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પિરચય 

ધ બૂથ ફેશન સિવӪસીસ િલિમટેડમા ંઆપનુ ંչવાગત છે. 

અમન ેઅમારી કંપની અને અમારા յયવસાયન ેસવેા આપવા અને Ԑોըસાહન આપવા માટે અમ ેજ ેટીમ બનાવી 
છે તેના પર અમન ેખૂબ ગવӪ છે. તે સંપણૂӪપણે સમӾ શકાય છે અને સરળતાથી չવીકારવામા ંઆવે છે કે અમારા 
કમӪચારીઓ એક મճૂયવાન સપંિԱ છે અને ત ેમ՚ુય માիયમ છે જનેા Հારા અમે અમારા લԠો ԐાՃ કરી શકીએ 

છીએ ; વિૃԺ, નફાકારકતા અને સતત સફળતા. 

અમારા Ԇાહકોને ઉ՞ચતમ ગણુવԱાયુԝ સેવા અન ેԚેՌ મճૂય Ԑદાન કરવાનુ ંચાલુ રાખવા માટે , એ જԁરી છે કે 

આપણ ેબધા આપણી յયિԝગત અને સામૂિહક ફરજો અન ેજવાબદારીઓ Ԑըય ેએક સમાન અિભગમ રાખીએ 

અન ેતેનુ ંપાલન કરીએ. 

આપણામાનંા દરકેન ેએક મહըવપણૂӪ ભૂિમકા ભજવવાની છે અન ેઆપણ ેબધા એકબીӽ પર િનભӪર છીએ અન ે

એક સુમેળભયુӭ અન ેકાયӪԟમ કાયӪકારી વાતાવરણ બનાવવા માટે સંપણૂӪ યોગદાન આપીએ છીએ. 

અમન ેઆશા છે કે તમ ેઅમારી સાથે લાંબી અન ેફળદાયી કારિકદӯનો આનંદ માણશો. 

 

રોબ અને સુસાન બૂથ 

િડર՘ેટસӪ 
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રોજગાર શԁ કરી રՑા છીએ 

આ હેլડબુકમા ંઅમે નીિતઓ અને Ԑિԃયાઓ રજૂ કરી છે જ ેતમારા રોજગારના મૂળભતૂ પાસાઓનુ ંવણӪન કર ેછે 

અન ેવધમુા ંતમન ેતમારા કાનૂની અિધકારો અને કાયӪԟમ յયવસાય ચલાવવા માટે અમારી પાસ ેરહેલા િનયમોન ે

સંપણૂӪપણે સમજવામા ંસԟમ બનાવે છે. 

તમારા રોજગારન ેલગતી વધારાની િબન-કરાર Ԑિԃયાઓ અન ેનીિતઓ છે અન ેતમન ેઅસર કરતી Ԑિԃયાઓ 

અન ેતેમન ેԞા ંશોધવી તે િવશ ેતમન ેસલાહ આપવામા ંઆવશ,ે આ વાંચવાની અન ેસમજવાની જવાબદારી 
તમારી છે. 

આ માગӪદિશӪકા તમારા રોજગાર કરારનો ભાગ નથી અને કંપની જԁરી લાગે તેમ તેમા ંસુધારો કરી શકાય છે, આ 

સંજોગોમા ંતમન ેӽણ કરવામા ંઆવશ ેઅન ેફેરફારોથી પોતાને અપડેટ કરવાની તક મળશ ે. 

મને ખરખેર આશા છે કે તમે ધ બૂથ ફેશન સિવӪસીસ માટે કામ કરવાનો આનદં માણશો અને જો તમન ેકોઈ 

િચંતા કે સમչયા હોય, તો કૃપા કરીન ેતમારા લાઇન મનેેજર સાથે વાત કરવા માટે િનઃસંકોચ રહો. 

ઇլડ՘શન 

બૂથ ફેશન સિવӪસીસ માન ેછે કે તેના કમӪચારીઓ તેની સૌથી મોટી સંપિԱ છે અન ેતેમના રોજગાર દરિમયાન 

તેમન ેયો՛ય િવકાસ મળે તે સિુનિՆત કરવાની તેની જવાબદારીને સમજ ેછે. આ િવકાસ ઇլડ՘શન તબԜાથી 
શԁ થાય છે ԧાર ેકોઈ નવો કમӪચારી જોડાય છે. 

અમારો ઉԹેնય કમӪચારીઓન ેતેમની ભૂિમકામાં ટેકો આપવાનો અન ેિવકસાવવાનો છે જથેી તેઓ તેમના પર 
મૂકવામાં આવેલી જવાબદારીઓ િનભાવવામાં આԵિવՊાસ અનુભવ ેઅને આખર ેકંપનીની સફળતામા ં
યોગદાન આપી શકે . 

ઇլડ՘શન શԁઆતમા ંતમારા રોજગારના પહેલા અઠવાિડયામા ંથશ ેઅન ેપછી પોչટના પહેલા થોડા મિહનાઓ 

સુધી ચાલ ુરહેશે. ઇլડ՘શન ԐોԆામની સામԆી અને અવિધ તમારા કામના અવકાશ અને જિટલતા પર આધાિરત 

રહેશ,ે અન ેતમારા લાઇન મનેેજર અમારી સાથ ેતમારા પહેલા િદવસ ેતમન ેઆની િવગતવાર ԁપરખેા આપશ.ે 

કામના કલાકો 

չવાչթય અન ેસલામતીના કારણોસર કંપની દરકે કમӪચારીની કામ પર હાજરીથી સપંણૂӪપણ ેવાકેફ હોય તે 

મહըવપૂણӪ છે. તમારા રોજગાર કરારમાં િનધાӪિરત કલાકો સુધી કામ કરવાની અપેԟા રાખવામાં આવે છે, કરારમા ં
કોઈપણ ફેરફારની મજૂંરી આપવામા ંઆવશ ેતો તમારા લાઇન મેનેજર Հારા અગાઉથી ӽણ કરવામાં આવશ.ે 

કામ પર હાજર રહી શકતા નથી, તો ગરેહાજરી િરપોિટӭગ Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવુ ંખૂબ જ મહըવપણૂӪ છે. 

તમારા પહેલા િદવસ ેતમને તમારા શԁઆત, સમાિՃ અન ેિવરામના સમયન ેરકેોડӪ કરવા માટે չથળનો સમય 

અન ેહાજરી અથવા સાઇન ઇન Ԑિԃયા બતાવવામા ંઆવશ.ે તમારા રોજગાર પર લાગ ુપડતી કોઈપણ સમય-

રકેોિડӭગ િસչટમનુ ંપાલન કરવા માટે તમાર ેબંધાયેલા છે. યો՛ય Ԑિԃયાઓનું પાલન કરવાની જવાબદારી તમારી 
છે અન ેઆમ કરવામાં િનոફળતા તમારા પગારની Ԑિԃયામા ંિવલંબનુ ંકારણ બની શકે છે. 

સમયપાલન ખૂબ જ જԁરી છે. હંમેશા કામ પર વહેલા પહોંચો અન ેતમારી િશծટ શԁ થવાના સમય ેકામ શԁ 

કરવા માટે તૈયાર રહો. 



 

પ ા ન ુ ં  | 3 

એવા સમય ેઆવી શકે છે ԧાર ેતમાર ેતમારા સામાլય અથવા સુિનિՆત કામના કલાકો પૂરા થાય તે પહેલા ંકામ 

પૂԀં કરવું પડે છે , આવા Ԑસગંોએ તમાર ેપિરસર છોડતા પહેલા તમારા લાઇન મેનેજરની પરવાનગી મેળવવી 
આવնયક છે. 

નોધંવામા ંઆવશ ેઅન ેહાજરીના અչવીકાયӪ રકેોડӪ તમન ેિશչતભંગના પગલા ંમાટે જવાબદાર બનાવશે. 

સુગમતા - કાયӪ ફરજો અને કાયӪչથળ  

તમારા રોજગાર કરારમા ંતમારા સામાլય કાયӪչથળનો ઉճલેખ હશ.ે જોકે, յયવસાયની Ԑકૃિતન ેકારણે, તમાર ે
ՙલાયլટ અન ેસխલાયરના չથળોએ મસુાફરી કરવાની જԁર પડી શકે છે અને અլય չથળોએ કામ કરવાની જԁર 
પડી શકે છે (Ԟા ંતો કામચલાઉ અથવા કાયમી ધોરણ)ે. չથાનમા ંકાયમી ફેરફારના િકչસામા,ં અમે તમન ે

વાજબી સૂચના આપીશુ.ં 

તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે ՙલાયլટ અન ેસխલાયરની સાઇգસની મસુાફરીના હેતુ માટે તમારા ખાનગી કાર 
વીમા પર ՙલાસ 1 յયવસાિયક ઉપયોગ છે. 

એ પણ મહըવપણૂӪ છે કે બધા કમӪચારીઓ તેમની કાયӪ પԺિત/ફરજો અન ેજવાબદારીઓ Ԑըય ેલવચીક અિભગમ 

અપનાવે. લવચીક બનવુ ંઅન ેઆપણા કાયӪના Ԑકાર , વોճયુમ અથવા કાયӪ અન ેજવાબદારીઓમા ંથતા 
ફેરફારોન ેઅનԁુપ બનવું જԁરી છે. તથેી, તમાર ેવૈકિճપક ફરજો બӽવવાની, સાથીદારો માટે કામ પૂણӪ 
કરવાની, અથવા ટંૂકા ગાળાના અથવા લાંબા ગાળાના ધોરણ ેિવિવધ િવભાગોમાં િનયԝુ થવાની જԁર પડી શકે 

છે. 

કામના કલાકો અને ચુકવણી  

તમારા પહેલા િદવસ ેતમને સાઇટનો સમય અન ેહાજરી અથવા સાઇન ઇન કરવાની Ԑિԃયા બતાવવામા ંઆવશ ે

જથેી તમારા શԁઆત, સમાિՃ અન ેિવરામના સમયને રકેોડӪ કરી શકાય. યો՛ય Ԑિԃયાઓનુ ંપાલન કરવાની 
જવાબદારી તમારી છે અન ેઆમ કરવામાં િનոફળતા તમારા પગારની Ԑિԃયામા ંિવલંબ કરી શકે છે. 

તમન ેફԝ તમ ેખરખેર કામ પર િવતાવેલા સમય માટે જ ચૂકવણી કરવામાં આવે છે - કામકાજ િસવાયના 
િદવસો, મુસાફરી અન ેિવરામ ચૂકવવામાં આવતા નથી, િસવાય કે તમન ેઅլયથા ӽણ કરવામા ંઆવ.ે 

તમારા રોજગાર કરારમા ંતમારા સામાլય કામના કલાકો નԜી કરવામાં આવશ.ે જોકે, કમӪચારીઓન ેકંપનીના 
յયવસાયની જԁિરયાતો અન ેતેમની ભૂિમકાની પિરપણૂӪતા માટે વાજબી રીતે જԁરી હોય તેવા વધારાના કલાકો 
કામ કરવાની જԁર પડશે. 

તમારા રોજગાર માટે લાગ ુપડતી કોઈપણ સમયપԋકમા ંખોટી માિહતી આપવી એ િશչતભંગનો ગનુો ગણાશ ે

અન ેતે ગંભીર ગેરવતӪણકૂ ગણી શકાય. 

તમન ેકામ કરલેા બધા અિધકૃત કલાકો માટે સીધા તમારા બӱક ખાતામાં ચૂકવણી કરવામા ંઆવશ.ે તમને બીӽ 

કોઈના બӱક ખાતામા,ં ચેક Հારા કે રોકડ Հારા ચૂકવણી કરવાની મંજૂરી નથી (િસવાય કે ԧાર ેતમે ખાતું 
ખોલવાની રાહ જોઈ રՑા હોવ). 

તમન ેપગાર મળે તે િદવસ ેઅથવા તે પહેલા ંતમન ેપગારપԋક આપવામાં આવશ.ે 

કાયદા Հારા અમને તમારા કુલ વેતનમાથંી PAYE (પ ેએઝ ય ુઅનӪ) ટે՘સ અન ેનશેનલ ઇլնયોરլસ (NI) 

કાપવાની જԁર છે. તમારી ટે՘સ કપાત તમ ેઅમારી સાથ ેકામ કરવાનુ ંશԁ કયુӭ ըયાર ેતમે કઈ માિહતી પૂરી પાડી 
હતી તનેા પર િનભӪર રહેશ.ે ԧા ંસુધી ટે՘સ ઓિફસ અમન ેસાચા કોડની ӽણ ન કર ેըયા ંસુધી અમન ેતમને 
ઇમરજլસી ટે՘સ કોડ પર મૂકવાની જԁર પડી શકે છે. 



 

પ ા ન ુ ં  | 4 

એિԐલમાં તમન ેએક P60 આપવામાં આવશ ેજમેાં તમારા પગાર, પાછલા કરવેરા વષӪમા ંચૂકવેલ PAYE અન ેNI 

ની િવગતો હશ.ે 

જો તમારી પાસ ેરાՋӬ ીય વીમા નંબર ન હોય તો તમાર ેસોમવારથી શુԃવાર, સવાર ે8.00 થી સાજં ે6.00 વા՛યા 
સુધી 0845 600 0643 પર ફોન કરીન ેએપોઇլટમેլટ લવેી પડશ.ે 

જો તમને તમારી કર કપાત અંગે કોઈ ԐՇો હોય, તો કૃપા કરીન ેHMRC નો 0845 302 1413 પર સપંકӪ  કરો. 

յયિԝગત િવગતો 

તમારી HR ફાઇલમા ં, કંપની ભરતી દરિમયાન તમે આપેલી બધી յયિԝગત માિહતી ધરાવ ેછે, આ તે માિહતી 
છે જનેો ઉપયોગ કંપની અકչમાત અથવા િચંતાના સમયગાળામા ંતમારા અથવા તમારા નӾકના સંબંધીઓ 

સાથ ેકોઈપણ સંપકӪ  કરવા માટે કરશ.ે માિહતી સચોટ છે તેની ખાતરી કરવાની જવાબદારી તમારી છે. 

કૃપા કરીન ેખાતરી કરો કે તમે આ િવગતોમા ંકોઈપણ ફેરફારની તાըકાિલક તમારા લાઇન મનેેજરન ેӽણ કરો છો, 
જમેાં સૌથી મહըવપૂણӪ છે તમાԀં સરનામુ,ં ટેિલફોન નંબર, નӾકના સંબંધી, ડӬ ાઇિવંગ લાઇસլસ દંડ, ફોજદારી 
આરોપ, સાવધાની અથવા સӽ, અને બӱક િવગતો. તમારી յયિԝગત િવગતોમા ંફેરફારની ӽણ કરવામા ંતમારી 
િનոફળતાથી ઉժભવતા કોઈપણ મԹુાઓ માટે કંપની કોઈ જવાબદારી չવીકારી શકશ ેનહી.ં 

સામાլય િનયમો અને િવિનયમો 

કંપનીની િમલકતનો ઉપયોગ ફԝ તે જ હેતુ માટે થવો જોઈએ જ ેમાટે તેનો હેતુ છે અન ેકંપનીની પવૂӪ મંજૂરી 
િવના તેન ેપિરસરમાથંી દૂર કરવી જોઈએ નહી.ં બધા કમӪચારીઓની ફરજ છે કે તેઓ કંપનીની કોઈપણ 

િમલકતને થયેલા નુકસાન અથવા નુકસાનની ӽણ કર.ે 

કંપનીની િમલકતનો ઉપયોગ કરતી વખતે તમાર ેવાજબી કાળӾ રાખવી જોઈએ. તમાર ેહંમશેા ખાતરી કરવી 
જોઈએ કે કંપનીની િમલકત સલામત અને સરુિԟત છે, ઉદાહરણ તરીકે ખાતરી કરવી કે જો તમ ેઓિફસની 
બહાર મોબાઇલ ફોન અથવા કેમરેા લઈ ગયા હોવ અને ઉપયોગમા ંન હોય ըયાર ેતમારા વાહનના ՛લોવ 

કձપાટӪમેլટમા ંલૉક કરલેા હોય. 

જો, તપાસ પછી, એવુ ંજણાય કે બેદરકારી, બેદરકારી અથવા કંપનીની Ԑિԃયાઓનુ ંપાલન કરવામા ંિનոફળતા 
અથવા ઇરાદાપૂવӪકના કૃըયોના પિરણામે , કંપનીન ેિમલકતન ેનુકસાન થયુ ંછે, તો આન ેિશչતબԺ બાબત તરીકે 

ગણવામાં આવશે. વધમુા ં, નકુસાનની ભરપાઈ કરવાના ખચӪ માટે તમ ેસપંૂણӪ જવાબદાર રહેશો. 

յયિԝગત િમલકત   

કંપનીના પિરસરમા ંખોવાયેલી કે નુકસાન પામેલી કોઈપણ િમલકત માટે કંપની જવાબદારી કે જવાબદારી 
չવીકારતી નથી. કમӪચારીઓએ તેમની િમલકતની વાજબી કાળӾ લેવી જોઈએ અન ેિકંમતી વչતુઓ અસુરિԟત 

િવչતારોમા ંન છોડવી જોઈએ. 

ખાનગી મઇેલ 

કંપનીના પિરસરમા ંԐાՃ થતી બધી ટપાલો ખુճલી રહેશ,ે જમેાં յયિԝઓન ેસબંોિધત ખાનગી ટપાલનો પણ 

સમાવેશ થાય છે. પરવાનગી ન મળે ըયાં સુધી અમારી ઑિફસમા ંյયિԝગત ટપાલ મોકલવાની յયવչથા કરશો 
નહી.ં ઉપરાંત, તમાર ેકંપનીના ખચӲ յયિԝગત વչતુઓ પોչટ કરવી જોઈએ નહી.ં 

յયિԝગત મુલાકાતીઓ 
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બધા કમӪચારીઓએ િમԋો અને સંબંધીઓન ેકામ પર મળવા આવવાનું ટાળવુ ંજોઈએ, િસવાય કે չપՋ 

કટોકટીના િકչસાઓમા.ં 

ઘરકામ 

કમӪચારીઓએ કંપનીના પિરસર અન ેપોતાના વકӪ չટેશનન ેહંમેશા չવ՞છ અને յયવિչથત રાખવા જԁરી છે . 

જુગાર અને સԨો 

કંપનીના પિરસરમા ંતમામ Ԑકારના અનિધકૃત જુગાર/સԨાબાӾ પર Ԑિતબંધ છે. 

શોધનો અિધકાર 

સુરԟા સિુનિՆત કરવા અને ӽળવવા માટે, અમને તમારી અથવા કંપનીના પિરસરમા ંરાખેલી તમારી કોઈપણ 

િમલકતની કોઈપણ સમયે અને અગાઉથી સચૂના આխયા િવના તપાસ કરવાનો અિધકાર જԁરી છે. શોધ માટે 

સબિમટ કરવાની િવનંતીનો અથӪ એ નથી કે તમારા તરફથી કોઈ ખોટંુ કામ થયુ ંછે. 

યો՛ય હોય ըયાં સુધી મેનેજમેլટ Հારા શોધખોળ હાથ ધરવી જોઈએ. તમારી સમંિતથી અન ેઓછામા ંઓછા એક 

સંમત સાԟીની હાજરીમા ંશોધખોળ હાથ ધરવામા ંઆવશ.ે અલબԱ, તમે શોધખોળ કરાવવાનો ઇનકાર કરી 
શકો છો પરંતુ આ તમારા તરફથી કરારનો ભંગ ગણી શકાય અન ેકંપનીની િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી થઈ 

શકે છે. અમ ેકોઈપણ તબԜે પોલીસન ેસામેલ કરવાનો િવકճપ અનામત રાખીએ છીએ. 

તાલીમ, િવકાસ અને સતત յયાવસાિયક િવકાસ 

કંપની માન ેછે કે કંપની અને յયિԝગત કામગીરીની ӽળવણી અન ેસુધારણા માટે અસરકારક તાલીમ આવնયક 

છે. અમે કમӪચારીઓન ેકમӪચારીની ફરજો/જવાબદારીઓ અથવા િવકાસ માટે યો՛ય તાલીમ લવેા માટે Ԑોըસાિહત 

કરીએ છીએ. બધા કમӪચારીઓને આરો՛ય અને સલામતી તાલીમ આપવામા ંઆવ ેછે અન ેિનયԝુ յયિԝન ે

Ԑાથિમક સારવાર તાલીમ આપવામાં આવે છે. જԁિરયાત મજુબ નોકરી-િવિશՋ તાલીમ આપવામા ંઆવ ેછે 

અન ેતેમા ંશામેલ હોઈ શકે છે: 

 આંતિરક તાલીમ - յયિԝગત િવભાગોની જԁિરયાતો અનુસાર યો՛ય રીતે આંતિરક તાલીમનુ ંઆયોજન 

કરવામાં આવે છે. ԧા ંઆવા કાયӪԃમોનું આયોજન કરવામાં આյયુ ંહોય ըયા ંતમારી ભાગીદારી અન ે

સંડોવણી જԁરી રહેશે. 

 બાՑ તાલીમ - ԧા ંઅમે તમન ેબાՑ તાલીમમા ંહાજરી આપવા િવનંતી કરી છે, ըયા ંબધા સંમત સંલ՛ջ 
ખચӪ કંપની Հારા પરૂા કરવામાં આવશ.ે 

 વધારાની તાલીમ - ԧા ંકમӪચારીઓ કંપની માટે જԁરી હોય તે ઉપરાંત વધારાની તાલીમની િવનંતી કર ે
છે, ըયાં આવી િવનંતીઓ પર િવચારણા કરવામા ંઆવશ ેઅન ેપરչપર લાભના ગુણો પર િનણӪય લેવામાં 
આવશ.ે 

માટે, કમӪચારીન ેતાલીમ ખચӪની ભરપાઈ કરારનું પાલન કરવાની જԁર પડી શકે છે. 

ԧા ંતમારી ભૂિમકા માટે િનયમનકારી સંչથાનુ ંસհયપદ જԁરી હોય, ըયાં તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તમ ે

તમારી સհયપદ ӽળવી રાખવા માટે જԁરી լયૂનતમ CPD પોઈլգસ/કલાકો પણૂӪપણ ેપૂણӪ કરો છો. 

કામગીરી સમીԟા 
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અમારી Ԑથા એ છે કે અમે સતત કામગીરીનુ ંિનરીԟણ કરીએ છીએ, કારણ કે અમ ેમાનીએ છીએ કે નાની 
સમչયાઓ ખૂબ જ શԁઆતના તબԜે ઓળખી શકાય છે અને પુનઃԐિશԟણ Հારા અથવા અનૌપચાિરક 

પરામશӪ Հારા તને ેસુધારી શકાય છે. આ રીતે અમન ેલાગે છે કે આપણે સમչયાનુ ંિનરાકરણ લાવવા અને 
કાયӪԟમતામાં સુધારો કરવા માટે સકારાԵક અિભગમ બનાવી શકીએ છીએ. 

જોકે, જો સંમત લԠોના સંબધંમા ંઅથવા અլય કમӪચારીઓની સરખામણીમા,ં અչવીકાયӪ કાયӪનું Ԑમાણ અથવા 
ગુણવԱા હોવાનુ ંમાનવામા ંઆવ ેછે, તો આ વધ ુતપાસનો િવષય રહેશે. ԧાર ેઆવી તપાસ આ હેլડબુકમા ં
દશાӪવેલ િશչત Ԑિԃયા અથવા ԟમતા Ԑિԃયા તરફ દોરી શકે છે, ըયાર ેઅમ ેએ પણ િવચારણા કરીશુ ંકે તાલીમ, 

અથવા સહાયના અլય չવԁપો વધ ુયો՛ય ઉપાય હશ ેકે નહી.ં 

 

 

ડӬ ેસ કોડ 

અમે દરકેન ેકામ પર યો՛ય પોશાક અને յયિԝગત દેખાવ ӽળવવા અન ેյયાવસાિયક રીતે વતӪવા માટે 

Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ. અમારા ડӬ ેસ કોડનો હેતુ આપણા કાયӪչથળ પર યો՛ય કપડા ંઅન ેદેખાવ અંગ ેમૂળભૂત 

માગӪદિશӪકા չથાિપત કરવાનો છે, જથેી આપણે: 

 સકારાԵક છબીન ેԐોըસાહન આપો અન ેકમӪચારીઓ յયાવસાિયક દેખાય; 

 ըયાં ધાિમӪક, વંશીય અને િલંગ-િવિશՋ કપડાનંી જԁિરયાતો અન ેઅપંગ કમӪચારીઓના કપડાનંો આદર 
કરો ; 

 આરો՛ય અને સલામતીની જԁિરયાતોન ેիયાનમા ંલેવી; અન ે

 કમӪચારીઓન ેકામ પર કયા કપડા ંપહેરવા યો՛ય છે ત ેનԜી કરવામાં મદદ કરો. 

બધા કમӪચારીઓ તેમના કાયӪકારી વાતાવરણ અન ેતેઓ જ ેԐકારનું કાયӪ કર ેછે તેન ેઅનુԁપ પોશાક પહેર ેતે 
મહըવપૂણӪ છે, જમેાં ՙલાયլટ અથવા સխલાયર સાથ ેકામ કરતી વખતે યો՛ય પોશાક પહેરવો અન ેખાસ કરીન ે

આરો՛ય અને સલામતીના હતુેઓ માટે કોઈપણ પોશાકની આવնયકતાઓનુ ંપાલન કરવુ ંશામેલ છે. 

સામાլય સમજદારીભયુӭ વલણ અપનાવ ે. અમારા ડӬ ેસ કોડના સંચાલન અગંેની કોઈપણ પૂછપરછ (કામ પર 
પહેરવા માટે કપડા ંયો՛ય છે કે નહી ંતે સિહત) તમારા લાઇન મેનેજરને કરવી જોઈએ. 

અમારા માટે કામ કરતી વખતે તમે Ԇાહકો અન ેજનતા સાથ ેઅમાԀં Ԑિતિનિધըવ કરો છો. તમારો દેખાવ 

અમારી ԐિતՌા અને અમારા յયવસાયના િવકાસમાં ફાળો આપ ેછે. 

કામ પર હોય ըયાર,ે ખાસ કરીન ેԧાર ેતમ ેԆાહકો, અլય յયવસાિયક સંપકӷ અથવા સામાլય લોકો સાથે 
સંપકӪમા ંહોવ ըયાર,ે તમે હંમેશા չવ՞છ અને չમાટӪ દેખાશો તે મહըવપણૂӪ છે . 

સમાનતા અને િવિવધતા 

અમે અમારા કમӪચારીઓની સંչકૃિત અને ધમӷની િવિવધતાન ેչવીકારીએ છીએ અન ેԧાર ેઆ પહેરવેશ અને 
કોઈપણ ગણવશેની આવնયકતાઓને અસર કર ેછે ըયાર ેસંવેદનશીલ અિભગમ અપનાવીએ છીએ. જો કે, 

ચોԜસ પિરિչથિતઓ હોઈ શકે છે (ઉદાહરણ તરીકે, અમારા કમӪચારીઓ અને Ԇાહકોના չવાչթય, સલામતી 
અન ેસુરԟાનુ ંરԟણ કરવા માટે) ԧા ંઅમાર ેસપંૂણӪપણે તટչથ વાતાવરણ રાખવુ ંપડે છે . 

અમે કોઈપણ િલંગના બધા કમӪચારીઓ પાસેથી, તેઓ ગમે તે ઓળખે, સંજોગોન ેઅનԁુપ, સમાન પહેરવેશ અને 
દેખાવના ધોરણોની અપેԟા રાખીએ છીએ. 
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જો એવી પિરિչથિતઓ હોય કે જનેા કારણે તમારા માટે અમારા ડӬ ેસ કોડનુ ંપાલન કરવુ ંમુնકેલ બન ે(ઉદાહરણ 

તરીકે, જો તમન ેકોઈ અપંગતા હોય અથવા તમે મેનોપોઝના ચોԜસ લԟણોનો અનુભવ કરી રՑા હોવ), તો કૃપા 
કરીને અમને જણાવો અને અમે તમને કેવી રીત ેટેકો આપી શકીએ તેની ચચાӪ કરી શકીએ છીએ. 

ԧા ંકમӪચારીઓ તેમના િલંગ સાથે રહેવા માટે સંԃમણ કરી રՑા છે, ըયાં અમ ેઆ નીિતન ેસવંેદનશીલ અને 
લવચીક રીતે લાગુ કરીશુ ંઅન ેઅનુકૂિલત કરીશું. ԧા ંભૂિમકા માટે ગણવશેની જԁર હોય, ըયા ંઆમાં કમӪચારીના 
પુિՋ કરાયેલ િલંગન ેઅનԁુપ ગણવશે પરૂા પાડવાનો સમાવેશ થાય છે. 

ડેટા સુરԟા નીિત 

કંપની તેના કમӪચારીઓના յયિԝગત ડેટાન ેકેવી રીતે એકિԋત કર ેછે અન ેતેનો ઉપયોગ કર ેછે તે અગંે પારદશӪક 

રહેવા અન ેતેની ડેટા સુરԟા જવાબદારીઓન ેપૂણӪ કરવા માટે ԐિતબԺ છે. આ નીિત ડેટા સુરԟા Ԑըયે કંપનીની 
ԐિતબԺતા અને յયિԝગત ડેટાના સંબંધમા ંյયિԝગત અિધકારો અને જવાબદારીઓ દશાӪવ ેછે. 

આ નીિત નોકરીના અરજદારો, કમӪચારીઓ અન ેભૂતપવૂӪ કમӪચારીઓના յયિԝગત ડેટા પર લાગુ પડે છે, જને ે

HR-સંબંિધત յયિԝગત ડેટા તરીકે ઓળખવામાં આવે છે. આ નીિત Ԇાહકોના յયિԝગત ડેટા અથવા 
յયવસાિયક હેતુઓ માટે Ԑિԃયા કરાયેલા અլય յયિԝગત ડેટા પર લાગુ પડતી નથી. 

કંપનીએ સસુાન બથૂ, ફાઇનાլસ િડર՘ેટરન ેતેના ડેટા Ԑોટે՘શન મેનેજર તરીકે િનયુԝ કયાӪ છે. તેમની ભિૂમકા 
કંપનીને તનેી ડેટા Ԑોટે՘શન જવાબદારીઓ િવશ ેમાિહતી આપવાનુ ંઅન ેસલાહ આપવાનુ ંછે. આ નીિત િવશનેા 
ԐՇો, અથવા વધ ુમાિહતી માટેની િવનંતીઓ, સુસાન બૂથ, ફાઇનાլસ િડર՘ેટરને મોકલવા જોઈએ. 

յયા՚યાઓ 

"յયિԝગત ડેટા" એ એવી કોઈપણ માિહતી છે જ ેӾવતં յયિԝ સાથે સંબંિધત છે જનેે ત ેમાિહતી પરથી 
ઓળખી શકાય છે. Ԑિԃયા એ ડેટાનો કોઈપણ ઉપયોગ છે, જમેાં તેને એકિԋત કરવો, સંԆહ કરવો, સુધારવો, 
ӽહેર કરવો અથવા નાશ કરવો શામેલ છે. 

"յયિԝગત ડેટાની િવશષે Ԛેણીઓ" નો અથӪ յયિԝના વશંીય અથવા વશંીય મૂળ, રાજકીય મંતյયો, ધાિમӪક 

અથવા દાશӪિનક માլયતાઓ, ટӬ ેડ યુિનયન સհયપદ, આરો՛ય, ӽતીય Ӿવન અથવા ӽતીય અિભગમ અને 
આનુવિંશક અન ેબાયોમિેટӬક ડેટા િવશેની માિહતી છે. 

"િԃિમનલ રકેોեસӪ ડેટા" નો અથӪ յયિԝની ગુનાિહત સӽ અન ેગુનાઓ િવશનેી માિહતી અન ેગુનાિહત 

આરોપો અને કાયӪવાહી સબંંિધત માિહતી થાય છે. 

ડેટા સુરԟા િસԺાંતો 

કંપની નીચનેા ડેટા સુરԟા િસԺાંતો અનુસાર HR-સંબિંધત յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કર ેછે: 

 કંપની յયિԝગત ડેટાન ેકાયદેસર, լયાયી અને પારદશӪક રીતે Ԑિԃયા કર ેછે. 

 કંપની ફԝ ચોԜસ, չપՋ અને કાયદેસર હેતુઓ માટે જ յયિԝગત ડેટા એકિԋત કર ેછે. 

 કંપની ફԝ ըયાં જ յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કર ેછે ԧા ંતે પૂરતો, સુસંગત હોય અન ેԐિԃયાના હેતુ 
માટે જԁરી હોય ըયા ંસુધી મયાӪિદત હોય. 

 કંપની સચોટ յયિԝગત ડેટા રાખે છે અન ેખોટો յયિԝગત ડેટા સુધારવામા ંઆવ ેઅથવા િવલંબ કયાӪ 
િવના કાઢી નાખવામા ંઆવ ેતે સુિનિՆત કરવા માટે તમામ વાજબી પગલા ંલે છે. 

 કંપની ફԝ Ԑિԃયા કરવા માટે જԁરી સમયગાળા માટે જ յયિԝગત ડેટા રાખે છે. 
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 કંપની յયિԝગત ડેટા સુરિԟત રહે અને અનિધકૃત અથવા ગેરકાયદેસર Ԑિԃયા, અન ેઆકિչમક 
નુકસાન, િવનાશ અથવા નુકસાન સામે સુરિԟત રહે તે સિુનિՆત કરવા માટે યો՛ય પગલા ંઅપનાવે છે. 

કંપની յયિԝઓન ેતમેના յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા કરવાના કારણો, ત ેઆવા ડેટાનો ઉપયોગ કેવી રીતે કર ેછે 

અન ેતેની ગોપનીયતા સૂચનાઓમા ંԐિԃયા કરવા માટેના કાનૂની આધાર જણાવ ેછે. તે અլય કારણોસર 
յયિԝઓના յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કરશ ેનહી.ં ԧા ંકંપની ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટેના આધાર તરીકે તેના 
કાયદેસર િહત પર આધાર રાખે છે, ըયાં તે એક મૂճયાંકન હાથ ધરશ ેજથેી ખાતરી કરી શકાય કે તે િહતો 
յયિԝઓના અિધકારો અને չવતંԋતાઓ Հારા ઓવરરાઇડ ન થાય. 

ԧા ંકંપની રોજગાર કાયદામાં જવાબદારીઓ પણૂӪ કરવા અથવા અિધકારોનો ઉપયોગ કરવા માટે յયિԝગત 

ડેટા અથવા ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટાની િવશષે Ԛેણીઓની Ԑિԃયા કર ેછે, ըયા ંઆ ડેટા અન ેગુનાિહત રકેોડӪ  ડેટાની 
િવશષે Ԛેણીઓની નીિત અનસુાર કરવામાં આવે છે. 

જો કોઈ յયિԝ જણાવે કે તેની માિહતી બદલાઈ ગઈ છે અથવા ખોટી છે, તો કંપની HR-સંબંિધત յયિԝગત 

ડેટાન ેતાըકાિલક અપડેટ કરશે. 

રોજગાર દરિમયાન એકિԋત કરવામાં આવેલ յયિԝગત ડેટા յયિԝની HR ફાઇલમાં (હાડӪ  કોપી અથવા 
ઇલે՘ટӬ ોિનક ફોમӲટમા,ં અથવા બંનમેા)ં અન ેHR િસչટձસ પર રાખવામા ંઆવ ેછે. કંપની HR-સબંંિધત 

յયિԝગત ડેટા કેટલો સમય માટે રાખે છે તે յયિԝઓન ેઆપવામાં આવેલી તેની ગોપનીયતા સૂચનાઓમાં 
સમાિવՋ છે. 

કંપની જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલશેન (GDPR) ની જԁિરયાતો અનુસાર HR-સંબંિધત յયિԝગત ડેટાના 
સંદભӪમા ંતનેી Ԑિԃયા ԐવૃિԱઓનો રકેોડӪ  રાખે છે. 

յયિԝગત અિધકારો 

ડેટા િવષય તરીકે, յયિԝઓન ેતેમના յયિԝગત ડેટાના સંબંધમા ંસ՚ંયાબંધ અિધકારો છે. 

િવષય ઍ՘સેસ િવનંતીઓ 

յયિԝઓન ેિવષય ઍ՘સેસ િવનંતી કરવાનો અિધકાર છે. જો કોઈ յયિԝ િવષય ઍ՘સસે િવનંતી કર ેછે, તો 
કંપની તેમન ેકહેશે: 

 તેમના ડેટા પર Ԑિԃયા કરવામા ંઆવ ેછે કે નહી ંઅને જો એમ હોય તો શા માટે, સંબિંધત յયિԝગત 
ડેટાની Ԛેણીઓ અન ેજો તે յયિԝ પાસથેી એકિԋત કરવામા ંન આવ ેતો ડેટાનો Յોત ; 

 જમેને તેમનો ડેટા ӽહેર કરવામા ંઆવે છે અથવા ӽહેર કરી શકાય છે, જમેાં યરુોિપયન ઇકોનોિમક 
એિરયા (EEA) ની બહાર િչથત ԐાՃકતાӪઓ અને આવા ટӬ ાլસફર પર લાગુ પડતા સુરԟા પગલાંનો 
સમાવેશ થાય છે; 

 તેમનો յયિԝગત ડેટા કેટલો સમય સંԆિહત થાય છે (અથવા તે સમયગાળો કેવી રીતે નԜી થાય છે ); 

 ડેટા સુધારવા અથવા ભૂંસી નાખવાના તેમના અિધકારો, અથવા Ԑિԃયાન ેԐિતબિંધત કરવા અથવા 
વાંધો ઉઠાવવાનો; 

 લાગે કે કંપની તેમના ડેટા સુરԟા અિધકારોનુ ંપાલન કરવામા ંિનոફળ ગઈ છે, તો માિહતી કિમશનરન ે
ફિરયાદ કરવાનો તેમનો અિધકાર ; અન ે

 કંપની չવયંસંચાિલત િનણӪય લેવાની Ԑિԃયા કર ેછે કે નહી ંઅન ેઆવા કોઈપણ િનણӪય લેવામા ંસામેલ 
તકӪ . 
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કંપની յયિԝને Ԑિԃયા હેઠળ રહેલા յયિԝગત ડેટાની નકલ પણ Ԑદાન કરશ.ે જો յયિԝએ ઇલે՘ટӬ ોિનક રીતે 

િવનંતી કરી હોય તો આ સામાլય રીત ેઇલે՘ટӬ ોિનક չવԁપમા ંહશ,ે િસવાય કે તેઓ અլયથા સમંત થાય. 

જો કોઈ յયિԝ વધારાની નકલો માગેં છે, તો કંપની ફી વસૂલશે, જ ેકંપનીન ેવધારાની નકલો પૂરી પાડવાના 
વહીવટી ખચӪ પર આધાિરત હશ.ે 

સկજ՘ેટ એ՘સેસ િરՄેչટ કરવા માટે, յયિԝએ કંપનીના ફોમӪનો ઉપયોગ કરીને સկજ՘ેટ એ՘સેસ િરՄેչટ 

તેમના લાઇન મનેેજરન ેઆપવી જોઈએ. કેટલાક િકչસાઓમા,ં િવનંતી પર Ԑિԃયા કરતા પહેલા કંપનીન ે

ઓળખનો પુરાવો માંગવાની જԁર પડી શકે છે. જો કંપનીને તેમની ઓળખ અને જԁરી દչતાવજેો ચકાસવાની 
જԁર હોય તો ત ેյયિԝને ӽણ કરશ.ે 

કંપની સામાլય રીતે િવનંતી ԐાՃ થયાની તારીખથી એક મિહનાની અંદર તેનો જવાબ આપશ.ે કેટલાક 

િકչસાઓમા,ં જમે કે ԧા ંકંપની յયિԝના ડેટાની મોટી માԋા પર Ԑિԃયા કર ેછે, તે િવનંતી ԐાՃ થયાની 
તારીખથી ԋણ મિહનાની અદંર જવાબ આપી શકે છે. કંપની મૂળ િવનંતી ԐાՃ થયાના એક મિહનાની અંદર 
յયિԝન ેપԋ લખીન ેજણાવશ ેકે શું આ કેસ છે. 

જો કોઈ િવષય ઍ՘સેસ િવનંતી չપՋપણ ેપાયાિવહોણી અથવા વધ ુપડતી હોય, તો કંપની તનેું પાલન કરવા માટે 

બંધાયેલી નથી. વૈકિճપક રીતે, કંપની જવાબ આપવા માટે સંમત થઈ શકે છે પરંતુ ફી વસૂલશે, જ ેિવનંતીનો 
જવાબ આપવાના વહીવટી ખચӪ પર આધાિરત હશ.ે િવષય ઍ՘સેસ િવનંતી չપՋપણે પાયાિવહોણી અથવા વધ ુ

પડતી હોવાની શԞતા છે ԧા ંત ેએવી િવનંતીનું પનુરાવતӪન કર ેછે જનેો કંપની પહલેાથી જ જવાબ આપી ચૂકી 
છે. જો કોઈ յયિԝ એવી િવનંતી સબિમટ કર ેછે જ ેપાયાિવહોણી અથવા વધ ુપડતી હોય, તો કંપની તેમને 
સૂિચત કરશે કે આ કેસ છે અને તે તેનો જવાબ આપશ ેકે નહી ં. 

અլય અિધકારો 

յયિԝઓ પાસે તેમના յયિԝગત ડેટાના સંબંધમાં બીӽ ઘણા અિધકારો છે. તેઓ કંપની પાસથેી આ માંગ કરી 
શકે છે: 

 ખોટો ડેટા સુધારવો; 

 હેતુ માટે હવ ેજԁરી ન હોય તેવા ડેટાની Ԑિԃયા બંધ કરવી અથવા ભંૂસી નાખવી ; 

 જો յયિԝના િહતો કંપનીના ડેટા Ԑોસેિસંગ માટેના કાયદેસર આધારોન ેઓવરરાઇડ કર ેછે (ԧા ંકંપની 
ડેટા Ԑોસેિસંગ માટેના કારણ તરીકે તેના કાયદેસર િહતો પર આધાર રાખે છે ) તો ડેટા Ԑોસિેસંગ બંધ 
કરો અથવા ભંૂસી નાખો; 

 જો Ԑિԃયા ગરેકાયદેસર હોય તો ડેટાની Ԑિԃયા બંધ કરવી અથવા ભંૂસી નાખવી; અન ે

 յયિԝના િહતો કંપનીના ડેટા Ԑોસેિસગં માટેના કાયદેસર આધારોન ેઓવરરાઇડ કર ેછે કે નહી ંત ેઅંગ ે
િવવાદ હોય તો અમુક સમયગાળા માટે ડેટા Ԑોસેિસંગ બધં કરો . 

કંપનીને આમાથંી કોઈપણ પગલંુ ભરવા માટે કહેવા માટે, յયિԝએ તેમના લાઇન મેનેજરને િવનંતી મોકલવી 
જોઈએ. 

ડેટા સુરԟા 

કંપની HR-સંબિંધત յયિԝગત ડેટાની સરુԟાન ેગંભીરતાથી લે છે. કંપની પાસ ેյયિԝગત ડેટાન ેનકુસાન, 

આકિչમક િવનાશ, દુԀપયોગ અથવા ખુલાસો સામે રԟણ આપવા માટે આંતિરક નીિતઓ અને િનયԋંણો છે, 

અન ેખાતરી કરવા માટે કે કમӪચારીઓ તેમની ફરજોના યો՛ય ԐદશӪન િસવાય ડેટાને ઍ՘સેસ ન કર.ે 
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ԧા ંકંપની તેના વતી յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટે તૃતીય પԟોન ેજોડે છે, ըયા ંઆવા પԟો લેિખત 

સૂચનાઓના આધાર ેઆમ કર ેછે , ગુՃતાની ફરજ હેઠળ હોય છે અન ેડેટાની સુરԟા સિુનિՆત કરવા માટે યો՛ય 

તકનીકી અને સંગઠનાԵક પગલા ંઅમલમા ંમૂકવા માટે બધંાયેલા હોય છે. 

અસર મૂճયાંકન 

કંપની Հારા હાથ ધરવામા ંઆવતી કેટલીક Ԑિԃયા ગોપનીયતા માટે જોખમો પેદા કરી શકે છે. ԧા ંԐિԃયા 
કરવાથી յયિԝના અિધકારો અને չવતંԋતાઓ માટે ઉ՞ચ જોખમ રહેલંુ હોય, ըયા ંકંપની Ԑિԃયાની આવնયકતા 
અન ેԐમાણસરતા નԜી કરવા માટે ડેટા સુરԟા અસર મճૂયાંકન હાથ ધરશ.ે આમા ંԐવિૃԱ કયા હેતુઓ માટે હાથ 

ધરવામા ંઆવ ેછે, յયિԝઓ માટેના જોખમો અન ેતે જોખમોન ેઘટાડવા માટે કયા પગલા ંલઈ શકાય તે իયાનમા ં
લેવાનો સમાવશે થશ.ે 

ડેટા ભંગ 

જો કંપનીન ેખબર પડે કે HR-સંબંિધત յયિԝગત ડેટાનો ભંગ થયો છે જ ેյયિԝઓના અિધકારો અને 
չવતંԋતાઓ માટે જોખમ ઊભું કર ેછે, તો તે શોધના 72 કલાકની અંદર માિહતી કિમશનરન ેતેની ӽણ કરશે. 
કંપની તમામ ડેટા ભંગને તેમની અસરન ેիયાનમા ંલીધા િવના રકેોડӪ  કરશે. 

જો ઉճલંઘન յયિԝઓના અિધકારો અન ેչવતંԋતાઓ માટે ઉ՞ચ જોખમમાં પિરણમવાની શԞતા હોય, તો ત ે

અસરԆչત յયિԝઓન ેકહેશે કે ઉճલંઘન થયુ ંછે અને તેમન ેતનેા સંભિવત પિરણામો અન ેતેણ ેલીધલેા ઘટાડાના 
પગલા ંિવશ ેમાિહતી Ԑદાન કરશ.ે 

 

 

આંતરરાՋӬ ીય ડેટા ટӬ ાլસફર 

કંપની EEA ની બહારના દેશોમાં HR-સબંંિધત յયિԝગત ડેટા ટӬ ાլસફર કરશ ેનહી.ં 

յયિԝગત જવાબદારીઓ 

յયિԝઓ કંપનીને તમેનો յયિԝગત ડેટા અԾતન રાખવામા ંમદદ કરવા માટે જવાબદાર છે. જો કંપનીન ે

આપવામાં આવેલ ડેટા બદલાય છે, ઉદાહરણ તરીકે, જો કોઈ յયિԝ ઘર બદલે છે અથવા તેમની બӱક િવગતો 
બદલે છે, તો յયિԝઓએ કંપનીન ેӽણ કરવી જોઈએ. 

յયિԝઓન ેતેમના રોજગાર કરાર દરિમયાન અլય յયિԝઓ અને અમારા Ԇાહકોના յયિԝગત ડેટાની ઍ՘સેસ 

હોઈ શકે છે. ԧા ંઆ િકչસો હોય, ըયા ંકંપની કમӪચારીઓ અને Ԇાહકો Ԑըયનેી તેની ડેટા સુરԟા 
જવાબદારીઓન ેપૂણӪ કરવામા ંમદદ કરવા માટે յયિԝઓ પર આધાર રાખે છે. 

જ ેյયિԝઓ પાસે յયિԝગત ડેટાની ઍ՘સેસ છે તેમણે આ જԁરી છે: 

 ફԝ એવા ડેટાન ેઍ՘સસે કરવા માટે કે જનેે ઍ՘સેસ કરવાનો તેમને અિધકાર છે અને ફԝ અિધકૃત 
હેતુઓ માટે; 

 યો՛ય અિધકૃતતા ધરાવતા յયિԝઓ (કંપનીની અંદર હોય કે બહાર) િસવાય અլય કોઈન ેડેટા ӽહેર ન 
કરવો ; 

 ડેટા સુરિԟત રાખવા માટે (ઉદાહરણ તરીકે, પિરસરમા ંԐવેશ, કձխયુટર ઍ՘સેસ, પાસવડӪ સુરԟા સિહત, 
અન ેસુરિԟત ફાઇલ સંԆહ અને િવનાશના િનયમોનું પાલન કરીન ે); 
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 ડેટા અન ેિડવાઇસન ેસરુિԟત રાખવા માટે યો՛ય સુરԟા પગલાં (જમે કે એિլԃխશન અથવા પાસવડӪ 
સુરԟા) અપનાյયા િવના કંપનીના પિરસરમાથંી յયિԝગત ડેટા, અથવા એવા ઉપકરણો કે જમેાં 
յયિԝગત ડેટા હોય અથવા જનેો ઉપયોગ յયિԝગત ડેટાન ેઍ՘સસે કરવા માટે થઈ શકે, દૂર ન કરવા ; 

 չથાિનક ડӬ ાઇյસ પર અથવા કાયӪ હેત ુમાટે ઉપયોગમાં લેવાતા յયિԝગત ઉપકરણો પર յયિԝગત ડેટા 
સંԆિહત ન કરવો; અન ે

 ડેટા ભગંની ӽણ તેમને તરત જ [નામ, િչથિત] ને કરવી. 

આ આવնયકતાઓનુ ંપાલન કરવામાં િનոફળતા િશչતભંગનો ગનુો બની શકે છે, જનેો સામનો કંપનીની 
િશչતભંગ Ԑિԃયા હેઠળ કરવામાં આવશ.ે આ નીિતના નોધંપાԋ અથવા ઇરાદાપવૂӪકના ઉճલંઘનો, જમે કે 

અિધકૃતતા અથવા કાયદેસર કારણ િવના કમӪચારી અથવા Ԇાહક ડેટાન ેઍ՘સસે કરવો, તે ગંભીર ગેરવતӪણકૂ 

બની શકે છે અને સૂચના િવના બરતરફી તરફ દોરી શકે છે. 

તાલીમ 

કંપની ઇլડ՘શન Ԑિԃયાના ભાગ ԁપે અન ેըયારબાદ િનયિમત અંતરાલે તમામ յયિԝઓન ેતેમની ડેટા સુરԟા 
જવાબદારીઓ િવશ ેતાલીમ આપશ.ે 

જ ેյયિԝઓની ભૂિમકાઓમા ંյયિԝગત ડેટાની િનયિમત ઍ՘સસેની જԁર હોય છે, અથવા જઓે આ નીિતન ે

અમલમાં મૂકવા અથવા આ નીિત હેઠળ િવષય ઍ՘સેસ િવનંતીઓનો જવાબ આપવા માટે જવાબદાર છે, તેમન ે

તેમની ફરજો અન ેતેનુ ંપાલન કેવી રીત ેકરવુ ંતે સમજવામા ંમદદ કરવા માટે વધારાની તાલીમ આપવામાં 
આવશ.ે 

ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા 

જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલશેન (GDPR) અન ેડેટા Ԑોટે՘શન એ՘ટ 2018 હેઠળ, જો કોઈ એձխલોયર 
յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટાની "િવશેષ Ԛેણીઓ" પર Ԑિԃયા કરી રՑો હોય તો નોકરી અરજદારો, 
કમӪચારીઓ અને અլય ડેટા િવષયો માટે વધારાના રԟણ લાગુ પડે છે. 

આ સુરԟાઓમાનંી એક એ છે કે યો՛ય નીિત દչતાવેજ હોવો જԁરી છે. આ નીિત કંપનીના ખાસ Ԛેણીના 
յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટાની Ԑિԃયા કરવાના અિભગમને િનધાӪિરત કર ેછે. તે કંપનીની ડેટા સુરԟા 
નીિતન ેપરૂક બનાવ ેછે. 

յયા՚યાઓ 

"િવશષે Ԛેણીનો յયિԝગત ડેટા" એટલે յયિԝના વંશીય અથવા વશંીય મૂળ, રાજકીય મંતյયો, ધાિમӪક અથવા 
દાશӪિનક માլયતાઓ, ટӬ ેડ યિુનયન સհયપદ, આરો՛ય, ӽતીય Ӿવન અથવા ӽતીય અિભગમ અન ેઆનવુંિશક 

અથવા બાયોમેિટӬક ડેટા િવશનેી માિહતી. 

"િԃિમનલ રકેોեસӪ ડેટા" નો અથӪ յયિԝની ગનુાિહત સӽ અન ેગુનાઓ િવશનેી માિહતી અન ેગુનાિહત આરોપો 
અન ેકાયӪવાહી સંબંિધત માિહતી થાય છે. 

કંપની ખાસ Ԛણેીના յયિԝગત ડેટા અન ેગનુાિહત રકેોડӪ ડેટા પર Ԑિԃયા કેમ કર ેછે 

કંપની નીચનેા હેતુઓ માટે ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અન ેગુનાિહત રકેોડӪ  ડેટા પર Ԑિԃયા કર ેછે. 

સમાન તકોનુ ંિનરીԟણ 
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յયિԝન ેઅપંગતા છે કે નહી ંતે અંગનેી માિહતી સિહત) અને ӽતીય અિભગમ સંબંિધત ડેટા સમાન તકોના 
િનરીԟણ હેતુઓ માટે Ԑિԃયા કરવામા ંઆવ ેછે. 

આરો՛ય 

չવાչթય સંબંિધત ડેટા ( յયિԝને અપંગતા છે કે નહી ંતે અંગેની માિહતી સિહત) નીચ ેમુજબ Ԑિԃયા કરવામા ં
આવે છે: 

 ખાતરી કરો કે કંપની તેની આરો՛ય અને સલામતીની જવાબદારીઓનું પાલન કરી રહી છે; 

 કમӪચારી કામ માટે યો՛ય છે કે નહી ંતેનુ ંમճૂયાકંન કરો; 

 કામ માટે યો՛ય ન હોય તો યો՛ય ԟમતા Ԑિԃયાઓ હાથ ધરવા ; 

 ખાતરી કરો કે કમӪચારીન ેબીમારીનો પગાર અથવા અլય લાભો મળે છે જનેો તેઓ તેમના રોજગાર કરાર 
અથવા અլય નીિતઓ હેઠળ હકદાર હોઈ શકે છે; અન ે

 કંપનીન ેિવકલાંગ յયિԝઓ માટે સમાનતા અિધિનયમ 2010 હઠેળ તેની ફરજોનુ ંપાલન કરવાની 
મંજૂરી આપવી. 

વંશીય અથવા વંશીય મળૂ 

ડેટા િવષયોની રાՋӬ ીયતા સંબિંધત ડેટાની Ԑિԃયા કરવામાં આવ ેછે જથેી ખાતરી કરી શકાય કે કંપની યકેુમા ંકામ 

કરવા માટે હકદાર છે કે નહી ંતે ચકાસવા માટે તેની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરી રહી છે. 

ગુનાિહત રકેોડӪ ડટેા 

ભરતી Ԑિԃયાઓના ભાગ ԁપે અન ેԧા ંજԁરી હોય ըયા,ં રોજગાર દરિમયાન ઉમેદવારો રોજગાર અથવા સતત 

રોજગાર માટે યો՛ય છે કે નહી ંતે ચકાસવા અને કંપની જ ેકાનૂની અન ેિનયમનકારી જવાબદારીઓન ેઆધીન છે 

તેનું પાલન કરવા માટે ગુનાિહત રકેોડӪ ડેટાની Ԑિԃયા કરવામા ંઆવ ેછે. 

 

 

ડેટા સુરԟા િસԺાંતોનુ ંપાલન 

કંપની નીચનેા ડેટા સુરԟા િસԺાંતો અનુસાર HR-સંબિંધત િવશષે Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ  
ડેટાની Ԑિԃયા કર ેછે. 

(૧) કંપની յયિԝગત ડેટાન ેકાયદેસર, լયાયી અન ેપારદશӪક રીતે અન ેચોԜસ, չપՋ અન ેકાયદેસર હેતુઓ માટે 

Ԑિԃયા કર ેછે. 

નોકરીદાતાઓ ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા ફԝ ըયાર ેજ કરી શકે છે જો તેમની પાસ ેԐિԃયા કરવા 
માટે કાનૂની આધાર હોય અને વધુમા,ં ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અથવા ગનુાિહત રકેોડӪ  ડેટા સંબિંધત 

ચોԜસ Ԑિԃયા શરતોમાથંી એક લાગ ુપડે. 

કંપની ઉપર દશાӪવેલ હેતુઓ માટે અન ેԐિԃયા કરવા માટે નીચેની કાનૂની શરતોનુ ંપાલન કરીન ેખાસ Ԛેણીના 
յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટા પર Ԑિԃયા કર ેછે. 
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Ԑિԃયા માટે કાનૂની આધાર 
ડેટા Ԑોટે՘શન એ՘ટ 2018 ના કલમ 1 હેઠળ 

ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા/ગુનાિહત 

રકેોեસӪ ડેટા Ԑોસેિસંગ શરત 

સમાન તકોનો ડેટા 

Ԑિԃયા કંપનીના કાયદેસર િહતમાં છે. આ િહતો 
ડેટા િવષયોના િહતો કરતા ંવધ ુપડતા નથી. 

ડેટા Ԑોટે՘શન એ՘ટ 2018 (sch.1 ના ફકરા 8 

હેઠળ) Հારા પરવાનગી મજુબ, તક અથવા 
સારવારની સમાનતાનુ ંિનરીԟણ કરવા માટે 

Ԑિԃયા જԁરી છે. 

આરો՛ય ડટેા 

કાનૂની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવા માટે 

Ԑિԃયા જԁરી છે (દા.ત. કામ માટે કમӪચારીની 
યો՛યતાનુ ંમճૂયાકંન કરવું, આરો՛ય અને 
સલામતીની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવુ,ં 
ԟમતા Ԑિԃયાઓનુ ંપાલન કરવુ ંઅન ેસમાનતા 
અિધિનયમ 2010 ફરજોનું પાલન કરવું). 

રોજગારના સબંંધમા ંકાયદા Հારા લાદવામા ં
આવેલી જવાબદારીઓ અથવા અિધકારોનુ ં
પાલન કરવા અથવા તેનો ઉપયોગ કરવાના હેતુ 

માટે Ԑિԃયા જԁરી છે. (sch.1 ના ફકરા 1 

હેઠળ). 

કરારના ԐદશӪન અન/ેઅથવા કાનૂની 
જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવા માટે Ԑિԃયા 
જԁરી છે (દા.ત. માદંગીનો પગાર અને અլય 

લાભોનુ ંસચંાલન). 

રોજગારના સબંંધમા ંકાયદા Հારા લાદવામા ં
આવેલી જવાબદારીઓ અથવા અિધકારોનુ ં
પાલન કરવા અથવા તેનો ઉપયોગ કરવાના હેતુ 

માટે Ԑિԃયા જԁરી છે. (sch.1 ના ફકરા 1 

હેઠળ). 
  

વંશીય અથવા વંશીય મૂળ ડેટા 

કાનૂની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવા માટે 

Ԑિԃયા જԁરી છે (દા.ત. નોકરીના અરજદારો 
અન ેકમӪચારીઓના યુકેમા ંકામ કરવાના 
અિધકારની તપાસ કરવી). 

રોજગારના સબંંધમા ંકાયદા Հારા લાદવામા ં
આવેલી જવાબદારીઓ અથવા અિધકારોનુ ં
પાલન કરવા અથવા તેનો ઉપયોગ કરવાના હેતુ 

માટે Ԑિԃયા જԁરી છે. (sch.1 ના ફકરા 1 

હેઠળ). 
  

ગુનાિહત રકેોડӪ ડેટા 
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કાનૂની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવા માટે 

Ԑિԃયા જԁરી છે. 

 

Ԑિԃયા કંપનીના કાયદેસર િહતમાં છે. આ િહતો 
ડેટા િવષયોના િહતો કરતા ંવધ ુપડતા નથી. 

રોજગારના સબંંધમા ંકાયદા Հારા લાદવામા ં
આવેલી જવાબદારીઓ અથવા અિધકારોનુ ં
પાલન કરવા અથવા તેનો ઉપયોગ કરવાના હેતુ 

માટે Ԑિԃયા જԁરી છે. (sch.1 ના ફકરા 1 

હેઠળ ). 

કંપની ડેટા િવષયોને સમӽવ ેછે કે ઇլડ՘શન Ԑિԃયા દરિમયાન ડેટા એકિԋત કરતી વખતે ખાસ Ԛેણીના 
յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટાનો ઉપયોગ કેવી રીતે થાય છે. 

કંપની ડેટાનો ઉપયોગ અլય કોઈ હેતુ માટે કરતી નથી અને તે તેની Ԑિԃયા અન ેનીિતઓની િનયિમતપણે 
સમીԟા કર ેછે જથેી ખાતરી કરી શકાય કે ત ેખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અથવા ગુનાિહત રકેોડӪ  ડેટાનો 
ઉપયોગ અլય કોઈ હેત ુમાટે નથી કરી રહી. કંપની յયિԝગત ડેટા સાથ ેકંઈપણ ગરેકાયદેસર કરશે નહી.ં 

કંપનીના յયવસાિયક આરો՛ય સલાહકાર અથવા ગુՃતાની յયાવસાિયક ફરજન ેઆધીન અլય તબીબી 
સલાહકારો પાસથેી તબીબી સલાહ મેળવવાના સંદભӪ િસવાય, ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અને ગુનાિહત 

રકેોડӪ ડેટા તૃતીય પԟોન ેӽહરે કરવામાં આવતો નથી. કંપની ԧા ંસંબિંધત હોય ըયા ંમિેડકલ િરપોգસӪ 
અિધિનયમ 1988 ના ઍ՘સસેનું પાલન કર ેછે. 

(2) કંપની ફԝ ըયાર ેજ յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કર ેછે ԧા ંડેટા પૂરતો, સુસંગત હોય અન ેԐિԃયાના હેતુ માટે 

જԁરી હોય તેટલો મયાӪિદત હોય. 

કંપની ઉપરોԝ હેતુઓ ԐાՃ કરવા માટે જԁરી լયનૂતમ માિહતી એકિԋત કર ેછે અને ӽળવી રાખે છે. 

શԞ હોય ըયા ંસુધી, સમાન તકો માટે દેખરખે રાખવા માટે જԁરી માિહતી અનામી չવԁપમાં રાખવામા ંઆવ ે

છે. એકિԋત કરવામાં આવેલી માિહતી સચોટ છે અન ેવધ ુપડતી નથી તેની ખાતરી કરવા માટે દેખરખે ફોમӪ 
સમીԟા હેઠળ રાખવામા ંઆવે છે. 

શԞ હોય ըયા ંસુધી, કંપની જԁરી માિહતી મેળવવા માટે તબીબી પરીԟણ કરતાં તબીબી ԐՇાવિલ પર આધાર 
રાખે છે. કોઈપણ તબીબી પરીԟણ જ ેહેત ુમાટે હાથ ધરવામાં આવે છે તે સંબિંધત છે અન ેતે ઉ՞ચ જોખમ 

ધરાવતી ભિૂમકાઓ ભજવતા લોકો પર કેિլԍત છે. 

ગુનાિહત રકેોડӪ તપાસ ફԝ એવા յયિԝઓ માટે જ કરવામા ંઆવે છે જઓે ભૂિમકાઓ ભજવ ેછે ԧા ંકંપની 
આવી તપાસ કરવા માટે કાનનૂી જવાબદારી અથવા િનયમનકારી આવնયકતા હેઠળ હોય છે. 

(૩) કંપની સચોટ յયિԝગત ડેટા રાખે છે અન ેખોટો յયિԝગત ડેટા સુધારવામા ંઆવ ેઅથવા િવલંબ કયાӪ િવના 
કાઢી નાખવામા ંઆવ ેતે સુિનિՆત કરવા માટે તમામ વાજબી પગલા ંલે છે. 

કંપની તેની પાસે રહેલો յયિԝગત ડેટા સચોટ છે તેની ખાતરી કરવા માટે વાજબી પગલાં લ ેછે. ખાસ Ԛેણીનો 
յયિԝગત ડેટા અને ગનુાિહત રકેોડӪ ડેટા મેળવવામાં આવે છે: 

 નોકરીના અરજદારો, કમӪચારીઓ અન ેઅլય ડેટા િવષયો પાસથેી સીધા; અથવા 

 બાՑ Յોતોમાથંી જ ેકંપની ધાર ેછે કે તે ચોԜસ માિહતી પરૂી પાડશ,ે જમે કે આરો՛ય ડેટાના િકչસામા ં
તબીબી յયાવસાિયકો. 
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જો કોઈ յયિԝ તેને સિૂચત કર ેછે કે તેમનો յયિԝગત ડેટા બદલાઈ ગયો છે અથવા અլયથા અચોԜસ છે, 

અથવા જો તે અլયથા અચોԜસ હોવાનું જણાય છે, તો કંપની અમારી ડેટા સુરԟા નીિત અનસુાર િવલંબ કયાӪ 
િવના તેની પાસ ેરહેલા અચોԜસ ડેટાન ેભંૂસી નાખશ ેઅથવા સુધારશ.ે 

(૪) કંપની ફԝ Ԑિԃયા માટે જԁરી સમયગાળા માટે જ յયિԝગત ડેટા રાખે છે. 

રોજગાર સમાՃ થયા પછી ખાસ Ԛેણીનો յયિԝગત ડેટા કયા સમયગાળા માટે રાખવામા ંઆવ ેછે તે નીચ ે
મુજબ છે: 

 સમાન તકોનો ડેટા છ મિહનાના સમયગાળા માટે રાખવામા ંઆવે છે, ըયારબાદ ડેટાન ેઅનામી 
રાખવામાં આવે છે જથેી յયિԝઓન ેઓળખી ન શકાય. 

 ӽિતગત અથવા વંશીય મળૂનો ડેટા ԋણ વષӪના સમયગાળા માટે રાખવામા ંઆવ ેછે. 

