জন বা বজায় রাখার উপায় নয়। আমরা জাতিসংঘের 
গ�্ললোোবাল কম্প্যাক্টের স্বাক্ষরকারী, এবং - সারা বিশ্বের ক�োম্পানি এবং 
সংস্থার সাথে একত্রে - দুর্নীতির বিরুদ্ধে লড়াই করার জন্য জাতিসংঘের 
এই উদ�্যযোোগে অবদান রাখি।
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22 আচরণবিধি 

আরও জানুন
আমরা আন্তর্জাতিক সম্প্রদায় এবং যেসব দেশে আমরা 
সক্রিয়, তাদের দ্বারা স্বীকৃত মানবাধিকার ও শ্রম অধিকারের 
মানদণ্ড মেনে চলি এবং তাদের এই পর্যবেক্ষণের অনুশীলনকে 
পুর�োপুরি সমর্থন করি। আমাদের সরবরাহকারীদের কাছেও 
আমরা একই কাজ করার দাবি জানাই। আমরা জাতিসংঘের 
মানবাধিকারের সর্বজনীন ঘ�োষণাপত্র এবং আন্তর্জাতিক শ্রম 
সংস্থার (আইএলও) কর্মক্ষেত্রে ম�ৌলিক নীতি ও অধিকারের 
বিষয়ে ঘ�োষণাপত্রে বর্ণিত ম�ৌলিক অধিকারগুলিকে স্বীকৃতি 
দিই ও সম্মান করি। এই মর্মে, আমাদের গ�্ললোোবাল ফ্রেমওয়ার্ক 
চুক্তি সামাজিক দায়বদ্ধতার চেতনায় একসাথে কাজ করার জন্য 
ম�ৌলিক লক্ষ্য এবং নীতিগুলি নির্ধারণ করে। 

আমরা এমন ক�োনও কর্মী নিয�়োোগ করব না যিনি এখনও 
প্রয�োজ্য জাতীয় এবং আইএলও প্রয�়োোজনীয়তা অনুসারে বৈধ 
ন্যূনতম বয়সে প�ৌঁঁছাননি। আমরা কখন�োই ক�োন�ো রকমের 
জ�োরপূর্বক বা বাধ্যতামূলক শ্রম মেনে নেব�ো না। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
টিকে এলিভেটরের কর্মী নিয়�োগ করার বা কর্মীরা যে কাঠাম�োর 
মধ্যে কাজ করে তা নির্ধারণ করার বিষয়ে সিদ্ধান্ত নেওয়ার 
সময়, সমস্ত সিদ্ধান্ত অবশ্যই প্রয�োজ্য আইন এবং কর্মী 
প্রতিনিধি বা ইউনিয়নগুলির সাথে (অভ্যন্তরীণ এবং বাহ্যিক) 
চুক্তির উপর ভিত্তি করে হতে হবে। আপনি যদি এমন সিদ্ধান্ত 
নেওয়ার অবস্থানে থাকেন যা অভ্যন্তরীণভাবে এবং আমাদের 
পার্টনারদের সাথে আমরা কীভাবে কাজ করি তা প্রভাবিত করে, 
তাহলে আপনাকে অবশ্যই প্রয�োজ্য আইনী প্রয�়োোজনীয়তাগুলি 
জানতে হবে এবং সেগুলি মেনে চলতে হবে। আমরা আশা করি 
আমাদের ব্যবসায়িক পার্টনাররা এই ম�ৌলিক মূল্যব�োধগুলি 
অনুসারে কাজ করবে।

মানবাধিকার ও শ্রম অধিকার

যেমন

একটি নির্মাণ সাইটে একজন সাবকন্ট্রাক্টরের সাথে  দেখা 
করার সময়, আপনি বুঝতে পারেন যে শ্রমিকরা ক�োনও 
বিরতি ছাড়াই এবং খুব খারাপ অবস্থায় কাজ করছে। আপনি 
এই বিষয়টি উত্থাপন করেন যাতে সমস্যাটির তদন্ত করা 
যায় এবং পর্যাপ্ত ব্যবস্থা গ্রহণ করা যায়। 

যেমন

একজন নতুন কর্মী নিয�়োোগের আগে, আপনি বুঝতে পারেন 
যে প্রার্থীটির বয়স খুব কম মনে হচ্ছে। যদিও তার সিভির 
উপর ভিত্তি করে সবকিছু ঠিকঠাক বলে মনে হচ্ছে, কিন্তু 
আপনি নিশ্চিত করতে চান যে স্থানীয় শ্রম আইন মেনে 
চলা হচ্ছে। আপনি আপনার স্থানীয় মানব সম্পদ বিভাগের 
সাথে আল�োচনা করেন এবং স্থানীয় আইন মেনে চলার 
জন্য পাসপ�োর্ট বা তুলনীয় নথিতে বয়স পরীক্ষা করার 
সিদ্ধান্ত নেন। 

টিকে এলিভেটরে, আমরা মানব ও শ্রম অধিকারকে সম্মান ও রক্ষা 
করি। আমরা সমস্ত কর্মীদের জন্য ভাল�ো কাজের অবস্থাকে সর্বাধিক 
গুরুত্বপূর্ণ বলে মনে করি।
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আরও জানুন
আমরা নিজেদের এবং একে অপরের যত্ন নিই, এবং 
কর্মক্ষেত্রের সাথে সম্পর্কিত আঘাত এবং অসুস্থতাগুলি 
প্রতির�োধ এবং রিপ�োর্ট করি। সমস্ত কর্মী তাদের কাজের 
পরিবেশে সুরক্ষা এবং স্বাস্থ্যের প্রচার করবে এবং প্রয�োজ্য 
প্রবিধানগুলি মেনে চলবে। আমাদের ম্যানেজাররা এই দায়িত্ব 
পালনে তাদের কর্মীদের নেতৃত্ব দেবেন, নির্দেশ দেবেন এবং 
সহায়তা করবেন বলে আশা করা হয়। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
কর্মক্ষেত্রে, আপনাকে সর্বদা প্রাসঙ্গিক স্বাস্থ্য এবং 
সুরক্ষার প্রয�়োোজনীয়তাগুলি মেনে চলতে হবে এবং সমস্ত 
ব্যক্তিগত প্রতিরক্ষামূলক সরঞ্জাম ব্যবহার করতে হবে। 
আপনাকে অবশ্যই অনিরাপদ পরিবেশের দ্বারা তৈরি এবং 
সেইসাথে আমাদের আচরণের উপর ভিত্তি করে হওয়া ভুলগুলির 
দ্বারা তৈরি ফাঁদগুলি এড়াতে হবে। আপনার সাথে অন্য যারা 
কাজ করে তাঁদেরও একই কাজ করতে সহায়তা করুন। যদি ক�োন�ো 
কাজ অনিরাপদ বলে মনে হয় বা যদি প্রয�়োোজনীয় ব্যক্তিগত 
প্রতিরক্ষামূলক সরঞ্জাম ব্যবহার না করা হয়, তাহলে কাজটি 
অবিলম্বে বন্ধ করুন। আমরা সকলেই স্বাস্থ্য ও নিরাপত্তার 
ঝুঁকিগুলি শনাক্ত করে, মূল্যায়ন করে এবং রিপ�োর্ট করে একে 
অপরের সুরক্ষায় অবদান রাখি। আপনি যদি আপনার এলাকায় 
প্রয�োজ্য প্রয�়োোজনীয়তাগুলি সম্পর্কে অনিশ্চিত হন, তাহলে 
আপনার সুপারভাইজার বা স্থানীয় পেশাগত সুরক্ষা এবং 
স্বাস্থ্য প্রতিনিধি আপনাকে সহায়তা এবং গাইড করবেন। যদি 
আপনার বা সহকর্মীর কাজের ফিটনেস নিয়ে বা দেওয়া কাজটি 
নিরাপদে সম্পাদন করার ক্ষমতা নিয়ে আপনার ক�োনও উদ্বেগ 
থাকে, তাহলে তাদেরকে আপনার উদ্বেগগুলি সম্পর্কে জানান বা 
ক�োনও সুপারভাইজার এবং / অথবা পেশাগত সুরক্ষা ও স্বাস্থ্য 
প্রতিনিধিকে জড়িত করুন।

পেশাগত নিরাপত্তা ও স্বাস্থ্য

যেমন

আপনি সম্প্রতি নতুন সুরক্ষা গিয়ার পেয়েছেন এবং এটি 
কীভাবে ব্যবহার করতে হয় সে বিষয়ে নিশ্চিত করে জানেন 
না, তবে অনুমান করছেন যে এটি পুরান�ো মডেলের মত�ো করেই 
কাজ করে। আপনি এমন একজন সহকর্মীর সাথে কাজ করেন 
যিনি সম্প্রতি প্রশিক্ষণ পেয়েছেন, তবে তিনি দেরী করছেন। 
আপনি তাকে ছাড়াই শুরু করার কথা ভাবেন, তবে অবিলম্বে 
ধারণাটি বাতিল করেন। আপনি নিরাপত্তাকে প্রথমে রাখেন 
এবং কেবল তখনই শুরু করার সিদ্ধান্ত নেন যখন একটি 
নিরাপদ কাজের ব্যবস্থা প্রতিষ্ঠিত হয় এবং সঠিক 
সরঞ্জাম এবং যন্ত্রপাতিগুলিতে আপনার অ্যাক্সেস থাকে। 

যেমন

আপনাকে ক�োনও গ্রাহকের বিল্ডিংয়ে জরুরি 
রক্ষণাবেক্ষণের কাজ করার জন্য ডাকা হয়। গ্রাহকের 
কাছে এটি গুরুত্বপূর্ণ যে লিফটটি পরের ব্যবসায়িক 
দিনের শুরুতে প্রস্তুত থাকবে। টাস্কটিতে একটি কাজের 
নির্দেশনা রয়েছে যার জন্য নির্দিষ্ট সুরক্ষা ব্যবস্থা 
নেওয়া প্রয�়োোজন। তবে এগুলি সময়সাপেক্ষ। আপনি 
আপনার সুপারভাইজারকে জানান যে, প্রয�়োোজনীয় সুরক্ষা 
ব্যবস্থাগুলি দেওয়া হলে, গ্রাহকের সময়সীমার মধ্যে 
কাজটি সম্পন্ন নাও হতে পারে। একসাথে আপনারা সমস্ত 
নিরাপত্তা প্রয�়োোজনীয়তা মেনে চলে যত তাড়াতাড়ি সম্ভব 
রক্ষণাবেক্ষণ সম্পূর্ণ করার উপায়গুলি খ�োঁঁজেন। নিরাপত্তা 
নিয়ে কখনই আপ�োস করবেন না। 

টিকে এলিভেটরে, পেশাগত নিরাপত্তা এবং স্বাস্থ্য আমাদের ব্যবসায়িক 
প্রক্রিয়াগুলির একটি অবিচ্ছেদ্য অংশ। এগুলি সমস্ত প্রযুক্তিগত, 
অর্থনৈতিক এবং সামাজিক সিদ্ধান্তগুলিতে শুরু থেকেই গুরুত্বপূর্ণ। টিকে 
এলিভেটরে আমাদের কর্মীদের নিরাপত্তা এবং স্বাস্থ্য আমাদের সকলের 
কাছে এবং ক�োম্পানির দাঁড়িয়ে থাকার জন্য অত্যন্ত গুরুত্বপূর্ণ। 



24 আচরণবিধি 

আরও জানুন
অন্য ব্যক্তিকে প্রভাবিত করে এমন সিদ্ধান্তগুলি অনুপযুক্ত 
মানদণ্ডের উপর ভিত্তি করে হওয়া উচিত নয় বা সমস্যাযুক্ত 
উপায়ে বৈষম্য করা উচিত নয়। বৈষম্যের বিভিন্ন রূপ থাকতে 
পারে। উদাহরণস্বরূপ, সিদ্ধান্তগুলি লিঙ্গ, বয়স, ত্বকের রঙ, 
সংস্কৃতি, জাতিগত উৎ�স, য�ৌন পরিচয়, অক্ষমতা বা ধর্মের 
উপর ভিত্তি করে পক্ষপাতদুষ্ট হতে পারে। এর ফলে অসম 
আচরণ এবং বৈষম্যমূলক ব্যবহার করা হতে পারে। এটি আমাদের 
কাজের সমস্ত দিককে প্রভাবিত করতে পারে যেমন ক্ষতিপূরণ। 
বৈষম্যমূলক আচরণ দৈনন্দিন পরিস্থিতিতে বা সহকর্মীদের 
সাথে অনানুষ্ঠানিক আদান-প্রদানেও দেখা যেতে পারে। আমরা যে 
উন্মুক্ত এবং সহনশীল পরিবেশের জন্য সংগ্রাম করি তা লালন 
করার জন্য এই ধরনের আচরণ অবশ্যই এড়িয়ে চলতে হবে।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনার চ�োখ খ�োলা রাখুন এবং এই পক্ষপাতিত্বগুলি সম্পর্কে 
সচেতন হন। এটি প্রতিদ্বন্দিতামুলক হতে পারে কারণ আমাদের 
ক্রিয়াকলাপের উপর প্রভাবগুলি অবচেতনভাবে ঘটতে পারে। 
নিজেকে অন্য ব্যক্তির জায়গায় বসান এবং সমাল�োচনা করে 
দেখুন যে আপনার সিদ্ধান্তগুলি উদ্দেশ্যমূলক এবং কেবলমাত্র 
চাকরি-সম্পর্কিত গুণাবলী দ্বারা চালিত কিনা। আপনি যদি 
ক�োনও ধরনের বৈষম্য দেখেন, তাহলে বিষয়টিকে খ�োলাখুলিভাবে 
সমাধান করতে এবং টিকে এলিভেটরের অ-বৈষম্যের 
মূল্যব�োধগুলিকে বলবত্ করতে দ্বিধা করবেন না।

সমান আচরণ এবং অ-বৈষম্য

যেমন

আপনি আপনার বিভাগের মধ্যে একটি শূন্যপদ পূরণ করার 
চেষ্টা করছেন এবং একজন বহিরাগত প্রার্থী নিয�়োোগের 
প্রক্রিয়ায় রয়েছেন। আপনি দুজন উপযুক্ত প্রার্থী খুঁজে 
পেয়েছেন যারা উভয়ই সমানভাবে য�োগ্য, কিন্তু তারা 
অন্য দেশের নাগরিক। আপনি শুধুমাত্র কাজ সম্পর্কিত 
প্রয�়োোজনীয়তার উপর ভিত্তি করে সিদ্ধান্ত নেন এবং সেটি 
ব্যক্তিগত সাংস্কৃতিক কুসংস্কার দ্বারা চালিত হয় না।

যেমন

বার্ষিক মূল্যায়ন প্রক্রিয়ার উপর ভিত্তি করে, টিমের দুজন 
সদস্য আরও প্রশিক্ষণের জন্য য�োগ্য বলে বিবেচিত হন। 
কিন্তু, যেহেতু তাদের মধ্যে একজন কয়েক বছরের মধ্যে 
অবসর নিতে যাচ্ছেন, তাই প্রশিক্ষণে অংশগ্রহণ করলে 
সেটা ক�োম্পানিকে ক�োন�ো দীর্ঘমেয়াদী সুবিধা দেবে কিনা সেই 
যুক্তিটি ত�োলা হয়। আপনি জানেন যে টিকে এলিভেটরে আমরা 
সমস্ত কর্মীদের সমান সুয�োগ দেওয়ার এবং বৈচিত্র্যকে 
মূল্য দেওয়ার লক্ষ্য রাখি, তাই আপনি যুক্তিটি খারিজ 
করে দেন এবং বয়সের উপর ভিত্তি করে আপনার টিমের 
সদস্যদের সাথে আলাদাভাবে আচরণ করেন না। 

