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િબન-કરારયુ  કમચારી હે ડબુક 

1. એ લોયી હે ડબુકનો ઉપયોગ કરવો 

1.1 આ એ લોયી હે ડબકુ મુ ય નીિતઓ અને િ યાઓન ેસુયોિજત કર ેછે જનેા િવશે તમાર ેઅમારા માટે કામ કરતી વખતે 

ગૃત રહવેાની જ ર પડશે. તમાર ેતમારી તન ેતેનાથી પિરિચત થવું જોઈએ અને દરકે સમયે તેનુ ંપાલન કરવું જોઈએ. 

તમને તેના સમાિવ ો અથવા તેનુ ંપાલન કરવા માટે તમાર ેશું કરવું પડશે તે અંગેના કોઈપણ ો તમારા લાઇન મેનજેરન ે

મોકલવા જોઈએ. 

1.2 અ યથા સચૂ યા િસવાય, આ હે ડબકુમાં દશાવેલ નીિતઓ અને િ યાઓ તમામ કમચારીઓને લાગુ પડે છે. તેઓ કર ેછે 

ાં સધુી ઉ લેિખત ન હોય યા ંસધુી અમારી સાથનેા તમારા કરારની શરતોનો ભાગ નથી . તમારો રોજગાર કરાર તમારી 

નોકરીનું શીષક, કામના કલાકો અને થળ, ોબેશનરી સમયગાળો, પગાર, ર ઓ અને ર નો પગાર, માંદગીની ગેરહાજરી 

િરપોિટગ િ યા અન ેમાંદગીનો પગાર, તમારી રોજગાર સમા  કરવાની સૂચના આપવા માટેની તમારી હકદાર અન ે

જવાબદારી અન ેફરજો ન ી કર ેછે. ગોપનીયતા અને િનયં ણો કે જ ેતમારા કરારની સમાિ  પછી લાગુ થવાનુ ંચાલુ રાખે 

છે. ાં તમારા રોજગાર કરારમાં િનધાિરત શરતો અને એ લોયી હે ડબુકની સામ ી વ ચે કોઈ તફાવત હોય, તો તમારા 

રોજગાર કરારને અ તા આપવામાં આવશ.ે 

1.3 એ લોયી હે ડબુક સપંૂણ નથી અન ેઅમે સમય-સમય પર સામ ીને પૂરક બનાવવા માટે અ ય નીિતઓ અથવા િ યાઓ 

રજૂ કરી શકીએ છીએ. 

1.4 રોજગાર કાયદો અન ે થા સતત બદલાતી રહે છે અન ેતેથી અમાર ેસમય સમય પર એ લોયી હે ડબકુમા ંફેરફાર કરવાની 

જ ર પડી શકે છે. તેથી અમે એ લોયી હે ડબકુમાં િનધાિરત નીિતઓ અને િ યાઓમાં સુધારો કરવાનો અન ેજ રીયાત 

મુજબ વધારાની નીિતઓ અને િ યાઓ ઉમેરવાનો અિધકાર ળવી રાખીએ છીએ. અમે સામા ય રીતે તમન ેકોઈપણ 

ફેરફારો િવશે સિૂચત કરીશું, િસવાય કે તે ખૂબ જ નાના હોય. 

2. યુકેમા ંકામ કરવાના અિધકારનો પુરાવો 

2.1 તમામ સભંિવત કમચારીઓ, યુ.કે.ના હોય કે ન હોય, તેમણ ેમળૂ દ તાવેજો પૂરા પાડવા જ રી છે જ ેયુકેમાં કામ કરવાના 
તેમના અિધકારનો પુરાવો આપે છે. સફળ ઉમેદવારોન ે ાં સુધી કંપની અરજદારના યુકેમાં કામ કરવાનો અિધકાર પુરવાર 
કરતા તેમના અસલ દ તાવેજોની નકલો તપાસીને તેની નકલો ન લે યા ંસધુી કામ શ  કરવાની મંજૂરી આપવામાં આવશે 
નહી.ં 

2.2 કામ કરવા માટે અન ેયુકેમાં રહેવાની કાયમી ર  િવનાના કોઈપણ કમચારીઓએ કંપનીની િવનંતી પર કંપનીન ેતેમના મૂળ 
દ તાવેજો દાન કરવા જોઈએ. 
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3. અંગત િવગતો, ઘરનંુ સરનામંુ અને ન કના સંબંધીઓ 

3.1 અમે અમારા ટાફના દરકે સ યના ઘરના સરનામા, ન કના સબંંધીઓ અને તા કાિલક સપંક ટેિલફોન નંબરની અ તન 

િવગતો ળવવા માટે જવાબદાર છીએ. 

3.2 ાર ેતમે કામ શ  કરો યાર ેઆ માિહતીની િવનંતી કરવામાં આવશ ેઅને તમાર ેતરત જ કોઈપણ ફેરફારોની સલાહ 

આપવી જોઈએ. 

3.3 ટાફના સ યન ેઅક માત થાય તો અમે ચો સ િવગતો ળવીએ તે અગ યનુ ંછે. માિહતીન ેિવ ાસમાં રાખવામાં આવે છે 

અને ાર ેજ ર હોય યાર ેજ તેનો ઉપયોગ કરવામાં આવે છે. 

 

4. ોબેશનરી પીિરય સ 

4.1 નવા- ટાટસ માટે ોબેશનરી સમયગાળો લાગુ કરવાની કંપનીની નીિત છે અન ે ા ંવતમાન કમચારી સં થામાં નવી ભૂિમકા 

િનભાવ ેછે. તમારા રોજગારન ેલાગુ પડતી ોબેશનરી અવિધની લંબાઈ અને શરતો તમારા રોજગાર કરાર અથવા ઑફર 

લેટરમાં િનધાિરત કરવામાં આવશ.ે 

4.2 અમે ા ં યાજબી રીતે જ રી હોય યા ં ોબેશનરી સમયગાળો વધારવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. 

4.3 કમચારીના ોબેશનરી સમયગાળા દરિમયાન રોજગાર સમા  કરવા માટે લાગુ નોિટસનો સમયગાળો એ લોયમે ટના કરાર 

અથવા ઑફર લેટરમા ંિનધાિરત છે. 

4.4 ોબેશનરી સમયગાળા દરિમયાન, તમારી કામગીરી અન ેઆચરણ પર નજર રાખવામા ંઆવશ.ે પછી તમન ેસામા ય રીત ે

કોઈપણ મુ ાઓની ચચા કરવા અને ોબેશનરી અવિધની સમાિ  પર તમારી રોજગાર ચાલ ુરહેશે કે કેમ તેની પુિ  કરવા 

માટે સમી ા બેઠકોમાં હાજરી આપવા િવનંતી કરવામાં આવશ.ે 

4.5 જો તમારી રોજગાર િવવેકાધીન બોનસને આધીન છે, તો આ મા  યાર ેજ લાગુ થશે ાર ેતમે સફળતાપૂવક તમારી 

ોબેશનરી અવિધ પૂણ કરી લો. 