 આરો՛ય ડેટા સામાլય રીતે સાત વષӪના સમયગાળા માટે રાખવામાં આવે છે, િસવાય કે કાનનૂી 
આવնયકતાઓનો અથӪ એ હોય કે કંપનીએ તેનાથી વધ ુસમય માટે રકેોડӪ રાખવા પડશે. 

કંપની રોજગાર શԁ થયા પછી ગનુાિહત રકેોડӪનો ડેટા ӽળવી રાખતી નથી, જોકે તે յયિԝગત HR ફાઇલો પર 
એક નોંધ રાખશ ેજ ેદશાӪવ ેછે કે રોજગાર શԁ થયા પહેલા સંતોષકારક ગુનાિહત રકેોડӪ  તપાસ પૂણӪ થઈ હતી. 

સંબંિધત રીટેլશન સમયગાળાના અંતે, કંપની ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અન ેગનુાિહત રકેોડӪ  ડેટાન ેભંૂસી 
નાખે છે અથવા સુરિԟત રીત ેનાશ કર ેછે. 

(૫) કંપની յયિԝગત ડેટા સરુિԟત અને અનિધકૃત અથવા ગરેકાયદેસર Ԑિԃયા, અને આકિչમક નકુસાન, 

િવનાશ અથવા નુકસાન સામે સુરિԟત રહે તે સિુનિՆત કરવા માટે યો՛ય પગલા ંઅપનાવ ેછે. 

કંપની ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટા અન ેગુનાિહત રકેોડӪ ડેટાની સરુԟાન ેગંભીરતાથી લે છે. કંપની પાસે 

յયિԝગત ડેટાન ેનુકસાન, આકિչમક િવનાશ, દુԀપયોગ અથવા ખુલાસો સામ ેરԟણ આપવા માટે આંતિરક 

નીિતઓ અન ેિનયԋંણો છે, અન ેખાતરી કરવા માટે કે કમӪચારીઓ તેમની ફરજોના યો՛ય ԐદશӪન િસવાય ડેટાન ે

ઍ՘સેસ ન કર.ે 

માિહતી કિમશનરન ેનીિત અન ેજોગવાઈઓની સમીԟા અન ેӽળવણી 

ખાસ Ԛણેીના յયિԝગત ડેટા અન ેગુનાિહત રકેોડӪ ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટેની આ નીિતની વાિષӪક સમીԟા 
કરવામાં આવે છે અને જો જԁરી હોય તો, તેમા ંસુધારો કરવામા ંઆવ ેછે જથેી ખાતરી થાય કે તે અԾતન રહે 
અન ેઆવા ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટે કંપનીના અિભગમન ેસચોટ રીતે Ԑિતિબિંબત કર.ે 

આ નીિતની એક નકલ િવનતંી પર અને માિહતી કિમશનરને મફતમા ંપૂરી પાડવામાં આવશ.ે 

ડેટા ભંગ નીિત 

આ નીિતમા ંનીચનેા ડેટા સુરԟા િસԺાંત અનુસાર յયિԝગત ડેટા ખોવાઈ જવા, յયિԝગત ડેટાના આકિչમક 

િવનાશ અન ેյયિԝગત ડેટાના દુԀપયોગની િչથિતમા ંલવેાના જԁરી પગલા ંઆવરી લેવામા ંઆյયા છે: 

յયિԝગત ડેટા છે: 

કોઈપણ માિહતી જ ેકોઈ յયિԝ સાથ ેસંબિંધત હોય અને તે માિહતીમાંથી ઓળખી શકાય. Ԑિԃયા એ ડેટાનો 
કોઈપણ ઉપયોગ છે, જમેા ંતેને એકિԋત કરવો, સંԆહ કરવો, સુધારવો, ӽહેર કરવો અથવા નાશ કરવો શામેલ 

છે. 
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յયિԝગત ડેટા આ Ԑમાણે હશ:ે 

યો՛ય તકનીકી અથવા સગંઠનાԵક પગલા ં('અખિંડતતા અન ેગુՃતા')' નો ઉપયોગ કરીન,ે અનિધકૃત અથવા 
ગેરકાયદેસર Ԑિԃયા સામ ેઅને આકિչમક નકુસાન, િવનાશ અથવા નકુસાન સામ ેરԟણ સિહત, յયિԝગત 

ડેટાની યો՛ય સરુԟા સિુનિՆત કર ેતે રીત ેԐિԃયા કરવામા ંઆવે છે. 

જવાબદારી 

કંપનીના બધા કમӪચારીઓ અન ેસલાહકારો յયિԝગત ડેટાની સુરિԟત ӽળવણી સુિનિՆત કરવા માટે 

જવાબદાર છે અન ેડેટા ભંગની ઘટનામા ંદશાӪવેલ Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવું આવնયક છે, જમેાં ગેરકાયદેસર Ԑિԃયા, 
આકિչમક નકુસાન, િવનાશ અથવા નકુસાનનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

િરપોિટӭગ Ԑિԃયા 

કંપનીની જવાબદારી છે કે તે તમામ յયિԝગત ડેટા ભગંની ӽણ કર ેજ ેકુદરતી յયિԝઓના અિધકારો અન ે

չવતંԋતાઓ માટે જોખમમાં પિરણમી શકે છે, જનેી ӽણ 72 કલાકની અંદર સંબિંધત સુપરવાઇઝરી 
ઓથોિરટીન ેકર.ે 

કોઈપણ િચંતાજનક બાબતની ӽણ તમારા લાઇન મેનેજરને િબનજԁરી િવલંબ કયાӪ િવના કરવી ખૂબ જ 

મહըવપૂણӪ છે, તમારી જવાબદારી સમજવામા ંમદદ કરવા માટે નીચે આપેલ માગӪદશӪન છે: 

 જો તમને ખબર પડે કે કંપનીમા ંકોઈ յયિԝ յયિԝગત ડેટાનો ઉપયોગ એવી રીતે કરી રહી છે જનેા 
માટે તે એકિԋત કરવામા ંઆյયો ન હતો અથવા તેઓ Ԑિԃયા કરવા માટે અિધકૃત નથી 

 જો તમ ેકોઈ એવો յયિԝગત ડેટા જોઈ શકો છો જ ેતમ ેજોઈ શકતા નથી, તો તેનુ ંકારણ એ હોઈ શકે 
છે કે તે ડેչક પર, કોձયુનલ એિરયા પર, િԐլટર/ફોટોકોપીયર પર, કձխયુટર չԃીન પર, ડկબામાં, 
મોબાઇલ િડવાઇસ પર, કંપનીના વાહનમા ંઅથવા અլય કોઈ િવչતારમાં પડેલો છે. 

 તમે જ ેյયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કરવા માટે અિધકૃત છો તે તમ ેઆકિչમક રીતે કાઢી નાખો છો, 
ગુમાવો છો અથવા ખોટી જ՛યાએ મૂકો છો 

 તમારા િસવાય અլય કોઈ յયિԝ Հારા յયિԝગત ડેટાના કોઈપણ િવનાશની ӽણ તમન ેથાય છે 

 તમન ેકોઈ કાયӪչથળના સાથીદારની Ԑામાિણકતા િવશ ેખરખેર િચંતા છે, જને ેյયિԝગત ડેટા પર 
Ԑિԃયા કરવાની ફરજ પાડવામા ંઆવ ેછે, ભલે તમન ેલાગે કે કોઈ ઉճલઘંન થયંુ નથી. 

કંપની તેની Ԑિԃયાઓ Հારા ગોપનીયતા અન ેિડઝાઇન Հારા જોખમ ઘટાડે છે અન ેપિરસરમા ંઆગ લાગવા કે 

ચોરી થવાના િકչસામાં, յયિԝગત ડેટાનુ ંજોખમ լયૂનતમ હોય છે. 

ડેટા િવષયન ેસૂિચત કરવુ ં

ԧાર ેյયિԝગત ડેટા ભંગ કમӪચારીના અિધકારો અને չવતંԋતાઓ માટે ઉ՞ચ જોખમમા ંપિરણમવાની શԞતા 
હોય, ըયાર ેકંપની કમӪચારીને ડેટા ભગંની չપՋ અને સરળ ભાષામા ંમાિહતી ભંગની Ԑકૃિતની િવગતો આપીને, 
અનિુચત િવલંબ કયાӪ િવના તનેી ӽણ કરશે. કંપની: 

 ડેટા Ԑોટે՘શન ઓિફસર અથવા અլય સપંકӪ  િબંદુ ԧાંથી વધ ુમાિહતી મેળવી શકાય છે તેનુ ંનામ અને 
સંપકӪ  િવગતો જણાવો. 

 յયિԝગત ડેટા ભંગના સંભિવત પિરણામોનુ ંવણӪન કરો. 
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 յયિԝગત ડેટા ભંગન ેસંબોધવા માટે િનયԋંક Հારા લેવામા ંઆવેલા અથવા લેવાના Ԑչતાિવત પગલાનંું 
વણӪન કરો, જમેાં યો՛ય હોય ըયાં, તેની સંભિવત Ԑિતકૂળ અસરોન ેઘટાડવાના પગલાનંો સમાવેશ થાય 
છે. 

 

ડેટા રીટેլશન નીિત 

રકેોડӪ મેનેજમેլટ 

અસરકારક રકેોડӪ  મનેેજમેլટ કમӪચારીઓના અસરકારક સંચાલન માટે Ԑદાન કર ેછે. તે ડેટાન ેઝડપથી અન ે

કાયӪԟમ રીતે શોધવાની મંજૂરી આપે છે અને િવՊાસ Ԑદાન કર ેછે કે ડેટા ફԝ જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન 

ર՛ેયુલેશનના િસԺાંતો અનુસાર જ રાખવામાં આવી રՑો છે. 

ભૂિમકાઓ અન ેજવાબદારીઓ 

ફԝ સંબંિધત յયિԝઓએ જ કંપનીના કમӪચારીઓ િવશનેા յયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કરવી જોઈએ , આ 

յયિԝઓ સામાլય રીતે કમӪચારી ગોપનીયતા સચૂનામાં ઓળખાયેલા હોય છે. 

ઉમેદવારો, વતӪમાન કમӪચારીઓ અને રӽ આપનારાઓ િવશનેા յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા કરનાર કોઈપણ 

յયિԝ જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલેશનના િસԺાંતો અનસુાર તેની Ԑિԃયા કર ેછે અન ેતેનો િનકાલ કર ેછે તેની 
ખાતરી કરવા માટે જવાબદાર છે, જમેાં તમેન ેતાલીમ આપવામા ંઆવી હશ.ે 

ડેટા չટોરજે 

કંપની չવીકાર ેછે કે તેના કાયદાકીય અને િનયમનકારી જવાબદારીઓનું પાલન કરવા અન ેյયવસાયના 
અસરકારક એકંદર સંચાલનમા ંયોગદાન આપવા માટે તેના રકેોડӪનુ ંકાયӪԟમ સંચાલન જԁરી છે. આ નીિત 

ઓળખે છે કે અસરકારક સંચાલન કેવી રીતે ԐાՃ કરી શકાય અન ેતેનુ ંઑિડટ કેવી રીતે કરી શકાય. 

કંપની ગોપનીયતા સૂચનામાં ઓળખાયા મુજબ ઉમેદવારો અને કમӪચારીઓ પાસેથી ડેટા એકિԋત કર ેછે અને 
તેને નીચેના ԟેԋોમા ંસંԆિહત કર ેછે: 

કંપની સવӪસӪ કાગળની ફાઇલો - ડેչક, ફાઇિલંગ કબાટ 

થડӪ પાટӯ ફાઇલો, ડӬ ાઇյસ અને ՙલાઉડ આધાિરત 
સવӪસӪ 

Ԑિતબિંધત չથાન પર કમӪચારીઓની ફાઇલો 

સવӪર અને ડેչકટોપ પર લાઇન મનેેજર ફાઇલો લૉક કરલંુે સવӪર કબાટ/ આકાӪઇવ 

બેક-અપ չટોરજે આકાӪઇવ/չટોરજે/ՙલાઉડ 

 

રીટેլશન પીિરયեસ 

જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલશેન મુજબ, કંપની ફԝ જԁરી હોય ըયાં સુધી જ յયિԝગત ડેટા સԆંિહત કરશે. 
નીચેના કોՋકો չપՋપણે յયા՚યાિયત કર ેછે કે કંપની તમારો յયિԝગત ડેટા કેટલો સમય રાખશ.ે 

 

વૈધાિનક રકેોեસӪ 
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յયિԝગત માિહતી રીટેլશન પીિરયડ 

રાՋӬ ીય લઘԱુમ વેતન રકેોեસӪ સંબંિધત હોય તે પછીનો પગાર સંદભӪ 
સમયગાળો સમાՃ થાય તે િદવસથી છ વષӪ. 

કામ કરવાનો સમય રકેોեસӪ બનાવવામાં આյયા તે તારીખથી બ ેવષӪ. 
ગભાӪવչથા દરિમયાન ગેરહાજરી અન ેવૈધાિનક 
Ԑસૂિત પગાર 

કમӪચારીના Ԑસિૂત પગારનો સમયગાળો જ ેકરવેરા વષӪના 
અંત પછી ԋણ વષӪ. 

વૈધાિનક િપતૃըવ પગાર, વૈધાિનક વહӱચાયેલ 
માતાિપતા પગાર, વૈધાિનક દԱક પગાર અને 
વૈધાિનક માતાિપતા શોક પગાર. 

જ ેકરવરેા વષӪના અંત પછી ԋણ વષӪ જમેાં SPP, ShPP 
અથવા SAP ની ચુકવણી કરવામા ંઆવી હતી 

કામ કરવાનો અિધકાર દչતાવજેો રોજગારના સમયગાળા માટે અન ેરોજગાર પછીના બ ે
વષӪ માટે. 

કામ પર અકչમાતો અને કામ સંબંિધત બીમારી રકેોડӪ બનાવાયાની તારીખથી ઓછામા ંઓછા ԋણ વષӪ. 
ઇӽઓ, મըૃય,ુ રોગો અને ખતરનાક ઘટનાઓ રકેોડӪ બનાવાયાની તારીખથી ઓછામા ંઓછા ԋણ વષӪ. 
જોખમ મૂճયાકંન ԧા ંસુધી જોખમ હાજર છે 
ઉճલેિખત જોખમી પદાથӷના સંપકӪમા ંઆવવુ ં તેમા ંછેճલી એլટӬ ી કરવામાં આવી તે તારીખથી 40 વષӪ. 
વેતન અન ેકપાત આવકવેરા વષӪના અંત પછી ԋણ વષӪ, જનેી સાથે રકેોડӪ 

સંબંિધત છે. 

 

કંપની Հારા ઓળખાયેલ રીટેլશન સમય 

յયિԝગત માિહતી રીટેլશન પીિરયડ 

એચઆર રકેોեસӪ 
અરӾ અન ેસીવી િવગતો  ઇլટરյયૂ Ԑિԃયા પણૂӪ થયા પછી 6 મિહના સુધી જો 

અસફળ રહ ેતો 
 જો સફળ થાય તો રોજગારના સમયગાળા માટે 

յયિԝગત િવગતો 
 
રોજગારના સમયગાળા માટે અથવા કાયદા Հારા જԁરી 
મુજબ 
 

ડӬ ાઇિવંગ લાઇસլસ 
સમાન તકોનું િનરીԟણ 
ફોટોԆાծસ 
વાિષӪક રӽ յયવչથાપન રકેોեસӪ 
ઓળખ રકેોեસӪ 
તાલીમ રકેોեસӪ રોજગારના સમયગાળા માટે અન ેતે પછી 6 મિહના માટે 

અથવા કાયદા Հારા જԁરી મુજબ. 
 
કંપની સામે દાવાની િչથિતમાં, દાવાનો અંિતમ િનણӪય ન 
થાય ըયાં સુધી ડેટા ӽળવવામા ંઆવશ.ે 

શરતો અન ેિનયમો 
કાયӪ સંબિંધત િવગતો 
ԐદશӪન રકેોեસӪ 
ઓળખ રકેોեસӪ 
કંપનીના લાભો જમે કે પેլશન અન ેવીમો લાભ ԐાՃ થયાના સમયગાળા માટે અથવા કાનનૂી 

જԁિરયાત મુજબ 
આંખ પરીԟણ વાઉચર રકેોեસӪ ૨ વષӪ વીતી ગયા 
ગેરહાજરી અને આરો՛ય િવગતો 
તબીબી અને આરો՛ય રકેોեસӪ રોજગારના સમયગાળા માટે 
ગેરહાજરી રકેોեસӪ 
 

 કામ પર પાછા ફરવાના ફોમӪ - ઇլટરյયૂની તારીખથી 3 
મિહના 
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 չવ-Ԑમાણપԋ ફોમӪ - પરત કરવાની તારીખથી 3 
મિહના 

 Ӿપી િફટ નોգસ - પરત કરવાની તારીખથી 3 મિહના 
 ગેરહાજરીની તારીખો - 12 મિહનાથી 

ઔપચાિરક રકેોեસӪ 
િશչત રકેોեસӪ ԧા ંસુધી ચેતવણી Ӿવંત છે 
ફિરયાદ રકેોեસӪ કાયӪԟમ સંચાલન માટે ફિરયાદના Ԑકાર પર આધાર 

રાખીન ે3 - 6 મિહના. કંપની સામે દાવાની િչથિતમા,ં 
દાવો અિંતમ չવԁપ ન મળે ըયા ંસુધી ડેટા રાખવામાં 
આવશ.ે 

અપીલ દչતાવજેો  િશչતબԺ - ચેતવણીની લંબાઈ માટે 
ફિરયાદ - અપીલ પછી 3-6 મિહના 

સમાિՃ રકેોեસӪ સમાિՃ પછી 6 મિહના માટે. કંપની સામે દાવાની 
િչથિતમાં, દાવો અિંતમ չવԁપ ન મળે ըયા ંસુધી ડેટા 
રાખવામાં આવશ.ે 

ફાઇનાլસ રકેોեસӪ 
ખચӪ 

ԧા ંસુધી ચુકવણી કરવી જԁરી હોય ըયાં સુધી 
મહેનતાણુ ંઅને લાભની િવગતો 
ઓપરશેનલ િવગતો 
કાયӪકારી યાદીઓ કંપની સામે દાવાના િકչસામા,ં રોજગારના સમયગાળા 

માટે અન ેછોեયા પછી 3 મિહનાના સમયગાળા માટે 
ચાલ.ુ 
 

સૂચનાઓ 
કાયӪ સમયપԋક 

છબીઓ અન ેઑિડઓ સિહત સીસીટીવી ફૂટેજ ચાલ ુતપાસના ભાગ ԁપ ેજો જԁરી હોય તો 2 મિહના કે 
તેથી વધ ુસમય. 

રીટેլશન સમયગાળાની સમાિՃ 

ઉપરોԝ ઓળખાયેલ ડેટાની Ԛેણીઓ માટે જણાવેલ રીટેլશન સમયગાળાના અંતે, કંપની નીચેની પԺિતઓ 

Հારા સરુિԟત અન ેકાયӪԟમ રીતે કાઢી નાખવાની ખાતરી કરશ:ે 

 յયવસાયન ેગેરંટી આપતી બાՑ કંપની Հારા કાગળની નકલો કાપી નાખવામાં આવશ.ે 

 સંબંિધત ડેટા ધારક Հારા તેમના ડેչકટોપ, ઇમઇેલ ફોճડસӪ, સવӪર ફાઇલો અન ેશેડӪ ડӬ ાઇյસમાથંી સોծટ 
કોપી કાઢી નાખવામા ંઆવશ.ે 

 લાઇન મનેેજર Հારા ડેટા રીટેլશન િડલીશન ફોમӪ ભરાશ ેઅન ેિવનંતી કરવામા ંઆવશ ેકે ત ેյયિԝનો 
յયિԝગત ડેટા HR સોծટવરે િસչટમ, બકે-અપ િસչટձસ અન ેતૃતીય પԟો જવેા અլય Յોતોમાંથી કાઢી 
નાખવામા ંઆવ.ે 

ઓિડટ 

કોઈપણ સમય,ે લાઇન મેનેજર, િડર՘ેટર અથવા બાՑ HR કլસճટլટ કમӪચારીના յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા 
કરવાની જવાબદારી ધરાવતી કોઈપણ յયિԝનુ ંરլેડમલી ઓિડટ કરશે જથેી ખાતરી કરી શકાય કે રીટેլશન 
સમયગાળો પણૂӪ થાય છે અન ેઆ નીિતમાં ઉճલિેખત રીટેլશન સમયગાળાથી વધ ુકોઈ յયિԝગત ડેટા 
રાખવામાં આવતો નથી. 

ડેչક નીિત չપՋ કરો 

કંપની յયિԝગત ડેટાની સુરԟાન ેખૂબ જ ગંભીરતાથી લે છે અન ેઆ નીિતમા ંજણાવાયુ ંછે કે બધા કમӪચારીઓ 

જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલશેન (GDPR) ના પાલનમાં કેવી રીતે યોગદાન આપી શકે છે. 
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յયિԝગત ડેટા ભૌિતક દչતાવજેો, ઓનલાઈન અને િડિજટલ િડչխલે જવેા ઘણા ફોમӲટમા ંમળી શકે છે. 

յયિԝગત ડેટા Ԟા ંરાખી શકાય છે તેના ઉદાહરણો નીચ ેઆપેલા છે; તમાԀં કձխયુટર, ઈમેલ અને કેલેլડર 
ԐોԆાձસ, મોબાઈલ ફોન, લેપટોપ, ટેկલેટ, બાՑ હાડӪ ડӬ ાઈવ, USB મેમરી չટીક ભૌિતક ડેչકટોપ, ફાઇિલંગ 

કેિબનેટ, ડӬ ોઅસӪ, શેճફ અન ેટӬ ે, આ չથળોએ તમે સંԆિહત કરલેી માિહતી કોણ ઍ՘સેસ કરી શકે છે? 

Ԇાહકોનો સમાવેશ થતો વધારાનો յયિԝગત ડેટા, ગૂગલ હેઠળની ટӬ ે િકંગ િસչટձસ, સોિશયલ મીિડયા સાઇգસ, 

IP સરનામાં, કૂકીઝ, CRM િસչટձસ અને મેઇિલંગ િલչટ જવેા માકӲિટંગ ડેટામા ંપણ જોવા મળે છે જનેી તમન ે

ઍ՘સેસ હોઈ શકે છે. 

GDPR હેઠળ յયિԝગત ડટેાનો અથӪ છે: 

' ઓળખાયેલ અથવા ઓળખી શકાય તેવા કુદરતી յયિԝ ('ડેટા િવષય') ન ેલગતી કોઈપણ માિહતી 

ઓળખી શકાય તેવી કુદરતી յયિԝ એવી յયિԝ છે જને ેઓળખી શકાય છે, Ԑըયԟ કે પરોԟ રીતે, ખાસ 

કરીને નામ, ઓળખ નંબર, չથાન ડેટા, ઓનલાઈન ઓળખકતાӪ (દા.ત. IP સરનામુ)ં જવેા ઓળખકતાӪના 
સંદભӪમા ંઅથવા ત ેકુદરતી յયિԝની શારીિરક, શારીિરક, આનવુંિશક, માનિસક, આિથӪક, સાչંકૃિતક અથવા 
સામાિજક ઓળખને લગતા એક અથવા વધ ુપિરબળો Հારા. 

જԁરીયાતો 

તમારા ડેչક પર હોય કે કાયӪչથળ પર ԧા ંતમન ેյયિԝગત ડેટાની ઍ՘સેસ હોય, તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે 

ԧાર ેતમે તમારા ડેչક/વકӪչટેશનમાથંી થોડા સમય માટે બહાર નીકળો છો, ըયાર ેપણ ԧાર ેતમ ેતેનો ઉપયોગ 

ન કરી રՑા હોવ ըયાર ેતમારી પાસ ેજ ેઉપકરણોની ઍ՘સસે છે ત ેબધા લૉક કરલેા હોય. એવા કોઈ દչતાવેજો ન 

હોવા જોઈએ જ ેડેչક, વકӪչટેશન અથવા કેլટીન જવેા કોձયુનલ չથાન પર બાકી રહેલા յયિԝગત ડેટાને 
ઓળખી શકે. 

તમાર ેજ ેյયિԝગત ડેટા પર Ԑિԃયા કરવાની જԁર છે તે જԁરી છે કે નહી ંત ેիયાનમા ંલો અન ેજો ત ેજԁરી ન 

હોય તો તેન ેસંબિંધત չટોરજે એિરયામા ંમૂકો અથવા તને ેકાઢી નાખો. જો તમને ખાતરી ન હોય, તો કૃપા કરીન ે

તમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેતપાસ કરો. 

અિધકૃતતા 

જો તમારી પાસ ેકોઈ િવչતારમા ંજવાની પરવાનગી નથી, તો ըયાં Ԑવેશ કરશો નહી,ં આવી પિરિչથિતઓમા ં
તમારી સામે ઔપચાિરક િશչત Ԑિԃયા લાગુ પડશ.ે જો તમન ેપેનની જԁર હોય અથવા કંઈક શોધી રՑા હોવ, 

તો સાથીદારના ડેչક ડӬ ોઅર અથવા ફાઇિલંગ કેિબનટેમાં આપમેળે તપાસ કરતા પહેલા પરવાનગી લો. 

ઉદાહરણ: મેનેજરો પાસે કમӪચારીઓન ેમેનેજ કરવા માટે જԁરી յયિԝગત ડેટા તેમના ડેչક ડӬ ોઅરમાં હોઈ શકે 

છે અન ેતમારી આ માિહતીન ેઍ՘સસે કરવાની િԃયા અનિધકૃત રહેશે. 

કોձխયુટસӪ 

ԧાર ેતમે તમારા કձխયુટરન ેઍ՘સેસ કરી રՑા હોવ, જો તમે કોઈપણ Ԑકારની յયિԝગત માિહતી જોઈ રՑા 
હોવ, તો ખાતરી કરો કે કોઈ તેને જોઈ ન શકે. તમાર ેչԃીનન ેફરીથી չથાન આપવાનુ ંઅથવા સાથીદારો Հારા 
તમારા સુધી પહોચંવાનુ ંિવચારવું પડી શકે છે. GDPR ની કંપનીની જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરવામાં મદદ કરવા 
માટે չԃીન સેવસӪ અને પાસવડӪનો ઉપયોગ જԁરી છે અન ેԧાર ેપણ તમે તમારા ડેչકમાંથી બહાર નીકળો ըયાર ે
તેનો ઉપયોગ કરવો આવնયક છે. 

છાપકામ 
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તમાર ેફԝ ըયાર ેજ છાપવુ ંજોઈએ ԧાર ેજԁર હોય અને નીચેના િનયમો કોઈપણ յયિԝગત ડેટાન ેસુરિԟત 

રાખવા માટે અમલમા ંછે જ ેતમે ફԝ ըયાર ેજ છાપી શકો છો જો તમન ેખાતરી હોય કે તમે છાપેલ દչતાવેજન ે

બીӽ કોઈની ઍ՘સેસ િવના ઍ՘સેસ કરી શકો છો. 

յયિԝગત ડેટાનો નાશ 

յયિԝગત ડેટા ધરાવતા છાપેલા દչતાવજેોને સંબંિધત ગોપનીય કચરાપેટીમા ંમૂકવા જોઈએ. յયિԝગત ડેટાનો 
ઓનલાઈન સંદભӪ, પછી ભલે તે ઇમઇેલમા ંહોય, չԐેડશીટમા ંસંԆિહત હોય, તમારા ડેչકટોપ પર હોય, ડӬ ાઇյસ, 

ફાઇલો અન ેસવӪસӪ પર હોય, તેન ેકાળӾપવૂӪક કાઢી નાખવા જોઈએ. ԧા ંસબંંિધત હોય ըયાં ડેટા રીટેլશન 

િડલીશન ફોમӪ ભરવુ ંજોઈએ અન ેતમારા લાઇન મનેેજરન ેમોકલવું જોઈએ. 

િદવસનો અંત 

તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે յયિԝગત ડેટા સાથેના બધા દչતાવજેો લોક કરલેા છે, બધા ઉપકરણો 
ઇլટરનટેમાંથી લોગ આઉટ કરલેા હોવા જોઈએ અન ેસંપણૂӪપણે બંધ કરલેા હોવા જોઈએ. 

 

ગુՃ માિહતી 

રોજગારના સમયગાળા દરિમયાન તમન ેગુՃ માિહતીની ઍ՘સેસ હોવાની શԞતા છે. આમા ંનીચનેી બાબતોને 
લગતી માિહતી શામેલ હોઈ શકે છે:- 

 કંપની અને તેના Ԇાહકોનો յયવસાય અથવા સંભિવત յયવસાય; 

 કંપની અને તેના Ԇાહકોના નાણાકીય બાબતો, յયૂહરચનાઓ અને յયવસાય પԺિતઓ; 

 કંપનીનો Ԇાહક ડેટાબેઝ; 

 કંપની Հારા ઉપયોગમાં લવેાતી િકંમત રચના, અથવા Ԑչતાિવત િકંમત રચનાઓ; 

 કંપની Հારા અપનાવવામાં આવેલી અથવા અપનાવવાની દરખાչત કરાયેલ ચાિજӭગ અથવા 
ઇլવોઇિસંગ յયવչથા ; 

 કંપની Հારા ઉપયોગમાં લવેાતી અથવા કંપની Հારા ઉપયોગમાં લવેા માટે Ԑչતાિવત માકӲિટંગ યિુԝઓ 

અન ેપહેલ; 

 સխલાયસӪની યાદી અને કંપનીએ તેના સխલાયસӪ સાથે કરલેી յયવչથા; 
 કંપનીના Ԇાહકો, સխલાયસӪ અથવા કમӪચારીઓ િવશનેી յયિԝગત માિહતી. 

ઉપરોԝ સંપણૂӪ યાદી નથી અન ેતમન ેઅլય Ԑકારની માિહતીની ઍ՘સેસ મળશ ેજનેે કંપની ગુՃ પણ માન ેછે. 

આ માિહતી કંપની માટે અըયંત મૂճયવાન છે અન ેյયવસાયની બહાર તેનો ખુલાસો કરવાથી ગંભીર નુકસાન 

થવાની શԞતા છે. 

તેથી, તમાર ેકોઈપણ અլય પԟને ગુՃ Ԑકૃિતની માિહતી ӽહેર કરવી જોઈએ નહી,ં પછી ભલે ત ેતમારા ફાયદા 
માટે હોય કે અլયથા, અને તમાર ેબીӽ કોઈને આવી માિહતી ӽહેર કરતા અટકાવવાનો Ԑયાસ કરવો જોઈએ. 

આ જવાબદારીઓ તમારા રોજગાર દરિમયાન અને કંપનીની નોકરી છોեયા પછી બંનનેે લાગુ પડે છે. આ 

Ԑિતબધં એવી માિહતી ӽહરે કરવાની તમારી ԟમતાન ેઅસર કરશ ેનહી ંજનેા માટે અમે તમને ӽહેર કરવાની 
સંમિત આપી છે, જ ેમાિહતી તમાર ેકાયદા Հારા ӽહરે કરવાની જԁર છે, અથવા એવી માિહતી જ ેકંપની Հારા 
ӽહેર ԟેԋમા ંમૂકવામા ંઆવી છે. 

યો՛ય પરવાનગી િવના તમાર ેકોઈપણ સમય ેકંપનીના પિરસરમાંથી કંપની સાથ ેજોડાયેલા ગՃુ માિહતી ધરાવતા 
કોઈપણ દչતાવેજો અથવા મતૂӪ વչતુઓ દૂર કરવી જોઈએ નહી.ં તમાર ેઇલે՘ટӬ ોિનક રીતે ગુՃ ડેટા ટӬ ાլસિમટ 
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કરવો જોઈએ નહી,ં િસવાય કે તમારા સામાլય ફરજો દરિમયાન જԁરી હોય ըયાં સુધી , પરવાનગી િવના. ԧા ં
તમન ેકાયાӪલયના કાગળો અથવા ગુՃ Ԑકૃિતના અլય દչતાવજેો ઓિફસની બહાર લઈ જવાની પરવાનગી હોય, 

ըયાં તમાર ેતે દչતાવજેોની સરુԟા માટે તમામ જԁરી પગલાં લેવા જોઈએ. 

િવનંતી પર, અને કોઈપણ સંજોગોમા ંનોકરી સમાՃ થયા પછી, તમાર ેકંપનીને પાછા ફરવા જ જોઈએ, બધા 
દչતાવેજો અન ેમૂતӪ વչતુઓ જ ેકંપનીની છે અથવા જમેા ંકોઈપણ ગુՃ માિહતી શામેલ છે અથવા તેનો સંદભӪ 
આપે છે અને જ ેતમારા કબӽમા ંછે અથવા તમારા િનયԋંણ હેઠળ છે. જો િવનંતી કરવામા ંઆવ ેતો, તમાર ે
કોઈપણ પુનઃઉપયોગી સામԆીમાથંી બધી ગુՃ માિહતી કાઢી નાખવી જોઈએ અને/અથવા અլય તમામ 

દչતાવેજો અન ેમૂતӪ વչતુઓનો નાશ કરવો જોઈએ જમેા ંકોઈપણ ગુՃ માિહતી શામેલ છે અથવા તેનો સંદભӪ 
આપે છે અને જ ેતમારા કબӽમા ંછે અથવા તમારા િનયԋંણ હેઠળ છે. 

આ કલમના કોઈપણ ઉճલંઘનન ેકંપની ખૂબ જ ગંભીરતાથી લેશ ેઅને િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી કરવામા ં
આવશ,ે જનેા પિરણામે તમન ેબરતરફ કરવામાં આવી શકે છે. 

વાિષӪક રӽ յયવչથા 

તમારા વાિષӪક રӽના હકની િવગતો તમારા રોજગાર કરારમા ંઆપેલી છે જ ેઆ િવભાગમા ંઆપેલી િવગતોથી 
થોડી અલગ હોઈ શકે છે. 

તમારા રӽના વષӪ કા ંતો ૧ ӽլયુઆરીથી ૩૧ િડસેձબર (સાՃાિહક ચૂકવણી) અથવા ૧ એિԐલથી ૩૧ માચӪ (માિસક ચૂકવણી) 
સુધી ચાલ ેછે. 

પૂણӪ -સમય વાિષӪક હક 20 િદવસ વԱા 8 બӱક રӽઓ છે, જ ેનીચ ેસૂિચબԺ છે: 

 નવા વષӪનો િદવસ* 

 ગુડ ԑાઈડે 

 ઇչટર સોમવાર 

 સોમવાર મે ડે બӱક રӽ 

 વસંત બӱક રӽ સોમવાર 

 સોમવાર ઉનાળાની મોડી બӱક રӽ 

 નાતાલનો િદવસ* 

 બોિ՘સંગ ડે* 

* ԧા ંઆમાથંી કોઈપણ િદવસ શિનવાર કે રિવવાર ેઆવ ેըયાં વૈકિճપક િદવસ માլય કરવામા ંઆવશ.ે 

એક અઠવાિડયાની રӽ તમને એક અઠવાિડયા માટે કામથી દૂર રહેવાની મંજૂરી આપે છે - આ સમય તમારા 
સામાլય કાયӪકારી અઠવાિડયા જટેલો જ છે. 

તમારા રોજગારના પહેલા વષӪમા ં(ભલે આ બ ેરӽના વષӪનો હોય) તમન ેફԝ વાિષӪક રӽ જ લેવાની મજૂંરી 
આપવામાં આવશ,ે િસવાય કે િડર՘ેટર વધ ુપરવાનગી આપે. 

તમારા લાઇન મેનેજરની પવૂӪ મંજૂરી િવના કોઈ રӽ લઈ શકાશે નહી.ં અનિધકૃત રӽ ચકૂવવામાં આવશે નહી ં
અન ેતમારા પાછા ફરવા પર તમન ેિશչતબԺ કાયӪવાહી માટે જવાબદાર ઠેરવવામા ંઆવશે. તમન ેથતા કોઈપણ 

નાણાકીય નુકસાન માટે કંપની જવાબદાર રહેશ ેનહી.ં 
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વાિષӪક રӽ માટે જԁરી સચૂના છે: 

 એક અઠવાિડયાથી વધનુી રӽ માટે ઓછામા ંઓછા 4 અઠવાિડયા પહેલા નોિટસ આપવી આવնયક 

છે. 

 એક અઠવાિડયા સુધીની રӽ માટે ઓછામા ંઓછા 2 અઠવાિડયા પહેલા નોિટસ આપવી આવնયક છે. 

 એક િદવસની રӽ માટે ઓછામા ંઓછી 1 અઠવાિડયાની નોિટસ આપવી પડશ.ે 

બધી રӽઓની િવનંતીઓ 'પહેલા આવો, પહેલા મળેવો' ના ધોરણ ેછે. 

કંપની શԞ હોય ըયાં રӽઓની તારીખો માટે յયિԝગત પસંદગીઓન ેસમાયોિજત કરવાનો Ԑયાસ કરશ ેપરંતુ 
յયવસાયની જԁિરયાતોન ેԐાથિમકતા આપવી પડી શકે છે, જમેાં ત ેસમય ેકમӪચારીની કુશળતા અને અનુભવનો 
સમાવેશ થાય છે. 

કંપની તમન ેતમારા સામાլય અઠવાિડયાની વાિષӪક રӽઓમાથંી વધમુા ંવધ ુબ ેરӽઓ કોઈપણ સમય ેલેવાની 
પરવાનગી આપશ.ે 

માિસક પગાર મળેવતા કમӪચારીઓન ેસામાլય અઠવાિડયાના પગારના દર ેરӽનો પગાર મળશે. 

ચલ પગાર અથવા કલાકો ધરાવતા કમӪચારીઓ માટે સરરેાશ 52 અઠવાિડયાના સંદભӪ સમયગાળા દરિમયાન 

અથવા જો આ ઓછો હોય તો રોજગારના સમયગાળા દરિમયાન ગણવામા ંઆવશે. 

તમન ેવાિષӪક રӽ આગામી રӽ વષӪમા ંલઈ જવાની પરવાનગી નથી. 

કંપની નાતાલ અને નવા વષӪ વ՞ચ ેિԃસમસ શટડાઉનનો સમયગાળો ચલાવ ેછે, આ સમયગાળાને આવરી લેવા 
માટે તમાર ેતમારા વાિષӪક રӽના 5 િદવસ અનામત રાખવા પડશે. તમન ેદર વષӲ વાչતિવક તારીખોની 
અગાઉથી ӽણ કરવામાં આવશ.ે 

Ԑસૂિત, દԱક, સિહયારી માતાિપતા અથવા િપતըૃવ રӽ પર રહેલા કોઈપણ કમӪચારીને તે સમયગાળા માટે વાિષӪક 

રӽ મળતી રહેશ.ે 

જ ેકમӪચારીઓ રӽના વષӪ દરિમયાન નોકરી છોડી દે છે તમેની રӽ વાિષӪક હકદારીના 1/12મા ભાગના આધાર ે
ગણવામાં આવે છે , જો તેમ છતાં વાિષӪક રӽ હકદારી ઓળંગાઈ ગઈ હોય, તો અંિતમ વેતન ચુકવણીમાથંી 
કપાત કરવામાં આવશે. 

જો કામની અછતની પિરિչથિત ઊભી થાય, તો Ԑારંિભક ઉકેલ તરીકે અમે તમને તમારા વણવપરાયેલા ઉપાિજӪત 

હકનો અમુક ભાગ અથવા બધો ભાગ લેવાની જԁર પાડી શકીએ છીએ, જ ેઅગાઉ સંમત અન ેબુક કરાયેલ 

તરીકે પિુՋ થયેલ નથી. 

કંપનીને તમારા નોિટસ સમયગાળા દરિમયાન વાિષӪક રӽ લેવાની જԁર છે કે નહી ંત ેનԜી કરવાનો અિધકાર 
અનામત છે. 

િનમણૂકો 

અમે ӽણીએ છીએ કે એવા Ԑસંગો આવશે ԧાર ેકમӪચારીઓ તબીબી અથવા દંત િચિકըસકની મુલાકાતો માટે, 

અથવા ખરખેર ઘરલંુે કારણોસર રӽની િવનંતી કરશે. આવી િવનંતીઓ ફԝ તમારા લાઇન મનેેજરના 
િવવકેબુિԺથી જ મંજૂર કરવામા ંઆવશ ેઅન ેյયવસાિયક કાયӪԟમતાના િહતમાં, આવી િવનંતીઓ ઓછામા ં
ઓછી રાખવી જોઈએ. 



 

પ ા ન ુ ં  | 24 

શԞ હોય ըયા,ં આવી મુલાકાતો સામાլય કામકાજના કલાકોની બહાર અથવા ઓછામા ંઓછા કામકાજના 
િદવસની શԁઆતમા ંઅથવા ખૂબ જ અંતમાં ગોઠવવી જોઈએ જથેી િવԟેપ ઓછો થાય. આવા કારણોસર 
અિધકૃત રӽનો સમય ચૂકવવામા ંઆવતો નથી અન ેતેન ેએપોઇլટમેլટ કાડӪ Հારા સમથӪન આપવુ ંઆવնયક છે. 

ગેરહાજરી િરપોિટӭ ગ Ԑિԃયા 

જો તમારી ગરેહાજરી અપેિԟત હોય, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મનેેજરને ӽણ કરવી 
જોઈએ, આ શԞ તેટલી વહલેી તકે ટેિલફોન Հારા յયિԝગત રીતે અન ેકોઈપણ સંજોગોમાં તમારા કામ શԁ 

થવાના સમયના ઓછામા ંઓછા એક કલાક પહેલા ંકરવું જોઈએ. 

જો તમારા લાઇન મેનજેર ઉપલկધ ન હોય, તો તમન ેટેિલફોનનો જવાબ આપનાર յયિԝ સાથ ેસંદેશ છોડવાની 
મંજૂરી આપવામા ંઆવશ,ે આ િકչસામાં, કૃપા કરીન ેતમારા લાઇન મેનજેરન ેતમારો કૉલ પાછો આપવા માટે 

એક ટેિલફોન નંબર આપો. 

ઉપરોԝ બાબતોનુ ંપાલન કરવું ખૂબ જ મહըવપૂણӪ છે, જથેી અમે તમારી ફરજો અને જવાબદારીઓન ેઆવરી 
લેવાની յયવչથા કરી શકીએ , આમ յયવસાયમાં િવԟેપ ઓછો કરી શકીએ અને તમારા સાથીદારો માટે વાજબી 
કાયӪભાર ӽળવી શકીએ. 

ԧાર ેતમે અમન ેતમારી ગેરહાજરી િવશ ેӽણ કરશો ըયાર ેતમાર ેનીચનેી માિહતી Ԑદાન કરવાની રહેશે: 

 તમારી ગેરહાજરીનું કારણ; અન ે

 તમે કેટલા સમય સુધી કામ પરથી ગેરહાજર રહેવાની અપԟેા રાખો છો. 

જો તમ ેકંપનીનો સંપકӪ  નહી ંકરો, તો અમ ેસંજોગોમા ંયો՛ય લાગે તે રીતે તમારો સંપકӪ  કરીશુ.ં 

જો તમ ેӽતે ફોન કરી શકતા ન હોવ તો તમે કોઈન ેતમારા વતી સપંકӪ  કરવા માટે કહી શકો છો. જોકે, તમાર ે
ખાતરી કરવી જોઈએ કે તમ ેતે જ િદવસે પછી અથવા શԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મનેેજર સાથે વાત 
કરો. 

જો તમ ેસતત 3 થી વધ ુકાયӪકારી િદવસો માટે રӽ પર હોવ, તો તમાર ેચોથા િદવસ (અથવા આગામી કાયӪકારી 
િદવસ) સુધીમાં તમારા મેનજેરનો સપંકӪ  કરવો આવնયક છે. તમારા લાઇન મેનેજર તમન ેઆ પહેલા ંતેમનો સપંકӪ  
કરવા માટે કહી શકે છે ԧા ં, ઉદાહરણ તરીકે, કવર յયવչથા કરવાની જԁર પડી શકે છે. લાંબા સમય સુધી 
ગેરહાજરી માટે, તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર સાથે િનયિમત સંપકӪ  ӽળવી રાખવો જોઈએ, સામાլય રીતે 
સાՃાિહક (તમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેકરાર Հારા વધ)ુ. 

અમે չવીકારીએ છીએ કે એવા અપવાદԁપ સંજોગો હોઈ શકે છે જ ેકમӪચારીઓના સհયન ેિરપોિટӭગ અને 
Ԑમાણપԋની આવնયકતાઓને પૂણӪ કરવાથી અટકાવે છે, ઉદાહરણ તરીકે, ગંભીર ઈӽ / હોિչપટલમા ંદાખલ 
થવાના િકչસામા.ં 

રӽઓ દરિમયાન બીમારી 

જો તમ ેરӽની ગેરહાજરી દરિમયાન બીમાર હોવ, તો તમારી રӽ ફરીથી શԁ થઈ શકે છે જો તમે બીમારીના 
સમયગાળાન ેઆવરી લેવા માટે તમારા GP તરફથી չટેટમլેટ આપો. ભૂતકાળની તારીખવાળા չટેટમેլટ 
չવીકારવામા ંઆવશ ેનહી.ં 

બીમારીનુ ંԐમાણપԋ 

તમાર ેમાંદગીની ગેરહાજરી չવ-Ԑમાણપԋ ફોમӪ અને 7 િદવસથી વધુની ગેરહાજરી કાયӪ માટે યો՛યતાનુ ંિનવેદન 

(િફટ નોટ) સાથે આવરી લેવાની રહેશે. 
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չવ-Ԑમાણપԋ: કામ પર પાછા ફરવાના પહેલા િદવસ ેતમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર અથવા અլય િનયԝુ 

յયિԝન ેતમારી માંદગીની ગરેહાજરીની તારીખો અને ગરેહાજરીના ંકારણોની પુિՋ કરવા માટે ӽણ કરવી 
આવնયક છે અન ેતમાર ેગેરહાજરી ફોમӪ ભરીને તમારી ગરેહાજરી չવ-Ԑમાિણત કરવાની જԁર પડશ.ે 

િફટ-નોધં: જો તમારા ડૉ՘ટર સલાહ આપ ેકે તમે કામ માટે યો՛ય હોઈ શકો છો, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે 

તમારા લાઇન મેનેજરને ӽણ કરવી જોઈએ અને તમારા કામ પર પાછા ફરવાની સુિવધા મળી શકે છે કે કેમ ત ે

નԜી કરવા માટે ચચાӪ કરવામા ંઆવશ.ે 

તમાર ેતમારા િફટ નોգસ તમારા લાઇન મેનેજર અથવા અլય િનયԝુ յયિԝન ેમોકલવા જોઈએ જ ેઆન ે

ઇલે՘ટӬ ોિનક રીતે લોગ કરવાની յયવչથા કરશ ેઅને Ԑિԃયા માટે બાՑ પગાર કંપનીન ેમોકલશ.ે જો તમ ેઆ નહી ં
કરો, તો ચુકવણી અટકાવવામા ંઆવી શકે છે. 

તબીબી յયાવસાિયકો 

અમે તમન ેչવતંԋ તબીબી յયાવસાિયક અથવા յયાવસાિયક આરો՛ય મճૂયાકંનકાર Հારા તબીબી તપાસ 

કરાવવાનો પણ અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. 

કંપની કોઈપણ સમય ેકામ પર તમન ેમદદ કરવા માટે અથવા તેની માદંગી ગેરહાજરી յયવչથાપનના ભાગ ԁપે 
તમારા િવશ ેGP િરપોટӪની માંગ કરી શકે છે, આવી પિરિչથિતઓમા ંકંપની ખાતરી કરશે કે તમ ેતમારા 
અિધકારોથી સંપૂણӪપણ ેવાકેફ છો. 

વૈધાિનક માંદગી પગાર (SSP) 

જો તમ ેમાંદગી કે ઈӽન ેકારણે કામ પરથી ગરેહાજર રહો છો, તો કંપની તમે સામાլય રીતે જટેલા િદવસો કામ 
કરો છો તે િદવસો માટે વૈધાિનક માદંગી પગાર (SSP) ચૂકવશ,ે જને ેલાયકાત િદવસો કહેવામા ંઆવ ેછે. ચકુવણી 
તમ ેSSP માટે લાયક છો અને માંદગીની ગરેહાજરી અન ેસૂચના સંબંિધત કંપનીના િનયમોનુ ંપાલન કયુӭ છે તેના 
પર િનભӪર છે. 

ԧાર ેSSP ચૂકવવાપાԋ હોય છે 

બીમારીના કોઈપણ સમયગાળામાં SSP મહԱમ 28 અઠવાિડયા સુધી ચૂકવવામાં આવે છે. 

SSP સામાլય કમાણીની જમે જ ચૂકવવામા ંઆવે છે. 

ԧાર ેSSP ચૂકવવાપાԋ નથી 

ચોԜસ પિરિչથિતઓમા ંSSP ચૂકવવાપાԋ નથી, મુ՚ય સંજોગો આ Ԑમાણ ેછે: 

 જો તમ ેમાંદગીની સૂચના Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવામાં િનոફળ ગયા છો 

 જો તમારી નોકરી સમાՃ થઈ ગઈ હોય 

 ԧા ંતમન ેકાનનૂી માતૃըવ/દԱક/િપતըૃવ/શેડӪ પરે ӱટલ પગાર ચૂકવવામાં આવી રՑો છે 

 જ ેિદવસોમા ંતમે સામાլય રીતે કામ કરતા નથી (દા.ત. જો તમે સોમવારથી શુԃવાર કામ કરો છો અને 
સՃાહના અંત ેનહી,ં તો SSP સામાլય રીતે ફԝ તે 5 િદવસો માટે જ લાગુ પડશે) 
 

SSP ના િનયમો ખૂબ જ જિટલ છે અને તમાર ેકંપનીન ેકોઈપણ ԐՇ પૂછવામા ંઅચકાવું જોઈએ નહી.ં 

ગેરહાજરીનુ ં સંચાલન 

કરવા માટે, અમે માદંગીના સમયગાળા દરિમયાન કમӪચારીઓને ટેકો આપવાનો Ԑયાસ કરીશુ ંઅને કામ પર 
પાછા ફરવા, કમӪચારીઓન ેરોજગારમા ંӽળવી રાખવા અને હાજરી સુધારવા માટે નીચનેા હչતԟેપો અને 
Ԑિԃયાઓનો ઉપયોગ કરી શકીએ છીએ: 
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 કામ પર પાછા ફરવાની ચચાӪઓ 

 ગેરહાજરી દરિમયાન સંપકӪમા ંરહેવુ ં

 ગેરહાજરીનુ ંિનરીԟણ અન ેરકેોિડӭગ 

 માંદગી સમીԟા બેઠકો યોજવી 

 મેનેજમેլટ સપોટӪ પરૂો પાડવો 

 મેિડકલ િરપોટӪ માંગી રՑા છીએ 

 નીચે દશાӪવેલ Ԑિԃયાઓ Հારા અથવા ԧા ંયો՛ય હોય ըયા ંિશչત Ԑિԃયા Հારા ગેરહાજરીનું સચંાલન 

કરવુ.ં 

કાયӪչથળની મીિટંગ પર પાછા ફરો 

તમારા લાઇન મેનેજર તમારી સાથ ેકામ પર પાછા ફરવાની મીિટંગનુ ંઆયોજન કરી શકે છે, અન ેતમે ગમે તેટલા 
સમય માટે ગેરહાજર રՑા હોવ, તમન ેકામ પર પાછા ફરવાનુ ંફોમӪ ભરવાનુ ંકહેવામા ંઆવશ,ે આ ખાતરી કરવા 
માટે છે કે તમે કામ પર પાછા ફરવા માટે չવչથ અને չવչથ છો અને તમન ેતમાԀં કામ કરવા માટે સԟમ 

બનાવવા માટે કોઈ વાજબી ગોઠવણો જԁરી છે કે કેમ તે ઓળખવા માટે છે. ԧા ંસુધી તમે યો՛ય તરીકે સહી ન 

કરો ըયા ંસુધી તમન ેકામ કરવાની પરવાનગી આપવામા ંઆવશ ેનહી ંઅને SSP અરӾ કરશ.ે 

અમે કમӪચારીઓને આરો՛ય અન ેઅլય સંકળાયેલ સમչયાઓ શરે કરવા અને તેઓ જ ેઆરો՛ય ડેટા શેર કરશે 
તેના પર લાગુ રԟણની ખાતરી આપવા માટે Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ. આ કંપનીન ેઓળખવામા ંસԟમ બનાવે 
છે કે ત ેԐારંિભક તબԜે કમӪચારીન ેકેવી રીતે ટેકો આપી શકે છે. 

ગેરહાજરીનુ ંિનરીԟણ 12 મિહનાના રોિલંગ સમયગાળા દરિમયાન કરવામા ંઆવ ેછે. તેથી વતӪમાન ગરેહાજરીની 
ગણતરી પાછલા 12 મિહનાના સમયગાળાની સમીԟાની તારીખથી કરવામાં આવશ ે. જો ગરેહાજરીનો 
સમયગાળો અથવા પેટનӪ 12 મિહનાથી વધ ુચાલુ રહે છે, તો આવી અગાઉની ગેરહાજરીને ચાલ ુગેરહાજરી 
સમીԟાના ભાગ ԁપ ેગણી શકાય. 

બીમારીની માિહતી ગુՃ રાખવામા ંઆવશ ેઅન ેધ બૂથ ફેશન સિવӪસીસમા ંઅિધકૃત કમӪચારીઓ સુધી જ તેની 
પહોચં મયાӪિદત રહેશ.ે ડેટા Ԑોટે՘શન કાયદા હેઠળ, બીમારીની માિહતીન ેસવંેદનશીલ ડેટા ગણવામા ંઆવ ેછે 

અન ેધ બથૂ ફેશન સિવӪસીસ ખાતરી કરવા માટે ԐિતબԺ છે કે આવા ડેટાન ેગુՃ રાખવામા ંઆવે અન ે

જԁિરયાત કરતા ંવધ ુյયાપક રીતે શેર ન કરવામા ંઆવ.ે 

ટંૂકા ગાળાની માદંગી 

જો તમારી હાજરી, ટંૂકા ગાળાની અથવા તૂટક તૂટક ગેરહાજરીન ેકારણે, િચંતાનો િવષય બની ӽય છે, ઉદાહરણ 

તરીકે, સતત ટંૂકા ગાળાની ગરેહાજરી અથવા સોમવાર/શԃુવાર ગેરહાજરી અથવા બӱક રӽઓ પહેલા/પછી 
ગેરહાજરી જવેી પેટનӪ , તો તમારા લાઇન મેનજેર સમչયાઓના ઉકેલ અને હાજરી સુધારવા માટે તમારી સાથ ે

અનૌપચાિરક રીત ેઆ અંગ ેચચાӪ કરશ.ે નબળી હાજરી અન ેિવՊસનીયતાના મુԹાઓ સાથીદારો, કાયӪભાર અન ે

ટીમની અસરકારકતા પર નકારાԵક અસર કરી શકે છે. 

નીચેની Ԑિԃયાનો ઉԹેնય શԁઆતમાં અનૌપચાિરક હչતԟેપો Հારા ટંૂકા ગાળાની ગરેહાજરીનુ ંસંચાલન કરવા 
માટે એક સુસંગત અિભગમ પૂરો પાડવાનો છે અન ેԧા ંહાજરીમાં સુધારો થતો નથી / હાજરીના લԠો પૂણӪ થતા 
નથી અન ેિચંતાઓ ચાલ ુરહ ેછે, ըયાં ઔપચાિરક Ԑિԃયા Հારા. 
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જો હાજરીમાં સુધારો થયો નથી અને કોઈ અંતગӪત તબીબી િչથિત નથી, તો નબળી હાજરી િશչતનો િવષય 

બની શકે છે. 

અનૌપચાિરક તબԜો (1 ): Ԑારંિભક માદંગી સમીԟા બઠેક 

જો તમને ૧૨ મિહનાના સમયગાળામાં ૧૦ થી વધ ુકાયӪકારી િદવસો માંદગી હોય (પાટӪ-ટાઇમ કમӪચારીઓ માટે 

Ԑમાણસર); તો તમાર ેતમારા મેનજેર સાથ ેԐારંિભક માંદગી સમીԟા બેઠકમા ંહાજરી આપવાની જԁર પડશ ે; 

અથવા 

 6 મિહનાના સમયગાળામા ંગરેહાજરીના 4 સમયગાળા અથવા; 

 ગેરહાજરીની એક પટેનӪ જ ેિચંતાનો િવષય છે (દા.ત. સોમવાર / શુԃવાર અથવા બӱક રӽઓ પછી 
ગેરહાજરી). 

મીિટંગનો હેત ુ

Ԑારંિભક માંદગી સમીԟા બેઠકનો ઉԹેնય આ હોવો જોઈએ: 

 કોઈપણ ફાળો આપતી સમչયાઓ ઓળખો અન ેતેનુ ંિનરાકરણ કેવી રીતે કરી શકાય; 

 કોઈ અંતગӪત તબીબી િչથિત અથવા અપગંતા છે કે કેમ ત ેչથાિપત કરો (આમાં વધ ુતબીબી સલાહ 

લેવી શામેલ હોઈ શકે છે ); 

 બીӽ કયા સપોટӪની જԁર પડી શકે છે તે իયાનમા ંલો; અન ે

 સંમત હાજરી લԠો Հારા કમӪચારીઓના સհયન ેકામ પર તેમની હાજરી સુધારવા માટે Ԑોըસાિહત કરો. 

સંભિવત પિરણામો 

તમારા લાઇન મેનેજર 1 થી 2 મિહનાના દેખરખે સમયગાળા માટે હાજરી સુધારણા લԠો પર સંમત થશ.ે 

ગોઠવણો અથવા અլય સપોટӪ  પર સંમિત થઈ શકે છે જમે કે કાયӪકારી પેટનӪમાં ફેરફાર અથવા વધારાના 
મેનેજમેլટ સપોટӪ. 

ઔપચાિરક તબԜો (2 ): ઔપચાિરક માંદગી સમીԟા બઠેક 

જો તમારી હાજરી િચંતાજનક રહે અને કોઈ અંતગӪત તબીબી િչથિત ન હોય તો તમારી સાથ ેએક ઔપચાિરક 

સમીԟા બેઠક યોજવામાં આવશ.ે જો તમારા લાઇન મેનેજર તમારા ગેરહાજરીના રકેોડӪન ેએટલો વધાર ેપડતો 
ગણાવે કે અનૌપચાિરક બેઠક હવ ેયો՛ય નથી, તો ઔપચાિરક સમીԟા બેઠક બોલાવી શકાય છે. આ નીિત હેઠળ 

મીિટંગમા ંહાજરી આપવા માટે તમને ઓછામા ંઓછા 5 કાયӪકારી િદવસની લેિખત સચૂના આપવામા ંઆવશ.ે 

તમન ેધ બૂથ ફેશન સિવӪસીસમાથંી ટӬેડ યિુનયન Ԑિતિનિધ અથવા કાયӪ સાથીદાર સાથ ેરહેવાનો અિધકાર છે. જો 
તમારા સાથી આ સમયમયાӪદામા ંમીિટંગમા ંહાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેતમારા લાઇન મનેેજરન ેઆની 
ӽણ કરવી જોઈએ અન ેઆગામી 5 કાયӪકારી િદવસના સમયગાળામાં વધ ુમુલાકાત લેવામા ંઆવશ.ે 

અપવાદԁપ િકչસાઓમાં, બથૂ ફેશન સિવӪસીસ કેસના յયિԝગત સંજોગોના આધાર ેઆ સમયમયાӪદા લંબાવી 
શકે છે. 

ઔપચાિરક મીિટંગના કારણો આ હોઈ શકે છે: 

 હાજરીના લԠાકંો પૂરા થયા નથી; અથવા 
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 કોઈ સતત સુધારો થયો નથી; અથવા 

 ૧૨ મિહનાના સમયગાળામાં ગેરહાજરી ૨૦ કાયӪકારી િદવસો (પાટӪ-ટાઇમ કમӪચારીઓ માટે Ԑમાણસર) 
સુધી પહોચંી ગઈ હોય ; અથવા 

 ગેરહાજરીની પેટનӪ એટલી િચતંાનુ ંકારણ છે કે અનૌપચાિરક માગӪ યો՛ય નથી. 

મીિટંગનો હેત ુ- 

આ મીિટંગમાં, તમારા મેનેજર : 

 તમારી હાજરીની સમીԟા કરો; 

 આન ેકેવી રીતે સુધારી શકાય તેની ચચાӪ કરો ; 

 સુધારણા લԠોની સમીԟા કરો; 

 કોઈપણ મેનજેમેլટ સપોટӪ  અથવા અլય જԁિરયાતોની ચચાӪ કરો. 

સંભિવત પિરણામો 

તમારા મેનેજર તમારી હાજરીનુ ંિનરીԟણ કરવાનુ ંચાલુ રાખશે અન ેસુધારણા લԠો નԜી કરશ.ે 

જો તમારા મેનેજર તમારી હાજરીના չતર િવશ ેિચિંતત હોય, તો તમન ેસલાહ આપવામાં આવી શકે છે કે તમારી 
ગેરહાજરીન ેિશչતનો મુԹો ગણવામાં આવશ ેઅને િશչત Ԑિԃયા હેઠળ તેનંુ સચંાલન કરવામા ંઆવશ.ે તમારા 
મેનેજર તમન ેતમારી હાજરીની િવચારણા કરવા માટે િશչત બેઠકમાં હાજરી આપવા માટે આમંԋણ પԋ લખશ ે

અન ેતમન ેતમારા હાજરી રકેોડӪ  અને અլય સંબિંધત સહાયક દչતાવજેોની નકલ આપશ.ે 

અમન ેખબર છે કે માદંગીની ગેરહાજરી અપંગતાને કારણ ેથઈ શકે છે. માદંગીની ગેરહાજરી મીિટંગ Ԑિԃયાના 
દરકે તબԜે, નોકરીની જԁિરયાતોમા ંવાજબી ગોઠવણો કરી શકાય છે કે નહી ંતે અંગે ખાસ િવચારણા કરવામા ં
આવશ ેઅથવા કામ પર સહાય પૂરી પાડતી અન/ેઅથવા કામ પર પાછા ફરવામાં મદદ કરતી કાયӪ յયવչથાના 
અլય પાસાઓમા ંવાજબી ગોઠવણો કરી શકાય છે કે કેમ તે અંગ ેખાસ િવચારણા કરવામાં આવશ.ે 

જો તમને લાગે કે તમે કોઈ અપંગતા અથવા કોઈપણ તબીબી િչથિતથી Ԑભાિવત છો જ ેતમારા કાયӪ કરવાની 
ԟમતાન ેઅસર કર ેછે, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડર՘ેટરન ેӽણ કરવી જોઈએ. 

અનિધકૃત ગરેહાજરી 

અનિધકૃત ગેરહાજરીના િકչસાઓ અમારી િશչત Ԑિԃયા હેઠળ ઉકેલવામાં આવશ.ે 

માંદગી ગેરહાજરી િરપોિટӭગ Ԑિԃયા અનુસાર જ ેગરેહાજરીની ӽણ કરવામાં આવી નથી તેને અનિધકૃત 

ગેરહાજરી ગણવામા ંઆવશ.ે 

તબીબી અહેવાલોની ઍ՘સેસ 

એવા Ԑસંગો આવી શકે છે ԧાર ેકંપની કમӪચારીના չવાչթય અંગ ેતબીબી Ԑિે՘ટશનર પાસથેી િવગતો માગંવાનુ ં
જԁરી માન ેછે. ԧા ંકમӪચારીના તબીબી Ԑિે՘ટશનર પાસેથી તબીબી અહેવાલો જԁરી હોય, ըયા ંકમӪચારીન ે

એ՘સેસ ટુ મેિડકલ િરપોգસӪ એ՘ટ 1988 અને/અથવા જનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલશેન (GDPR) હેઠળ તેમના 
અિધકારો િવશ ેસપંૂણӪ માિહતી આપવામાં આવશે. 
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કંપની કમӪચારીનો તબીબી અહેવાલ કઈ પિરિչથિતઓમા ંમાંગશ ેતેમા ંશામેલ છે: 

 વારંવાર ટંૂકા ગાળાની ગેરહાજરી; 

 લાંબા ગાળાની ગેરહાજરી, ԧા ંકોઈ કમӪચારી 4 અઠવાિડયાના સમયગાળા માટે ગરેહાજર હોય અથવા 
ઓછામાં ઓછા 4 અઠવાિડયાના સમયગાળા માટે ગરેહાજર રહવેાની શԞતા હોય. 

જો કંપની િરપોટӪ પછી પગલા ંલેવા માંગતી હોય , તો કમӪચારી સાથે પરામશӪ કયાӪ પછી અન ેપરૂી પાડવામા ં
આવેલી બધી હકીકતોની સપંૂણӪ અને કાળӾપૂવӪક િવચારણા કયાӪ પછી જ આ લેવામા ંઆવશ.ે કંપની િરપોટӪ પર 
ચચાӪ કરવા અને શું પગલા ંલેવાના છે તે ઓળખવા માટે કમӪચારી સાથ ેમીિટંગની િવનતંી કરશ.ે 

કંપની મિેડકલ િરપોટӪ માંગતી વખતે એકિԋત કરવામાં આવેલા յયિԝગત ડેટાન ેકંપનીની ડેટા સુરԟા 
નીિત/ખાસ Ԛેણીના յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા કરવાની નીિત અનુસાર સારવાર આપે છે. તમારા ડેટાનો ઉપયોગ 

કેવી રીતે થાય છે અન ેતમારા ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટેના આધાર િવશનેી માિહતી કંપનીની કમӪચારી 
ગોપનીયતા સચૂનામા ંઆપવામા ંઆવી છે. ԧા ંકંપની કમӪચારીના ડેટાની Ԑિԃયા કરવા માટે કાનનૂી આધાર 
તરીકે તેના કાયદેસર િહત પર આધાર રાખે છે, ըયા ંતેઓ Ԑિԃયા સામે વાંધો ઉઠાવી શકે છે. 