আমরা সমান সুয�োগের পাশাপাশি পারস্পরিক বিশ্বাস ও সম্মানের 
সংস্কৃতিতে বিশ্বাস করি। আমাদের নিয�়োোগ, পদ�োন্নতি, উন্নয়ন এবং 
বেতনের সিদ্ধান্তগুলি পুর�োপুরি আমাদের কর্মীদের য�োগ্যতা এবং চাকরি-
সম্পর্কিত গুণাবলীর উপর ভিত্তি করে নেওয়া হয়। আমরা ক�োন�ো ধরনের 
বৈষম্য সহ্য করি না।
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আরও জানুন
কাজ-জীবনের ভারসাম্য, বা কাজ-জীবনের একীভবনের লক্ষ্য 
হল ব্যক্তিগত চাহিদা এবং কাজের প্রয�়োোজনীয়তার মধ্যে 
ভারসাম্য রাখা। আমরা সকলেই এমন ভাবে কাজ করতে চাই 
যা আমাদের, আমাদের পরিবারের এবং আমাদের ক�োম্পানির 
জন্য নিরাপদ এবং স্বাস্থ্যকর। এই কারণেই আমরা য�ৌথভাবে 
কাজের পরিস্থিতি তৈরি করি যা আমাদের প্রতিটি কর্মচারীর 
ব্যক্তিগত পরিস্থিতি এবং প্রয�়োোজনগুলি বিবেচনা করে আমাদের 
সম্ভাব্যতা সর্বাধিক করার সুয�োগ দেয়।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
একজন ব্যক্তি টিকে এলিভেটরে কীভাবে কাজ করে তা প্রভাবিত 
করবে এমন ক�োন�ো একটি সিদ্ধান্ত নেওয়ার সময়, কর্মীটির 
ব্যক্তিগত পরিস্থিতি এবং অন্যান্য প্রাসঙ্গিক পরিস্থিতি 
আপনাকে বিবেচনা করতে হবে। কাজ ও সময়ের ভারসাম্য নিয়ে 
কাজ করার সময়, কাজের-সময়ের বিভিন্ন মডেল, যেমন কাজ-
ভাগ করে নেওয়ার মডেলগুলি অফার করা একটি বিকল্প হতে 
পারে। যখন ক�োনও কর্মী সমস্যায় পড়েছেন, তখন সহকর্মী, 
সুপারভাইজার বা স্থানীয় মানব সম্পদ বিভাগের সাথে একটি 
খ�োলাখুলি আল�োচনা সম্ভাব্য সমাধানগুলি শনাক্ত করতে 
সহায়তা করতে পারে।

কাজ-জীবনের ভারসাম্য

যেমন

আপনি আপনার বাচ্চাদের যত্ন নেওয়ার জন্য 
অভিভাবকত্বের ছুটি নিতে চান। কিন্তু, আপনি উদ্বিগ্ন 
যে এটিকে অনুপযুক্ত বলে মনে করা হতে পারে এবং 
আপনার ভবিষ্যতের পেশার পথকে প্রভাবিত করতে পারে। 
ক�োম্পানীতে আপনার অবস্থান যাই হ�োক না কেন, আপনাকে 
আপনার স্থানীয় মানব সম্পদ বিভাগ এবং আপনার 
সুপারভাইজারের সাথে বিকল্পগুলি নিয়ে আল�োচনা করতে 
হবে। টিকে এলিভেটরে, আমরা প্রতিটি ব্যক্তির ব্যক্তিগত 
পরিস্থিতিকে স্বীকৃতি দিই এবং আপনার পেশাদার এবং 
ব্যক্তিগত জীবনের জন্য কার্যকর হবে এমন সমাধানগুলি 
খুঁজে বের করি।

যেমন

আপনি সম্প্রতি বিশ্বজুড়ে বিভিন্ন অঞ্চলের সহকর্মীদের 
সাথে একটি নতুন ক্রস-ফাংশনাল প্রকল্প শুরু করেছেন। 
আপনার ব্যক্তিগত জীবনে পরিবর্তনের কারণে, মিটিংয়ের 
সময়সূচীগুলি আপনার জন্য একটি বাস্তব চ্যালেঞ্জ তৈরি 
করে। প্রথমে, আপনি বিষয়টি নিয়ে কথা বলতে অনিচ্ছুক 
থাকেন, তবে যেহেতু আপনি আপনার কর্তব্য এবং সেইসাথে 
আপনার নিজের উন্নতির সম্পর্কে সচেতন, তাই আপনি 
খ�োলাখুলিভাবে টিমের সাথে বিষয়টি নিয়ে আল�োচনা করেন। 
একসাথে মিলে আপনারা এমন একটি সময় সূচী বের করতে 
সক্ষম হন যা আপনার সকলের জন্য উপযুক্ত।

টিকে এলিভেটরে আমাদের কর্মীদের স্বাস্থ্য ও নিরাপত্তা অত্যন্ত গুর-ু
ত্বপূর্ণ। আমরা বিশ্বাস করি যে একটি স্বাস্থ্যকর কাজ-জীবনের ভারসাম্য 
সমস্ত কর্মীদের উন্নতির চাবিকাঠি।



26 আচরণবিধি 

আরও জানুন
বৈচিত্র্যের অনেকগুলি রূপ রয়েছে – সেটি বয়স, জাতিগততা, 
শিক্ষা, লিঙ্গ অভিব্যক্তি, য�ৌন পরিচয়, ধর্ম বা অক্ষমতা 
যাই হ�োক না কেন। প্রতিটি ব্যক্তি তার নিজস্ব উপায়ে 
অনন্য। আমরা বিশ্বাস করি যে শুধুমাত্র একটি বৈচিত্র্যময় 
কর্মীবাহিনীর সাথে আমরা আমাদের ক�োম্পানির আরও 
বিকাশে সফল হব। আমরা বিভিন্ন অভিজ্ঞতা, সংস্কৃতি এবং 
শক্তি থেকে উপকৃত হই। আমরা ক�োনও ব্যতিক্রম ছাড়াই 
প্রত্যেককে সংযুক্ত করি এবং মূল্য দিই। আমরা নিয�়োোগ, 
নির্বাচন, ক্ষতিপূরণ, সুবিধা, প্রশিক্ষণ ও উন্নয়ন, পদ�োন্নতি, 
স্থানান্তর, সমাপ্তি এবং কর্মসংস্থানের অন্য সব শর্তাবলী 
সহ কর্মসংস্থানের সমস্ত দিকগুলিতে এটি প্রয�়োোগ করি।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
টিকে এলিভেটরে, আমরা বৈচিত্র্যকে তার সমস্ত বৈশিষ্ট্য 
সহ এবং সমস্ত রূপে আলিঙ্গন করি। আপনি যেন সহকর্মী বা 
কর্মীদের ক�োনও ব্যক্তিগত গুণ বা অবস্থার উপর ভিত্তি 
করে বিচার না করেন, বরং কেবলমাত্র তাদের সাথে আপনার 
অভিজ্ঞতা, তাদের কাজ-সম্পর্কিত দক্ষতা এবং পেশাগত 
গুণাবলীর উপর ভিত্তি করে আপনার সিদ্ধান্তগুলি নিন। আপনি 
যদি উপরে উল্লেখিত ক�োনও ব্যক্তিগত গুণের বিষয়ে বৈষম্যের 
অভিজ্ঞতা লাভ করেন বা পর্যবেক্ষণ করেন, তবে আপনি 
খ�োলাখুলিভাবে এটি আল�োচনা করতে পারেন। এই ব্যাপারে 
আপনার সুপারভাইজার বা মানব সম্পদ বিভাগের সাথে য�োগায�োগ 
করা ভাল�ো। 

বৈচিত্র্য ও অন্তর্ভুক্তি

যেমন

একজন সুপারভাইজার হিসাবে, আপনার সাথে আপনার 
একজন সহকর্মী য�োগায�োগ করেন যিনি ছুটির অনুর�োধ 
করেন। সময়টি অসুবিধাজনক কারণ পরিষেবাগুলির জন্য 
প্রচুর চাহিদা রয়েছে। কিন্তু, তার ব্যাখ্যা থেকে আপনি 
বুঝতে পারেন যে এটি তার কাছে একটি গুরুত্বপূর্ণ ধর্মীয় 
ছুটির দিন। তার অন্যান্য সহকর্মীদের সাথে একসাথে মিলে 
আপনি একটি সমাধান বের করেন যা তাকে তার অনুর�োধ করা 
সময়ে ছুটি নেওয়ার সুয�োগ দেয়।

যেমন

আপনার এক সহকর্মীর শারীরিক অক্ষমতা রয়েছে। তার 
য�োগ্যতাগুলি দুর্দান্ত, কিন্তু আপনি একটি ডিম্যান্ডিং 
প্রকল্পে তার ক্ষমতাগুলিকে চ্যালেঞ্জ করতে দ্বিধাব�োধ 
করেন কারণ আপনি তার অজানা সীমাবদ্ধতাগুলি নিয়ে 
ভীত। আপনি প্রার্থীর সাথে প্রত্যাশিত চ্যালেঞ্জগুলি 
নিয়ে খ�োলাখুলিভাবে আল�োচনা করার সিদ্ধান্ত নেন। 
পরিশেষে, যেহেতু তিনি একজন উপযুক্ত প্রার্থী, তাই 
আপনি তাকে প্রকল্পে অন্তর্ভুক্ত করার সিদ্ধান্ত 
নেন। তাকে সফলভাবে তার কাজ সম্পাদন করতে সক্ষম 
করার জন্য আপনারা একসাথে মিলে যে ক�োনও অতিরিক্ত 
প্রয�়োোজনীয়তার ব্যাপারে আল�োচনা করেন। 

বৈচিত্র্য এবং অন্তর্ভুক্তি আমাদের মূল মূল্যব�োধের অংশ। আমরা একটি 
বৈচিত্র্যময় কর্মীবাহিনী গড়ে ত�োলার এবং বজায় রাখার লক্ষ্য রাখি এবং 
বিশ্বাস করি যে বিভিন্ন ব্যাকগ্রাউন্ড, মতামত এবং প্রতিভার একটি 
মিশ্রণ আমাদের ক�োম্পানিকে সমৃদ্ধ করে এবং আমাদের সাফল্য অর্জনে 
সহায়তা করে। 
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আরও জানুন
কর্মক্ষেত্র কীভাবে নিরাপদ রাখা যায় সে সম্পর্কে টিকে 
এলিভেটরের বিস্তৃত প্রয�়োোজনীয়তা এবং সুপারিশ রয়েছে। 
অ্যালক�োহল ব্যবহার, ধূমপান এবং ওষুধ সহ অন্যান্য পদার্থের 
অপব্যবহার আমাদের কর্মীদের স্বাস্থ্যের উপর প্রভাব ফেলে 
এবং গুরুতর নিরাপত্তা সমস্যা উত্থাপন করতে পারে। অবৈধ 
মাদক সেবনের অনুমতি নেই। সহায়তা ব্যবস্থাগুলি ঠিকঠাক 
রয়েছে তা নিশ্চিত করার জন্য সুপারভাইজার এবং ম্যানেজাররা 
দায়বদ্ধ। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনি যদি অ্যালক�োহল পান করে থাকেন অথবা ড্রাগ বা 
ওষুধের (আইনী, প্রেসক্রাইব করা বা বেআইনী) প্রভাবের 
অধীনে থাকেন যা আপনার মন�োয�োগ বা নিরাপদে কাজ করার 
ক্ষমতাকে বিরূপভাবে প্রভাবিত করে, তাহলে ক�োনও কাজ 
করবেন না। আপনি যদি মনে করেন যে আপনি বা ক�োনও সহকর্মী 
এইভাবে প্রভাবিত হয়ে আছেন, তাহলে কাজটি শুরু না করে, এটি 
তত্ক্ষণাত্ সুপারভাইজারকে জানান�ো উচিত। প্রত্যেকেই, বিশেষ 
করে আমাদের সুপারভাইজার এবং ম্যানেজাররা যে সতর্কীকরণ 
বা অভিয�োগগুলি পান, সেগুলির উপর তাঁদের অবশ্যই কাজ করতে 
হবে। সাহায্য চাইতে প্রথমে অদ্ভুত লাগতে পারে, তবে আপনার 
সহকর্মীদের এবং নিজেকে নিরাপদ রাখার জন্য এটি করা 
সঠিক কাজ।

বিশেষ ইভেন্ট বা কর্মক্ষেত্রের বাইরের ইভেন্টগুলির জন্য, 
ইভেন্টটি স্পনসর করা সবচেয়ে সিনিয়র ম্যানেজারকে অবশ্যই 
সমস্ত অংশগ্রহণকারী কর্মীদের জন্য সিদ্ধান্ত নিতে হবে। 
মাদক বা অ্যালক�োহলের প্রভাবে থাকাকালীন কখন�োই ক�োনও 
যানবাহন বা যন্ত্রপাতি চালাবেন না।

অ্যালক�োহল ও মাদক

যেমন

আপনি লক্ষ্য করেন যে আপনার সহকর্মীকে বিভ্রান্ত 
এবং ক্লান্ত বলে মনে হচ্ছে। আপনার মনে হয় যে তিনি 
কিছু ওষুধ খেয়েছেন এবং এর ফলে তার কাজটি নিরাপদে 
সম্পাদন করার ক্ষমতাতে প্রভাব ফেলতে পারে। আপনি 
তাকে সুপারভাইজারকে জানাতে উত্সাহিত করেন। আপনার 
সহকর্মী এবং সুপারভাইজার একসাথে নির্ধারণ করেন যে 
তিনি এখনও কাজের জন্য উপযুক্ত কিনা। তারা দেখতে 
পান যে তার নিরাপদে কাজ করার ক্ষমতা নেতিবাচকভাবে 
প্রভাবিত হয়েছে, তাই তারা সিদ্ধান্ত নেন যে তিনি কাজে 
ফিরবেন না এবং সেই দিনটিতে ছুটি নেবেন।

যেমন

দুপুরের শিফটের আগে, আপনি একজন বন্ধুর সাথে একটি 
রেস্টুরেন্টে দ্রুত মধ্যাহ্নভ�োজন করেন। আপনার প্রিয় 
ক্রীড়া দল জিতছে এবং আপনার চারপাশের ল�োকেরা উল্লাস 
করছে। আপনার বন্ধু একটি ঠান্ডা বিয়ার দিয়ে উদযাপন 
করার পরামর্শ দেয়। কিন্তু, আপনার মনে আছে যে আপনার 
কাজ শুরু হওয়ার আগে অ্যালক�োহল পান করলে আপনার বা 
অন্যের সুরক্ষায় প্রভাব ফেলতে পারে। আপনি পরিবর্তে শুধু 
জল পান করার সিদ্ধান্ত নেন। 

আমরা স্বাস্থ্য ও নিরাপত্তার প্রতি আমাদের অঙ্গীকারকে অত্যন্ত 
গুরুত্বের সাথে গ্রহণ করি। সমস্ত কর্মক্ষেত্র অ্যালক�োহল, অবৈধ 
ড্রাগের ব্যবহার এবং অন্যান্য পদার্থের অপব্যবহার থেকে মুক্ত 
হওয়া উচিত।