 

5. લાયકાત 

5.1 જો તમારી રોજગાર લાયકાત અથવા મા યતાન ેઆધીન છે, જો તમે જ રી લાયકાત/મા યતા રાખવા અથવા ળવવામાં 

િન ફળ થશો તો તમારી રોજગાર જોખમમા ંઆવી શકે છે. 
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6. સુગમતા- કામની ફરજો અને કામનું થળ 

6.1 તમારો રોજગાર કરાર તમારા સામા ય કાય થળનો ઉ લેખ કરશે. જો કે, યવસાયની કૃિતને લીધે, તમાર ે લાયંટ અન ે

સ લાયરની સાઇ સ પર મુસાફરી કરવાની જ ર પડી શકે છે અને અ ય થાનો પર કામ કરવાની જ ર પડી શકે છે (કા ંતો 

કામચલાઉ અથવા કાયમી ધોરણ)ે. થાનમાં કાયમી ફેરફારના િક સામાં, અમે તમન ેવાજબી સચૂના આપીશું. 

6.2 તમાર ેખાતરી કરવી આવ યક છે કે લાય ટ અન ેસ લાયરની સાઇ સ પર મુસાફરી કરવાના હેતુઓ માટે તમારી ખાનગી 

કાર વીમા પર તમારી પાસ ેવગ 1A યવસાયનો ઉપયોગ છે. 

6.3 તે પણ મહ વનુ ંછે કે તમામ કમચારીઓ તેમની કાય પ િત/ ફરજો અને જવાબદારીઓ યે લવચીક અિભગમ અપનાવ.ે 

લવચીક બનવું અન ેઆપણા કાય, વો યુમ અથવા કાય અન ેજવાબદારીઓની કૃિતમાં થતા ફેરફારોન ેઅનુ પ હોવું જ રી 

છે. તેથી તમાર ેવૈકિ પક ફરજો િનભાવવાની, સહકમ ઓ માટેના કામને આવરી લેવા માટે અથવા ટંૂકા ગાળાના અથવા 

લાંબા ગાળાના ધોરણ ેજુદા જુદા િવભાગોમાં સહાયક બનવાની જ ર પડી શકે છે. 

 

7. કામના કલાકો અન ેવેતનની ચુકવણી 

7.1 તમારા થમ િદવસે તમન ેતમારી શ આત, સમાિ  અને િવરામનો સમય રકેોડ કરવા માટે સાઇટનો સમય અને હાજરી 
અથવા સાઇન ઇન કરવાની િ યા બતાવવામાં આવશે. યો ય િ યાઓન ેઅનુસરવાની જવાબદારી તમારી છે અન ેઆમ 
કરવામાં િન ફળતા તમારા પગારની િ યામાં િવલંબમાં પિરણમી શકે છે. 

7.2 તમને ફ  તે સમય માટે ચૂકવણી કરવામા ંઆવ ેછે જ ેતમે ખરખેર કામમાં િવતાવતા હોવ - કામ િસવાયના િદવસો, મુસાફરી 
અને િવરામ અવેતન છે, િસવાય કે તમન ેઅ યથા ણ કરવામાં આવ.ે 

7.3 સમયની પાબંદી જ રી છે. હંમેશા કામ માટે વહેલા પહોંચો અન ેતમારા િશ ટના ારંભ સમયે કામ શ  કરવા માટે તૈયાર 
રહો. 

7.4 તમારો રોજગાર કરાર તમારા કામના સામા ય કલાકો ન ી કરશે. જો કે કમચારીઓએ કંપનીના યવસાયની જ િરયાતો 

અને તેમની ભૂિમકાની પિરપૂણતા માટે યાજબી રીતે જ રી હોય તેવા વધારાના કલાકો કામ કરવાની જ ર પડશે. તમારા 

લાઇન મેનજેર અથવા ડાયરે ટર ારા અગાઉથી સમંત ન થાય યા ંસુધી, તમે સામા ય રીતે કામ કરલેા વધારાના કલાકો 

માટે વધારાના પગાર અથવા તેના બદલે સમય માટે હકદાર નહી ંરહેશો. 

7.5 તમામ કમચારીઓ તેમના કરાર આધાિરત ારંભ સમયે કામ શ  કરવા માટે પૂરતા સમયમાં તેમના કામના થળે પહોચેં 

તેવી અપે ા રાખવામા ંઆવ ેછે. તમે તમારા રોજગાર પર લાગ ુથતી કોઈપણ સમય-રકેોિડગ િસ ટમનું પાલન કરવા માટે 

બંધાયેલા છો. તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર અથવા ડાયરે ટરની પૂવ પરવાનગી િવના તમારા કરાર પૂણ સમય પહેલા ંકામ 

છોડવુ ંજોઈએ નહી.ં સતત િવલંબ િશ તના પગલાંમા ંપિરણમી શકે છે. 

7.6 તમારા રોજગારન ેલાગુ પડતી કોઈપણ સમયપ કનુ ંખોટુકરણ િશ તબ  ગુનો ગણાશે અન ેતે ઘોર ગેરવતણૂક બની શકે 

છે. 
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7.7 તમને તમારા બક ખાતામાં સીધા જ કામ કરલેા તમામ અિધકૃત કલાકો માટે ચૂકવણી કરવામાં આવશ.ે 

7.8 તમામ ચુકવણીઓ તમારા પોતાના બક ખાતામાં કરવામાં આવે છે જનેા માટે તમાર ેઅમને બક િવગતો આપવી પડશે. તમને 
કોઈ બી ના બક ખાતામાં, ચેક ારા અથવા રોકડ ારા ચૂકવણી કરવાની મંજૂરી નથી ( ાર ેતમે ખાતંુ સટે કરવાની રાહ 
જોઈ ર ા ંહોવ તે િસવાય). 

7.9 તમને પેિ લપ આપવામાં આવશે જ ેિદવસે તમન ેચુકવણી કરવામા ંઆવે તે િદવસે અથવા તે પહેલા.ં 

7.10 તમ ેતમારા પગાર સદંભ સમયગાળામાં કામ કરો છો તે કલાકોની સરરેાશ માણે ઓછામાં ઓછંુ રા ીય લઘુ મ વેતન 

(NMW) ચૂકવવા માટે તમે હકદાર છો. ન તો તમે કે કંપની સમંત થઈ શકો કે તમન ેNMW ચૂકવવામાં આવશ ેનહી.ં તમન ે
NMW ચૂકવવાનો અિધકાર છે અન ેઅમાર ેતમન ેNMW ચૂકવવા જોઈએ. 

7.11 કાયદા ારા અમાર ેતમારા કુલ વેતનમાંથી PAYE (તમે કમાતા તરીકે ચૂકવો) ટે સ અને નેશનલ ઈ યોર સ (NI) કાપવાની 
જ ર છે. 

7.12 ાર ેતમે અમારી સાથ ેકામ કરવાનું શ  કયુ યાર ેતમે કઈ માિહતી પૂરી પાડી હતી તેના પર તમારી કર કપાત િનભર 
રહેશે. ાં સુધી ટે સ ઓિફસ અમને સાચા કોડની ણ ન કર ે યા ંસુધી અમે તમન ેઇમરજ સી ટે સ કોડ લગાવવાની 
જ ર પડી શકે છે. 

7.13 પાછલા ટે સ વષમાં ચૂકવેલ તમારા પગાર, PAYE અન ેNIની િવગતો આપતો P60 તમન ેએિ લમા ંઆપવામાં આવશે. 