કમӪચારીની િՙલિનકલ સભંાળ માટે જવાબદાર તબીબી յયવસાયીનો િરપોટӪ  

ԧા ંકમӪચારીના તબીબી Ԑિે՘ટશનરનો િરપોટӪ જԁરી હોય, ըયા ંકમӪચારીન ેએ՘સસે ટુ મેિડકલ િરપોգસӪ એ՘ટ 

1988 હેઠળ તેમના અિધકારો િવશ ેસંપૂણӪ માિહતી આપવામા ંઆવશ ેઅન ેિરપોટӪ મેળવવા માટે તેમની 
પરવાનગી લેવામાં આવશ.ે 

સંબંિધત સંમિત ફોમӪ પર તબીબી յયવસાયીનો સપંકӪ  કરવા માટે કમӪચારીની પરવાનગી માંગવામા ંઆવશ.ે 

કંપની િરપોટӪ જુએ તે પહેલા ંકમӪચારીન ેિરપોટӪ મેળવવાનો અિધકાર છે. જો કમӪચારી િરપોટӪ જોવા માંગે છે, તો 
તેમણે કંપનીન ેઆની ӽણ કરવી જોઈએ, જથેી તે મિેડકલ Ԑિે՘ટશનરન ેӽણ કરી શકે. ըયારબાદ કમӪચારી પાસ ે

િરપોટӪ  માટે અરӾ કયાӪની તારીખથી 21 િદવસનો સમય હશ ેકે ત ેિરપોટӪ જોવા માટે મિેડકલ Ԑિે՘ટશનરનો 
સંપકӪ  કરી શકે. જો કમӪચારી આ સમયગાળા દરિમયાન મિેડકલ Ԑેિ՘ટશનરનો સપંકӪ  ન કર,ે તો મિેડકલ 

Ԑેિ՘ટશનર કંપનીન ેિરપોટӪ મોકલી શકે છે. 

િરપોટӪની િવનંતી કરતી વખતે, કંપની તબીબી յયવસાયીને કમӪચારીની ભૂિમકા િવશ ેશԞ તેટલી વધ ુમાિહતી 
પૂરી પાડશે અન ેિરપોટӪ શા માટે માંગવામાં આવી રՑો છે તે સમӽવશ.ે કંપની તબીબી յયવસાયીન ેનીચેની 
બાબતો પૂરી પાડશ:ે 

 તબીબી અહેવાલ મળેવવાની િવનંતીન ેસંમિત આપતા કમӪચારીના સહી કરલેા ફોમӪની નકલ ; 

 કમӪચારીન ેમિેડકલ િરપોգસӪ એ՘સેસ એ՘ટ 1988 હેઠળ તમેના અિધકારો િવશ ેӽણકારી છે તેની પિુՋ; 
અન ે

 કમӪચારીના કામના મુ՚ય પાસાઓની િવગતો. 

કંપની તબીબી յયવસાયીન ેઓળખવા માટે કહેશ:ે 

 કમӪચારીની બીમારી અથવા ઈӽની Ԑકૃિત; 

 ફરજો ફરી શԁ કરવા માટે સપંૂણӪપણે િફટ હોવાની શԞતા હોય ; 

 જો કમӪચારી તેમની સામાլય ફરજો ફરી શԁ કરવા માટે અયો՛ય હોય, તો તેઓ કયા વૈકિճપક ફરજો 
િનભાવવા માટે યો՛ય હોઈ શકે છે; 
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 ԧાર ેકમӪચારી કોઈપણ વૈકિճપક ફરજો િનભાવવા માટે યો՛ય હોવાની શԞતા હોય; 

 કામ પર પાછા ફરવાની સિુવધા માટે કામ કરવાની પિરિչથિતઓ અથવા કાયӪչથળમાં કયા વાજબી 
ગોઠવણો કરી શકાય છે; અન ે

 કમӪચારી કામ પર પાછા ફયાӪ પછી બીમારી અથવા ઈӽ ફરીથી થવાની સંભાવના. 

ԧા ંકમӪચારી કંપનીન ેતેમના તબીબી յયવસાિયકનો સપંકӪ  કરવાની પરવાનગી આપવાનો ઇનકાર કર ેછે, ըયાં 
કંપની કમӪચારીન ેિવનંતી પાછળના કારણો સમӽવશ ેઅને કમӪચારીને ӽણ કરશ ેકે તેમના રોજગાર સંબિંધત 

િનણӪય તબીબી અહેવાલોના લાભ િવના લેવામાં આવી શકે છે. ԧા ંકમӪચારી તમેની સમંિત આપવામા ંિવલંબ 

કર ેછે ըયા ંપણ આ જ Ԑિԃયા અનુસરવામા ંઆવશ.ે 

ԧા ંકમӪચારીન ેલાગે કે િરપોટӪ ગેરમાગӲ દોરનારો અથવા ખોટો છે, તો તેઓ તબીબી յયવસાિયકને તમેા ંસુધારો 
કરવા માટે કહી શકે છે. જો તબીબી յયવસાિયક કમӪચારી સાથે સહમત ન હોય અને અહેવાલમા ંફેરફાર ન કર,ે 
તો કમӪચારી તમેના મંતյયો Ԑિતિબંિબત કરવા માટે અહેવાલમાં એક િનવેદન જોડી શકે છે. 

વૈકિճપક રીતે, િરપોટӪ જોયા પછી, કમӪચારી કંપની પાસેથી િરપોટӪની ઍ՘સેસ રોકવાની િવનંતી કરી શકે છે. 

કમӪચારીન ેӽણ કરવામા ંઆવશ ેકે તબીબી િરપોટӪની ઍ՘સેસના લાભ િવના તેમના રોજગાર સંબંિધત િનણӪય 

લેવામા ંઆવી શકે છે. 

કમӪચારીની િՙલિનકલ સભંાળ માટે જવાબદાર ન હોય તેવા તબીબી յયવસાયીનો િરપોટӪ  

કંપની એવા તબીબી Ԑિે՘ટશનર પાસથેી મિેડકલ િરપોટӪ માંગતી હોય કે જ ેકમӪચારીની િՙલિનકલ સંભાળ માટે 

જવાબદાર ન હોય, ખાસ કરીન ેતનેા પોતાના પસંદ કરલેા િનոણાત અથવા յયવસાિયક આરો՛ય સલાહકાર 
પાસેથી, ԧા ંકંપની તબીબી િરપોટӪ  માંગતી હોય ըયાં 1988નો ઍ՘સસે લાગુ પડતો નથી. 

આ સંજોગોમા,ં કંપની કમӪચારીના չવાչթય અગંે કઈ માિહતી માંગી રહી છે અને તેનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવામાં 
આવશ ેતે લેિખતમા ંકમӪચારીન ેસમӽવશ.ે પԋમા ંકમӪચારીને સમӽવવું જોઈએ: 

 કંપની તબીબી અહેવાલ મેળવવાનો ઇરાદો ધરાવ ેછે અને તે શા માટે આમ કરવા માંગે છે; 

 િરપોટӪ  કોની પાસથેી મળેવવામા ંઆવશ;ે  

 કંપની િરપોટӪ સાથ ેશું કરશ;ે અન ે

 તબીબી અહેવાલ મળેવતી વખતે એકિԋત કરવામાં આવલેા յયિԝગત ડેટાને કંપની કેવી રીતે իયાનમા ં
લેશ;ે અન ે

 તેમના յયિԝગત ડેટાની Ԑિԃયા સામે વાંધો ઉઠાવવાનો તેમનો અિધકાર. 

કંપની િરપોટӪની િવનંતી કરવા માટે મેિડકલ Ԑિે՘ટશનરન ેપԋ લખશ.ે પԋમા ંમિેડકલ Ԑિે՘ટશનરન ેસમӽવવુ ં
જોઈએ કે કંપની િરપોટӪની િવનંતી શા માટે કરી રહી છે, અને કોઈ ચોԜસ ԐՇો પૂછવા જોઈએ કે જનેા જવાબ તે 
Ԑેિ՘ટશનર પાસ ેમાંગે છે. 

ԧાર ેકંપની મેિડકલ િરપોટӪ મેળવવા માંગતી હોય ըયાર ેકમӪચારી તેમના અગંત ડેટાની Ԑિԃયા સામે વાંધો ઉઠાવ ે

છે, જનેા પર એ՘સેસ ટુ મિેડકલ િરપોգસӪ એ՘ટ 1988 લાગુ પડતો નથી, તો કંપની કમӪચારીને િવનંતી પાછળના 
કારણો સમӽવશ ેઅને કમӪચારીન ેӽણ કરશે કે તેમના રોજગાર સંબંિધત િનણӪય મિેડકલ િરપોգસӪ મેળવવાના 
લાભ િવના લઈ શકાય છે. 

ડӬ ՛સ અને દાԁ  
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તમારા નોકરીદાતા તરીકે, શԞ હોય ըયા ંસુધી, અમારા બધા કમӪચારીઓના չવાչթય, સલામતી અન ેકճયાણની 
ખાતરી કરવાની અમારી ફરજ છે અને તેવી જ રીતે તમારી અન ેતમારા સાથીદારો Ԑըય ેપણ તમારી જવાબદારી 
છે. દાԁ અન ેડӬ ՛સનો ઉપયોગ յયવસાયના સલામત અને કાયӪԟમ સંચાલન અન/ેઅથવા તમારા અને અլય 

કમӪચારીઓના չવાչթય અન ેસલામતીન ેનકુસાન પહોચંાડી શકે છે. 

સૂચવેલ દવા 

જો તમ ેિԐչԃાઇબ કરલેી દવા લઈ રՑા છો જ ેતમારી ભિૂમકાને કાયӪԟમ અને/અથવા સરુિԟત રીતે ચલાવવાની 
ԟમતાન ેસંભિવત રીતે અસર કરી શકે છે, તો તમાર ેઆ વાત તમારા લાઇન મેનેજરને ӽહેર કરવી જોઈએ જ ે

માિહતીને અըયંત ગՃુતા સાથે સંભાળશે. જોખમ મૂճયાકંન હાથ ધરવામા ંઆવશ ેઅન ેજો એવુ ંમાનવામા ંઆવે 
કે તમ ેદવા લેતી વખત ેતમારી ભૂિમકા િનભાવવામાં અસમથӪ છો, તો તમાર ેતમારા GP પાસથેી િફટ નોટ લેવી 
પડશ ેજમેાં પુિՋ આપવામાં આવશ ેકે તમે કામ માટે અયો՛ય છો અન ેતમન ેSSP િનયમો અનુસાર ચકૂવણી 
કરવામાં આવશે. જો તમે િԐչԃાઇબ કરલેી દવા લેતા હોવાનુ ંજણાય છે જ ેતમારી અથવા અլય લોકોની 
સલામતીન ેઅસર કર ેછે અન ેતમે આ ӽહેર કરવામા ંિનոફળ ӽઓ છો, તો તે ઘોર ગરેવતӪણૂક માનવામા ંઆવી 
શકે છે અન ેતમન ેબરતરફ કરવા માટે જવાબદાર ઠેરવી શકે છે. 

આકારણી 

દાԁના સેવન અથવા માદક ԍյયોના દુԁપયોગના પિરણામે કામ કરવા માટે અયો՛ય અથવા અસરુિԟત 

માનવામાં આવે તો કંપની તેમન ેકાયӪ સંબંિધત ԐવિૃԱઓ કરતા અટકાવવા માટે તમામ જԁરી પગલા ંલેશ ે. 

દાԁ અન ેડӬ ՛સની અસરો અસં՚ય હોઈ શકે છે, આ ફԝ ઉદાહરણો છે અને તે સપંૂણӪ યાદી નથી: 

 ગેરહાજરી (દા.ત. અનિધકૃત ગેરહાજરી, મોડંુ થવુ,ં માદંગીનું વધ ુપડતું չતર, વગેર ે); 

 અકչમાતોનુ ંઊંચુ ંչતર (દા.ત. કામ પર, અլયԋ, કામ પર જવાનુ ંઅને પાછા ફરવાનુ ંવાહન ચલાવવુ ં); 

 કાયӪ ԐદશӪન (દા.ત. իયાન કેિլԍત કરવામાં મુնકેલી, કાયӷમાં વધ ુસમય લાગવો, ભૂલો કરવી, વગેર)ે. 

જો તમને ખબર પડે કે તમે ડӬ ՛સ, આճકોહોલ અથવા િબન-ઘોિષત િԐչԃાઇબ કરલેી દવાઓના Ԑભાવ હેઠળ છો, 
તો તમ ેતમારી ભૂિમકા િનભાવવા માટે સԟમ નથી, અથવા જો વાજબી માլયતા હોય કે તમે તમારી ભૂિમકા 
િનભાવવા માટે સԟમ નથી, તો તમાર ેઘર ેજવુ ંપડશ ેઅન ેઆ સમય માટે તમન ેકોઈ ચકૂવણી કરવામા ંઆવશ ે

નહી.ં તમારી સંભાળ રાખવાની તેની ફરજન ેիયાનમા ંરાખીન,ે કંપની તમને વાહન ચલાવવા કે સાયકલ 

ચલાવવાની મંજૂરી આપશ ેનહી ંઅન ેયો՛ય પિરવહન յયવչથા કરવામાં આવે તેની ખાતરી કરશ.ે 

કંપની આ નીિત હેઠળ તેના કમӪચારીઓનુ ંઆճકોહોલ અને ડӬગ પરીԟણ કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. 

"ડӬગ" શկદમા ંએવી બધી દવાઓ અન ેમનોવૈԥાિનક પદાથӷ (જ ેઅગાઉ "કાનનૂી ઉ՞ચ" તરીકે ઓળખાતા 
પદાથӷ સિહત)નો સમાવશે થાય છે જ ેવતӪન અથવા કામગીરીન ેԐિતકૂળ અસર કરી શકે છે અને કાયӪչથળમા ં
અકչમાત અને/અથવા ઈӽ થવાનુ ંજોખમ વધારી શકે છે. 

 

 

 

 

ઝાંખી 
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કોઈપણ કમӪચારી દાԁ અથવા ગેરકાયદેસર દવાઓ અથવા કોઈપણ િԐિչԃխશન દવાઓ જ ેતેમના માટે 

સૂચવવામા ંઆવી નથી તેના Ԑભાવ હેઠળ જોવા મળશ,ે જ ેિશչતબԺ કાયӪવાહીન ેઆિધન થશ ેજ ેગંભીર 
ગેરવતӪણૂક માટે ટંૂકી બરતરફીમા ંપિરણમી શકે છે. 

વધુમા,ં ગેરકાયદેસર પદાથӪ રાખવો, તેનો ઉપયોગ કરવો અથવા તેનું િવતરણ કરવું અન ેમાનિસક રીતે અસર 
કરતા પદાથӷ પૂરા પાડવાના ઇરાદાથી ઉըપાદન કરવુ,ં સխલાય કરવુ ંઅથવા કબજો રાખવો એ ફોજદારી ગનુો છે. 

જો આવી કોઈ ઘટના કંપનીના પિરસરમા,ં કંપનીના વાહનોમા ંઅથવા કંપનીના કાયӪԃમમા ં(કામના કલાકો 
િસવાય) બન ેછે, તો તેન ેગંભીર ગણવામા ંઆવશ,ે કંપની Հારા તેની તપાસ કરવામા ંઆવશ,ે અન ેિશչતભંગના 
પગલા ંલેવામાં આવશ ેઅન ેપોલીસન ેિરપોટӪ કરવામા ંઆવશ.ે 

કારણ વગર દાԁ અને ડӬગ પરીԟણ 

"કારણ સાથ"ે પરીԟણ એ પરીԟણ છે ԧા ંવાજબી શંકા હોય કે કમӪચારીનુ ંԐદશӪન અથવા વતӪન ડӬ ՛સ અથવા 
આճકોહોલથી ԟિતԆչત છે, અન/ેઅથવા સલામતી જોખમને જլમ આપ ેછે. પરીԟણ ըયા ંપણ હાથ ધરવામા ં
આવશ ેԧા ંમેનેજમેլટને એવુ ંમાનવાનુ ંઅથવા શંકા કરવાનું કારણ હોય કે કમӪચારી દાԁ અથવા ડӬ ՛સના Ԑભાવ 

હેઠળ છે અથવા હોઈ શકે છે. 

કમӪચારીઓન ેકાયӪչથળ પર થયેલા અકչમાતમા ંઅથવા չવાչթય અથવા સલામતી માટે જોખમ ઊભુ ંથયંુ હોય 

અથવા થઈ શકે તેવી કોઈ ઘટનામા ંસંડોવણી હોય તેવા તમામ િકչસાઓમાં દાԁ અને ડӬ ՛સ માટે પરીԟણ 

કરવામાં આવશે. 

સંભિવત સંકેતો 

કમӪચારી չપՋપણે નશામા ંહોય અથવા કામ પર ડӬ ՛સના Ԑભાવ હેઠળ હોય, ઉદાહરણ તરીકે દાԁની ગંધ, 

આԃમક અથવા બેદરકાર વતӪન, અથવા અըયંત સુչતી, ખરાબ કાયӪ ԐદશӪન અન ેભૂલો, ખરાબ સમય ӽળવણી, 
બેચેન વતӪન, અչવչથ દેખાવા, કાયӪչથળના અકչમાતોમાં સંડોવણી, સૂચનાઓ પર Ԑિԃયા કરવામા ંઅસમથӪ 
અન ેԐિતભાવ ન આપવાના આધાર ેવાજબી શંકા હોઈ શકે છે. આ સંકેતો સંપણૂӪ નથી અન ેતે յયિԝથી 
յયિԝમા ંબદલાઈ શકે છે. 

આવી પિરિչથિતઓમા ંԧાર ેકંપનીએ ઓળખી કાઢռુ ંહોય કે પરીԟણ જԁરી હોઈ શકે છે, ըયાર ેકમӪચારીન ે

તપાસ/કճયાણ બેઠકમા ંહાજરી આપવા માટે કહેવામા ંઆવશ ેઅને તેમના વતӪનનો ખુલાસો માંગવામા ંઆવશ.ે 

તપાસ/કճયાણ બેઠક પહેલા અથવા જો વાજબી માլયતા હોય કે કમӪચારી Ԑભાવ હેઠળ છે, તો સીધા જ પરીԟણ 

કંપનીનો સપંકӪ  કરી શકાય છે. કમӪચારીએ પરીԟણ કંપની હાજર રહે અન ેપરીԟણ કર ેતેની չથળ પર રાહ જોવી 
પડશ.ે 

કમӪચારીઓન ેજનરલ ડેટા Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલેશન હેઠળ તમેના ડેટાની Ԑિԃયા સામે વાંધો ઉઠાવવાનો અિધકાર છે 

અન ેતપાસ/કճયાણ બેઠક દરિમયાન તેમન ેઆની ӽણ કરવામા ંઆવશ.ે 

દરકે કમӪચારીની જવાબદારીઓ 

બધા કમӪચારીઓની չવાչթય, સલામતી અને કճયાણ હેઠળ પોતાની અન ેતેમની આસપાસના અլય લોકો Ԑըય ે

કાનૂની ફરજ છે. જો તમને કોઈ સાથીદારના વતӪનમા ંફેરફાર દેખાય, તો તમાર ેતમેન ેતેમના લાઇન મેનેજર 
અથવા સપુરવાઇઝર Հારા મદદ લવેા માટે Ԑોըસાિહત કરવા જોઈએ. જો તેઓ પોતે મદદ ન લે તો તમાર ેઆ 

બાબત તમારા લાઇન મેનેજરનુ ંիયાન દોરવી જોઈએ. દાԁ અથવા ડӬગ સંબિંધત સમչયાના પિરણામે જ ે

સાથીદારનુ ંકામ અથવા વતӪન ખરાબ થઈ રՑુ ંછે તને ેછુપાવવાનો Ԑયાસ ન કરવો જોઈએ . 

તમાર ેસામાլય કાયӪકારી િદવસ દરિમયાન, બપોરના ભોજન સમય,ે અլય સԱાવાર િવરામ સમયે દાԁ ન પીવો 
જોઈએ. પરવાનગી િવના કામ પર દાԁ પીવો અથવા દાԁના નશામા ંકામ કરવું એ ગભંીર ગેરવતӪણૂક ગણી 
શકાય અને તેના પિરણામ ેિશչતભંગની કાયӪવાહી થઈ શકે છે. 
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અમે અપેԟા રાખીએ છીએ કે તમે કામ પર, કામ સબંંિધત કાયӷમા ંઅને કામ સંબિંધત સામાિજક કાયӪԃમોમા ં
જવાબદાર વતӪન અન ેસંયમ દશાӪવશો અન ેએવી રીતે કાયӪ કરશો કે જનેાથી અમારી ԐિતՌા પર હાિનકારક 

અસર ન પડે. આ કાયӪԃમોમા ંતમાર ેવધ ુપડતું દાԁ પીવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ. 

જો તમ ેԆાહકો અથવા સխલાયસӪનુ ંમનોરંજન કરો છો અથવા દાԁ પીરસવામાં આવતા બાՑ કાયӪԃમોમા ં
કંપનીનું Ԑિતિનિધըવ કરો છો, તો તમ ેસામાլય કામકાજના કલાકોની બહાર હોવ કે ન હોવ તે իયાનમા ંલીધા 
િવના તમને "કામ પર" ગણવામાં આવશ ે. પિરણામે, અમ ેઅપેԟા રાખીએ છીએ કે તમે હંમેશા յયાવસાિયક અન ે

કામ માટે યો՛ય રહેશો . જો તમે ઘરથી દૂર રહેતા હોવ, યુકેમા ંહોય કે િવદેશમાં, અને તે રોકાણ સાથ ેસંકળાયેલ 

કોઈપણ મુસાફરી દરિમયાન, કારણ કે તમારા ઘરથી દૂર રહેવાનું કારણ એ છે કે તમે કંપનીનુ ંԐિતિનિધըવ કરી 
રՑા છો. 

મેનેજરોએ કમӪચારીઓના કોઈપણ સհય Հારા દાԁના વધ ુપડતા સવેનન ેરોકવા માટે પગલા ંલેવા જોઈએ અને 
આવા કાયӷમા ંથતી કોઈપણ અչવીકાયӪ વતӪણકૂ સામે કાયӪવાહી કરવા જોઈએ. આવા કોઈપણ વતӪન સામે 

િશչતભંગની કાયӪવાહી થઈ શકે છે. 

અમે અમારા બધા કમӪચારીઓ પાસથેી હંમશેા દાԁ પીન ેવાહન ચલાવવાના કાયદાનુ ંપાલન કરવાની અપેԟા 
રાખીએ છીએ . જો તમને દાԁ પીન ેવાહન ચલાવવાના ગનુામા ંદોિષત ઠેરવવામા ંઆવ ેઅને જો તમારી નોકરી 
માટે તમાર ેવાહન ચલાવવાની જԁર પડે અન ેતમ ેતમાԀં લાઇસլસ ગમુાવો, તો તમે તમાԀં કામ ચાલુ રાખી 
શકશો નહી.ં બહાર અથવા કામના કલાકો દરિમયાન અથવા અમારા માટે કામ કરતી વખતે દાԁ પીન ેવાહન 

ચલાવવાનો ગનુો કરવાથી િશչતભંગની કાયӪવાહી થઈ શકે છે અન ેઅમારી િશչત Ԑિԃયા અનુસાર બરતરફી થઈ 

શકે છે. 

રլેડમ આճકોહોલ અને ડӬગ પરીԟણ 

રլેડમ પરીԟણ માટે કમӪચારીઓની પસંદગી કરવા માટે ઉપયોગમા ંલેવાતા માપદંડોને լયાયી ઠેરવવામા ંઆવશ,ે 

યો՛ય રીતે દչતાવӾેકૃત કરવામાં આવશ,ે તેનું પાલન કરવામા ંઆવશ ેઅને કમӪચારીઓન ેӽણ કરવામાં આવશ.ે 

સલામતી-િનણાӪયક નોકરીઓમા ંકામ કરતા કમӪચારીઓના સհયો પર રլેડમ આճકોહોલ અન ેડӬગ પરીԟણ 

કરવામાં આવે તવેી શԞતા સૌથી વધ ુછે, જમેા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે: 

 જ ેમશીનરી સાથ ેઅથવા ઊંચાઈ પર કામ કર ેછે; 

 જમેની નોકરીની ફરજોમા ંડӬ ાઇિવગંનો સમાવશે થાય છે; અન ે

 જઓે Ԇાહક સાઇգસ પર કામ કર ેછે જ ેӽહેર જનતાની હાજરીમા ંહોય છે. 

આ ઉદાહરણો સપંણૂӪ નથી. કમӪચારીઓન ેસલાહ આપવામા ંઆવ ેછે કે કમӪચારીન ેરլેડમ આճકોહોલ અન ેડӬગ 

પરીԟણ કરાવવાની િવનંતી એ સચૂવતી નથી કે તેઓ કોઈ ખોટા કામના શંકા હેઠળ છે. 

સમથӪન 

કમӪચારીઓના દાԁ અથવા ડӬ ՛સનુ ંપરીԟણ કરવા માટેનુ ંસમથӪન નીચનેા પર આધાિરત છે: 

 ઘટના પછીનું પરીԟણ ԧા ંવાજબી શકંા હોય કે ડӬગ અથવા દાԁનો ઉપયોગ એક પિરબળ છે; 

 કરારનો ભંગ થયો હોવાની માլયતા ; 

 િશչતના િનયમોનો ભંગ થયો હોવાની માլયતા; 

 ઉપરોԝ પદાથӪ(ઓ) ના Ԑભાવ હેઠળ હોવાનું માનવામાં આવતા કમӪચારીના વતӪનથી յયવસાય પર 
હાિનકારક અસર થવાની સંભાવના છે જમેા ંનબળી Ԇાહક સવેા, કાયӪકારી સાથીદારો પર અસર, 
િવલંિબત અન ેઅચોԜસ ઓડӪર, િડિલવરી અન ેિરટનӪ અન ેઅլય ખરાબ કામગીરીનો સમાવશે થાય છે; 
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 કાયӪչથળ પર આરો՛ય અન ેસલામતી વગેર ેઅિધિનયમ 1974 હેઠળ તમારા નોકરીદાતા તરીકે અમારી 
કાનૂની ફરજ છે કે અમ ેશԞ હોય ըયા ંસુધી અમારા બધા કમӪચારીઓના չવાչթય, સલામતી અન ે
કճયાણની ખાતરી કરીએ. અમે આનો અથӪઘટન એવા કમӪચારીઓના સંદભӪમા ંકયӷ છે જ ેદાԁ અથવા 
ડӬ ՛સના Ԑભાવ હઠેળ કાયӪ કર ેછે જો આનાથી તેમના પોતાના չવાչթય અન ેસલામતી અથવા કાયӪչથળ 
પરના અլય લોકોના չવાչթય અને સલામતીને જોખમમા ંમૂકવાની શԞતા હોય; અન ે

 કંપની પરીԟણ માટે કાનનૂી આધાર તરીકે તનેા કાયદેસર િહત પર આધાર રાખે છે. 

 

િરપોિટӭગ 

કામ પર આરો՛ય અન ેસલામતી յયવչથાપન િનયમો 1999 હેઠળ, કમӪચારીઓની કાનનૂી ફરજ છે કે તેઓ 

તેમના એձխલોયરન ેએવી કોઈપણ પિરિչથિત િવશ ેӽણ કર ેજ ેજોખમી ગણી શકાય, અન ેતેથી, તેમણે 
તાըકાિલક અસરથી તેમના લાઇન મનેેજરન ેકોઈપણ અլય કમӪચારી કે જ ેડӬ ՛સ અથવા આճકોહોલના Ԑભાવ 

હેઠળ હોય તેની ӽણ કરવી જોઈએ. 

ડӬગ અથવા દાԁના յયસનથી પીડાતા કોઈપણ કમӪચારીએ આવી յયસન ӽહરે કરવી જોઈએ, અને કંપની 
ըયારબાદ વાજબી સહાય પરૂી પાડશ,ે સારવાર અન/ેઅથવા પુનવӪસન માટે ગરેહાજરીન ેઅլય કોઈપણ 

બીમારીની ગેરહાજરી તરીકે ગણશે. મદદ չવીકારવામાં અથવા સારવાર ચાલુ રાખવામા ંિનոફળતા કમӪચારીન ે

સામાլય િશչતબԺ કાયӪવાહી માટે જવાબદાર બનાવશ.ે 

પરીԟણ કંપની 

કંપની લાયક յયાવસાિયકો સાથ ેએક չવતંԋ કંપનીનો ઉપયોગ કર ેછે જથેી ખાતરી કરી શકાય કે પિરણામોનું 
સચોટ Ԑયોગશાળા િવՉેષણ અને અથӪઘટન થાય છે , અને નમનૂા ખરખેર કમӪચારી તરફથી આવે છે અને તનેી 
સાથ ેછેડછાડ કરવામાં આવી નથી. 

પરીԟણો હાથ ધરવા 

કારણ વગર દાԁ અન ેડӬગ પરીԟણ શԞ તેટલી કડક ગુՃ રીતે કરવામાં આવશ ેઅન ેશંકા પેદા કરવાની શԞતા 
ન હોય તેવા ԁમમા ંમયાӪિદત રાખવામાં આવશે. ફԝ જԁરી લોકો જ હાજર રહેશે, આમા ંલાઇન મેનેજર અથવા 
િસિનયર લાઇન મેનેજર અને HR, એક િમિનટ લનેાર પણ બાՑ પરીԟણ કંપનીના Ԑિતિનિધ સાથે હાજર રહી 
શકે છે. 

અન ેપિરણામોમા ંછેડછાડ ઘટાડવા માટે તૈયાર કરવામા ંઆવશ ે. 

િશծટની શԁઆતમા,ં દરિમયાન અથવા તેના અંતમાં ગમે ըયાર ેરլેડમ આճકોહોલ અન ેડӬગ પરીԟણ કરવામાં 
આવશ,ે કંપની કમӪચારીઓન ેગુՃ રીત ેસલાહ આપશ ેકે તેઓએ પોતાન ેપરીԟણ માટે સબિમટ કરવું જԁરી છે. 

પરીԟણ કરાયેલા તમામ કમӪચારીઓન ેકોઈપણ નમૂનાની ડુિխલકેટ નકલ મળેવવાનો અિધકાર છે જથેી તેઓ 

չવતંԋ રીતે તેની તપાસ કરાવી શકે. 

જ ેકમӪચારી કંપનીના િનયમો અનુસાર દાԁ અન ેડӬગ પરીԟણ કરાવવાનો ગેરવાજબી ઇનકાર કર ેછે તેની સામે 

િશչતભંગની કાયӪવાહી કરવામા ંઆવશ.ે 

સકારાԵક પરીԟણ પછી કાયӪવાહી 

જો પરીԟણ સકારાԵક સાિબત થાય છે, તો કમӪચારીન ેઘર ેમોકલી દેવામા ંઆવશ ેઅન ેઔપચાિરક િશչત 

Ԑિԃયા અનુસરવામાં આવશ.ે 

િશչત કાયӪવાહીનુ ંપિરણામ સંજોગો પર આધાર રાખે છે પરંતુ તેમા ંશામેલ હોઈ શકે છે: 
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 કમӪચારીન ેતબીબી સારવાર, પુનવӪસન અથવા પરામશӪના કાયӪԃમમાથંી પસાર થવાની ઓફર, ԧા ં
કમӪચારી չવીકાર ેછે કે તેમને દાԁ અથવા ડӬગના દુԀપયોગની સમչયા છે અન ેઆવી સહાય પરૂી 
પાડવામા ંનોકરીદાતા સાથે સહકાર આપવા તૈયાર છે; 

 લેિખત િશչત ચેતવણી, ԧા ંકોઈ સલામતીના મુԹાઓ સામેલ ન હોય અને સંજોગો ગંભીર ન હોય, જ ે
િકչસામા ંકમӪચારીનુ ંԋણ અને છ મિહના પછી ફરીથી પરીԟણ કરવામાં આવશ;ે 

 બરતરફી, ԧા ંકમӪચારીના દાԁ અથવા ડӬ՛સના સેવનની અસરો ગંભીર હોય અથવા હોઈ શકે, 
ઉદાહરણ તરીકે જો કમӪચારી સલામતી-િનણાӪયક નોકરીમા ંકામ કર ેછે અન ેતેમના દાԁ અથવા ડӬ ՛સના 
ઉપયોગથી કામગીરી પર અસર થઈ શકે છે, અથવા ԧા ંપાછલા બ ેવષӪમા ંઅગાઉના દાԁ અન ેડӬગ 
પરીԟણમાં સકારાԵક પિરણામ આյયુ ંહોય. 

 

ડેટા સુરԟા અન ેગોપનીયતા 

ડӬગ અને આճકોહોલ પરીԟણના પિરણામોન ે"չવાչթય ડેટા" તરીકે ગણવામાં આવે છે અને તથેી તે જનરલ ડેટા 
Ԑોટે՘શન ર՛ેયુલેશન હેઠળ յયિԝગત ડેટાની િવશષે Ԛણેીઓમાં આવે છે. 

કંપની Հારા હાથ ધરવામા ંઆવેલા અસર મճૂયાંકન અનસુાર દાԁ અન ેડӬગ પરીԟણ હાથ ધરવામા ંઆવશ ેજથેી 
ખાતરી કરી શકાય કે પરીԟણ જԁરી અન ેԐમાણસર છે. અસર મૂճયાંકન હાથ ધરવાથી કંપનીન ેખાતરી 
કરવામાં મદદ મળશ ેકે પરીԟણનો અવકાશ અને પԺિત, અન ેપરીԟણ પિરણામો કેવી રીત ેહાથ ધરવામા ંઆવે 
છે, તે યો՛ય અન ેવાજબી છે. કામદારો અન ેઅլય લોકોના չવાչթય અન ેસલામતીની ખાતરી કરવા માટે પરીԟણ 

હાથ ધરવામા ંઆવ ેછે. 

પરીԟણ પિરણામોની ગુՃતા સુિનિՆત કરવા માટે તમામ શԞ પગલા ંલેવામા ંઆવશ,ે અન ેકોઈપણ ખોટા 
પિરણામો ટાળવા માટે તપાસ કરવામાં આવશ.ે પરીԟણ પિરણામો કંપનીની ડેટા સુરԟા નીિત અનુસાર Ԑિԃયા 
કરવામાં આવે છે. પરીԟણ પિરણામોની ઍ՘સેસ ફԝ તે લોકો સુધી મયાӪિદત છે જમેના માટે ત ેજԁરી છે, જમે કે 

કમӪચારીના લાઇન મેનજેર, િડર՘ેટસӪ અને HR. પરીԟણ પિરણામોની અનિધકૃત ઍ՘સેસન ેિશչતબԺ બાબત 

ગણવામાં આવશે અન ેકંપનીની િશչત Ԑિԃયા અનસુાર કાયӪવાહી કરવામાં આવશ.ે 

કમӪચારીઓના પરીԟણ પિરણામોની સલામત અને સલામત રીતે Ԑિԃયા કરવા માટે યો՛ય પગલા ંલેવામા ંઆવ ેતે 

સુિનિՆત કરવા માટે કંપનીએ બાՑ આճકોહોલ અને ડӬગ પરીԟણ કંપની સાથ ેյયવչથા કરી છે. 

આճકોહોલ અન ેડӬગ પરીԟણ ફԝ બાՑ આճકોહોલ અન ેડӬગ પરીԟણ કંપનીના લાયક અન ેસԟમ કમӪચારીઓ 

Հારા જ હાથ ધરવામા ંઆવશ ેજ ેչવીકૃત અન ેિવՊસનીય પԺિતઓનો ઉપયોગ કરશે અન ેખાતરી કરશ ેકે 

પરીԟણો કમӪચારીઓની ગોપનીયતામા ંઓછામા ંઓછી ઘસૂણખોરી સાથ ેકરવામાં આવે. 

કમӪચારીઓન ેતેમના ડેટાના સંબંધમા ંઅનેક અિધકારો છે, જમેા ંિવષય ઍ՘સસે િવનંતી કરવાનો અિધકાર અન ે

અમુક પિરિչથિતઓમા ંડેટા સુધારવા અથવા ભૂસંી નાખવાના અિધકારોનો સમાવશે થાય છે. આ અિધકારોની 
વધ ુિવગતો અન ેતેનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો ત ેતમ ેકંપનીની ડેટા સરુԟા નીિતમા ંશોધી શકો છો. જો 
કમӪચારીઓ માન ેછે કે કંપનીએ તેમના ડેટા સુરԟા અિધકારોનું પાલન કયુӭ નથી, તો તેઓ માિહતી કિમશનરને 
ફિરયાદ કરી શકે છે. 

રીટેլશન પીિરયեસ 

નકારાԵક પરીԟણો સામાլય રીતે પરીԟણના એક અઠવાિડયાની અંદર સરુિԟત રીતે નાશ પામ ેછે. 

չવતંԋ રીતે નમનૂાનું પરીԟણ કરાવવા માંગતા કમӪચારીના હેતુ માટે, પરીԟણ કંપનીમા ંસકારાԵક આճકોહોલ 

અન ેડӬગ પરીԟણના પિરણામો એક વષӪ માટે રાખવામા ંઆવ ેછે. 

પરીԟણ કંપની કાગળકામ (સંમિત/ચઇેન ઓફ કչટડી ફોમӪ) 7 વષӪ સુધી રાખે છે. 



 

પ ા ન ુ ં  | 36 

ફિરયાદો 

જો કોઈ કમӪચારીને દાԁ અન ેડӬગ ટેչટ કેવી રીતે કરવામા ંઆյયો છે તે અંગ ેફિરયાદ હોય, તો તેઓ આ ફિરયાદ 

તેમના લાઇન મનેેજર સાથે અનૌપચાિરક રીત ેઉઠાવી શકે છે. જો કોઈ કમӪચારી ઔપચાિરક ફિરયાદ કરવાનુ ં
પસંદ કર ેછે, તો તેમણ ેકંપનીની ફિરયાદ Ԑિԃયાનો સંદભӪ લેવો જોઈએ. 

 

 

 

 

 

 

 

કુ ટુંબ મૈԋીપૂણӪ નીિતઓ 

બદલાતા չવભાવન ેիયાનમા ંરાખીન ે, કંપનીએ આ બધાન ેહેլડબુકમા ંશામેલ ન કરવાનુ ંપસદં કયુӭ છે. િવનંતી 
પર નીચનેી Ԑિԃયાઓ પૂરી પાડી શકાય છે: 
 
 દԱક રӽ નીિત 
 સામાլય માતાિપતા રӽ નીિત 
 શેડӪ  પેર ӱટલ લીવ પોિલસી 
 માતાિપતાના શોક રӽ નીિત 

Ԑસૂિત રӽ અને પગાર 

આ નીિત ગભӪવતી અથવા તાજતેરમાં જլમ આપનાર કમӪચારીઓના અિધકારો નԜી કર ેછે, જમેા ંԐસૂિત 

પહેલાની મુલાકાતો માટે રӽ અન ેԐસૂિત રӽ અન ેપગારનો હક શામેલ છે. 

આ નીિતમા ંનીચનેી յયા՚યાઓનો ઉપયોગ કરવામા ંઆյયો છે: 

"બાળજլમનો અપેિԟત સՃાહ" એટલ ેરિવવારથી શԁ થતો અઠવાિડયું, જ ેદરિમયાન કમӪચારીના ડૉ՘ટર અથવા 
સુયાણી તને ેજլમ આપવાની અપેԟા રાખે છે. 

બાળકના જլમના અપેિԟત અઠવાિડયા પહેલાનો 15 મો સՃાહ. 

બધી સગભાӪ કમӪચારીઓ (સવેાની લંબાઈ ગમે તે હોય) કાયદાકીય રીતે 26 અઠવાિડયા સુધીની સામાլય Ԑસિૂત 

રӽ અને વધ ુ26 અઠવાિડયા સુધીની વધારાની Ԑસૂિત રӽ લેવાનો અને ત ેપછી કામ ફરી શԁ કરવાનો 
અિધકાર ધરાવ ેછે. તેથી, કમӪચારી કુલ 52 અઠવાિડયાની Ԑસૂિત રӽ માટે હકદાર છે. સામાլય Ԑસિૂત રӽના 
સમયગાળાના અંત પછી તરત જ વધારાની Ԑસિૂત રӽ શԁ થાય છે. 

Ԑસૂિત રӽ લનેારા તમામ કમӪચારીઓન ેસામાլય Ԑસૂિત રӽ અથવા વધારાની Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન 

(બાળજլમના િદવસથી પહેલા બ ેઅઠવાિડયા િસવાય) કોઈપણ સમયે કામ પર પાછા ફરવાનો અિધકાર છે, જો 
તેઓ નીચ ેદશાӪવેલ યો՛ય સચૂના Ԑિԃયાઓનું પાલન કર ેતો. 

Ԑસૂિત રӽ લવેાના તમારા અિધકારનો ઉપયોગ કરવા માટે, તમાર ેનીચ ેદશાӪવેલ સૂચના Ԑિԃયાનું પાલન કરવુ ં
આવնયક છે. 
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આદશӪરીતે, તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરન ેતરત જ ӽણ કરવી જોઈએ કે તમ ેગભӪવતી છો જથેી તમે તમારી 
Ԑસૂિત પહેલાની મુલાકાતોમા ંહાજરી આપવા માટે ચૂકવણી કરીન ેરӽ લઈ શકો. આ અમન ેખાતરી કરવામાં 
પણ મદદ કરશ ેકે અમે કોઈપણ չવાչթય અને સલામતીની િચંતાઓન ેસમયસર રીતે સબંોિધત કરી શકીએ 

છીએ. 

Ԑસૂિત પહેલાની મલુાકાતો માટે રӽ 

એકવાર તમે અમન ેજણાવી દો કે તમે ગભӪવતી છો, પછી તમ ેતમારી Ԑસિૂત પહેલાની મુલાકાતોમા ંહાજરી 
આપવા માટે વાજબી ચૂકવણી સાથ ેકામ પરથી રӽ મેળવવા માટે હકદાર હશો. આમા ંતબીબી તપાસ, չԃીનીગં 

પરીԟણો અને કોઈપણ િમડવાઇફ એપોઇլટમેլટ ઉપરાંત, તમારા ડૉ՘ટર, િમડવાઇફ અથવા નસӪ Հારા તમને 
સલાહ આપવામા ંઆવેલા આરામ અન ેમાતાિપતા હչતકલા વગӷનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

તમારી પહેલી મુલાકાત પછી, અમ ેતમન ેતમારી આગામી Ԑસૂિત પહલેાની મુલાકાતોના પરુાવા જમે કે 

એપોઇլટમેլટ કાડӪ અથવા તમારા બુિકંગની પિુՋ કરતો સમકԟ દչતાવજે આપવા માટે કહી શકીએ છીએ. 

તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરન ેતમારી Ԑસૂિત પહેલાની મલુાકાતો િવશ ેશԞ તેટલી વધ ુસૂચના આપવી જોઈએ 

અન ેԧા ંશԞ હોય ըયાં, કાયӪકારી િદવસની શԁઆત અથવા અંતની નӾક તેમને ગોઠવવાનો Ԑયાસ કરવો 
જોઈએ. 

કોઈપણ յયિԝ જનેો તમારી સાથે લાયક સંબંધ હોય (જમેા ંતમારા Ӿવનસાથી, િસિવલ પાટӪનર અને તમારા 
અપિેԟત બાળકના િપતાનો સમાવેશ થાય છે), તેન ેબ ેԐસૂિત પહેલાની મુલાકાતોમાં તમારી સાથે રહેવા માટે 

ચૂકવણી વગરની રӽ મેળવવાનો કાનૂની અિધકાર છે. આ સંજોગોમા ંતેમન ેરӽ માટે િવનંતી કરવા માટે તેમના 
એձխલોયરનો સંપકӪ  કરવાની જԁર પડશ.ે 

આરો՛ય, સલામતી અન ેકճયાણ 

અમારા બધા કમӪચારીઓના չવાչթય અન ેસલામતીનુ ંիયાન રાખવાની અમારી ફરજ છે. 

કમӪચારી ગભӪવતી છે, છેճલા છ મિહનામાં બાળકન ેજլમ આխયો છે અથવા չતનપાન કરાવી રહી છે તેવી લેિખત 

સૂચના મળતાં જ અમ ેյયિԝગત જોખમ મૂճયાંકન પણ કરીશુ.ં 

ԧા ંઅમે յયિԝગત જોખમ મૂճયાકંન કરીએ છીએ, ըયાં અમે તમન ેઓળખાયેલા કોઈપણ જોખમો અન ેતેમને 
દૂર કરવા અથવા ઘટાડવા માટે અમે કયા પગલા ંલેવાનો Ԑչતાવ મૂકીએ છીએ તનેી ӽણ કરીશુ.ં આનો અથӪ 
તમારા કામના કલાકોમા ંફેરફાર, તમારી કામ કરવાની પિરિչથિતઓમા ંફેરફાર અથવા તમને યો՛ય વકૈિճપક 

કાયӪ ઓફર કરવાનો હોઈ શકે છે. 

અમુક િકչસાઓમાં, ԧા ંસધુી તમારા અથવા તમારા બાળક માટેના જોખમન ેદૂર ન કરવામા ંઆવ ેըયાં સુધી 
અમન ેતમન ેકામ પરથી સչપլેડ કરવાની જԁર પડી શકે છે. જો તમન ેસչપેլડ કરવામાં આવે છે, તો 
સչપેլશનના કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન તમારી રોજગાર ચાલુ રહેશ.ે તમે તમારા સામાլય પગાર અને કરાર 
આધાિરત લાભો માટે પણ હકદાર હશો, િસવાય કે તમે યો՛ય વૈકિճપક રોજગારની ઓફરને ગેરવાજબી રીતે 
નકારી કાઢી હોય. 

માંદગીની ગેરહાજરી 

જો તમ ેગભાӪવչથા સંબિંધત બીમારીન ેકારણે કામ પરથી ગેરહાજર રહો છો, તો તમન ેઅլય બીમારીની 
ગેરહાજરી દરિમયાન મળતી જમે જ કાનૂની અથવા કરાર આધાિરત બીમારીનો પગાર મળશ.ે 
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જોકે, જો તમે તમારા અપેિԟત બાળજլમના અઠવાિડયા પહેલા ચાર અઠવાિડયા દરિમયાન ગભાӪવչથા સબંંિધત 

બીમારીને કારણે કામ પરથી ગેરહાજર રહેશો, તો તમારી Ԑસૂિત રӽ આપમેળે શԁ થશે. તમાર ેશԞ તેટલી 
વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજરને ӽણ કરવી જોઈએ કે તમે ગભાӪવչથા સંબિંધત બીમારીને કારણ ેગેરહાજર છો 
અન ેતમારી ગરેહાજરી Ԟાર ેશԁ થઈ તે તારીખ. 

Ԑસૂિત રӽ લેવાની સૂચના 

તમ ેતમારા Ԑસિૂત રӽ તમારા અપિેԟત બાળજլમના અઠવાિડયા પહેલા 11મા અઠવાિડયાની શԁઆતમાં 
રિવવારથી કોઈપણ સમયે શԁ કરી શકો છો. 

Ԑસૂિત રӽ લવેા માટે, તમાર ેલાયકાત સՃાહના અંત સુધીમા ંઅથવા શԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન 

મેનેજરન ેલેિખતમા ંસૂચના આપવાની જԁર છે: 

 તમે ગભӪવતી છો તે હકીકત ; 

 તમારા બાળકના જլમના અપેિԟત અઠવાિડયા; અન ે

 રӽ કઈ તારીખથી શԁ કરવા માંગો છો. 

તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરન ેતમાԀં MAT B1 ફોમӪ પણ આપવુ ંપડશે, જ ેતમારા ડૉ՘ટર અથવા િમડવાઇફ 

તરફથી તમારા અપિેԟત બાળજլમના અઠવાિડયાની પિુՋ કરતંુ Ԑમાણપԋ છે. 

જԁરી સચૂના આપવામા ંઅને તમાԀં MAT B1 ફોમӪ અમન ેપૂԀં પાડવામાં િનոફળતા, Ԑસૂિત રӽ અને પગાર 
મેળવવાના તમારા હકન ેઅસર કરી શકે છે. 

જો તમ ે52 અઠવાિડયાની Ԑસૂિત રӽનો સપંૂણӪ હકદાર છો, તો તમારી સચૂના મմયાના 28 િદવસની અંદર અમ ે

તમન ેત ેતારીખની પુિՋ કરતો પԋ લખીશુ ંજમેાં તમન ેકામ પર પાછા ફરવાની અપેԟા છે. 

 

તમારી Ԑસૂિત રӽની શԁઆતની તારીખ બદલવી 

જો તમ ેતમારી Ԑસૂિત રӽની શԁઆતની તારીખ આગળ લાવવા માંગતા હો, તો તમાર ેનવી શԁઆતની 
તારીખના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા અથવા જો ત ેશԞ ન હોય તો, શԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા 
લાઇન મનેેજરન ેલેિખતમા ંӽણ કરવી આવնયક છે. 

તમ ેતમારી Ԑસિૂત રӽની શԁઆતની તારીખ તરીકે જ ેતારીખ પસંદ કરો છો તે તમારા બાળકના જլમના 
અપિેԟત અઠવાિડયા પહેલાના ૧૧મા અઠવાિડયાની શԁઆતમાં રિવવાર પહેલાનંી ન હોઈ શકે. 

જો તમ ેતમારી Ԑસૂિત રӽની શԁઆતની તારીખ મુલતવી રાખવા માંગતા હો, તો તમાર ેમળૂ Ԑչતાિવત 

શԁઆતની તારીખના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા અથવા, જો તે શԞ ન હોય, તો શԞ તેટલી વહેલી 
તકે તમારા લાઇન મેનેજરન ેલેિખતમા ંӽણ કરવી આવնયક છે. 

જો તમ ેતમારી Ԑસૂિત રӽની શԁઆતની તારીખ બદલો છો, તો તમારી Ԑસૂિત રӽ શԁ થયાના 28 િદવસની 
અંદર તમન ેપԋ લખીને સુધારલેી તારીખની પિુՋ કરશ ેકે જો તમ ેԐસિૂત રӽ માટે તમારી સંપણૂӪ 52-

અઠવાિડયાની હકદારી લો છો તો તમાર ેકામ પર પાછા ફરવુ ંઆવնયક છે. 

તમારી Ԑસૂિત રӽ શԁ કરી રՑા છીએ 

તમારી Ԑસિૂત રӽ સામાլય રીતે તમે પસંદ કરલેી તારીખથી શԁ થશ,ે િસવાય કે: 
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 તમારા બાળકનો જլમ તમે પસંદ કરલેી Ԑસૂિત રӽ શԁ થવાની તારીખ પહેલા ંથયો હોય, આ િકչસામા ં
તમારી Ԑસિૂત રӽ તમ ેજլમ આխયાના બીӽ િદવસ ેશԁ થશ;ે અથવા 

 તમે ગભાӪવչથા સંબિંધત કારણોસર ગેરહાજર છો (ઉદાહરણ તરીકે, જો તમે ગભાӪવչથા સંબંિધત 
બીમારીન ેકારણે રӽ પર છો અથવા չવાչթય અન ેસલામતીના કારણોસર સչપેլડ છો), તો તમારા 
બાળકના જլમના અપેિԟત અઠવાિડયા પહેલા ચાર અઠવાિડયામા,ં આ િકչસામા ંતમારી Ԑસિૂત રӽ 
તમારી ગેરહાજરીના પહેલા િદવસ પછીના િદવસ ેશԁ થશ.ે 

જો તમ ેતમારી િનધાӪિરત Ԑસૂિત રӽની શԁઆતની તારીખ પહેલાં જլમ આપો છો, તો તમાર ેશԞ તેટલી 
વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજરને લેિખતમા ંӽણ કરવી જોઈએ કે તમ ેજլમ આխયો છે. 

Ԑસૂિત પગાર 

તમારી Ԑસિૂત રӽના 39 અઠવાિડયા સુધી કાનનૂી Ԑસૂિત પગાર ચકૂવવાપાԋ છે. 

Ԑથમ છ અઠવાિડયા તમારી સરરેાશ સાՃાિહક કમાણીના 90% પર ચૂકવવાપાԋ છે. બાકીના 33 અઠવાિડયા 
સરકાર Հારા સંબિંધત કર વષӪ માટે િનધાӪિરત દર ેઅથવા તમારી સરરેાશ સાՃાિહક કમાણીના 90% (જ ેઓછંુ 

હોય તે) પર ચૂકવવાપાԋ છે. 

તમ ેકાનનૂી Ԑસૂિત પગાર માટે લાયક બનશો જો: 

 તમારા લાયકાત સՃાહના અતેં તમે ઓછામા ંઓછા 26 અઠવાિડયા સુધી સતત કાયӪરત છો ; 

 તમારા અપેિԟત બાળજլમના અઠવાિડયાના 11 અઠવાિડયા પહેલા તમે હજુ પણ ગભӪવતી છો (અથવા 
પહેલાથી જ જլમ આપી ચԞૂા છો ); 

 તમે અમન ેતમારા અપિેԟત બાળજլમના અઠવાિડયાની પુિՋ કરતું MAT B1 ફોમӪ પૂԀં પાեયુ ંછે ; 

 તમે કામ કરવાનુ ંબંધ કરી દીધું છે; અન ે

 તમારી સરરેાશ સાՃાિહક કમાણી રાՋӬ ીય વીમા યોગદાન માટેની નીચી કમાણી મયાӪદા કરતા ંઓછી 
નથી. 

જો તમ ેમૂળ ગણતરી સમયગાળાની શԁઆત અન ેતમારી Ԑસિૂત રӽના અંત વ՞ચ ેપગાર વધારા માટે પાԋ 

બનો છો, તો તમારા પગાર વધારાન ેիયાનમા ંરાખીને તમારા કાયદેસર Ԑસૂિત પગારની પુનઃગણતરી કરવામા ં
આવશ ે, પછી ભલ ેકાનૂની Ԑસૂિત પગાર ચકૂવવામા ંઆյયો હોય કે નહી.ં આનો અથӪ એ છે કે તમારા કાયદેસર 
Ԑસૂિત પગારની પનુઃગણતરી કરવામાં આવશે અન ેપાછલી અસરથી વધારો કરવામાં આવશ,ે અથવા જો તમ ે

અગાઉ ન કયӷ હોય તો તમે કાયદેસર Ԑસિૂત પગાર માટે લાયક બની શકો છો. આ સંજોગોમા,ં તમન ેપહેલાથી 
ચૂકવવામા ંઆવેલા કાયદેસર Ԑસૂિત પગાર અન ેપગાર વધારાન ેપિરણામે ચૂકવવાપાԋ રકમ વ՞ચનેા કોઈપણ 

તફાવતન ેસરભર કરવા માટે એકમ રકમ ચૂકવવામાં આવશે . 

કાનૂની Ԑસિૂત પગારન ેકમાણી તરીકે ગણવામા ંઆવ ેછે અન ેતેથી ત ેPAYE અને રાՋӬ ીય વીમા કપાતન ેઆધીન 

છે. 

Ԑસૂિત ભթથુ ં

જો તમ ેકાયદાકીય Ԑસિૂત પગાર માટે હકદાર નથી, તો તમે સરકાર તરફથી Ԑસિૂત ભթથા માટે લાયક બની શકો 
છો. જો આ િકչસો હોય, તો અમે તમન ેSMP1 ફોમӪ Ԑદાન કરીશુ ંજથેી તમે Ԑસિૂત ભթથા માટે દાવો કરી શકો. 

Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન તમારા અિધકારો 
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સામાլય Ԑસૂિત રӽ અન ેવધારાની Ԑસિૂત રӽ દરિમયાન, સામાլય પગાર િસવાય તમારા કરારના તમામ િનયમો 
અન ેશરતો ચાલુ રહેશ.ે જો તમે તેના માટે લાયક હોવ તો તમારા પગારને વૈધાિનક Ԑસિૂત પગારથી બદલવામા ં
આવશ.ે જોકે, રӽના હકદારી અન ેપլેશન યોગદાન જવેા અլય લાભો નીચ ેદશાӪવેલ મુજબ ચાલુ રહેશ.ે 

રӽનો હક 

તમારી Ԑસિૂત રӽ દરિમયાન તમન ેરӽનો હક મળતો રહેશ.ે 

Ԑસૂિત રӽ શԁ કરતા પહેલા અથવા તમારી Ԑસિૂત રӽ પરૂી થયા પછી તરત જ બાકી રહેલી રӽઓનો હક લેવા 
માટે તમાર ેદરકે Ԑયાસ કરવો જોઈએ. Ԑસૂિત રӽન ેકારણ ેન લેવાયેલી કોઈપણ રӽનો હક તમારા લાઇન 

મેનેજરની સંમિતથી આગામી રӽના વષӪમા ંલઈ શકાય છે. 

પેլશન યોગદાન 

અમે સામાլય Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન અને ચૂકવણી કરલે વધારાની Ԑસૂિત રӽના કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન 

તમારા સામાլય પગારના આધાર ેપેլશન યોગદાન આપવાનું ચાલુ રાખીશુ.ં તમે જ ેયોગદાન આપો છો તે તમારી 
Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન તમને મળતા વાչતિવક પગાર પર આધાિરત હશ.ે 

કંપનીના પેլશન યોગદાન કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન અવેતન વધારાની Ԑસિૂત રӽ બંધ થઈ જશ.ે 

Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન સંપકӪ  કરો 

તમારી Ԑસિૂત રӽ દરિમયાન અમ ેતમારી સાથે વાજબી સપંકӪ  ӽળવવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. 

આ કામ પર પાછા ફરવા માટેની તમારી યોજનાઓની ચચાӪ કરવા, કામ પર પાછા ફરવા માટે કરવામા ંઆવનારી 
કોઈપણ ખાસ յયવչથાઓ અથવા તાલીમની ચચાӪ કરવા અથવા તમારી ગેરહાજરી દરિમયાન કામ પરના િવકાસ 

િવશ ેતમન ેઅપડેટ કરવા માટે હોઈ શકે છે. 

Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન સંપકӪ માં રહેવાના િદવસો 

તમ ેતમારી Ԑસિૂત રӽ દરિમયાન 10 િદવસ સુધી કામ કરવા (અથવા તાલીમમા ંહાજરી આપવા) સંમત થઈ 

શકો છો, પરંતુ ત ેકામ તમારી Ԑસૂિત રӽ અથવા કાનનૂી Ԑસૂિત પગારનો અંત લાવશ ેનહી.ં આ િદવસોન ે

"કીિપંગ-ઇન-ટચ" િદવસો તરીકે ઓળખવામાં આવે છે. કીિપંગ-ઇન-ટચ િદવસ ેકરવામા ંઆવેલ કોઈપણ કાયӪને 
આખા કાયӪકારી િદવસ તરીકે ગણવામા ંઆવશ ેઅને તમન ેતમારા સામાլય દર ેપગાર ચકૂવવામાં આવશે. 

અમન ેતમારી પાસેથી કોઈ કામ કરાવવાનો કોઈ અિધકાર નથી અને તમારી Ԑસૂિત રӽ દરિમયાન તમન ેકોઈ 

કામ કરવાનો કોઈ અિધકાર નથી. કીિપંગ-ઇન-ટચ િદવસોમા ંહાથ ધરવામા ંઆવેલ કોઈપણ કાયӪ સપંૂણӪપણ ે

તમારા અન ેતમારા લાઇન મનેેજર વ՞ચેના કરારનો િવષય છે. 

Ԑસૂિત રӽ સમાՃ કરવા માટેની સચૂના 

તમ ેતમારી Ԑસિૂત રӽનો સંપૂણӪ સમયગાળો લઈ શકો છો અન ેવધારાની રӽના સમયગાળાના અંતે સચૂના 
આխયા િવના કામ પર પાછા ફરી શકો છો. 

જો તમ ેતમારા વધારાના Ԑસૂિત રӽના સમયગાળાના અંત પહેલા કામ પર પાછા ફરવા માંગતા હો, તો તમાર ે
તમારા લાઇન મેનેજરને ઓછામા ંઓછા આઠ અઠવાિડયાની લેિખત નોિટસ આપવી પડશ ેઅન ેતમે કયા િદવસ ે

પાછા ફરવાનો ઇરાદો ધરાવો છો તેની પુિՋ કરવી પડશ.ે 

જો તમ ેકંપનીન ેવહેલા પાછા ફરવાની તારીખની ӽણ કરી હોય, પરંતુ પછીથી આ તારીખે કામ પર પાછા 
ફરવાનો તમારો િવચાર બદલાઈ ӽય, તો તમાર ેજ ેતારીખે પાછા ફરવાનો ઇરાદો છે તેના ઓછામા ંઓછા આઠ 
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અઠવાિડયા પહેલા અને જ ેતારીખે તમ ેપાછા ફરવાની સૂચના આપી હતી તેના ઓછામા ંઓછા આઠ 

અઠવાિડયા પહેલા તમારા લાઇન મેનજેરન ેલિેખતમા ંસચૂના આપવી આવնયક છે. 

Ԑસૂિત રӽ પછી કામ પર પાછા ફરવુ ં

જો તમ ેસામાլય Ԑસિૂત રӽના સમયગાળા પછી કામ પર પાછા ફરો છો, તો તમને ત ેજ નોકરીમા ંઅન ેતે જ 

શરતો અન ેિનયમો પર ફરીથી કામ કરવાનો અિધકાર છે. જો તમ ેવધારાની Ԑસિૂત રӽ લીધી હોય, તો તમન ે

શԞ હોય ըયા ંતે જ નોકરી પર પાછા ફરવાનો અિધકાર છે. જો કે, જો આ વાજબી રીતે յયવહાԀ ન હોય, તો 
અમે તમન ેએવા િનયમો અન ેશરતો પર યો՛ય વકૈિճપક નોકરી ઓફર કરીશુ ંજ ેઓછી અનુકૂળ ન હોય. 

તમારી Ԑસિૂત રӽનો અંત નӾક આવતાની સાથે જ અમ ેતમન ેતમારા પાછા ફરવાની અપિેԟત તારીખ અન ે

તમારા પહેલા િદવસની ગોઠવણોની યાદ અપાવવા માટે પԋ લખીશુ.ં 

રՑા પછી Ԑસિૂત રӽમાંથી કામ પર પાછા ફરવુ ંપડકારજનક હોઈ શકે છે. અમે ખાતરી કરીશુ ંકે તમાԀં કામ પર 
પાછા ફરવુ ંશԞ તેટલંુ સરળ હોય અને કામ તમન ેધીમે ધીમે પાછંુ સોપંવામા ંઆવ.ે 

જો તમ ેનԜી કરો કે તમે કામ પર પાછા ફરવા માગંતા નથી, તો તમાર ેતમારા રોજગાર કરારની શરતો અનુસાર 
શԞ તેટલી વહેલી તકે રાӾનામાની લેિખત સૂચના આપવી આવնયક છે. 

લવચીક કાયӪ માટે િવનંતીઓ 

જો, Ԑસિૂત રӽના સમયગાળા પછી, તમન ેલાગે કે તમારી કાયӪ յયવչથામા ંફેરફારથી તમન ેફાયદો થશ,ે તો 
તમાર ેઅમારી લવચીક કાયӪ િવનંતી નીિત અનુસાર લવચીક કાયӪ માટે િવનંતી કરવી જોઈએ. જોકે અમ ેલવચીક 

કાયӪ માટેની િવનંતીને સમાયોિજત કરવા માટે તમામ વાજબી પગલા ંલઈશું, પરંતુ કંપનીના તમામ ԟેԋોમા ંબધી 
નોકરીઓ માટે લવચીક કાયӪ િવકճપોની સંપણૂӪ Ԛેણી યો՛ય ન પણ હોય. 

વહӱચાયલે માતાિપતાની રӽ 

જો તમ ેઅને તમારા Ӿવનસાથી પાԋતા અને સચૂનાની આવնયકતાઓન ેપૂણӪ કરો છો, તો તમ ેતમારી Ԑસૂિત 

રӽ સમાՃ કરવાનુ ંઅન ેવહલેા ચૂકવણી કરવાનું અન ેતેના બદલે વહӱચાયેલ માતાિપતાની રӽ લેવાનુ ંપસદં કરી 
શકો છો. આનાથી તમે અને તમારા Ӿવનસાથી વારાફરતી તમારા બાળકની સંભાળ રાખવા માટે રӽનો 
સમયગાળો લઈ શકશો, તમારા Ӿવનસાથી રӽ લ ેըયાર ેકામ પર પાછા ફરશો, અથવા એકબીӽ સાથ ેતે જ 

સમય ેરӽ લઈ શકશો. 

િવનંતી પર વધ ુમાિહતી પૂરી પાડી શકાય છે. 

 

િપતૃըવ રӽ અને પગાર 

િપતըૃવ રӽ (જլમ) મેળવવાનો અિધકાર 

બાળકની સંભાળ રાખવા અથવા બાળકની માતાન ેટેકો આપવા માટે તમે િપતૃըવ રӽ લઈ શકો છો જો: 

 તમ ેકંપનીમા ંકાયӪરત છો, 
 તમ ેબાળકના જિૈવક િપતા છો અન ેબાળકના ઉછેરની જવાબદારી ધરાવો છો અથવા અપેԟા રાખો 

છો; અથવા 
 તમ ેબાળકની માતાના Ӿવનસાથી, નાગિરક ભાગીદાર અથવા ભાગીદાર છો અને બાળકના ઉછેરની 

મુ՚ય જવાબદારી (માતા િસવાય) તમારી પાસ ેછે અથવા અપેԟા રાખો છો. 