জেম
স

 ই
য়া

রেম
া

 U
ns

pl
as

h-
এ 

ছব
িট

ি 
নিয়েছ


ে

ন



28 আচরণবিধি 

আরও জানুন
পারিশ্রমিক হল, স্বীকৃতির অন্যান্য অনেক রূপ ছাড়াও, 
আমাদের কর্মীদের বিনিয�়োোগ করা সময় এবং প্রচেষ্টার জন্য 
আর্থিক পুরষ্কার। আমরা ন্যূনতম মজুরির ক্ষেত্রে সমস্ত 
প্রয�োজ্য জাতীয় এবং আন্তর্জাতিক আবশ্যিকতা মেনে চলি। 
আমরা নির্দিষ্ট ভূমিকা, কাজ এবং কর্তব্যের জন্য ন্যায্য এবং 
উপযুক্ত পারিশ্রমিক দেওয়ার লক্ষ্য রাখি। পারিশ্রমিক সাফল্য 
এবং কর্মক্ষমতারও ফলাফল। বিশেষ করে পারিশ্রমিকের 
পরিবর্তনশীল উপাদানগুলি এটির প্রতীক। এইভাবে, পারিশ্রমিক 
প্রেরণা এবং কর্মক্ষমতাকে উত্সাহিত করতে পারে এবং 
প্রতিভা ধরে রাখতে অবদান রাখতে পারে। টিকে এলিভেটরকে 
আমাদের কর্মীদের চ�োখে কাজ করার একটি দুর্দান্ত জায়গা 
হতে এবং দুর্দান্ত জায়গা হিসেবে থাকতে, এটি একটি অত্যন্ত 
গুরুত্বপূর্ণ পূর্বশর্ত। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
পারিশ্রমিকের সিদ্ধান্তগুলিকে সর্বদা অভ্যন্তরীণ নির্দেশিকা 
এবং পদ্ধতি অনুসরণ করতে হবে। সেগুলিকে ন্যায্য হতে 
হবে এবং স্পষ্টভাবে জানাতে হবে। ক�োন�ো ব্যক্তির থেকে 
কর্মক্ষমতার প্রত্যাশা ক�োম্পানির কর্মক্ষমতার পাশাপাশি 
সেই ব্যক্তির লক্ষ্যের সাথেও সংযুক্ত করা উচিত - এই 
লক্ষ্যগুলি উচ্চাভিলাষী কিন্তু বাস্তবসম্মত হওয়া উচিত। 
সমস্ত কর্মীদের চ্যালেঞ্জিং এবং প্রেরণাদায়ক লক্ষ্য থাকা 
উচিত, যা তাদের "উদ�্যযোোক্তা" হিসাবে কাজ করতে দেয়, কিন্তু 
তাদের কখন�োই এমন চাপের মধ্যে ফেলে না যা ভুল উত্সাহ এবং 
অনুশীলনের দিকে পরিচালিত করে। 

পারিশ্রমিক

যেমন

একজন সহকর্মী আপনার সাধারণ ম্যানেজারের সাথে প্রচুর 
সময় কাটায় বলে জানেন। তারা একই ক্রীড়া দল পছন্দ 
করে এবং প্রায়শই মধ্যাহ্নভ�োজের বিরতিতে এটি নিয়ে 
কথা বলে। আপনি ভাবছেন যে তাদের এই একই আগ্রহগুলি 
আপনার সহকর্মীর বেতন বৃদ্ধির সম্ভাবনাকে বাড়িয়ে 
দেয় কিনা। কিন্তু, পারিশ্রমিকের প্যাকেজগুলি নির্দিষ্ট 
কাজের প্রয�়োোজনীয়তা এবং সম্পর্কিত য�োগ্যতার ভিত্তিতে 
স্বতন্ত্রভাবে নির্ধারিত করা আবশ্যক। আপনার সাধারণ 
ম্যানেজার ব্যক্তিগত পছন্দগুলি এড়াবেন বলে আশা করা 
হয়। পারিশ্রমিক কীভাবে কাজ করে তা ব�োঝা সহজ করার 
জন্য, তথাকথিত কাজের গ্রেড এবং / অথবা বেতনের 
স্তরগুলি প্রায়শই একটি উদ্দেশ্যমূলক উপায়ে কাজের 
প্রয�়োোজনীয়তাগুলি গঠন করতে ব্যবহৃত হয়। 

যেমন

একটি ছ�োট টিমের ম্যানেজার হিসাবে, আপনি বার্ষিক 
লক্ষ্য সেট করা এবং সেটা অর্জনের প্রক্রিয়া অনুসরণ 
করেন। আপনি গত এক বছরে তাদের কর্মক্ষমতা এবং 
পরবর্তী কাজ এবং লক্ষ্যগুলি সম্পর্কে অগ্রিম জানিয়ে 
দেন। আপনি আপনার টিমের সদস্যদের সাথে বসেন এবং 
তাদের অতীত কর্মক্ষমতা সম্পর্কে মতামত বিনিময় 
করেন। একসাথে, আপনি পরবর্তী বছরের জন্য অর্থপূর্ণ 
লক্ষ্যগুলিও নির্ধারণ করেন। কর্মীরা সর্বদা যেন তাদের 
নিজস্ব (পরিবর্তনশীল) পারিশ্রমিক এবং টিকে এলিভেটরের 
সাফল্যের জন্য তাদের নিজ নিজ অবদানের মধ্যে সম্পর্ক 
বুঝতে পারে। আর্থিক বছরের শেষে লক্ষ্য অর্জনের একটি 
ন্যায্য ও স্বচ্ছ মূল্যায়নের জন্য এটি একটি অপরিহার্য 
প্রাক-প্রয�়োোজনীয়তা।

টিকে এলিভেটরে, আমরা আমাদের ম্যানেজার এবং কর্মীদের জন্য 
পারিশ্রমিকে ন্যায্যতা এবং স্বচ্ছতা চাই। সাধারণ এবং ব্যক্তিগত 
পারিশ্রমিকের সিদ্ধান্তগুলিকে সর্বদা আমাদের অভ্যন্তরীণ নির্দেশিকা 
এবং প্রক্রিয়াগুলি অনুসরণ করতে হবে এবং প্রতিটি কর্মীকে স্পষ্টভাবে 
জানাতে হবে। 
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আরও জানুন
টিকে এলিভেটর এবং কর্মী ও ট্রেড ইউনিয়নের প্রতিনিধিরা 
ম�ৌলিক গণতান্ত্রিক নীতিগুলি মেনে চলেন। এটি নিশ্চিত করে 
যে একটি কর্মী প্রতিনিধিত্ব গঠন করা বা তাতে য�োগদান করা 
হবে কিনা তা সিদ্ধান্ত নেওয়ার জন্য এবং সেটা হলে তাদের 
পছন্দের একজন প্রতিনিধি নির্বাচন করার জন্য, কর্মীদের 
কাছে একটি স্বাধীন এবং ন্যায্য সুয�োগ রয়েছে।  ক�োম্পানী এবং 
ম্যানেজমেন্ট নিরপেক্ষ থাকে এবং আমাদের কর্মীদের স্বাধীন 
পছন্দে হস্তক্ষেপ করে না। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
টিকে এলিভেটর এবং কর্মী প্রতিনিধি এবং ট্রেড 
ইউনিয়নের প্রতিনিধিরা খ�োলাখুলিভাবে এবং গঠনমূলক ও 
সহয�োগিতামূলকভাবে দ্বন্দ্ব সমাধানের চেতনায় ক�োম্পানি এবং 
তার কর্মীদের সুবিধার জন্য একসাথে কাজ করে। এই ব্যক্তিরা 
যখন তাদের বৈধ দায়িত্ব পালন করছে তখন আপনার হস্তক্ষেপ 
করা উচিত নয়। ট্রেড ইউনিয়নের প্রতিনিধিদের ক্ষেত্রে, তাদের 
প্রতিনিধিত্বমূলক কাজ অনুশীলন করতে সক্ষম করার জন্য 
অ্যাক্সেস প্রয�়োোজন। কর্মী প্রতিনিধিরা এই কাজের কারণে 
অসুবিধায় পড়বেন না (যেমন ক�োনও রকমের প্রতিশ�োধ) বা 
বিশেষাধিকারপ্রাপ্ত হবেন না।

অ্যাস�োসিয়েশনের স্বাধীনতা

যেমন

একজন কর্মী প্রতিনিধি হিসাবে, আপনার দায়িত্ব পালনের 
জন্য আপনার কিছু নতুন দক্ষতার প্রয�়োোজন। আপনি 
আপনার নিয�়োোগকর্তাকে এই বিষয়ে সহায়তার জন্য অনুর�োধ 
করেন। কর্মী প্রতিনিধিরা প্রয�়োোজনীয় কমিটি মিটিংগুলি 
সংগঠিত করতে বা অংশ নিতে এবং তাদের ক্রিয়াকলাপের 
জন্য প্রয�়োোজনীয় উপকরণগুলি পেতে সক্ষম হওয়া উচিত।

যেমন

আপনার টিমের একজন সদস্য কর্মী প্রতিনিধি হিসাবে 
নির্বাচিত হন। আপনি এই গুরুত্বপূর্ণ ভূমিকাটি সমর্থন 
করছেন, কিন্তু আপনাকে আপনার টিমের কাজের 
ধারাবাহিকতাও নিশ্চিত করতে হবে। আপনি এবং আপনার 
টিমের সদস্য এই বিষয়ে সহমত হন যে আপনি নির্দিষ্ট 
ক্রিয়াকলাপ, অনুপস্থিতির সময়কাল বা আসন্ন খরচ 
সম্পর্কে নিয়মিতভাবে অবগত থাকবেন।

টিকে এলিভেটরে, আমরা গণতান্ত্রিক ভিত্তিতে ট্রেড ইউনিয়ন এবং কর্মী 
প্রতিনিধি বডি গঠনের জন্য, এই জাতীয় অ্যাস�োসিয়েশনে য�োগদানের জন্য 
এবং কাজের শর্তাবলী, সুবিধা ও পারিশ্রমিক নিয়ে আল�োচনা করার জন্য 
সমস্ত কর্মীদের অধিকারকে সমর্থন করি।
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আরও জানুন
টিকে এলিভেটর এবং এর সমস্ত কর্মীদের জন্য একটি সাধারণ 
ব�োঝাপড়া এবং কার্যকর সমাধান খ�োঁঁজার জন্য, টিকে এলিভেটর 
এবং কর্মী প্রতিনিধিদের মধ্যে একটি বিশ্বস্ত এবং ঘনিষ্ঠ 
সহয�োগিতা রয়েছে। সহ-সংকল্পের অধিকারগুলি প্রভাবিত 
হয় এমন সমস্যাগুলিতে কর্মী প্রতিনিধিদের সময�়োোপয�োগী 
এবং ব্যাপক অংশগ্রহণ মুক্ত, প্রশংসনীয় য�োগায�োগ এবং 
যথাযথ অংশগ্রহণ সক্ষম করার মূল চাবিকাঠি। এটি কেবল 
স্থানীয় পর্যায়ে সহয�োগিতাকে অন্তর্ভুক্ত করে না, সেইসাথে 
এটি আমাদের গ�্ললোোবাল ফ্রেমওয়ার্ক চুক্তিতে এবং গ�্ললোোবাল 
ডায়ালগেও প্রতিফলিত হয়।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
বিশ্বাসের উপর ভিত্তি করে একটি কাজের সম্পর্ক ক�োম্পানি 
এবং কর্মী প্রতিনিধিদের মধ্যে সহয�োগিতা নিশ্চিত করার 
জন্য গুরুত্বপূর্ণ। নিয�়োোগকর্তা এবং কর্মী পক্ষের দায়িত্বশীল 
প্রতিনিধিদের মধ্যে একটি নিয়মিত আদান-প্রদান এটি সম্ভব 
করে ত�োলে। এটাই একসাথে কাজ করার ভিত্তি। তবে এটি একটি 
চলমান প্রক্রিয়া। এর ফলে যেন কখন�োই ব্যবসায়িক প্রসঙ্গের 
ভিতরে বা বাইরে কর্মী প্রতিনিধিদের জন্য ক�োন�ো সুবিধা বা 
অসুবিধা সৃষ্টি না হয় এবং কর্মী প্রতিনিধিরা যেন এগুলির জন্য 
অনুর�োধ না করেন বা গ্রহণ না করেন।

শ্রম প্রতিনিধিদের সঙ্গে সহয�োগিতা

যেমন

আপনি কর্মীদের কাজের অবস্থার সাথে সম্পর্কিত 
একটি প্রকল্পে কাজ করেন যা কর্মী প্রতিনিধিদের জন্য 
প্রাসঙ্গিক হতে পারে। সন্দেহ হওয়ায়, আপনি মানব সম্পদ 
ও শ্রম সম্পর্ক বিভাগের সাথে পরামর্শ করেন। একসাথে 
মিলে, আপনারা সময়মত কর্মী প্রতিনিধিদের জড়িত করার 
সিদ্ধান্ত নেন। আমরা একটি বিষয় বা প্রকল্প সম্পর্কিত 
সমস্ত গুরুত্বপূর্ণ তথ্য খ�োলাখুলিভাবে এবং বিশ্বস্তভাবে 
একে অপরকে জানাই। 

টিকে এলিভেটরের কাছে, কর্মী প্রতিনিধিদের সাথে বিশ্বস্ত এবং ঘনিষ্ঠ 
সহয�োগিতা আমাদের কর�্পপোোরেট সংস্কৃতির একটি মূল উপাদান এবং 
প্রতিষ্ঠিত ভিত্তি। পারস্পরিক বিশ্বাস ও শ্রদ্ধা, এবং সহয�োগিতামূলক 
সম্পর্ক একটি উন্মুক্ত ও গঠনমূলক কথপকথনের ভিত্তি স্থাপন করে।
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আরও জানুন
বিশ্বব্যাপী টিকে এলিভেটরের বৃদ্ধি এবং সাফল্যকে সমর্থন 
করার জন্য আমরা বিশ্বস্ত বিক্রয় পার্টনারদের সাথে একসাথে 
কাজ করি। যদিও তারা প্রকৃতপক্ষে আমাদের ক�োম্পানির 
অংশ নন, কিন্তু তাদের কাজগুলি টিকে এলিভেটরের উপর 
প্রতিফলিত হয় এবং প্রভাবিত করতে পারে। অতএব, আমরা 
সাবধানে আমাদের সংস্থাকে সমর্থন করার দক্ষতার ভিত্তিতে 
আমাদের বিক্রয় পার্টনারদের নির্বাচন করি এবং নিশ্চিত 
করি যে তাদের ও আমাদের মূল্যব�োধ এবং মানদন্ডগুলি একই, 
যেমন কঠ�োরভাবে আইন মেনে চলা। সম্ভাব্য ঝুঁকি এড়ান�োর 
জন্য, কঠ�োর প্রয�়োোজনীয়তা এবং ক্রমাগত কর্মক্ষমতা 
পর্যাল�োচনাগুলির উপর ভিত্তি করে, আমাদের বিক্রয় 
পার্টনারদের অনলস অধ্যাবসায়ের সাপেক্ষে রাখা হয়। 

বিক্রয় পার্টনারদের সাথে সহয�োগিতা করা

যেমন

আপনি সিদ্ধান্ত নেন যে একটি নতুন অঞ্চলে টিকে এলিভেটরের 
উপস্থিতি প্রসারিত করার জন য্ সর�্ববোোত্তম বিকল্পটি হ'ল একজন 
বিক্রয ়পার্টনারকে নিযক্ত করা। আপনাকে অবশ য্ই নিশ চ্িত 
করতে হবে যে আপনি সমস্ত প্রয�়োোজনীয় অভ য্ন্তরীণ প্রক্রিয়া 
অনুসরণ করেন এবং মধ য্স্থতাকারীকে ক�োনও বাধ য্বাধকতাপূর্ণ 
প্রস্তাব দেওয়ার আগে প্রয�়োোজনীয় অভ য্ন্তরীণ অনুম�োদনগলুি 
অর্জন করেন। প্রায়শই, এই প্রক্রিয়ার মধ্যে একটি অনলাইন 
সরঞজ্ামের মাধ্যমে ডেটা সরবরাহ করা অন্তর্ভুক্ত থাকবে। 
আপনি যদি কী করতে হবে সে বিষয়ে নিশ চ্িত না হন তাহলে 
অনুবর্তিতা বিভাগ আপনাকে সহায়তা করতে পারে।

যেমন

আপনি এমন একজন এজেন্টের সাথে কাজ করেন যিনি, আমাদের 
হয়ে তিনি যে কাজকর্মগলুি করেছেন সে সম্পর্কে রিপ�োর্ট করতে 
বারবার ব য্র্থ হয়েছেন। একবার আপনি রিপ�োর্টগুলি দেখার 
পরে, আপনার সন্দেহ হয় যে এজেন্টটি গ্রাহকের ক্রযকারী 
কর্মকর্তাকে অর্থ প্রদান করে থাকতে পারে। আপনি বিক্রয 
এজেন্টকে অর্থ প্রদান স্থগিত করেন এবং একজন অনুবর্তিতা 
অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করেন। একসাথে আপনারা পরবর্তী 
পদক্ষেপগুলি স্থির করেন। 