7.14 જો તમારી પાસ ેનેશનલ ઈ યોર સ નંબર (NINO) ન હોય તો તમાર ે0845 600 0643 પર સવાર ે8.00 થી સાંજના 8.00 
વા યાની વ ચ,ે સોમવારથી શુ વાર સધુી ફોન કરવા માટે એપોઈ ટમે ટ લેવી જોઈએ. 

7.15 જો તમન ેતમારી કર કપાત અંગે કોઈ ો હોય, તો કૃપા કરીન ે0845 302 1413 પર HMRCનો સપંક કરો. 

8. કામના સમયના અિધકારો 

8.1 વિકગ ટાઈમ રે યુલેશ સ તમને ચો સ અિધકારો અન ેર ણ આપ ેછે: 

8.2 17 અઠવાિડયાના સમયગાળામાં સરરેાશ દર અઠવાિડયે 48 કલાકથી વધ ુકામ કરવાની જ ર ન હોવાનો અિધકાર. 

8.3 િદવસ દીઠ 11 કલાક આરામ અવિધનો અિધકાર 

8.4 દર અઠવાિડયે એક િદવસની ર  અથવા ચૌદમાં બે િદવસની ર નો અિધકાર. 

8.5 જો કાયકારી િદવસ 6 કલાકથી વધ ુલાંબો હોય તો 20 િમિનટના કામમાં આરામ કરવાનો અિધકાર. 

8.6 રાિ  કામદારો માટે - જો તમે િનયિમતપણે 23.00 અને 06.00 ની વ ચ ેઓછામા ંઓછા ણ કલાક કામ કરો છો, તો તમન ે

24-કલાકના સમયગાળામા ંસરરેાશ આઠ કલાક કામ કરવાની મયાદા, સરરેાશ 17 અઠવાિડયાથી વધ ુકામ કરવાનો અિધકાર 
છે અન ેમફતની િવનંતી કરવાનો અિધકાર છે. રાિ ના કામ માટે તમારી િફટનેસની પુિ  કરવા માટે આરો ય મૂ યાંકન. 
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8.7 26 અઠવાિડયાની સવેા ધરાવતા કમચારીઓન ેલવચીક કાયની િવનંતી કરવા માટે વૈધાિનક અર  કરવાનો કાનનૂી અિધકાર 
છે – કૃપા કરીને https://www.gov.uk/flexible-working/overview જુઓ . 

9. ટેડ યુિનયન સ યપદ 

9.1 કમચારીને ટેડ યુિનયનમાં જોડાવાનો અિધકાર છે અને તેન ેનોકરીનો ઇનકાર કરવો જોઈએ નહી,ં બરતરફ કરવામાં આવશે 
નહી,ં હેરાન કરવામાં આવશ ેનહી ંઅથવા રીડ ડ સી માટે પસંદ કરવામાં આવશ ેનહી ંકારણ કે તે ટેડ યુિનયનના સ ય છે 
અથવા તેમાં જોડાવા ઈ છે છે. 

9.2 કમચારીન ેજો તેઓ ઈ છે તો ટેડ યુિનયનમાં ન જોડાવાનો પણ અિધકાર ધરાવે છે અન ેજો તેમણે જોડાવાનો ઇનકાર કય  
હોય તો તેમન ેનોકરીનો ઇનકાર, બરતરફ, હેરાન કે િનરથકતા માટે પસદંગી ન કરવી જોઈએ. 

9.3 ટેડ યુિનયનના સ યન ે ટેડ યુિનયનની વૃિ ઓમાં ભાગ લેવાનો અિધકાર છે, ઉદાહરણ તરીકે, સ યોની ભરતી કરવી, 
સિ શન એકિ ત કરવંુ અન ેમીિટં સમાં હાજરી આપવી. 

9.4 ટેડ યુિનયન વૃિ ઓ કમચારીના સામા ય કામના કલાકોની બહાર અથવા એ લોયર સાથ ેસમંત થયેલા સમયે થવી 
જોઈએ. કમચારીને કામકાજની આ સમય માટે ચૂકવણી કરવાનો અિધકાર નથી િસવાય કે તેમનો કરાર આ માટે પરવાનગી 
આપ.ે યો ય રીતે ચૂંટાયેલા કાયકર િતિનિધઓને તેમના િતિનિધ કાય  કરવા માટે કાય થળ પર વેશ આપવામા ંઆવશ.ે 

10. વતન અને આચાર 

10.1 કંપની માટે કામ કરતી વખતે તમામ કમચારીઓ પાસથેી યાવસાિયક રીતે અને ામાિણકતા સાથ ેવતન કરવાની અપે ા 

રાખવામા ંઆવે છે. ખાસ કરીને, તમાર:ે 

 તમા ં  કાય િન ાપૂવક અને ખંતથી કરો 

 કંપનીના યવસાયના િહતોન ે ો સાહન આપવા અને યવસાયના િવ તરણમાં મદદ કરવા અને િવકાસ કરવા માટે 

તમામ વાજબી યાસોનો ઉપયોગ કરો 

 સાથીદારો, ાહકો, ાહકો અન ેસામા ય જનતાના સ યો સાથ ે યાવસાિયક રીતે તમારી તન ેઆચરો 

 કામના કલાકો દરિમયાન, તમારો સપંૂણ સમય અને યાન અન ે મતા તમારી કાયકારી ફરજો માટે સમિપત કરો 

 મેનજેમે ટ અથવા અ ય કોઈપણ અિધકૃત યિ  ારા તમને આપવામાં આવેલી તમામ વાજબી અને કાયદેસર 

સચૂનાઓનું પાલન કરો 

 તમારા લાઇન મેનેજરન ેતમારા વતન અથવા કંપનીના યવસાયને લગતી તમામ બાબતોની ણ રાખો 

 તમારા રોજગારને લાગુ પડતી તમામ સંબંિધત નીિતઓ અન ે િ યાઓનું પાલન કરો, જમેા ંઆ એ લોયી હે ડબુકમા ં

દશાવેલ છે. 
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10.2 ાર ેઅમે કમચારીઓની વૃિ ઓ અન ેતેમના કામના કલાકોની બહારના િહતો પર ઘૂસણખોરી કરવાનો ઇરાદો ધરાવતા 

નથી, અમે અપે ા રાખીએ છીએ કે કોઈ પણ કમચારી પોતાની તન ેએવી રીતે વતશે નહી ંકે જનેા પિરણામે યવસાય 

માટે િતકૂળ ચાર થઈ શકે, જ ેકંપનીને બદનામ કરી શકે, અથવા જ ેઅમન ેતેમની ામાિણકતા પર  કરવા અથવા 

અમારા સતંોષ માટે તેમની ફરજો/જવાબદારીઓ િનભાવવાથી અટકાવશ.ે 

 

11. અ ય કામ 

11.1 તમારી નોકરીના સમયગાળા દરિમયાન તમાર ેતમારો સપંૂણ સમય અન ે યાન કંપનીના યવસાયમાં સમિપત કરવંુ અન ે

કંપનીના િહતોન ે ો સાહન આપવા માટે તમારા સવ ે  યાસોનો ઉપયોગ કરવો જ રી છે. તમે, કોઈપણ સજંોગોમાં, 

ય  કે આડકતરી રીતે, તમારા સામા ય કામકાજના કલાકો દરિમયાન કોઈપણ કારનું અ ય કોઈપણ કાય હાથ ધરી 

શકતા નથી. 