 

પ ા ન ુ ં  | 42 

જլમની પિરિչથિતમા ંિપતըૃવ રӽ લેવાના તમારા અિધકારનો ઉપયોગ કરવા માટે, તમાર ેનીચ ેદશાӪવેલ સૂચના 
Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવુ ંઆવնયક છે. 

િપતըૃવ રӽ (દԱક) મેળવવાનો અિધકાર 

દԱક લીધેલા બાળકની સંભાળ રાખવા અથવા બાળકના દԱક લેનારન ેટેકો આપવા માટે તમે િપતըૃવ રӽ લઈ 
શકો છો જો: 

 બાળકના દԱક લેનારન ેદԱક લેવા માટે મચે થયાની ӽણ કરવામાં આવે છે (અથવા િવદેશથી દԱક લેવા 
માટે સԱાવાર સચૂના ԐાՃ થાય છે) તે અઠવાિડયાના અંતે તમન ેકંપની Հારા નોકરી આપવામા ંઆવે છે; 
અન ે

 તમ ેબાળકના દԱક લેનારના Ӿવનસાથી, નાગિરક ભાગીદાર અથવા ભાગીદાર છો, અને બાળકના 
ઉછેરની મ՚ુય જવાબદારી (દԱક લનેાર િસવાય) તમારી પાસે છે અથવા તમારી પાસ ેહોવાની અપԟેા 
છે. 

જો તમ ેસંયુԝ રીતે બાળકન ેદԱક લેનારા દંપતીમાથંી એક છો, તો તમારામાથંી ફԝ એક જ દԱક રӽ લવેા 
માટે હકદાર રહેશ ેઅન ેઅլય માતાિપતા િપતૃըવ રӽનો સમયગાળો લવેાનુ ંપસદં કરી શકે છે, જો સંબંિધત 
લાયકાતની શરતો પરૂી થાય. 

જો તમ ેતે જ બાળકના દԱક લેવાની મુલાકાતમા ંહાજરી આપવા માટે ચૂકવણી કરીન ેરӽ લીધી હોય, તો તમ ે
િપતૃըવ રӽ લેવા માટે હકદાર નથી. 

દԱક લવેાની પિરિչથિતમા ંિપતૃըવ રӽ લેવાના તમારા અિધકારનો ઉપયોગ કરવા માટે, તમાર ેનીચ ેદશાӪવેલ 
સૂચના Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવું આવնયક છે. 

તમ ેકેટલી િપતૃըવ રӽ લઈ શકો છો 

તમ ેબ ેઅઠવાિડયા સુધીની િપતૃըવ રӽ લઈ શકો છો. તમાર ેએક જ સમયગાળામાં રӽ લેવાની જԁર નથી, 
પરંતુ રӽ ઓછામા ંઓછી એક અઠવાિડયાના կલોકમા ંબકુ કરાવવી આવնયક છે. 

આનો અથӪ એ છે કે તમે એક અઠવાિડયાના એક կલોકમાં, બ ેઅઠવાિડયાના એક կલોકમા,ં અથવા 
અઠવાિડયાના બ ેઅલગ կલોકમા ંરӽ લઈ શકો છો. 

િપતૃըવ રӽનો એક અઠવાિડયાનો સમયગાળો તમારા સામાլય કાયӪકારી અઠવાિડયા જટેલો જ હોય છે. 

ગભાӪવչથા દરિમયાન અથવા દԱક લેવા માટે, તમ ેફԝ બ ેઅઠવાિડયાની િપતૃըવ રӽ લઈ શકો છો, પછી ભલે 
ગભાӪવչથાના પિરણામે એક કરતાં વધ ુબાળકોનો જլમ થયો હોય અથવા એક કરતા ંવધ ુબાળકોન ેસમાન દԱક 
յયવչથા હેઠળ મકૂવામાં આյયા હોય. 

 

 

િપતըૃવ રӽનો સમય 

તમ ેબાળકના જլમથી કોઈપણ િદવસ ેતમારી િપતૃըવ રӽ શԁ કરી શકો છો, પરંતુ તે જլમના 52 
અઠવાિડયામા ં(અથવા જો બાળક વહેલંુ જլձયુ ંહોય તો બાળજլમના અપિેԟત અઠવાિડયામા)ં સમાՃ થવી 
જોઈએ. 



 

પ ા ન ુ ં  | 43 

દԱક લીધેલા બાળકના િકչસામાં, 52-અઠવાિડયાનો સમયગાળો ત ેતારીખથી શԁ થાય છે ԧાર ેબાળકન ેદԱક 
લેનાર પાસ ેદԱક લેવા માટે મકૂવામા ંઆյયું હતંુ (અથવા િવદેશથી દԱક લેવા માટે બાળકનો Ԇેટ િԓટનમા ં
Ԑવશે). 

જો તમ ેવહӱચાયેલ માતાિપતાની રӽ લેવા માંગતા હો, તો તમે તમારી િપતૃըવ રӽ પહેલાં અથવા પછી તે કરી 
શકો છો. 

િપતըૃવ રӽ (જլમ) લેવાની સૂચના 

િપતૃըવ રӽ લેતા પહેલા, તમાર ેતમારા લાઇન મનેેજરન ેલેિખતમા ંસચૂના આપવાની જԁર પડશ,ે બાળજլમના 
અપિેԟત અઠવાિડયાના ઓછામાં ઓછા 15 અઠવાિડયા પહેલા, આ બાબતો: 

 બાળજլમનો અપિેԟત અઠવાિડયું; અન ે
 િપતૃըવ રӽ લેવા માટે તમે પાԋતાની આવնયકતાઓન ેપણૂӪ કરો છો તનેી પિુՋ કરતી તમારી ઘોષણા. 

તમાર ેતમારી સચૂના અને ઘોષણા આનો ઉપયોગ કરીન ેસબિમટ કરવી જોઈએ: લાઇન મેનેજર તરફથી ઉપલկધ 
િપતૃըવ રӽની હકદારીની સચૂના આપવા માટે ફોમӪ . 

રӽની સચૂનાનો સમયગાળો (જլમ) 

દરકે Ԑસંગ માટે ԧાર ેતમ ેિપતૃըવ રӽનો સમયગાળો લવેા માંગતા હો, ըયાર ેતમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરને 
લેિખતમા ંવધ ુસૂચના આપવી આવնયક છે: 

 ԧાર ેતમે તમારી રӽ શԁ કરવા માંગતા હો (તમે આન ેએક જ կલોકમા ંઅથવા બ ેઅલગ կલોકમાં 
લેવાનુ ંપસંદ કરી શકો છો ); 

 એક કે બ ેઅઠવાિડયાની રӽ લેવા માંગો છો ; અન ે
 તમારી ઘોષણા કે રӽનો હેતુ બાળકની સંભાળ રાખવાનો અથવા બાળકની માતાને ટેકો આપવાનો છે. 

િપતૃըવ રӽનો સમયગાળો Ԟાર ેશԁ કરવો તે માટે તમારી પાસે ԋણ િવકճપો છે: 

 તમારા બાળકના જլમની તારીખ:ે તમારા રӽના સમયગાળાની સચૂના અમન ેબાળકના જլમના 
અપિેԟત અઠવાિડયાના પહેલા િદવસના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા મળી જવી જોઈએ. 

 તમારા બાળકના જլમ પછીના િદવસોની ચોԜસ સં՚યા: તમારા રӽના સમયગાળાની સૂચના 
અમન ેબાળકના જլમના અપેિԟત અઠવાિડયાના પહેલા િદવસથી ગણતરી કરાયેલા િદવસોની ચોԜસ 
સં՚યાની તારીખના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા ંԐાՃ થવી જોઈએ. 

 પૂવӪિનધાӪિરત તારીખે (જ ેબાળજլમના અપેિԟત અઠવાિડયાના પહેલા િદવસ કરતા ંવહેલુ ંન હોવુ ં
જોઈએ ): તમારી રӽની સૂચના અમન ેતે પૂવӪિનધાӪિરત તારીખના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા 
ԐાՃ થવી જોઈએ. 

લાઇન મનેેજર પાસેથી ઉપલկધ િપતըૃવ રӽ લવેા માટે રӽની સૂચના આપવા માટે ફોમӪનો ઉપયોગ કરીન ે
તમારી રӽની સચૂના અને ઘોષણા સબિમટ કરવી જોઈએ . 

િપતըૃવ રӽ લેવાની સૂચના - દԱક (યુકે અન ેિવદેશમા)ં 

દԱક લવેા સંબિંધત િપતૃըવ રӽ માટે, કૃપા કરીન ેલાઇન મેનેજર સાથ ેસપંકӪ  કરો. 

 

મોડી સૂચના 
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જો હળવી પિરિչથિતઓનો અથӪ એ થાય કે આ નીિતમા ંદશાӪવેલ સૂચના આપવાની સમયમયાӪદા પૂરી કરવી 
તમારા માટે શԞ નથી, તો અમે આ પછીની સચૂના չવીકારીશું. હળવી પિરિչથિતઓના ઉદાહરણોમા ંજો તમ ે
માંદગીની રӽ પર કામ પરથી ગેરહાજર રՑા હોવ અથવા ગભાӪવչથા ખૂબ મોડી મળી હોય તો તેનો સમાવશે 
થાય છે. 

આ સંજોગોમા,ં તમાર ેઅમને જણાવવું જોઈએ કે તમે શԞ તેટલી વહેલી તકે િપતૃըવ રӽ લેવા માંગો છો. 

જો કોઈ હળવી પિરિչથિતઓ ન હોય, તો તમ ેિપતૃըવ રӽ લઈ શકશો નહી.ં જો કે, અમે તમારી સાથ ેઅլય 
િવકճપોની ચચાӪ કરીશુ,ં જમેા ંતમે અન ેતમારા Ӿવનસાથી શેડӪ પરે ӱટલ લીવ પર િչવચ કરો છો, તમ ેવાિષӪક રӽ 
લો છો, અથવા તમે અવેતન સામાլય પરે ӱટલ લીવ લો છો . 

તમારી િપતըૃવ રӽ યોજનાઓ બદલવી 

જો તમ ેરӽના સમયગાળાની નોિટસ સબિમટ કરી હોય પરંતુ તમારી િપતૃըવ રӽ રદ કરવા અથવા તેનો સમય 
બદલવા માગંતા હો, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરન ેતમારી રӽના સમયગાળાની નોિટસમાં દશાӪવેલ મળૂ 
તારીખના ઓછામા ંઓછા 28 િદવસ પહેલા અથવા સુધારલેી શԁઆતની તારીખ, જ ેપણ પહેલા હોય તેના 
િવશ ેӽણ કરવી આવնયક છે. 

િપતըૃવ પગાર 

તમારા િપતըૃવ રӽના સમયગાળા દરિમયાન કાનનૂી િપતըૃવ પગાર ચૂકવવાપાԋ છે, જો તમે તેના માટે હકદાર 
છો. 

કાનૂની િપતૃըવ પગારનો દર સરકાર Հારા સંબિંધત કરવરેા વષӪ માટે અથવા તમારી સરરેાશ સાՃાિહક કમાણીના 
90% (જ ેઓછંુ હોય તે) પર નԜી કરવામા ંઆવ ેછે. 

તમ ેકાનનૂી િપતૃըવ પગાર માટે લાયક બનશો જો: 

 રӽ લેવા માટે હકદાર છો ; 

 તમારી સરરેાશ સાՃાિહક કમાણી રાՋӬ ીય વીમા યોગદાન માટેની નીચી કમાણી મયાӪદા કરતા ંઓછી 
નથી. 

 બાળકના જլમની તારીખ (જլમની િչથિતમાં), દԱક લેવા માટે મકૂવામાં આવે (યકેુમા ંદԱક લેવા માટે) 
અથવા Ԇટે િԓટનમાં Ԑવશે કર ે(િવદેશથી દԱક લેવા માટે) તે તારીખે તમે અમારી સાથ ેસતત 
રોજગારમા ંરહો છો; તમે સંબિંધત સૂચના અન ેપુરાવાની આવնયકતાઓનુ ંપાલન કયુӭ છે અન ેઆ 
નીિતમાં દશાӪવેલ ઘોષણાઓ Ԑદાન કરવા સԟમ છો; અન ે

 િપતૃըવ રӽ લેવા માટે રӽની સૂચના આપવા માટેના સંબિંધત ફોમӪમા ંતમે કાયદેસર િપતըૃવ પગાર 
Ԟાર ેમેળવવા માંગો છો તેની પિુՋ કરો છો. 

વધુ માિહતી 

જો તમ ેપહેલાથી જ આ માિહતી આપી ન હોય, તો અમ ેતમન ેબાળકના જլમની તારીખ, દԱક લેવા માટે չથાન 
અથવા Ԇટે િԓટનમાં Ԑવશેની પિુՋ કરવા માટે કહી શકીએ છીએ. તમાર ે28 િદવસની અંદર અથવા શԞ તેટલી 
વહેલી તકે અમારી િવનંતીનો જવાબ આપવો આવնયક છે. 

િપતըૃવ રӽ દરિમયાન તમારા અિધકારો 

િપતૃըવ રӽ દરિમયાન, સામાլય પગાર િસવાય તમારા કરારના તમામ િનયમો અન ેશરતો ચાલ ુરહેશે. જો તમે 
તેના માટે લાયક છો, તો તમારા પગારને વૈધાિનક િપતըૃવ પગારથી બદલવામાં આવશ.ે જોકે, રӽના હક જવેા 
અլય લાભો વધતા રહેશ ેઅન ેપેլશન યોગદાન ચૂકવવાનું ચાલુ રહેશ.ે 
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િપતըૃવ રӽ પછી કામ પર પાછા ફરવુ ં

તમારી િપતըૃવ રӽ પછી, તમન ેસામાլય રીતે પહેલા જવેી જ નોકરીમાં કામ કરવાનો અિધકાર છે જ ેશરતો અને 
િનયમો કરતા ંઓછી અનુકૂળ ન હોય જો તમે ગરેહાજર ન હોત તો લાગુ પડતી શરતો કરતાં ઓછી અનુકૂળ ન 
હોય. તમારા રોજગારના સાતըયન ેઅસર થતી નથી. 

Ԑસૂિત પહેલાની મલુાકાતો માટે રӽ 

જો તમારો ગભӪવતી յયિԝ સાથ ેયો՛ય સંબંધ હોય, તો તમન ેબ ેԐસિૂત પહેલાની મુલાકાતોમાં તે յયિԝ સાથે 
જવા માટે િબન-વેતન રӽ લેવાનો કાનનૂી અિધકાર છે. 

જો તમ ેગભӪવતી յયિԝના Ӿવનસાથી અથવા િસિવલ પાટӪનર હોવ તો આ તમ ેહોઈ શકો છો, અથવા તમે 
ગભӪવતી յયિԝ સાથ ેકાયમી પિરવારમાં રહેતા હોઈ શકો છો અથવા જો તમે અપિેԟત બાળકના જિૈવક 
માતાિપતા હોવ તો. 

Ԑસૂિત પહેલાની મુલાકાતમાં કોઈની સાથે જવા માટે રӽની િવનંતી કરવા માટે, તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરનો 
સંપકӪ  કરવો પડશ.ે 

Ԑસૂિત પહેલાની મુલાકાત રિજչટડӪ મિેડકલ Ԑેિ՘ટશનર, િમડવાઇફ અથવા નસӪની સલાહ પર લેવી આવնયક છે. 
દરકે મુલાકાત માટે કામ પરથી રӽ લેવાનો અિધકાર મહԱમ સાડા છ કલાક સુધી મયાӪિદત છે. 

Ԑસૂિત પહેલાની મુલાકાતો માટે Ԟાર ેરӽની જԁર છે તેની તમાર ેશԞ તેટલી વધ ુસૂચના તમારા લાઇન 
મેનેજરન ેઆપવી જોઈએ અને ԧા ંશԞ હોય ըયા,ં કાયӪકારી િદવસની શԁઆત અથવા અંતની નӾક તેમન ે
ગોઠવવાનો Ԑયાસ કરવો જોઈએ. 

દԱક લેવાની મલુાકાતોમા ંહાજરી આપવા માટે રӽ 

જો તમ ેસંયુԝ રીતે બાળકન ેદԱક લઈ રՑા છો, તો તમારામાંથી એક յયિԝ પાચં દԱક મુલાકાતોમા ંહાજરી 
આપવા માટે ચૂકવણી કરલે રӽ લેવાનુ ંપસંદ કરી શકે છે. બીӽ દԱક લેનારા માતાિપતાન ેબ ેદԱક મુલાકાતોમા ં
હાજરી આપવા માટે ચકૂવણી કરલે રӽ લેવાનો અિધકાર છે. 

જ ેમાતા-િપતા પેઇડ રӽ લે છે, તેઓ પછીથી બાળકના સંબંધમા ંિપતૃըવ રӽ લેવા માટે હકદાર નથી. 

દԱક લવેાની મુલાકાતમાં હાજરી આપવા માટે રӽની િવનંતી કરવા માટે, તમારા લાઇન મનેેજરનો સંપકӪ  કરો. 

આ એપોઇլટમેլટ દԱક એજլસી Հારા અથવા તેમની િવનતંી પર ગોઠવવામા ંઆવી હોવી જોઈએ. દરકે 
એપોઇլટમેլટ માટે કામ પરથી રӽ લેવાનો અિધકાર મહԱમ સાડા છ કલાક સુધી મયાӪિદત છે. 

દԱક લવેાની મુલાકાત માટે Ԟાર ેરӽની જԁર છે તેની તમાર ેશԞ તેટલી વધ ુસૂચના તમારા લાઇન મેનેજરન ે
આપવી જોઈએ અન ેԧા ંશԞ હોય ըયા,ં કાયӪકારી િદવસની શԁઆત અથવા અંતની નӾક તેમન ેગોઠવવી 
જોઈએ. 
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લવચીક કાયӪ 

અમાԀં માનવુ ંછે કે લવચીક કાયӪ કમӪચારીઓની Ԑરેણામા ંવધારો કરી શકે છે, કાયӪ-Ӿવન સંતુલનને Ԑોըસાહન 
આપી શકે છે, કમӪચારીઓની સુખાકારીને સમૃԺ બનાવી શકે છે અન ેકામગીરી અન ેઉըપાદકતામા ંસુધારો કરી 
શકે છે. 

આ નીિત વૈધાિનક Ԑિԃયા હેઠળ લવચીક કાયӪકારી િવનંતીઓ Ԑըયનેો અમારો અિભગમ નԜી કર ેછે. 

લાયક કમӪચારીઓ 

બધા કમӪચારીઓને લવચીક કાયӪ િવનંતી કરવાનો કાનૂની અિધકાર છે. વૈધાિનક Ԑિԃયા હેઠળ, તમે દર 12-
મિહનાના સમયગાળામાં બ ેિવનંતીઓ કરી શકો છો. જો તમે લવચીક કાયӪ િવનંતી સબિમટ કરી હોય, તો તમાર ે
બીӾ િવનંતી સબિમટ કરતા પહેલા તે િવનંતી પર િવચારણા થાય અન ેકોઈપણ અપીલનો િનકાલ થાય ըયા ંસુધી 
રાહ જોવી પડશે. 

લવચીક કાયӪ માટે િવનંતી કરવી 

લવચીક કાયӪ માટેની િવનંતીમા ંતમારા કામના કલાકોની સં՚યામાં ફેરફાર, તમારા કામના કલાકોની પેટનӪમા ં
ફેરફાર, નોકરીની વહӱચણી માટે િવનંતી અથવા ઘરથેી અમુક અથવા બધા કામ કરવાની િવનંતી શામેલ હોઈ શકે 
છે. 

બધી િવનંતીઓ અમારા ծલેિ՘સબલ વિકӭગ િરՄેչટ ફોમӪ ભરીન ેકરવાની રહેશ,ે જ ેઇլટӬ ાનેટ Հારા ઉપલկધ છે. 
આ ફોમӪ લાઇન મનેેજરન ેસુપરત કરવુ ંજોઈએ. 

આ નીિત હેઠળ કરવામાં આવેલી કોઈપણ િવનંતીમા ંશામેલ હોવુ ંજોઈએ: 

 િવનંતીની તારીખ ; 
 તમારા રોજગારના િનયમો અને શરતોમાં તમે જ ેફેરફારો કરવા માંગો છો ; 
 તમ ેજ ેતારીખથી ફેરફાર અમલમા ંમૂકવા માંગો છો ; 
 આ એક કાનૂની િવનંતી છે તેવુ ંિનવેદન ; 
 જો અને ԧાર ેતમ ેલવચીક કાયӪ માટે અગાઉ અરӾ કરી હોય; અન ે
 જો તમ ેઅગાઉ િવનંતી કરી હોય, ԧાર ેતમે તે અરӾ કરી હતી. 

જો તમારી િવનંતીમા ંબધી જԁરી માિહતી શામેલ નથી, તો તમને જԁરી વધારાની માિહતી સાથે તને ેફરીથી 
સબિમટ કરવાનુ ંકહેવામા ંઆવશ.ે કોઈપણ િવનંતી જ ેઅપૂણӪ છે અથવા ભૂલો ધરાવ ેછે તે આપમેળે નકારવામા ં
આવશ ેનહી.ં 

સમયરખેા 

એકવાર તમે તમારી લવચીક કાયӪ િવનંતી સબિમટ કરી દો, પછી તેનો શԞ તેટલી વહેલી તકે િનકાલ કરવામા ં
આવશ.ે જોકે, િવનંતી મմયાથી લઈન ેકોઈપણ અપીલ િનણӪયની સૂચના સુધી, બધી િવનંતીઓનો િનકાલ બ ે
મિહનાની અંદર કરવામા ંઆવશ.ે 

આ નીિતમા ંસમયમયાӪદા પરչપર સંમિત હોય ըયાં લંબાવી શકાય છે. 
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પરામશӪ બઠેક 

તમારા લાઇન મેનેજર તમારી લવચીક કાયӪ િવનંતીની ચચાӪ કરવા માટે એક પરામશӪ બેઠકનું આયોજન કરશ.ે 
તમારી િવનંતી ԐાՃ થયા પછી શԞ તેટલી વહેલી તકે પરામશӪ બેઠક યોӽશે. 

જો તમ ેઈ՞છો તો, તમારા સાથી કાયӪકર અથવા ટӬેડ યિુનયનના અિધકારીને તમારી સાથે મીિટંગમા ંહાજર રહવેા 
માટે કહી શકો છો. 

આ પરામશӪ બેઠક તમારા માટે Ԑչતાિવત કાયӪકારી յયવչથાઓથી તમન ેકેવી રીતે ફાયદો થશ ેતે સમӽવવાની 
અન ેઅમારા માટે તમારા અને કંપની માટે ઉપલկધ અન ેયો՛ય કોઈપણ વૈકિճપક લવચીક કાયӪકારી િવકճપો પર 
િવચારણા અન ેચચાӪ કરવાની તક છે. 

પરામશӪ બેઠકમાં, અમે તમન ેતમારી જԁિરયાતો િવશ ેશԞ તેટલા ખુճલા રહેવા િવનતંી કરીએ છીએ જથેી અમે 
શું શԞ છે તે અંગ ેરચનાԵક ચચાӪમા ંજોડાઈ શકીએ . 

તમારી િવનંતીને իયાનમા ંરાખીને 

મીિટંગ પછી, તમારા લાઇન મેનેજર તમારી Ԑչતાિવત લવચીક કાયӪ յયવչથાઓ પર કાળӾપવૂӪક િવચાર કરશ,ે 
અન ેતેનુ ંવજન કરશ:ે 

 તમન ેઅન ેકંપની બંનનેે સંભિવત ફાયદા; અન ે
 ફેરફારોના અમલીકરણની કોઈપણ Ԑિતકૂળ અસર. 

દરકે િવનંતીન ેકેસ-દર-કેસ આધાર ેիયાનમા ંલેવામા ંઆવશ ે- એક િવનંતી સાથ ેસંમત થવાથી કોઈ િમસાલ 
չથાિપત થશ ેનહી ંઅથવા બીӽ કમӪચારીને તેમની કાયӪપԺિતમાં સમાન ફેરફાર કરવાનો અિધકાર મળશ ેનહી.ં 

તમને િનણӪયની ӽણ કરવી 

મીિટંગ પછી શԞ તેટલી વહેલી તકે તમન ેિનણӪયની લેિખતમા ંӽણ કરવામા ંઆવશ.ે 

તમારી િવનંતી Ԟા ંમંજૂર થાય છે 

તમારી િવનંતી પૂણӪ અથવા આંિશક રીતે મંજૂર થઈ શકે છે. ઉદાહરણ તરીકે: 

 અમે તમારી િવનંતીનુ ંસુધારલંુે સંչકરણ Ԑչતાિવત કરી શકીએ છીએ; 
 તમારી િવનંતીન ેકામચલાઉ ધોરણે મંજૂરી આપવામા ંઆવી શકે છે; અથવા 
 તમન ેઅજમાયશ સમયગાળા માટે લવચીક કાયӪ յયવչથા અજમાવવા માટે કહેવામાં આવી શકે છે. 

ԧા ંતમારી િવનંતી સપંણૂӪ અથવા આંિશક રીતે મંજૂર કરવામાં આવે છે, ըયાં તમારા લાઇન મેનેજર તમારી સાથે 
મુલાકાત કરીન ેફેરફારો કેવી રીતે અન ેԞાર ેલાગુ કરી શકાય તેની ચચાӪ કરશે. 

તમારા રોજગારના િનયમો અને શરતોમાં કોઈપણ ફેરફાર, પછી ભલે ત ેકાયમી હોય કે કામચલાઉ, લેિખતમા ં
કરવામાં આવશે અન ેતમારા રોજગાર કરારમાં સુધારા તરીકે તમન ેમોકલવામાં આવશ.ે 

િવનંતી નકારવાના કારણો 

ԧાર ેઆપણે લવચીક કાયӪકારી પેટનӪન ેԐોըસાહન આપવા માટે ԐિતબԺ છીએ, ըયાર ેઆપણે વાչતિવક 
રહેવાની જԁર છે. કેટલાક િકչસાઓમા,ં િવનંતીન ેસમાવી શકવી અમારા માટે શԞ ન પણ હોય કારણ કે: 

 વધારાના ખચӪનો બોજ ; 
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 હાલના કમӪચારીઓમા ંકામનુ ંપનુગӪઠન કરવામાં અસમથӪતા ; 
 કમӪચારીઓની ભરતી કરવામાં અસમથӪતા ; 
 ગુણવԱા પર હાિનકારક અસર ; 
 કામગીરી પર હાિનકારક અસર ; 
 માંગ પરૂી કરવાની ԟમતા પર હાિનકારક અસર ; 
 કમӪચારી જ ેસમયગાળા માટે કામ કરવાનો Ԑչતાવ રાખે છે તે સમયગાળા માટે અપરૂતંુ કામ; અન ે
 յયવસાયમાં આયોિજત માળખાકીય પિરવતӪન. 

અમે તમારી િવનંતીન ેઅլય કોઈપણ કારણોસર નકારીશુ ંનહી.ં 

અપીલ કરવાનો તમારો અિધકાર 

જો તમારી લવચીક કાયӪ કરવાની િવનંતી નકારવામાં આવ ેઅથવા ફԝ આંિશક રીતે સમંત થાય તો તમને 
અપીલ કરવાનો અિધકાર છે. 

તમારી અપીલ લેિખતમાં લાઇન મેનેજરને મોકલવી જોઈએ. તમારા પԋમા ંતમે કયા કારણોસર અપીલ કરી રՑા 
છો તે չપՋ હોવુ ંજોઈએ. શԞ હોય ըયા,ં મૂળ િનણӪય ન લેનાર յયિԝ સાથે અપીલ મીિટંગ તમારી અપીલ 
મմયાના 10 િદવસની અંદર યોӽશ.ે 

જો તમ ેઈ՞છો તો, તમારા સાથી કાયӪકર અથવા ટӬેડ યિુનયનના અિધકારીને અપીલ મીિટંગમાં હાજરી આપવા 
માટે કહી શકો છો. 

અપીલ મીિટંગ પછી, સંબંિધત મેનેજર તમન ેપિરણામની લેિખતમા,ં સામાլય રીતે 7 કાયӪકારી િદવસોમા,ં ӽણ 
કરશ.ે અપીલનું પિરણામ અિંતમ રહેશે. 

તમારી અરӾ પાછી ખӱચી લેવામાં આવી છે તેમ ગણવું 

જો તમ ેકોઈ સારા કારણ વગર, તમારી અરӾની ચચાӪ કરવા માટે પહેલી અને બીӾ બઠેકમા,ં અથવા તમારી 
અપીલની ચચાӪ કરવા માટે પહેલી અન ેબીӾ બેઠકમા ંહાજર રહવેામાં િનոફળ ӽઓ છો, તો અમ ેતમારી અરӾ 
પાછી ખӱચી લીધી ગણીશું. 

સંભાળ રાખનારાઓની રӽ નીિત 

આ નીિત કમӪચારીઓન ેલાબંા ગાળાની સંભાળની જԁિરયાત ધરાવતા આિԚતને સંભાળ પરૂી પાડવા અથવા 
ગોઠવવા માટે સંભાળ રાખનારની રӽના કાનનૂી અિધકાર અને કામન ેસંભાળ સાથ ેજોડવા માટે અમ ેઓફર 
કરીએ છીએ તે અլય સહાયને િનધાӪિરત કર ેછે. 

સંભાળ રાખનારાઓ પોતાના չવાչթયની સંભાળ રાખવા, કામ કરવા અન ેસંભાળ રાખવાની માંગણીઓને 
સંતુિલત કરવાનો Ԑયાસ કરતી વખતે જ ેપડકારોનો સામનો કર ેછે તે અમ ેઓળખીએ છીએ. એક કંપની તરીકે, 
અમે કાળӾ રાખવાની જવાબદારીઓ ધરાવતા કમӪચારીઓના չવાչթય અન ેસુખાકારીનું իયાન રાખવામા ંમદદ 
કરવા માટે શԞ તેટલંુ કરવા માટે ԐિતબԺ છીએ. 

સંભાળ રાખનાર બનવુ ં

સંભાળ રાખનાર એ એવી કોઈપણ յયિԝ છે જનેી પાસ ેસંભાળ રાખવાની જવાબદારીઓ છે જ ેગંભીર રીતે 
બીમાર હોય અથવા પોતાની સંભાળ રાખવામા ંઅસમથӪ હોય તેવી કોઈપણ અլય յયિԝને સંભાળ, સહાય અન ે
ટેકો પૂરો પાડે છે. 
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સંભાળ રાખનારાઓન ેતેમની સંભાળ રાખનાર ભિૂમકા અને તેઓ જનેી સંભાળ રાખે છે તેની સાથેના յયિԝગત 
સંબંધ વ՞ચેનો તફાવત સમજવામા ંમુնકેલી પડી શકે છે, પછી ભલે તે Ӿવનસાથી, નાગિરક Ӿવનસાથી, બાળક, 
માતાિપતા અથવા િમԋ સાથનેો સંબંધ હોય. તેથી, કેટલાક કમӪચારીઓ તરત જ પોતાન ેસંભાળ રાખનાર તરીકે 
ઓળખાવી શકતા નથી. 

સંભાળ રાખનારાઓ Հારા કરવામા ંઆવતી ԐવૃિԱઓ յયાપક છે, જમેા ંશામેલ છે પરંતુ મયાӪિદત નથી: 

 յયિԝગત સંભાળમા ંમદદ; 
 મદદ ; 
 દવાનુ ંસચંાલન ; 
 յયવહાԀ ઘરગթથ ુકાયӷ; 
 ભાવનાԵક ટેકો; અન ે
 નાણાકીય બાબતો અથવા વહીવટમાં મદદ કરો. 

સમથӪનની િવનંતી 

અમે ӽણીએ છીએ કે કાળӾ રાખવી અણધારી અને ભાવનાԵક રીતે અչવչથ કરી શકે છે. કોઈ કમӪચારી 
રાતોરાત સંભાળ રાખવાની જવાબદારીઓ મેળવી શકે છે અથવા સમય જતા ંસંભાળ રાખવાની જવાબદારીઓ 
િવકસી શકે છે. 

ચોԜસ સમչયાઓ િવશ ેશԞ તેટલુ ંખુճલેઆમ રહો જથેી ખાતરી કરી શકાય કે તમન ેયો՛ય չતરનો ટેકો મળી 
રહે. 

ખાસ કરીન,ે તમન ેԐોըસાિહત કરવામા ંઆવ ેછે કે તમે તમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેતમારી સંભાળ રાખવાની 
જવાબદારીઓ િવશ ેવાત કરો અન ેતમે જ ેપડકારોનો સામનો કરી રՑા છો તેમા ંઅમ ેતમન ેકેવી રીતે મદદ કરી 
શકીએ તે શોધો. જો કોઈ કારણોસર તમે તમારા લાઇન મનેેજરનો સપંકӪ  કરવામાં અસમથӪ છો, તો તમ ેલાઇન 
મેનેજર સાથે વાત કરી શકો છો. 

ચચાӪ દરિમયાન તમારા Հારા ӽહેર કરાયેલી કોઈપણ માિહતી સંવેદનશીલતાપૂવӪક અને સપંણૂӪ ગુՃ રાખવામા ં
આવશ.ે 

સંભાળ રાખનારની રӽ મળેવવાનો અિધકાર 

તમારી સેવાની લંબાઈ ગમે તે હોય, જો કોઈ આિԚતને લાબંા ગાળાની સંભાળની જԁર હોય તો તનેી સંભાળ 
પૂરી પાડવા અથવા તેની յયવչથા કરવા માટે તમન ેસંભાળ રાખનારની રӽ લેવાનો કાનનૂી અિધકાર છે. 

કાનૂની સંભાળ રાખનારની રӽના સંદભӪમા,ં આિԚતનો અથӪ થાય છે: 

 તમારા Ӿવનસાથી, િસિવલ પાટӪનર, બાળક અથવા માતાિપતા; 
 કોઈપણ յયિԝ જ ેતમારા જવેા જ ઘરમા ંરહે છે (લોજર, ભાડૂઆત, િનવાસી અથવા કમӪચારી િસવાય); 

અથવા 
 અլય કોઈ յયિԝ જ ેસંભાળ પૂરી પાડવા અથવા յયવչથા કરવા માટે તમારા પર յયાજબી રીતે આધાર 

રાખે છે. 

કોઈ આિԚતન ેલાંબા ગાળાની સંભાળની જԁર હોય છે જો તેઓ: 

 કોઈ બીમારી કે ઈӽ (શારીિરક કે માનિસક) હોય જનેા માટે ԋણ મિહનાથી વધ ુસમય માટે સંભાળની 
જԁર હોય, અથવા જԁર પડે તેવી શԞતા હોય ; 

 સમાનતા અિધિનયમ 2010 હેઠળ અપંગતા સમાન િչથિત હોય; અથવા 
 વԺૃાવչથા સાથ ેજોડાયેલા કારણસર સંભાળની જԁર હોય છે. 
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સંભાળ રાખનારની રӽનો આ કાનનૂી અિધકાર િવિવધ Ԑકારની સંભાળની પિરિչથિતઓને લાગુ પડે છે, પરંત ુ
સામાլય બાળ સંભાળને બાકાત રાખે છે, િસવાય કે ԧા ંતમાԀં બાળક લાબંા ગાળાની સંભાળની જԁિરયાત 
ધરાવતા આિԚતની յયા՚યા પૂણӪ કર.ે 

તમ ેકેટલી સંભાળ રાખનાર રӽ લઈ શકો છો 

૧૨ મિહનાના રોિલંગ સમયગાળામા ંતમે એક અઠવાિડયા સુધીની સંભાળ રાખનારની રӽ લઈ શકો છો. એક 
અઠવાિડયાની સંભાળ રાખનારની રӽ તમારા સામાլય કાયӪકારી અઠવાિડયા જટેલી જ હોય છે. 

તમ ેરӽ એક સતત կલોકમા,ં յયિԝગત િદવસોમા ંઅથવા અડધા િદવસોમાં લઈ શકો છો. 

જો તમ ેએક કરતા ંવધ ુઆિԚતોની સંભાળ રાખતા હો, તો તમન ેદરકે આિԚત માટે સંભાળ રાખનારની રӽ માટે 
અલગ હકદારી નથી. 

સંભાળ રાખનારની રӽ લવેાની સૂચના 

જો તમાર ેસંભાળ રાખનારની રӽ લેવાની જԁર હોય, તો તમાર ેHR િવભાગ તરફથી ઉપલկધ સંભાળ 
રાખનારની રӽની િવનંતી કરવા માટે કમӪચારી માટેના ફોમӪનો ઉપયોગ કરીને તમારી સૂચના સબિમટ કરવી 
જોઈએ. આ ફોમӪમા ંએક ઘોષણાપԋ છે જનેા પર તમાર ેસહી કરવાની જԁર પડશ.ે 

અમે િવનંતી કરીએ છીએ કે તમે સંભાળ રાખનારની રӽની િવનંતી કરતી વખતે શԞ તેટલી વધ ુસૂચના આપો 
જથેી અમે તમારી ગેરહાજરીનું આયોજન કરી શકીએ. કોઈ પણ સંજોગોમા,ં તમાર ેઅગાઉથી સૂચના આપવી 
જોઈએ કે તમ ેસંભાળ રાખનારની રӽ તરીકે લેવા માંગતા હો તનેા કરતા બમણા કામકાજના િદવસો હોય, 
અથવા ԋણ િદવસ, જ ેવહેલું હોય તે. 

બધા સંભાળ રાખનારાઓની રӽઓ તમારા લાઇન મેનેજર Հારા અગાઉથી મંજૂર થવી આવնયક છે. 

 

સંભાળ રાખનારની રӽ દરિમયાન ચકૂવણી કરો 

સંભાળ રાખનારની રӽ દરિમયાન તમન ેપગાર મેળવવાનો કાનનૂી અિધકાર નથી. તેથી, સંભાળ રાખનારની 
રӽ તરીકે લવેામા ંઆવેલી કોઈપણ રӽ અવેતન રહેશ.ે 

પગાર તરીકે ચૂકવવાપાԋ રકમ બંધ થઈ જશે, પરંત ુઅլય તમામ લાભો યથાવત રહેશ.ે ઉદાહરણ તરીકે, રӽના 
હકદારીનો વધારો થતો રહેશ.ે પેլશન યોગદાન ચૂકવવાનુ ંચાલુ રહેશ.ે 

તમારા સંભાળ રાખનારની રӽ મુલતવી રાખવી 

તમારી િવનંતીન ેપણૂӪ કરવા માટે તમામ Ԑયાસો કરવામાં આવશ,ે પરંતુ જો અમને લાગ ેકે તમારી ગેરહાજરી 
અમારા յયવસાયના સંચાલનમા ંિવԟેપ પાડશે તો અમ ેસભંાળ રાખનારની રӽનો સમયગાળો મુલતવી રાખી 
શકીએ છીએ. 

જો તમારી રӽ મુલતવી રાખવાનો િનણӪય લેવામા ંઆવે, તો તમારા લાઇન મેનેજર તમારી સાથે સલાહ લેશ ેઅને 
સંભાળ રાખનારની મૂળ િવનતંી કરલે રӽના સમયગાળાના એક મિહનાની અંદર વકૈિճપક રӽનો સમયગાળો 
શોધી કાઢશ.ે 

તમારી સૂચના મմયાના સાત િદવસની અંદર તમારા લાઇન મેનેજર તમને પԋ લખશે, જમેા ંમુલતવી રાખવાનું 
કારણ અને સંભાળ રાખનારની રӽ કઈ સુધારલેી તારીખો પર લઈ શકાય તે չપՋ કરવામા ંઆવશ.ે 
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તમારા સંભાળ રાખનારની રӽ રદ કરવી 

તમ ેતમારા સંભાળ રાખનારની રӽ રદ કરી શકો છો અન ેતેને અલગ સમયે લઈ શકો છો, જો તમે તમારી રӽ 
શԁ થાય ત ેપહેલા ંતમારા લાઇન મનેેજરન ેӽણ કરો છો. 

તમ ેકોઈપણ સંભાળ રાખનારની રӽ રદ કરી શકતા નથી જ ેપહેલાથી જ શԁ થઈ ગઈ હોય. 

સંભાળ રાખનારની રӽ પછી કામ પર પાછા ફરવું 

તમારા સંભાળ રાખનારની રӽ પછી, તમન ેપહેલાની જમે જ નોકરીમા ંકામ કરવાનો અિધકાર છે જ ેશરતો અને 
િનયમો કરતા ંઓછી અનુકૂળ ન હોય જો તમે ગરેહાજર ન હોત તો લાગુ પડતી શરતો કરતાં ઓછી અનુકૂળ ન 
હોય. તમારા રોજગારના સાતըયન ેઅસર થતી નથી. 

તમારા Ԑըય ેઅમારી ԐિતબԺતા 

તમ ેસંભાળ રાખનારની રӽના લાભો લીધા છે, લેવાની કોિશશ કરી છે અથવા તેનો ઉપયોગ કયӷ છે તેના કારણે 
તમન ેકોઈપણ હાિનકારક વતӪન (અયો՛ય રીતે દંડ, િશչત અથવા બરતરફ સિહત) ન થવાનો અિધકાર છે. 

જો તમને કેરરની રӽ ન લેવાનુ ંઅથવા િવનંતી ન કરવાનું કહેવામાં આવે, અથવા તમન ેલાગ ેકે તમે કેરરની રӽ 
લીધી છે અથવા િવનંતી કરી છે તેથી તમારી સાથે હાિનકારક વતӪન કરવામાં આյયુ ંછે, તો તમાર ેઆ બાબતની 
ӽણ લાઇન મેનેજરન ેકરવી જોઈએ. 

આવી કોઈપણ વતӪણકૂ સહન કરવામા ંઆવશ ેનહી ંઅન ેતેને િશչતભંગના ગનુા તરીકે ગણવામાં આવશે. 

અլય Ԑકારની રӽઓ 

સંભાળ રાખનારની રӽનો કાનનૂી અિધકાર આયોિજત અને પૂવӪિનધાӪિરત સંભાળ ԐિતબԺતાઓ માટે છે. જો 
તમાર ેઆિԚતન ેલગતી અણધારી અથવા અચાનક સમչયાઓનુ ંસંચાલન કરવા અન ેલાંબા ગાળાની સંભાળની 
յયવչથા કરવા માટે સમય કાઢવાની જԁર હોય, તો કૃપા કરીન ેઅમારી આિԚતો માટે સમય રӽ નીિત જુઓ. 

અમે ӽણીએ છીએ કે તમન ેકામ પરથી લાબંા સમય સુધી રӽ લેવાની જԁર પડી શકે છે જ ેઆ નીિત હેઠળ 
સંભાળ રાખનારની રӽ મેળવવાના તમારા કાનનૂી હકની બહાર છે. આવા િકչસાઓમાં, અમે તમન ેવાિષӪક રӽ 
તરીકે કામ પરથી રӽ લેવા માટે સંમિત આપી શકીએ છીએ. 

લવચીક કાયӪ કરવાની િવનતંી 

અમન ે՚યાલ છે કે લવચીક કાયӪ કરવાથી કામ કરવાની સાથ ેસાથે કાળӾ રાખવાના પડકારોનો સામનો કરવામા ં
મદદ મળી શકે છે. 

અમારી ծલેિ՘સબલ વિકӭગ િરՄેչգસ પોિલસી જોવા માટે Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ . 

અમે એ વાતની Ԑશંસા કરીએ છીએ કે કામચલાઉ (કાયમી નહી)ં ધોરણ ેલવચીક રીત ેકામ કરવાનો િવકճપ 
તમારા માટે કામ અન ેતમારી સંભાળ રાખવાની જવાબદારીઓને સંતુિલત કરવા માટે પૂરતો હોઈ શકે છે. આમાં 
ઘરથેી કામ કરવું, હાઇિԓડ કામ કરવું અથવા તમારા શԁઆત અને સમાિՃના સમયમા ંફેરફાર કરવાનો 
સમાવેશ થઈ શકે છે. 

જો તમને લાગે કે તમારી કાયӪ յયવչથામા ંતાըકાિલક ધોરણે ફેરફાર કરવાથી તમન ેફાયદો થશ,ે તો તમાર ેતમારા 
લાઇન મનેેજર સાથે આ અંગ ેચચાӪ કરવી જોઈએ અને સમંિત આપવી જોઈએ. 

મદદના બાՑ Յોતો 
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સંભાળ રાખનારાઓન ેમદદ અન ેટેકો પરૂો પાડતી િવિવધ સંչથાઓ છે, જમેા ંનીચનેાનો સમાવશે થાય છે: 

 કેરસӪ યુકે , જ ેકેરસӪ માટે રોજગાર અિધકારો, લાભો અન ેટે՘સ ԃેિડգસ, મૂճયાકંનો અન ેઅլય յયવહાԀ 
બાબતો પર મદદ અન ેસલાહ પરૂી પાડે છે ; 

 NHS વેબસાઇટ , જ ેસંભાળ રાખનારાઓ માટે માિહતી અન ેસલાહનો ભંડાર પૂરો પાડે છે; 
 Ԇેસ કેર કլસિճટંગ , જ ેસંભાળ, ખાસ જԁિરયાતો અન ેլયુરોડાયવિસӪટી; જԁિરયાતો અન ે

լયુરોડાયવિસӪટી પર સલાહ અન ેસહાય પરૂી પાડે છે . 
 એજ યુકે અને ઇિլડપլેડլટ એજ , જ ેչથાિનક સેવાઓની Ԛેણી Հારા વԺૃ յયિԝન ેઅનૌપચાિરક 

ચૂકવણી િવનાની સંભાળ પરૂી પાડતી કોઈપણ յયિԝને માિહતી અન ેસહાય પૂરી પાડે છે; 
 પિરવારનો સંપકӪ  કરો , જ ેઅપંગ બાળકો ધરાવતા પિરવારોને સહાય, સલાહ અન ેમાિહતી પૂરી પાડે છે; 

અન ે
 કેરસӪ ટӬչટ , જ ેઅլય સંչથાઓ સાથ ેમળીન ેકામ કર ેછે જથેી સંભાળ રાખનારાઓન ેઆરામ, માિહતી, 

સલાહ, િશԟણ, તાલીમ અન ેરોજગારની તકો મળી શકે. 

કૌટું િબક કટોકટી | આિԚતો માટે  રӽ 

કાયદો չવીકાર ેછે અને અમે આદર કરીએ છીએ કે એવા Ԑસંગો આવશ ેԧાર ેતમારા આિԚતોમાથંી કોઈ એક 

સાથ ેસંકળાયેલી અણધારી ઘટનાઓનો સામનો કરવા માટે તમાર ેકામથી રӽ લેવાની જԁર પડશ.ે 

આિԚતો માટે આ સમયની રӽ નીિત બધા કમӪચારીઓન ેતેમના આિԚતોન ેઅસર કરતી ચોԜસ 

પિરિչથિતઓનો સામનો કરવા માટે વાજબી રકમની અવતેન રӽ લેવાનો અિધકાર આપે છે. 

કેટલો સમય રӽ લઈ શકાય? 

મોટાભાગના િકչસાઓમાં, આિԚતો માટે રӽનો અિધકાર એક કે બ ેિદવસનો રહેશે. કટોકટી સӽӪયા પછી શԞ 

તેટલી વહેલી તકે આિԚતોની સંભાળ માટે તમાર ેસિԃયપણે વૈકિճપક લાંબા ગાળાની յયવչથાઓ શોધવી 
જોઈએ. જો તમે વૈકિճપક յયવչથા કરી શકતા નથી, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરનો સંપકӪ  કરવો જોઈએ અને 
સમӽવવુ ંજોઈએ કે શા માટે વધ ુગેરહાજરી જԁરી છે. વધ ુરӽ માટે સમંત થવા અન ેતે કયા Ԛેણીના સમય 

તરીકે Ԑિԃયા કરવામાં આવશ ેતે ઓળખવા માટે તમારી સાથ ેચચાӪ કરવામાં આવશ.ે 

જો તમને પહેલાથી જ ખબર હોય કે તમ ેકોઈ આિԚતની સંભાળ રાખવા માટે બીӽ કોઈની յયવչથા કરવાને 
બદલે ӽતે રӽ લેવા માંગો છો, તો આ નીિત લાગુ પડશે નહી.ં 

વાજબી અવેતન રӽનો અિધકાર 

બધા કમӪચારીઓને વાજબી સમય માટે કામથી અવેતન રӽ લેવાનો અિધકાર છે ԧાર ેતે જԁરી હોય: 

 ԧાર ેકોઈ આિԚત બીમાર પડે, બાળકન ેજլમ આપ,ે ઘાયલ થાય કે હુમલો થાય ըયાર ેસહાય પૂરી 
પાડવી; 

 બીમાર કે ઘાયલ આિԚત માટે લાંબા ગાળાની સંભાળની յયવչથા કરવી ; 

 આિԚતના મըૃયનુા પિરણામે જԁરી પગલા ંલેવા ; 

 આિԚતની સંભાળ માટે અણધારી િવԟપે, સમાિՃ અથવા յયવչથા ભંગાણનો સામનો કરવો; 
અન/ેઅથવા 

 શાળાના સમય દરિમયાન (અથવા અլય શૈԟિણક સંչથામા)ં તેમના બાળક સાથ ેસંકળાયેલી અણધારી 
ઘટનાનો સામનો કરો. 

આ નીિતના હેતુઓ માટે આિԚત છે: 
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 કમӪચારીના Ӿવનસાથી, િસિવલ પાટӪનર, માતાિપતા અથવા બાળક; 

 એવી յયિԝ જ ેકમӪચારીના ઘરમાં રહે છે, પરંતુ જ ેતેમનો ભાડૂઆત, રહેઠાણ, િનવાસી અથવા કમӪચારી 
નથી;  

 કોઈપણ અլય յયિԝ જ ેબીમાર પડે, ઘાયલ થાય કે હુમલો થાય તો મદદ માટે તમારા પર વાજબી રીત ે
આધાર રાખે , અથવા જ ેબીમારી કે ઈӽના િકչસામા ંસભંાળની յયવչથા કરવા માટે તમારા પર 
આધાર રાખે; અથવા 

 કોઈ આિԚત յયિԝની સંભાળમા ંિવԟેપ અથવા સમાિՃના સંબંધમા,ં કોઈપણ અլય յયિԝ જ ે
સંભાળની જોગવાઈ માટે յયવչથા કરવા માટે તમારા પર વાજબી રીતે આધાર રાખે છે. 

કોઈ ચોԜસ સમչયાના સબંધંમા ંવાજબી રӽ સામાլય રીતે એક િદવસથી વધ ુહોતી નથી. જોકે, અમે હંમશેા 
દરકે સંજોગોને તેમની હકીકતોના આધાર ેիયાનમા ંલઈશુ.ં 

આિԚતો માટે રӽની િવનતંી કરવી 

જો તમાર ેઆિԚતો માટે રӽ લેવાની જԁર હોય, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનજેરનો 
સંપકӪ  કરવો જોઈએ. જો તમને કામ પર હોય ըયાર ેકટોકટીની પિરિչથિતની ӽણ થાય , તો તમાર ેતાըકાિલક 

તમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેકામ વહેલુ ંછોડવા િવશ ેવાત કરવી જોઈએ. તમાર ેસમӽવવુ ંજોઈએ: 

 ગેરહાજરીનુ ંકારણ; અન ે

 તમ ેકેટલા સમય સુધી કામ પરથી ગેરહાજર રહેવાની અપԟેા રાખો છો. 

જો તમારા લાઇન મેનજેર ઉપલկધ ન હોય, તો તમાર ેસમકԟ અથવા વધ ુવિરՌ મેનજેર સાથ ેવાત કરવી જોઈએ 

જ ેતમારા લાઇન મેનજેર સાથે માિહતી શેર કરશે. 

કԀણાપૂણӪ રӽ  

કձપશેનેટ લીવ એ નӾકના સંબંધીના મૃըયુનો સામનો કરવા, જԁરી յયવչથા કરવા અને તેમના અંિતમ 

સંչકારમાં હાજરી આપવા માટે રચાયેલ છે. ԧાર ેકોઈ નӾકના સંબંધી ગંભીર અથવા ગંભીર રીત ેબીમાર હોય 

ըયાર ેપણ તે મજૂંર કરી શકાય છે. 

અમે દરકે કેસના સંજોગોન ેઆધાર,ે માતાિપતા, Ӿવનસાથી, દાદા-દાદી અન ેબાળકોના સંદભӪમા ંકԀણાપણૂӪ 
રӽનો સમયગાળો મંજૂર કરવા માટે અમારા િવવકેબુિԺનો ઉપયોગ કરી શકીએ છીએ. 

અમે ӽણીએ છીએ કે કԀણાપૂણӪ રӽ માટે અગાઉથી િવનંતી કરવી હંમશેા શԞ ન પણ હોય. જો કે, ԧા ંશԞ 

હોય ըયા,ં તમાર ેતમારા લાઇન મનેેજર અથવા િડર՘ેટરન ેિવનંતી કરવી જોઈએ. તમાર ેતેમન ેતમારી િવનંતીના 
કારણો અન ેતમે કેટલા િદવસોની રӽ લેવા માગંો છો તે જણાવવુ ંજોઈએ. 

ԧા ંઅગાઉથી રӽ માંગવી શԞ ન હોય ըયા ંતમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજર અથવા 
િડર՘ેટરનો સંપકӪ  કરવો જોઈએ અન ેતેમન ેતમારી ગેરહાજરીનુ ંકારણ અન ેતમે કેટલા િદવસો ગરેહાજર રહેવાની 
અપેԟા રાખો છો તે જણાવવુ ંજોઈએ. જો જԁરી હોય તો, બીӾ յયિԝ તમારા વતી આ કરી શકે છે. 

ԧુરી સેવા 

જ ેકમӪચારીઓન ેԧુરી સેવામા ંભાગ લેવા માટે સમլસ મોકલવામાં આવ ેછે તેમણે તેમના લાઇન મેનેજરન ેԧરુી 
સમլસ બતાવવા પડશ ેઅને કોટӪમા ંહાજરી આપવા માટે તેઓ કયા તારીખોથી રӽ લેવા માંગે છે તેની અમન ે

ӽણ કરવી પડશ.ે 
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જો ԧુરી સેવા અપેԟા કરતા ંવધ ુસમય સુધી ચાલવાની શԞતા હોય, તો કમӪચારીએ અમન ેӽણ કરવી જોઈએ 

કે તેઓ કેટલા સમય સુધી કામથી દૂર રહેવાની અપԟેા રાખે છે અને સમԆ સમયગાળા દરિમયાન તેમના લાઇન 

મેનેજર સાથે િનયિમત સંપકӪમા ંરહેવુ ંજોઈએ. 

કમӪચારીએ કોટӪ પાસથેી કમાણીના ચો՚ખા નુકસાનનો દાવો કરવો જ જોઇએ, સાથ ેસાથ ેઅլય કોઈપણ ખચӪનો 
પણ દાવો કરવો જોઈએ. 

Ԑિતકૂળ હવામાન અને મુસાફરી િવԟેપ નીિત 

આ નીિત એવા િકչસાઓમાં લાગુ પડે છે ԧા ંકમӪચારીઓ માટે કામ પર મુસાફરી કરવી અશԞ અથવા જોખમી 
બની ӽય છે કારણ કે: 

 બરફ જવેા અըયંત Ԑિતકૂળ હવામાન ; 

 પિરવહન નટેવકӪને અસર કરતી ઔԾોિગક કાયӪવાહી; અથવા 
 મુસાફરી અથવા ӽહેર સલામતીન ેઅસર કરતી મોટી ઘટનાઓ. 

આ Ԑસંગોએ અમ ેչવીકારીએ છીએ કે કમӪચારીઓન ેઆવતી મુնકેલીઓન ેસમાયોિજત કરવા અને չવાչթય અને 
સલામતીનુ ંરԟણ કરવા માટે, յયવસાયન ેશԞ તેટલી અસરકારક રીતે ચાલુ રાખવા માટે કાયӪ յયવչથા Ԑըય ે

લવચીક અિભગમ જԁરી હોઈ શકે છે. 

કામ પર મુસાફરી 

તમાર ેતમારા સામાլય સમય ેકામ પર પહોચંવાનો ખરા અથӪમા ંԐયાસ કરવો જોઈએ. આમા ંમુસાફરી માટે 

વધારાનો સમય છોડવાનો અને/અથવા વકૈિճપક માગӪ લવેાનો સમાવશે થઈ શકે છે. ԧા ંયો՛ય અને સલામત 

હોય ըયા ંપગપાળા અથવા સાયકલ Հારા મસુાફરી કરવાનુ ંիયાનમા ંલેવુ ંજોઈએ. 

જો તમ ેસમયસર અથવા િબલકુલ કામ પર હાજર ન રહી શકો, તો તમાર ેદરકે અસરԆչત િદવસ ેતમારા સામાլય 

શԁઆતના સમય પહેલા ંતમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડર՘ેટરને ફોન કરવો જોઈએ. 

જો તમ ેઑિફસમા ંહાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેિદવસભર પિરિչથિત તપાસવી જોઈએ કે શું તમેા ંસુધારો 
થાય છે. չથાિનક રિેડયો չટેશન, પોલીસ, પિરવહન Ԑદાતાઓ અથવા ઇլટરનટે પરથી માિહતી ઉપલկધ થઈ 

શકે છે. જો પિરિչથિતમાં પૂરતો સુધારો થાય, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડર՘ેટરને આની ӽણ 

કરવી જોઈએ અન ેઅլયથા કહેવામાં ન આવે ըયાં સુધી કામ પર હાજર રહવેુ ંજોઈએ. 

જો તમ ેભાર ેહવામાન અથવા મુસાફરીમાં અլય િવԟપેોન ેકારણ ેકામ પરથી ગેરહાજર રહો છો, તો તમે ગુમાવેલા 
સમય માટે ચકૂવણી મેળવવા માટે હકદાર નથી. 

ગેરહાજરીની સારવાર િવિવધ રીતે કરી શકાય છે. તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેતમારી પસંદગીની ચચાӪ 
કરવી જોઈએ, જ ેઆ બાબતમા ંએકંદર િવવકેબિુԺ ӽળવી રાખે છે. નીચ ેઘણા િવકճપો આપેલા છે: 

 ગેરહાજરીન ેવાિષӪક રӽ તરીકે ગણવી. 
 વાજબી સમયની અંદર ખોવાયેલા કલાકો ભરપાઈ કરવા. 
 ગેરહાજરીન ેખાસ અવેતન રӽ તરીકે ગણવી. 

 

શાળા બધં અન ેબાળ સંભાળના અլય મુԹાઓ 
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Ԑિતકૂળ હવામાનન ેકારણ ેԞારકે શાળા કે નસӪરી બંધ થઈ ӽય છે અથવા આયા કે બાળ સંભાળ રાખનારની 
ગેરહાજરી થાય છે. 

આવા િકչસાઓમાં ԧા ંબાળ સંભાળ յયવչથા ખોરવાઈ ગઈ હોય, તો તમન ેપગાર િવના વાજબી સમય માટે 

રӽ મેળવવાનો કાનનૂી અિધકાર હોઈ શકે છે. વધ ુમાિહતી માટે, અમારી આિԚતો માટે રӽ નીિત જુઓ. 

સીસીટીવી 

આ નીિતમા ંકાયӪչથળ પર CCTV ના ઉપયોગ Ԑըય ેકંપનીનો અિભગમ કમӪચારીઓન ેકેવી રીતે અસર કર ેછે તે 

દશાӪવવામા ંઆյયુ ંછે. ԧા ંCCTV નો સંદભӪ આપવામાં આવે છે, તેમા ંછબીઓના ફૂટેજ અન ેઑિડઓનું 
રકેોિડӭગ શામેલ છે. 

કંપનીના પિરસરમા ંકાર પાકӪ  અન ેપિરસરની બહારના િવչતારન ેઆવરી લેવા માટે કેમરેા બાՑ રીતે મૂકવામા ં
આյયા છે. કંપનીના કાયદેસર િહત માટે CCTVનો ઉપયોગ જԁરી છે. કમӪચારીઓ Հારા થતા ગનુાઓ અથવા 
ગંભીર ગેરવતӪણકૂન ેશોધવા અન ેઅટકાવવાના હેતુથી કેમેરા չથાિપત કરવામાં આવે છે. CCTV એકલા 
કામદારોના રԟણ માટે પણ છે. વધમુા,ં કંપનીએ લોિડંગ ખાડીમા ંમાઇԃોફોન ઇլչટોલ કરલેા છે. 

સીસીટીવીનો હેતુ 

કે નહી ંતે શોધવા માટે CCTVનો ઉપયોગ કરવામાં આવતો નથી . જો કે, કંપની પાસે અિધકાર અનામત છે કે 

ԧા ંકમӪચારીની કામગીરી સબંંિધત સમչયાનો ઉકેલ લાવવા માટે જԁરી અને Ԑમાણસર માગӪ માનવામા ંઆવ ે

ըયાં રકેોડӪ કરલેી છબીઓ અને લાઇવ રકેોિડӭગનો ઉપયોગ તે જ હેતુ માટે કરવામા ંઆવ.ે 

કંપની ખાતરી કરશ ેકે બધા કેમેરા એવી રીત ેસેટ કરવામા ંઆવ ેકે જથેી કમӪચારીઓની ગોપનીયતામાં ઓછામા ં
ઓછી ઘસુણખોરી થાય અન ેકોઈપણ ઘસુણખોરી સપંણૂӪપણ ેવાજબી હોય. 

દેખરખેના ԟેԋોમા,ં કમӪચારીઓને સીસીટીવીનો ઉપયોગ થઈ રՑો છે તનેી ӽણ કરવા માટે સંકેતો મુ՚ય રીતે 

ԐદિશӪત કરવામાં આવશ.ે 

કંપનીએ કામગીરીની Ԑકૃિતન ેիયાનમા ંરાખીન ેસીસીટીવીનો ઉપયોગ કરવો પણ ફરિજયાત છે કારણ કે ત ેફԝ 

કમӪચારીઓ પર દેખરખે રાખવાથી આગળ વધ ેછે, આ અમારી વીમા કંપની Հારા પણ જԁરી છે. 

સીસીટીવીના ઉપયોગ પર મયાӪદાઓ 

શૌચાલય કે ખાનગી ઓિફસોમા ંસીસીટીવી ચલાવવામાં આવશ ેનહી ંિસવાય કે કોઈ ગંભીર ગુનાની તપાસ માટે 

આ જԁરી હોય અથવા એવી પિરિչથિતઓ હોય જમેા ંઆરો՛ય અને સલામતી અથવા յયવસાયના સંચાલન 

માટે ગંભીર જોખમ હોય. સીસીટીવીનો ઉપયોગ ફԝ ըયાર ેજ કરવામાં આવશ ેԧા ંતે સંજોગોમા ંલԠ ԐાՃ 

કરવા માટે Ԑમાણસર માիયમ હોય. 

ગુՃ સીસીટીવી ફԝ ગુના અથવા ગંભીર ગેરવતӪણકૂની તપાસ અથવા શોધ માટે જ չથાિપત કરવામા ંઆવશ.ે 

ગુՃ સીસીટીવીનો ઉપયોગ ફԝ એવા સંજોગોમા ંજ વાજબી ગણાશ ેԧા ંતપાસકતાӪન ેવાજબી શંકા હોય કે 

ગુનો અથવા ગંભીર ગરેવતӪણકૂ થઈ રહી છે અન ેԧા ંસીસીટીવીનો ઉપયોગ પુરાવા મળેવવા માટે Ԑમાણસર 
માիયમ હોવાની શԞતા છે. કોઈપણ ગુՃ રકેોિડӭગ સખત સમય મયાӪિદત રહેશે. 

સીસીટીવી ફટેૂજમાથંી પુરાવા 

કમӪચારી િવԀԺ િશչત કાયӪવાહીમા ંફԝ ըયાર ેજ સીસીટીવી પરુાવાનો ઉપયોગ કરી શકાય છે ԧાર ેઆવા 
પુરાવા નોકરીદાતાના વાજબી િવՊાસ મુજબ, તે ગંભીર ગરેવતӪણકૂનો દોિષત હોવાનુ ંદશાӪવ ેછે. આ સંજોગોમા ં
કમӪચારીન ેછબીઓ જોવા અને તનેો જવાબ આપવાની તક આપવામા ંઆવશ.ે 

સીસીટીવી ફટેૂજનો સંԆહ 
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સીસીટીવી ફૂટેજમાંથી મળેલી છબીઓ સુરિԟત રીતે સંԆિહત કરવામા ંઆવશ ેઅને ફԝ અિધકૃત કમӪચારીઓ 

જ તેમની ઍ՘સેસ મેળવી શકશ.ે જોકે, સામાլય રીતે માિહતી ફԝ ըયાર ેજ શેર કરવામા ંઆવશ ેજો કંપની પાસ ે

એવું માનવાનું કારણ હોય કે કોઈ ફોજદારી ગનુો અથવા ગંભીર ગેરવતӪણકૂ થઈ છે. 

ઘટના Ԑકાશમા ંઆવ ેઅને કોઈપણ તપાસ હાથ ધરવામા ંઆવ ેતે માટે જ છબીઓ રાખવામાં આવશે . સામાլય 

સંજોગોમા,ં CCTV ફૂટેજ 31 િદવસ પછી સુરિԟત રીતે કાઢી નાખવામા ંઆવશ.ે 

જ ેકમӪચારીઓની છબીઓ રકેોડӪ  કરવામા ંઆવી છે તેમન ેપોતાની છબીઓ જોવાનો અને છબીઓની નકલ પૂરી 
પાડવાનો અિધકાર છે. આવી િવનંતી કરતી વખતે કંપનીન ેછબીનો સંબિંધત સમય અન ેતારીખ સાથે પોતાનો 
ફોટોԆાફ અથવા વણӪન આપવું જોઈએ, જથેી તેઓ સરળતાથી ઓળખી શકાય. 