টিকে এলিভেটরে আমাদের বিক্রয পার্টনাররা, যেমন রিসেলার, বিক্রয এজেন্ট 
এবং ডিস্ট্রিবিউটররা, আমাদের সাফল্যে একটি উল্লেখয�োগ য্ অবদান রাখে। 
আমরা আমাদের পার্টনার / মধ য্স্থতাকারীদের বেছে নেওয়ার সময় দেখে নিই 
যে আমাদের মূল য্ব�োধ এবং লক্ষ্যগলুি সম্বন্ধে ব�োঝাপড়া একই কিনা, বিশেষ 
করে আমাদের সমস্ত গ্রাহকদের সম্ভাব য্ সর�্ববোোত্তম পণ য্ এবং পরিষেবা 
সরবরাহ করার লক্ষ্যে। এটি কেবলমাত্র কঠ�োর  বিধিগুলি মেনে চলে করা যেতে 
পারে যা বাজারে দায়িত্বশীল এবং স্থায়ী ক্রিযা়কলাপ নিশ চ্িত করে।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনি যদি বিক্রয় এজেন্ট বা ডিস্ট্রিবিউটরদের নির্বাচন 
এবং নিযুক্তির জন্য দায়িত্বপ্রাপ্ত থাকেন, তাহলে সিদ্ধান্তটি 
টিকে এলিভেটরের প্রকৃত চাহিদা এবং আমাদের ক�োম্পানিতে 
মূল্য য�োগ করার সম্ভাব্যতার উপর ভিত্তি করে হতে হবে। 
আপনাকে প্রয�োজ্য অনুম�োদন প্রক্রিয়াগুলির সাথে পরিচিত 
হতে হবে। আপনি সময়মত প্রয�়োোজনীয় তথ্য সরবরাহ করে 
বিক্রয় পার্টনারকে যথাযথ অধ্যবসায় ধরে রাখতে সহায়তা 
করতে পারেন। আপনার যদি বিশ্বাস করার ক�োনও কারণ থাকে 
যে ক�োনও বিক্রয় পার্টনার দ্বারা অসদাচরণ হতে পারে, তাহলে 
অনুবর্তিতা বিভাগকে অবহিত করুন, যাতে টিকে এলিভেটর 
এবং এর কর্মচারীদের জন্য আরও ঝুঁকি এড়াতে সময়মত�ো 
প্রয�়োোজনীয় পদক্ষেপ নেওয়া যেতে পারে। 
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সরবরাহকারীদের সাথে সম্পর্ক
টিকে এলিভেটরে, আমরা বিশ্বাস করি যে আমাদের সরবরাহকারীদের সাথে 
আমাদের ব য্বসায়িক সম্পর্ক এবং সহয�োগিতা অবশ য্ই স্পষ্ট নিযম় এবং 
প্রত য্াশার উপর এবং সেইসাথে সাধারণ মূল্যব�োধগলুির উপর ভিত্তি করে 
হওযা় উচিত। 

আরও জানুন
সাবকন্ট্রাক্টর সহ সরবরাহকারীদের সাথে আমাদের 
সহয�োগিতা, আমাদের সর�্ববোোত্তম সম্ভাব্য পদ্ধতিতে আমাদের 
গ্রাহকদের চাহিদা পূরণ করতে দেয়। আমরা একটি ন্যায্য 
এবং পক্ষপাতহীন ক্রয় প্রক্রিয়া ব্যবহার করার জন্য খুব 
যত্ন নিই। আমাদের নির্বাচন প্রক্রিয়া আমাদের প্রত্যাশা, 
প্রয�়োোজনীয়তা এবং মান সম্পর্কে সম্ভাব্য সরবরাহকারীদের 
স্পষ্টভাবে অবহিত করার লক্ষ্য রাখে।

টিকে এলিভেটর তার সরবরাহকারী এবং সাবকন্ট্রাক্টরদের 
কাছ থেকে আইনী মান বা মানবাধিকার ও শ্রম অধিকারের 
লঙ্ঘন সহ্য করে না। যে সরবরাহকারীরা অবৈধভাবে বা 
অনৈতিকভাবে কাজ করে, তারা আমাদের আর্থিক কর্মক্ষমতা 
এবং লাভজনকতাকে প্রভাবিত করতে পারে, উল্লেখয�োগ্যভাবে 
আমাদের খ্যাতিকে প্রভাবিত করতে পারে এবং আমাদের 
ক�োম্পানি এবং আমাদের কর্মীদেরকে অপরাধমূলক বা দেওয়ানি 
জরিমানার ক�োপে ফেলতে পারে। 

যেমন

সংবাদপত্রগুলি রিপ�োর্ট করে যে আপনার সরবরাহকারীদের 
মধ্যে একজন শিশু শ্রম ব্যবহার করার জন্য সন্দেহের 
মধ্যে রয়েছে। আপনার সরবরাহকারীর কাছ থেকে তথ্য 
চাওয়া উচিত এবং আপনার সুপারভাইজার এবং ক্রয়ের জন্য 
দায়িত্বপ্রাপ্ত ব্যক্তির সাথে মিলে পরবর্তী পদক্ষেপগুলি 
স্থির করা উচিত। পদক্ষেপগুলির মধ্যে থাকতে পারে 
সরবরাহকারীকে পরিদর্শন করা এবং / অথবা একটি তৃতীয় 
পক্ষের অডিট। যদি একসাথে উন্নতি করার ক�োনও উপায় 
না থাকে, তাহলে শেষ পর্যন্ত সম্পর্কটি অবশ্যই শেষ 
করতে হবে।

যেমন

আপনি একটি নতুন ইনস্টলেশন প্রকল্পের জন্য একজন 
সাবকন্ট্রাক্টর খুঁজে বের করার জন্য দায়িত্বপ্রাপ্ত। 
একজন সাবকন্ট্রাক্টর একটি খুব ভাল দাম অফার করে 
কিন্তু আপনি জানেন যে তারা নিরাপত্তাকে গুরুত্ব দেয় না। 
এই বছরে সাবকন্ট্রাক্টরের ব্যবসায় প্রাণহানির ঘটনা 
ঘটেছে। আপনি আমাদের প্রয�়োোজনীয়তার সাথে আরও বেশি 
মানানসই কাউকে সন্ধান করার সিদ্ধান্ত নেন। যদি এটি 
সুস্পষ্ট হয় যে নিরাপত্তা নিম্নমানের, তাহলে আপনাকে 
এই প্রকল্পের জন্য একজন ভিন্ন সরবরাহকারীর সন্ধান 
করতে হবে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
চুক্তি আল�োচনার সময় আপনাকে খ�োলাখুলিভাবে 
সরবরাহকারীদেরকে আমাদের নৈতিক তত্ত্ব এবং 
প্রয�়োোজনীয়তাগুলি সম্পর্কে জানাতে হবে। আমাদের 
সরবরাহকারীদের আচরণবিধি আমাদের সরবরাহকারী চুক্তির 
একটি অবিচ্ছেদ্য অংশ। এমন ঠিকাদারদের বাছুন যারা আইনের 
প্রতি আমাদের অঙ্গীকার এবং উচ্চ মানের ব্যবসায়িক 
আচরণের সাথে সামঞ্জস্য রেখে চলে। নির্দিষ্ট কিছু 
পরিস্থিতিতে এটি চ্যালেঞ্জিং হতে পারে। 

মানুষকে নিরাপদ রাখা এবং স্থায়ীভাবে কাজ করা টিকে 
এলিভেটরে অগ্রাধিকার পায়। আপনাকে এটি মনে রাখতে 
হবে কারণ এটি আমাদের পার্টনারদের জন্যও প্রয�োজ্য, 
বিশেষত সরবরাহকারীদের নির্বাচন করার সময়। তাদের এমন 
ব্যবস্থাপনা অনুশীলন থাকা উচিত যা সমস্ত কর্মীর অধিকারকে 
সম্মান করে। আমাদের সরবরাহকারীদেরও তাদের পরিবেশগত 
প্রভাব হ্রাস করতে এবং একটি নিরাপদ ও স্বাস্থ্যকর 
কর্মক্ষেত্র সরবরাহ করতে হবে।

যেখানে একজন সরবরাহকারী আমাদের প্রত্যাশা পূরণ করতে 
পারে না, সেখানে আপনাকে তাকে উন্নতির জন্য অনুর�োধ করতে 
হবে এবং ত্রুটিগুলি ম�োকাবিলার জন্য পর্যাপ্ত পদক্ষেপ 
নেওয়া হয়েছে তা নিশ্চিত করার জন্য ফল�ো আপ করতে হবে। 
আপনি যদি সরবরাহকারীর সাথে একসাথে মিলে ক�োনও সমস্যা 
সমাধান করতে ব্যর্থ হন, বিশেষত যদি এটি বারবার ঘটে, তাহলে 
আপনার সরবরাহকারীকে প্রতিস্থাপন করার বিষয়টি বিবেচনা 
করা উচিত। 
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পাবলিক এবং স�োশাল মিডিয়াতে আচরণ
টিকে এলিভেটরে আমরা খ�োলাখুলিভাবে এবং নির্ভুলভাবে তথ্য জানাই। 
প্রতিটি কর্মী  আমাদের ক�োম্পানি, তার ব্র্যান্ড, মূল্যব�োধ এবং খ্যাতির 
একজন দূত। অতএব, য�োগায�োগের বিন্যাস নির্বিশেষে, আমরা কী বলতে চাই 
এবং এটি কীভাবে আমাদের কর্মীদের এবং জনসাধারণের কাছে আমাদের 
ভাবমূর্তিকে প্রভাবিত করতে পারে তা সাবধানে বিবেচনা করি।

আরও জানুন
স�োশাল মিডিয়া চ্যানেলগুলি সংজ্ঞা অনুসারে পাবলিক চ্যানেল। 
যদি সহকর্মীদের প�্ররোোফাইল সম্পূর্ণরূপে পাবলিক নাও হয়, যে 
বন্ধু বা অন্যান্য ব্যক্তিরা তাদের প্রকাশিত সামগ্রী দেখতে 
পারে, তারা সহজেই অন্যান্য পক্ষের সাথে সেগুলি শেয়ার করতে 
পারে। যদি না পূর্বানুম�োদন দেওয়া হয়ে থাকে বা ইতিমধ্যে 
প্রকাশিত সামগ্রী ব্যবহার করা হয়ে থাকে, আপনি ইভেন্টে, 
পাবলিকের কাছে বা স�োশাল মিডিয়াতে উপস্থাপনের সময় টিকে 
এলিভেটরের হয়ে কথা বলতে পারবেন না। পরিবর্তে, এই ধরনের 
বিবৃতি যেন শুধুমাত্র আপনার ব্যক্তিগত মতামতকে প্রতিফলিত 
করে। ব্যক্তিগত মতামত প্রকাশ করার সময়, এটি নিশ্চিত করা 
গুরুত্বপূর্ণ যে সেগুলি স্পষ্টভাবে ব্যক্তিগত বলে জানান�ো হয়। 
আপনাকে অবশ্যই সমস্ত য�োগায�োগে সতর্ক থাকতে হবে যাতে 
নিশ্চিত করা যায় যে, যা জানান�ো হয়েছে তা টিকে এলিভেটরের 
সুনামের ক্ষতি বা হানি করবে না। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
একজন টিকে এলিভেটর কর্মী হিসাবে, আপনি আমাদের 
ক�োম্পানি, পণ্য এবং উন্নয়নের একজন দূত। টিকে এলিভেটর 
সম্প্রতি চালু করেছে এমন ক�োন�ো পণ্য বা সম্পূর্ণ করেছে 
এমন ক�োন�ো প্রকল্প গর্বের সাথে শেয়ার করার জন্য আপনি 
স্বাগত। উদাহরণস্বরূপ, আপনি এটি আপনার ব্যক্তিগত 
স�োশাল মিডিয়া চ্যানেলগুলির মাধ্যমে শেয়ার করতে পারেন, 
সর্বদা স্বেচ্ছাপূর্বকভাবে, এবং যদি আপনি এটিকে স্পষ্টভাবে 
আপনার ব্যক্তিগত মতামত বলে জানিয়ে দেন। যদি ল�োকেরা এই 
প�োস্টিংগুলিতে মন্তব্য করে এবং পণ্য বা ক�ৌশল সম্পর্কিত 
বিষয়গুলিতে বিবৃতি দাবি করে, তাহলে আপনাকে অবশ্যই 
দায়বদ্ধ য�োগায�োগ বিভাগের সাথে য�োগায�োগ করতে হবে, যারা 
একটি আনুষ্ঠানিক উত্তর দিতে পারবে।

যেমন

টিকে এলিভেটর আনুষ্ঠানিকভাবে একটি নতুন পণ্য চালু 
করে এবং আপনি আপনার ব্যক্তিগত লিঙ্কডইন চ্যানেলের 
মাধ্যমে আপনার মতামত শেয়ার করতে চান। আপনি প্রথমে 
টিকে এলিভেটরের প্রয�োজ্য নির্দেশিকাগুলি পরীক্ষা করে 
দেখেন এবং স্পষ্টভাবে জেনে নেন যে আপনার প�োস্ট কেবল 
আপনার ব্যক্তিগত দৃষ্টিভঙ্গি প্রকাশ করে। 

যেমন

আপনি ক�োথায় কাজ করেন এবং আপনি যে দুর্দান্ত টিমের 
সাথে কাজ করেন তার সম্পর্কে আপনি আপনার ব্যক্তিগত 
স�োশ্যাল মিডিয়া চ্যানেলগুলিতে শেয়ার করতে চান। আপনি 
আপনার অফিস এবং আপনার সহকর্মীদের ছবি ত�োলেন। 
আপনার ছবিগুলি প�োস্ট করার আগে, ছবিগুলি সর্বজনীনভাবে 
শেয়ার করা যেতে পারে কিনা নিশ্চিত করতে আপনি য�োগায�োগ 
বিভাগের সাথে য�োগায�োগ করুন। উপরন্তু, আপনি প্রথমে 
ছবিগুলিতে থাকা সহকর্মীদের জিজ্ঞাসা করেন যে তারা 
তাদের ফট�োগুলি প�োস্ট করার জন্য সম্মত কিনা।
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আরও জানুন
আমাদের জন পক্ষসমর্থন কার্যক্রমে, আমরা তথ্যের 
ভিত্তিতে আমাদের স্বার্থ এবং আমাদের শিল্পের স্বার্থ 
রক্ষা করে একটি স্বচ্ছ পদ্ধতিতে কাজ করি। লবিং সহ এই 
ক্রিয়াকলাপগুলির লক্ষ্য হল আইনী পদ্ধতিতে আমাদের 
দৃষ্টিক�োণ দিয়ে জনসাধারণের মতামতকে সমৃদ্ধ করা। আমরা 
উদ্দেশ্যমূলক তথ্য এবং ডেটা, সেইসাথে আমাদের নিজস্ব 
অভিজ্ঞতা ব্যবহার করি। টিকে এলিভেটরে, যে ক�োনও জন 
পক্ষসমর্থন সর্বদা প্রয�োজ্য অভ্যন্তরীণ এবং বাহ্যিক 
নিয়মের কাঠাম�োর মধ্যে সংঘটিত হতে হবে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আইন অনুযায়ী, জন পক্ষসমর্থন সর্বদা উন্মুক্ত এবং 
স্বচ্ছ হতে হবে। টিকে এলিভেটরের একজন কর্মী হিসাবে 
আপনাকে অবশ্যই বিভ্রান্তিকর, অস্বচ্ছ বা অন্যায্য উপায়ে 
সরকারী নীতি এবং আইনকে প্রভাবিত করার ক�োনও প্রচেষ্টা 
থেকে বিরত থাকতে হবে। আপনার সর্বদা একটি সুনির্দিষ্ট 
পরিকল্পনা করতে হবে এবং দায়িত্বশীল ম্যানেজমেন্টের 
মাধ্যমে এবং - সরকারী কর্মকর্তাদের সাথে সম্পর্কিত 
কঠ�োর অনুবর্তিতা প্রয�়োোজনীয়তাগুলির ভিত্তিতে – অনুবর্তিতা 
বিভাগের সাহায্যে সরকারী কর্মকর্তাদের সাথে সাবধানে 
আলাপচারিতা করতে হবে ।