11.2 તમને િનયામકની પૂવ સમંિત િવના કામ, અ ય કોઈપણ રોજગાર અથવા યવસાયમાં વેશવાની અથવા કામના કલાકોની 

બહાર કોઈપણ વેપાર અથવા યવસાય ચલાવવાની પરવાનગી નથી, જ ેગેરવાજબી રીતે અટકાવવામાં આવશ ેનહી.ં 

11.3 જો તમે અ ય કોઈ રોજગારમાં કામ કરો છો, તો કંપની ારા આપવામાં આવેલી સમંિતને પગલે, તમાર ેકંપનીન ેતે રોજગારમા ં

કામ કરલેા કોઈપણ કલાકોની લેિખતમાં ણ કરવી જોઈએ જથેી કંપની તમારા કામના સમયન ેલગતી તેની વૈધાિનક 

જવાબદારીઓનું પાલન કરી શકે. 

11.4 કોઈ પણ સજંોગોમાં તમન ેતમારા પોતાના ખાતા પર ગામ ટ િડઝાઇન અથવા મે યુફે ચિરંગ કાય હાથ ધરવાની પરવાનગી 

નથી, પછી ભલે તે સામા ય કામકાજના કલાકો દરિમયાન અથવા બહાર હોય. 

11.5 આ કલમના કોઈપણ ભંગને િશ તની બાબત ગણવામાં આવે છે, અને તેની સાથ ેિશ તની કાયવાહી હેઠળ કાયવાહી કરવામા ં

આવશ.ે 

 

12. ડેસ કોડ અન ેદેખાવ 

12.1 અમે દરકેને કામ પર પોશાક અને યિ ગત દેખાવનું યો ય ધોરણ ળવવા અને પોતાને યવસાિયક રીતે આચરવા માટે 

ો સાિહત કરીએ છીએ. અમારા ડેસ કોડનો હેતુ અમારા કાય થળ પર યો ય કપડાં અને દેખાવ અંગે મૂળભૂત માગદિશકા 

થાિપત કરવાનો છે, જથેી અમે: 

 સકારા ક છબીન ે ો સાહન આપો અને ટાફ યાવસાિયક દેખાય; 

 ધાિમક, વંશીય અને િલંગ-િવિશ  કપડાંની આવ યકતાઓ અન ે ાં શ  હોય યા ંિવકલાંગ કમચારીઓના 

કપડાંની આવ યકતાઓન ેમાન આપો; 

 આરો ય અને સલામતી જ િરયાતો યાનમાં લેવી; અન ે
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 કામ કરવા માટે કયા કપડાં પહેરવા યો ય છે તે ન ી કરવામા ં ટાફને મદદ કરો. 

12.2 તે મહ વનુ ંછે કે તમામ ટાફ તેમના કામના વાતાવરણ અને તેઓ જ ે કારનું કામ કર ેછે તેન ેઅનુ પ પોશાક પહેર,ે જમેાં 

લાય ટ અથવા સ લાયરને સાઇટની બહાર હોય યાર ેયો ય રીતે ડેિસંગ કરવું અન ેખાસ કરીને આરો ય અને સલામતીના 

હેતુઓ માટે ડેસની કોઈપણ જ િરયાતોનું િનરી ણ કરવું. 

12.3 અમે અપે ા રાખીએ છીએ કે ટાફ ડેસ કોડ માટે સામા ય સમજણનો અિભગમ અપનાવે. અમારા ડેસ કોડ (કપડાનો કોઈ 

આિટકલ કામ કરવા માટે પહેરવા યો ય છે કે કેમ તે સિહત)ની કામગીરી અંગેની કોઈપણ પૂછપરછ તમારા લાઇન મેનજેરન ે

કરવી જોઈએ. 

12.4 અમારા માટે કામ કરતી વખતે તમે ાહકો અને જનતા સાથ ેઅમા ં  િતિનિધ વ કરો છો. તમારો દેખાવ અમારી િત ા 

અને અમારા યવસાયના િવકાસમા ંફાળો આપે છે. 

12.5 તે મહ વનુ ં છે કે તમે કામ પર હોય યાર ેદરકે સમયે વ છ અને માટ દેખાશો, ખાસ કરીને ાર ેતમ ે ાહકો, અ ય 

યવસાિયક સપંક  અથવા સામા ય લોકોના સપંકમા ંહોવ. 

 

13. સામા ય િનયમો અને િનયમો 

કંપનીની િમલકત 

13.1 કંપનીની િમલકતનો ઉપયોગ ફ  તે હેતુ માટે જ થવો જોઈએ કે જનેા માટે તે બનાવાયલે છે અન ેકંપનીની પૂવ મંજૂરી િવના 

તેન ેપિરસરમાંથી દૂર કરવી જોઈએ નહી.ં તમામ કમચારીઓની ફરજ છે કે તેઓ કંપનીની કોઈપણ િમલકતને થયેલા કોઈપણ 

નુકસાન અથવા નુકસાનની ણ કર.ે 

13.2 કંપનીની િમલકતનો ઉપયોગ કરતી વખતે તમાર ેવાજબી કાળ  સાથ ેઆવુ ંકરવંુ જોઈએ. તમાર ે હંમેશા ખાતરી કરવી 

જોઈએ કે કંપનીની િમલકત સલામત અન ેસુરિ ત છે, ઉદાહરણ તરીકે જો તમે ઓિફસની બહાર લઈ ગયા હોવ અને 

ઉપયોગમાં ન હોય યાર ેમોબાઈલ ફોન અથવા કેમેરા તમારા વાહનના લોવ ક પાટમે ટમાં લૉક કરલે છે તેની ખાતરી કરવી. 

13.3 જો, તપાસ પછી, એવુ ંજણાયું કે બેદરકારી, બેદરકારી અથવા કંપની િ યાઓનું પાલન કરવામાં િન ફળતાના પિરણામ,ે 

અથવા ઇરાદાપૂવકના કૃ યો ારા, કંપનીને નુકસાન અથવા િમલકતને નુકસાન થયુ ંછે, તો તેની સાથ ેિશ તની બાબત તરીકે 

કાયવાહી કરવામા ંઆવશે. વધુમા,ં તમે નુકસાનને સા ં  બનાવવા માટેના ખચ માટે સપંૂણ ચૂકવણી કરવા માટે જવાબદાર 

છો. 