કમӪચારીઓન ેિવનંતીના એક મિહનાની અંદર આવી છબીઓની ઍ՘સેસ આપવામા ંઆવશ,ે જોકે કેટલાક 

િકչસાઓમા,ં ખાસ કરીન ેԧા ંમોટી માԋામા ંડેટા Ԑિԃયા કરવામા ંઆવ ેછે , તે સમયગાળો ԋણ મિહના સુધી 
લંબાવી શકાય છે. 

ԔՋાચાર િવરોધી અને લાંચ િવરોધી નીિત 

બધા յયવસાયોન ેԐામાિણક અન ેનિૈતક રીતે ચલાવવાની અમારી નીિત છે . અમે લાંચ અન ેԔՋાચાર Ԑըયે શૂլય-

સિહոણુતાનો અિભગમ અપનાવીએ છીએ અને અમ ેԧા ંપણ કાયӪ કરીએ છીએ ըયાં અમારા તમામ յયવસાિયક 

յયવહારો અને સબંંધોમા ંյયાવસાિયક, լયાયી અન ેԐામાિણકતા સાથ ેકાયӪ કરવા અન ેલાંચનો સામનો કરવા 
માટે અસરકારક Ԑણાલીઓનો અમલ અન ેઅમલ કરવા માટે ԐિતબԺ છીએ. 

આ નીિતનો હેતુ આ છે: 

 લાંચ અને ԔՋાચાર પર આપણા વલણનુ ંિનરીԟણ અન ેસમથӪન કરવામાં આપણી અને આપણા માટે 

કામ કરતા લોકોની જવાબદારીઓ નԜી કરવી; અને 

 અમારા માટે કામ કરતા લોકોન ેલાંચ અને ԔՋાચારના મԹુાઓને કેવી રીતે ઓળખવા અને તેનો સામનો 
કેવી રીતે કરવો તે અંગે માિહતી અન ેમાગӪદશӪન પૂԀં પાડવુ.ં 

લાચં કાયદો 2010 

કંપની યકેુ અન ેિવદેશમાં તેની յયવસાિયક ԐવિૃԱઓમાં લાંચ અિધિનયમ 2010 નુ ંપાલન કરવા માટે ԐિતબԺ 

છે. લાંચ અિધિનયમ 2010 હેઠળ, લાંચ એ નાણાકીય અથવા અլય Ԑકારનો લાભ છે જ ેઓફર કરવામાં આવે છે 

અથવા િવનંતી કરવામા ંઆવે છે: 

 કોઈ કાયӪ અથવા ԐવિૃԱના અયો՛ય ԐદશӪનન ેԐિેરત કરવાનો અથવા પુરչકાર આપવાનો ઈરાદો; અથવા 

 ԥાન અથવા માլયતા કે આવા પુરչકાર չવીકારવાથી આવા કાયӪ અથવા ԐવૃિԱનુ ંઅયો՛ય ԐદશӪન થશ.ે 

કોઈ յયિԝ ગેરકાયદેસર, અનૈિતક રીતે, અથવા સժભાવના અથવા િનոપԟતાની અપԟેા િવԀԺ કાયӪ કર ેછે, 

અથવા ԧા ંતેઓ િવՊાસના પદનો દુԀપયોગ કર ેછે ըયાં અયો՛ય કૃըયો કર ેછે . અયો՛ય કૃըયો કોઈપણ 

յયવસાય અથવા յયાવસાિયક ԐવિૃԱઓ, ӽહેર કાયӷ, રોજગાર દરિમયાનના કાયӷ, અથવા કોઈપણ Ԑકારની 
કોઈપણ સંչથા Հારા અથવા તેના વતી અլય ԐવિૃԱઓના સંબંધમા ંહોઈ શકે છે. 

ફાયદામા ંપસૈા, ભેટો, લોન, ફી, આિતթય, સવેાઓ, િડչકાઉլટ, કરાર આપવો અથવા અլય મૂճયવાન વչતુનો 
સમાવેશ થાય છે . 

ફોજદારી ગનુો કરવામાં આવશે જો: 

 કંપની માટે અથવા તેના વતી કાયӪ કરતો કમӪચારી અથવા સંકળાયેલ յયિԝ લાચં આપ ેછે, વચન આપે 
છે, આપે છે, િવનંતી કર ેછે, લે છે અથવા չવીકારવા માટે સંમત થાય છે; અથવા 
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 કંપની માટે અથવા તેના વતી કામ કરતો કમӪચારી અથવા સંકળાયેલ յયિԝ િવદેશી ӽહરે અિધકારીન ે
તેની ફરજોના ԐદશӪનમા ંԐભાિવત કરવાના હેતુથી લાંચ આપે છે, વચન આપ ેછે અથવા આપ ેછે (ԧા ં
չથાિનક કાયદો આવા Ԑભાવન ેમંજૂરી આપતો નથી અથવા જԁરી નથી); અન ે

 કંપની પાસ ેએવો બચાવ નથી કે તેના કમӪચારીઓ અથવા સંકળાયેલા յયિԝઓ Հારા લાંચ અટકાવવા 
માટે તેની પાસે પરૂતી Ԑિԃયાઓ છે. 

આ Ԑિતબંધ અયો՛ય કામગીરી માટે Ԑરેણા અથવા પુરչકાર તરીકે કોઈપણ રીતે આપવામા ંઆવેલા પરોԟ 
યોગદાન, ચુકવણીઓ અથવા ભેટોન ેપણ લાગુ પડે છે, ઉદાહરણ તરીકે સલાહકારો, કોլટӬ ા՘ટરો અથવા પટેા-
કોլટӬ ા՘ટરો, એજլટો અથવા પેટા-એજլટો, Ԑાયોજકો અથવા પટેા-Ԑાયોજકો, સંયુԝ-ઉԾોગ ભાગીદારો, 
સલાહકારો, Ԇાહકો, સխલાયસӪ અથવા અլય તૃતીય પԟો Հારા. 

લાંચ અિધિનયમ 2010 અનુસાર, બધા કમӪચારીઓ અન ેસંકળાયેલા յયિԝઓએ આ નીિતનુ ંપાલન કરવુ ં
જԁરી છે. 

ԔՋાચાર એ ખાનગી લાભ માટે સોપંવામાં આવેલી સԱા અથવા પદનો દુԀપયોગ છે. 

તમાર ેશું ન કરવું જોઈએ 

તમારા (અથવા તમારા વતી કોઈ յયિԝ) માટે આ չવીકાયӪ નથી: 

 յયવસાિયક લાભ ԐાՃ થશ ેતેવી અપેԟા અથવા આશા સાથ,ે અથવા પહેલાથી જ આપવામા ંઆવેલ 

յયવસાિયક લાભન ેપરુչકાર આપવા માટે, ચકુવણી, ભેટ અથવા આિતթય આપવાનું, અથવા આપવાનુ ં
વચન આપવુ ં; 

 કોઈપણ વાિણિԧક વાટાઘાટો અથવા ટેլડર Ԑિԃયા દરિમયાન ભેટ અથવા આિતթય આપવુ ંઅથવા 
չવીકારવુ,ં જો આ હેતસુર માનવામાં આવે અથવા પિરણામને Ԑભાિવત કર ેતેવી શԞતા હોય; 

 સંજોગોમા ંઅિતશય ભյય અથવા ઉડાઉ એવા તૃતીય પԟ તરફથી આિતթય չવીકારો. 

 કોઈ તૃતીય પԟ પાસેથી ચુકવણી, ભેટ અથવા આિતթય չવીકારો જ ેતમન ેખબર હોય અથવા શંકા હોય 

કે તે એવી અપԟેા સાથ ેઓફર કરવામાં આવી રહી છે કે અમ ેતેના બદલામા ંતેમન ેઅથવા અլય કોઈન ે

յયવસાિયક લાભ આપીશુ;ં 

 સરકારી અિધકારીઓ, Ԑિતિનિધઓ, રાજકારણીઓ અથવા રાજકીય પԟોન ેભેટ આપવી કે չવીકારવી 
; 

 લાંચનો ગનુો કરવાનો ઇનકાર કરનાર અથવા આ નીિત હેઠળ િચંતા յયԝ કરનાર બીӽ કામદારન ે

ધમકી આપવી અથવા બદલો લેવો; અથવા 

 આ નીિતના ઉճલંઘન તરફ દોરી શકે તેવી કોઈપણ ԐવૃિԱમા ંસામેલ થવુ.ં 

ભેટ, આિતթય અને ખચӪ 

આ નીિત તૃતીય પԟોન ેઆપવામા ંઆવતા અથવા ԐાՃ થતા વાજબી અને યો՛ય આિતթય અથવા મનોરંજનન ે

મંજૂરી આપ ેછે, આ હેતુઓ માટે: 

 સંબંધો չથાિપત કરવા અથવા ӽળવવા ; 

 આપણી છબી અથવા ԐિતՌા સુધારવા અથવા ӽળવી રાખવા માટે; અથવા 

 અમારા ઉըપાદનો અન/ેઅથવા સેવાઓનુ ંઅસરકારક રીતે માકӲિટંગ અથવા રજૂઆત. 

કંપનીની પૂવӪ સંમિત િવના તમન ેતૃતીય પԟ તરફથી ભટે չવીકારવા અથવા ભેટ આપવા પર Ԑિતબધં છે. 
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յયવસાયની Ԑકૃિતન ેકારણે, ભેટ અને મનોરંજન નીિત િવનંતી પર ઉપલկધ છે. 

 

તમારી જવાબદારીઓ 

તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તમ ેઆ નીિત વાંચી, સમӾ અન ેતેનુ ંપાલન કરો છો. 

લાંચ અને ԔՋાચારના અլય չવԁપોને રોકવા, શોધખોળ અન ેિરપોટӪ કરવાની જવાબદારી અમારા માટે અથવા 
અમારા િનયԋંણ હેઠળ કામ કરતા બધા લોકોની છે. બધા કામદારોએ એવી કોઈપણ ԐવૃિԱ ટાળવી જԁરી છે જ ે

આ નીિતના ઉճલંઘન તરફ દોરી શકે અથવા સૂચવી શકે. 

થયો છે અથવા ભિવոયમા ંથઈ શકે છે, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજરને ӽણ કરવી 
જોઈએ. ઉદાહરણ તરીકે, જો કોઈ ՙલાયլટ અથવા સંભિવત ՙલાયլટ તમન ેઅમારી સાથે յયવસાિયક લાભ 

મેળવવા માટે કંઈક ઓફર કર ેછે, અથવા તમન ેસૂચવ ેછે કે તેમના յયવસાયન ેસુરિԟત કરવા માટે ભેટ અથવા 
ચુકવણી જԁરી છે. 

આ નીિતનો ભંગ કરનાર કોઈપણ કમӪચારીન ેિશչતભંગના પગલાનંો સામનો કરવો પડશ,ે જનેા પિરણામે ગંભીર 
ગેરવતӪણૂક બદલ બરતરફી થઈ શકે છે. 

િચંતા કેવી રીત ેյયԝ કરવી 

તમન ેશԞ તેટલી વહેલી તકે લાંચ કે ԔՋાચારના કોઈપણ મુԹા અથવા શકંા અંગ ેિચંતા յયԝ કરવા માટે 

Ԑોըસાિહત કરવામા ંઆવે છે. 

જો તમને લાંચ આપવામાં આવે, અથવા લાંચ આપવાનુ ંકહેવામા ંઆવે, અથવા જો તમન ેલાગ ેકે કોઈ લાચં, 

ԔՋાચાર અથવા આ નીિતનો અլય ભંગ થયો છે અથવા થઈ શકે છે, તો તમાર ેિડર՘ેટરને ӽણ કરવી આવնયક 

છે . 

રԟણ 

જ ેકામદારો લાંચ չવીકારવાનો કે ઓફર કરવાનો ઇનકાર કર ેછે, અથવા જઓે િચંતા յયԝ કર ેછે અથવા 
બીӽના ખોટા કામની ӽણ કર ેછે, તેઓ Ԟારકે સંભિવત પિરણામો િવશ ેિચિંતત હોય છે. અમ ેખુճલાપણાન ે

Ԑોըસાહન આપવાનો իયેય રાખીએ છીએ અને આ નીિત હેઠળ સારા િવՊાસથી સાચી િચંતાઓ ઉઠાવનાર 
કોઈપણ յયિԝને ટેકો આપીશુ,ં ભલે તેઓ ભૂલથી હોય. 

અમે ખાતરી કરવા માટે ԐિતબԺ છીએ કે કોઈ પણ յયિԝ લાચં કે ԔՋાચારમા ંભાગ લેવાનો ઇનકાર કરવાન ે

કારણ,ે અથવા ખરખેર અથવા સંભિવત લાચં કે અլય ԔՋાચારનો ગનુો થયો છે અથવા ભિવոયમાં થઈ શકે છે 

તેવી શંકાની સժભાવનાથી ӽણ કરવાન ેકારણે કોઈ પણ յયિԝ સાથ ેકોઈ હાિનકારક વતӪન ન થાય. 

નુકસાનકારક વતӪનમા ંબરતરફી, િશչતભંગની કાયӪવાહી, ધમકીઓ અથવા િચંતા յયԝ કરવા સાથ ેસંકળાયેલ 

અլય Ԑિતકૂળ વતӪનનો સમાવેશ થાય છે. 

રોજગાર મળેવવા માટે કામદારો પાસેથી વસૂલવામાં આવતી કોઈપણ ભરતી ફી, પછી ભલે તે સીધી કંપની માટે 

હોય કે તેના સխલાયસӪ કે પટેા-કોլટӬ ા՘ટરોમાંથી કોઈ એક માટે, પણ સખત Ԑિતબિંધત છે. રોજગારન ેસરળ 

બનાવવા માટે ચકૂવણી યુનાઇટેડ િકંગડમમા ંકરવામા ંઆવતી નથી અન ેકંપની Հારા તેની સխલાય ચેઇનમા ંԞાંય 

પણ સહન કરવામાં આવતી નથી. ભરતી ફી અન ેગુલામી અને બળજબરીથી મજૂરી વ՞ચ ેજોડાણ હોવાના չપՋ 

પુરાવા છે. 

જો તમને લાગે કે તમારી સાથ ેઆવી કોઈ વતӪણૂક થઈ છે, તો તમાર ેતાըકાિલક તમારા લાઇન મનેેજર અથવા 
િડર՘ેટરન ેӽણ કરવી જોઈએ. જો આ બાબતનો ઉકેલ ન આવે, અને તમ ેકમӪચારી છો, તો તમાર ેઅમારી 
ફિરયાદ Ԑિԃયાનો ઉપયોગ કરીન ેઔપચાિરક રીતે તને ેઉઠાવવો જોઈએ. 

રકેોડӪ રાખવા 
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તૃતીય પԟો સાથનેા յયવહારોન ેલગતા બધા ખાતા, રસીદો, ઇլવોઇસ અને અլય દչતાવેજો અને રકેોડӪ  કડક 

ચોકસાઈ અને સપંૂણӪતા સાથ ેતૈયાર અન ેӽળવવા આવնયક છે. 

અયો՛ય ચકુવણીઓને સરળ બનાવવા અથવા છુપાવવા માટે કોઈપણ ખાતાને "ઓફ ધ રકેોડӪ" રાખવા જોઈએ 

નહી.ં 

ભંગ બદલ Ԑિતબંધો 

આ નીિતની કોઈપણ જોગવાઈઓનો ભંગ િશչતભંગનો ગુનો ગણાશે અને કંપનીની િશչતભંગ Ԑિԃયા અનસુાર 
કાયӪવાહી કરવામાં આવશ.ે ગનુાની ગંભીરતાના આધાર,ે તને ેગંભીર ગેરવતӪણૂક તરીકે ગણવામાં આવી શકે છે અન ે

કમӪચારીન ેટંૂકી બરતરફી માટે જવાબદાર બનાવી શકે છે. 

ԧા ંસુધી સંકળાયેલ յયિԝઓનો સંબંધ છે, આ નીિતના ભંગથી કોઈપણ સંબંિધત કરાર, પટેા-કરાર અથવા અլય 

કરાર સչપેլશન અથવા સમાՃ થઈ શકે છે. 

િյહસલկલોઇંગ નીિત - ӽહેર િહતમાં ખુલાસો કરવો 

અમારી કંપની ખુճલા յયવસાિયક વાતાવરણ અને ઉ՞ચ յયવસાિયક નીિતશાՅ ԐાՃ કરવા અન ેӽળવવાનો 
Ԑયાસ કર ેછે. અમારા કમӪચારીઓ સંભિવત ગેરવતӪણૂકને ӽહેર કરવા માટે અમારી સૌથી મહըવપણૂӪ સમજ છે 

જનેે સુધારવાની જԁર છે. 

અમારી િյહસલկલોઇંગ સેવા ગેરવતӪણૂકની શંકાઓની ગՃુ રીતે ӽણ કરવાની શԞતા Ԑદાન કર ેછે. ત ેજોખમો 
ઘટાડવા માટે એક Ԑારંિભક ચેતવણી Ԑણાલી છે અન ેઉ՞ચ յયવસાિયક નીિતશાՅન ેԐોըસાહન આપવા અન ે

અમારા յયવસાયમાં Ԇાહક અન ેӽહરે િવՊાસ ӽળવી રાખવા માટે એક મહըવપણૂӪ સાધન છે. િյહસલկલોઇંગ 

ખુճલેઆમ અથવા અનામી રીતે કરી શકાય છે. 

િյહસલկલોઇંગ માગӪદિશӪકાનો હેત ુકમӪચારીઓન ેઅનગુામી ભોગ, ભેદભાવ અથવા ગરેલાભના કોઈપણ જોખમ 

િવના બાબતોની ӽણ કરવા Ԑોըસાિહત કરવાનો છે, તેમજ યો՛ય તપાસ Ԑિԃયા સિુનિՆત કરવાનો છે. 

յયવસાય માટે એ મહըવનું છે કે કંપનીના કમӪચારીઓ અથવા સહયોગીઓ Հારા કરવામા ંઆવતી કોઈપણ 

છેતરિપંડી, ગરેવતӪણકૂ અથવા ખોટા કામની ӽણ કરવામાં આવે અન ેયો՛ય રીત ેકાયӪવાહી કરવામાં આવે. તેથી, 
કંપની તમામ յયિԝઓન ેյયવસાયમાં અլય લોકોના વતӪન અથવા յયવસાય ચલાવવાની રીત અંગ ેતેમની 
કોઈપણ િચંતાઓ ઉઠાવવા માટે Ԑોըસાિહત કર ેછે. આ નીિત յયિԝઓ તમેની કોઈપણ િચંતાઓ કેવી રીતે 

ઉઠાવી શકે છે અન ેતે િચંતાઓનો કેવી રીતે સામનો કરવામાં આવશ ેતે િનધાӪિરત કર ેછે. 

પૃՌભિૂમ 

કાયદો કામદારોન ેરԟણ પૂԀં પાડે છે જમેાં અમારા કમӪચારીઓનો પણ સમાવશે થાય છે, જઓે ચોԜસ બાબતો 
િવશ ેવાજબી િચંતાઓ ઉઠાવે છે. આન ે"લાયકાત ӽહેર કરવા માટેની ӽહેરાત" કહેવામા ંઆવે છે. લાયકાત 

ӽહેર કરવા માટેની ӽહેરાત એ એવા કાયӪકર Հારા ӽહેર િહતમા ંકરવામા ંઆવ ેછે જનેી વાજબી માլયતા હોય 

છે કે: 

 ફોજદારી ગનુો;  

 અભાવ ;  

 સલામતી માટે જોખમ ઊભું કરતંુ કૃըય ;  

 પયાӪવરણને નુકસાન પહોચંાડતંુ કૃըય ;  

 અլય કોઈપણ કાનનૂી જવાબદારીનો ભંગ; અથવા 
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 ઉપરોԝ કોઈપણ વչતુ છુપાવવી ; 

આવું કૃըય થઈ રՑંુ છે, થયુ ંછે, અથવા થવાની શԞતા છે. કાયӪકર પાસ ેએવો પુરાવો હોવો જԁરી નથી કે આવુ ં
કૃըય થઈ રՑંુ છે, થયુ ંછે, અથવા થવાની શԞતા છે - વાજબી માլયતા પરૂતી છે. કાયӪકરની આ બાબતની તપાસ 

કરવાની કોઈ જવાબદારી નથી - તપાસ થાય તેની ખાતરી કરવાની જવાબદારી કંપનીની છે. 

જ ેકમӪચારી આ Ԑકારનો સુરિԟત ખુલાસો કર ેછે તેને બરતરફ ન કરવાનો, અլય કોઈ નકુસાન પહોચંાડવાનો 
અથવા ભોગ બનવાનો અિધકાર છે કારણ કે તેણ ેખુલાસો કયӷ છે. 

કંપની કમӪચારીઓન ેશԁઆતમાં જ આ Ԑિԃયા હેઠળ તમેની િચંતાઓ ઉઠાવવા માટે Ԑોըસાિહત કર ેછે. જો કોઈ 

કમӪચારીન ેખાતરી ન હોય કે િચંતા յયԝ કરવી કે નહી ં, તો તણેે તેમના લાઇન મેનેજર સાથ ેઆ મԹુાની ચચાӪ 
કરવી જોઈએ. 

 

િસԺાંતો 

 દરકે յયિԝએ કામ પર થતા ખોટા કામોન ેરોકવા અન ેદૂર કરવાના મહըવથી વાકેફ હોવું જોઈએ. 
કામદારોએ ગેરકાયદેસર અથવા અનૈિતક વતӪન પર નજર રાખવી જોઈએ અન ેજ ેકંઈપણ તેમન ેખબર 
પડે તેની ӽણ કરવી જોઈએ. 

 આ Ԑિԃયા હેઠળ ઉઠાવવામા ંઆવેલા કોઈપણ મԹુાની સપંૂણӪ, તાըકાિલક અન ેગુՃ રીતે તપાસ કરવામા ં
આવશ,ે અન ેતપાસના પિરણામની ӽણ તે કાયӪકરન ેકરવામા ંઆવશ ેજણે ેમુԹો ઉઠાյયો હતો. 

 આ Ԑિԃયા હેઠળ કોઈ પણ કમӪચારીન ેમુԹો ઉઠાવવા બદલ પીિડત કરવામા ંઆવશ ેનહી.ં આનો અથӪ એ 
છે કે કાયӪકરની સતત રોજગાર અને ભિવոયમા ંԐમોશન અથવા તાલીમ માટેની તકો પર પવૂӪԆહ 
રાખવામાં આવશ ેનહી ંકારણ કે તેમણ ેકાયદેસર િચંતા յયԝ કરી છે. 

 લાયક ખુલાસો કરવા બદલ કમӪચારીન ેપીિડત બનાવવો એ િશչતભંગનો ગુનો ગણાશ.ે 

 પિરણામ ેગેરવતӪણકૂ મળી આવે તો કોઈપણ યો՛ય બાՑ પગલા ંઉપરાંત કંપનીની િશչત Ԑિԃયાનો 
ઉપયોગ કરવામા ંઆવશ.ે 

 ՀેષપણૂӪ રીત ેખોટો આરોપ લગાવવો એ િશչતભંગનો ગુનો છે. 

 ખોટા કામને છુપાવવાની સચૂના પોતે જ એક િશչતભંગનો ગુનો છે. જો કોઈ પણ િચંતા ન ઉઠાવવા કે 
આગળ ન વધવા માટે કહેવામા ંઆવ,ે તો લાઇન મેનેજર જવેા સԱાવાળા յયિԝ Հારા પણ, 
કમӪચારીઓએ ચપૂ રહેવા માટે સંમત થવુ ંજોઈએ નહી.ં તમેણ ેઆ બાબતની ӽણ િડર՘ેટરને કરવી 
જોઈએ . 

Ԑિԃયા 

આ Ԑિԃયા કમӪચારીના પોતાના રોજગાર કરારના ભંગ િસવાયના અլય બાબતો િવશ ેખુલાસાઓ માટે છે. જો 
કોઈ કમӪચારી િચંિતત હોય કે તેમનો પોતાનો કરાર તૂટી ગયો છે, અથવા તટૂી જવાની શԞતા છે, તો તેમણ ે

કંપનીની ફિરયાદ Ԑિԃયાનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ. 

ઉપર વણӪյયા મુજબ કોઈ િચતંાઓ મળી હોય, તો કૃપા કરીન ેતમારા લાઇન મનેેજરન ેઆ અંગ ેજણાવવામા ં
અચકાશો નહી.ં જԁરી હકીકતો ઓળખવામા ંમદદ કરવા માટે તપાસના ભાગ ԁપે તમાર ેસાԟીનુ ંિનવેદન 

આપવાની જԁર પડી શકે છે, સંભવતઃ તમાર ેસાԟી તરીકે કોઈપણ અનુગામી િશչત સનુાવણીમાં હાજરી 
આપવાની પણ જԁર પડી શકે છે. 

કંપની કોઈપણ ગેરરીિત ઓળખવા માટે શԞ તેટલી ઝડપથી કાયӪવાહી કરશ ેઅન ેતમારી િચંતાઓને լયાયી 
અન ેવાજબી રીત ેઆગળ વધારવા અને તેનો સામનો કરવા માટે જԁરી પરુાવા એકિԋત કરશ.ે જો તમન ેખાતરી 
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ન હોય કે તપાસ અિધકારી Հારા તમારી િચંતાનો યો՛ય રીતે ઉકેલ લાવવામા ંઆવી રՑો છે, તો તમન ેમેનિેજંગ 

િડર՘ેટરન ેિવՊાસમા ંલેવાનો અિધકાર છે. 

જો ઉપરોԝ તબԜાઓના િનոકષӪ પર તમને વાજબી રીત ેલાગ ેકે યો՛ય પગલા ંલેવામા ંઆյયા નથી, તો તમાર ે
આ બાબતની ӽણ યો՛ય અિધકારીન ેકરવી જોઈએ. કાયદામા ંસં՚યાબંધ સંչથાઓનો ઉճલેખ કરવામાં આյયો 
છે જમેા ંલાયકાત ધરાવતા ખુલાસા કરી શકાય છે. આમા ંશામેલ છે: 

 એચએમ રવેլય ુઅને કչટձસ 

 નાણાકીય આચાર સԱામંડળ (અગાઉ નાણાકીય સવેાઓ સԱામંડળ) 

 չપધાӪ અન ેબӽર સԱામંડળ 

 આરો՛ય અને સલામતી કાયӪકારી 

 પયાӪવરણ એજլસી 

 પોલીસ આચાર માટે չવતંԋ કાયાӪલય 

 ગંભીર છેતરિપંડી કાયાӪલય 

ગંભીર બાબતોની ӽણ કરવામા ંિનոફળતાની પણ તપાસ થઈ શકે છે અને સંભવતઃ િશչતભંગના પગલા ંલઈ 

શકાય છે જનેા પિરણામે બરતરફી થઈ શકે છે. 

િյહસલկલોઇંગ િચંતા ઉભી કરવી 

િડર՘ેટર સાથ ેકોઈપણ િચંતાઓ ઉઠાવી શકશો . જો તમ ેઇ՞છો તો તમે તેમન ેԁબԁમા ંકહી શકો છો અથવા 
લેિખતમા ંઆ બાબત જણાવી શકો છો. આ કરવા માટે તમે ગોપનીય િરપોટӪ  ફોમӪ (જ ેԐિતસાદ બો՘સ સાથ ે

જોડાયેલ છે) નો ઉપયોગ કરી શકો છો અને કાં તો તે તમારા લાઇન મનેેજર અથવા િડર՘ેટરન ેઆપી શકો છો 
અથવા ફોમӪ Ԑિતસાદ બો՘સમા ંમૂકી શકો છો. 

તેઓ તમારી િચંતાનો ઝડપથી અને અસરકારક રીતે ઉકેલ લાવવા માટે સંમત થઈ શકે છે. કેટલાક િકչસાઓમા,ં 
તેઓ આ બાબતન ેિડર՘ેટરન ેમોકલી શકે છે . 

તમારી િચંતા અંગ ેચચાӪ કરવા માટે અમ ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારી સાથ ેમીિટંગનુ ંઆયોજન કરીશુ.ં આ નીિત 

હેઠળ તમ ેકોઈપણ મીિટંગમા ંસાથીદાર અથવા યુિનયન Ԑિતિનિધન ેલાવી શકો છો. 

તમારા સાથીએ તમારા ખુલાસા અન ેըયારબાદની કોઈપણ તપાસની ગՃુતાનો આદર કરવો જોઈએ. 

અમ ેતમારી િચંતાનો લેિખત સારાંશ લખીશુ ંઅન ેમીિટંગ પછી તમન ેતેની નકલ આપીશું. અમ ેઆ બાબતનો ઉકેલ 

કેવી રીતે લાવવાનો Ԑչતાવ રાખીએ છીએ તેનો સકેંત પણ તમન ેઆપવાનો Ԑયાસ કરીશુ.ં 

ગુՃતા 

અમન ેઆશા છે કે આ નીિત હેઠળ չટાફ ખુճલેઆમ િચંતાઓ յયԝ કરી શકશ.ે જો કે, જો તમે તમારી િચંતા ગુՃ 

રીતે ઉઠાવવા માગંતા હો, તો અમે તમારી ઓળખ ગુՃ રાખવા માટે તમામ Ԑયાસો કરીશુ.ં જો તમારી િચંતાની 
તપાસ કરી રહેલા કોઈપણ յયિԝ માટે તમારી ઓળખ ӽણવી જԁરી હશ,ે તો અમ ેતમારી સાથ ેઆ અંગ ેચચાӪ 
કરીશુ.ં 

અમે չટાફન ેગુՃ રીતે ખુલાસો કરવા માટે Ԑોըસાિહત કરતા નથી. જો અમે તમારી પાસથેી વધ ુમાિહતી મેળવી 
શકતા નથી, તો યો՛ય તપાસ વધ ુમુնકેલ અથવા અશԞ બની શકે છે. કોઈપણ આરોપો િવՊસનીય છે કે નહી ંતે 
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չથાિપત કરવુ ંપણ વધ ુમնુકેલ છે. જ ેિյહસલկલોઅસӪ તમેની ઓળખ ӽહેર થાય તો સંભિવત બદલો લેવાની િચંતા 
કર ેછે તેમણે િડર՘ેટર પાસે આગળ આવવુ ંજોઈએ અને પછી ગુՃતા ӽળવવા માટે યો՛ય પગલાં લઈ શકાય છે. 

જો તમ ેસંતՋુ ન હોવ તો 

ԧાર ેઅમે હંમેશા તમે જ ેપિરણામ મળેવવા માગંો છો તેની ખાતરી આપી શકતા નથી, અમે તમારી િચંતાનો լયાયી 
અન ેયો՛ય રીત ેસામનો કરવાનો Ԑયાસ કરીશુ.ં આ નીિતનો ઉપયોગ કરીન ેતમ ેઆ ԐાՃ કરવામાં અમન ેમદદ 

કરી શકો છો. 

જો તમ ેતમારી િચંતાનો ઉકેલ લાવવાની રીતથી ખુશ ન હોવ, તો તમ ેતેને િડર՘ેટર સમԟ ઉઠાવી શકો છો . 

 

 

 

 

 

 

શોધ અને બૌિԺક સંપિԱ 

આ કલમમા ંઆપેલી յયા՚યાઓ આ નીિતમાં લાગ ુપડે છે: 

બૌિԺક સંપદા અિધકારો: પેટլટ, શોધના અિધકારો, કૉિપરાઇટ અને સબંંિધત અિધકારો, ટӬ ેડમા՘સӪ, વપેાર 
નામો અને ડોમને નામો, չથાપનાના અિધકારો, સժભાવના અન ેઅլયાયી չપધાӪ માટે દાવો કરવાનો અિધકાર, 
િડઝાઇનના અિધકારો, કձխયટુર સોծટવરેના અિધકારો, ડેટાબેઝ અિધકારો, માિહતીની ગુՃતા (ԥાન અન ેવપેાર 
રહչયો સિહત) ӽળવવાના અિધકારો અને કોઈપણ અլય બૌિԺક સંપદા અિધકારો, દરકે િકչસામા,ં પછી ભલે 
તે નોધંાયલે હોય કે ન હોય અને તેમા ંતમામ અરӾઓ (અથવા અરӾ કરવાના અિધકારો) અન ેમંજૂર થવાના 
અિધકારો, નવીકરણ અથવા િવչતરણ, અને આવા અિધકારો અન ેબધા સમાન અથવા સમકԟ અિધકારો 
અથવા રԟણના չવԁપો જ ેહવ ેઅથવા ભિવոયમાં િવՊના કોઈપણ ભાગમા ંઅિչતըવમા ંહોઈ શકે છે તનેો 
સમાવેશ થાય છે. 

શોધો: શોધો, િવચારો અન ેસુધારાઓ, પેટլટપાԋ હોય કે ન હોય , અને કોઈપણ માիયમમા ંનોધંાયેલા હોય કે ન 

હોય. 

દરિમયાન કોઈપણ સમયે તમારા Հારા કરવામા ંઆવેલા તમામ શોધો અન ેબૌિԺક સપંદા અિધકારો ધરાવતા 
તમામ કાયӷની સંપણૂӪ લેિખત િવગતો તમાર ેકંપનીન ેઆપવી જԁરી છે, જ ેકંપનીના յયવસાય સાથે સંબંિધત છે 

અથવા તેનો ઉપયોગ કરવા માટે વાજબી રીતે સԟમ છે. તમાર ેչવીકારવુ ંજԁરી છે કે આવા તમામ શોધો અને 
કાયӷમા ંરહેલા (અથવા જ ેભિવոયમા ંઅિչતըવમાં હોઈ શકે છે) બધા બૌિԺક સપંદા અિધકારો આપમળેે, સજӪન 

પર, સંપણૂӪપણ ેકંપનીમા ંિનિહત થશ.ે ԧા ંસુધી ત ેઆપમેળે િનિહત ન થાય ըયા ંસુધી, તમ ેતેમન ેકંપની માટે 

િવՊાસ પર રાખો છો. તમ ેબધા દչતાવેજો અમલમા ંમૂકવા અન ેકંપનીના મતે, આ નીિતને અમલમાં મૂકવા માટે 

જԁરી હોય તેવા તમામ કાયӷ કરવા માટે તાըકાિલક સંમત થાઓ છો. 
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તમ ેઆ નીિતમા ંઉճલેિખત કોઈપણ વતӪમાન અથવા ભિવոયના કાયӷમા ંકૉિપરાઇટ, િડઝાઇન અન ેપેટլટ 

અિધિનયમ 1988 (અને અլય અિધકારԟેԋોમા ંસમાન અિધકારો) હેઠળના બધા નૈિતક અિધકારોન ેરદ ન કરી 
શકો છો . 

તમ ેકંપનીને તમારા નામ ેઅને તમારા વતી દչતાવેજો પણૂӪ કરવા, તમારા નામનો ઉપયોગ કરવા અન ેકંપનીન ે

અથવા તેના નોિમની માટે આ પોિલસીનો સપંૂણӪ લાભ મેળવવા માટે જԁરી અથવા ઇ՞છનીય હોય તેવી બધી 
બાબતો કરવા માટે તમારા વકીલ તરીકે અટલ રીતે િનયԝુ કરો છો. કંપનીના કોઈપણ િડર՘ેટર Հારા સહી 
કરાયેલ લિેખત Ԑમાણપԋ કે કોઈપણ દչતાવજે અથવા કાયӪ આ કરાર Հારા આપવામા ંઆવેલી સԱામા ંઆવે છે 

તે િનણાӪયક પુરાવો હશ ેકે કોઈપણ તૃતીય પԟન ેલગતી બાબતમા ંઆ કેસ છે. 

ખચӪ 

અમે તમારા રોજગાર દરિમયાન થયેલા ખચӪને વાજબી અન ેયો՛ય રીત ેભરપાઈ કરીશુ.ં દાવો કરાયેલા કોઈપણ 

ખચӪ માટે VAT રસીદો અથવા અլય યો՛ય પુરાવા હોવા જોઈએ. ԧા ંએક ખચӪ £100 થી વધ ુથવાની સંભાવના 
હોય, ըયાં તમાર ેખચӪ કરતા પહેલા તમારા લાઇન મેનેજર પાસેથી અિધકૃતતા મળેવવી જોઈએ. આમ કરવામાં 
િનոફળતાનો અથӪ એ થઈ શકે છે કે કંપની તમને ભરપાઈ કરશ ેનહી.ં 

ભોજન અને માઇલજે કંપનીના મજૂંર દર ેભરપાઈ કરવામા ંઆવશ ેજ ેઓિફસમા ંԐકાિશત કરવામા ંઆવશ ેઅન ે

સમયાંતર ેઅપડેટ કરવામા ંઆવશ.ે 

ચેતવણી : જો યો՛ય રીતે સાિબત ન થાય તો તમારા ખચӪના દાવાની ચુકવણીમા ંિવલંબ થશે અથવા 
અટકાવવામા ંઆવશ.ે  ખોટા દાવાઓ તમન ેનોકરીમાંથી કાઢી નાખવામા ંપિરણમી શકે છે . 

 

સોિશયલ મીિડયા નીિત 

સોિશયલ મીિડયાની յયા՚યા 

આ નીિતના હેતુઓ માટે, સોિશયલ મીિડયા એ કોઈપણ ઓનલાઈન խલેટફોમӪ અથવા એિխલકેશન છે જ ેપԟોન ે

એકબીӽ સાથે તાըકાિલક વાતચીત કરવાની અથવા ӽહરે મંચ પર ડેટા શેર કરવાની મંજૂરી આપે છે. આમાં X , 

Facebook અને LinkedIn જવેા સોિશયલ મંચનો સમાવશે થાય છે. સોિશયલ મીિડયામા ંկલો՛સ અને 
YouTube જવેી િવિડયો અન ેછબી-શિેરંગ વબેસાઇգસનો પણ સમાવશે થાય છે. 

કમӪચારીઓએ իયાન રાખવુ ંજોઈએ કે સોિશયલ મીિડયાના ઘણા બધા ઉદાહરણો છે જ ેઅહી ંસિૂચબԺ કરી 
શકાય નહી ંઅને આ એક સતત બદલાતો િવչતાર છે. કમӪચારીઓએ તેઓ જ ેપણ સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ 

કર ેછે તેના સંબંધમાં આ માગӪદિશӪકાનુ ંપાલન કરવું જોઈએ. 

કામ પર સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ 

કમӪચારીઓન ેતેમની ફરજો દરિમયાન સોિશયલ મીિડયા ઍ՘સેસ કરવા માટે કોઈપણ સમય ેકંપનીના 
ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરવાની પરવાનગી નથી, િસવાય કે તેમન ેઆવું કરવાની મંજૂરી આપવામાં આવે. 

કંપની સમજ ેછે કે કમӪચારીઓ કામ પર હોય ըયાર ેસોિશયલ મીિડયા ઍ՘સેસ કરવા માટે પોતાના કձխયુટર 
અથવા ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરવા માંગી શકે છે. કમӪચારીઓએ તેમના પોતાના સાધનો પર સોિશયલ 

મીિડયાનો ઉપયોગ તેમના સԱાવાર આરામ િવરામ જમે કે તેમના લંચ ԓેક અથવા ԧાર ેતેઓ 
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નોકરી/એપોઇլટમેլટ વ՞ચે હોય ըયાર ેમયાӪિદત રાખવો જોઈએ, ઉદાહરણ તરીકે મસુાફરીનો સમય ԧાર ેતેઓ 

કામ કરી રՑા હોય તે չથળ પર ફરજ પર ન હોય. 

કામ પર સોિશયલ મીિડયાનો વધ ુપડતો ઉપયોગ 

કમӪચારીઓએ કામ દરિમયાન સોિશયલ મીિડયાનો વધ ુપડતો ઉપયોગ ન કરવો જોઈએ. તેમણે ખાતરી કરવી 
જોઈએ કે સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ તેમની અլય ફરજોમા ંદખલ ન કર.ે આનાથી કમӪચારીઓની ઉըપાદકતા 
પર હાિનકારક અસર થવાની શԞતા છે. કામના સમય દરિમયાન સોિશયલ મીિડયાનો કોઈપણ ઉપયોગ તમન ે

િશչતબԺ કાયӪવાહીન ેપાԋ બનાવી શકે છે. 

કામના સમય દરિમયાન સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગ પર નજર રાખવી 

કંપની કંપનીના સાધનો પર કમӪચારીઓ Հારા સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગ પર નજર રાખવાનો અિધકાર 
અનામત રાખે છે. કંપની માને છે કે કમӪચારીના ઇլટરનટે ઉપયોગની તપાસ કરવાના માլય કારણોમા ંએવી 
શંકાઓ શામેલ છે કે કમӪચારીન:ે 

 ԧાર ેતેઓ કામ કરતા હોવા જોઈએ ըયાર ેસોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ કરી રՑા છે; અથવા 

 આ નીિતમા ંિનધાӪિરત િનયમોનુ ંઉճલંઘન કરતી રીતે કાયӪ કયુӭ છે. 

મોિનટિરંગ કંપનીના કાયદેસર િહતમાં છે અને સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગ અંગનેી આ નીિતનુ ંપાલન થઈ રՑુ ં
છે તેની ખાતરી કરવા માટે છે. મોિનટિરંગમાં કમӪચારીએ મલુાકાત લીધેલી સોિશયલ મીિડયા સાઇգસ, આવી 
મુલાકાતોનો સમયગાળો અન ેકમӪચારીએ આવી સાઇգસ પર શુ ંયોગદાન આխયુ ંછે તનેી તપાસ કરવાનો 
સમાવેશ થશ.ે 

આ નીિતનો ભંગ કરવાનો શકંાչપદ કમӪચારીના કોઈપણ સհયને અમારી તપાસમાં સહકાર આપવાની જԁર 
પડશ,ે જમેા ંસંબિંધત પાસવડӪ અન ેલોિગન િવગતો સોપંવાનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

સામાլય રીતે કંપનીના આઇટી િવભાગ, յયવસાયના િડર՘ેટરો અન ેજો સંબંિધત હોય તો, મેનેજરો Հારા દેખરખે 

રાખવામાં આવશ.ે દેખરખે Հારા મેળવેલી માિહતી આંતિરક રીતે શેર કરી શકાય છે, જમેા ંકમӪચારીના લાઇન 

મેનેજર, કમӪચારી જ ેյયવસાય ԟેԋમા ંકામ કર ેછે તે ԟેԋમા ંમેનેજરો, જો તેમની ભિૂમકાઓ અને બાՑ 

એચઆરના ԐદશӪન માટે ડેટાની ઍ՘સસે જԁરી હોય તો આઇટી કમӪચારીઓનો સમાવશે થાય છે. જો કે, 

માિહતી સામાլય રીતે આ રીતે ըયાર ેજ શેર કરવામા ંઆવશે ԧાર ેકંપની પાસ ેએવુ ંમાનવાનુ ંવાજબી કારણ 

હોય કે આ નીિતમાં િનધાӪિરત િનયમોનું ઉճલંઘન થયું છે. 

દેખરખે Հારા મળેવલેી માિહતી તૃતીય પԟોન ેӽહેર કરવામા ંઆવશ ેનહી ં(ԧા ંસુધી કંપની િનયમનકારી 
સԱાવાળા અથવા કાયદા અમલીકરણ એજլસીને બાબતોની ӽણ કરવાની ફરજ હેઠળ ન હોય). 

કમӪચારીઓન ેતેમના ડેટાના સંબંધમા ંઅનેક અિધકારો છે, જમેા ંિવષય ઍ՘સસે િવનંતી કરવાનો અિધકાર અન ે

અમુક પિરિչથિતઓમા ંડેટા સુધારવા અથવા ભૂસંી નાખવાનો અિધકાર શામેલ છે. આ અિધકારોની વધ ુિવગતો 
અન ેતેનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો ત ેતમ ેકંપનીની ડેટા સરુԟા નીિતમા ંશોધી શકો છો. જો કમӪચારીઓ માન ેછે 

કે કંપનીએ તેમના ડેટા સુરԟા અિધકારોનુ ંપાલન કયુӭ નથી, તો તેઓ માિહતી કિમશનરને ફિરયાદ કરી શકે છે. 
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કમӪચારીઓએ હંમેશા իયાન રાખવુ ંજોઈએ કે, કંપનીની સોિશયલ મીિડયા ԐવિૃԱઓમા ંયોગદાન આપતી વખતે, 

તેઓ કંપનીનુ ંԐિતિનિધըવ કરી રՑા છે. જ ેકમӪચારીઓ તેમના કામના ભાગ ԁપે સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ 

કર ેછે તેમણે નીચેના િનયમોનું પાલન કરવું જોઈએ. 

કમӪચારીઓએ ӽહેર ԟેԋમા ંકંપની િવશનેા અլય કોઈપણ Ԑકારના સદેંશાյયવહાર માટે જ ેસલામતીના 
પગલાનંો ઉપયોગ કરવો જોઈએ તે જ સલામતીના પગલાનંો ઉપયોગ કરવો જોઈએ. આ સલામતીના પગલામંા ં
શામેલ છે: 

 ખાતરી કરવી કે વાતચીતનો હેતુ અને કંપની માટે ફાયદો છે; 

 સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ કરીન ેӽહેર ઝંુબશે શԁ કરતા પહેલા લાઇન મનેેજર પાસેથી પરવાનગી 
મેળવવી; અન ે

 સામԆી Ԑકાિશત થાય તે પહલેાં સાથીદારન ેતેની તપાસ કરાવવાનુ.ં 

સોિશયલ મીિડયા Հારા કમӪચારીઓ յયાવસાિયક અથવા յયિԝગત રીતે કરલેા કોઈપણ સંદેશાյયવહારમા ંઆ 

ન હોવુ ંજોઈએ: 

 કંપનીન ેબદનામ કરવી, ઉદાહરણ તરીકે: 

o Ԇાહકો, સાથીદારો અથવા હરીફો સાથ ેટીકા કરવી અથવા દલીલ કરવી; 

o յયિԝઓ અથવા અլય સંગઠનો અથવા જૂથો િવશ ેબદનԟીભરી િટխપણીઓ કરવી; અથવા 

o અયો՛ય છબીઓ અથવા અયો՛ય સામԆીની િલં՘સ પોչટ કરવી; 

 ગોપનીયતાનો ભંગ, ઉદાહરણ તરીકે: 

o કોઈ յયિԝ (જમે કે સાથીદાર અથવા Ԇાહક સપંકӪ ) અથવા કંપની (જમે કે હરીફ յયવસાય) 
િવશ ેગՃુ માિહતી આપવી; અથવા 

o કંપનીના આંતિરક કાયӷની ચચાӪ કરવી (જમે કે તે ՙલાયլટ સાથ ેકરી રહી છે તે સોદા અથવા 
તેની ભાિવ յયવસાય યોજનાઓ જ ેӽહેર જનતાન ેજણાવવામા ંઆવી નથી ); 

 કૉિપરાઇટનો ભંગ, ઉદાહરણ તરીકે: 

o પરવાનગી િવના બીӽ કોઈની છબીઓ અથવા લેિખત સામԆીનો ઉપયોગ કરવો ; 

o કોઈ વչતુનુ ંપનુઃઉըપાદન કરવાની પરવાનગી આપવામા ંઆવી હોય ըયા ંչવીકૃિત આપવામાં 
િનոફળ રહવેું; અથવા 

 કોઈપણ յયિԝ સામ ેભેદભાવપણૂӪ, ગુંડાગીરી અથવા પજવણી ગણી શકાય તેવુ ંકંઈપણ કરવુ,ં 
ઉદાહરણ તરીકે: 

o િલંગ, િલંગ પિરવતӪન, ӽિત (રાՋӬ ીયતા સિહત), અપંગતા, ӽતીય અિભગમ, ધમӪ અથવા 
માլયતા અથવા ઉંમર સંબંિધત અપમાનજનક અથવા અપમાનજનક િટխપણીઓ કરવી ; 

o કંપનીના કમӪચારી જવેા અլય յયિԝને ધમકાવવા માટે સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ કરવો; 
અથવા 

o ભેદભાવપણૂӪ અથવા અપમાનજનક છબીઓ પોչટ કરવી. 
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ફેસબુક, એ՘સ અન ેયԪુબુ સિહત કોઈપણ સોિશયલ મીિડયા խલેટફોમӪ પર એવી કોઈપણ છબીઓ 

અથવા િવિડઓ અપલોડ કરવાની չપՋપણે મનાઈ છે જ ેકોઈપણ રીત ેકંપની, તેના કમӪચારીઓ અથવા 
તેના Ԇાહકો/ՙલાયլգસ સાથે સીધી કે આડકતરી રીતે જોડાયલેી હોય અથવા જ ેકંપનીન ેઓળખી શકે. 

કૃપા કરીન ેયાદ રાખો કે તમે સોિશયલ મીિડયા પર કરો છો તે કોઈપણ પોչટ Ԟારયે ખરખેર ખાનગી હોતી 
નથી. 

તમાર ેիયાન રાખવું જોઈએ કે կલો՛સ અને સોિશયલ નટેવિકӭગ પોչգસ એવા દչતાવેજો બનાવી શકે છે જનેે 

કોટӪ મકુԹમામાં ઉપયોગ માટે ӽહેર કરવાનો આદેશ આપી શકે છે. પિરણામે, તમ ેકોઈપણ િવવાદાչપદ વչતુઓ 

લખી છે તવેું માનવામા ંઆવશે િસવાય કે તમ ેચોԜસપણ ેસાિબત કરી શકો કે તમે તમે કયુӭ નથી. 

સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગ પર િશչતભંગની કાયӪવાહી 

કમӪચારીઓન ેઆ નીિતનુ ંઉճલંઘન કરતી ઇլટરનટે પોિչટંગ દૂર કરવાની જԁર પડી શકે છે. આવી િવનંતીનુ ં
પાલન કરવામા ંિનոફળતા િશչતભંગના પગલાંમા ંપિરણમી શકે છે. 

બધા કમӪચારીઓએ આ નીિતનું પાલન કરવુ ંજԁરી છે. કમӪચારીઓએ નોધં લેવી જોઈએ કે આ નીિતના કોઈપણ 

ઉճલંઘનથી િશչતભંગની કાયӪવાહી થઈ શકે છે. આ નીિતના ગંભીર ઉճલંઘનો, ઉદાહરણ તરીકે સાથીદારો સાથ ે

ગુંડાગીરીની ઘટનાઓ અથવા કંપનીન ેગંભીર નુકસાન પહોચંાડતી સોિશયલ મીિડયા ԐવૃિԱ, ગંભીર ગરેવતӪણૂક 

બની શકે છે અને ટંૂકમા ંબરતરફી તરફ દોરી શકે છે. 

મીિડયાને સંદેશાյયવહાર અથવા િનવેદનો 

ફԝ એક િડર՘ેટર જ ӽહરે જનતા અથવા મીિડયાન ેસદેંશાյયવહાર/િનવેદનો આપવા માટે અથવા અլય 

કમӪચારીન ેઆવા સંદેશાյયવહાર કરવા માટે અિધકૃત કરવા માટે અિધકૃત છે. 

માિહતી અને સંદેશાյયવહાર Ԑણાલી નીિત 

અમારી ઇલે՘ટӬ ોિનક સદેંશાյયવહાર Ԑણાલીઓ અને ઉપકરણોનો હતેુ અમારી સչંથામા ંઅસરકારક 

સંદેશાյયવહાર અન ેકાયӪકારી પԺિતઓન ેԐોըસાહન આપવાનો છે , અને તે અમારા յયવસાયની સફળતા માટે 

મહըવપૂણӪ છે. અમારી માગӪદિશӪકાનો આ ભાગ મ՚ુયըવ ેકձխયુટર સાધનો, ઈ-મેલ, ઇլટરનેટ, ટેિલફોન, મોબાઇલ 

ફોન, પસӪનલ િડિજટલ સહાયકો (PDA) અને વૉઇસમેઇલના ઉપયોગ (અને દુԀપયોગ) સાથ ેյયવહાર કર ેછે, 

પરંતુ ત ેફે՘સ મશીનો, કોિપયસӪ, չકેનસӪ, CCTV અને ઇલે՘ટӬ ોિનક કી ફોկસ અન ેકાեસӪના ઉપયોગ પર સમાન 

રીતે લાગુ પડે છે. તે આ િસչટમોના વપરાશકતાӪઓ Հારા અવલોકન કરવા માટે જԁરી ધોરણો, આ િસչટમોના 
ઉપયોગ પર દેખરખે રાખવાની પિરિչથિતઓ અને આ ધોરણોના ભંગના સંદભӪમા ંઅમે શું પગલા ંલઈશુ ંતેની 
ԁપરખેા આપ ેછે. 

બધા કમӪચારીઓ પાસથેી અપેԟા રાખવામાં આવે છે કે તઓે અમારી ઇલે՘ટӬ ોિનક સચંાર Ԑણાલીઓ અને 
ઉપકરણોન ેહંમેશા અનિધકૃત ઍ՘સેસ અને નુકસાનથી સુરિԟત રાખે . આમ કરવામાં િનոફળતા સામે અમારી 
િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી કરવામાં આવી શકે છે અન,ે ગંભીર િકչસાઓમાં, તેન ેગભંીર ગેરવતӪણૂક તરીકે 

ગણવામાં આવી શકે છે જ ેટંૂકી બરતરફી તરફ દોરી ӽય છે. 

સાધનોની સુરԟા અન ેપાસવեસӪ 

કમӪચારીઓ તમેન ેફાળવવામાં આવેલા અથવા ઉપયોગમા ંલેવાતા સાધનોની સુરԟા માટે જવાબદાર છે , અન ે

આ માગӪદિશӪકામા ંપરવાનગી આપવામા ંઆવી હોય તે િસવાય અլય કોઈન ેતનેો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી 
આપવી જોઈએ નહી.ં 
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જો તેમને ઈ-મેલ િસչટમ અથવા ઇլટરનેટની ઍ՘સસે આપવામા ંઆવ,ે તો કમӪચારીઓ તેમના ટિમӪનલની સુરԟા 
માટે જવાબદાર રહેશે. જો તેઓ ટિમӪનલન ેઅեયા િવના છોડી રՑા હોય અથવા ઓિફસમાથંી બહાર નીકળતી 
વખતે, તેઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે તેઓ તેમના ટિમӪનલન ેલોક કર ેછે અથવા લોગ ઓફ કર ેછે જથેી તેમની 
ગેરહાજરીમાં અનિધકૃત વપરાશકતાӪઓ િસչટમનો ઉપયોગ ન કરી શકે. પરવાનગી િવનાના કમӪચારીઓન ેફԝ 

દેખરખે હેઠળ ટિમӪનલનો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી આપવી જોઈએ. 

પાસવડӪ  દરકે વપરાશકતાӪ માટે અનլય હોય છે અન ેગુՃતા સુિનિՆત કરવા માટે િનયિમતપણે બદલવા 
આવնયક છે. પાસવડӪ  ગુՃ રાખવા જોઈએ અન ેઅિધકૃત ન હોય ըયા ંસુધી બીӽ કોઈને ઉપલկધ કરાવવા 
જોઈએ નહી.ં શંકા ટાળવા માટે, રોજગાર સમાՃ થવા પર (કોઈપણ કારણોસર) કમӪચારીઓએ તેમના 
પાસવડӪની િવગતો પરૂી પાડવી જોઈએ અને કોઈપણ ઉપકરણ, કી ફોկસ અથવા કાડӪ પરત કરવા જોઈએ. 

જ ેકમӪચારીઓન ેલેપટોપ, પીડીએ અથવા મોબાઇલ ફોન આપવામાં આյયો છે તેમણે ખાતરી કરવી જોઈએ કે ત ે

હંમેશા સુરિԟત રહે , ખાસ કરીન ેમસુાફરી કરતી વખતે. ખોટ કે ચોરીના િકչસામા ંગՃુ ડેટા સરુિԟત રહ ેતે 
સુિનિՆત કરવા માટે આવા સાધનો પર રાખેલા ડેટાની ઍ՘સેસ સુરિԟત રાખવા માટે પાસવડӪનો ઉપયોગ કરવો 
જોઈએ. કમӪચારીઓએ એ પણ իયાન રાખવુ ંજોઈએ કે કાયӪչથળથી દૂર સાધનોનો ઉપયોગ કરતી વખતે, 

દչતાવેજો તૃતીય પԟો Հારા વાચંી શકાય છે, ઉદાહરણ તરીકે, ӽહેર પિરવહન પર મસુાફરો. 

સોծટવેર પેકેજો 

કંપનીના કોઈપણ સોծટવરે પેકેજનો ઉપયોગ કરતી વખતે, નીચેના ચોԜસ િનયમોનુ ંપાલન કરવુ ંજોઈએ: 

િસչટમમાં Ԑવશે માટેના કોઈપણ પાસવડӪ  ગુՃ રહેશે અન ેઅլય કમӪચારીઓન ેӽહેર કરવા જોઈએ નહી.ં 

ગુՃ માિહતી તૃતીય પԟોન ેઅથવા કંપનીની અંદર તમારા સામાլય ફરજોના ԐદશӪન િસવાય અլય કોઈ જ՛યાએ 

ӽહેર કરવી જોઈએ નહી,ં િસવાય કે અિધકૃતતા હોય. 

તમાર ેિસչટમ પરની કોઈપણ માિહતી ડાઉનલોડ, નકલો, િԐլટ અથવા ઇલે՘ટӬ ોિનક રીતે ટӬ ાլસિમટ કરવી 
જોઈએ નહી ંજ ેગՃુ હોય અને જ ેતમારા ફરજોના ԐદશӪન માટે સખત રીતે જԁરી ન હોય, િસવાય કે િડર՘ેટર 
Հારા અિધકૃતતા આપવામા ંઆવી હોય. 

કંપની માટે તમારી સામાլય નોકરીની ફરજો અનુસાર તમાર ેઆવી િસչટમમાંથી મેળવલેી માિહતી અլયથા 
ӽહેર કરવી જોઈએ નહી.ં 

તમાર ેઓિફસની બહાર દૂરչથ રીતે િસչટમન ેઍ՘સેસ કરવાનો Ԑયાસ કરવો જોઈએ નહી,ં િસવાય કે િડર՘ેટર 
Հારા અિધકૃતતા આપવામા ંઆવી હોય . 

આવી િસչટમોમાથંી મેળવેલી કોઈપણ માિહતી િવનંતી પર અને તમારા રોજગારની સમાિՃ પર તાըકાિલક પરત 

કરવી આવնયક છે. 

તમાર ેઅમારી િસչટમમાથંી મેળવેલ કોઈપણ ડેટા અથવા માિહતી કોઈપણ પસӪનલ કձխયુટર, USB ծલેશ ડӬ ાઇવ, 

MP3 અથવા સમાન ઉપકરણ, PDA અથવા ટેિલફોન પર સંԆિહત કરવી જોઈએ નહી.ં 

કંપની કձխયુટર નેટવકӪ  િસչટձસન ેઍ՘સસે કરવાનો અને તેનુ ંિનરીԟણ કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. 

િસչટձસ અન ેડેટા સુરԟા 

કમӪચારીઓએ એવી હાલની િસչટમો, કાયӪԃમો, માિહતી અથવા ડેટા કાઢી નાખવો, નાશ કરવો અથવા તેમાં 
ફેરફાર કરવો જોઈએ નહી ંજ ેઆપણા յયવસાયન ેનકુસાન પહોચંાડી શકે અથવા તેન ેજોખમમા ંમકૂી શકે. 
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કમӪચારીઓએ પરવાનગી િવના બાՑ Յોતોમાથંી સોծટવરે ડાઉનલોડ કે ઇլչટોલ ન કરવું જોઈએ. આમા ં
સોծટવેર ԐોԆાձસ, ઇլչટլટ મેસેિજંગ ԐોԆાձસ, չԃીનસવેસӪ, ફોટા, િવડીયો િՙલխસ અને ձયિુઝક ફાઇલોનો 
સમાવેશ થાય છે. આવનારી ફાઇલો અન ેડેટા ડાઉનલોડ કરતા પહેલા હંમશેા વાયરસ-ચેક કરવા જોઈએ. જો 
શંકા હોય, તો કમӪચારીઓએ તેમના લાઇન મનેેજર અથવા િડર՘ેટર પાસેથી સલાહ લેવી જોઈએ. 

િડર՘ેટરની પવૂӪ મંજૂરી િવના કોઈપણ ઉપકરણ અથવા ઉપકરણ અમારી િસչટમ સાથ ેજોડવું જોઈએ નહી ં. 
આમા ંકોઈપણ USB ծલેશ ડӬ ાઇવ, MP3 અથવા સમાન ઉપકરણ, PDA અથવા ટેિલફોનનો સમાવશે થાય છે. 

તેમા ંUSB પોટӪ, ઇլԑા-રડે કને՘શન પોટӪ અથવા અլય કોઈપણ પોટӪનો ઉપયોગ પણ શામેલ છે. 

અӽէռા બાՑ Յોતોમાથંી આવતા ઈ-મેલ ખોલતી વખતે અથવા કોઈપણ કારણોસર, કોઈ ઈ-મેલ શકંાչપદ 

લાગ ેըયાર ેતમાર ેસાવધાની રાખવી જોઈએ (ઉદાહરણ તરીકે, જો તેનુ ંનામ .ex મા ંસમાՃ થાય છે ). જો કોઈ 

શંકાչપદ વાયરસ ԐાՃ થાય તો તમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડર՘ેટરન ેતાըકાિલક ӽણ કરવી જોઈએ. 

િસչટમના અસરકારક ઉપયોગ માટે અને અમારી માગӪદિશӪકાના આ ભાગનુ ંપાલન કરવા માટે અમ ેઈ-મેલના 
જોડાણોની ઍ՘સસેન ેઅવરોિધત કરવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. અમ ેકોઈપણ ઈ-મેલ સદેંશ 

ટӬ ાլસિમટ ન કરવાનો અિધકાર પણ અનામત રાખીએ છીએ. 

કમӪચારીઓએ નેટવકӪના Ԑિતબંિધત િવչતારો અથવા કોઈપણ પાસવડӪ-સરુિԟત માિહતી સુધી પહોચંવાનો 
Ԑયાસ કરવો જોઈએ નહી,ં િસવાય કે ખાસ કરીન ેઅિધકૃત હોય. 

લેપટોપ અથવા વાઇ-ફાઇ સԟમ ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરતા કમӪચારીઓએ ઓિફસની બહાર તેના ઉપયોગ 

અંગે ખાસ સતકӪ  રહેવુ ંજોઈએ અન ેકંપની Հારા સમય સમય પર વાયરસ આયાત કરવા અથવા િસչટમની 
સુરԟા સાથ ેચેડા કરવા સામે જԁરી કોઈપણ સાવચેતી રાખવી જોઈએ. િસչટમમા ંએવી માિહતી હોય છે જ ે

આપણા յયવસાય માટે ગુՃ હોય છે અન/ેઅથવા જ ેડેટા સુરԟા કાયદાન ેઆધીન હોય છે. આવી માિહતીનો 
ઉપયોગ અըયંત કાળӾ સાથ ેઅને આપણી ડેટા સરુԟા નીિત અનુસાર કરવો જોઈએ. 

ઈ-મેલ િશՋાચાર અન ેસામԆી 

ઈ-મેલ એક મહըવપણૂӪ յયવસાય સાધન છે, અને અમે յયવસાય માટે નોધંપાԋ ફાયદાઓ સાથ ેઝડપી અન ે

િવՊસનીય સદેંશાյયવહાર પԺિત તરીકે કામ પર ઇլટરનેટ પર ઈમેલનો ઉપયોગ કરવા Ԑોըસાિહત કરીએ 

છીએ. જોકે, તમાર ેહંમેશા ખાતરી કરવી જોઈએ કે ઈમેલનો ઉપયોગ યો՛ય અન ેյયવસાિયક રીતે થાય. 

સંદેશાઓ સંિԟՃ હોવા જોઈએ અન ેફԝ સંબિંધત յયિԝઓન ેજ િનદӲ િશત કરવા જોઈએ. 

કમӪચારીઓએ અપમાનજનક, અՉીલ, ભેદભાવપણૂӪ, ӽિતવાદી, પજવણી કરનારા, અપમાનજનક અથવા 
બદનԟીભયાӪ ઈ-મેલ મોકલવા જોઈએ નહી.ં જ ેકોઈન ેલાગ ેછે કે તેમન ેહેરાન કરવામા ંઆյયા છે અથવા 
ધમકાવવામાં આյયા છે, અથવા ઈ-મેલ Հારા કોઈ સાથીદાર પાસથેી મળેલી સામԆીથી નારાજ થયા છે, તમેણ ે

તેમના લાઇન મનેેજર અથવા િડર՘ેટરન ેӽણ કરવી જોઈએ. 

કમӪચારીઓએ ઈ-મેલ સદેંશાઓની સામԆીનુ ંիયાન રાખવુ ંજોઈએ, કારણ કે ખોટા અથવા અયો՛ય િનવેદનો 
ભેદભાવ, ઉըપીડન, બદનԟી, ગુՃતાનો ભંગ અથવા કરારના ભંગના દાવાઓન ેજլમ આપી શકે છે. 