জন পক্ষসমর্থন 

যেমন

একটি স্থানীয় সংস্থা আমাদের পণ্যগুলিতে প্রয�োজ্য 
একটি নতুন প্রবিধান বিবেচনা করছে এবং জনসাধারণের 
কাছ থেকে প্রতিক্রিয়া চেয়েছে। আপনি বুঝতে পারেন যে 
উদ্দিষ্ট আইনটি উন্নত করা যেতে পারে কারণ এটি টিকে 
এলিভেটরের কাছে উপলভ্য প্রযুক্তিগত জ্ঞানকে উপেক্ষা 
করে। আপনি কেবলমাত্র আপনার সুপারভাইজার এবং 
অনুবর্তিতা বিভাগের সাথে অভ্যন্তরীণভাবে একমত হওয়ার 
পরে দায়িত্বপ্রাপ্ত ব্যক্তির সাথে য�োগায�োগ করেন যাতে 
আপনার ধারণাটিতে তাকে রাজি করান�ো যায়। 

টিকে এলিভেটরে, আমরা সক্রিয়ভাবে নিয়ন্ত্রক পটভূমি গঠনে অবদান 
রাখি এবং সমাজে ধারণা এবং মতামতের আদান-প্রদানে অংশগ্রহণ করি, 
যার মধ্যে রয়েছে বিভিন্ন মাধ্যমে আমাদের স্বার্থের পক্ষ সমর্থন করা। 
তবে, আমাদের মতামত প্রকাশ করা এবং আমাদের ধারণাগুলি উপস্থাপন 
করা সর্বদা একটি নৈতিক এবং স্বচ্ছ পদ্ধতিতে করতে হবে, অন্যের প্রতি 
শ্রদ্ধা রেখে এবং অবশ্যই, আইনের মধ্যে থেকে।
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আরও জানুন
উপহার বা আমন্ত্রণগুলি দেওয়া বা গ্রহণ করার সময় 
সঠিকভাবে কাজ করা নিশ্চিত করে যে আমাদের – এবং সেইসাথে 
আমাদের পার্টনারদের - সিদ্ধান্ত গ্রহণ ভুলভাবে প্রভাবিত 
হবে না, বা এমনকি ভুলভাবে প্রভাবিত হচ্ছে বলে মনেও হবে 
না। একটি পর্যাপ্ত আমন্ত্রণ আল�োচনার জন্য অথবা মতামত 
বা জ্ঞান বিনিময়ের জন্য একটি উপযুক্ত ব্যবস্থা হতে পারে। 
কিছু পরিস্থিতিতে, উপহার প্রশংসা প্রদর্শনের একটি বৈধ 
উপায় হতে পারে। উপহার দেওয়া বা গ্রহণ করা, ক�োম্পানির নামে 
কাউকে আমন্ত্রণ জানান�ো বা তাদের আমন্ত্রণ গ্রহণ করার 
বিষয়টি বিবেচনা করার সময়, কঠ�োর প্রয�়োোজনীয়তা রয়েছে 
যা টিকে এলিভেটরের প্রত্যেককে অবশ্যই মেনে চলতে হবে। 
সরকারি কর্মকর্তাদের সাথে কথা বলার সময় এটি বিশেষভাবে 
প্রাসঙ্গিক।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
যখনই আপনি ক�োনও উপহার বা আমন্ত্রণ প্রদান বা গ্রহণ 
করার বিষয়ে ভাবেন, তখন ক�োম্পানির অভ্যন্তরীণ নথিগুলিতে 
থাকা প্রয�োজ্য নিয়মগুলি পরীক্ষা করুন এবং প্রস্তাবিত 
মূল্যব�োধের সীমার মধ্যে থাকার চেষ্টা করুন। আপনার 
পরিকল্পনাটি অন্য পক্ষের প্রয�োজ্য অভ্যন্তরীণ নিয়মগুলির 
সাথে সঙ্গতিপূর্ণ কিনা তা তাঁদের সাথে চেক করুন, আপনার 
সুপারভাইজারকে অবহিত করুন এবং যদি তখনও ক�োনও 
নিরাপত্তাহীনতা থাকে, তাহলে পরিস্থিতি মূল্যায়নে সহায়তার 
জন্য একজন অনুবর্তিতা অফিসারের সাথে য�োগায�োগ করুন। 
বিশেষ করে যেখানে সরকারী কর্মকর্তারা জড়িত আছেন, 
সর্বদা সতর্ক থাকুন এবং নিরাপদ দিকে থাকুন! এইভাবে, 
আপনি নিজেকে এবং ক�োম্পানিকে রক্ষা করেন, এবং সেইসাথে 
ব্যবসায়িক পার্টনারকেও রক্ষা করেন, যাদের হয়ত�ো অনুরূপ বা 
এমনকি কঠ�োরতর বিধিনিষেধ আছে। 

আতিথেয়তা

যেমন

আপনি একজন গ্রাহকের সাথে খুব সফল ব্যবসায়িক 
সম্পর্কের জন্য আপনার প্রশংসা প্রদর্শন করতে 
চান। একটি সরকারী ছুটির দিন উপলক্ষে, আপনি একটি 
উপহার পাঠান�োর সিদ্ধান্ত নেন। যেহেতু আপনি গ্রাহকের 
অনুবর্তিতা নিয়ম এবং এই বিষয়ে টিকে এলিভেটরের 
অবস্থান সম্পর্কে জানেন, তাই আপনি আপনার 
সুপারভাইজারের সাথে পরামর্শ করেন এবং ঐতিহ্যময়ী 
মিষ্টির একটি বাক্স এবং একটি "ধন্যবাদ" ন�োট পাঠান�ো 
স্থির করেন।

যেমন

আপনি একটি সাম্প্রতিক অভ্যন্তরীণ গবেষণা প্রকল্প 
সম্পর্কে প্রযুক্তিগত আল�োচনার জন্য কিছু বিশেষজ্ঞকে 
আমন্ত্রণ জানান�োর পরিকল্পনা করেন। সকল 
অংশগ্রহণকারীদের জন্য, বাসস্থান এবং খাবারের খরচ 
টিকে এলিভেটর বহন করবে। বিশেষজ্ঞদের মধ্যে একজন 
একটি পাবলিক এজেন্সির জন্য কাজ করেন এবং একজন 
সরকারী কর্মকর্তা হিসাবে বিবেচিত হতে পারেন। আপনি 
পরিস্থিতি মূল্যায়ন করার জন্য অনুবর্তিতা বিভাগকে জড়িত 
করেন এবং তাদের, নিজের বা টিকে এলিভেটরের ক�োনও 
অনুবর্তিতা ঝুঁকি ছাড়াই প্রযুক্তিগত আল�োচনায় তাদের 
আমন্ত্রণ জানান�োর সর�্ববোোত্তম উপায়টি অবলম্বন করেন। 

টিকে এলিভেটরে, আমরা আমাদের ব্যবসায়িক পার্টনার এবং অন্যান্য 
স্টেকহ�োল্ডারদের আমাদের দৈনন্দিন কাজে এবং ক�োন�ো উপলক্ষে প্রশংসা 
প্রদর্শন করতে, ক�োন�ো সামাজিক ইভেন্ট শেয়ার করি, একটি উপযুক্ত উপহার 
পাঠাই বা একটি ব্যবসায়িক লাঞ্চ বা ডিনার শেয়ার করি। অনুরূপভাবে, আমাদের 
ব্যবসায়িক পার্টনারদের কাছ থেকে আমন্ত্রণ বা উপহারগুলিতে অংশগ্রহণ 
কেবল তখনই গ্রহণয�োগ্য হতে পারে যদি সেগুলি যুক্তিসঙ্গত হয় এবং 
সমস্যাযুক্ত বলে একেবারেই মনে না হয়। আমরা আইন এবং স্থানীয় ঐতিহ্যের 
সীমার মধ্যে কাজ করি তা নিশ্চিত করার জন্য আমরা সর্বদা মন�োয�োগী থাকি। 
প্রশংসা জ্ঞাপনের প্রস্তাব করা হলে, প্রশংসা পেলে এবং প্রশংসা করা হলে, 
সেটার যেন অপব্যবহার না হয় বা অন্যায় বলে মনে না হয়। 
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আরও জানুন
আমরা অর্থপূর্ণ উপায়ে স্পনসরশিপ বা অনুদানের মাধ্যমে 
আমাদের সম্প্রদায়ে অবদান রাখার লক্ষ্য রাখি এবং কর্মীদের 
জড়িত হওয়ার প্রচেষ্টাকে দৃঢ়ভাবে সমর্থন করি, যেমন 
স্বেচ্ছাসেবকের কাজের রূপে। আমাদের মন�োয�োগ থাকে শিক্ষা, 
স্বাস্থ্য এবং স্থায়িত্বের ক্ষেত্রগুলির দিকে। আমাদের 
নিয়�োজিত হওয়ার মাধ্যমে আমরা জাতিসংঘের স্থায়ী উন্নয়ন 
লক্ষ্যমাত্রাকে সমর্থন করি। আমরা স্থানীয় সম্প্রদায় এবং 
অলাভজনক সংস্থাগুলিকেও সমর্থন করি, আর্থিকভাবে বা 
আমাদের দক্ষতা এবং পেশাদার সংস্থানগুলির মাধ্যমে। জরুরি 
সহায়তার প্রয�়োোজন আছে এমন পরিস্থিতিতে বা অন্যান্য 
উপযুক্ত কারণ বা ক�োম্পানির প্রকল্পগুলির জন্যও এটি 
প্রয�োজ্য। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনি যদি টিকে এলিভেটরের মূল্যব�োধের সাথে সঙ্গতিপূর্ণ 
ক�োনও স্থানীয় সামাজিক প্রকল্প শনাক্ত করেন বা যদি 
ক�োনও সঙ্কটের পরিস্থিতি থাকে, তাহলে আপনি আপনার 
সুপারভাইজারের সাথে মিলে টিকে এলিভেটরের সহায়তা প্রদানের 
সম্ভাবনা বাড়িয়ে তুলতে পারেন। আর্থিক সংস্থান ছাড়াও, 
সহায়তা সম্ভব, উদাহরণস্বরূপ, কর্মী সময় এবং উপাদানের 
মাধ্যমে। আপনাকে নিশ্চিত করতে হবে যে সমর্থিত ক্রিয়াকলাপ 
এবং সংস্থাগুলি টিকে এলিভেটরের স্বার্থের সাথে সঙ্গতিপূর্ণ। 
আপনাকে অবশ্যই তৃতীয় পক্ষের সাথে অন্যায় হওয়া বা তাদের 
উপর অয�ৌক্তিক প্রভাব পড়া এড়াতে হবে; যদি সন্দেহ হয়, 
নির্দেশনার জন্য একজন অনুবর্তিতা অফিসারকে জিজ্ঞাসা 
করুন। বিশেষ করে যেখানে আমরা সর�্ববোোত্তম উদ্দেশ্য নিয়ে 
কাজ করি, আমাদের নিশ্চিত করতে হবে যে আমরা প্রকৃত 
পরিবর্তন করার জন্য সেরা পার্টনারদের বেছে নিয়েছি, সেটা 
স্থানীয় দাতব্য সংস্থা হ�োক বা আন্তর্জাতিক সংস্থা হ�োক।

কর�্পপোোরেট সামাজিক দায়বদ্ধতা

যেমন

আপনার এলাকায় ঝ�োপের মধ্যে আগুন লেগেছে যা 
দুর্ভাগ্যবশত নিয়ন্ত্রণের বাইরে চলে গেছে। আপনার 
সহকর্মীরা এবং আপনি সরাসরি জড়িত হয়েছেন, কিন্তু 
বিশ্বের অন্যান্য এলাকার কর্মীরাও সাহায্য করতে চান। 
স্থানীয় ম্যানেজমেন্ট টিমের সাথে মিলে, আপনি একটি 
কার্যকর অবদান রাখার জন্য কাজগুলি চিহ্নিত করেন। 
অবশেষে, টিকে এলিভেটর আগুন নেভান�োর জন্য স্বেচ্ছাসেবী 
কাজের ক্রিয়াকলাপগুলি চালু করার সিদ্ধান্ত নেয়। 

যেমন

শিশুদের মধ্যে ক্যান্সারের বিরুদ্ধে লড়াইয়ের উপর দৃষ্টি 
নিবদ্ধ করে এমন একটি অ্যাস�োসিয়েশন বৈজ্ঞানিক গবেষণা 
এবং আরও ভাল�ো সরঞ্জামগুলির জন্য আর্থিক সহায়তার 
জন্য বলতে আপনার কাছে আসে। আপনি সাংগঠনিক 
লক্ষ্যগুলি সমর্থন করেন, কিন্তু অ্যাস�োসিয়েশনের 
স্টেকহ�োল্ডারদের এবং খ্যাতি সম্পর্কে সামগ্রিকভাবে 
জানেন না। আপনি অনুম�োদন প্রক্রিয়া অনুসরণ করেন এবং 
অনুবর্তিতা বিভাগের সাথে পরামর্শ করে নিশ্চিত হন যে 
তারা টিকে এলিভেটরের জন্য সঠিক পার্টনার। অবশেষে, 
টিকে এলিভেটর সংস্থাটিকে আর্থিকভাবে সহায়তা করতে 
সক্ষম হয় এবং আপনি টিমকে সংস্থাটির পরবর্তী দাতব্য 
কাজে অংশ নিতে রাজি করান। 

আমাদের সামাজিক দায়বদ্ধতা গ্রহণ করা আমরা কে তার একটি অংশ। 
আমরা যে সম্প্রদায়গুলিতে উপস্থিত আছি সেগুলির সাথে আমরা জড়িত 
হই। আমরা আমাদের ল�োকজনদের শক্তিশালী দক্ষতায় বিশ্বাস করি এবং 
এটাও বিশ্বাস করি যে আমরা সকলেই সম্প্রদায়গুলিকে একত্রিত করে এমন 
বন্ধনকে শক্তিশালী করতে অবদান রাখতে পারি। 
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আরও জানুন
যখনই আপনি একটি পরিস্থিতি বা তথ্য লেখেন, তার প্রকৃতি 
(আর্থিক, প্রযুক্তিগত ইত্যাদি) নির্বিশেষে, তখন আপনি 
রেকর্ড তৈরি করছেন। রিপ�োর্টিং হ'ল আমরা কীভাবে ডেটা 
আমাদের সংস্থায় স্থাপন করি এবং স্থানান্তর করি। 
রেকর্ডগুলি অবশ্যই যেন সত্য, উদ্দেশ্যমূলক এবং সম্পূর্ণ 
হয় এবং একটি সময�়োোপয�োগী এবং সঠিক রিপ�োর্টিং-এ অবদান 
রাখে। এটা আমাদের সংস্থার সব স্তরেই সত্য। ম্যানেজমেন্টের 
সিদ্ধান্ত, সেইসাথে স্টেকহ�োল্ডারদের দ্বারা গৃহীত 
সিদ্ধান্তগুলি সাধারণত রিপ�োর্ট করা ডেটার উপর ভিত্তি করে 
হয়। রেকর্ড তৈরি এবং রিপ�োর্টিং-এ আমাদের মানগুলি সমুন্নত 
রাখা গ্যারান্টি দেয় যে সিদ্ধান্তগুলি সঠিক এবং স্টেকহ�োল্ডার 
ও শেয়ারহ�োল্ডারদের চাহিদা পূরণের সামগ্রিক লক্ষ্যের সাথে 
সঙ্গতিপূর্ণ।

রিপ�োর্টিং এবং সত্য রেকর্ড
টিকে এলিভেটরে, সততা এবং সংহতি আমাদের সংস্থার মধ্যে অপরিহার্য 
মূল্যব�োধ। কার্যকর নেতৃত্বের একটি ভিত্তি হল অভ্যন্তরীণ সিদ্ধান্ত 
এবং সেইসাথে আমাদের ক্রিয়াকলাপগুলি সত্য এবং সঠিক রিপ�োর্ট, রেকর্ড 
এবং নথিগুলির উপর উপর ভিত্তি করে করা।