યિ ગત િમલકત   

13.4 કંપનીના પિરસરમા ં ખોવાઈ ગયેલી અથવા િત ત કોઈપણ િમલકત માટે કંપની જવાબદારી અથવા જવાબદારી 

વીકારતી નથી. કમચારીઓએ તેમની િમલકતની વાજબી કાળ  લેવી જોઈએ અને અસુરિ ત િવ તારોમાં કીમતી ચીજો 

ન છોડવી જોઈએ. 
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ખાનગી મેઇલ 

13.5 યિ ઓને સબંોિધત ખાનગી મેઇલ સિહત કંપનીના પિરસરમા ં ા  થયેલ તમામ મેઇલ ખોલવામાં આવશ.ે ા ંસધુી 

પરવાનગી આપવામાં ન આવે યા ંસધુી યિ ગત પો ટ અમારી ઓિફસમા ંમોકલવાની યવ થા કરશો નહી.ં ઉપરાંત, 

તમાર ેકંપનીના ખચ યિ ગત વ તુઓ પો ટ કરવી જોઈએ નહી.ં 

યિ ગત મુલાકાતીઓ 

13.6 પ  કટોકટીના કેસ િસવાય તમામ કમચારીઓએ િમ ો અને સબંંધીઓને કામ પર તેમની મુલાકાત લેવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ. 

ઘરકામ 

13.7 કમચારીઓએ કંપનીની જ યા અને તેમના પોતાના વક ટેશનને હંમેશા વ છ અને યવિ થત રાખવા જ રી છે. 

જુગાર અને શરત 

13.8 કંપની પિરસરમાં જુગાર/સ ાબા ના તમામ અનિધકૃત વ પો પર િતબંધ છે. 

 

14. તાલીમ અન ેિવકાસ 

તાલીમ અન ેસતત યવસાિયક િવકાસ 

14.1 કંપની માને છે કે કંપની અન ે યિ ગત કામગીરીની ળવણી અન ેસુધારણા માટે અસરકારક તાલીમ જ રી છે. અમે 

કમચારીઓન ેએવી તાલીમ લેવા ો સાિહત કરીએ છીએ જ ેકમચારીની ફરજો/જવાબદારીઓ અથવા િવકાસ માટે યો ય 

હોય. આરો ય અને સલામતીની તાલીમ તમામ ટાફન ેઆપવામા ંઆવે છે અને િનયુ  યિ ન ે ાથિમક સારવારની 

તાલીમ આપવામાં આવે છે. જોબ િવિશ  તાલીમ આવ યકતા મુજબ દાન કરવામા ંઆવે છે અન ેતેમા ંશામેલ હોઈ શકે 

છે: 

 આંતિરક તાલીમ -  યિ ગત િવભાગોમાં જ િરયાતો અનુસાર આંતિરક તાલીમનુ ંઆયોજન કરવામા ંઆવ ેછે . 

ાં આવા કાય મોનુ ંઆયોજન કરવામાં આ યું છે યા ંતમારી ભાગીદારી અન ેસડંોવણી જ રી રહેશે. 

 બા  તાલીમ -  ાં અમે બા  તાલીમમાં તમારી હાજરીની િવનંતી કરી છે, યા ંતમામ સમંત સકંળાયેલ ખચ 

કંપની ારા પૂરી કરવામાં આવશ.ે 

 વધારાની તાલીમ -  ાં ટાફ વધારાની તાલીમની િવનંતી કર ેછે, જ ેકંપની માટે જ રી છે, યા ંઆવી િવનંતીઓ 

પર પર લાભની યો યતાઓ પર િવચારણા કરવામાં આવશ ેઅને િનણય લેવામાં આવશ.ે 

14.2 આવી તાલીમમાં અમારા રોકાણને સરુિ ત રાખવા માટે કમચારીએ તાલીમ ખચના કરારનું પાલન કરવાની જ ર પડી શકે 

છે. 
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14.3 ાં તમારી ભૂિમકા માટે િનયમનકારી સં થાના સ યપદની આવ યકતા હોય, તમાર ેખાતરી કરવી આવ યક છે કે તમ ે

તમારી સ યપદ ળવી રાખવા માટે જ રી યૂનતમ CPD પોઈ સ/ કલાકોને પૂણપણે પૂણ કરો છો. 

દશન સમી ા 

14.4 તે અમારી થા છે કે સતત ધોરણ ેકામગીરીનુ ંિનરી ણ કરવું, એવી મા યતામાં કે નાના મુ ાઓન ેખૂબ જ ારંિભક તબ ે 

ઓળખી શકાય છે અને ફરીથી તાલીમ અથવા અનૌપચાિરક કાઉ સિેલંગ ારા સુધારી શકાય છે. આ રીતે અમને લાગે છે 

કે અમે સમ યા હલ કરવા અન ેકાય મતામા ંસધુારો કરવા માટે હકારા ક અિભગમ બનાવી શકીએ છીએ. 

14.5 જો કે, જો સમંત લ ાંકોના સબંધંમાં અથવા અ ય કમચારીઓની સામા ય સરખામણીમા ંઅ વીકાય વો યુમ અથવા કામની 

ગુણવ ા હોવાનું માનવામાં આવ ેછે, તો આ વધ ુતપાસનો િવષય હશે. ાર ેઆવી તપાસ આ હે ડબકુમાં િનધાિરત િશ ત 

િ યા અથવા મતા િ યાના સદંભમા ંપિરણમી શકે છે, યાર ેઅમે એ પણ યાનમાં લઈશું કે શું તાલીમ અથવા અ ય 

કારની સહાય વધ ુયો ય ઉપાય હશ.ે 

15. ખચની નીિત 

15.1 અમે તમારા રોજગાર દરિમયાન યાજબી અન ેયો ય રીતે થયેલા ખચની ભરપાઈ કરીશું. દાવો કરલે કોઈપણ ખચ VAT 

રસીદો અથવા અ ય યો ય પુરાવાઓ ારા પરુાવો આપવો જોઈએ. ાં એક જ ખચ £100 કરતાં વધી જવાની સભંાવના 

હોય, તો તમાર ેખચ કરતાં પહેલાં તમારા લાઇન મેનજેર પાસેથી અિધકૃતતા મેળવવી જોઈએ. આમ કરવામાં િન ફળતાનો 

અથ એવો થઈ શકે છે કે કંપની તમન ેવળતર આપશે નહી.ં 

15.2 ભોજન અને માઈલેજની ભરપાઈ કંપનીના મા ય દર ેકરવામા ંઆવશ ેજ ેઓિફસમાં કાિશત કરવામા ંઆવશ ેઅન ેસમયાંતર ે

અપડેટ કરવામાં આવશ.ે 

15.3 આ નીિતના ભંગમાં ખચનો દાવો કરવાનો કોઈપણ યાસ િશ તબ  કાયવાહીમાં પિરણમી શકે છે. 

16. છુપાયેલ મ શોષણ નીિતને અટકાવવી 

16.1 અમે છુપાયેલા મ શોષણનો સામનો કરવા માટે સિ ય અિભગમ િવકસાવવા અને અપનાવવા માટે િતબ  છીએ. છુપાયેલ 
મ શોષણ એ નોકરીના અરજદારો અને કામદારોનું તૃતીય પ  યિ ઓ અથવા એ લોયર અથવા મજૂર દાતા િસવાયની 

ટોળકી ારા શોષણ છે, જમેાં આ યવસાયોમાં કામ કરતા બદમાશ યિ ઓ પણ મેનજેમે ટની ણકારી વગર છે. તેમા ં
મજૂર શોષણ માટે ફરિજયાત મજૂરી અન ેમાનવ ત કરીનો સમાવેશ થાય છે; કામ શોધવાની સવેાઓ માટે ચૂકવણી અન ે

કામ સબંિંધત શોષણ જમે કે આવાસનો ફરિજયાત ઉપયોગ. તે સમ  શકાય છે કે તે ઘણીવાર પીિડતો સાથ ેગુનેગારો ારા 
સારી રીતે છુપાયેલ હોય છે, જો તેઓ પોતાને એવુ ંસમજ ેછે, આગળ આવવા માટે અિન છા. 