કમӪચારીઓએ માની લેવુ ંજોઈએ કે ઈ-મેલ સદેંશાઓ અլય લોકો Հારા વાચંી શકાય છે અને તેમા ંએવુ ંકંઈપણ 

શામેલ હોવુ ંજોઈએ નહી ંજ ેકોઈપણ વાચકન,ે અથવા પોતાન,ે જો તે ӽહેર ԟેԋમા ંԐવશે કર ેતો નારાજ કર ે
અથવા શરમ અનુભવ.ે 

કાગળના દչતાવજેોની જમે જ કાનૂની કાયӪવાહીમા ંઈ-મલે સંદેશાઓ ӽહેર કરી શકાય છે. વપરાશકતાӪના 
ઇનબો՘સ અથવા આકાӪઇյસમાથંી કાઢી નાખવાનો અથӪ એ નથી કે ӽહેર કરવાના હેતુ માટે ઈ-મેલ પુનઃԐાՃ 

કરી શકાતો નથી. બધા ઈ-મલે સંદેશાઓન ેમુ՚ય સવӪરમાથંી અથવા િનոણાત સોծટવરેનો ઉપયોગ કરીને 
સંભિવત રીતે પુનઃԐાՃ કરી શકાય તેવા તરીકે ગણવામાં આવવું જોઈએ. 
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સામાլય રીતે, કમӪચારીઓએ આ ન કરવું જોઈએ: 

 કામ પર ખાનગી ઈ-મેલ મોકલવા અથવા ફોરવડӪ કરવા જ ેતેઓ ઈ՞છતા નથી કે કોઈ તૃતીય પԟ વાંચ;ે 

 ચેઇન મઇેલ, જંક મેઇલ, કાટૂӪન, જો՘સ અથવા ગપસપ મોકલો અથવા ફોરવડӪ કરો; 
 જમેને ખરખેર ઈ-મેલ ԐાՃ કરવાની જԁર નથી તેમન ેનӾવા સંદેશાઓ મોકલીન ેઅથવા િબનજԁરી 

રીતે કોપી કરીન ેઅથવા ફોરવડӪ  કરીન ેિસչટમ ભીડમાં ફાળો આપો ; 
 શરતો સાથ ેસમંત થાઓ, કરારની ԐિતબԺતાઓમાં Ԑવશે કરો અથવા ઈ-મેલ Հારા રજૂઆતો કરો, 

િસવાય કે યો՛ય સԱા ԐાՃ થઈ હોય. ઈ-મેલના અંત ેલખેલંુ નામ એ પԋના અંત ેલખેલા નામની જમે જ 

એક સહી છે ; 

 કૉિપરાઇટ સુરԟાન ેઆધીન ઇլટરનટે પર ટે՘չટ, સગંીત અન ેઅլય સામԆી ડાઉનલોડ અથવા ઈ-મેલ 

કરવી, િસવાય કે તે չપՋ હોય કે આવા કાયӷના માિલક આન ેમંજૂરી આપ ેછે; 

 બીӽ કાયӪકરના કձխયુટરથી અથવા ધારલેા નામથી સદેંશા મોકલવા, િસવાય કે ખાસ અિધકૃત હોય; 

અથવા 
 ઈ-મેલ અથવા ઇլટરનટે Հારા અથવા બાՑ સંદેશાյયવહારના અլય માիયમો Հારા ગુՃ સંદેશાઓ 

મોકલવા જ ેસુરિԟત ન હોવાનુ ંӽણીતંુ હોય. 

જ ેકમӪચારીઓન ેખોટી રીતે િડિલવર થયેલો ઈ-મેલ મળે છે તેમણે તે મોકલનારન ેપરત કરવો જોઈએ. જો ઈ-

મેલમા ંગુՃ માિહતી અથવા અયો՛ય સામԆી (ઉપર વણӪյયા મુજબ) હોય, તો તેન ેકોઈપણ રીતે ӽહેર કરવી 
જોઈએ નહી ંઅથવા તેનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ નહી.ં 

ઇլટરનેટનો ઉપયોગ 

કમӪચારીઓએ ઇլટરનટે પરથી ડાઉનલોડ કરલેી કોઈપણ વેબ પેજ અથવા કોઈપણ ફાઇલો (દչતાવેજો, છબીઓ 

અથવા અլય) ઍ՘સેસ કરવી જોઈએ નહી,ં જ ેકોઈપણ રીતે ગેરકાયદેસર, અપમાનજનક, ખરાબ չવાદવાળી 
અથવા અનૈિતક ગણી શકાય. ԧાર ેસામԆી યુકેમા ંકાયદેસર હોઈ શકે છે, તે આ Ԑિતબંધમા ંઆવવા માટે પરૂતી 
ખરાબ չવાદવાળી હોઈ શકે છે. સામાլય િનયમ તરીકે, જો કોઈ յયિԝ (પૃՌ જોવાનો હેતુ હોય કે ન હોય) કોઈ 

પૃՌની સામԆીથી નારાજ થઈ શકે છે, અથવા જો અમારા સોծટવેર ેપૃՌ અથવા ફાઇલન ેઍ՘સસે કરી છે તે 

હકીકત ӽહેર કરવામા ંઆવ ેતો શરમજનક બની શકે છે, તો તેને જોવંુ અમારી માિહતી અને સદેંશાյયવહાર 
િસչટձસ નીિતનો ભંગ થશ.ે 

િડર՘ેટરની չપՋ સમંિત િવના અમારી િસչટમનો ઉપયોગ કોઈપણ ઇլટરનેટ ચટે ԁમમાં ભાગ લવેા, કોઈપણ 

ઇլટરનટે મેસેજ બોડӪ પર સંદેશા પોչટ કરવા અથવા կલોગ અથવા િવિક પર ટે՘չટ અથવા માિહતી સટે કરવા 
અથવા લોગ કરવા માટે ન કરવો જોઈએ. 

િસչટમોનો յયિԝગત ઉપયોગ 

અમે નીચ ેદશાӪવેલ ચોԜસ શરતોન ેઆધીન, յયિԝગત ઈ-મેલ મોકલવા, ઇլટરનટે ԓાઉઝ કરવા અન ે

յયિԝગત ટેિલફોન કોճસ કરવા માટે ઇլટરનટે, ઈ-મેલ અન ેટેિલફોન િસչટમના આકિչમક ઉપયોગની મંજૂરી 
આપીએ છીએ. յયિԝગત ઉપયોગ એક િવશેષાિધકાર છે અન ેઅિધકાર નથી. તેનો દુԀપયોગ કે વધ ુપડતો 
ઉપયોગ ન થવો જોઈએ અને અમ ેકોઈપણ સમયે અમારી પરવાનગી પાછી ખӱચી લેવાનો અિધકાર અનામત 

રાખીએ છીએ. 

յયિԝગત ઉપયોગ ચાલુ રાખવા માટે નીચનેી શરતો પરૂી કરવી આવնયક છે: 

 ઉપયોગ լયૂનતમ હોવો જોઈએ અન ેસામાլય કામકાજના કલાકો કરતાં નોધંપાԋ રીત ેબહાર હોવો 
જોઈએ (એટલે કે, બપોરના ભોજનના કલાકો દરિમયાન, સવાર ે9.00 વા՛યા પહેલા ંઅથવા સાજં ે5.30 

વા՛યા પછી ); 
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 յયિԝગત ઈ-મેઈલન ેિવષય હેડરમા ં"յયિԝગત" તરીકે લેબલ કરવા જોઈએ; 

 ઉપયોગ յયવસાય અથવા ઓિફસની ԐિતબԺતાઓમાં દખલ ન કર ે; 
 ઉપયોગ આપણન ેકોઈપણ સીમાંત ખચӪ માટે બંધાયેલો ન હોવો જોઈએ; અન ે

 ઉપયોગ આ હેլડબુકમાં દશાӪવેલ નીિતઓનુ ંપાલન કર ેછે જમેાં સમાન તકો નીિત, પજવણી િવરોધી 
નીિત, ડેટા સરુԟા નીિત અન ેિશչત Ԑિԃયાનો સમાવેશ થાય છે. 

કમӪચારીઓએ իયાન રાખવુ ંજોઈએ કે અમારી િસչટમના յયિԝગત ઉપયોગ પર નજર રાખવામા ંઆવી શકે છે 

અન ેԧા ંભંગ જોવા મળશે, ըયાં િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી કરવામા ંઆવી શકે છે. જો અમ ેյયિԝગત 

ઉપયોગને અિતશય માનીએ તો ચોԜસ ટેિલફોન નંબરો અથવા ઇլટરનેટ સાઇգસની ઍ՘સેસન ેԐિતબિંધત 

કરવાનો અથવા અટકાવવાનો અિધકાર અમારી પાસ ેઅનામત છે. 

િસչટમોના ઉપયોગનુ ંિનરીԟણ 

յયવસાિયક કારણોસર, અન ેકંપની તરીકેની અમારી ભૂિમકામા ંકાનનૂી જવાબદારીઓ પૂણӪ કરવા માટે , 

ટેિલફોન અને કձխયુટર િસչટձસ સિહત અમારી િસչટձસના ઉપયોગ અન ેતેમના કોઈપણ յયિԝગત ઉપયોગ 

પર દેખરખે રાખી શકાય છે. દેખરખે ફԝ તે હદ સુધી જ કરવામાં આવે છે ԧા ંમંજૂરી આપવામાં આવે છે 

અથવા કાયદા Հારા જԁરી હોય અને յયવસાિયક હેતુઓ માટે જԁરી અન ેવાજબી હોય. 

અમે નીચનેા હેતુઓ માટે ઇլટરનેટ પર કરવામા ંઆવેલા સંદેશાઓની સામԆી મેળવવા અથવા શોધ તપાસવાનો 
અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ (આ સૂિચ સંપણૂӪ નથી): 

 ઈ-મેલ િસչટમ અથવા ઇլટરનેટનો ઉપયોગ કાયદેસર છે કે નહી ંતેનુ ંિનરીԟણ કરવા માટે;  

 િનոફળતાન ેકારણે ખોવાયેલા સદેંશાઓ મેળવવા માટે ;  

 ખોટા કૃըયોની તપાસમા ંમદદ કરવા માટે; અથવા 
 કોઈપણ કાનનૂી જવાબદારીનું પાલન કરવા માટે. 

સાધનો અન ેિસչટમોનો અયો՛ય ઉપયોગ 

ઇլટરનટે, ટેિલફોન અને અլય ઇલે՘ટӬ ોિનક િસչટձસની ઍ՘સેસ ફԝ કાયદેસર յયવસાિયક હેતુઓ માટે જ 

આપવામાં આવે છે. આકિչમક յયિԝગત ઉપયોગ માլય છે જો તે અમારા િનયમો, નીિતઓ અને Ԑિԃયાઓ 

(આ નીિત, સમાન તકો નીિત, પજવણી િવરોધી નીિત, ડેટા સરુԟા નીિત અન ેિશչત Ԑિԃયા સિહત) નુ ંસપંૂણӪ 
પાલન કર.ે 

અમારી ટેિલફોન અથવા ઈ-મેલ િસչટમનો દુԀપયોગ અથવા વધ ુપડતો ઉપયોગ અથવા દુԀપયોગ, અથવા આ 

નીિતનુ ંઉճલંઘન કરીન ેઇլટરનેટનો અયો՛ય ઉપયોગ, અમારી િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી કરવામા ંઆવશ.ે 

ઇլટરનેટનો દુԀપયોગ, ચોԜસ પિરિչથિતઓમા,ં ફોજદારી ગનુો બની શકે છે. ખાસ કરીન,ે ઓનલાઈન જુગાર 
અથવા ચેઈન લેટસӪમા ંભાગ લઈને અથવા નીચનેી કોઈપણ સામԆી બનાવીને, જોઈન,ે ઍ՘સેસ કરીને, ટӬ ાլસિમટ 

કરીને અથવા ડાઉનલોડ કરીન ેઈ-મેલ િસչટમનો દુԀપયોગ અથવા ઇլટરનેટનો અયો՛ય ઉપયોગ, ગંભીર 
ગેરવતӪણૂક ગણાશે (આ સૂિચ સંપણૂӪ નથી): 

 અՉીલ સામԆી (એટલે કે, લӴિગક રીત ેչપՋ અથવા ઉԱિેજત કરતી લેખન, િચԋો, િફճમો અને િવિડઓ 

િՙલխસ ); 

 અપમાનજનક, અՉીલ, અથવા ગુનાિહત સામԆી અથવા એવી સામԆી જ ેઅમને અથવા અમારા 
Ԇાહકોન ેશરમજનક બનાવી શકે ;  

 કોઈપણ յયિԝ અથવા સંગઠન િવશ ેખોટંુ અને બદનԟીભયુӭ િનવેદન ;  

 એવી સામԆી જ ેભેદભાવપણૂӪ, અપમાનજનક, અપમાનજનક હોય અથવા અլય લોકોને શરમજનક 

બનાવી શકે; 
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 અમારા અથવા અમારા કોઈપણ કમӪચારીઓ અથવા Ԇાહકો િવશનેી ગુՃ માિહતી (જ ેતમન ેઍ՘સેસ 

કરવાનો અિધકાર નથી ); 
 કોઈપણ અլય િનવેદન જ ેકોઈપણ જવાબદારી ઊભી કરી શકે છે (ફોજદારી હોય કે દીવાની, અન ે

તમારા માટે કે અમારા માટે); અથવા 
 કૉિપરાઇટનો ભંગ કરતી સામԆી. 

આવી કોઈપણ કાયӪવાહીન ેખૂબ જ ગંભીરતાથી લેવામા ંઆવશ ેઅને તનેા પિરણામે ટંૂકી બરતરફી થવાની 
શԞતા છે. 

ԧા ંદુԀપયોગના પુરાવા મળે છે, ըયા ંઅમ ેઅમારી િશչત Ԑિԃયા અનુસાર વધ ુિવગતવાર તપાસ હાથ ધરી 
શકીએ છીએ, જમેાં તપાસ હાથ ધરવા માટે િનયԝુ કરાયલેા લોકો અન ેઅમારી િશչત Ԑિԃયામાં સામેલ 

કોઈપણ સાԟીઓ અથવા લાઇન મેનેજરોને મોિનટિરંગ રકેોડӪની તપાસ અન ેӽહેરાતનો સમાવેશ થાય છે. જો 
જԁરી હોય તો આવી માિહતી ફોજદારી તપાસના સંદભӪમા ંપોલીસન ેસોપંી શકાય છે. 

કંપની ટે િલફોન અને મોબાઇલ ફોન (કંપની અને յયિԝગત) 

કંપનીના ટેિલફોન ફԝ յયવસાિયક ઉપયોગ માટે છે. કમӪચારીઓએ յયિԝગત ટેિલફોન કોલની સં՚યા 
(ઇનકિમંગ કે આઉટગોઇંગ) અન ેસમયગાળો પણ મયાӪિદત રાખવા જԁરી છે. 

તમારી ફરજોના ԐદશӪનમા ંમદદ કરવા માટે તમન ેમોબાઇલ ટેિલફોન આપવામાં આવી શકે છે. 

કમӪચારીઓન ેકંપનીને વધ ુપડતા િબન-յયવસાિયક કોճસ, અથવા અમારા સામાլય ટેિરફની બહારના કોճસ જમે 

કે િવદેશમા ંકોճસ, િવદેશમા ંડેટા રોિમગં કોճસ અને Ԑીિમયમ રટે કોճસ માટે વળતર આપવાની જԁર પડી શકે 

છે. 

જ ેકમӪચારીઓ આ િનયમોની અવગણના કરવાનુ ંપસંદ કર ેછે તેઓ յયિԝગત કોલના ખચӪ માટે કંપનીને 
જવાબદાર રહેશ ે, સતત દુԀપયોગના િકչસામા ંતેઓ િશչતભંગના પગલાંન ેપાԋ થઈ શકે છે. 

յયિԝગત મોબાઇલ 

જ ેકમӪચારીઓ કામ પર મોબાઇલ ફોન લાવ ેછે, તેમણ ેખાતરી કરવી જોઈએ કે કામના કલાકો દરિમયાન 

મોબાઇલ ફોન "શાંત" રાખવામાં આવે અન ેફԝ અિધકૃત કામના િવરામ દરિમયાન જ તેનો ઉપયોગ કરવામાં 
આવે, િસવાય કે તાըકાિલક જવાબની જԁર હોય તેવા મહըવપણૂӪ કૉճસ િસવાય. 

પજવણી િવરોધી 

તમાર ેӽણવુ ંજોઈએ કે મોબાઇલ ઉપકરણો પર કરવામા ંઆવતી કેટલીક કામગીરી કંપનીના િનયમો અને 
Ԑિԃયાઓનુ ંઉճલંઘન કરી શકે છે. તમાર ેસમજવુ ંજોઈએ કે ટે՘չટ સંદેશાઓ અથવા િડિજટલ છબીઓ મોકલવા 
પર સખત Ԑિતબધં છે જ ેઅપમાનજનક હોય અથવા માનવામાં આવી શકે છે, પછી ભલે તે કંપની અથવા 
յયિԝગત ઉપકરણ પર કરવામાં આવે કે ન આવે. 

સાથી કમӪચારીઓ, Ԇાહકો, મુલાકાતીઓ અથવા ӽહેર જનતાના કોઈપણ સհયની સમંિત િવના તેમના 
ફોટોԆાફ અથવા િફճમાંકન յયિԝના ગોપનીયતાના અિધકારનું ઉճલંઘન કરી શકે છે અન ેચોԜસ 

પિરિչથિતઓમા ંતે પજવણીમા ંપિરણમી શકે છે. 

આ કંપનીના િસԺાંતોની િવԀԺ છે કે કોઈ પણ յયિԝને આ રીતે હેરાન કરવામા ંઆવ,ે અન ેતેન ેસહન કરવામાં 
આવશ ેનહી.ં કંપનીના իયાન પર આવનાર કોઈપણ ઘટનાની તપાસ કરવામા ંઆવશ.ે જો તમ ેઆ રીત ે
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મોબાઇલ ફોનનો ઉપયોગ કયӷ હોવાનુ ંӽણવા મળશે તો તમન ેિશչતભંગની કાયӪવાહીનો સામનો કરવો પડી 
શકે છે, જમેા ંબરતરફીનો પણ સમાવશે થઈ શકે છે. 

જો તમને લાગે કે તમે આ Ԑકારની હેરાનગિતનો ભોગ બլયા છો, તો તમાર ેતાըકાિલક તમારા લાઇન મેનેજરના 
իયાન પર આ વાત લાવવી જોઈએ. 

આ નીિતનું પાલન કરવામા ંિનոફળતાના પિરણામે કંપનીની િશչત Ԑિԃયામાં દશાӪવેલ, તમારી સામે ઔપચાિરક 

િશչતભંગના પગલા ંલેવામાં આવી શકે છે. 

 

 

յયવસાિયક હેતુઓ માટે  ખાનગી કારનો ઉપયોગ  

આ િનયમો કંપનીના յયવસાયમાં ખાનગી વાહન ચલાવતા તમામ કમӪચારીઓને લાગુ પડે છે. 

ԧા ંતમાર ેકામ માટે વાહન ચલાવવું પડે છે, અન ેતમે કંપનીની કાર મેળવવા માટે લાયક નથી, ըયા ંતમાર ેકંપની 
Ԑըયેની તેમની ફરજો પણૂӪ કરવા માટે જԁરી હોય ըયાર ેકંપનીના յયવસાયમા ંઉપયોગ માટે યો՛ય કાર Ԑદાન 

કરવી આવնયક છે. 

કંપની Հારા કારન ેયો՛ય ગણવામા ંઆવશ,ે કંપનીના સપંણૂӪ િવવેકબુિԺથી, જો ત:ે 

 ઉપયોગ બંન ેમાટે વીમો કરલે છે ;  

 ઉըપાદકોની ભલામણો અનસુાર રչતા માટે યો՛ય, સલામત અન ેӽળવણી યો՛ય અને િવՊસનીય છે;  

 કમӪચારી/કંપનીની જԁરી յયાવસાિયક છબી સાથે સુસંગત હોય. 

જો કમӪચારીઓની કાર કોઈપણ કારણોસર ઉપલկધ ન હોય તો તેમણ ેપોતાના ખચӲ િરխલેસમેլટ વાહન પૂԀં 

પાડવુ ંપડશ.ે 

કમӪચારીઓએ AA, RAC અથવા સમકԟ સંչથા સાથ ેપયાӪՃ ԓેકડાઉન કવર ӽળવવું આવնયક છે. 

કમӪચારી કારન ેકાયદેસર અન ેરչતા પર યો՛ય િչથિતમા ંરાખવા અન ેકાર અને તેની સામԆીની સલામત 

ӽળવણી માટે સપંણૂӪપણે જવાબદાર છે. 

કમӪચારીએ િવનંતી પર તેમનુ ંડӬ ાઇિવંગ લાઇસլસ, વીમા Ԑમાણપԋ, MOT Ԑમાણપԋ રજૂ કરવાનું રહેશ.ે 

જો કમӪચારીન ેવાહન ચલાવવા માટે અયો՛ય ઠેરવવામા ંઆવે છે અથવા તેમની વાહન ચલાવવાની ԟમતાન ે

અસર કરતી કોઈ તબીબી સમչયાઓ હોય તો તેણ ેતેમન ેӽણ કરવી જોઈએ જનેી DVLA ને ӽણ કરવી જԁરી 
છે અથવા જ ેકમӪચારીને વાહન ચલાવવાથી અટકાવશ.ે 

ડӬ ાઇિવંગ અને પાિકӭગના ગનુાઓથી થતા દંડ અન ેખચӪની ચુકવણી કમӪચારીની જવાબદારી છે. 

કમӪચારી પાસે અપેԟા રાખવામા ંઆવ ેછે કે તે હાલમા ંઅમલમાં રહેલા ટӬ ાિફક િનયમોના તમામ પાસાઓથી 
પિરિચત હોય, જમેા ંહાઇવ ેકોડનો પણ સમાવશે થાય છે. 

કમӪચારી એ સુિનિՆત કરવા માટે પણ જવાબદાર છે કે કાર હાલના બાંધકામ અન ેઉપયોગના િનયમોનુ ંપાલન 

કર ેછે જમેાં િչથિત, લાઇટ, ԓેક, ટાયર વગેરનેો સમાવશે થાય છે અને યો՛ય સમારકામનું કામ હાથ ધરવામા ં
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આવે તેની յયવչથા કરવા માટે. કોઈપણ સંજોગોમા ંકાર ખામીયԝુ અને અસુરિԟત િչથિતમા ંચલાવવી જોઈએ 

નહી.ં 

કમӪચારી પાસે વતӪમાન માլય યુકેનુ ંસપંૂણӪ ડӬ ાઇિવંગ લાઇસլસ હોવુ ંઆવնયક છે. 

રોડ ફંડ લાઇસլસના નવીકરણની જવાબદારી કમӪચારીની છે. 

MOT ની જવાબદારી કમӪચારીની છે. કમӪચારીઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે MOT પરીԟણ કરવામાં આવે અન ે

જԁર મુજબ Ԑમાણપԋ મળેવવામા ંઆવે. 

કારની તમામ ӽળવણી અન ેસંભાળનો ખચӪ કમӪચારીની જવાબદારી છે. 

કમӪચારી િનયિમત સલામતી અન ેӽળવણી તપાસ કરવા માટે જવાબદાર છે, જમેાં ટાયર, չԃીન ધોવા, તેલ 

વગેરનેો સમાવશે થાય છે. 

કમӪચારીની જવાબદારી છે કે તેઓ ખાતરી કર ેકે કારની િનયિમતપણે ઉըપાદકની માગӪદિશӪકા અનુસાર સિવӪસ 

કરવામાં આવે છે. 

કારને સારી િչથિતમાં અન ેչવ՞છ અન ેյયવિչથત િչથિતમા ંરાખવાની જવાબદારી કમӪચારીની છે. 

յયવસાિયક ઉપયોગ તેમજ સામાિજક, ઘરલેુ ંઅને આનંદ માટે હોવો જોઈએ . જો ખાનગી કાર ચાલકો અլય 

કંપનીના કમӪચારીન ેતેમનુ ંવાહન ચલાવવાની મંજૂરી આપ ેછે , તો તેમણ ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તેમનો વીમો 
વધારાના ડӬ ાઇવરને આવરી લે. કંપનીની વીમા પૉિલસી કમӪચારીન ેખાનગી વાહન (એટલ ેકે જ ેકંપનીની 
માિલકીનુ ંનથી અથવા ભાડે આપેલંુ નથી) ચલાવવા માટે આવરી લેતી નથી. 

કંપનીના સારા નામન ેબચાવવા માટે, કાર હંમેશા જવાબદાર અને નԕ રીતે ચલાવવી જોઈએ. 

કંપની કોઈપણ સંજોગોમાં કારની ચોરી અથવા કારમાંથી કોઈ પણ Ԑકારની જવાબદારી չવીકારતી નથી. 

સીડી જવેા મૂճયવાન ઉપકરણોને વાહનમા ંબેસાડી રાખવા જોઈએ નહી ંકારણ કે કંપની કે તેના વીમાદાતા 
આવા ઉપકરણોના નુકસાન માટે જવાબદારી չવીકારી શકતા નથી. 

બધા ડӬ ાઇવરો  

સલામત ડӬ ાઇિવંગ  

જો તમને કોઈ પણ પિરબળોથી વાકેફ હોય જ ેસુરિԟત રીતે વાહન ચલાવવાની તમારી ԟમતાને અસર કરી શકે 

છે, તો કોઈપણ સંજોગોમા ંકંપનીના յયવસાય માટે કોઈપણ વાહનનો ઉપયોગ ન કરવો જોઈએ. વાહન ચલાવતી 
વખતે તમાર ેએવુ ંકંઈ કરવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ જ ેતમન ેિવચિલત કરી શકે અથવા તમારી ડӬ ાઇિવંગ ԟમતાન ે

નબળી પાડી શકે, જમેા ંખાવા-પીવા અથવા સેટેલાઇટ નિેવગેશન િસչટમનો ઉપયોગ કરવા જવેી બાબતોનો 
સમાવેશ થઈ શકે છે. 

તમારી યાԋાનુ ંઆયોજન  

તમારી મુસાફરીનુ ંઆયોજન કરતી વખતે, તમારી મુસાફરી સુરિԟત રીતે પણૂӪ કરવા માટે પરૂતો સમય આપો અન ે

રչતાના Ԑકારો, હવામાન પિરિչથિતઓ અને આરામના િવરામનો િવચાર કરો. એવી મીિટં՛સનુ ંસમયપԋક 

બનાવવાનુ ંટાળો જ ેતમન ેપિરિչથિતઓ માટે ખૂબ ઝડપથી વાહન ચલાવવા અથવા ગિત મયાӪદા ઓળંગવા 
માટે Ԑોըસાિહત કરી શકે. 

વાહન  
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િનયિમતપણે, નીચેની વչતુઓ પર િનયિમત સલામતી તપાસ કરો;  

 લાઈգસ 

 ટાયર 
 સીટ બճેટ 

 માથા પર Ԑિતબંધ 

 ӿિՋ 

ડӬ ાઇવરની જવાબદારી છે કે તેઓ તેમની ӿિՋ સંતોષકારક રાખે. હાઇવે કોડ જણાવ ેછે કે, "તમાર ેિદવસના સારા 
Ԑકાશમા,ં 20 મીટર (અથવા 20.5 મીટર ԧા ંજૂની શૈલીની નંબર խલેટનો ઉપયોગ થાય છે) ના અંતરથેી વાહન 

નંબર խલટે વાચંી શકવાની જԁર છે. જો તમાર ેઆ કરવા માટે ચնમા (અથવા કોլટે՘ટ લેլસ) પહેરવાની જԁર 
હોય, તો તમાર ેવાહન ચલાવતી વખતે હંમેશા તે પહેરવા જ જોઈએ ." 

દાԁ અન ેડӬ ՛સ  

દાԁ અથવા અમુક Ԑકારના ડӬ ՛સના નશામા ંવાહન ચલાવવું એ ગનુો છે. જો તમન ેદાԁ અથવા ડӬ ՛સના કારણ ે

અયો՛ય હોવા છતાં અન ેકંપનીની ફરજો પર હોય ըયાર ેકાર ચલાવવાનો આરોપ લાગે તો તમાર ેતાըકાિલક 

તમારા લાઇન મેનેજરને ӽણ કરવી જોઈએ. દાԁ અથવા ડӬ ՛સના નશામા ંકંપનીના કામકાજમાં વાહન ચલાવવુ ં
એ સામાլય રીતે ગંભીર ગેરવતӪણૂક માનવામા ંઆવશ ે, જનેા પિરણામે નોકરીમાથંી કાઢી મૂકવામા ંઆવી શકે છે. 

જો તમ ેદવાનો કોસӪ લઈ રՑા છો જ ેતમારી િનણӪયશિԝન ેનબળી પાડી શકે છે, તો તમાર ેવાહન ચલાવવું 
જોઈએ નહી.ં જો શંકા હોય, તો તમારા GP ની સલાહ લો. 

મોબાઇલ ટેિલફોન અન ેડӬ ાઇિવંગ 

કંપનીના કામકાજમાં કારનો ઉપયોગ કરવાનુ ંકહેવામા ંઆવે તો કોઈપણ કમӪચારીન ેનીચે મજુબ Ԑિતબિંધત 

કરવામાં આવે છે: 

 વાહન ચલાવતી વખતે હાથમાં અથવા કાન અને ગરદન વ՞ચે મોબાઇલ ફોન પકડવો. 
 વાહન ચલાવતી વખતે મોબાઇલ ફોન કે અլય કોઈ ઇલે՘ટӬ ોિનક ઉપકરણ હાથમા ંરાખવુ.ં 
 રչતા પર વાહન ચલાવતી વખતે ટે՘չટ સદેંશાઓ, િવિડઓ િલં՘સ અથવા ઇլટરનેટ કને՘શન મોકલવા. 
 એિլજન ચાલ ુહોય ըયાર ેટӬ ાિફક લાઇટ પર અથવા ટӬ ાિફક ӽમમા ંમોબાઇલ ટેિલફોન પકડી રાખવો. 

વાહનમા ંમોબાઇલ ટેિલફોનનો ઉપયોગ Ԑિતબિંધત છે િસવાય કે તેનો ઉપયોગ હેլեસ ԑી મોબાઇલ ટેિલફોન 

કીટ સાથ ેકરવામાં આવે. આવા હેլեસ ԑી કીટમા ંડેશબોડӪ પર ટેિલફોન માટે એક સરુિԟત પારણું હોવું જԁરી 
છે, જમેાં વાયર અને ઇયરપીસ અથવા չપીકર ટેિલફોન સિુવધા સાથે સપંણૂӪ રીતે ઇլչટોલ કરલે કાર કીટ હોવી 
જોઈએ. 

હેլեસ ԑી કીટવાળા મોબાઇલ ટેિલફોનનો ઉપયોગ હજુ પણ ડӬ ાઇવરોનું իયાન ભંગ કરી શકે છે અન ેસલામત 

ડӬ ાઇિવંગ ԟમતાન ેનકુસાન પહોચંાડી શકે છે જનેા પિરણામે ડӬ ાઇવર પર ખતરનાક રીતે અથવા યો՛ય કાળӾ 

અન ેիયાન વગર વાહન ચલાવવા બદલ કાયӪવાહી થઈ શકે છે, તેથી શԞ હોય ըયાર ેકૉલ કરવાનુ ંટાળવું જોઈએ. 

નીચેના માગӪદિશӪકાઓનું પાલન કરવુ ંજોઈએ :-  

 વાતચીત ટંૂકા અન ેસરળ રાખો - ચાલતી વખતે Ԟારયે દલીલ કે વાટાઘાટો ન કરો. 
 તમારો ટેિલફોન બંધ કરો અને ԧાર ેતમે સુરિԟત રીતે પાકӪ  કરી શકો ըયાર ેસંદેશા લો. 
 ફોન કરનારાઓન ેકહો કે તમે વાહન ચલાવી રՑા છો અન ેતમાર ેઅચાનક વાતચીત બંધ કરવાની જԁર 

પડી શકે છે. 
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તમારી મુસાફરી શԁ કરતા પહેલા તમારા ટેિલફોનમા ંજԁરી કોઈપણ નબંરન ેટંૂકા ડાયલ નંબર પર સવે કરો. 

વાહન ચલાવતી વખતે મોબાઇલ ફોનનો ઉપયોગ કરવાના પિરણામે તમન ેજ ેદંડ અથવા દંડ થઈ શકે છે તે 

તમારી જવાબદારી છે. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

પયાӪવરણીય નીિત 

કંપની પોતાન ેપયાӪવરણ Ԑըય ેӽગૃત માન ેછે. અમારી સપંણૂӪ પયાӪવરણીય નીિત સસુાન બૂથ (િડર՘ેટર) ની 
માિલકીની છે અને કંપની તરફથી ઉપલկધ છે. અમારા ઉԹેնયોના સારાશં તરીકે: ԧા ંશԞ હોય ըયાં અમે 

કચરાના કાગળ અને અլય વչતુઓને ફરીથી સાયકિલંગ કરતા પહેલા તેનો ફરીથી ઉપયોગ કરવાનો Ԑયાસ 

કરીએ છીએ. 

કાગળ અન ેકાડӪ 

શԞ હોય ըયા ંકાગળ માટે અમે નીચનેાનો અમલ કરવાનો Ԑયાસ કરીએ છીએ: 

 છાપતા પહેલા િવચારો! શુ ંતમાર ેખરખેર તે દչતાવેજ છાપવાની કે તનેી આટલી બધી નકલો 
બનાવવાની જԁર છે? 

 તમારા િԐլટરને િડફોճટ ԁપ ેકાગળની બનં ેબાજુ છાપવા માટે સટે કરો. તે આપમેળે ઉપયોગમા ંલેવાતા 
કાગળની માԋા ઘટાડશ ેઅન ેઆમ કાગળનુ ંબજટે ઘટાડશે. 

 િરસાયકલ કરલેા કાગળનો ઉપયોગ કરો. 
 કમӪચારીઓન ેપુનઃઉપયોગ અન ેિરસાયકલ કરવા માટે Ԑોըસાિહત કરો. 
 չԃેપ કાગળનો ફરીથી ઉપયોગ કરો. 
 કાગળના չવԁપમા ંનહી ંપણ ઇલે՘ટӬ ોિનક રીત ેદչતાવજેો ӽરી કરો. 
 કાડӪબોડӪ બો՘સ ભેગા કરીન ેસંԆિહત કરવામાં આવે છે, અન ેપછી ફરીથી ઉપયોગ માટે વચેવામા ંઆવ ે

છે. 

խલાિչટક અન ેએճયુિમિનયમ અન ેઅլય સામԆી 

આનો ફરીથી ઉપયોગ કરવા માટે Ԑોըસાહન આપવામાં આવ ેછે. ԧા ંઆ કરી શકાતંુ નથી, ըયાં કચરો એકઠો 
કરવામાં આવે છે અને પછી તેને સામԆી (જમે કે խલાિչટક/કાચ વગરે)ે Հારા અલગ કરવામાં આવે છે અને 
չથાિનક િરસાયિՙલંગ સેլટરમા ંજમા કરવામાં આવે છે. 
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કાપડ અન ેવՅો 

વધારાના/ԟિતԆչત કપડાંનુ ંલેબલ કાઢી નાખવામાં આવે છે અન ેશԞ હોય ըયા ંવચેી દેવામા ંઆવે છે. જો આ 

વેચવાનુ ંશԞ ન હોય તો તેનો ઉપયોગ સફાઈ કાપડ તરીકે કરવામા ંઆવ ેછે અથવા չથાિનક િરસાયિՙલંગ 

સેլટરમા ંજમા કરવામા ંઆવ ેછે. 

આરો՛ય, સલામતી અને કճયાણ 

કંપની એક અલગ આરો՛ય અન ેસલામતી નીિત ચલાવ ેછે અન ેઆ િવભાગને મુ՚ય નીિત સાથે વાચંવો જોઈએ. 

અમે કાયӪչથળ પર આરો՛ય અન ેસલામતી અિધિનયમ 1974 ની જોગવાઈઓ હેઠળ અમારી જવાબદારીઓન ે

չવીકારીએ છીએ. અમે માનીએ છીએ કે અમારા કમӪચારીઓ અને મુલાકાતીઓની સલામતી સવӷપરી છે, અન ે

તેથી յયિԝગત ઈӽ અને નકુસાનન ેરોકવા અને દરકેન ેનӾકના કાયӪ જોખમોથી બચાવવા માટે દરકે વાજબી 
સાવચેતી લેવામા ંઆવશ.ે તેથી અમે: 

 કાયદા Հારા જԁરી તમામ સલામતી ઉપકરણો અન ેરԟણાԵક સાધનો પૂરા પાડો ;  

 કાયદાનુ ંપાલન કરવા માટે જԁર મજુબ માિહતી, તાલીમ અન ેદેખરખે પરૂી પાડવી ; 

 ખાતરી કરો કે Ԑવેશ અને બહાર નીકળવાના બધા રչતા બધા કમӪચારીઓ અને મુલાકાતીઓ માટે 
ӽણીતા છે;  

 յયિԝગત લાઇન મેનેજરો પાસેથી અપેԟા રાખવી કે તઓે કમӪચારીઓના չવાչթય અન ેસલામતી માટે 
કાળӾની ફરજ બӽવે અન ેસલામતીના તમામ પાસાઓ પર સતત અન ેસતત իયાન રાખે, ખાસ કરીન ે
િનયિમત સલામતી િનરીԟણો કરીન;ે અન,ે 

 સલામતી બાબતો પર કમӪચારીઓ પાસથેી પરામશӪ અન ેયોગદાન મેળવો અને તમેન ેԐોըસાહન આપો. 

બધા કમӪચારીઓની કાનનૂી જવાબદારી છે કે તેઓ પોતાના չવાչթય અન ેસલામતીની વાજબી કાળӾ લે, અન ે

અլય લોકોની સલામતીનું પણ իયાન રાખ ેજ ેબેદરકારી અથવા ભૂલોથી Ԑભાિવત થઈ શકે છે. 

જો તમને չવાչթય અને સલામતી અંગ ેકોઈ િચંતા હોય અથવા Ԑિԃયાઓ સંબંિધત કોઈ િચંતા હોય, અથવા જો 
તમન ેસલામતીના જોખમ અથવા ખતરનાક Ԑથા િવશ ેӽણ થાય, તો તમાર ેતાըકાિલક તમારા લાઇન મનેેજર 
અથવા િડર՘ેટરનો સપંકӪ  કરવો જોઈએ. કંપનીની չવાչթય અન ેસલામતી Ԑિԃયાઓના કોઈપણ પાસાંનુ ંપાલન 

કરવામાં કમӪચારી Հારા કોઈપણ િનոફળતા, અથવા કમӪચારીન ેખાસ સોપંવામાં આવેલી ફરજ, કંપની Հારા 
ગેરવતӪણૂક તરીકે ગણવામા ંઆવશ,ે જનેો િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી કરવામાં આવશ.ે 

અકչમાતો 

ફરજ દરિમયાન થયેલા તમામ અકչમાતો, પછી ભલે ત ેકંપનીના પિરસરમા ંહોય કે બહાર, િવલંબ કયાӪ િવના 
તમારા લાઇન મેનેજરને ӽણ કરવી જોઈએ અને અકչમાત િરપોટӪ બુકમા ંનોધંવી જોઈએ. કમӪચારીઓન ેએવા 
તમામ અકչમાતો અથવા ઘટનાઓની તપાસમા ંસહકાર આપવાની જԁર પડશ ેજનેા કારણ ેઇӽ થઈ હોય 

અથવા થઈ શકે. 

કટોકટી չથળાંતર 

તમાર ેપિરસર માટે કટોકટી ખાલી કરાવવાની Ԑિԃયાન ેસમજવી અન ેતેનાથી પિરિચત થવુ ંજોઈએ, જમેા ં
નીચેનાનો સમાવશે થાય છે: 

 չથળાંતર ચેતવણી સકેંતો 
 ભાગી જવાના રչતાઓ 
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 એસેձબલી પોઈլટ અને ચકાસણી Ԑિԃયાઓ 

 અિ՛ջશામક સાધનો અન ેઉપયોગ સંબિંધત લેબિલંગ. 

જોખમી કાયӷ 

સામાլય રીતે ઓિફસના કાયӷ ઓછા જોખમવાળા માનવામા ંઆવ ેછે, પરંતુ તમાર ેસમજવુ ંજોઈએ કે શુ ંતમારા 
કામના કોઈપણ ઘટક સાથે જોખમો સંકળાયેલા હોઈ શકે છે અન ેતમે જ ેજોખમોની અપેԟા રાખો છો તે 

કંપનીના իયાન પર લાવવું જોઈએ. તમારા લાઇન મેનજેર ӽણીતા જોખમો અને અનુસરવા માટેની Ԑિԃયાઓની 
ચચાӪ કરશ.ે 

չથળ બહાર મીિટં՛સ/ՙલાયլટ અન ેસխલાયર મુલાકાતો 

આરો՛ય અને સલામતીના હતુેઓ માટે, કમӪચારીઓના સհયો જ ેસાઇટની બહાર મીિટં՛સનુ ંઆયોજન કરી રՑા 
છે અથવા અમારા ՙલાયլટ અથવા સխલાયર સાઇգસમાં હાજરી આપી રՑા છે, તેમણે ઓિફસ ડાયરી/કձխયુટરમા ં
તેમના ઠેકાણા રકેોડӪ કરવા માટે યો՛ય િવગતો દાખલ કરવી આવնયક છે જમેા ંશામેલ છે: 

 તમે જ ેյયિԝ/કંપનીન ેમળી રՑા છો તેનુ ંનામ 

 ફોન નંબર અન ેસરનામા સિહત તેમની સંપકӪ  િવગતો 

 મુલાકાત લેવાયેલી સાઇટ 

 મીિટંગનો સમય અને અપિેԟત સમયગાળો 

 ઓિફસ પાછા ફરવાનો અપેિԟત સમય 

જો મીિટંગ કામના કલાકો પછી હોય, અથવા કામના કલાકો પછી સમાՃ થવાની હોય, તો કમӪચારીએ તમેના 
લાઇન મનેેજર અથવા અլય યો՛ય յયિԝને આ હકીકત અન ેતેઓ Ԟા ંઅને કયા હેતુ માટે જઈ રՑા છે તેની 
ӽણ કરવી જોઈએ, અને પછી તે յયિԝને ફોન કૉલ અથવા ટે՘չટ Հારા વાતચીત કરવાની յયવչથા કરવી 
જોઈએ કે મીિટંગ અથવા મુલાકાત સુરિԟત રીતે પણૂӪ થઈ ગઈ છે. 

કંપની કામ કરતી વખતે તમારી સુખાકારી અને સલામતી સુિનિՆત કરવા માટે વાજબી તમામ Ԑયાસો કરશે. જો 
તમન ેકોઈ સંભિવત જોખમ અથવા અસરુિԟત કાયӪકારી પિરિչથિતઓની ӽણ થાય, તો તમાર ેકંપની સમԟ તે 

અંગે ચચાӪ કરવામા ંકોઈ ખચકાટ ન રાખવો જોઈએ. 

તમાર ેતમારા չવાչթય અને સલામતીનુ ંરԟણ કરવા માટે અન ેતમારા કાયӷથી Ԑભાિવત થઈ શકે તેવી કોઈપણ 

અլય յયિԝના չવાչթય અન ેસલામતી માટે બધા વાજબી પગલા ંલેવા અન ેԐકાિશત સલામતી અન ેઅિ՛ջ 
િનયમો અન ેԐિԃયાઓનુ ંહંમેશા પાલન કરવુ ંજԁરી છે. 

તમાર ેતાըકાિલક તમામ અકչમાતોની ӽણ િનયԝુ આરો՛ય અન ેસલામતી Ԑિતિનિધન ેકરવી જોઈએ જથેી તે 

յયિԝ તેમન ેસમયસર અકչમાત પુչતકમા ંદાખલ કરી શકે. 

આગ Ԑિԃયાઓ 
 
જો તમને આગ લાગે, તો તમાર:ે 

 નӾકના એલામӪ કોલ પોઈլટને તાըકાિલક કાયӪરત કરો; 

 જો શԞ હોય અન ેસલામત હોય તો, ઉપકરણો પરૂા પાડીન ેઆગ પર હુમલો કરો ; 

 ખાતરી કરો કે ફાયર િԓગેડન ેબોલાવવામા ંઆવી છે. જો નહી,ં તો શԞ હોય તો ӽતે તેમન ેફોન કરો 
અન ેતે સુરિԟત રીતે કરો. 
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 નӾકના ઇમરજլસી ફાયર એિ՘ઝટ પર ӽઓ અન ેિનયԝુ ફાયર એસձેબલી પોઇլટ પર િરપોટӪ કરો. 

બધા માગӷ હંમશેા સાફ રાખવા જોઈએ અને દરવાӽ અન ેઅિ՛ջ સલામતી ઉપકરણોને અવરોિધત કરવા 
જોઈએ નહી.ં આ િનયમનુ ંપાલન કરવામાં િનոફળ રહેનાર કોઈપણ յયિԝ સામે િશչતભંગના પગલા ંલેવામાં 
આવશ.ે 

કે լટીન/વેિլડંગ અને આરામ સુિવધાઓ 

ԧા ંઅમારા પિરસરમા ંઆવી સિુવધાઓ પરૂી પાડવામાં આવે છે, ըયાં તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે આવા 
િવչતારો હંમશેા չવ՞છ અન ેյયવિչથત રાખવામાં આવે . 

յયિԝગત રԟણાԵક સાધનો (PPE) 

જો તમારા કામના Ԑકારન ેիયાનમા ંરાખીન ેતમારા રԟણ માટે PPE અને કપડા ંઆપવામા ંઆવશ.ે જો આવુ ં
હોય, તો તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તમે તેને હંમેશા યો՛ય રીતે પહેરો છો . આમ કરવામા ંિનոફળતા 
કાયӪչથળ પર આરો՛ય અન ેસલામતી અિધિનયમનું ઉճલંઘન કરી શકે છે અન ેતેન ેગેરવતӪણૂક અને સંભવતઃ 
ગંભીર ગેરવતӪણકૂ તરીકે ગણવામા ંઆવી શકે છે. 

ઉપયોગ કરતા પહેલા તમાર ેદરરોજ յયિԝગત રԟણાԵક સાધનો અન ેકપડાનંું િનરીԟણ કરવું જોઈએ અન:ે 

 ӽળવણી અથવા િરխલેસમેլટ માટે તમારા લાઇન મનેેજરન ેઉપકરણન ેથયેલા કોઈપણ નુકસાન અથવા 
ખામીની તાըકાિલક ӽણ કરો; અન ે

 પૂરા પાડવામા ંઆવેલ કોઈપણ յયિԝગત રԟણાԵક ઉપકરણો અથવા કપડાંનો દુԀપયોગ કે નુકસાન 
ન કરો. 

ધૂԕપાન મુԝ કાયӪչથળ નીિત  

અમે તમારા અને અમારા માટે કામ કરતા તમામ લોકોના չવાչթય, સલામતી અન ેકճયાણનું રԟણ કરવા માટે 

ԐિતબԺ છીએ, જથેી અમે સરુિԟત કાયӪչથળ પԀંૂ પાડી શકીએ અન ેબધા કામદારો, Ԇાહકો અને મુલાકાતીઓન ે

સેકլડ હેլડ չમોક અને ઇલે՘ટӬ ોિનક િસગારટેના અિનયિંԋત ઉપયોગથી બચાવી શકીએ, જ ેիયાન ભંગ કરી શકે 

છે અન ેિનકોિટનના સવેનન ેસિԃય રીત ેԐોըસાહન આપી શકે છે. 

આપણુ ંકાયӪչથળ (અમારા વાહનો સિહત) ધԕૂપાન મԝુ છે અન ેબધા કમӪચારીઓ અને મુલાકાતીઓન ેધԕૂપાન 

મુԝ વાતાવરણનો અિધકાર છે. 

આ ધԕૂપાન-મુિԝ નીિત 2006 ના ધԕૂપાન-મુԝ (પિરસર અને અમલીકરણ) િનયમોનું પાલન કર ેછે. અમે 

չવ՞ેછાએ વેપ પર Ԑિતબધં લાગુ કરીએ છીએ. અમે આ નીિતન ેઅસરકારક બનાવવા અન ેતેન ેબધા 
કમӪચારીઓના իયાન પર લાવવા માટે કાયӪવાહીના કાયӪԃમ માટે ԐિતબԺ છીએ. 

નીિતનો અવકાશ અન ેઅમલીકરણ 

કંપની Հારા સચંાિલત, ભાડે લીધેલા અથવા માિલકીના પિરસર અથવા ԐવશેՀારના કોઈપણ ભાગમા ંધԕૂપાન 

અથવા વિેપગં પર Ԑિતબંધ છે, જમેાં અમારા અથવા અમારા Ԇાહક અથવા સխલાયરના કાયӪչથળ પર કોઈપણ 

ઇમારત અથવા બંધ અથવા નોધંપાԋ રીતે બંધ ӽહેર અથવા ખાનગી િવչતારનો સમાવશે થાય છે. આમાં 
િલծટ, કોિરડોર, સીડી, શૌચાલય, આરામ ખંડ, չવાગત િવչતાર અથવા ԐવશેՀારનો સમાવશે થાય છે. 
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કમӪચારીઓ ફԝ િનયԝુ િવչતારોમા ંજ િવરામ દરિમયાન ધԕૂપાન અથવા વેિપંગ કરી શકે છે. બહાર ધԕૂપાન 

અથવા વિેપગં કરતી વખતે, કમӪચારીઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે તેઓ િસગારટેના ઠંૂઠા અન ેઅլય કચરાનો 
યો՛ય રીતે િનકાલ કર ેછે. 

અમારા વાહનોનો ઉપયોગ કરતા કમӪચારીઓ, પછી ભલે તે ડӬ ાઇવર હોય કે મુસાફર, તેમણ ેખાતરી કરવી જોઈએ 

કે વાહનો ધુમાડા મԝુ રહે. 

ધԕૂપાન કરનારાઓન ેતેમની િવનંતી પર չથાિનક બંધ સવેાઓના સમથӪનથી ધԕૂપાન છોડવા અગંેની માિહતી 
પૂરી પાડવામા ંઆવશ.ે չમોકԑી નશેનલ હેճપલાઇન નંબર 0300 123 1044 છે અન ેતે ધԕૂપાન છોડવા અંગ ે

સલાહ અન ેસહાય આપી શકે છે. 

નીિતના ભંગ 

આ નીિતના ભંગનો સામનો અમારી િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કરવામાં આવશ ેઅન ેગંભીર િકչસાઓમા,ં તેને ગંભીર 
ગેરવતӪણૂક તરીકે ગણવામા ંઆવી શકે છે જનેા કારણે ટંૂકી બરતરફી થઈ શકે છે. 

ધԕૂપાન-મુԝ જ՛યાઓ અથવા વાહનોમા ંધԕૂપાન કરવુ ંએ પણ ફોજદારી ગુનો છે અને તેના પિરણામે િનિՆત 

દંડ અને/અથવા કાયӪવાહી થઈ શકે છે. 

કામ પર તણાવ 

ટી-શટӪ ગાય અમારા કમӪચારીઓના չવાչթય, સલામતી અને કճયાણનું રԟણ કરવા માટે ԐિતબԺ છે. અમ ે

չવીકારીએ છીએ કે કાયӪչથળનો તણાવ આરો՛ય અને સલામતીનો મુԹો છે અને કાયӪչથળના તણાવને ઓળખવા 
અન ેઘટાડવાના મહըવન ેչવીકારીએ છીએ. 

હેճથ એլડ સેծટી એિ՘ઝԞુિટવ તણાવન ે"અિતશય દબાણ અથવા અլય Ԑકારની માગંણીઓ Ԑըયે લોકોમા ં
થતી Ԑિતકૂળ Ԑિતિԃયા" તરીકે յયા՚યાિયત કર ેછે. આ દબાણ, જ ેયો՛ય રીત ેસંચાિલત થાય તો સકારાԵક 

િչથિત બની શકે છે, અને તણાવ જ ેչવાչթય માટે હાિનકારક હોઈ શકે છે, વ՞ચે એક મહըવપૂણӪ તફાવત બનાવે 
છે. 

કંપની કાયӪչથળના તમામ તણાવકારક પિરબળોન ેઓળખશે અન ેતણાવ દૂર કરવા અથવા તણાવથી થતા 
જોખમોન ેિનયંિԋત કરવા માટે જોખમ મૂճયાંકન કરશ.ે આ જોખમ મૂճયાંકનોની િનયિમતપણ ેસમીԟા કરવામાં 
આવશ.ે 

કંપની બધા મનેેજરો અને સપુરવાઇઝરી કમӪચારીઓન ેસારી յયવչથાપન પԺિતઓમા ંતાલીમ પણ આપશ.ે 

મેનેજરોએ: 

 તેમના અિધકારԟેԋમાં જોખમ મճૂયાકંનની ભલામણો હાથ ધર ેછે અને તેનો અમલ કર ેછે. 

 મેનેજમેլટ અન ેકમӪચારીઓ વ՞ચ ેસારો સચંાર સિુનિՆત કરો, ખાસ કરીન ેԧા ંસગંઠનાԵક અન ે

Ԑિԃયાગત ફેરફારો હોય. 

 ખાતરી કરો કે કમӪચારીઓ તેમની ફરજો િનભાવવા માટે સંપણૂӪ તાલીમ પામેલા છે. 

 કમӪચારીઓન ેઅથӪપૂણӪ િવકાસલԟી તકો પૂરી પાડવામા ંઆવ ેતેની ખાતરી કરો. 
 લોકો પર વધ ુપડતંુ ભારણ ન હોય તેની ખાતરી કરવા માટે કાયӪભારનુ ંિનરીԟણ કરો. 
 કમӪચારીઓ વધ ુપડતંુ કામ ન કર ેતેની ખાતરી કરવા માટે કામના કલાકો અને ઓવરટાઇમનું િનરીԟણ 

કરો. કમӪચારીઓ તેમના સપંણૂӪ હક લઈ રՑા છે તેની ખાતરી કરવા માટે રӽઓનુ ંિનરીԟણ કરો. 
 સારી յયવչથાપન Ԑથા અન ેઆરો՛ય અને સલામતીમાં િવનંતી મુજબ તાલીમમા ંહાજરી આપો. 
 ખાતરી કરો કે તેમના અિધકારԟેԋમા ંગુંડાગીરી અન ેપજવણી સહન ન કરવામાં આવ.ે 



 

પ ા ન ુ ં  | 80 

 સતકӪ  રહો અને કમӪચારીઓના એવા સհયન ેવધારાનો ટેકો આપો જ ેકામની બહાર તણાવ અનુભવી 
રՑા હોય જમે કે શોક અથવા અલગ થવુ.ં 

 તણાવન ેકારણે બીમાર પડેલા յયિԝઓન ેટેકો આપો અને તેમન ેઅન ેતેમના મનેેજમેլટને કામ પર 
પાછા ફરવાની યોજના અંગે સલાહ આપો. 

 જԁર મુજબ કાયӪչથળના સલાહકારો અથવા િનոણાત એજլસીઓનો સપંકӪ  કરો. 
 તણાવ ઘટાડવા માટેના પગલાંની અસરકારકતાનુ ંિનરીԟણ અન ેસમીԟા કરો. 

કમӪચારીઓએ: 

 તમારા չવાչթય અને સલામતી Ԑિતિનિધ અથવા તમારા લાઇન મનેેજર સમԟ િચંતાના મુԹાઓ ઉઠાવો. 
 ભલામણ કરવામાં આવે ըયાર ેકાઉլસિેલંગની તકો չવીકારો . 

સમાન તકોની નીિત 

આ નીિત અમારા Հારા અને અમારા માટે કામ કરતા દરકે յયિԝ Հારા તમારી સાથ ેકેવો յયવહાર કરવામાં 
આવે છે તેના તમામ પાસાઓને આવરી લે છે. તે તમારા તરફથી અમને જԁરી આચારના ધોરણો પણ િનધાӪિરત 

કર ેછે. તે આવરી લે છે: 

 ભરતી 

 પગાર અન ેરોજગારની શરતો 

 તાલીમ અન ેસતત յયાવસાિયક િવકાસ 

 Ԑમોશન 

 મૂճયાકંન 

 ફિરયાદો અને િશչત બાબતો 

 રોજગાર સમાિՃ 

 સંદભӷ આપવા 

 મુલાકાતીઓ સાથ ેકેવી રીતે વતӪવામા ંઆવ ેછે 

 Ԇાહકો અને સխલાયસӪ સાથ ેકેવી રીતે વતӪવામા ંઆવે છે 

 અլય કોઈપણ յયવસાિયક સપંકӷ અન ેસહયોગીઓ સાથ ેકેવી રીતે વતӪવામાં આવે છે 

આ નીિત: 

1. સમાનતા અને િવિવધતા Հારા આપણો અથӪ શું છે તે સમӽવ ેછે 

2. આ ԟેԋમા ંકાનૂની રԟણો નԜી કર ેછે 

3. յયવસાયમાં સમાનતા અન ેિવિવધતાનું મહըવ સમӽવે છે 

4. કાયӪչથળ સમાનતાના իયયે પર કેિլԍત, બધા માટે વૈિવիયસભર, સમાિવՋ અન ેસહાયક વાતાવરણ બને તે 
સુિનિՆત કરવામા ંતમ ેકઈ ભૂિમકા ભજવી શકો છો તે દશાӪવે છે. 

અવકાશ 
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આ નીિત બધા કમӪચારીઓ, એԐિેլટસ, સલાહકારો, અિધકારીઓ, કોլટӬ ા՘ટરો, ઇլટનӪ, չવયંસવેકો, નોકરી 
અરજદારો અને એજլસી અને કેաયઅુલ કામદારોન ેલાગુ પડે છે. 

સમાનતા શું છે અન ેિવિવધતા શું છે? 

'સમાનતા' માટે આપણે અને તમાર ેબધા સાથ ેસમાન અન ેլયાયી વતӪન કરવુ ંજોઈએ, સમાન તકો અને 
અિધકારો હોવા જોઈએ. 

'િવિવધતા' એ વાત չવીકાર ેછે કે આ દુિનયા તફાવતોથી ભરલેી છે. આપણે આ તફાવતોન ેիયાનમા ંલવેા 
જોઈએ, મૂճય આપવુ ંજોઈએ અને સકારાԵક રીત ેչવીકારવું જોઈએ. તફાવતોને ઓળખવા એ મહըવપણૂӪ છે. 

પરંતુ એ પણ એટલંુ જ મહըવપૂણӪ છે કે, તેમન ેઓળખતી વખતે, દરકે յયિԝ સમાનતાના મહըવન ેիયાનમાં 
રાખીન,ે સકારાԵક રીતે કાયӪ કર.ે 

સમાન તકો Ԑըય ેઅમારી ԐિતબԺતા 

અમે ઇ՞છીએ છીએ કે અમારા յયવસાય સાથે સંકળાયેલા દરકે յયિԝન ેસલામત કાયӪકારી વાતાવરણમા ંપોતાનું 
ԚેՌ કાયӪ પણૂӪ કરવાની વાજબી અન ેસમાન તક મળે. અમે ઇ՞છીએ છીએ કે અમારા માટે કામ કરતા દરકે յયિԝ 

આનુ ંમહըવ સમજ ેઅન ેહંમેશા તેની સાથ ેસુસંગત રીતે કાયӪ કર ે. 

અમે અમારા յયવસાયમા ંભેદભાવ કે પજવણી સહન કરીશુ ંનહી,ં અને જ ેકોઈ પણ յયિԝ પજવણી કે ભેદભાવ 

િવશ ેઅમન ેકાયદેસર ફિરયાદ કર ેછે, અથવા જ ેકોઈ પણ յયિԝ તેમની ફિરયાદમા ંકોઈ સાથીદારન ેટેકો આપે 
છે, તેન ેઅમે Ԟારયે ભોગ બનાવીશું નહી.ં 

આ નીિત નીચનેી વધ ુԐિતબԺતાઓ Հારા આધારભૂત છે: 

 પીિડતતા અને ઉըપીડન સિહત તમામ Ԑકારના ગેરકાયદેસર ભેદભાવથી મુԝ કાયӪકારી વાતાવરણ 

બનાવવુ.ં 

 દરકે յયિԝન ેતેમની ԟમતા ԐાՃ કરવાની તક મળે તેવુ ંકાયӪչથળ હોવુ,ં અને ԧા ંյયિԝઓ પોતાનુ ંԚેՌ 

આપવા તૈયાર હોય. 

 આ નીિત હેઠળ બધા કમӪચારીઓ તેમના અિધકારો અને જવાબદારીઓ સમજ ેતે સિુનિՆત કરવા માટે - 

જો તમન ેખાતરી ન હોય કે અમે શુ ંչવીકાયӪ અને શું અչવીકાયӪ માનીએ છીએ, તો તમાર ેતમારા [લાઇન 

મેનેજર] સાથ ેતપાસ કરવી જોઈએ. 

 જો અમન ેલાગ ેકે આ નીિત જૂની થઈ ગઈ છે, અથવા સંજોગો અમન ેસૂચવ ેછે કે તેન ેઅપડેટ કરવાની 
જԁર છે, તો તેમા ંસુધારો કરવો. 

 આ નીિત હેઠળ, જો કમӪચારીઓ સժભાવનાથી ફિરયાદ કર ેછે અથવા તેનુ ંસમથӪન કર ેછે, તો શԞ હોય 

ըયાં, તેમન ેપીિડત થવાથી અથવા ઓછા լયાયી વતӪનથી બચાવવા માટે. 

કોઈ յયિԝ સાથ ેઅլયાયી અથવા ઓછી તરફેણકારી વતӪન કેમ થઈ શકે છે? 

જોકે એવુ ંકાયӪչથળ બનાવવું મહըવપૂણӪ છે જ ેબધા માટે լયાયીપણાન ેԐોըસાહન આપે, કાયદો નવ 

લાԟિણકતાઓ પર તેનુ ંરԟણ કેિլԍત કર ેછે. વતӪમાન સંરિԟત લાԟિણકતાઓ છે: 

 ઉંમર 
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 અપંગતા ( જનેો અથӪ શારીિરક અથવા માનિસક ԟિત ધરાવતી յયિԝ છે જ ેલાંબા ગાળાની અને 
નોધંપાԋ રીતે Ԑિતકૂળ અસર કર ેછે જ ેતેમની સામાլય રોિજંદા ԐવૃિԱઓ કરવાની ԟમતા પર અસર કર ે
છે ) 

 િલંગ પુનઃસોપંણી ( જમેાં એવી કોઈપણ յયિԝનો સમાવશે થાય છે જ ેિલંગના શારીિરક અથવા અլય 
લԟણોમા ંફેરફાર કરીને તેમના િલંગ પનુઃસોપંણીના હેતુ માટે Ԑિԃયામાંથી પસાર થવાનો Ԑչતાવ મૂકે છે, 
પસાર થઈ રહી છે અથવા પસાર થઈ છે ) 

 લ՛ջ અન ેનાગિરક ભાગીદારી 

 ગભાӪવչથા અન ેમાતૃըવ 

 ӽિત (રંગ, વંશીય મૂળ, રાՋӬ ીય મળૂ અન ેરાՋӬ ીયતાનો સમાવેશ કરીન)ે 

 ધમӪ અથવા માլયતા 

 સે՘સ 

 ӽતીય અિભગમ 

ખરખેર કોઈ સુરિԟત લાԟિણકતા હોવી જԁરી નથી . કાયદો તમન ેએવી સરુિԟત લાԟિણકતા (ધારણા Հારા 
ભેદભાવ) અથવા તમે જનેી સાથ ેસંકળાયેલા છો તેની લાԟિણકતાને કારણ ે(સંગઠન Հારા ભેદભાવ) ઓછા 
અનુકૂળ વતӪનથી રԟણ આપ ેછે. તેથી, ઉદાહરણ તરીકે, જો કોઈ કમӪચારી જ ેસીધો છે તેન ેખોટી માլયતામા ં
મૌિખક હોમોફોિબક દુյયӪવહારનો ભોગ બનવુ ંપડે છે કે તે ગે છે, તો તે કમӪચારી હજુ પણ ӽતીય અિભગમના 
આધાર ેભેદભાવનો દાવો કરી શકે છે. જો કોઈ કમӪચારી જ ેસીધો છે તેની સાથ ેઅլયાયી વતӪન કરવામા ંઆવ ેછે 

કારણ કે ત ેકોઈ ગ ેસાથ ેસામાિજક રીતે જોયો છે, તો તે કમӪચારી સંભિવત રીતે ӽતીય અિભગમના આધાર ે
ભેદભાવનો દાવો કરી શકે છે કારણ કે તમેની સાથે સંગઠન Հારા ભેદભાવ કરવામાં આવી રՑો છે. 

ભેદભાવના િવિવધ Ԑકારો કયા છે?  

સામાլય રીતે, ભેદભાવ વાչતિવક અથવા કિથત સંરિԟત લાԟિણકતાના આધાર ેઅլયાયી વતӪન સુધી ઉકળે છે. 

તે ઘણા չવԁપો લઈ શકે છે જ ેકાયદેસર રીતે સરુિԟત છે. અમે કોઈપણ Ԑકારના ભેદભાવને સહન કરતા નથી. 
Ԟારકે, િԃયાઓ ઇરાદાપૂવӪક અને Ԟારકે અӽણતા ંહોઈ શકે છે. અમ ેઆ સૂિચમાં બંન ેԐકારના ઉદાહરણોનો 
સમાવેશ કરીએ છીએ: 

સીધો ભેદભાવ : આ ըયાર ેથાય છે ԧાર ેકોઈ յયિԝ સાથ ેતેના સંરિԟત લાԟિણકતાને કારણ ેઅլય કોઈ 

յયિԝ કરતા ઓછો અનુકૂળ વતӪન કરવામાં આવે છે, જ ેસમાન પિરિչથિતઓમાં હતુ,ં અથવા હોત. 

ઉદાહરણો : નોકરી માટે અરӾ કરનારન ેતેની ӽિતના કારણ ેનકારવો અથવા કોઈ ગભӪવતી હોવાને કારણ ેતેન ે

બઢતી આપવામા ંિનոફળ જવુ ં. 