যেমন

আপনি আপনার সংস্থার মধ্যে নগদ প্রবাহ রিপ�োর্টিং এর 
জন্য দায়ী। আপনার ম্যানেজারের সাথে আপনার সর্বশেষ 
রিপ�োর্টটি নিয়ে আল�োচনা করার পরে, আপনি বুঝতে পারেন 
যে আপনার প্রাথমিক গণনায় একটি ভুলের কারণে রিপ�োর্টে 
দেখান�ো নগদ বৃদ্ধিটি খুব বেশি হয়ে গেছে। আপনি অবিলম্বে 
আপনার ম্যানেজারকে জানান। একসাথে, আপনারা রিপ�োর্টে 
সঠিক সংখ্যাটি আপডেট করেন এবং ভবিষ্যতে ভুলটি 
এড়ান�োর জন্য আপনার সহকর্মীদের একটি উপায় বলেন। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনাকে অবশ্যই নিশ্চিত করতে হবে যে দলের অভ্যন্তরীণ 
ও বাহ্যিক উভয় রিপ�োর্টগুলি, রেকর্ড এবং অন্যান্য নথিগুলি 
প্রয�োজ্য আইনী নিয়ম এবং মান মেনে চলে। সেগুলিকে অবশ্যই 
সব সময়ে সম্পূর্ণ এবং সঠিক হতে হবে এবং সিস্টেমের 
প্রয�়োোজনীয়তা অনুযায়ী ভাল�ো সময়ে জারি করতে হবে। টিকে 
এলিভেটর একটি সত্ এবং স্বচ্ছ সংস্কৃতি প্রচার করে। আপনি 
এই সংস্কৃতিতে অবদান রাখতে, এমন একটি পরিবেশ তৈরি করতে 
পারেন যেখানে, যদি সত্ভাবে ক�োনও ভুল ঘটে থাকে তাহলে সেটি 
ক�োনও সুপারভাইজারের কাছে খ�োলাখুলিভাবে প্রকাশ করা যেতে 
পারে এবং সংশ�োধন করা যেতে পারে - প্রতিশ�োধের ভয় ছাড়াই। 
ভবিষ্যতে এটি কীভাবে এড়ান�ো যায় তা নিয়ে যেখানে সম্ভব 
আমরা আল�োচনা করি।
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আরও জানুন
আমরা বিশ্বাস করি যে প্রাকৃতিক সম্পদ, যেমন কাঁচামাল, 
জল এবং শক্তি, পৃথিবীতে মানবজাতির অস্তিত্ব এবং সমস্ত 
অর্থনৈতিক ক্রিয়াকলাপের জন্য অপরিহার্য উপাদান। আমাদের 
পরিবেশ, সামাজিক ও প্রশাসন (ইএসজি) এবং ব্যবসায়িক 
লক্ষ্যগুলিকে অবশ্যই টিকে এলিভেটরে স্থায়ী মূল্যব�োধ তৈরির 
জন্য হাতে হাত মিলিয়ে চলতে হবে। আমরা আরও উচ্চাভিলাষী 
লক্ষ্য নির্ধারণের জন্য নিজেদেরকে ক্রমাগত চ্যালেঞ্জ করছি 
যা স্থায়ীভাবে আমাদের ব্যবসা বাড়াতে সহায়তা করবে। আমরা 
জাতিসংঘের গ�্ললোোবাল কম্প্যাক্ট এবং "1.5 ডিগ্রি সেন্টিগ্রেডের 
জন্য ব্যবসায়িক উচ্চাকাঙ্ক্ষা" প্রচারাভিযানে য�োগদান 
করেছি এবং এইভাবে সর্বশেষে 2050 সালের মধ্যে নিট-শূন্য 
বিশ্বব্যাপী নির্গমনে প�ৌঁঁছান�োর জন্য প্রতিশ্রুতিবদ্ধ। আমরা 
পরিবেশগত সুরক্ষার জন্য আন্তর্জাতিক কনভেনশনগুলির 
প্রয�়োোজনীয়তাগুলি মেনে চলি, যেমন স্থায়ী জৈব দূষণকারী 
(পিওপি কনভেনশন) সম্পর্কে স্টকহ�োম কনভেনশন, পারদ 
সম্পর্কে মিনামাটা কনভেনশন এবং বিপজ্জনক বর্জ্য 
নিয়ন্ত্রণ এবং তাদের নিষ্পত্তি সম্পর্কে বাসেল কনভেনশন।

 ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
পরিবেশ সম্পর্কে সচেতন হন। আপনি সক্রিয়ভাবে টিকে 
এলিভেটরের প্রচেষ্টাকে সমর্থন করতে পারেন এবং আপনার 
কাজে স্থায়ী ক্রিয়াকলাপগুলির প্রতি নজর রাখতে পারেন, 
এবং এইভাবে পরিবেশ রক্ষা করতে এবং জলবায়ু পরিবর্তন 
র�োধ করতে সহায়তা করতে পারেন। প্রতিটি কর্মী সংস্থার 
পরিবেশগত স্থায়িত্বের লক্ষ্যগুলিতে অবদান রাখতে পারে, 
উদাহরণস্বরূপ, দূষণ র�োধ করে বা আপনার দায়িত্বের এলাকার 
মধ্যে যথাযথ বর্জ্য নিষ্পত্তি নিশ্চিত করে। আরও সাধারণ 
বিকল্প রয়েছে: দূরবর্তী কাজের প্রযুক্তিগুলি ভ্রমণ এবং 
বৈদ্যুতিন ফর্মগুলির একটি প্রমাণিত বিকল্প এবং ফাইলিং 
সিস্টেমগুলি কাগজ-ভিত্তিক ব্যবস্থাগুলিকে প্রতিস্থাপন করতে 
পারে। প্রতিটি অবদানই মূল্যবান!

পরিবেশ রক্ষা এবং জলবায়ু  
পরিবর্তনের বিরুদ্ধে লড়াই

যেমন

আপনি প্রতিদিন আপনার সহকর্মীদের সাথে কাছের 
একটি জায়গা থেকে দুপুরের খাবার কিনতে যান এবং 
প্রতিটি মধ্যাহ্নভ�োজের পরে অফিসের রান্নাঘরের পাত্রে 
উল্লেখয�োগ্য পরিমাণে ম�োড়ার প্লাস্টিক পড়ে থাকতে 
লক্ষ্য করেন। আপনি পুনর্ব্যবহার করার জন্য, আপনার 
নিজের খাবার এনে বা অ-আবৃত পণ্য কিনে বা প্যাকেজিং 
নিষ্পত্তি করে একটি পরিবর্তন করতে চেয়েছেন এবং 
আপনার সহকর্মীদের এই উদ�্যযোোগে আপনার সাথে য�োগ 
দেওয়ার জন্য আমন্ত্রণ জানিয়েছেন। 

যেমন

আপনি এমন একজন ব্যবসায়িক পার্টনারের সাথে একটি 
ইমেল আদান-প্রদানে আছেন যার সদর দপ্তর আপনার 
অফিস থেকে অনেক দূরে। বিষয়টিকে এগিয়ে নিয়ে যাওয়ার 
জন্য, আপনি সেখানে ভ্রমণের বিকল্পগুলি বিবেচনা করেন। 
তবে, সেখানে ভ্রমণ করা অনেক বিকল্পের মধ্যে শুধুমাত্র 
একটি। এমন একটি পরিস্থিতিতে যেখানে আপনার অপর 
পক্ষকে দেখা গুরুত্বপূর্ণ, সেখানে ভ্রমণের পরিবর্তে 
আপনার একটি ভিডিও কনফারেন্স করার বিষয়টি বিবেচনা 
করা উচিত। এইভাবে আপনি মুখ�োমুখি বৈঠক করতে পারেন 
এবং পরিবেশ রক্ষায় অবদান রাখতে পারেন। 

আমরা বুঝি যে জলবায়ু পরিবর্তন একটি গুরুতর বৈশ্বিক সমস্যা এবং 
মানুষের ক্রিয়াকলাপ জলবায়ু পরিবর্তনের উপর সরাসরি প্রভাব 
ফেলে। আমরা একটি সংস্থা এবং সেইসাথে ব্যক্তি হিসাবে আমাদের 
কার্যকলাপের পরিবেশগত প্রভাব হ্রাস এবং প্রশমিত করার জন্য 
বিশ্বব্যাপী লক্ষ্যগুলিতে কার্যকরভাবে অবদান রাখার জন্য আমাদের 
দায়িত্ব সম্পর্কে সচেতন। 
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আরও জানুন
পরিবেশবান্ধব পণ্য তৈরি এবং সরবরাহ করার জন্য আমরা পুর�ো 
প্রক্রিয়াটিতে পরিবেশগত প্রয�়োোজনীয়তাগুলি সংহত করেছি, 
একটি নতুন পণ্যের নকশা থেকে শুরু করে তার জীবনচক্রের 
শেষ পর্যন্ত। অনেক এলাকায়, আমাদের পণ্যের পরিবেশগত 
কর্মক্ষমতা সমগ্র নকশা প্রক্রিয়া জুড়ে মূল্যায়ন করা হয়, 
প্রাথমিক ধারণা পর্যায় থেকে আমাদের উত্পাদন কেন্দ্রে 
চূড়ান্ত শিল্পায়ন পর্যন্ত। আমরা আমাদের পণ্যগুলির 
পরিবেশগত কর্মক্ষমতা বুঝতে এবং উন্নত করতে চাই 
এবং জীবনচক্র মূল্যায়নের মত�ো অত্যাধুনিক সরঞ্জামগুলি 
ক্রমবর্ধমানভাবে ব্যবহার করতে চাই। আমরা ফলাফলগুলি 
জানাতে এবং আমাদের পণ্যগুলির পরিবেশগত প্রভাব সম্পর্কে 
স্বচ্ছতা নিশ্চিত করার জন্য পরিবেশগত পণ্য ঘ�োষণাগুলি 
প্রকাশ করি।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
যখন আমাদের পণ্য বিকাশ বা পণ্য জীবনচক্র পরিচালনার সাথে 
জড়িত হন, তখন আপনার সিদ্ধান্তের দীর্ঘমেয়াদী প্রভাবগুলি 
সম্পর্কে চিন্তা করুন। অভ্যন্তরীণ প্রক্রিয়াগুলি অনুসরণ করা 
এবং পরিবেশগত বিবেচনাগুলি অন্তর্ভুক্ত করা একটি পার্থক্য 
তৈরি করতে পারে। উদাহরণস্বরূপ, আপনি আপনার নকশা 
ক্রিয়াকলাপের অপারেশনের সময় উপকরণ ব্যবহার এবং শক্তি 
খরচ বিবেচনা করতে পারেন।

পরিবেশবান্ধব পণ্য

যেমন

একটি নতুন আবাসিক লিফট তৈরি করার সময়, 
ইলেক্ট্রিক্যাল ইঞ্জিনিয়ারিং টিম লক্ষ্য করে যে আমাদের 
বর্তমান ইনভার্টারের স্ট্যান্ডবাই শক্তি খরচ অন্যান্য 
সম্ভাব্য পণ্যগুলির তুলনায় ম�োটামুটি বেশি। অন্যান্য 
সম্ভাব্য সরবরাহকারীদের উপর একটি বিস্তৃত গবেষণার 
পরে, টিমটি একটি নতুন পণ্য শনাক্ত করে যা শক্তি খরচ 
হ্রাস করে। প্রাথমিক মূল্য বেশি হলেও, আপনি হিসাব করেন 
যে শক্তি সঞ্চয়ের ফলে অল্প সময়ের মধ্যেই গ্রাহকের 
সেই খরচ পূরণ হয়ে যাবে। 

যেমন

একটি নতুন গৃহ লিফটের নকশায়, লিফটের গাড়ির আল�োর 
জন্য দুটি ভিন্ন ল্যাম্প বিবেচনা করা হয়। তাদের 
প্রযুক্তিগত স্পেসিফিকেশন অনুযায়ী, উভয়ের শক্তি খরচ 
একই। সেগুলির মধ্যে একটির পরিষেবা জীবন দীর্ঘ তবে 
এটি আরও ব্যয়বহুল। আপনি বিবেচনা করেন যে আরও 
ব্যয়বহুল বাতির উত্পাদক তৃতীয় পক্ষের দ্বারা শক্তি 
দক্ষতার একটি বিশেষ সীল অর্জন করেছেন। দীর্ঘ পরিষেবা 
জীবন যুক্ত ল্যাম্পটি কেবলমাত্র বৃত্তাকার অর্থনীতির 
নীতিগুলি প্রচার করা সবচেয়ে সংস্থান দক্ষ বিকল্প 
হিসাবেই পছন্দের নয়। পরিবেশ বান্ধব ইনপুট ব্যবহার 
করলে আমাদের প্রতিশ্রুতি প্রদর্শন করতে এবং মূল্যব�োধ 
শৃঙ্খলে ইতিবাচক প্রভাব অব্যাহত রাখতেও দেয়। 

আমাদের কাছে, জলবায়ু পরিবর্তন প্রশমিত করার জন্য অবদান রাখা 
একটি গুরুত্বপূর্ণ লক্ষ্য। আমরা এমন পণ্যগুলি বিকাশ করি যা বিল্ডিং 
এবং শহরগুলির কার্বন ফুটপ্রিন্ট হ্রাসে অবদান রাখে এবং পরিবেশকে 
রক্ষা করে।
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আরও জানুন
অগমেন্টেড রিয়েলিটি, মেশিন লার্নিং, ক্লাউড কম্পিউটিং, 
কৃত্রিম বুদ্ধিমত্তা বা অন্যান্যের মত�ো প্রযুক্তিগুলি ভবিষ্যত- 
সন্ধানী গ্রাহক অভিজ্ঞতা, নতুন ডিজিটাল ব্যবসায়ের মডেল 
এবং আরও দক্ষ প্রক্রিয়াগুলি তৈরি করতে ব্যবহার করা 
যেতে পারে। আমাদের গ্রাহকদের চাহিদার চেয়ে এগিয়ে থাকার 
জন্য, আমরা ডিজিটাল প্রকল্পগুলির বাস্তবায়নকে ত্বরান্বিত 
করি এবং ক�োম্পানি জুড়ে শক্তিশালী ডিজিটাল ক্ষমতা তৈরি 
করি। আমরা একটি সহয�োগিতামূলক, মাল্টিডিসিপ্লিনারি এবং 
বৈচিত্র্যময় উপায়ে ডিজিটাল সমাধানগুলি বিকাশের - এবং 
আমাদের কর্মী, গ্রাহক এবং অন্যান্য স্টেকহ�োল্ডারদের 
ক্ষমতায়নের জন্য সেগুলিকে অন্তর্ভুক্তিমূলকভাবে ব্যবহার 
করার লক্ষ্য রাখি। ক�োনও পরিস্থিতিতেই স্বয়ংক্রিয় 
সমাধানগুলি, যেমন, অ্যালগরিদমের মাধ্যমে, এমনভাবে 
প�্ররোোগ্রাম করা উচিত না যা একটি সমস্যাযুক্ত পক্ষপাতকে 
অন্তর্ভুক্ত করে বা সমস্যাযুক্ত বৈষম্যের কারণ হতে পারে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
নতুন প্রযুক্তির উপর অত্যন্ত নির্ভর করা প্রকল্পগুলি সেট 
আপ এবং সম্পাদন করার সময়, আপনাকে আমাদের নৈতিক 
মূল্যব�োধ এবং নীতিগুলি লঙ্ঘন না করে আমাদের কাজগুলি 
সম্পাদন করার জন্য ক�োন ডেটা এবং আউটপুট প্রয�়োোজন তা 
বিশ্লেষণ করতে হবে। উপলভ্য ডেটা শুধুমাত্র সেই উদ্দেশ্যে 
ব্যবহার করা উচিত যার জন্য পর্যাপ্ত আইনী ভিত্তি 
এবং অভ্যন্তরীণ চুক্তি রয়েছে। এটি বিশেষ করে সেই ডেটা 
প্রক্রিয়াকরণের জন্য সত্য যার উদ্দেশ্য আমরা যেভাবে কাজ 
করি তার সাথে সংযুক্ত থাকে, যেমন কর্মক্ষমতা ট্র্যাকিং 
ডেটা।