અમારી િતબ તા: 

16.2 સસુાન બૂથ (િનદશક) આ મુ ાને લગતી કંપની િ યાઓ િવકસાવવા અને સચંાિલત કરવા માટે જવાબદાર છે 

16.3 અમે વીકારીએ છીએ કે કામદારોની ભરતી સાથ ેસંકળાયેલ ફી અને ખચ એ યવસાિયક ખચ છે, અને નોકરીના અરજદારો 
ારા આ ચૂકવણી કરવાની મંજૂરી આપવામા ંઆવશે નહી.ં કામદારો પાસથેી ભરતી ફી વસૂલવામાં આવી રહી નથી તેની 
પુિ  કયા િવના કંપની કામદારોને ોત અન ેસ લાય કરવા માટે કોઈપણ યિ  અથવા સં થાનો ઉપયોગ કરશે નહી.ં 
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16.4 અમે સિુનિ ત કરીશું કે કામદારોની સીધી ભરતી માટે જવાબદાર તમામ ટાફને તૃતીય-પ  મ શોષણની આસપાસના 
મુ ાઓ અને જોવા માટેના સકેંતો અને મ ોત, ભરતી અન ેકામદાર લેસમે ટ િ યાઓ િવ ાસપા  અને સ મ ટાફ 

સ યોના િનયં ણ હેઠળ છે તે માટે િશિ ત છે. 

16.5 અમે ગગમા ટસ અન ેલેબર એ યુઝ ઓથોિરટી (GLAA) અને પોલીસન ેછુપાયેલા કામદારોના શોષણની શંકાની ણ કરવા 
માટે સિ ય અિભગમ અપનાવીશું. 

16.6 અમે ટોગંર ટુગેધર વક લેસ પો ટર અન ેપિ કા ારા અન ેઇ ડ શન ટેિનંગ ારા અમારા કમચારીઓન ે "છુપાયેલા મ 

શોષણ"નો સામનો કરવા િવશે માિહતી દાન કરીશુ.ં 

16.7 બધા કામદારોને છુપાયેલા તૃતીય-પ  મ શોષણના કેસોની ણ કરવા ો સાિહત કરવામાં આવ ેછે. તમ ેઆન ેઆંતિરક 

રીતે [મેનજેસના નામ/નોકરીના શીષકો]ને ણ કરી શકો છો, જ ેતમારી િચંતાઓની તપાસ કરશે અને યો ય રીતે કાય 
કરશે. જો તમે તમારી િચંતાઓની સીધી જ અમલીકરણ સં થાઓને ણ કરવા માંગતા હો: 

16.8 ગગમા ટસ લાઇસિ સગં ઓથોિરટીન ે0800 432 0804 પર અથવા મોડન લેવરી હે પલાઇન 0800 0121 700 પર અથવા 
https://modernslavery.co.uk/contact.html પર તેની ણ કરો. 

16.9 પોલીસને કટોકટીમા ં999 અથવા 101 પર કૉલ કરો જો તે તા કાિલક ન હોય. 

16.10 વધ ુમાિહતી માટે www.stronger2gether.org ની મુલાકાત લો 

16.11 અમને મ દાતાઓ અને મ પુરવઠા શૃંખલામાંની અ ય સં થાઓએ ઉપરો  સાથ ેસસુંગત નીિતઓ અન ે િ યાઓ 
અપનાવવાની જ ર છે. 

17. પયાવરણીય નીિત 

17.1 કંપની પોતાન ેપયાવરણ યે ગૃત માને છે. અમારી સપંૂણ પયાવરણીય નીિત સુસાન બૂથ (િનદશક) ની માિલકીની છે 
અને કંપની તરફથી ઉપલ ધ છે. અમારા ઉ ે યોના સારાંશ તરીકે: ા ંશ  હોય યા ંઅમે નકામા કાગળ અને અ ય 

વ તુઓને ફરીથી સાયકલ કરતા પહેલા તેનો ફરીથી ઉપયોગ કરવાનો યાસ કરીએ છીએ. 

કાગળ અને કાડ 

કાગળ માટે ાં શ  હોય યા ંઅમે નીચેનાનો અમલ કરવાનો યાસ કરીએ છીએ: 

તમ ેછાપો તે પહેલાં િવચારો! શું તમાર ેખરખેર તે દ તાવજે છાપવાની જ ર છે અથવા તેની ઘણી નકલો 
બનાવવાની જ ર છે? 
િડફૉ ટ પ ેકાગળની બંન ેબાજુઓ પર છાપવા માટે તમારા િ ટરને સેટ કરો. તે આપમેળે ઉપયોગમાં લેવાતા 
કાગળની મા ામા ંઘટાડો કરશે અને આમ કાગળનુ ંબજટે ઘટાડશે. 
િરસાયકલ કરલેા કાગળનો ઉપયોગ કરો. 
ટાફન ેફરીથી ઉપયોગ કરવા અને િરસાયકલ કરવા ો સાિહત કરો. 
ેપ પેપરનો ફરીથી ઉપયોગ કરો. 

કાગળના વ પન ેબદલે ઇલે ટોિનક રીતે દ તાવેજો રી કરો. 
કાડબોડ બો સ એક  કરવામાં આવ ેછે અને સં િહત કરવામાં આવ ેછે, અન ેપછી ફરીથી ઉપયોગ માટે 
વેચવામાં આવે છે. 

લાિ ટક અને એ યુિમિનયમ અને અ ય સામ ી 
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આનો ફરીથી ઉપયોગ કરવા માટે ો સાિહત કરવામા ંઆવે છે. ા ંઆ કરી શકાતંુ નથી, યા ંકચરો એકિ ત 
કરવામાં આવ ેછે અને પછી સામ ી (એટલે કે લાિ ટક/ લાસ વગેર)ે ારા અલગ કરવામા ંઆવે છે અન ે થાિનક 
િરસાયિ લંગ સે ટરમાં જમા કરવામાં આવ ેછે. 

 કાપડ અન ેવ ો 

વધારાના/ િત ત વ ોન ેડી-લેબલ કરવામા ંઆવે છે અન ેશ  હોય યા ંવેચવામા ંઆવે છે. જો આનું વેચાણ 
કરવું શ  ન હોય તો તેનો ઉપયોગ િ લિનંગ કાપડ તરીકે કરવામા ંઆવે છે અથવા થાિનક િરસાયિ લંગ 
સે ટરમાં જમા કરવામાં આવે છે. 