પરોԟ ભેદભાવ : આ ըયાર ેથાય છે ԧાર ેસંરિԟત લાԟિણકતાઓ (થોડા અપવાદોને આધીન) ધરાવતા લોકોના 
જૂથન ેબધા કમӪચારીઓ પર લાગુ થતી જોગવાઈ, માપદંડ અથવા Ԑથા Հારા ગેરલાભમાં મૂકવામાં આવ ેછે, 

િસવાય કે કોઈ સારા յયવસાિયક કારણોસર સારવાર વાજબી હોય. 

ઉદાહરણો : સારા յયવસાિયક કારણ િવના પાટӪ-ટાઇમ કામ કરવાની િવનંતીનો ઇનકાર કરવો (જ ેઆડકતરી 
રીતે Յીઓ સામે ભેદભાવ કર ેછે, જમેની પાસ ેબાળ સંભાળની જવાબદારીઓ હોવાની શԞતા વધ ુહોય છે); 

બધા કમӪચારીઓને સારા յયવસાિયક કારણ િવના શિનવાર ેકામ કરવાનો આԆહ રાખવો (જ ેઆડકતરી રીતે 

યહૂદી કમӪચારીઓ સામે ભેદભાવ કર ેછે, જઓે યહૂદી સબેથ પર કામ કરી શકતા નથી). 
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પજવણી : આ ըયાર ેથાય છે ԧાર ેકોઈ સંરિԟત લાԟિણકતાના સંબંધમાં Ԑિતકૂળ, અપમાનજનક, 

અપમાનજનક, ડરાવનાԀં અથવા સમાન અપમાનજનક વાતાવરણ બનાવવામા ંઆવે છે . અમ ેકોઈ કાયӪકર માટે 

સંરિԟત લાԟિણકતા સબંંિધત િબનઆમિંԋત વતӪનન ેઆિધન થવાન ેપણ પજવણી માનીએ છીએ જ ે- એક 

હેતુપૂણӪ અથવા અિન՞છનીય પિરણામ તરીકે - તેમના ગૌરવનુ ંઉճલંઘન કર ેછે. 

ઉદાહરણો: અપશկદો બોલવા, અભԍ િટխપણીઓ કરવી, સાથીદારોન ેબાકાત રાખવા, અસવંદેનશીલ મӽક 

કરવી અન ેઅՉીલ સામԆી ԐદિશӪત કરવી. અમ ેઅમારી અલગ પજવણી અન ેગુંડાગીરી નીિતમા ંપજવણી સાથ ે

િવગતવાર յયવહાર કરીએ છીએ . 

ભોગ બનવુ:ં કાનૂની સંદભӪમા,ં 'ભોગ બનવું' નો વાչતિવક Ӿવન કરતાં ઘણો મયાӪિદત અથӪ છે. તે ըયાર ેથાય છે 

ԧાર ેકોઈ કાયӪકર ઉըપીડન અથવા ભેદભાવની ફિરયાદ કર ેછે, અથવા તેમની ફિરયાદમાં કોઈ સાથીદારને ટેકો 
આપે છે, અન ેપિરણામે તેની સાથ ેઓછો અનુકૂળ વતӪન કરવામા ંઆવ ેછે. 

ઉદાહરણ : એક કમӪચારી જનેે કામ પરથી બિહոકૃત કરવામાં આવે છે અથવા બરતરફ કરવામા ંઆવ ેછે કારણ કે 

તેણ ેઉըપીડનની તપાસમા ંતમેના એક સાથીદાર વતી વાત કરી હતી. 

સમાન તકોના કાયદા હઠેળ અլય િԃયાઓ ગેરકાયદેસર હોઈ શકે છે જ ેખાસ કરીન ેઅપંગતાન ેલાગ ુપડે છે: 

 અપંગ કમӪચારી (અથવા નોકરી અરજદાર) Հારા સહન કરાયેલા ચોԜસ ગેરફાયદાન ેઘટાડવા માટે 

વાજબી ગોઠવણો કરવામાં િનոફળતા. 

ઉદાહરણ: એક յયિԝ શારીિરક રીતે અԟમ છે જનેા કારણે તેને ઉપરના માળે ચાલવામા ંમુնકેલી પડે છે. 

તેઓ Ԇાઉլડ ծલોર પર ઓિફસ આપવાની િવનંતી કર ેછે. જો આ વાજબી િવનંતી હોય અન ેતે յયિԝન ે

થતી મુնકેલી દૂર કર ેઅથવા ઘટાડે, તો ત ેવાજબી ગોઠવણ હશ ેઅન ેજો આપણે તે ન કરીએ તો અમ ે

ભેદભાવ કરીશુ.ં 

 કોઈની અપંગતા (અપગંતાન ેબદલે) કારણે કોઈ વાજબી કારણ વગર તેમની સાથ ેઓછો પԟપાતી 
વતӪન કરવું. 

ઉદાહરણ : કોઈ յયિԝન ેઅપંગતા હોય છે જનેો અથӪ એ થાય કે ત ેવારંવાર ગેરહાજર રહે છે. જો 
આપણ ેતેમન ેકહીએ કે તેમની ઓછી હાજરીના չતરને કારણે તેમણ ેકાયӪ સામાિજક કાયӪԃમમાં 
હાજરી ન આપવી જોઈએ, તો આ અપંગતાન ેકારણે ઉժભવતા ભેદભાવ હશ ેિસવાય કે આપણ ે

સારવારન ેવાજબી ઠેરવતંુ કોઈ સાԀં કારણ બતાવી શકીએ. 

આપણે આપણી જવાબદારીઓ અન ેફરજો કેવી રીત ેિનભાવીએ છીએ 

આ નીિતની સફળતા માટે આપણી સંչથામા ંદરકે յયિԝ મહըવપૂણӪ છે. તેનું પાલન કરવાની આપણા બધાની 
કાનૂની જવાબદારી છે, અન ેજો આપણ ેઆ નીિતની શરતોનો ભંગ કરીએ તો આપણામાથંી કોઈપણ - ભલ ે

આપણ ેગમે તેટલા વિરՌ કે જુિનયર હોઈએ - ગેરકાયદેસર ભેદભાવ માટે રોજગાર િટӬկયુનલના દાવામાં 
յયિԝગત રીતે જવાબદાર હોઈ શકે છે. 

յયવչથાપક չતર ેકામ કરતા દરકે յયિԝ પાસેથી આ નીિત અનસુાર સપંૂણӪ રીતે કાયӪ કરવાની, ઉદાહરણ રજૂ 

કરવાની અને તેઓ જ ેટીમોનુ ંસચંાલન કર ેછે તેમા ંયો՛ય વતӪન ધોરણો ԐાՃ કરવાની અન ેӽળવવાની અપેԟા 
રાખવામાં આવે છે. 

આ નીિત Հારા આવરી લેવામા ંઆવેલા િસԺાંતો અને ધોરણો ફԝ ըયાર ેજ ԐાՃ અન ેӽળવી શકાય છે જો તમે 

સંપણૂӪ સહકાર આપો અન ેઆ નીિતમા ંદશાӪવેલ અિભગમ અપનાવો. એ પણ મહըવપૂણӪ છે કે તમ ેસમજો કે 

પાલન કરવાની તમારી કાનૂની જવાબદારી છે. જો તમ ેઆ નીિતનો ભંગ કરો છો, તો અમે તમારા કાયӷ માટે 
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જવાબદાર હોઈ શકીએ છીએ, અને અમારી િવԀԺ દાવો કરનાર કોઈપણ յયિԝન ેઅમે બંનેએ વળતર ચૂકવવુ ં
પડી શકે છે. અમ ેઅપેԟા રાખીએ છીએ કે તમે આ નીિતના ઉԹેնયો અને ԐિતબԺતાઓનું પાલન કરવા અને 
કોઈપણ વાչતિવક અથવા સભંિવત ઉճલઘંનોન ેઅમારા իયાન પર લાવવા માટે յયિԝગત જવાબદારી લેશો. 

ભરતી, તાલીમ અન ેિવકાસમાં સમાન તકો માટેની ԐિતબԺતા 

અમે ભરતી, બઢતી અને અլય પસંદગી કવાયતો, જમે કે િરડլડլસી પસંદગી, યો՛યતાના આધાર ે, ભેદભાવ 

ટાળતા માપદંડો અને Ԑિԃયાઓનો ઉપયોગ કરીશુ.ં 

તાલીમની જԁિરયાતો મૂճયાકંન અન ેકામગીરીનું સચંાલન કરવાની અլય રીતો Հારા ઓળખવામા ંઆવશ.ે 

તમારી પાસ ેરહેલી કોઈપણ સુરિԟત લાԟિણકતાઓથી અમે Ԑભાિવત થઈશુ ંનહી.ં ԧા ંસંબિંધત હશ,ે ըયાં 
તમન ેસંչથામા ંԐગિત કરવા માટે તાલીમની યો՛ય ઍ՘સસે આપવામાં આવશ,ે અન ેબઢતીના બધા િનણӪયો 
યો՛યતાના આધાર ેલેવામાં આવશ ે. 

અમ ેઆ નીિત કેવી રીત ેલાગુ કરીએ છીએ અન ેઉճલંઘનોને કેવી રીત ેહેլડલ કરીએ છીએ 

આ નીિતના સંભિવત ભંગ અગંે તમે ઉઠાવો છો તે કોઈપણ ફિરયાદ અથવા આરોપની અમ ેતપાસ કરીશુ.ં જો 
તમન ેલાગે કે તમન ેહેરાન કરવામા ંઆյયા છે અથવા ભેદભાવ કરવામા ંઆյયો છે, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી 
તકે તમારા લાઇન મેનેજરનો સંપકӪ  કરવો જોઈએ. જો તમે ઔપચાિરક કાયӪવાહી કરવા માંગતા હો, તો તમાર ે
અમારી ફિરયાદ Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવાની જԁર પડશ ે(અમારી ફિરયાદ નીિત અને અમારી હેરાનગિત અન ે

ગુંડાગીરી નીિત જુઓ ). 

જો અમન ેખબર પડશે કે તમે આ નીિતનુ ંઉճલંઘન કરીન ેકોઈન ેહેરાન કયાӪ છે અથવા તેમની સાથ ેભેદભાવ કયӷ 
છે, તો તમારા પર િશչતભંગની કાયӪવાહી કરવામા ંઆવશ.ે Ԟારકે, આ Ԑકારનુ ંવતӪન ગંભીર ગરેવતӪણૂક સમાન 

હોઈ શકે છે, આ િકչસામા ંઅમે તમન ેસૂચના આխયા િવના કાઢી મકૂી શકીએ છીએ. 

Ԟારકે Ԟારકે, લોકો ખોટી માլયતાથી ફિરયાદો કર ેછે, એ ӽણીન ેકે તે સાચી નથી. લોકો િશչતભંગની 
કાયӪવાહી અથવા કામગીરી յયવչથાપનન ેટાળવા અથવા તેને અવગણવા માટે આવું કરી શકે છે. અમે ખોટી 
માլયતાથી કરવામા ંઆવેલી કોઈપણ ફિરયાદન ેગેરવતӪણકૂના કૃըય તરીકે જોઈએ છીએ, અને આ સામાլય રીતે 

િશչતભંગની કાયӪવાહી તરફ દોરી જશ.ે કેટલાક િકչસાઓમા,ં ખોટી માլયતાની ફિરયાદો ગંભીર ગરેવતӪણૂક માટે 

સંિԟՃ બરતરફી તરફ દોરી શકે છે. 

આ નીિત કાયӪ કરી રહી છે કે નહી ંતેનંુ અમ ેકેવી રીત ેિનરીԟણ કરીએ છીએ 

અમે કાયӪչથળમા ંસમાન તકો િવશનેી માિહતી રકેોડӪ  અન ેિવՉેષણ કરી શકીએ છીએ, અન ેԧાર ેતમે અમારી 
સાથ ેજોડાઓ છો, ըયાર ેતમે અમન ેતમારા િવશ ેઆ ડેટા એકિԋત કરવા અન ેԐિԃયા કરવા માટે સમંિત આપો 
છો. અમ ેઆ નીિત યો՛ય રીતે કાયӪ કર ેછે તેની ખાતરી કરવા અન ેતેન ેસુધારવા માટે માિહતીનો ઉપયોગ કરીએ 

છીએ. 

આ નીિત હેઠળ ઉઠાવવામાં આવેલી કોઈપણ ફિરયાદોના પિરણામોનુ ંિનરીԟણ અમે કરીશુ,ં જથેી વતӪનના 
કોઈપણ દાખલાઓ નોધંી શકાય અન ેતપાસની ગુણવԱાનુ ંમૂճયાંકન કરી શકાય. અમ ેએકિԋત કરલેી 
માિહતીનો ઉપયોગ તાલીમ, િવકાસ અને ӽગિૃતની જԁિરયાતોન ેયો՛ય રીતે કેિլԍત કરવા માટે કરીશુ.ં 

ઉըપીડન િવરોધી અને ગુ ંડાગીરી િવરોધી નીિત 

અમે માનીએ છીએ કે વિૈવիયસભર, լયાયી અન ેસમાિવՋ સંչકૃિત હોવી એ અમ ેજ ેકંઈ હાંસલ કરવા માટે 

ԐયԴશીલ છીએ અન ેજ ેસગંઠનાԵક વાતાવરણનું રԟણ કરવા માગંીએ છીએ તેનો મુ՚ય ભાગ છે. 
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આપણી સંչકૃિત અન ેઆપણા લોકોને સુરિԟત રાખવાની એક ચાવી એ છે કે કામ પર ગુંડાગીરી અન/ેઅથવા 
પજવણીન ેનાબદૂ કરવી. આ નીિત ગુંડાગીરી અથવા પજવણીની ફિરયાદોની તપાસ અને કાયӪવાહી કરવા માટે 

આપણ ેજ ેપગલા ંલઈશુ ંઅન ેઅસરԆչત લોકોન ેકેવી રીતે ટેકો આપીશુ ંતે નԜી કરીન ેઆ ઉԹેնયને સમથӪન 

આપે છે. 

કાયӪչથળ પરના અમારા વતӪનના ધોરણો અને ઉըપીડન Ԑըય ેશૂլય સિહոણુતા સમાન રીતે લાગુ પડે છે: 

 કામ પર; અથવા 

 કામ સંબિંધત કોઈપણ પિરિչથિત દરિમયાન, જમે કે સાથીદારો સાથ ેસામાિજક કાયӪԃમમા;ં અથવા 

 કામની પિરિչથિતની બહાર, સોિશયલ મીિડયા સિહત, નોકરીદાતા સાથ ેજોડાયેલા સાથીદાર અથવા અլય 
յયિԝ સામ;ે અથવા 

 કાયӪչથળની બહારની કોઈપણ յયિԝ સામે ԧા ંઘટના તમારી ભૂિમકા િનભાવવા માટે તમારી યો՛યતા 
સાથ ેસંબિંધત હોય. 

અવકાશ 

આ નીિત અમારા માટે કામ કરતા કોઈપણન ેલાગુ પડે છે. આમાં કમӪચારીઓ, કામદારો, ઠેકેદારો, չવયસેંવકો, 
ઇլટનӪ અને એԐિેլટસનો સમાવશે થાય છે. આ નીિત નોકરીના અરજદારોન ેપણ લાગ ુપડે છે, અન ેરોજગાર 
સંબંધના તમામ તબԜાઓ માટે સુસગંત છે. આ નીિત તતૃીય પԟો Հારા ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનન ેપણ લાગ ુ

પડે છે. 

તમારા Ԑըય ેઅમારી ԐિતબԺતા 

અમે અમારા કામદારોન ેӽતીય સતામણી સિહત તમામ Ԑકારની ગુંડાગીરી અને ઉըપીડનને રોકવા માટે સિԃય 

પગલા ંલેવા માટે ԐિતબԺ છીએ: 

 ખાતરી કરવી કે બધા નવા શԁઆત કરનારાઓ તેમના ઓનબોિડӭગ કાયӪԃમના ભાગ ԁપે સમાનતા, 
િવિવધતા અન ેસમાવશે તાલીમ અને ગુંડાગીરી િવરોધી અને પજવણી િવરોધી તાલીમમાં હાજરી આપે ; 

 બધા કમӪચારીઓને ઓછામા ંઓછા વાિષӪક ધોરણે િનયિમત સમાનતા, િવિવધતા અને સમાવેશ તાલીમ 
અન ેગુંડાગીરી િવરોધી અને પજવણી િવરોધી તાલીમમા ંહાજરી આપવાનુ ંફરિજયાત બનાવવુ ં; 

 લાઇન મનેેજરોને વધારાની તાલીમ આપવી જથેી તેઓ આ નીિતન ેઅસરકારક રીતે કેવી રીતે અમલમાં 
મૂકવી તે સમજ ેઅન ેકાયӪչથળ પર અન ેતમારા સંપકӪમાં આવતા તૃતીય પԟો Հારા થતી ગુંડાગીરી અન ે
પજવણીન ેરોકવામા ંતેમની ભૂિમકા સમજ ે; 

 સમչયાઓ ઓળખવા અને તેનું િનરાકરણ લાવવા માટે અનામી յયિԝગત વાતચીત, કામ પર પાછા 
ફરવાની મીિટં՛સ અન ેકમӪચારી સંસાધન જૂથો Հારા આપણી કાયӪչથળ સંչકૃિતનુ ંિનરીԟણ કરવું ; 

 કાયӪչથળ પર અને તમારા સંપકӪમા ંઆવેલા તૃતીય પԟો Հારા ӽતીય સતામણીનો ભોગ બનવાના 
જોખમન ેઘટાડવા માટે વાજબી પગલા ંનԜી કરવા માટે િનયિમત જોખમ મૂճયાંકન હાથ ધરવા; અન ે

 ખાતરી કરવી કે તમામ Ԑકારના ભેદભાવ, ગુંડાગીરી અન ેઉըપીડન Ԑըયનેો અમારો શૂլય અિભગમ, 
તમારા સંપકӪમા ંઆવતા તમામ કામદારો અને તૃતીય પԟોન ેજણાવવામા ંઆવે. 
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અમે માનીએ છીએ કે સમાનતા, િવિવધતા અને સમાવશેની સંչકૃિત ફԝ આપણા સગંઠનન ેજ લાભ આપતી 
નથી, પરંતુ સુખાકારીન ેટેકો આપ ેછે અને આપણા લોકોને વધ ુસારી રીતે કામ કરવા સԟમ બનાવ ેછે કારણ કે 

તેઓ પોતે જ હોઈ શકે છે અને અનુભવી શકે છે કે તેઓ આપણા પોતાના છે. 

અમે સુરિԟત અન ેઆદરપૂણӪ કાયӪչથળ પԀંૂ પાડવા અને ગૌરવ અન ેિવՊાસ પર આધાિરત કાયӪકારી 
વાતાવરણને Ԑોըસાહન આપવા માટે ԐિતબԺ છીએ, અન ેએવુ ંવાતાવરણ જ ેભેદભાવ, ઉըપીડન, ગુંડાગીરી 
અથવા ભોગ બનનારથી મુԝ હોય. 

એક ઝેરી કાયӪչથળ સչંકૃિત, ԧા ંગુંડાગીરી અથવા પજવણી સહન કરવામા ંઆવ ેછે, તે કાયӪબળ તેમજ յયાપક 

સંગઠનના કճયાણ માટે હાિનકારક છે. 

તેથી, અમ ેગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનના િકչસાઓ Ԑըય ેશૂլય-સિહոણુતાનો અિભગમ અપનાવીએ છીએ. આમા ં
ӽતીય સતામણીના તમામ չવԁપોનો સમાવેશ થાય છે. 

અમ ેતમારી પાસેથી શું અપԟેા રાખીએ છીએ 

અમે અપેԟા રાખીએ છીએ કે તમે અન ેઅમારા દરકે લોકો આ નીિતનું પાલન, સમથӪન, Ԑોըસાહન અને 
અમલીકરણ કરવાની յયિԝગત જવાબદારી લેશો. તમાԀં કામ ગમે તે હોય, આ તમારી ભૂિમકાનો એક ભાગ છે. 

અમે અપેԟા રાખીએ છીએ કે તમે લોકો સાથે ԁબԁ, ફોન પર કે લેિખતમા ંવાતચીતમાં તેમની સાથ ેઆદર અને 
ગૌરવ સાથે વતӪશો. Ԇાહકો, સխલાયસӪ, કોլટӬ ા՘ટરો, એજլસી કામદારો અન ેસલાહકારો સિહત તૃતીય પԟો સાથ ે

તમારા કોઈપણ յયવહારો ભેદભાવ, ઉըપીડન, પીિડતતા અથવા ગુંડાગીરીથી મԝુ હોવા જોઈએ. 

જો અમારા કોઈપણ յયિԝએ ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનનુ ંકૃըય કયુӭ હોય, તને ેઅિધકૃત કયુӭ હોય અથવા તેન ે

માફ કયુӭ હોય, તો અમ ેતેમની સામે (જમેન ેત ેલાગ ુપડે છે તેમના માટે) અમારી િશչત Ԑિԃયા હેઠળ કાયӪવાહી 
કરીશુ ં, જમેાં બરતરફી સુધીનો પણ સમાવશે થાય છે. 

બીӽ કોઈન ેધમકાવવાનું કે હેરાન કરવાનું કોઈ વાજબી કારણ નથી. ઉદાહરણ તરીકે, કોઈ ચોԜસ ધમӪ અથવા 
ӽતીય અિભગમનુ ંપાલન કરવુ ંએ કોઈ સાથીદારન ેધમકાવવાનુ ંકે હેરાન કરવાનુ ંકાયદેસર કારણ નથી. જો તમે 
બીӽ કોઈન ેધમકાવવાનો કે હરેાન કરવાનો ઈરાદો ન ધરાવતા હોવ તો પણ, આ તમારા વતӪનન ેકાયદેસર 
બનાવતંુ નથી કારણ કે ԐાՃકતાӪ પર તેની અસર મહըવપણૂӪ છે. 

તમાર ેիયાન રાખવું જોઈએ કે તમે પજવણી માટે յયિԝગત રીત ેજવાબદાર હોઈ શકો છો. 

અમારા માટે કામ કરતા કોઈપણ յયિԝ Հારા થતી ગુંડાગીરી કે પજવણી અમે સહન કરીશુ ંનહી.ં 

જો તમને ગુંડાગીરી કે હરેાનગિતનો અનુભવ થાય, તો અમે તમને િવલંબ કયાӪ િવના બોલવા અન ેયો՛ય સમથӪન 

માંગવા માટે Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ ('જો તમન ેગુંડાગીરી કે હેરાનગિતનો ભોગ બનવુ ંપડે તો શુ ંકરવુ'ં જુઓ). 

અમારી પાસે કાયӪչથળના વતӪનના չપՋ અને સાવӪિԋક ધોરણો છે: 

 કાયӪչથળ પર કોઈપણ Ԑકારની ખરાબ અન/ેઅથવા અપમાનજનક ભાષા અથવા હાવભાવનો ઉપયોગ ન 
કરવો જોઈએ, પછી ભલે તે કોઈ ચોԜસ յયિԝ પર િનદӲ િશત હોય કે ન હોય. 

 કામ પર અયો՛ય છબીઓ અથવા અլય સામԆી જોવી કે શેર કરવી જોઈએ નહી.ં 
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 કાયӪչથળ પર મӽક કરતા પહેલા તમાર ેહંમેશા િવચારવુ ંજોઈએ - શું તમે જ ેકહો છો તેનાથી કોઈ નારાજ 
કે નારાજ થઈ શકે છે? 

 તમાર ેԞારયે સાથીદારોની અંગત જ՛યા પર આԃમણ ન કરવુ ંજોઈએ. 

 તમાર ેસાથીદારોન ેચચાӪઓ અથવા કાયӪԃમોમાંથી અլયાયી રીતે બાકાત રાખવા જોઈએ નહી.ં 

 તમાર ેકઠોર રમૂજનો ઉપયોગ ન કરવો જોઈએ. 

 સાથીદારો સાથ ેવાત કરતી વખતે તમાર ેઆԃમક չવર કે આԃમક ભાષાનો ઉપયોગ ન કરવો જોઈએ. 

 તમાર ેસાથીદારો Ԑըય ેશારીિરક રીતે આԃમક ન બનવું જોઈએ. 

 તમાર ેӽતીય સચૂક િટխપણીઓ ન કરવી જોઈએ. 

 તમાર ેકોઈપણ સુરિԟત લાԟિણકતા અથવા અլયથા સંબધંમા ંસાથીદારોની મӽક ઉડાવવી જોઈએ 
નહી,ં નકલ કરવી જોઈએ નહી ંઅથવા તેમન ેનીચા ન કરવા જોઈએ 

 તમાર ેતમારા સાથીદારો િવશ ેગપસપ ન કરવી જોઈએ. 

કોણ પજવણીથી સુરિԟત છે 

સમાનતા અિધિનયમ 2010 ચોԜસ સંરિԟત લાԟિણકતાઓને કારણ ેભેદભાવને Ԑિતબંિધત કર ેછે. આ છે: 

 અપંગતા; 
 સે՘સ; 
 િલંગ પુનઃિનયિુԝ; 
 વૈવાિહક અથવા નાગિરક ભાગીદારી િչથિત; 
 ӽિત; 
 ધમӪ અથવા માլયતા; 
 ӽતીય અિભગમ; અન ે
 ઉંમર. 

જોકે ગભાӪવչથા અન ેમાતૃըવ, લ՛ջ અન ેનાગિરક ભાગીદારી ખાસ કરીને પજવણી પરના કાયદાકીય 

જોગવાઈઓ હેઠળ સુરિԟત નથી, અમે કોઈપણ કારણોસર પજવણીન ેઅչવીકાયӪ માનીએ છીએ. 

પજવણીનો અથӪ 

પજવણી એ સરુિԟત લાԟિણકતા સાથે સંબંિધત અિન՞છનીય વતӪન છે જનેો હેતુ અથવા અસર આ છે: 

 બીӽ કોઈના ગૌરવનુ ંઉճલંઘન કરવુ;ં અથવા 

 બીӽ કોઈ માટે ડરાવનાԀં, Ԑિતકૂળ, અપમાનજનક, અપમાનજનક અથવા અપમાનજનક વાતાવરણ 
બનાવવુ.ં 

પજવણી ըયાર ેથઈ શકે છે ԧાર ેકોઈ յયિԝ બીӾ յયિԝને સુરિԟત લાԟિણકતા ધરાવતંુ માન ેછે, ઉદાહરણ 

તરીકે, એવી ધારણા કે કોઈ յયિԝ ટӬ ાլસજլેડર છે, ભલે તે ટӬ ાլસજլેડર ન હોય. 

પજવણી સંગઠન Հારા પણ થઈ શકે છે, ԧા ંકોઈન ેસંરિԟત લાԟિણકતા ધરાવતી յયિԝ સાથે સંકળાયેલા 
હોવાન ેકારણે પજવણી કરવામા ંઆવ ેછે, ઉદાહરણ તરીકે, કોઈ ચોԜસ ધમӪના પિરવારના સհય હોવાન ેકારણ.ે 
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જો હેરાન કરનાર յયિԝ ફિરયાદ ન કર ેઅથવા તને ેરોકવા માટે ન કહે તો પણ વતӪન હેરાનગિત હોઈ શકે છે. 

પજવણીના ઉદાહરણો 

પજવણી ઘણા չવԁપોમા ંથઈ શકે છે, અને ત ેકામ પર, કામની બહાર, ԁબԁમા ંઅથવા ઑનલાઇન થઈ શકે 

છે. ԧાર ેઆ સપંણૂӪ યાદી નથી, ઉદાહરણોમા ંશામેલ છે: 

 "મӽક", મӽક, ટોણા અથવા અપમાન જ ેલӴિગક, ӽિતવાદી, વય જૂથ, ટӬ ાլસફોિબક, હોમોફોિબક 
અથવા અլય કોઈપણ સુરિԟત લાԟિણકતા િવԀԺ અપમાનજનક હોય; 

 અપશկદો બોલવા, અભԍ િટխપણીઓ કરવી, સાથીદારોન ેબાકાત રાખવા અન ેઅસવંદેનશીલ મӽક 
કરવી; 

 અՉીલ સામԆી ԐદિશӪત કરવી; 

 અિન՞છનીય શારીિરક વતӪન, ઉદાહરણ તરીકે, ધԜો મારવો અથવા પકડવો; 

 કોઈન ેવાતચીત અથવા સામાિજક કાયӪԃમમાથંી બાકાત રાખવુ ંઅથવા તેમન ેજૂથમાથંી હાિંસયામા ં
ધકેલી દેવા ; 

 ગભાӪવչથા, Ԑસિૂત રӽ અથવા IVF સારવાર િવશ ેઅપમાનજનક િટխપણીઓ; 

 કોઈની અપંગતાની નકલ કરવી અથવા તેની મӽક ઉડાવવી; 

 ધમӪ િવશ ેઅપમાનજનક અથવા અપમાનજનક િટխપણીઓ ; 

 કોઈના દેખાવ અથવા તેમના પોશાક પહેરવાની રીત િવશ ેઅિન՞છનીય િટխપણીઓ જ ેસુરિԟત 
લાԟિણકતા સાથ ેસંબંિધત છે; 

 "બહાર ફરવુ"ં (એટલે કે તેમની ઇ՞છા િવԀԺ તેમના ӽતીય અિભગમન ેӽહેર કરવું), અથવા કોઈન ે
"બહાર" જવાની ધમકી આપવી; 

 յયિԝની િલંગ ઓળખના સԃંમણ પછી સતત ખોટા નામો અન ેસવӪનામોનો ઉપયોગ કરવો; 

 વંશીય રીતે અપમાનજનક છબીઓ ԐદિશӪત કરવી; અને 

 કોઈન ેબાકાત રાખવુ ંઅથવા તેમના િવશ ેઅપમાનજનક િટխપણીઓ કરવી કારણ કે કોઈ કિથત 
સંરિԟત લાԟિણકતા ધરાવ ેછે, અથવા કારણ કે તેઓ સંરિԟત લાԟિણકતા ધરાવતી յયિԝ સાથ ે
સંકળાયેલા છે. 

ӽતીય સતામણીનો અથӪ 

પજવણી ӽતીય չવભાવની હોઈ શકે છે. કાયદો ӽતીય સતામણીને આ રીતે յયા՚યાિયત કર ેછે: 

 ӽતીય չવભાવનુ ંઆચરણ જનેો હેતુ અથવા અસર કોઈના ગૌરવનુ ંઉճલંઘન કરવાનો હોય, અથવા 
ડરાવનાԀં, Ԑિતકૂળ, અપમાનજનક, અપમાનજનક અથવા અપમાનજનક વાતાવરણ બનાવવાનો હોય; 
અન ે

 ӽતીય વતӪનનો અչવીકાર અથવા તેન ેઆધીન થવાને કારણે થતી િલંગ અથવા િલંગ પિરવતӪન સંબિંધત 
ઓછી અનુકૂળ સારવાર. 

નોકરીદાતાઓ કાયદેસર રીતે તેમના કામદારોને તેમના રોજગાર દરિમયાન અને તૃતીય પԟો Հારા થતી ӽતીય 

સતામણી અટકાવવા માટે વાજબી પગલા ંલેવા માટે બંધાયેલા છે. 
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ӽતીય સતામણીના ઉદાહરણો 

ӽતીય સતામણી ઘણા չવԁપોમા ંથઈ શકે છે, અન ેતે કામ પર, કામની બહાર, ԁબԁમા ંઅથવા ઑનલાઇન 

થઈ શકે છે. ԧાર ેઆ સંપણૂӪ યાદી નથી, ઉદાહરણોમા ંશામેલ છે: 

 ӽતીય չવભાવનુ ંશારીિરક વતӪન, અિન՞છનીય શારીિરક સંપકӪ  અથવા ધાકધમકી; 

 સૂચનોનુ ંչવાગત નથી કરતા, પછી સામાિજક રીત ેમળવા માટે સતત સૂચનો આપવા ; 

 કોઈપણ રીતે વાંધાજનક અથવા અՉીલ સામԆી બતાવવી અથવા મોકલવી (દા.ત. ટે՘չટ, િવિડઓ 
િՙલપ, ઇમેઇલ Հારા અથવા ઇլટરનટે અથવા સોિશયલ મીિડયા પર પોչટ કરીને ); 

 અિન՞છનીય ӽતીય Ԑչતાવો, Ԑչતાવો, સચૂક િટխપણીઓ, અથવા િલંગ-સંબિંધત અપમાન; 

 દેખાવ અથવા પહેરવશે િવશ ેઅપમાનજનક િટխપણીઓ, કટાԟ અથવા અՉીલ િટխપણીઓ; 

 લંપટતા, સીટી વગાડવી અથવા ӽતીય સૂચક હાવભાવ કરવા; અન ે

 કોઈના ӽતીય અિભગમ અથવા ટӬ ાլસજլેડર િչથિત િવશ ેગપસપ અને અટકળો, જમેા ંદુભાӪવનાપણૂӪ 
અફવાઓ ફેલાવવાનો સમાવશે થાય છે. 

તૃતીય-પԟ Հારા પજવણી 

અમે એક એવું કાયӪչથળ બનાવવા માગંીએ છીએ જ ેઉըપીડનથી મુԝ હોય. આ ઉԹેնય અમારા માટે કામ કરતા 
લોકો Հારા ઉըપીડનના કૃըયોથી આગળ Ԇાહકો, મુલાકાતીઓ અન ેસխલાયસӪ જવેા તૃતીય પԟો Հારા ઉըપીડન 

સુધી િવչતર ેછે. 

આ નીિત અનુસાર, તમન ેԐોըસાિહત કરવામા ંઆવ ેછે કે તમે ભોગ બનેલા કોઈપણ તૃતીય-પԟ ઉըપીડનના સાԟી 
છો, અથવા જનેી ӽણ કરો છો, તેની ӽણ કરો. 

અમે અમારા કમӪચારીઓને થડӪ પાટӯ Հારા થતી હેરાનગિત અટકાવવા માટે સિԃય પગલાં લઈશુ.ં કાયӪવાહીમાં 
બધા થડӪ પાટӯઓન ેચેતવણી નોિટસનો સમાવેશ થઈ શકે છે. 

અમે કાયӪչથળમા ંતૃતીય-પԟ Հારા થતી હેરાનગિતના જોખમનું મૂճયાંકન કરીશુ ંઅને અમારા જોખમ 

મૂճયાકંનની િનયિમત સમીԟા કરવાની બાયંધરી આપીશુ.ં અમ ેતમન ેએવા કોઈપણ ԟԋેો સાથ ેઆગળ આવવા 
Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ જમેાં તમન ેલાગે છે કે અમારા તૃતીય-પԟ Հારા થતી હેરાનગિત સુરԟામા ંસુધારો થઈ 

શકે છે. કૃપા કરીને તમારા લાઇન મેનજેરન ેજણાવો. 

જો કમӪચારીઓને કોઈ તૃતીય પԟ Հારા હેરાન કરવામા ંઆવે છે, તો અમે કોઈપણ ફિરયાદોના િનવારણ માટે અન ે

તે ફરીથી ન થાય તે માટે પગલા ંલઈશુ.ં કાયӪવાહીમાં હેરાન કરનારના એձխલોયરનો સપંકӪ  કરવો અને તેમન ેઅમારા 
પિરસરમાથંી Ԑિતબિંધત કરવાનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

ગુંડાગીરી 

ગુંડાગીરીની કોઈ કાનૂની յયા՚યા નથી. જોકે, અમ ેતેન ેઅપમાનજનક, ડરાવનાԀં, ՀષેપૂણӪ, અપમાનજનક, 

અથવા સԱાનો દુԀપયોગ અથવા દુԀપયોગ ગણીએ છીએ, અન ેસામાլય રીતે સતત, જ ેԐાՃકતાӪન ેનીચુ ંપાડવા, 
અપમાિનત કરવા અથવા ઇӽ પહોચંાડવાની અસર ધરાવ ેછે. 
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ગુંડાગીરી શારીિરક, મૌિખક અથવા િબન-મૌિખક વતӪણૂક હોઈ શકે છે. તે ԁબԁ હોવું જԁરી નથી અન ેતે 

ઇમેઇલ, ફોન કોճસ, ઓનલાઈન (સાયબર-ગુંડાગીરી) અથવા સોિશયલ મીિડયા Հારા કરી શકાય છે. ગુંડાગીરી 
કામ પર અથવા કામની બહાર થઈ શકે છે. 

ગુંડાગીરીમા ંવતӪનની એક પԺિત અથવા એક વખતની ઘટનાનો સમાવેશ થઈ શકે છે. 

જો ગુંડાગીરી յયિԝના સરુિԟત લાԟિણકતા સાથ ેસંબિંધત હોય, તો તે પજવણી પણ હોઈ શકે છે અને તથેી, તે 

ગેરકાયદેસર હશ ે(જુઓ પજવણી). 

ગુંડાગીરીના ઉદાહરણો 

ԧાર ેઆ એક સંપણૂӪ યાદી નથી, ગુંડાગીરીમા ંશામેલ હોઈ શકે છે: 

 શારીિરક, મૌિખક અથવા માનિસક ધમકીઓ; 

 કોઈના િવશ ેદૂિષત અફવાઓ ફેલાવવી ; 

 સતત કોઈને નીચુ ંબતાવવુ ંઅન ેનીચુ ંબતાવવું ; 

 ઇરાદાપૂવӪક કોઈન ેબીӽ બધા કરતા ંવધ ુભાર ેકામનો બોજ આપવો ; 

 ટીમના સામાિજક કાયӪԃમોમાંથી કોઈને બાકાત રાખવું; 

 દેખરખેનુ ંઅિતશય չતર; અન ે

 յયિԝના ԐદશӪન િવશ ેઅયો՛ય અને અપમાનજનક િટխપણીઓ. 

એ સમજવુ ંઅગըયનું છે કે յયિԝના ԐદશӪન અથવા વતӪનની કાયદેસર, વાજબી અન ેરચનાԵક ટીકા, અથવા 
લોકોન ેતેમના રોજગાર દરિમયાન આપવામા ંઆવેલી વાજબી સચૂનાઓ, પોતે ગુંડાગીરી ગણાશ ેનહી.ં 

સૂՔમ આԃમણ 

સૂՔમ આԃમણો - જનેે Ԟારકે સૂՔમ-સંչકૃિત કહેવામાં આવ ેછે - એ એવા િનવેદનો, િԃયાઓ અથવા ઘટનાઓ છે 

જનેે વંશીય અથવા વશંીય લઘુમતી જવેા હાંિસયામા ંધકેલાઈ ગયેલા જૂથના સհયો સામે પરોԟ, સૂՔમ અથવા 
અӽણતાં ભેદભાવ તરીકે ગણવામાં આવે છે. તમેન ેԞારકે "હӽર કાપ Հારા મૃըયુ" તરીકે ઓળખવામા ંઆવે છે. 

સૂՔમ આԃમણો સામાլય રીત ેԋણ չવԁપોમાથંી એક લે છે: 

 સૂՔમ હુમલાઓ: હાિંસયામા ંધકેલાઈ ગયેલા յયિԝ અથવા જૂથન ેમૌિખક અથવા િબન-મૌિખક રીત ે
સભાન અને չપՋ અપમાન, ઉદાહરણ તરીકે, સમલӴિગક સાથીદાર તરફ હાથના ઈશારા કરીન ે"આ ફԝ 
મӽક છે" કહેવુ ં. 

 સૂՔમ અપમાન: અӽણતા ંઅસવંેદનશીલ િટխપણીઓ અથવા ԁિઢԐયોગો પર આધાિરત ધારણાઓ, 
ઉદાહરણ તરીકે, અપંગ յયિԝને કહેવુ ંકે "તમે મન ેઅપગં નથી લાગતા". 

 સૂՔમ-અમાլયતા: ԧા ંકોઈ յયિԝ હાંિસયામાં ધકેલાઈ ગયેલા յયિԝ અથવા જૂથની લાગણીઓ અન ે
Ӿવંત અનુભવોન ેનકાર ેછે અથવા રદ કરવાનો Ԑયાસ કર ેછે, ઉદાહરણ તરીકે એક Պતે յયિԝ કહે છે 
કે "મન ેનથી લાગતંુ કે યુકેમા ંӽિતવાદની સમչયા છે - કેટલાક લોકો ખૂબ જ સવંેદનશીલ છે". 

ગંભીર સૂՔમ આԃમણો ગરેકાયદેસર પજવણી, ગુંડાગીરી અથવા ભેદભાવ સમાન હોઈ શકે છે પરંતુ તનેાથી પણ 

ઓછા ગંભીર સૂՔમ આԃમણો તનેો અનુભવ કરનાર յયિԝના չવાչթય અન ેસુખાકારી પર નકારાԵક અસર કરી 
શકે છે. 
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જો તમને ગુંડાગીરી કે હેરાન કરવામાં આવ ેતો શું કરવુ ં

અનૌપચાિરક માગӪ 

ગુંડાગીરી કરનાર/પӽવનાર એક સાથીદાર છે 

જો તમને લાગે કે તમે સԟમ છો, તો તમે յયિԝ સાથે આ મુԹો ઉઠાવવાનું નԜી કરી શકો છો, չપՋ કરી શકો 
છો કે તેમનુ ંવતӪન આવકાયӪ નથી અન ેતેમન ેરોકવા માટે કહી શકો છો. તેઓ કદાચ ӽણતા ન હોય કે તેમનું 
વતӪન તમન ેનારાજ કરી રՑંુ છે. 

વૈકિճપક રીતે, જો તમન ેતે յયિԝ સાથ ેસીધી વાત કરવાની ઈ՞છા ન હોય, તો તમ ેતમારા લાઇન મેનેજર અથવા 
સાથીદારન ેમદદ માટે પૂછવાનું િવચારી શકો છો. 

તમ ેઇ՞છો કે તેઓ તમારા વતી તે յયિԝ સાથ ેવાત કર ેઅથવા ન પણ કર ેઅને ԧા ંશԞ હોય ըયા,ં અમ ેતમારી 
ઇ՞છાઓનો આદર કરીશુ.ં જો કે, જો તમારા અથવા અլય લોકોના કճયાણ અથવા સલામતીન ેજોખમ હોય 

અથવા ԧા ંતમારા આરોપો ખાસ કરીન ેગંભીર હોય, તો અમાર ેત ેյયિԝનો સંપકӪ  કરવો પડશ ેઅન ે

ઔપચાિરક તપાસ શԁ કરવી પડશ.ે આવા િકչસામા,ં ԧા ંશԞ હોય ըયા,ં અમ ેપહેલા તમારી સાથ ેઆ અંગ ે

ચચાӪ કરીશુ.ં 

ગુંડાગીરી/પજવણી કરનાર તૃતીય પԟ છે 

Ԇાહકો, Ԇાહકો, સխલાયસӪ અને/અથવા કોլટӬ ા՘ટરો જવેા તૃતીય પԟો Հારા ગુંડાગીરી અને પજવણી સહન 

કરવામાં આવશે નહી.ં 

જો તમને કોઈ તૃતીય પԟ Հારા ગુંડાગીરી અથવા પજવણીનો સામનો કરવો પડી રՑો હોય, તો અમ ેતમન ે

િવલંબ કયાӪ િવના તમારા લાઇન મેનેજરને આની ӽણ કરવા Ԑોըસાિહત કરીએ છીએ જથેી તેઓ તમન ેԚેՌ 

પગલા ંલેવા માટે સલાહ અને સમથӪન આપી શકે. 

ઔપચાિરક માગӪ 

જો તમ ેકોઈ અનૌપચાિરક Ԑિԃયાના પિરણામથી ખુશ ન હોવ, અથવા જો તમને લાગે કે આ મુԹાન ે

અનૌપચાિરક રીત ેઉઠાવવો યો՛ય નથી, તો તમે તેને ઔપચાિરક રીતે ઉઠાવવાનુ ંનԜી કરી શકો છો. 

ઔપચાિરક ફિરયાદ કરવા માટે, તમાર ેપહેલા તમારા લાઇન મનેેજર સાથે આ અગંે ચચાӪ કરવી જોઈએ. જો 
તમારી ફિરયાદ તમારા લાઇન મનેેજર િવશ ેહોય, તો તમાર ેઆ બાબત વધ ુવિરՌ મનેેજર સમԟ ઉઠાવવી 
જોઈએ. 

જો તમને લાગુ પડે તો તમે અમારી ફિરયાદ Ԑિԃયા હઠેળ ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનની ઔપચાિરક ફિરયાદ 

નોધંાવી શકો છો. જો કે, તમે આ નીિત હેઠળ આમ કરવાનુ ંપસંદ કરી શકો છો કારણ કે તે ખાસ કરીન ેઆવા 
મુԹાઓનો સામનો કરવા માટે છે. તમાર ેիયાન રાખવુ ંજોઈએ કે જો તમ ેફિરયાદ Ԑિԃયા હેઠળ પહેલાથી જ 

સમાન મુԹા િવશ ેફિરયાદ નોધંાવી હોય તો તમ ેઆ નીિત હેઠળ ફિરયાદ નોધંાવી શકતા નથી. 

આ નીિતની ઔપચાિરક Ԑિԃયા હઠેળ, અમ ેસામાլય રીતે: 

 Ԑિતિનિધ સાથે રહેવાનો અિધકાર હશ ે;  

 તમારી ફિરયાદ લેિખતમા ંજણાવવા અન ેશԞ તેટલી વધ ુિવગતો શામેલ કરવા માટે કહંુ છંુ, ઉદાહરણ 
તરીકે, કિથત ગુંડાગીરી/પજવણી કરનારનુ ંનામ, ગુંડાગીરી/પજવણીનુ ંչવԁપ, ગુંડાગીરી/પજવણીના કિથત 
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કૃըયોની તારીખો, કોઈપણ સાԟીઓના નામ અન ેઅըયાર સુધી આ બાબતન ેઉકેલવા માટે લેવામા ંઆવેલા 
કોઈપણ પગલાનંી િવગતો; 

 પર તેમની Ԑિતિԃયા ӽણવા માટે કિથત ગુંડાગીરી/પજવણી કરનાર સાથ ેબેઠક યોજવી ; 

 ԧા ંજԁર હોય ըયાં વધ ુતપાસ હાથ ધરવી, જમેા ંસંભિવત સાԟીઓની મુલાકાત લવેાનો સમાવેશ થાય છે 
જમેને અમ ેમામલો ગՃુ રાખવાની સૂચના આપીશુ;ં 

 સાԟીઓ પાસેથી એકિԋત કરલેી કોઈપણ માિહતીના આધાર ેતમન ેવધ ુԐՇો પૂછી શકીએ ; 

 બધા પુરાવાઓનો સપંૂણӪ િવચાર કરો અને િનણӪય લો ; અન ે

 અમારા િનણӪયની તમને ӽણ કરીશુ ંઅન,ે જો અમે ફિરયાદને સમથӪન આપીશુ,ં તો ગુંડાગીરી/પજવણી 
કરનાર સામે બરતરફી સુધીની િશչતભંગની કાયӪવાહી કરીશુ.ં 

અમે દરકે ઔપચાિરક ફિરયાદની સંપણૂӪ તપાસ ઉԹેնયપણૂӪ અને ગՃુ રીતે કરીશુ,ં સાથે સાથ ેખાતરી કરીશુ ંકે અમ ે

તમારા અિધકારો તેમજ કિથત ગુંડાગીરી/પજવણી કરનારના અિધકારોનુ ંસլમાન કરીએ છીએ. 

અમે ગુંડાગીરી અથવા પજવણીની તપાસ શԞ તેટલી ઝડપથી પૂણӪ કરવા માટે દરકે Ԑયાસ કરીશુ.ં 

તપાસ કરવા માટે અમને આ નીિત હેઠળ Ԑિԃયામા ંફેરફાર કરવાની જԁર પડી શકે છે અન ેઅમ ેતમારી સાથે 
આ અંગ ેચચાӪ કરીશુ.ં 

અપીલ 

જો તમ ેઔપચાિરક તપાસના પિરણામથી સંતુՋ ન હોવ, તો તમને અપીલ કરવાનો અિધકાર છે. 

જો તમ ેઅપીલ કરવા માંગતા હો, તો તમાર ેિડર՘ેટરન ેપԋ લખીને જણાવવુ ંજોઈએ કે તમે િનણӪયના કયા 
પાસાઓથી નાખુશ છો અન ેશા માટે તે કારણો છે. અપીલ ગેરવાજબી િવલંબ િવના સબિમટ કરવી જોઈએ અને 
સામાլય રીતે અમે તમન ેિનણӪયની ӽણ કયાӪ પછી 5 કાયӪકારી િદવસોથી વધ ુસમય સુધી નહી.ં 

િડર՘ેટર તમારી અપીલની સપંૂણӪ ચચાӪ કરવા અન ેસંતોષકારક ઉકેલ લાવવાનો Ԑયાસ કરવા માટે તમારી સાથ ે

એક બેઠકનુ ંઆયોજન કરશ.ે આ બેઠકમાં હાજરી આપવા માટે તમાર ેબધા વાજબી પગલા ંલેવા પડશ ેઅન ે

તમારી સાથ ેકોઈ સાથીદાર અથવા ટӬ ેડ યિુનયન Ԑિતિનિધ પણ હોઈ શકે છે. 

અપીલના પિરણામની પિુՋ કરવા માટે િડર՘ેટર તમન ેપԋ લખશે, જ ેઅિંતમ રહેશ.ે 

અસરԆչત અથવા સંકળાયેલા લોકો માટે સહાય 

અમે સમӾએ છીએ કે ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનની ફિરયાદથી Ԑભાિવત અથવા તેની સાથ ેસંકળાયેલ કોઈપણ 

յયિԝ િચંિતત અથવા અչવչથ થઈ શકે છે અન ેઅમે તમન ેટેકો આપવા માટે અમારાથી બનતંુ બધું કરીશુ.ં 

જો તમને લાગે કે તમે કિથત ગુંડાગીરી/પજવણી કરનાર સાથ ેનӾકના સપંકӪમા ંરહીન ેકામ કરવાનુ ંચાલુ રાખી 
શકતા નથી, તો અમે આ બાબતની અમારી તપાસ દરિમયાન તમારી કાયӪ յયવչથામા ંિવનંતી કરાયેલ કોઈપણ 

ફેરફારોન ેગંભીરતાથી իયાનમા ંલઈશુ.ં 

ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનની તપાસમા ંફિરયાદ કરનાર અથવા સժભાવનાથી ભાગ લેનાર કોઈપણ յયિԝએ 

કોઈપણ Ԑકારનો હાિનકારક յયવહાર અથવા ભોગવટો સહન કરવો જોઈએ નહી.ં જો તમન ેલાગે કે તમે આવી 
ભોગવટોનો ભોગ બլયા છો, તો કૃપા કરીન ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજરન ેӽણ કરો. 
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તમારી ફિરયાદના પિરણામન ેիયાનમા ંલીધા િવના, અમ ેકાળӾપૂવӪક િવચારણા કરીશુ ંકે તમારા અન ેસંબિંધત 

յયિԝ વ՞ચ,ે જમેા ંકોઈપણ તૃતીય પԟનો સમાવેશ થાય છે, કોઈપણ ચાલુ કાયӪકારી સબંંધને ԚેՌ રીતે કેવી રીતે 

અપનાવવો. ઉદાહરણ તરીકે, ચોԜસ સંજોગોના આધાર,ે અમે તમારા અથવા અլય յયિԝના કાયӪ ફરજો, չથાન 

અથવા િરપોિટӭગ લાઇનમા ંસધુારો કરવાનુ ંિવચારી શકીએ છીએ. વૈકિճપક રીતે, અમ ેકાયӪչથળ મիયչથી અથવા 
પરામશӪ યો՛ય છે તે નԜી કરી શકીએ છીએ. 

સંવેદનશીલતા અન ેગՃુતા 

ગુંડાગીરી અથવા પજવણી અંગેની અનૌપચાિરક અથવા ઔપચાિરક ફિરયાદ સાથે સકંળાયેલા કોઈપણ յયિԝ, 

જમેાં સાԟીઓનો પણ સમાવશે થાય છે, તમેણ ેઆ બાબતને સપંૂણӪપણે ગુՃ રાખવી જોઈએ અન ેતમામ પԟો 
Ԑըયે યો՛ય સંવેદનશીલતા સાથે કાયӪ કરવુ ંજોઈએ. 

જો તમ ેગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનના િકչસામા ંગુՃતાનો ભંગ કયӷ હોય અથવા યો՛ય કાળӾ કે સવંેદનશીલતા 
િવના કાયӪ કયુӭ હોય, તો અમ ેતમારી સામે િશչતભંગના પગલા ંલઈ શકીએ છીએ જમેાં બરતરફી (અથવા િબન-

કમӪચારીઓ માટે અլય યો՛ય પગલા)ંનો સમાવશે થાય છે. 

આ નીિતના ભંગના પિરણામો 

જો, ઔપચાિરક તપાસ પછી, અમન ેખબર પડે કે તમે ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનનુ ંકૃըય કયુӭ છે, તેન ેઅિધકૃત કયુӭ 
છે અથવા તેને માફ કરી છે, તો અમે આ મԹુાન ેગેરવતӪણકૂ અથવા ગંભીર ગરેવતӪણૂકના સંભિવત કેસ તરીકે 

իયાનમા ંલઈશુ.ં 

અમે તમારી સામે િશչતભંગના પગલા ંલઈ શકીએ છીએ, જમેા ંબરતરફી (અથવા િબન-કમӪચારીઓ માટે અլય 

યો՛ય પગલા)ંનો સમાવશે થાય છે. તમાર ેիયાન રાખવુ ંજોઈએ કે કોઈપણ ઉնકેરણીજનક પિરબળો, જમે કે વધ ુ

જુિનયર સાથીદાર પર સԱાનો દુԀપયોગ, કયા િશչતભંગના પગલા ંલેવા તે નԜી કરતી વખતે իયાનમા ંલેવામાં 
આવશ.ે 

ગુંડાગીરી અથવા ઉըપીડનની તપાસમા ંફિરયાદ કરનાર અથવા સժભાવનાથી ભાગ લેનાર કોઈપણ յયિԝએ 

કોઈપણ Ԑકારનો હાિનકારક յયવહાર અથવા ભોગ બનવુ ંજોઈએ નહી.ં જો અમન ેલાગે કે તમે આ રીતે કોઈન ે

ભોગ બનાյયો છે, તો અમ ેતમારી સામે િશչતભંગના પગલાં લઈશુ,ં જમેા ંબરતરફી (અથવા િબન-કમӪચારીઓ 

માટે અլય યો՛ય કાયӪવાહી)નો સમાવશે થાય છે. 

વધ ુમાિહતી માટે કૃપા કરીન ેઅમારી િશչત Ԑિԃયાનો સંદભӪ લો. 

દેખરખે અન ેસમીԟા 

આ નીિતની વાિષӪક સમીԟા કરવામાં આવે છે અને જો જԁરી હોય તો, તે અસરકારક રહે તે સુિનિՆત કરવા 
માટે તેમા ંસુધારો કરવામાં આવે છે. 

ફિરયાદ Ԑિԃયા 

કંપની માન ેછે કે બધા કમӪચારીઓ સાથ ેլયાયી અન ેઆદરપણૂӪ વતӪન થવંુ જોઈએ. જો તમે તમારી સાથે થયેલા 
յયવહારથી અથવા તમારા કામના કોઈપણ પાસાથંી નાખુશ હોવ, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેઆ 

અંગે ચચાӪ કરવી જોઈએ, જ ેઅનૌપચાિરક ધોરણે પિરિչથિતનો ઉકેલ લાવવાનો Ԑયાસ કરશે. જો તમન ેલાગે કે 

તમ ેતમારા લાઇન મેનજેરનો સીધો સંપકӪ  કરી શકતા નથી, તો તમાર ેબીӽ લાઇન મનેેજરનો સપંકӪ  કરવો જોઈએ 

જ ેતમારી સાથ ેઆ બાબતનો ઉકેલ લાવવાની રીતો પર ચચાӪ કરશે. 
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ԧા ંઅનૌપચાિરક રીતે મામલાન ેઉકેલવાના Ԑયાસો સફળ ન થાય, ըયા ંઆ Ԑિԃયા હઠેળ ઔપચાિરક ફિરયાદ 

ઉઠાવવી તમારા માટે યો՛ય રહેશે. ઔપચાિરક ફિરયાદ કંપની, તેના વતી કામ કરતા મેનેજરો અથવા તમારા 
કામના કોઈપણ પાસા Հારા તમારી સાથે કેવી રીતે વતӪન કરવામાં આյયુ ંછે ત ેઅંગ ેહોવી જોઈએ. 

સાથ ેરહેવાનો અિધકાર 

કોઈપણ ફિરયાદ સભા અથવા ըયારબાદની અપીલમા ંતમને સાથી કાયӪકર અથવા ટӬ ેડ યુિનયન અિધકારી સાથ ે

રહેવાનો અિધકાર છે. 

સાથીદારની પસંદગી તમારા પર િનભӪર છે. કૃપા કરીને નોધં લો કે յયિԝગત કમӪચારીઓ તમારી સાથ ેરહેવા માટે 

સંમત થવા માટે બંધાયેલા નથી. સાથીદારોને ફિરયાદ સુનાવણી અથવા અપીલ સુનાવણીમા ંસાથીદારો સાથ ે

જવા માટે યો՛ય ચકૂવણી કરલે રӽ આપવામાં આવશ.ે 

કોઈપણ સુનાવણી અથવા અપીલ સુનાવણીમા,ં તમારા પસંદ કરલેા સાથીન ેમીિટંગન ેસંબોિધત કરવાની, 
સુનાવણીમા ંյયԝ કરાયેલા કોઈપણ મંતյયનો તમારા વતી જવાબ આપવાની અને તમારા વતી કેસનો સારાશં 

આપવાની મંજૂરી આપવામા ંઆવશ.ે જો કે, સુનાવણી અને અપીલ સુનાવણી બનં ેમળૂભૂત રીત ેકંપની અન ે

તમારી વ՞ચનેી મીિટંગ છે, તથેી તમને સીધા પૂછવામા ંઆવેલા કોઈપણ ԐՇોનો ઉકેલ તમારા સાથી Հારા નહી,ં 
પરંતુ તમારા Հારા જ ઉકેલવો જોઈએ. 

ԧા ંપસંદ કરલે સાથી મીિટંગ અથવા અપીલ માટે િનધાӪિરત િદવસ ેઉપલկધ ન હોય, ըયા ંમીિટંગ ફરીથી શેեયૂલ 

કરવામાં આવશે, જો તમે િનધાӪિરત તારીખથી પાચં કાયӪકારી િદવસોમાં વૈકિճપક સમય સચૂવી શકો છો . 

ઉપճબધતા 

જો ફિરયાદ Ԑિԃયાના કોઈપણ પાસાને કારણ ેતમન ેકોઈ અપંગતા હોઈ શકે છે, અથવા જો તમને અંԆેӾ તમારી 
માતૃભાષા ન હોવાન ેકારણે સહાયની જԁર હોય, તો તમાર ેઆ મԹુો તમારી ફિરયાદનો સામનો કરતી յયિԝ 

સમԟ ઉઠાવવો જોઈએ, જ ેયો՛ય յયવչથા કરશ.ે 

ફિરયાદ Ԑિԃયા હાથ ધરવી 

કંપની չવીકાર ેછે કે ઔપચાિરક ફિરયાદ Ԑિԃયા સામેલ તમામ પԟો માટે તણાવપણૂӪ અન ેઅչવչથતાભયӷ 
અનુભવ હોઈ શકે છે. Ԑિԃયામા ંસામેલ દરકે յયિԝ શાંિતથી અને આદર સાથે વતӪવાનો હકદાર છે. કંપની 
ફિરયાદ Ԑિԃયામાં ભાગ લેનારા અથવા તેનંુ સચંાલન કરતા કોઈપણ յયિԝ તરફથી અપમાનજનક અથવા 
અપમાનજનક વતӪન સહન કરશ ેનહી ંઅન ેિશչત Ԑિԃયા હેઠળ આવા કોઈપણ વતӪનન ેગેરવતӪણૂક તરીકે ગણશ.ે 

ઔપચાિરક ફિરયાદ Ԑિԃયા - ફિરયાદ કરવી 

ઔપચાિરક ફિરયાદ Ԑિԃયાનો Ԑથમ તબԜો એ છે કે તમે તમારી ફિરયાદ લેિખતમાં મૂકો , એ મહըવનું છે કે તમે 
તમારી ફિરયાદનું չવԁપ չપՋપણે જણાવો અને તમે જ ેપિરણામ ઇ՞છો છો તે દશાӪવો. 

તમારી ફિરયાદ "ઔપચાિરક ફિરયાદ" શીષӪક હેઠળ હોવી જોઈએ અન ેતમારા લાઇન મનેેજરને મોકલવી જોઈએ. 

જો તમારી ફિરયાદ તમન ેલાગ ેછે કે તમારા લાઇન મેનેજર તમારી સાથ ેકેવી રીતે વતӪન કરી રՑા છે તેનાથી 
સંબંિધત હોય, તો ફિરયાદ બીӽ લાઇન મેનેજરન ેમોકલી શકાય છે. 

ફિરયાદ સુનાવણી 

તમારી લેિખત ફિરયાદ મմયાના પાંચ કાયӪકારી િદવસોમા ંઅન ેશԞ તેટલી વહેલી તકે સુનાવણી યોજવામાં 
આવશ.ે તે તમારા લાઇન મનેેજર Հારા હાથ ધરવામા ંઆવશ ેઅન ેHR Ԑિતિનિધ Հારા હાજરી આપવામા ં
આવશ.ે 
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મીિટંગમા,ં તમન ેતમારી ફિરયાદનુ ંչવԁપ સમӽવવાનુ ંકહેવામા ંઆવશ ેજથેી મԹુો չપՋ અને չપՋ રીતે સમӾ 

શકાય, તમન ેએ પણ પૂછવામા ંઆવશ ેકે આ મԹુાન ેઉકેલવા માટે તમન ેશું પગલા ંલવેા જોઈએ. ԧાર ેતમન ે

તમારા કેસને સપંણૂӪ રીત ેસમӽવવાની દરકે તક આપવામા ંઆવશ,ે ըયાર ેતમાર ેતમારી չપՋતા એવી બાબતો 
સુધી મયાӪિદત રાખવી જોઈએ જ ેતમારી ફિરયાદ સાથ ેસીધી રીતે સંબિંધત હોય. અԐչતુત મુԹાઓ અથવા 
ઘટનાઓ પર իયાન કેિլԍત કરવુ ંજ ેહાથમા ંરહેલી બાબતોના ઘણા સમય પહેલા બլયું હોય તે મદદԁપ નથી અન ે

તમારી ફિરયાદના અસરકારક સચંાલનમાં અવરોધ લાવી શકે છે. 

સુનાવણી ચલાવનાર લાઇન મેનજેર જો એવું િવચાર ેકે ચચાӪ મુ՚ય મુԹાથી ખૂબ દૂર જઈ રહી છે તો તે 

દરિમયાનગીરી કરશ.ે તમારી ફિરયાદની Ԑકૃિત અને જિટલતાન ેઆધાર,ે વાજબી સમયમયાӪદામા ંમીિટંગ પૂણӪ 
થઈ શકે ત ેસિુનિՆત કરવા માટે લાઇન મનેેજર પણ દરિમયાનગીરી કરી શકે છે. 

આ તબԜે તમન ેમૌિખક રીતે પિરણામ જણાવવુ ંશԞ ન પણ હોય કારણ કે વધ ુતપાસ કરવાની જԁર પડી શકે 

છે, આ િકչસામાં તમને પિરણામની લેિખત ӽણ કરવામાં આવશ ે; ԧાર ેકંપની 5 કાયӪકારી િદવસોમાં આમ 

કરવાનુ ંલԠ રાખશે, પિરિչથિત આ માટે પરવાનગી ન આપી શકે અન ેઆવી િչથિતમા ંતમન ેશԞ તેટલી 
વહેલી તકે ӽણ કરવામા ંઆવશ.ે કંપની તમન ેӽણ કરશ ેકે તે તમારી ફિરયાદને સમથӪન આપી શકે છે કે નહી ં
અન ેજો તે તમારી ફિરયાદના પિરણામે જ ેપગલા ંલવેાનુ ંસચૂન કર ેછે ત ેકર ેછે કે નહી ં. 

તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તમ ેિનિદӪ Ջ સમયે મીિટંગમાં હાજર રહો. જો તમ ેતમારા િનયԋંણ બહારના 
સંજોગોન ેકારણ ેહાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેશԞ તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મનેેજરન ેӽણ કરવી 
જોઈએ. જો તમે સમજૂતી િવના હાજર રહી શકતા નથી, તો લેિખત રજૂઆતો આપો અથવા જો એવુ ંલાગે કે તમ ે

હાજર રહેવા માટે પૂરતા Ԑયાસો કયાӪ નથી, તો કંપની એવુ ંમાનવાનો અિધકાર અનામત રાખશે કે તમે હવ ેઆ 

બાબતન ેઆગળ વધારવા માંગતા નથી અન ેઆની પિુՋ તમન ેપૂરી પાડવામાં આવશ.ે 

જો તમ ેપિરણામથી અસંતુՋ હોવ, તો તમે પિરણામની લિેખત ԐાિՃના 5 કાયӪકારી િદવસોમાં Ԑિԃયામા ંસામેલ 

ન હોય તેવા િડર՘ેટરન ેઔપચાિરક અપીલ કરી શકો છો. 

ԟમતા  

પોિલસીમાં શુ ંઆવરી લેવામાં આյયુ ંછે? 

આ નીિતનો ઉપયોગ નબળા ԐદશӪનનો સામનો કરવા માટે થાય છે. તે માંદગીમા ંવાչતિવક ગરેહાજરી, સિૂચત 

છટણીઓ અથવા ગેરવતӪણકૂને લગતા કેસોમા ંલાગુ પડતી નથી. 