সফ্টওয়্যার নীতিতত্ত্ব 

যেমন

আপনি, একজন সফ্টওয়্যার ডেভেলপার হিসাবে, বুঝতে 
পারেন যে ডেটা বিশ্লেষণের ফলে আমাদের প্রযুক্তিবিদদের 
দ্বারা ব্যবহারের প্যাটার্ন এবং সময়গুলি প্রকাশ হয়ে 
যেতে পারে। আপনি আপনার সুপারভাইজারকে জানান এবং 
ম্যানেজমেন্টের সাথে একত্রে সিদ্ধান্ত নেন যে সংবেদনশীল 
ডেটা রক্ষা করার জন্য কার্যকারিতাটি অক্ষমিত করা হবে।

যেমন

কৃত্রিম বুদ্ধিমত্তা শেখার প্রক্রিয়াগুলি সিস্টেমগুলিকে 
এমনভাবে ডেটাগুলিকে সম্পর্কযুক্ত করতে সক্ষম করে যা 
প্রচলিত পদ্ধতিগুলির মাধ্যমে অর্জন করা যায় না এবং এটি 
ব্যবসায়ের সাফল্যের উন্নতির দিকে পরিচালিত করতে পারে। 
এই নতুন সরঞ্জামগুলি দক্ষতার সাথে এবং সঠিকভাবে 
ব্যবহার করার জন্য সুনির্দিষ্ট ক্রমাঙ্কন প্রয�়োোজন। 
আপনি পারস্পরিক সম্পর্কের উপায়টি জানেন এবং যেখানেই 
এটি প্রকল্পের উদ্দেশ্যগুলি পূরণ করে না সেখানে এটি 
সীমাবদ্ধ করার সিদ্ধান্ত নেন। 

 টিকে এলিভেটরের কাছে ডিজিটালাইজেশন অত্যন্ত গুরুত্বপূর্ণ:  এটি 
আমাদের প্রতিয�োগিতামূলক থাকতে দেয় এবং তাই এটি আমাদের ক�ৌশলগত 
কাজের ক্ষেত্রগুলির মধ্যে একটি   আমরা আমাদের কর্মী, আমাদের 
গ্রাহক এবং সামগ্রিকভাবে সমাজের উপর ডিজিটালাইজেশনের উল্লেখয�োগ্য 
প্রভাবকে স্বীকৃতি দিই এবং সমস্ত স্টেকহ�োল্ডারদের সুবিধার জন্য 
এই বিকাশকে দায়িত্বশীলভাবে এবং নৈতিকভাবে পরিচালনা করতে 
প্রতিশ্রুতিবদ্ধ। 



49আমাদের পরিবেশের প র্তি দায়িত্ব



আমাদের ক�োম্পানিকে 
রকষ্া করা
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আরও জানুন
ক�োম্পানির গ�োপনীয় তথ্য হল সেই সমস্ত তথ্য যা গ�োপনীয় 
হিসাবে চিহ্নিত করা হয়েছে। উদাহরণস্বরূপ, এটি একটি কাগজের 
নথি, একটি বৈদ্যুতিন ফাইল বা একটি ইমেল হতে পারে। গ�োপনীয় 
তথ্য অবশ্যই সুরক্ষিত থাকতে হবে এবং সুরক্ষার স্তরটি 
তথ্যের সংবেদনশীলতার উপর নির্ভর করবে। অননুম�োদিত 
সহকর্মী এবং অন্যান্য তৃতীয় পক্ষের দ্বারা অ্যাক্সেস থেকে, 
পাশাপাশি অনুপযুক্ত ব্যবহার বা ক্ষতি থেকে গ�োপনীয় তথ্য 
এবং ব্যবসায়িক নথিগুলি যথাযথভাবে রক্ষা করার জন্য আমরা 
প্রয�়োোজনীয় পদক্ষেপ গ্রহণ করি। 

আমাদের ক�োম্পানির তথ্য রক্ষা করা

যেমন

আপনি একটি বিস্তৃত অভ্যন্তরীণ বিতরণ তালিকাতে 
ইমেলের মাধ্যমে নতুন গ�োপনীয় গবেষণার ফলাফল পাঠাতে 
চলেছেন। আপনার সমস্ত সহকর্মীরা তথ্যের সংবেদনশীলতা 
সম্পর্কে যাতে সচেতন থাকেন এবং এটি আরও শেয়ার করে 
নেওয়ার আগে যাতে প্রয�়োোজনীয় সতর্কতা অবলম্বন করেন 
তা নিশ্চিত করার জন্য আপনি এটি "গ�োপনীয়" বা এমনকি 
"কঠ�োরভাবে গ�োপনীয়" হিসাবে চিহ্নিত করার সিদ্ধান্ত নেন।

যেমন

বছরের ইতিবাচক ফলাফলে আপনার টিমের অবদানে আপনি 
খুব খুশি। আপনি একটি সামাজিক নেটওয়ার্কে সংখ্যাগুলি 
প�োস্ট করতে চলেছেন কিন্তু বুঝতে পারেন যে সেগুলি 
এখনও অন্য ক�োথাও প্রকাশিত হয়নি। আপনি বুঝতে পারেন 
যে তথ্যটি গ�োপনীয় এবং অফিসিয়াল রিলিজের আগে এই 
তথ্যটি সর্বজনীন করা টিকে এলিভেটরেকে ক্ষতিগ্রস্ত 
করতে পারে। আপনি ভাল�ো কাজের জন্য সবাইকে অভিনন্দন 
জানান�োর জন্য অফিসিয়াল ফলাফল প্রকাশের জন্য 
অপেক্ষা করার সিদ্ধান্ত নেন। 

টিকে এলিভেটরে, তথ্য এবং তার প্রক্রিয়াকরণ আমাদের মূল্যব�োধ 
শৃঙ্খলের একটি অপরিহার্য অংশ এবং আমরা গ�োপনীয় তথ্য এবং 
ব্যবসায়িক নথিগুলি যথাযথভাবে রক্ষা করার জন্য আমাদের প্রযুক্তিগত 
এবং সাংগঠনিক ব্যবস্থাগুলি বাস্তবায়ন করি এবং ক্রমাগত উন্নত করি।

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
প্রতিটি তথ্যের মালিককে সিদ্ধান্ত নিতে হবে যে কীভাবে 
তথ্যটি শ্রেণিবদ্ধ করা যায় এবং কর্মীদের পাশাপাশি আমাদের 
ব্যবসায়িক পার্টনারদের গ�োপনীয়তা বিবেচনা করতে হবে। ক�োন�ো 
তথ্য গ�োপনীয় হওয়া উচিত কিনা তা সিদ্ধান্ত নেওয়ার একটি 
সহজ উপায় হ'ল নিজেকে জিজ্ঞাসা করা এবং তথ্যটি সর্বজনীন 
হয়ে গেলে আমাদের ক�োম্পানির ক্ষতি হতে পারে কিনা এবং হলে 
কতটা ক্ষতি হবে। প্রভাবের উপর নির্ভর করে, সর্বজনীন, 
গ�োপনীয় বা এমনকি কঠ�োরভাবে গ�োপনীয় হিসাবে শ্রেণিবিন্যাস 
উপযুক্ত হতে পারে যেখানে "অভ্যন্তরীণ" হিসাবে ডিফল্ট 
শ্রেণিবিন্যাসটি উপযুক্ত নয়। যখন তথ্য শ্রেণীবদ্ধ করা 
হয়, তখন সমস্ত কর্মীকে অবশ্যই প্রয�োজ্য প্রয�়োোজনীয়তা 
অনুসারে তথ্য পরিচালনা করতে হবে।

দিনের শেষে, এটি আমাদের ক�োম্পানির তথ্য রক্ষা করার জন্য 
প্রতিটি কর্মীর ভূমিকা।
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54 আচরণবিধি 

আরও জানুন
মেধা সম্পত্তি আমাদের সেইসব কাজের ফলাফলগলুি বর্ণনা করে 
যেগুলি একটি উপাদানের আকারে নেই যেমন আমাদের পেটেন্ট, 
ট্রেডমার্ক, ডিজাইন কপিরাইট এবং ট্রেড সিক্রেটগলুি। এগুলির 
সকলের মধ্যে এই মিল রয়েছে যে এগলুি অপরিহার্য তথ্য এবং 
প্রাযশ়ই চ য্ালেঞ্জিং এবং ব্যযব়হুল উন্নযন় প্রক্রিয়ার ফলাফল। 
এগুলি আমাদের ব য্বসার সবচেয়ে মূল্যবান সম্পদগলুির অন য্তম 
এবং আমাদের সাফল্যের চাবিকাঠি। আমরা তাদের উপর আমাদের 
ভবিষ্যতের সাফল য্ তৈরি করতে পারি তা নিশ চ্িত করার জন য্, 
তাদের অবশ য্ই অননুম�োদিত অ য্াক্সেস থেকে রক্ষা করতে হবে।

মেধা সম্পত্তি

যেমন

আপনি বিশ্বাস করেন যে আপনি একটি ভাল�ো, উদ্ভাবনী 
ধারণা তৈরি করেছেন যা সম্ভবত একটি উদ্ভাবন বা একটি 
অনন্য নকশা গঠন করবে। এটিকে উপেক্ষা করবেন না 
- টিকে এলিভেটর ভাল�ো ধারণাগুলির উপর নির্ভর করে। 
আপনার দায়িত্বপ্রাপ্ত মেধা সম্পত্তি সমন্বয়কারীর সাথে 
পরামর্শ করুন, যিনি কীভাবে এগিয়ে যেতে হবে সে সম্পর্কে 
আপনাকে সহায়তা করবেন। 

যেমন

একটি গুরুত্বপূর্ণ বাণিজ্য মেলার জন্য একটি উপস্থাপনা 
ব�্ররোোশিওর শেষ করার জন্য আপনি সময়ের চাপের মধ্যে 
আছেন। একটি জনপ্রিয় সার্চ ইঞ্জিন ব্যবহার করে 
আপনি ব্যবহার করার জন্য একটি উপযুক্ত চিত্র খুঁজে 
পান। এটি ক�োনও সমস্যা ছাড়াই ডাউনল�োড করা যেতে পারে। 
তবে, এটি ব্যবহার করার আগে, আপনি মনে রাখবেন যে 
চিত্রটি কপিরাইট সুরক্ষার অধীনে থাকতে পারে যা টিকে 
এলিভেটরের জন্য সমস্যার কারণ হতে পারে। পরিবর্তে 
আপনি য�োগায�োগ বিভাগের সাথে য�োগায�োগ করতে পারেন বা 
টিকে এলিভেটর দ্বারা প্রদত্ত চিত্রগুলি ব্যবহার করতে 
পারেন এবং টিকে এলিভেটরের কপিরাইট রয়েছে এমন আরও 
ভাল�ো চিত্রও পেতে পারেন।

আমরা উপলব্ধি করি যে আমাদের কাজের ফলাফলগুলি রক্ষা করা 
গুরুত্বপূর্ণ। টিকে এলিভেটরের সাফল্য আমাদের উদ্ভাবনী এবং 
ট্রেন্ডসেটিং পণ্যগুলির ফলাফল। আমাদের মেধা সম্পত্তি আমাদের 
উদ্ভাবন, জ্ঞান এবং ব্র্যান্ডগুলি রক্ষা করতে এবং বিকাশ করতে সক্ষম 
করে যা একটি পার্থক্য তৈরি করে। এটি যাতে ভুল হাতে না পড়ে তা নিশ্চিত 
করার জন্য আমরা পর্যাপ্ত পদক্ষেপ গ্রহণ করি। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনি হারিয়ে যাওয়া, ক্ষতি, চরুি, অননুম�োদিত ব য্বহার বা 
অনুপযক্ত প্রকাশের থেকে আমাদের মেধা সম্পত্তি রক্ষা 
করতে অবদান রাখতে পারেন। এটি সমানভাবে গরুুত্বপর্ণ যে 
আমরা অন্যের মেধা সম্পত্তিকে সম্মান করি এবং কেবল তখনই 
এটি ব য্বহার করি যদি এটি করার অধিকার দেওয়া হয।় টিকে 
এলিভেটরের নতুন পণ্য, পরিষেবা এবং প্রক্রিয়াগলুির সঠিক 
মলূ্যাযন় অবশ য্ই সমযম়ত করা উচিত। মূল্যাযন়টি যেন সম্ভাব য্ 
উদ্ভাবন এবং বিদেশী মেধা সম্পত্তি অধিকারের যে ক�োনও 
সম্ভাব য্ লঙ্ঘনকে অন্তর্ভুক্ত করে, সুরক্ষিত হতে পারে এমন 
জঞ্ানের ব য্বহার মলূ্যাযন় করা প্রয�়োোজন, যেমন, নতুন প্রযক্তি, 
ডিজাইনের ব য্বহার বা সেগুলি ব য্বহার করার আগে বাস্তব জ্ঞান।
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ডেটা সুরক্ষা
বিশ্বাস হল টিকে এলিভেটরের কাছে ভাল�ো সম্পর্কের ভিত্তি। আমরা 
বিশ্বাস করি যে ডেটা সুরক্ষা আমাদের গ্রাহক, কর্মী এবং অন্যান্য 
পার্টনারদের সাথে বিশ্বাস এবং দীর্ঘস্থায়ী সম্পর্ককে শক্তিশালী করে। 
আমরা ব্যক্তিগত তথ্য সুরক্ষার জন্য প্রতিশ্রুতিবদ্ধ যা আমাদের উপর 
অর্পিত হয়।

আরও জানুন
ব্যক্তিগত তথ্য বলতে ব�োঝায় যে ক�োনও প্রাকৃতিক ব্যক্তির 
সাথে সম্পর্কিত ক�োনও তথ্য যা ব্যক্তিকে শনাক্ত করতে 
ব্যবহার করা যেতে পারে (যেমন নাম, জন্ম তারিখ, ঠিকানা)। 
আমরা যখন ব্যক্তিগত তথ্য সংগ্রহ এবং প্রক্রিয়া করি 
তখন আমরা আমাদের দায়িত্ব এবং বাধ্যবাধকতাগুলি গুরুত্ব 
সহকারে গ্রহণ করি। ডেটার সমস্ত প্রক্রিয়াকরণ একটি স্বচ্ছ 
এবং আইনী পদ্ধতিতে সম্পন্ন করা হয়। প্রক্রিয়াকরণ ডেটা 
ব্যবহারের জীবনচক্র বর্ণনা করে। এটি সংগ্রহ দিয়ে শুরু হয় 
এবং তারপর সংরক্ষণ করা হয় এবং প্রক্রিয়াকরণের শেষে 
মুছে ফেলা হয়। ব্যক্তিগত তথ্য সংগ্রহ, প্রক্রিয়াকরণ এবং 
বিনিময় করা যেতে পারে শুধুমাত্র যেখানে নির্দিষ্ট এবং স্পষ্ট 
উদ্দেশ্যে অনুম�োদিত। ডেটা প্রক্রিয়াকরণের ভিত্তি পরিবর্তিত 
হতে পারে এবং পরিস্থিতির উপর নির্ভর করে। যে ব্যক্তিকে 
ডেটাটি শনাক্ত করতে পারে তাঁর সম্মতি, একটি চুক্তি, বৈধ 
স্বার্থ বা একটি আইন একটি বৈধ ন্যায্যতা হতে পারে। 

যেমন

একজন সরবরাহকারী আপনাকে স্বাভাবিক অফিস সময়ের 
বাইরে তার কাছে প�ৌঁঁছান�োর সুয�োগ অফার করতে চায় এবং 
তার ব্যক্তিগত ফ�োন নম্বর সহ য�োগায�োগের বিবরণ সহ 
একটি তালিকা ইমেলের মাধ্যমে পাঠায়। আপনি এটিকে 
একটি ডেটা সুরক্ষা সমস্যা হিসাবে সন্দেহ করে আপনার 
স্থানীয় ডেটা সুরক্ষা সমন্বয়কারীর সাথে য�োগায�োগ করেন। 
একসাথে মিলে, আপনারা তালিকাটি শেয়ার বা সঞ্চয় না 
করার এবং আপনার কপিটি মুছে ফেলার সিদ্ধান্ত নেন। 
আপনি অফারটির জন্য সরবরাহকারীকে ধন্যবাদ জানান 
এবং তাকে কেবলমাত্র পেশাদার বিবরণসহ একটি তালিকা 
পাঠাতে বলেন, কারণ আমাদের ব্যবসায়িক পার্টনারদের 
তথ্য সহ ব্যক্তিগত ডেটার সুরক্ষা, টিকে এলিভেটরে খুব 
গুরুত্ব সহকারে নেওয়া হয়। 