 

18. માંદગી ગેરહાજરી નીિત 

18.1 જો તમે કામ પર બીમાર પડો છો અથવા કામ પર ઈ ત થાઓ છો, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરન ેતરત જ ણ 
કરવી જોઈએ અન ેછોડવાની પરવાનગી આપવી જોઈએ. જો તમે સામા ય કામકાજના િદવસે માંદગીને કારણે કામ પર 
હાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેતમારા મેનેજરને અથવા ટાફના અ ય િનયુ  સ યન ેશ  તેટલી વહેલી તકે ટેિલફોન 
ારા સિૂચત કરવું જોઈએ અન ેતમારા સામા ય ારંભ સમયના એક કલાક પહેલાં નહી ં(તેથી સામા ય રીતે સવાર ે8 વા યા 
સધુીમાં) સવાર ે9 વા યે શ  થતા ટાફ માટે) તમારી ગેરહાજરીનું કારણ જણાવતા; અને ા ં ણીતી હોય યા ંતમારી 
માંદગીની ગેરહાજરીનો અપેિ ત સમયગાળો. 

18.2 જો તમારા સામા ય શ આતના સમયના એક કલાકની અંદર અમન ેતમારો જવાબ ન મળે તો તમારા મેનેજર ઘર ેતમારો 
સપંક કરવાનો યાસ કરશ.ે 

18.3 જો તમ ેતમારી તન ેકૉલ કરવામાં અસમથ હોવ તો તમે કોઈન ેતમારા વતી સપંક કરવા માટે કહી શકો છો. જો કે, તમાર ે
તમારા મેનજેર સાથ ેતે જ િદવસે પછીથી અથવા તે પછી શ  તેટલી વહેલી તકે વાત કરવાની ખાતરી કરવી જોઈએ. 

18.4 જો તમે સતત 3 થી વધ ુકામકાજના િદવસો માટે ર  પર હોવ, તો તમાર ેચોથા િદવસ (અથવા આગામી કાયકારી િદવસ) 
સધુીમાં તમારા મેનજેરનો સપંક કરવો આવ યક છે. તમારા મેનજેર પૂછી શકે છે કે તમે આ પહેલા તેમનો સંપક કરો ા,ં 
ઉદાહરણ તરીકે, કવરની યવ થા ગોઠવવાની જ ર પડી શકે છે. લાંબા સમય સુધી ગેરહાજરી માટે, તમાર ેતમારા મેનેજર 
સાથ ેિનયિમત સપંક ળવવો જોઈએ, સામા ય રીતે સા ાિહક (તમારા મેનેજર સાથનેા કરાર ારા લાંબા સમય સુધી). 

18.5 તમારી માંદગી અને ગેરહાજરી િવશે ટી શટ ગાયને સિૂચત કરવા અને આવ યકતા મુજબ યો ય માણપ  િનવેદનો દાન 
કરવા માટે તમે જવાબદાર છો. 

18.6 અમે વીકારીએ છીએ કે એવા અસાધારણ સજંોગો હોઈ શકે છે જ ે ટાફના સ યન ે િરપોિટગ અને માણપ ની 
આવ યકતાઓને સંતોષતા અટકાવે છે, ઉદાહરણ તરીકે, ગંભીર ઈ /હોિ પટલમા ંદાખલ થવાના િક સામાં. 

 

18.7 માંદગીની ગેરહાજરી માટે માણપ  

માંદગીની ગેરહાજરીના િદવસો 1 - 7 

સતત માંદગીની ગેરહાજરીના થમ 7 કેલે ડર િદવસો માટે (એટલે કે િબન કામકાજના િદવસો સિહત), તમાર  ેતમારી 
ગેરહાજરી આવરી લેવા માટે તમારા GP પાસેથી નોંધ મેળવવાની જ ર નથી. ાર  ેતમે તમારા મેનેજરને તમારી 
ગેરહાજરી અને તેના કારણો િવશે ણ કરવા માટે સંપક કરો છો, યાર  ેતમારા મેનેજર અથવા અ ય િનયુ  યિ  
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આ માિહતી રકેોડ કરશે. તમારા કામ પર પાછા ફરવાના થમ િદવસે તમાર  ેતમારી માંદગીની ગેરહાજરીની તારીખો 
અને ગેરહાજરીના કારણોની પુિ  કરવા માટે તમારા મેનેજર અથવા અ ય િનયુ  યિ ને સૂિચત કરવું આવ યક 
છે અને તમાર  ેગેરહાજરીનું ફોમ ભરીને તમારી ગેરહાજરીને વ- માિણત કરવાની જ ર પડશે. 

  

માંદગીની ગેરહાજરી જ ે7 િદવસથી વધુ છે 

18.8 7 સતત કેલે ડર િદવસો (કામ િસવાયના િદવસો સિહત) કરતાં વધુની ગેરહાજરી માટે તમાર  ે 'કામ માટે યો યતાનું 
િનવેદન' ( ટેટમે ટ) દાન કરવું આવ યક છે. 'ફીટ નોટ' તરીકે ણીતી, આ 2010 માં રજૂ કરવામાં આવી હતી. 
'કામ માટે િફટનેસનું િનવેદન' ફોમનો નમૂનો જોવા માટે િલંકને અનુસરો: તમારા એ લોયરને ટે યુટરી િસક પે માટે 
પૂછો - તમારા એ લોયરને ટે યુટરી િસક પે - GOV માટે પૂછો. UK (tax.service.gov.uk) 

18.9 તમારા મેિડકલ ટેટમે ટ તમારા મેનેજર સુધી તા કાિલક પહોંચે તેની ખાતરી કરવા માટે તમે જવાબદાર છો. 
ગેરહાજરીનો કોઈપણ સમયગાળો કે જ  ે ટેટમે ટ ારા આવરી લેવામાં આ યો નથી તે વૈધાિનક માંદગીના પગાર 
માટે યો ય રહેશે નહી .ં 

18.10 જો તમારા GP સલાહ આપે છે કે તમે કામ માટે યો ય છો તો તમાર  ેશ  તેટલી વહેલી તકે તમારા મેનેજરને ણ 
કરવી જોઈએ. 

18.11 તમાર  ેતમારા િનવેદનો તમારા મેનેજર અથવા અ ય િનયુ  યિ ને મોકલવા જોઈએ જઓે આને ઈલે ટોિનક રીતે 
લૉગ કરવાની અને િ યા માટે બા  પેરોલ કંપનીને મોકલવાની યવ થા કરશે. 

 

 

 

કામ પર પાછા ફયા 

18.12 કાય માટે િફટનેસ ટેટમે ટ પૂણ કરતી વખતે, તમારા પી કહેશે કે શું તમે કામ પર પાછા ફરો તે પહેલાં તમાર ે
પુનઃમૂ યાંકન કરવાની જ ર છે કે કેમ. જો તમારી ગેરહાજરી ચાલુ રહે તો તમાર  ેખાતરી કરવી પડશે કે તમામ 

ગેરહાજરી એક િનવેદન ારા આવરી લેવામાં આવી છે. 

18.13 જો તમને વધુ મૂ યાંકનની જ ર ન હોય, તો તમારી પરત તારીખ જણાવવામાં આવેલ માંદગીના સમયગાળાના અંત 

પછીનો તમારો આગામી સામા ય કામકાજનો િદવસ હશે. 