કામગીરીના મુԹાઓ ઓળખવા 

Ԑથમ િકչસામા,ં દૈિનક յયવչથાપનના ભાગ ԁપે, કામગીરીના મુԹાઓ સામાլય રીતે તમારા અને તમારા લાઇન 

મેનેજર વ՞ચ ેઅનૌપચાિરક રીતે ઉકેલવા જોઈએ. ԧા ંયો՛ય હોય, ըયાં આવી કોઈપણ અનૌપચાિરક ચચાӪઓની 
નોધં તમારી કમӪચારી ફાઇલ પર મૂકી શકાય છે પરંતુ ભિવոયની કોઈપણ ԟમતા સુનાવણીના હેતુઓ માટે તેન ે

અવગણવામાં આવશ.ે ઔપચાિરક Ԑિԃયાનો ઉપયોગ વધ ુગંભીર કેસો માટે થવો જોઈએ, અથવા કોઈપણ 

િકչસામાં ԧા ંઅગાઉની અનૌપચાિરક ચચાӪ સંતોષકારક સુધારોમાં પિરણમી નથી. અનૌપચાિરક ચચાӪઓ મદદ 

કરી શકે છે: 

 જԁરી ધોરણો չપՋ કરો; 
 ԟેԋોન ેઓળખો ; 
 નબળા ԐદશӪનના સંભિવત કારણો չથાિપત કરવા અન ેકોઈપણ તાલીમ જԁિરયાતો ઓળખવા; 

અન/ેઅથવા 
 સુધારણા માટે લԠો અન ેસમીԟા માટે સમય-ધોરણ નԜી કરો. 
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કમӪચારીઓન ેસામાլય રીતે કામગીરીના કારણોસર અગાઉની ચેતવણીઓ િવના બરતરફ કરવામા ંઆવશ ેનહી.ં 
જો કે, ગંભીર બેદરકારીના ગભંીર િકչસાઓમા,ં અથવા એવા કોઈપણ િકչસામા ંԧા ંકમӪચારીએ હજુ સુધી 
તેમનો Ԑોબેશનરી સમયગાળો પૂણӪ કયӷ નથી, તો અગાઉની ચેતવણીઓ િવના બરતરફી યો՛ય હોઈ શકે છે. 

જો અમન ેતમારા ԐદશӪન અગંે િચંતા હોય, તો અમ ેઆ Ԑિԃયા હેઠળ ઔપચાિરક પગલા ંલેવા માટે કોઈ કારણ 

છે કે નહી ંતે નԜી કરવા માટે મૂճયાંકન કરીશુ.ં સામેલ Ԑિԃયા સંજોગો પર આધાર રાખે છે પરંતુ તેમા ંકોઈપણ 

મૂճયાકંન રકેોડӪ સિહત તમારી કમӪચારી ફાઇલની સમીԟા કરવી, કોઈપણ સંબિંધત દչતાવેજો એકિԋત કરવા, 
તમારા કાયӪનુ ંિનરીԟણ કરવું અન,ે જો યો՛ય હોય તો, તમારા અને/અથવા અլય յયિԝઓનો તમારા કાયӪ અંગે 
ગુՃ રીતે ઇլટરյય ુલેવાનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

ԟમતા સુનાવણીની સૂચના 

જો અમન ેલાગે કે કિથત નબળા ԐદશӪન પર ઔપચાિરક કાયӪવાહી કરવા માટે કારણો છે, તો તમાર ેԟમતા 
સુનાવણીમા ંહાજરી આપવાની જԁર પડશ.ે અમ ેતમારા ԐદશӪન અગંેની અમારી િચંતાઓ, તે િચંતાઓના 
કારણો અન ેજો અમ ેસનુાવણી પછી નԜી કરીએ કે તમાԀં ԐદશӪન અસંતોષકારક રՑંુ છે તો સંભિવત પિરણામ 

િવશ ેતમન ેલેિખતમાં સૂિચત કરીશુ.ં ԧા ંયો՛ય હોય ըયા ંઅમે નીચનેાનો પણ સમાવશે કરીશુ:ં 

 કોઈપણ તપાસના ભાગ ԁપ ેએકિԋત કરવામાં આવેલી સબંંિધત માિહતીનો સારાશં. 

 ԟમતા સુનાવણીમા ંઉપયોગમા ંલેવાતા કોઈપણ સંબિંધત દչતાવજેોની નકલ. 

 કોઈપણ સંબિંધત સાԟીના િનવેદનોની નકલ, િસવાય કે ԧા ંસાԟીની ઓળખ ગુՃ રાખવાની હોય, જ ે

િકչસામાં અમ ેગુՃતા ӽળવી રાખીન ેતમન ેશԞ તેટલી વધ ુમાિહતી આપીશુ.ં 

અમે તમન ેԟમતા સુનાવણીની તારીખ, સમય અને չથળની લેિખત સૂચના આપીશું. સુનાવણી શԞ તેટલી 
વહેલી તકે યોӽશે, પરંતુ અમ ેતમન ેઆપેલી માિહતીના આધાર ેતમારો કેસ તયૈાર કરવા માટે તમન ેવાજબી 
સમય, સામાլય રીતે બ ેિદવસ, આપવામા ંઆવશ.ે 

સુનાવણીમા ંસાથ ેરહેવાનો અિધકાર 

આ Ԑિԃયા હેઠળ તમે કોઈપણ ԟમતા સનુાવણી અથવા અપીલ સનુાવણીમા ંસાથીદારને લાવી શકો છો. 
સાથીદાર કા ંતો ટӬ ેડ યુિનયન Ԑિતિનિધ અથવા સાથીદાર હોઈ શકે છે. સુનાવણી પહેલાં યો՛ય સમયે તમાર ે
સુનાવણી ચલાવતા લાઇન મનેેજરને જણાવવુ ંઆવնયક છે કે તમારો પસંદ કરલેો સાથી કોણ છે.  

ԟમતા સુનાવણીમાં Ԑિԃયા 

સુનાવણી સામાլય રીત ેતમારા લાઇન મેનજેર Հારા યોӽશે. તમ ેસુનાવણીમાં તમારી સાથ ેકોઈ સાથીદાર લાવી 
શકો છો. તમારા સાથીદાર રજૂઆત કરી શકે છે, ԐՇો પછૂી શકે છે અન ેતમારા કેસનો સારાશં આપી શકે છે, 

પરંતુ તમારા વતી ԐՇોના જવાબ આપવાની મજૂંરી આપવામા ંઆવશ ેનહી.ં સુનાવણી દરિમયાન તમે કોઈપણ 

સમય ેતમારા સાથીદાર સાથ ેખાનગીમા ંવાત કરી શકો છો. 

ԟમતા સુનાવણીના ઉԹેնયોમા ંસામાլય રીતે નીચેનાનો સમાવેશ થાય છે: 

 અમે માનીએ છીએ કે તમે કયા જԁરી ધોરણોનુ ંપાલન કરવામા ંિનոફળ ગયા છો તે નԜી કરવુ ં, અને 
અમે એકિԋત કરલેા કોઈપણ સંબંિધત પુરાવાઓની તપાસ કરવી. 

 તમન ેԐՇો પૂછવા, પુરાવા રજૂ કરવા, સાԟીઓન ેબોલાવવા, પુરાવાનો જવાબ આપવા અને રજૂઆતો 
કરવાની મજૂંરી આપે છે. 

 અըયાર સુધી લવેામા ંઆવેલા કોઈપણ પગલા ંજԁરી સુધારો કેમ ન લાյયા ત ેસિહત નબળા ԐદશӪનના 
સંભિવત કારણો չથાિપત કરવા. 
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 કામગીરીમા ંસુધારો કરી શકે તેવા વધારાના પગલા,ં જમે કે વધારાની તાલીમ અથવા દેખરખે, છે કે કેમ 

તે ઓળખવુ.ં 
 ԧા ંયો՛ય હોય ըયા,ં સુધારણા માટેના લԠો અને સમીԟા માટે સમય-ધોરણની ચચાӪ કરવી. 
 જો બરતરફીની શԞતા હોય, તો વાજબી સમયની અંદર નોધંપાԋ સુધારો થવાની કોઈ શԞતા છે કે 

કેમ અન ેબરતરફીનો કોઈ յયવહાԀ િવકճપ છે કે કેમ, જમે કે પનુઃિનયુિԝ. 

સુનાવણીમા ંચચાӪ કરાયેલા મԹુાઓ પર િવચાર કરવાની જԁર હોય તો સુનાવણી મુલતવી રાખી શકાય છે . 

સુનાવણી ફરીથી શԁ થાય તે પહેલાં તમન ેԐાՃ થયેલી કોઈપણ નવી માિહતી પર િવચાર કરવાની વાજબી તક 

આપવામાં આવશ.ે 

અમે તમન ેઅમારા િનણӪય અને તેના કારણો લેિખતમા ંજણાવીશું, સામાլય રીતે ԟમતા સુનાવણીના એક 

અઠવાિડયાની અંદર. ԧા ંશԞ હોય ըયા ંઅમે તમન ેઆ માિહતી ԁબԁમા ંપણ સમӽવીશુ.ં 

 

 

չટેજ 1 સુનાવણી: Ԑથમ લિેખત ચેતવણી 

չટેજ 1 ԟમતા સુનાવણી પછી, જો અમન ેલાગે કે તમાԀં ԐદશӪન અસંતોષકારક છે, તો અમે તમન ેԐથમ લેિખત 

ચેતવણી આપી શકીએ છીએ, જમેાં નીચ ેમુજબ જણાવવામા ંઆવશ:ે 

 જ ેԟેԋોમા ંતમે જԁરી કામગીરીના ધોરણોન ેપણૂӪ કયાӪ નથી. 
 સુધારણા માટેના લԠો. 
 કામગીરી સુધારવા માટે વધારાની તાલીમ અથવા દેખરખે જવેા કોઈપણ પગલા ંલેવામાં આવશ.ે 

 સમીԟા માટેનો સમયગાળો. 
 સમીԟા સમયગાળામા ંસુધારો કરવામાં િનոફળતા અથવા વધ ુઅસંતોષકારક કામગીરીના પિરણામો. 

ચેતવણી સામાլય રીતે સમીԟા સમયગાળાના અંતથી 6 મિહના સુધી સિԃય રહેશ,ે તે સમય પછી ԟમતા 
Ԑિԃયાના હેતુઓ માટે તેન ેઅવગણવામાં આવશ.ે 

સિԃય સમયગાળા પછી, ચેતવણી તમારી HR ફાઇલ પર કાયમી ધોરણે રહેશ ેપરંતુ ભિવոયની ԟમતા 
કાયӪવાહીના પિરણામ નԜી કરતી વખતે તેને અવગણવામા ંઆવશ.ે 

સમીԟા સમયગાળા દરિમયાન તમારા ԐદશӪનનુ ંિનરીԟણ કરવામા ંઆવશ ેઅને અમ ેતમન ેપિરણામની ӽણ 

કરવા માટે લખીશુ:ં 

 જો તમારા લાઇન મેનજેર તમારા ԐદશӪનથી સંતՋુ હશ,ે તો આગળ કોઈ કાયӪવાહી કરવામા ંઆવશ ે

નહી;ં 
 જો તમારા લાઇન મેનજેર સતુંՋ ન હોય, તો મામલો չટેજ 2 ԟમતા સનુાવણીમા ંઆગળ વધી શકે છે; 

અથવા 
 જો તમારા લાઇન મેનજેરન ેલાગે કે નોધંપાԋ પરંતુ અપૂરતો સુધારો થયો છે, તો સમીԟા સમયગાળો 

લંબાવી શકાય છે. 

չટેજ 2 સુનાવણી: અિંતમ લેિખત ચેતવણી 
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જો પહેલી લેિખત ચેતવણીમા ંદશાӪવેલ સમીԟા સમયગાળા દરિમયાન તમારા ԐદશӪનમા ંસુધારો ન થાય, અથવા 
તમારી પહેલી લિેખત ચેતવણી સિԃય હોય ըયાર ેનબળા ԐદશӪનના વધ ુપુરાવા મળે, તો અમે չટેજ 2 ԟમતા 
સુનાવણી યોજવાનુ ંનԜી કરી શકીએ છીએ. 

չટેજ 2 ԟમતા સુનાવણી પછી, જો અમન ેલાગે કે તમાԀં ԐદશӪન અસંતોષકારક છે, તો અમે તમન ેઅિંતમ લેિખત 

ચેતવણી આપીશું, જમેાં નીચ ેમજુબ જણાવવામા ંઆવશ:ે 

 જ ેԟેԋોમા ંતમે જԁરી કામગીરીના ધોરણોન ેપણૂӪ કયાӪ નથી; 
 સુધારણા માટેના લԠો ; 
 કામગીરી સુધારવા માટે લેવામા ંઆવનાર કોઈપણ પગલા,ં જમે કે વધારાની તાલીમ અથવા દેખરખે ; 

 સમીԟા માટેનો સમયગાળો; અન ે

 સમીԟા સમયગાળામા ંસુધારો કરવામાં િનոફળતાના પિરણામો, અથવા વધ ુઅસંતોષકારક કામગીરી. 

સમીԟા સમયગાળાના અંતથી 12 મિહના સુધી અંિતમ લેિખત ચેતવણી સામાլય રીતે સિԃય રહેશ.ે સિԃય 

સમયગાળા પછી, ચેતવણી તમારી કમӪચારી ફાઇલ પર કાયમી ધોરણ ેરહેશ ેપરંતુ ભિવոયની ԟમતા કાયӪવાહીના 
પિરણામ નԜી કરતી વખતે તેને અવગણવામાં આવશ.ે 

સમીԟા સમયગાળા દરિમયાન તમારા ԐદશӪનનુ ંિનરીԟણ કરવામા ંઆવશ ેઅને અમ ેતમન ેપિરણામની ӽણ 

કરવા માટે લખીશુ:ં 

જો તમારા લાઇન મેનજેર તમારા ԐદશӪનથી સંતՋુ હશ,ે તો આગળ કોઈ કાયӪવાહી કરવામા ંઆવશ ેનહી;ં 

 જો તમારા લાઇન મેનજેર સતુંՋ ન હોય, તો મામલો չટેજ 3 ԟમતા સનુાવણીમા ંઆગળ વધી શકે છે; 

અથવા 
 જો તમારા લાઇન મેનજેરન ેલાગે કે નોધંપાԋ પરંતુ અપૂરતો સુધારો થયો છે, તો સમીԟા સમયગાળો 

લંબાવી શકાય છે. 

չટેજ 3 સુનાવણી: બરતરફી અથવા પુનઃિનયુિԝ 

જો અમારી પાસ ેનીચનેા કારણોસર િવՊાસ હોય તો અમે չટેજ 3 ԟમતા સુનાવણી યોજવાનુ ંનԜી કરી શકીએ 

છીએ: 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણીમાં દશાӪવેલ સમીԟા સમયગાળા દરિમયાન તમારા ԐદશӪનમા ંપરૂતો સુધારો થયો 
નથી ; 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણી ચાલુ હોય ըયાર ેતમાԀં ԐદશӪન અસંતોષકારક હોય; અથવા 
 તમારી કામગીરી ખૂબ જ બેદરકારીભરી રહી છે, જમે કે અંિતમ લેિખત ચેતવણી આխયા િવના 

બરતરફીનો આદેશ આપવો. 

સુનાવણી પછી, જો અમન ેલાગે કે તમાԀં ԐદશӪન અસંતોષકારક છે, તો અમે નીચનેા િવકճપોનો િવચાર કરી 
શકીએ છીએ: 

 તમારી નોકરી સમાՃ કરી રՑા છીએ. 

 તમન ેત ેજ સમય ેબીӾ યો՛ય નોકરીમા ંઅથવા (જો તમારો કરાર પરવાનગી આપે તો) નીચા Ԇેડમાં 
ફરીથી િનયԝુ કરવા. 

 સિԃય અંિતમ લેિખત ચેતવણીને લંબાવવી અન ેવધ ુસમીԟા સમયગાળો નԜી કરવો (અપવાદԁપ 

િકչસાઓમા ંԧા ંઅમન ેલાગ ેછે કે સમીԟા સમયગાળામાં નોધંપાԋ સુધારો થવાની સંભાવના છે). 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણી આપવી (ԧા ંહાલમાં કોઈ અંિતમ લેિખત ચેતવણી સિԃય નથી). 



 

પ ા ન ુ ં  | 99 

 સામાլય રીતે બરતરફી સપંૂણӪ નોિટસ સાથ ેઅથવા નોિટસના બદલે ચુકવણી સાથે કરવામાં આવશ,ે 

િસવાય કે તમારી કામગીરી એટલી બેદરકારીભરી હોય કે તે ગંભીર ગરેવતӪણૂક ગણાય, આ િકչસામાં 
અમે તમન ેનોિટસ િવના અથવા તેના બદલે કોઈપણ પગાર િવના બરતરફ કરી શકીએ છીએ. 

નબળા ԐદશӪન માટે કાયӪવાહી સામે અપીલ 

જો તમને લાગે કે આ Ԑિԃયા હેઠળ નબળા ԐદશӪન અંગેનો િનણӪય ખોટો અથવા અլયાયી છે, તો તમાર ે
લેિખતમા ંઅપીલ કરવી જોઈએ, જમેા ંઅપીલના સંપણૂӪ કારણો જણાવીન,ે િનણӪયની લેિખતમાં ӽણ કરવામાં 
આવી હોય ત ેતારીખથી 5 િદવસની અંદર, િડર՘ેટરન ેઅપીલ કરવી જોઈએ. 

જો તમ ેબરતરફી સામે અપીલ કરી રՑા છો, તો અપીલના પિરણામ સુધી બરતરફી લાગુ થવાની તારીખમા ં
િવલંબ થશે નહી.ં જો કે, જો તમારી અપીલ સફળ થાય છે , તો તમને સતતતા અથવા પગાર ગુમાյયા િવના 
પુનઃչથાિપત કરવામાં આવશ.ે 

જો તમ ેતમારી અપીલમાં કોઈ નવી બાબતો ઉઠાવશો, તો અમાર ેવધ ુતપાસ કરવાની જԁર પડી શકે છે. જો 
કોઈ નવી માિહતી Ԑકાશમા ંઆવશ ેતો અમે તમન ેસારાશં Ԑદાન કરીશુ ંજમેા,ં ԧા ંયો՛ય હોય ըયા,ં વધારાના 
સંબંિધત દչતાવજેો અન ેસાԟીઓના િનવેદનોની નકલોનો સમાવેશ થશ.ે સુનાવણી પહેલા ંતમન ેઆ માિહતી 
પર િવચાર કરવાની વાજબી તક મળશ.ે 

અમે તમન ેઅપીલની સનુાવણીની તારીખ, સમય અન ેչથળની લેિખત સૂચના આપીશુ.ં આ સામાլય રીતે તમન ે

લેિખત સચૂના મմયાના ઓછામા ંઓછા બ ેિદવસ પછી થશે. 

બાબતની સંપણૂӪ પનુઃસુનાવણી હોઈ શકે છે અથવા તે અનુસરવામા ંઆવેલી Ԑિԃયા અન ેԐકાશમાં આવેલી 
કોઈપણ નવી માિહતીના Ԑકાશમા ંમૂળ િનણӪયની լયાયીતાની સમીԟા હોઈ શકે છે. આ તમારા કેસના 
સંજોગોના આધાર ેઅમારા િવવેકબુિԺ પર રહેશ.ે કોઈપણ િકչસામા ંઅપીલનો શԞ તેટલો િનոપԟ રીતે સામનો 
કરવામાં આવશે. 

ԧા ંશԞ હોય ըયા,ં અપીલની સુનાવણી એવા િડર՘ેટર અથવા લાઇન મેનેજર Հારા હાથ ધરવામા ંઆવશ ેજ ે

અગાઉ કેસમા ંસામેલ ન હોય. તમે અપીલની સનુાવણીમા ંતમારી સાથે કોઈ સાથીદારન ેલાવી શકો છો. 

સુનાવણીમા ંચચાӪ કરાયેલા મԹુાઓ પર િવચાર કરવાની જԁર હોય તો સુનાવણી મુલતવી રાખી શકાય છે . 

સુનાવણી ફરીથી શԁ થાય તે પહેલાં તમન ેԐાՃ થયેલી કોઈપણ નવી માિહતી પર િવચાર કરવાની વાજબી તક 

આપવામાં આવશ.ે 

અપીલ સનુાવણી પછી આપણે આ કરી શકીએ છીએ: 

 મૂળ િનણӪયની પુિՋ કરો; 
 મૂળ િનણӪય રદ કરવો; અથવા 
 અલગ દંડ બદલો. 

અમે તમન ેશԞ તેટલી વહેલી તકે અમારા અિંતમ િનણӪયની લેિખતમાં ӽણ કરીશુ,ં સામાլય રીતે અપીલની 
સુનાવણીના એક અઠવાિડયાની અંદર. ԧા ંશԞ હોય ըયાં અમે તમન ેԁબԁમા ંપણ આ સમӽવીશુ.ં હવ ે

અપીલ કરવાનો કોઈ અિધકાર રહેશ ેનહી.ં 

આચારના ધોરણો 

કંપની અપેԟા રાખે છે કે બધા કમӪચારીઓ હંમેશા յયાવસાિયક રીતે વતӲ . કમӪચારીઓના વતӪન, વલણ અથવા 
વતӪનમાં લાપરવાહી સહન કરવામાં આવશ ેનહી ંઅન ેતેન ેિશչતભંગના ગનુા તરીકે ગણવામા ંઆવશ.ે 
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અંગત સંબધંો 

કંપની કમӪચારીઓ કોની સાથે յયિԝગત સંબંધો ધરાવ ેછે તે િનયંિԋત કરી શકતી નથી, પરંતુ તે જԁરી છે કે 

આવા સંબંધમા ંરહેલા કોઈપણ કમӪચારીએ કાયӪչથળ પર હંમેશા յયાવસાિયક રીતે વતӪન કરવુ ંજોઈએ . જો અլય 

કમӪચારીઓ તરફથી յયિԝગત કમӪચારી સંબંધો અંગ ેકોઈ ફિરયાદ હોય, તો આ બાબતની તપાસ કરવામા ં
આવશ ેઅને તેના માટે ઔપચાિરક Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવાની જԁર પડી શકે છે. 

કંપની એવા કમӪચારીન ેչથાનાંતિરત કરવાનો અિધકાર રાખે છે ԧા ંյયિԝગત સંબંધ કંપનીની અંદર સંભિવત 

સંઘષӪનુ ંકારણ બની શકે છે જ ેյયવસાય, અլય કમӪચારીઓ અને તનેા Ԇાહકોન ેનુકસાન પહોચંાડી શકે છે. 

સંભવતઃ આના પિરણામે SOSR કારણોસર બરતરફી થઈ શકે છે. 

કંપનીના િનયમો  

નીચેના િનયમોથી પોતાન ેપિરિચત કરાવવાની જવાબદારી તમારી છે, કોઈપણ ઉճલંઘન તમારા િવԀԺ સંભિવત 

િશչતભંગમા ંપિરણમી શકે છે. 

તમાર ેતમારી ભિૂમકામા ંઉ՞ચ ધોરણ ેકામ કરવુ ંપડશ ેઅન ેજો તમને જԁર હોય તો વધારાની મદદ લેવી પડશ.ે 

હંમેશા સાથીદારો, મુલાકાતીઓ, Ԇાહકો અને કાયӪչથળ પર અથવા તમારી ફરજો દરિમયાન તમ ેજમેના સપંકӪમા ં
આવો છો તેમના Ԑըય ેյયાવસાિયક չતરનુ ંવતӪન અપેિԟત છે, આમા ંટેિલફોન, ઇમેઇલ અને ઉપયોગમા ંલઈ 

શકાય તેવી કોઈપણ અլય પԺિતનો પણ સમાવશે થાય છે. 

કંપની Հારા અમલમાં મુકવામા ંઆવેલી કોઈપણ નીિતઓ, Ԑિԃયાઓ અથવા કાયӪપԺિતઓ અનસુાર તમાર ે
કામ કરવાની અપેԟા રાખવામા ંઆવ ેછે, આમાં કોઈપણ ફેરફારની તમન ેӽણ કરવામાં આવશ ેઅને તમાર ેત ે

મુજબ પોતાને અપડેટ કરવાની જԁર પડશ.ે 

કંપની તમારા յયિԝ, તમારા અંગત સામાન અને તમારા વાહન બનંનેી રլેડમ શોધખોળ કરવાનો અિધકાર 
અનામત રાખે છે. 

 

ગેરવતӪણૂક 

કંપની કયા કૃըયોન ેગેરવતӪણૂક તરીકે નԜી કર ેછે અને તમન ેિશչતભંગની કાયӪવાહી માટે જવાબદાર બનાવશ ે

તેના ઉદાહરણો નીચે આપેલા છે. 

 ખરાબ અન ેસતત ખરાબ સમય ӽળવણી 

 յયવસાય અન ેતેના કમӪચારીઓ પર અસર કરતી િવԟેપકારક વતӪણૂક 

 અչવીકાયӪ ગેરહાજરી չતર અન ેગેરહાજરી Ԑિԃયાનુ ંપાલન કરવામાં િનոફળતા 

 અનિધકૃત ગેરહાજરી, આ સભંિવત રીત ેગંભીર ગેરવતӪણૂક પણ હોઈ શકે છે. 

 કંપનીના િનયમો અન ેԐિԃયાઓનું પાલન કરવામા ંિનոફળતા 

 કામગીરીનું અપરૂતું չતર 

 ઓછી હાજરી 

 અչવીકાયӪ વલણ 

 કોઈ કાયӪ પણૂӪ કરવામાં જԁર કરતાં વધ ુસમય લેવો 

ઘોર ગેરવતӪણૂક 
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ગંભીર ગેરવતӪણકૂ એ એટલી ગંભીર અને મૂળભૂત Ԑકૃિતની ગેરવતӪણૂક છે કે તે તમારા અને કંપની વ՞ચેના કરાર 
સંબંધનો ભંગ કર ેછે. જો તમે ગંભીર ગેરવતӪણકૂનુ ંકૃըય કરો છો, તો કંપની નોિટસ િવના અથવા નોિટસના 
બદલામા ંપગાર આխયા િવના તમારા રોજગાર કરારન ેટંૂકમા ંસમાՃ કરવાનો અિધકાર ધરાવ ેછે. 

કંપની જ ેબાબતોન ેગંભીર ગરેવતӪણકૂ ગણ ેછે અન ેતમન ેિશչતભંગની કાયӪવાહી માટે જવાબદાર બનાવશ ે

(પરંતુ તે મયાӪિદત નથી) તેમા ંશામેલ છે: 

 જԁરી રીતે અન ેસમયમયાӪદામા ંકોઈપણ કારણોસર કામ પર હાજર રહવેાની તમારી અસમથӪતા િવશ ે
યો՛ય յયિԝને ӽણ કરવામાં િનոફળતા, આન ેઅનિધકૃત ગેરહાજરી માનવામા ંઆવશ.ે 

 કોઈપણ Ԑકારની ગՃુતાનો ભંગ 

 આપેલ કાયદેસર સૂચનાઓનુ ંપાલન કરવાનો સંપણૂӪ અનાદર અને/અથવા ઇનકાર 

 એવી હોિંશયારી જ ેյયિԝના չવાչթય અને સલામતીનું ઉճલંઘન કરી શકે છે અથવા કંપનીને HSE 
Հારા તપાસના જોખમમા ંમૂકી શકે છે, જનેાથી յયવસાય અન ેતેની ԐિતՌાન ેસંભિવત નુકસાન થઈ શકે 
છે. 

 આરો՛ય અને સલામતીના િનયમોનો ગંભીર અથવા વારંવાર ભંગ અથવા સલામતી સાધનોનો ગંભીર 
દુԀપયોગ 

 ચોરી અને અԐમાિણકતાના અլય ગનુાઓ 

 તમારા રોજગાર માટે જણાવલે આવնયકતા હોય તવેી લાયકાતનુ ંખોટાપણું અથવા તમન ેનાણાકીય 
લાભ થાય છે. 

 કામના કલાકો, રકેોեસӪ, િરપોգસӪ, િહસાબો અને ખચӪના દાવાઓનું ખોટાકરણ, પછી ભલે તે յયિԝગત 
લાભ માટે હોય કે ન હોય 

 չપՋ પરવાનગી િવના કંપનીના સીધા չપધӪકો માટે કામ કરવુ ં

 કંપની અથવા Ԇાહકોની િમલકતનો િવનાશ/તોડફોડ, અથવા તમે જ ેજ՛યા પર નોકરી કરો છો ըયાંની 
કોઈપણ િમલકત. 

 કંપની અથવા ՙલાયլટના ટેિલફોનનો અનિધકૃત રીત ેઅયો՛ય ઉપયોગ અથવા કંપનીના ՙલાયլટના 
յયવસાય અથવા િહતો િસવાયના કારણોસર ટેિલફોનનો ઉપયોગ. 

 કમӪચારી િવԀԺ િનંદા કરવી અન ેખોટા કે સાિબત ન થયેલા આરોપો કરવા 

 કંપનીના કમӪચારીઓ, મુલાકાતીઓ અન ેԆાહકોન ેઅપરાધ પહોચંાડી શકે તેવું આચરણ 

 કામના કલાકો દરિમયાન յયિԝગત ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરવો, જમેાં ટેկલેટ અન ેમોબાઇલ ફોનનો 
સમાવેશ થાય છે, પરંતુ તે મયાӪિદત નથી. 

 કામ પર ӽતીય ગેરવતӪણકૂ 

 સાથીદારો, Ԇાહકો અથવા જનતા પર લડાઈ, શારીિરક કે મૌિખક હુમલો 

 કંપનીની િમલકતન ેઇરાદાપવૂӪક નુકસાન પહોચંાડવું અથવા તેનો દુԀપયોગ કરવો 

 કામના કલાકો દરિમયાન દાԁના નશામા ંરહવેું અન/ેઅથવા કંપનીના પિરસરમાં ગરેકાયદેસર ડӬ՛સ 
રાખવા, અથવા તેના Ԑભાવ હેઠળ હોવુ ંઅને/અથવા અլય લોકોન ેસխલાય કરવુ ં

 કંપનીના પિરસરમા ંઅથવા દરવાӽ જવેા ધԕૂપાન ન કરતા િવչતારોમા ંધԕૂપાન અથવા વેિપંગ 
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 કંપનીના િનયમોનો ગંભીર ભગં, જમેા ંઆરો՛ય, સલામતી અન ેકճયાણ, સોિશયલ મીિડયા, ઇլટરનેટ 
અન ેઇમઇેલ, ડેટા સરુԟા અથવા ડેટા સુરԟા નીિતઓના સંબંધમા ંકોઈપણ ઉճલંઘનનો સમાવેશ થાય 
છે પરંતુ તે મયાӪિદત નથી. 

 અՉીલ, અપમાનજનક અથવા અՉીલ સામԆી ધરાવતી ઇլટરનટે સાઇգસ ઍ՘સેસ કરવી 

 તમારા અન/ેઅથવા અլય લોકો માટે સલામતી જોખમમા ંપિરણમી શકે તેવી િԐչԃાઇબ કરલેી દવા 
ӽહેર ન કરવી 

 ઘોર બેદરકારી 

 આԥાભંગ 

 પરવાનગી િવના કામ છોડી દેવુ ં

 તમારા રોજગાર સાથે સંબંિધત ફોજદારી ગુનામા ંદોિષત ઠેરવવુ ં

 તમારી ભૂિમકા િનભાવવા માટે જԁરી હોય ըયાર ેતમાԀં ડӬ ાઇિવગં લાઇસլસ ગુમાવવુ ં

 હાથમા ંપકડેલા મોબાઇલ ફોનનો ઉપયોગ 

 અમારા વાહનો ચલાવતી વખતે કોઈપણ ઘટનાની ӽણ કરવામાં િનոફળતા, પછી ભલે તે յયિԝગત 
ઈӽ કે વાહનન ેનકુસાન થયું હોય કે ન થયંુ હોય. 

 յયવસાય વેચવા અથવા સુરિԟત કરવા માટે લાંચની ઓફર અથવા ԐાિՃ 

 ખોટી માլયતાથી અથવા એવી માિહતી સંબંિધત ખુલાસો જ ેતમને ખરખેર સાચી નથી લાગતી અથવા 
յયિԝગત લાભ માટે કરવામાં આવી છે. 

 ӽહેર ખુલાસાના દાવાન ેકારણે સાથી કાયӪકરનો ભોગ બનવુ ંઅથવા સાથી કાયӪકરન ેનુકસાન પહોચંાડવું 

 મેનિેજંગ િડર՘ેટરની પરવાનગી િવના કંપની વતી કરાર પર સમંિત આપવી, તેમા ંԐવશે કરવો અને તેના 
પર હչતાԟર કરવા. 

 એવું વતӪન જનેાથી કંપનીનુ ંનામ અને ԐિતՌા ખરાબ થવાની શԞતા વાજબી હોય અને વધુમા ંએવું 
માનવામાં આવે કે તનેાથી કંપની પર હાિનકારક અસર પડી શકે છે. 

 િડર՘ેટરની સંમિત િવના કંપનીન ેતમારા નોકરીદાતા તરીકે ઓળખાવતી કોઈપણ સામԆી ઇլટરનટે પર 
અપલોડ કરવી . 

 ગેરકાયદેસર ભેદભાવ પજવણી અને ગુંડાગીરી 

 જ ેઅլય કોઈ ગેરવતӪણકૂ કર ેછે તેને ગંભીર ગરેવતӪણૂકની સામાլય յયા՚યામાં ગણવામાં આવે છે. 

ગેરવતӪણૂક અન ેગંભીર ગેરવતӪણૂક બનંે િવભાગોમા ંજણાવેલ િનયમો સંપૂણӪ નથી. 

િશչત Ԑિԃયા 

કંપનીના յયવસાયના યો՛ય સંચાલન અન ેકંપનીના કમӪચારીઓના չવાչթય, સલામતી અન ેકճયાણ માટે કંપની 
િશչત Ԑિԃયા ચલાવ ેતે જԁરી છે. કમӪચારી Հારા કરવામા ંઆવેલા કોઈપણ નાના ગરેવતӪણૂક માટે નાની ઠપકો 
આપવામાં આવે તે હદ િસવાય, કંપની Հારા િશչત કાયӪવાહી જԁરી માનવામા ંઆવતી હોય તવેા તમામ 

િકչસાઓમા ંનીચનેી Ԑિԃયા વાજબી રીતે લાગુ કરવામા ંઆવશ.ે 
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કમӪચારીના કિથત ગેરવતӪણૂકને իયાનમા ંલઈન ેનીચ ેદશાӪવલે કોઈપણ તબԜે Ԑિԃયા લાગુ કરવાનો અિધકાર 
અનામત રાખે છે . કમӪચારીઓને સામાլય રીતે Ԑથમ િશչતભંગના ગુના માટે બરતરફ કરવામા ંઆવશ ેનહી ં
િસવાય કે તેન ેગંભીર ગેરવતӪણૂક માનવામા ંઆવ.ે 

કંપની કોઈપણ િશչત, ફિરયાદ અપીલ સનુાવણી અથવા તપાસ Ԑિԃયા દરિમયાન યો՛ય લાગે ըયાં બાՑ 

સલાહકારનો ઉપયોગ કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. આ յયિԝ કોઈપણ િશչત સુનાવણીના પિરણામ 

અંગે કોઈ િનણӪય લશે ેનહી,ં તેમની પાસે રહલેી ԟમતા ભલામણો કરવાની મંજૂરી આપશ ેઅન ેતે કંપની છે જ ે

અંિતમ િનણӪય લેશ.ે 

દરિમયાન ԧા ંસમય મયાӪદાનો ઉճલેખ કરવામાં આյયો હોય ըયાં કંપની Հારા યો՛ય લાગે ત ેમજુબ તેમા ંફેરફાર 
કરી શકાય છે. 

કમӪચારીઓન ેઔપચાિરક િશչત સુનાવણીમા ંકાયӪչથળના સાથીદાર અથવા તેમની પસદંગીના ટӬેડ યિુનયન 

અિધકારી સાથ ેરહવેાનો અિધકાર છે. 

સાથીદારની ભિૂમકા 

તમારા પસદં કરલેા સાથી તમારા કેસન ેઆગળ ધપાવી શકે છે, ખાનગીમા ંવાત કરી શકે છે અન ેસુનાવણી 
દરિમયાન յયԝ કરાયેલા કોઈપણ મંતյયોનો જવાબ આપી શકે છે, જો કે, તમારા વતી સીધા પૂછાયેલા કોઈપણ 

ԐՇોના જવાબ આપવાનો કોઈ અિધકાર નથી. જો તમ ેઇ՞છો તો તમારા પસંદ કરલેા સાથી મીિટંગમા ંભાગ ન લે 

તે માટે આԆહ કરવાનો અન ેԧાર ેતમન ેજԁર પડે ըયાર ેફԝ સહાય માટે હાજર રહવેાનો તમન ેઅિધકાર છે. 

તપાસ 

જો તમને કોઈ ગેરવતӪણૂક કરવાનો શકંા હોય અથવા કંપનીની કોઈપણ નીિતઓ અથવા િનયમોનુ ંઉճલંઘન કયુӭ 
હોય તેવુ ંમાનવામા ંઆવ ેતો આરોપની તાըકાિલક અન ેસપંૂણӪ તપાસ કરવામાં આવશ.ે તપાસની હકીકત અને તે 

Ԟાર ેપૂણӪ થશ ેતે અંગ ેતમન ેશԞ તેટલી વહેલી તકે ӽણ કરવામાં આવશે. 

કેસના સંજોગોને આધાર,ે તમન ેતપાસ ઇլટરյયૂમા ંહાજરી આપવા માટે આમંિԋત કરવામા ંઆવી શકે છે. જો 
આવી મુલાકાત િશչતબԺ સનુાવણી પહેલા ંલેવામા ંઆવ ેછે, તો તમને શԁઆતમા ંજ ӽણ કરવામાં આવશ ેકે 

આ બેઠક એક તપાસ ઇլટરյય ૂછે. કમӪચારીઓન ેતપાસ ઇլટરյયમૂા ંસાથ ેઆવવાનો કોઈ અિધકાર નથી. કંપની 
તપાસ ઇլટરյય ૂરદ કરવાનો અન ેસીધા ઔપચાિરક િશչતબԺ સુનાવણીમાં આગળ વધવાનો અિધકાર 
અનામત રાખે છે. 

સչપેլશન 

એવા િકչસાઓ હોઈ શકે છે ԧા ંતપાસ દરિમયાન પગાર સાથ ેસչપેլશન જԁરી હોય. કંપનીન ેપગાર સાથ ે

સչપેլશન કરવાનો અિધકાર છે ԧા ંિશչત સુનાવણી પહેલાં પુરાવા સાથે ચેડા ંકરવામા ંઆવી શકે છે, નાશ 

કરવામાં આવી શકે છે અથવા સાԟીઓ પર દબાણ કરવામા ંઆવી શકે છે તવેી િચંતાના વાજબી કારણો હોય, 

અથવા જો તમન ેકામ પર રહવેા દેવામા ંյયવસાય, અլય કમӪચારીઓ અથવા તૃતીય પԟો માટે સંભિવત જોખમ 

હોય. સչપլેશન સંબંિધત અમલમા ંરહેલા િનયમો તમન ેતે સમયે જણાવવામાં આવશ.ે 

િԃયા 

ԧા ંતપાસ પૂણӪ થયા પછી એવું માનવા માટે વાજબી કારણો હશ ેકે તમ ેગરેવતӪણૂકનુ ંકૃըય કયુӭ છે, ըયાં તમન ે

િશչત સુનાવણીમા ંહાજરી આપવા માટે આમંિԋત કરવામા ંઆવશ.ે 

િશչતભંગની સનુાવણી થવાની િչથિતમા ંકંપની: 
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 સુનાવણીની ઓછામા ંઓછી બ ેકાયӪકારી િદવસ અગાઉથી સચૂના આપો. 

 સુનાવણીનો હતેુ જણાવો અને તે કંપનીની િશչત Ԑિԃયા હેઠળ યોӽશ ેતે જણાવો ; 

 કાયӪչથળના સાથીદાર અથવા ટӬ ેડ યિુનયન અિધકારી Հારા સુનાવણીમાં સાથ ેરહેવાના તમારા 
અિધકારન ેસમӽવો ;  

 તમારા કિથત ગેરવતӪણૂકના Ԑકાર િવશ ેલેિખત િવગતો આપવી; અન ે

 તમન ેબધી સંબિંધત માિહતી પરૂી પાડવી, જમેાં, ԧા ંસંબિંધત હોય ըયા,ં કોઈપણ સાથી કમӪચારીઓ 
અથવા અլય յયિԝઓના િનવેદનો શામેલ હશ ેજનેા પર કંપની તમારી િવԀԺ િવՊાસ કરવા માંગ ેછે. 

આ મીિટંગમાં હાજરી આપવા માટે તમાર ેબધા વાજબી પગલાં લવેા પડશ.ે જો તમે હાજર રહી શકતા નથી, તો 
તમાર ેશԞ હોય ըયાર ેમીિટંગમા ંઆમંԋણ આપનાર յયિԝને અગાઉથી ӽણ કરવી જોઈએ, જથેી મીિટંગ 

બીӾ તારીખ અથવા સમય પર ફરીથી શેեયૂલ કરી શકાય. 

અપવાદԁપ સંજોગોમા,ં કંપની તમારા કાયӪչથળના સાથીદાર અથવા ટӬેડ યિુનયનના અિધકારીન ેઆવી 
પિરિչથિતઓમા ંહાજર રહેવાની મજૂંરી આપી શકે છે અન ેતેમન ેતમારો કેસ રજૂ કરવાની તક આપવામા ં
આવશ.ે આવી પિરિչથિતમા ંતમન ેલેિખત રજૂઆતો કરવાની પણ મજૂંરી આપવામાં આવશ.ે 

જો તમ ેસતત સિુનિՆત બેઠકોમા ંહાજરી આપવામાં િનոફળ જશો, તો તમન ેચેતવણી આપવામા ંઆવશ ેકે 

િશչત સુનાવણી તમારા િવના પણ થઈ શકે છે, જનેા પિરણામે તમારી ગેરહાજરીમા ંિનણӪય લેવામા ંઆવી શકે 

છે. 

જો પસંદ કરલે સાથી મીિટંગ માટે િનધાӪિરત િદવસ ેઉપલկધ ન હોય, તો તે ફરીથી શેեયલૂ કરવામા ંઆવશ,ે જો 
તમ ેિનધાӪિરત તારીખથી પાચં કાયӪકારી િદવસોમાં વૈકિճપક સમય સચૂવો છો . 

િશչત સુનાવણી 

તમન ેતમારા િવԀԺના કેસની સપંણૂӪ સમજૂતી આપવાનો અન ેસાԟીઓ Հારા આપવામા ંઆવેલા કોઈપણ 

િનવેદનોની સામԆી િવશ ેમાિહતગાર કરવાનો અન ેકોઈપણ આરોપોના જવાબ આપવાની પરવાનગી 
આપવાનો અિધકાર રહેશ.ે તમન ેԐՇો પૂછવા અન ેપુરાવા રજૂ કરવાની વાજબી તક આપવામાં આવશ,ે સાથે 
સાથ ેસાԟીઓ Հારા આપવામા ંઆવેલી કોઈપણ માિહતી અંગ ેમԹુાઓ ઉઠાવવાની તક પણ આપવામા ંઆવશ.ે 

જો કંપનીન ેજԁરી અથવા ઇ՞છનીય લાગે તો (વધ ુમાિહતી એકિԋત કરવાના હેતુ સિહત) િશչત કાયӪવાહી 
મુલતવી રાખી શકે છે. કોઈપણ મુલતવી રાખવાના સમયગાળા િવશ ેતમન ેӽણ કરવામા ંઆવશ.ે જો વધ ુ

માિહતી એકિԋત કરવામા ંઆવ,ે તો િશչત કાયӪવાહી ફરીથી શԁ કરતા પહેલા તમન ેતમારા કાયӪչથળના 
સાથીદાર અથવા ટӬ ેડ યુિનયન અિધકારી સાથે મળીને નવી માિહતી પર િવચાર કરવા માટે વાજબી સમય 

આપવામાં આવશ.ે 

િશչતબԺ સનુાવણી પણૂӪ થયા પછી, સનુાવણીમાં રજૂ કરાયેલા તમામ તթયો પર િવચાર કરવા માટે મુલતવી 
રાખવાનો સમયગાળો હશ ેઅન ેતમારા િનવેદનો પર િવચારણા કરવામા ંઆવશ.ે સુનાવણીનું અիયԟપદ 

સંભાળનાર յયિԝ સામાլય રીતે થોડા સમયમાં જ પિરણામની ӽણ કરવા માટે ફરીથી બેઠક બોલાવશ.ે 

િશչતભંગ કાયӪવાહી 

િશչતબԺ સનુાવણી પછી, સુનાવણી ચલાવનાર յયિԝના પરુાવા અને વાչતિવક વાજબી માլયતાના આધાર ે
તમારા િવԀԺ નીચનેી કાયӪવાહી કરવામા ંઆવી શકે છે. 

કોઈ કાયӪવાહી નથી 
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સુનાવણી ચલાવનાર յયિԝન ેતમારા ગેરવતӪણૂકના દોિષત હોવાની પુિՋ કરવા માટે પરૂતા પુરાવા ન મળી શકે 

છે અન ેતમન ેકોઈ ચેતવણી આપવામાં આવશ ેનહી ંઅને તમારી ફાઇલમા ંકોઈ સંદભӪ આપવામાં આવશ ેનહી.ં 

પહેલી લેિખત ચેતવણી - સામાլય રીત ે૧૨ મિહના માટે માլય 

ԧા ંરકેોડӪ કરલેી મૌિખક ચેતવણી પછી તમારા Հારા વધ ુગંભીર િશչતભંગનો ગુનો કરવામા ંઆյયો હોય અથવા 
વધ ુનાના ગનુા કરવામાં આյયા હોય, જ ેӾવંત રહે છે, તો તમન ેԐથમ લિેખત ચેતવણી ԐાՃ થશે. ચેતવણી: 

 કરલેા ગુનાનું չવԁપ જણાવો 

 તમન ેજણાવવામાં આવે છે કે આ Ԑિԃયા હેઠળ વધ ુગરેવતӪણૂક બદલ વધ ુિશչતભંગના પગલા ંલેવામાં 
આવી શકે છે. 

 ચેતવણી કયા સમયગાળા માટે લાઇવ રહેશે ત ેչપՋ કરો. 

 ચેતવણી સામે અપીલ કરવાનો તમને અિધકાર છે તે જણાવો. 

અંિતમ લેિખત ચેતવણી - સામાլય રીત ે12 મિહના માટે માլય 

ԧા ંગંભીર ગેરવતӪણકૂ સમાન ગંભીર િશչતભંગનો ગુનો કરવામાં આյયો હોય અથવા ԧા ંતમે પહેલી લેિખત 

ચેતવણી આխયા પછી પણ વધ ુિશչતભંગના ગુના કરો છો અન ેӾવંત રહે છે, ըયાં અંિતમ લેિખત ચેતવણી આપી 
શકાય છે. આવી ચેતવણી: 

 ગુનાનું չવԁપ જણાવો ;  

 તમન ેӽણ કરીએ છીએ કે વધ ુગેરવતӪણૂકન ેકારણે તમન ેબરતરફ કરવામા ંઆવી શકે છે. 

 ચેતવણી કયા સમયગાળા માટે લાઇવ રહેશે ત ેչપՋ કરો. 

 ચેતવણી સામે અપીલ કરવાનો તમને અિધકાર છે તે જણાવો. 

િડમોશન 

કોઈપણ ઔપચાિરક િશչતભંગની કાયӪવાહી (બરતરફી િસવાય) ઉપરાંત, કંપની એવા કોઈપણ કમӪચારીના 
િડમોશન પર િવચાર કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે જ ેતેમના વતӪન અથવા ԟમતા Հારા કંપનીન ેએવુ ં
માનવાનુ ંકારણ આપે છે કે તેઓ તેમના વતӪમાન પદ પર રહેવા માટે અયો՛ય છે. 

બરતરફી 

અગાઉ આપેલી લાઈવ અિંતમ લેિખત ચેતવણી પછી, જો તમ ેવધ ુગેરવતӪણકૂ કરી હોય (આ ગંભીર ગેરવતӪણકૂ 

િસવાયના ગરેવતӪણૂકના કૃըયો છે), તો તમન ેનોિટસ આપીન ેઅથવા નોિટસના બદલ ેપગાર આપીને બરતરફ 

કરવામાં આવી શકે છે. 

જો કંપની એવુ ંસાિબત કર ેકે તમ ેગંભીર ગરેવતӪણૂક કરી છે, અન ેકોઈપણ ચેતવણીઓ હાજર હોય કે ન હોય, તો 
તમન ેટંૂકમા ંબરતરફ કરવામાં આવી શકે છે. 

અપીલ 

તમારા પર લાદવામા ંઆવેલી કોઈપણ િશչતભંગની સӽ સામે તમે 5 કાયӪકારી િદવસોમા ંԐિԃયામા ંસામેલ ન 

હોય તેવા િડર՘ેટર/િસિનયર લાઇન મનેેજરન ેઅપીલ કરી શકો છો. 

અપીલ કરતી વખતે, તમાર ેજણાવવું જોઈએ: 

 અપીલના કારણો; અન ે
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 તમે કિથત કૃըય અથવા ગરેવતӪણૂકના કૃըયો કયાӪ હોવાના તારણ સામે અપીલ કરી રՑા છો, અથવા 
લાદવામા ંઆવેલી િશչતબԺ સӽના չતર સામે અપીલ કરી રՑા છો. 

 જો તમારી અપીલ ફિરયાદના પિરણામ સાથે સંબંિધત છે, તો કૃપા કરીન ેજણાવો કે તમે પિરણામથી કેમ 
અસંતુՋ છો. 

તમન ેઅપીલ સુનાવણીમાં હાજરી આપવા માટે આમિંԋત કરવામાં આવશે, ԧા ંતમન ેકાયӪչથળના સાથીદાર 
અથવા ટӬ ેડ યિુનયન Ԑિતિનિધ સાથે રહેવાનો અિધકાર છે. ԧા ંશԞ હોય ըયાં, આ અપીલની લેિખત સૂચના 
મմયાના 10 િદવસની અંદર થશ.ે 

િડર՘ેટર/િસિનયર લાઇન મેનેજર તમારા, સાથી કમӪચારી અથવા ટӬ ેડ યિુનયનના અિધકારી અન ેતપાસ કરનાર 
લાઇન મનેેજર અન ેિશչતબԺ સનુાવણી કરનાર અન ેિશչતબԺ દંડ લાદનાર લાઇન મેનેજર Հારા કરવામા ં
આવેલી કોઈપણ રજૂઆતો પર િવચાર કરશ.ે 

િડર՘ેટર/િસિનયર લાઇન મેનેજર ેબંન ેરજૂઆતોના સેટ અને ըયારબાદ Ԑકાશમા ંઆવેલા કોઈપણ તթયોના 
આધાર ેિનણӪય લેવો જોઈએ કે િશչતભંગના દંડન ેӽળવી રાખવો કે નહી.ં 

જો િડર՘ેટર/િસિનયર લાઇન મેનજેર િશչતભંગના કાયદાને ઉથલાવી નાખે છે, તો તઓે તમારા રકેોડӪમાથંી 
િશչતભંગના કાયદાના બધા રકેોડӪ દૂર કરશે. જો તેઓ તમારા Հારા અથવા તમારા વતી કરવામા ંઆવેલી 
રજૂઆતોન ેչવીકાર ેનહી,ં તો તેમણ ેિશչતભંગના કાયદાન ેસમથӪન આપવુ ંઆવնયક છે. 

અપીલ પણૂӪ થયા પછી, સુનાવણી ચલાવનારા િડર՘ેટર/િસિનયર લાઇન મેનેજર તમને તેમનો િનણӪય જણાવશે 
અન ેઆ િનણӪય અંિતમ રહેશ.ે 

કંપની સંજોગોના આધાર ેસચૂના સાથે અથવા વગર આ Ԑિԃયામાં ફેરફાર કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. 

કામની અછત  

જો કંપનીન ેલાગે કે કામનુ ંչતર ઘટી ગયુ ંછે અન ેતે તમન ેકામ પૂԀં પાડવામા ંઅસમથӪ છે, તો તે તમન ેટંૂકા સમય 

માટે કામ પર રાખવા અથવા તમન ેછૂટા કરવા માટે કહી શકે છે. આવી પિરિչથિતઓમા ંઆ િવકճપ છેճલો 
ઉપાય હશ ેઅને એક િદવસથી ઓછા સમયની સચૂના સાથે પણ આપી શકાય છે. 

છટણી 

જો તમ ેઓછામા ંઓછા 1 કાયӪકારી િદવસ માટે કામથી દૂર હોવ તો તને ેછટણી કહેવામા ંઆવ ેછે. 

ટંૂકા સમય માટે કામ 

ટંૂકા ગાળાના કામ એટલ ેતમારા કલાકો કાપવામા ંઆવ ેછે. 

વૈધાિનક લ-ેઓફ પગાર માટેની પાԋતા 

તે માટે તમાર ેનીચેના માપદંડો પૂણӪ કરવા આવնયક છે: 

 ૧ મિહનાથી સતત નોકરી કરી હોય (અંશકાિલક કામદારો સિહત) 

 વાજબી રીતે ખાતરી કરો કે તમે કામ માટે ઉપલկધ છો 

 કોઈપણ વાજબી વૈકિճપક કામનો ઇનકાર કરશો નહી ં(તમારા કરારમાં ન હોય તેવા કામ સિહત) 

 ઔԾોિગક કાયӪવાહીન ેકારણે છટણી કરવામા ંઆવી નથી 

વૈધાિનક ગેરંટી પગાર 
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ટંૂકા ગાળા માટે કામ કરવામા ંઆવે ըયાર ેતમ ેવતӪમાન કાયદાકીય દર ેગેરંટી પગાર મેળવવા માટે હકદાર છો . 
કોઈપણ 3 મિહનાના સમયગાળામા ંતમન ેમહԱમ 5 િદવસનો પગાર મળી શકે છે. જો તમે સામાլય રીત ેવતӪમાન 

કાયદાકીય દર કરતા ઓછો પગાર મેળવો છો, તો તમન ેતમારા સામાլય દૈિનક દરનો પગાર મળવાનો હકદાર 
રહેશ.ે જો તમ ેપાટӪ-ટાઇમ કામ કરો છો, તો તમારા હકનું Ԑમાણ Ԑમાણસર ગણવામા ંઆવે છે. 

સમય મયાӪદા 

કંપની તમન ેજԁર હોય ըયાં સુધી કામ પરથી કાઢી શકે છે અથવા ટંૂકા ગાળા માટે નોકરી પર રાખી શકે છે, તેમા ં
કોઈ સમય મયાӪદા નથી. જો સમયગાળો નીચ ેમજુબ હોય તો તમન ેિરડլડլસી માટે અરӾ કરવાનો અને 
િરડլડլસી પગારનો દાવો કરવાનો અિધકાર છે : 

 સતત 4 અઠવાિડયા 

 ૧૩ અઠવાિડયાના સમયગાળામાં ૬ અઠવાિડયા 

િરડլડլસી  

ԧાર ેકંપનીનો હેતુ તેની յયવસાિયક ԐવિૃԱઓ િવકસાવવા અને િવչતૃત કરવાનો છે અન ેઆમ તેના 
કમӪચારીઓ માટે િչથર કાયӪ વાતાવરણ અને રોજગારની વાજબી સુરԟા પરૂી પાડવાનો છે, ըયાર ેતેણ ેવધનેુ વધ ુ

չપધાӪԵક յયવસાિયક વાતાવરણમા ંએլટરԐાઇઝની આિથӪક સԺરતા સુિનિՆત કરવી જોઈએ. 

આ સંદભӪમા,ં એવી પિરિչથિતઓ ઊભી થઈ શકે છે ԧા ંબӽર, ટેકનોલોӾ, કંપનીની જԁિરયાતો અને તેના 
જવેા ફેરફારોન ેકારણે કમӪચારીઓન ેછૂટા કરવાની જԁર પડે . 

જો આપણ ેસંભિવત છટણીની પિરિչથિતનો િવચાર કરવો પડે, તો બધા સંબિંધતોએ એ સમજવુ ંમહըવપણૂӪ છે કે 

છટણી લાગુ કરવાનો કોઈપણ અંિતમ િનણӪય લેતા પહેલા ચોԜસ Ԑિԃયાઓ પર િવચાર કરવામાં આવશ.ે 

છૂટછાટ કાયӪԃમ સાથ ેઆગળ વધવાનો કોઈપણ િનણӪય આિથӪક, ટેકિનકલ અથવા સગંઠનાԵક કારણ પર 
આધાિરત હશ ેઅન ેકોઈપણ અસરԆչત કમӪચારી અથવા કમӪચારીઓના જૂથ સાથ ેકોઈપણ અિંતમ િનણӪય લેતા 
પહેલા સપંૂણӪ સલાહ લેવામા ંઆવશ.ે 

સંભિવત િરડլડլસી પિરિչથિતના િકչસામા,ં અમ ેશԁઆતમાં નીચનેા પગલાંઓ પર િવચાર કરીશુ:ં- 

 ખાતરી કરો કે કોઈપણ ઓવરટાઇમ કામ ઓછામા ંઓછંુ કરવામાં આવે ; 

 પિરિչથિતના પિરણામ પર અસર કરી શકે છે ըયા ંભરતીન ેԐિતબિંધત કરો ; 

 કોઈપણ સંભિવત છટણી ટાળવા માટે ટંૂકા સમય માટે કામ કરવા અન/ેઅથવા પગાર િવના છટણી 
કરવા જવેા યો՛ય પગલા ંઅમલમાં મૂકી શકાય છે કે કેમ તનેી તપાસ કરો . 

જો િરડլડլસી ԐોԆામ હાથ ધરવામા ંઆવ ેતો, સંભિવત અસરԆչત તમામ કમӪચારીઓને અમારી દરખાչતો 
િવશ ેӽણ કરવામાં આવશે અન ેસંબિંધત લԠ જૂથ(ઓ) સાથે સંપણૂӪ અને અથӪપૂણӪ પરામશӪ કરવામા ંઆવશ.ે 

ԧા ંલાગુ પડે ըયાં પસદંગીના માપદંડો પર લԠ જૂથ(ઓ) સાથ ેચચાӪ કરવામાં આવશ ેઅન ેસંબિંધત 

કમӪચારી(ઓ)ન ેમનેેજમેլટ સાથ ેસલાહ લવેા અને શԞ વકૈિճપક હોԹાઓ શોધવાની દરકે તક આխયા િવના કોઈ 

અંિતમ િનણӪય લેવામા ંઆવશે નહી.ં 

રોજગાર સમાિՃ 

રાӾનામંુ 
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કંપનીમા ંનોકરી છોડવાનો અિધકાર છે. અન ેજો તમે આમ કરો છો, તો તમાર ેતમારા િનવેદનમા ંિવગતવાર 
જણાવેલ નોિટસની લંબાઈ સાથ ેઆની લેિખત સૂચના આપવાની અપેԟા રાખવામા ંઆવશ.ે 

յયવસાયના Ԑકારન ેકારણ,ે તમારા નોિટસ સમયગાળા દરિમયાન ('બગીચાની રӽ' પર મકૂવામાં આյયા છે) 

તમાર ેકામ પર હાજર રહેવાની જԁર ન હોય તવેું બની શકે છે, આ અંગે તમારી સાથ ેતે સમય ેચચાӪ કરવામાં 
આવશ.ે 

બગીચાની રӽ 

જો તમ ેઅથવા કંપની તમારા રોજગારન ેસમાՃ કરવા માટે એકબીӽને નોિટસ આપે તો કંપની તમન ેતમારા 
રોજગારના બાકીના સમયગાળા માટે અથવા તનેા ભાગ માટે "બગીચાની રӽ" લેવાની ફરજ પાડી શકે છે. 

જો તમને બગીચો લઈ જવાનુ ંકહેવામા ંઆવ ેતો નીચ ેમજુબ છોડી દો: 

 Հારા િવનંતી ન કરવામાં આવે ըયાં સુધી, તમારા કાયӪչથળ અથવા કંપની અથવા કોઈપણ સંકળાયેલ 
કંપનીના અլય પિરસરમા ંહાજરી આપવી જોઈએ નહી ં; 

 કંપની અથવા કોઈપણ સંકળાયેલ કંપનીમાં તમે ધરાવો છો તે કોઈપણ હોԹાઓ તાըકાિલક છોડી દેવાનુ ં
કહેવામા ંઆવી શકે છે; 

 તમારા રોજગારના બાકીના સમયગાળા દરિમયાન તમારી સામાլય ફરજો બӽવવાની જԁર ન પણ પડે; 
જોકે, તમે હજુ પણ ԐՇોના જવાબ આપવા માટે ઉપલկધ રહેશો; 

 કંપની અથવા સંકળાયેલ કંપનીના તમામ દչતાવેજો, સોծટવરે, સાધનો, કંપનીની િમલકત અને ગુՃ 
માિહતી ધરાવતા અլય સામԆી (કોપીઓ સિહત) કંપનીન ેપરત કરવી આવնયક છે. 

સૂચના અવિધ 

જો, કોઈપણ કારણોસર, અમારી નોકરી છોડતી વખતે, તમે અમારી પવૂӪ સંમિત િવના, તમારી સંપણૂӪ કરાર 
સૂચના પર કામ કરવામાં િનոફળ ӽઓ છો, તો કામ ન કરલેા સમયગાળા માટે તમારી ફરજો પણૂӪ કરવાના 
વધારાના ખચӪ જટેલી રકમ, તમારા બાકી રહેલા કોઈપણ અંિતમ નાણામંાથંી કાપવામા ંઆવશ.ે આ તમારા 
રોજગાર કરારની չપՋ લિેખત મુદત છે. 

કંપનીની િમલકત પરત કરવી 

તમાર ેતમારી નોકરી દરિમયાન સોપંવામાં આવેલી કંપનીની િમલકત, તમારી સԱાવાર રӽની તારીખના 
ઓછામાં ઓછા 2 કાયӪકારી િદવસો પહેલાં, પરત કરવી આવնયક છે. ટંૂકી બરતરફીના િકչસામા,ં આવી િમલકત 

તાըકાિલક સોંપવી આવնયક છે (કંપનીની િમલકતન ેદչતાવેજો, િડչક/ડેટા અլય રકેોեસӪ, સાધનો, չટોક, વાહનો 
વગેર ેતરીકે յયા՚યાિયત કરવામા ંઆવ ેછે). 

કંપનીની કોઈપણ િમલકત (કંપનીની માિલકીની અથવા માિલકીની કોઈપણ વչતુ તરીકે յયા՚યાિયત) પરત 

કરવામાં િનոફળતા, તમારા બાકી રહેલા કોઈપણ અંિતમ નાણામંાથંી બાદ કરવામાં આવશ.ે 

 

 

બરતરફી 

જો કંપનીન ેકોઈ વાજબી કારણોસર તમને નોકરીમાંથી કાઢી મકૂવા પડે, તો તે તમારા િનવેદનમા ંતમન ેનોિટસ 

આપીને આમ કરશે, િસવાય કે બરતરફીનું કારણ ગંભીર ગરેવતӪણકૂનુ ંહોય, તો આ સંજોગોમા ંતમે કોઈપણ 

નોિટસ માટે હકદાર રહેશો નહી.ં 
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નીચે આપેલા કારણોસર દરકે પિરિչથિતની સપંૂણӪ તપાસ પૂણӪ કયાӪ પછી, અլય કોઈ નોધંપાԋ કારણોસર 
બરતરફી થઈ શકે છે: 

 ԧાર ેડӬ ાઇિવંગ નોકરીની જԁિરયાતોનો સપંણૂӪ અથવા આવնયક ભાગ હોય ըયાર ેદોિષત ઠેરવવામાં 
આવ ેըયાર ેડӬ ાઇિવગં લાઇસլસ ગુમાવવું. 

 તૃતીય પԟ િવનંતી 

 ગેરકાયદેસરતા 

 કાનૂની Ԑિતબંધ 

 બ ેકે તેથી વધ ુકમӪચારીઓ વ՞ચે સઘંષӪ ԧા ંએકન ેબરતરફ કરવો એ સમչયાનો ઉકેલ લાવવાનો 
એકમાԋ રչતો છે 

 յયવસાયમાં સંઘષӪ પેદા કરતા յયિԝગત સંબંધો 

 કંપની અને કમӪચારી વ՞ચે િવՊાસ અને િવՊાસમા ંભંગાણ. 

સમાિՃ પછીની જવાબદારીઓ 

કોઈપણ કારણોસર તમારી નોકરીની સમાિՃ પછી તમ:ે 

 કંપનીના յયવસાયના કોઈપણ ભાગમાં તમારી ӽતને કોઈપણ રીતે જોડાયેલી અથવા રસ ધરાવતી 
દશાӪવશો નહી.ં 

 તમારા રોજગાર કરારમા ંઅથવા આ કમӪચારી માગӪદિશӪકામા ંજણાવેલ કોઈપણ સમાિՃ પછીની 
જવાબદારીઓનુ ંપાલન કરો. 

જનરલ 

આ કમӪચારી માગӪદિશӪકામાં સમાિવՋ માગӪદશӪન કંપની Հારા જԁરી લાગે તો બદલી શકાય છે. જો કોઈ ԟેԋ એવું 
હોય જ ેતમે સમӾ શકતા નથી અથવા ચચાӪ કરવા માંગતા નથી, તો કૃપા કરીન ેતમારા લાઇન મેનેજર સાથ ેતે 
કરો. 

બૂથ ફેશન સિવӪસીસ. 

સંչકરણ ૩.ӽլયુઆરી ૨૦૨૫ 