যেমন

আপনি একটি প্রকল্প পরিচালনা করেন যার লক্ষ্য একটি 
নতুন সফ্টওয়্যার সমাধান বাস্তবায়নের মাধ্যমে একটি 
বিদ্যমান ব্যবসায়িক প্রক্রিয়া উন্নত করা। প্রকল্পটি 
একটি উচ্চাভিলাষী সময়সীমার অধীনে রয়েছে এবং আপনি 
ভাবছেন যে আপনার ডেটা সুরক্ষা বিভাগকে জড়িত করার 
প্রয�়োোজন আছে কিনা কারণ আপনি নিশ্চিত নন যে 
ব্যক্তিগত ডেটা প্রক্রিয়া করা হচ্ছে কিনা। মনে রাখবেন যে 
লগইন ডেটা ব্যক্তিগত ডেটা হিসাবে শ্রেণীবদ্ধ করা যেতে 
পারে। অতএব, সমস্ত সফ্টওয়্যার সমাধানগুলি ব্যক্তিগত 
ডেটা প্রক্রিয়া করার জন্য ব্যবহৃত হওয়ার সম্ভাবনা 
রয়েছে। আপনি নিরাপদ দিকে থাকার জন্য প্রকল্পে ডেটা 
সুরক্ষা বিভাগকে জড়িত করার সিদ্ধান্ত নেন। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
আপনাকে, ব্যতিক্রম ছাড়াই, যত্ন সহকারে ব্যক্তিগত তথ্য 
পরিচালনা করতে হবে। যখনই আপনার কাছে এমন ক�োনও 
প্রকল্প থাকে যা ব্যক্তিগত তথ্য প্রক্রিয়াকরণের সাথে জড়িত 
থাকে, আপনার যত তাড়াতাড়ি সম্ভব ডেটা সুরক্ষা সমন্বয়কারী 
এবং অন্যান্য ডেটা সুরক্ষা বিশেষজ্ঞদের জড়িত করা উচিত। 
তারা আপনার প্রক্রিয়াটির প্রাথমিক নকশায় ডেটা সুরক্ষা 
এবং আইটি নিরাপত্তা বিবেচনাগুলি অন্তর্ভুক্ত করতে সহায়তা 
করবে, যা অতিরিক্ত উল্লেখয�োগ্য প্রচেষ্টা ছাড়াই সর্বদা 
ব্যক্তিগত ডেটার নিরাপত্তা নিশ্চিত করবে।



56 আচরণবিধি 

ক�োম্পানির সম্পত্তির গ্রহণয�োগ্য ব্যবহার
টিকে এলিভেটরে আমাদের কাছে, ক�োম্পানির সম্পত্তি দায়িত্বশীলভাবে 
ব্যবহার করার কথা বলার অপেক্ষা রাখে না। টিকে এলিভেটর সাধারণত 
প্রয�োজ্য মানগুলি অনুসরণ করে যা ডিভাইস, সরঞ্জামগুলির পাশাপাশি 
য�োগায�োগের মাধ্যমগুলির ব্যবহারকে প্রভাবিত করে। 

আরও জানুন
টিকে এলিভেটর তার কর্মীদের তাদের কাজ সম্পাদন করার 
জন্য তথ্য, সরঞ্জাম এবং ডিভাইস সরবরাহ করে। প্রতিটি 
ব্যবহারকারীকে এই সংস্থানগুলি যথাযথভাবে এবং শুধুমাত্র 
প্রত্যাশিত এবং অনুম�োদিত উদ্দেশ্যে ব্যবহার করার জন্য 
অনুর�োধ করা হয়। ক�োম্পানির ম�োবাইল ফ�োন, ল্যাপটপ এবং 
ট্যাবলেটগুলিতে অ্যাক্সেস কর্মীদের ডেটা আদান-প্রদান 
করতে, প্রক্রিয়া করতে এবং সংরক্ষণ করতে এবং সেইসাথে 
ইন্টারনেট থেকে বা ইন্টারনেটে তথ্য ডাউনল�োড বা আপল�োড 
করতে সক্ষম করে। প্রতিটি কর্মী এই ক্রিয়াকলাপগুলি আইনী 
এবং নৈতিক মানগুলির সাথে সঙ্গতিপূর্ণ কিনা তা নিশ্চিত করার 
জন্য দায়বদ্ধ। ক�োম্পানির সম্পত্তির অপব্যবহার সহ্য করা 
হয় না।

যেমন

আপনি আপনার পুরান�ো গাড়ী বিক্রি করছেন এবং একটি 
অনলাইন সেকেন্ড-হ্যান্ড বিক্রয় প্ল্যাটফর্মে একটি 
ঘ�োষণা করার সিদ্ধান্ত নিয়েছেন। আপনার প�্ররোোফাইল 
তথ্যে আপনি টিকে এলিভেটরে আপনার যে পেশাদার ইমেল 
ঠিকানাটি আছে সেটি অন্তর্ভুক্ত করেন। ফলস্বরূপ, 
আপনি কর্মক্ষেত্রের ইমেলে ক্রমবর্ধমান স্প্যাম এবং 
অযাচিত বার্তা পেতে থাকেন। আপনি নিজের এবং টিকে 
এলিভেটরের জন্য উচ্চতর আইটি নিরাপত্তা ঝুঁকি বুঝতে 
পারেন এবং অবিলম্বে আপনার প্ল্যাটফর্মের প�্ররোোফাইলে 
আপনার ব্যক্তিগত ইমেল দিয়ে আপনার পেশাদার ইমেলটি 
প্রতিস্থাপন করার সিদ্ধান্ত নেন। 

যেমন

আপনি একটি নির্মাণ সাইটে কাজ তত্ত্বাবধান করছেন 
এবং লক্ষ্য করেন যে একটি নতুন সহকর্মীর অভ্যাস হল 
অসাবধানতার সাথে পরিষেবা গাড়ীতে সরঞ্জামগুলি ল�োড 
করা এবং তিনি সরঞ্জামগুলিকে সেগুলির বাক্সে রাখেন না। 
যদিও একটু দ্রুত কাজ হয়ে যায়, কিন্তু এই ভাবে তার নতুন 
সরঞ্জামগুলি শীঘ্রই জীর্ণ হয়ে যাবে এবং দ্রুত খারাপ 
হতে পারে। আপনি সহকর্মীর সাথে কথা বলেন এবং ব্যাখ্যা 
করেন যে সরঞ্জামগুলি সাবধানে পরিচালনা করার জন্য 
আরও কয়েক মিনিট ব্যয় করা হলে তা দীর্ঘমেয়াদে ভাল�ো 
ফল দেবে। 

ব্যবহারিক দিকনির্দেশনা
টিকে এলিভেটর দ্বারা প্রদত্ত ডিভাইসগুলির মাধ্যমে ইন্টারনেট 
অ্যাক্সেস করার সময়, আপনার বা ক�োম্পানির ক্ষতি করতে 
পারে এমন ক্রিয়াকলাপগুলি এড়াতে আপনাকে সর্বদা যথাযথ 
যত্ন নিতে হবে। অভ্যন্তরীণ বা গ�োপনীয় তথ্যের সাথে আপ�োস 
করা হতে পারে যদি আমরা ইন্টারনেটের মাধ্যমে আক্রমণের 
শিকার হই, যেমন স্ক্যাম, ভাইরাস বা ফিশিং প্রচেষ্টা। 
ইন্টারনেট সুরক্ষার জন্য অভ্যন্তরীণ পরামর্শ অনুসরণ করা 
একটি ভাল�ো অনুশীলন, যেমন, ফিশিং আক্রমণ বা ক্ষতিকারক 
ওয়েবসাইটগুলি সম্পর্কে আপডেট। 

ক�োনও অনুপযুক্ত বা অবৈধ উদ্দেশ্যে ইমেল এবং ইন্টারনেট 
সিস্টেমগুলি ব্যবহার করা নিষিদ্ধ, যার মধ্যে অন্তর্ভুক্ত 
রয়েছে সেইসব বার্তাগুলি পাঠান�ো যা অন্য ব্যক্তির কাছে 
অপমানজনক বা আপত্তিকর হিসাবে দেখা যেতে পারে।

যখন আপনার কাজের জন্য ক�োম্পানির সম্পত্তি আপনাকে 
অর্পণ করা হয়, তখন সেগুলির ভাল�ো যত্ন নিন। আপনি যদি 
ক�োনও সরঞ্জাম বা ডিভাইস কীভাবে ব্যবহার করবেন সে 
বিষয়ে নিশ্চিত না হন তবে সে সম্পর্কে তথ্য এবং সহায়তা পান। 
আপনার, অন্যদের এবং সরঞ্জাম এবং ডিভাইসগুলির ক্ষতি 
র�োধ করতে আপনি এটি যথাযথভাবে সংরক্ষণ এবং সুরক্ষিত 
করেছেন তা নিশ্চিত করুন।
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আচরণবিধি নিয়ে 
আপনার কি ক�োন�ো 
প্রশ্ন আছে?

আপনি কি অসদাচরণ 
দেখেছেন যা আপনি 
রিপ�োর্ট করতে চান?

কাজ করার সঠিক উপায় সম্পর্কে সন্দেহ থাকা বা অনিশ্চিত হওয়া স্বাভাবিক। সন্দেহের 
ক্ষেত্রে, আমরা আপনাকে আপনার প্রশ্নগুলি উত্থাপন করতে উৎ�সাহিত করি। আমরা সত্যবাদী 
হয়ে এবং প্রকৃত সমস্যাগুলির সমাধান করার সাহস দেখিয়ে বিশ্বাস গড়ে তুলি। 

আপনি যদি টিকে এলিভেটরের একজন কর্মী হন, আপনি সবসময় পরামর্শের জন্য আপনার 
সুপারভাইজারদের কাছে যেতে পারেন। এমনকি যদি তিনি সঠিক উত্তরটি নাও জানেন, তিনি 
আপনাকে সঠিক দিকে নির্দেশিত করতে পারেন। অন্যথায়, বিশেষ পারদর্শী ফাংশনগুলি আপনাকে 
সাহায্য করতে পারে। উদাহরণস্বরূপ, আপনি কর্মক্ষেত্রে স্বাস্থ্য ও নিরাপত্তা সংক্রান্ত 
সমস্যাগুলির সাথে সম্পর্কিত সমস্ত বিষয়ে স্থানীয় পেশাগত সুরক্ষা এবং স্বাস্থ্য প্রতিনিধির 
কাছে যেতে পারেন, যদি আপনার সাধারণ কাজের অবস্থা সম্পর্কে প্রশ্ন থাকে তাহলে আপনার 
মানব সম্পদ বিভাগের কাছে যেতে পারেন, বা যখন ক�োনও অনুবর্তিতার মূল বিষয় (বিশ্বাসভঙ্গ, 
দুর্নীতির�োধী, মানি লন্ডারিং র�োধী, বাণিজ্য নিয়ন্ত্রণ, ডেটা সুরক্ষা) সম্পর্কিত হয় তখন একজন 
অনুবর্তিতা অফিসারের কাছে যেতে পারেন। 

আচরণবিধি সম্পর্কে প্রশ্ন আছে এমন তৃতীয় পক্ষকে আমাদের কেন্দ্রীয় অনুবর্তিতা বিভাগের 
সাথে য�োগায�োগ করতে হবে:

compliance@tkelevator.com

যখন ক�োন�ো একটি জিনিস সঠিক বলে মনে হচ্ছে না বা আমাদের ক�োম্পানি, আমাদের সহকর্মী, 
কর্মী এবং গ্রাহকদের ঝুঁকিতে ফেলে দিচ্ছে, তখন আপনার উদ্বেগগুলি রিপ�োর্ট করুন। টিকে 
এলিভেটরে, আমরা সততা এবং স্বচ্ছতার প্রতি আমাদের প্রতিশ্রুতি পূরণ করি। আমরা আমাদের 
কর্মীদের, আমাদের প্রত্যক্ষ এবং পর�োক্ষ সরবরাহকারী এবং অন্য ক�োনও তৃতীয় পক্ষকে 
সর্বদা তাদের উদ্বেগ জানাতে উত্সাহিত করি। 

আপনি যদি টিকে এলিভেটরের কর্মী হন এবং আপনি মনে করেন যে কিছু ভুল হয়েছে, তবে আপনি 
সর্বদা আপনার সুপারভাইজারদের সাথে য�োগায�োগ করতে পারেন। আমাদের টিকে এলিভেটরের 
নীতিগুলির সাথে সঙ্গতিপূর্ণ থেকে, সমস্ত ম্যানেজার নিশ্চিত করবেন যে, যে কর্মীদের কাছে 
সমস্যাযুক্ত পরিস্থিতি, কাজ বা ইভেন্টগুলি সম্পর্কে তথ্য রয়েছে তাঁদের কথা শ�োনা হবে। আপনি 
যদি জানেন যে সমস্যাটি বিশেষ বিভাগগুলির দক্ষতার আওতার মধ্যে পড়ে তবে আপনি তাদের 
সাথেও য�োগায�োগ করতে পারেন, উদাহরণস্বরূপ, মানব সম্পদ বিভাগ, পেশাগত সুরক্ষা ও স্বাস্থ্য 
বা অভ্যন্তরীণ অডিটিং।

গ�্ললোোবাল ফ্রেমওয়ার্ক চুক্তির নীতিগুলি লঙ্ঘনের ক্ষেত্রে, এটি, প্রথমত, স্থানীয়ভাবে মিটিয়ে 
নেওয়া উচিত। যদি তা সম্ভব না হয়, তবে ঘটনাটি আমাদের কেন্দ্রীয় রিপ�োর্টিং চ্যানেলগুলির 
মাধ্যমে জানান�ো যেতে পারে। এটি সম্মত নীতিগুলির সাথে অনুবর্তিতা নিশ্চিত করে।

গ্রাহক, সরবরাহকারী এবং অন্যান্য তৃতীয় পক্ষ, সেইসাথে সমস্ত টিকে এলিভেটর কর্মীদের 
কাছে, এই আচরণবিধিতে উল্লেখ করা বিষয়গুলির সম্পর্কে উদ্বেগগুলি সরাসরি টিকে এলিভেটর 
নীতিতত্ত্ব লাইনের মাধ্যমে অনুবর্তিতা বিভাগকে রিপ�োর্ট করার বিকল্প রয়েছে। আপনি যখন 
সিস্টেমটি ব্যবহার করেন, তখন আপনি আপনার নাম সরবরাহ করতে পারেন বা জাতীয় আইন 
অনুসারে অনুম�োদিত হলে বেনামেও রিপ�োর্ট করতে পারেন।

এছাড়াও রিপ�োর্ট করার আরও বিভিন্ন উপায় রয়েছে। আপনি সেগুলি এবং সেইসাথে টিকে এলিভেটর 
নীতিতত্ত্ব লাইনের অ্যাক্সেস আমাদের ওয়েবসাইটে খুঁজে পেতে পারেন:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-report/

সতর্ককারীদের সুরক্ষাকে আমরা সর�্ববোোচ্চ অগ্রাধিকার দিই। কেউ সুবিশ্বাসে সম্ভাব্য 
অসদাচরণের রিপ�োর্ট করলে, টিকে এলিভেটর তাকে সুরক্ষা দিতে এবং তার ক�োন�ো নেতিবাচক 
পরিণতি এড়াতে প্রতিশ্রুতিবদ্ধ।

প্রশ্ন? সন্দেহ?  
অসদাচরণ পর্যবেক্ষণ করেছেন?

58 আচরণবিধি 
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