ર ઓ દરિમયાન માંદગી 

18.14 જો તમે ર ની ગેરહાજરી દરિમયાન બીમાર હોવ તો, માંદગીના સમયગાળાને આવરી લેવા માટે તમે તમારા GP 
તરફથી િનવેદન દાન કરો તેના આધાર  ે તમારી ર  પુનઃ થાિપત થઈ શકે છે. પૂવદશ  તારીખના િનવેદનો 
વીકારવામાં આવશે નહી .ં 

 

ગેરહાજરીનું સંચાલન 
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18.15 માંદગીની ગેરહાજરીનું અસરકારક રીતે અને સતત સચંાલન કરવા માટે અમે માંદગીના સમયગાળા દરિમયાન ટાફન ેટેકો 
આપવાનો ય  કરીશંુ અને કામ પર પાછા ફરવા, રોજગારમાં ટાફન ે ળવી રાખવા અન ેહાજરીમાં સુધારો કરવા માટે 

નીચેની હ ત ેપો અને િ યાઓનો ઉપયોગ કરી શકીએ છીએ: 

 
 કામની ચચાઓ પર પાછા ફરો 
 ગેરહાજરી દરિમયાન સંપકમાં રહેવુ ં 
 દેખરખે અને રકેોિડગ ગેરહાજરી 
 માંદગીની સમી ા બેઠકો હાથ ધરવી 
 મેનેજમે ટ સપોટ પૂરો પાડવો 
 મેિડકલ િરપોટ માંગી ર ા છે 
 નીચ ેિવગતવાર િ યાઓ ારા અથવા ાં યો ય હોય યા ંિશ ત િ યા ારા ગેરહાજરીનું સચંાલન કરવું 

કામની ચચાઓ પર પાછા ફરો 

18.16 માંદગીની સમી ા બેઠકો હાજરીને સધુારવામાં અને ગેરહાજરીના મુ ાઓન ેઉકેલવામાં મદદ કરી શકે છે, કારણ કે ારંિભક 

તબ ે સમ યાઓનું િનરાકરણ લાવવા માટે આરો ય અન ેઅ ય સંબંિધત સમ યાઓની ખુ લી રીતે સહાયક રીતે ચચા 
કરવામાં આવ ેછે. 

18.17 12 મિહનાના રોિલંગ સમયગાળા દરિમયાન ગેરહાજરીનું િનરી ણ કરવામાં આવે છે. તેથી વતમાન ગેરહાજરીની ગણતરી 
પાછલા 12 મિહનાના સમયગાળા માટે સમી ાની તારીખથી કરવામાં આવશ.ે જો ગેરહાજરીનો સમયગાળો અથવા પેટન 

12 મિહનાથી વધ ુચાલ ુરહે છે, તો આવી અગાઉની ગેરહાજરી ચાલુ ગેરહાજરી સમી ાના ભાગ તરીકે ગણી શકાય. 

18.18 માંદગીની માિહતી ગોપનીય રીતે રાખવામાં આવશે અને ટી શટ ગાયની અંદર અિધકૃત કમચારીઓ માટે વેશ િતબંિધત 

છે. ડેટા ોટે શન એ ટ હેઠળ, માંદગીની માિહતીને સવંેદનશીલ ડેટા ગણવામાં આવ ેછે અને ટી શટ ગાય એ સિુનિ ત 
કરવા માટે િતબ  છે કે આવા ડેટાને ગોપનીય રીતે ગણવામાં આવ ેછે અન ેએ ટ અનુસાર, જ રી કરતાં વધ ુ યાપક રીતે 

શેર કરવામાં ન આવ.ે 

શોટ ટમ િસકનેસ 

18.19 જો તમારી હાજરી, ટંૂકા ગાળાના અથવા તૂટક તૂટક ગેરહાજરીન ેલીધે, િચંતાનો િવષય બની ય છે, ઉદાહરણ તરીકે, સતત 
ટંૂકા ગાળાની ગેરહાજરી અથવા સોમવાર/શુ વારની ગેરહાજરી અથવા બક ર ઓ પહેલા/ંપછી ગેરહાજરી જવેી પેટન, 

તમારા મેનજેર તમારી સાથ ેઅનૌપચાિરક રીતે આ અંગે ચચા કરશે. સમ યાઓનુ ંિનરાકરણ લાવવા અને હાજરી સુધારવા 
માટે. નબળી હાજરી અન ેિવ સનીયતાના મુ ાઓ સહકમ ઓ, વકલોડ અને ટીમની અસરકારકતા પર નકારા ક અસર 
કરી શકે છે. 

18.20 નીચેની િ યાનો ઉ ે ય અનૌપચાિરક દરિમયાનગીરીઓ ારા શ આતમા ંટંૂકા ગાળાની ગેરહાજરીનું સચંાલન કરવા માટે 

સસુગંત અિભગમ દાન કરવાનો છે અને ા ંહાજરીમા ંસધુારો થતો નથી/હાજરીના લ ો મ યા નથી અને િચતંાઓ ચાલ ુ
રહે છે, ઔપચાિરક િ યા ારા. 

18.21 જો હાજરીમાં સુધારો થયો નથી અને કોઈ અંતગત તબીબી િ થિત નથી, તો નબળી હાજરી એ િશ તબ  બાબત બની શકે 
છે. 

અનૌપચાિરક તબ ો (1): ારંિભક માંદગી સમી ા બેઠક 

18.22 તમાર ેતમારા મેનજેર સાથ ે ારંિભક માંદગી સમી ા બેઠકમાં હાજરી આપવાની જ ર પડશે જો તમન ે 12 મિહનાના 
સમયગાળામાં 10 થી વધ ુકામકાજના િદવસોની માંદગી હોય (પાટ ટાઈમ ટાફ માટે ો રટેા); અથવા 
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 6 મિહનાની અંદર ગેરહાજરીના 4 સમયગાળા અથવા; 
 ગેરહાજરીની પેટન જ ેિચંતાનો િવષય છે (દા.ત. સોમવાર/શુ વાર અથવા બકની ર ઓ પછીની ગેરહાજરી). 

મીિટંગનો હેતુ 

18.23 ારંિભક માંદગી સમી ા બેઠકનો ઉ ે ય હોવો જોઈએ: 

 કોઈપણ યોગદાન આપતી સમ યાઓને ઓળખો અને તેને કેવી રીતે ઉકેલી શકાય; 
 થાિપત કરો કે શું કોઈ અંતગત તબીબી િ થિત અથવા અપંગતા છે (આમાં વધ ુતબીબી સલાહ લેવી શામેલ હોઈ 

શકે છે); 
 અ ય કયા સપોટની જ ર પડી શકે છે તે યાનમાં લો; અને 
 સમંત હાજરી લ ો ારા ટાફના સ યન ેકામ પર તેમની હાજરી સધુારવા માટે ો સાિહત કરો. 

સંભિવત પિરણામો 

18.24 તમારા મેનેજર 1 થી 2 મિહનાની વ ચેના મોિનટિરંગ સમયગાળા માટે હાજરી સુધારણા લ ોને સંમત કરશે. 

 એડજ ટમે ટ અથવા અ ય સપોટ પર સંમત થઈ શકે છે જમે કે કાયકારી પેટનમાં ફેરફાર અથવા વધારાના મેનેજમે ટ 
સપોટ. 

 
 
 ઔપચાિરક તબ ો (2): ઔપચાિરક માંદગી સમી ા બેઠક 

18.25 જો તમારી હાજરી િચંતાજનક રહે અને કોઈ અંતગત તબીબી િ થિત ન હોય તો તમારી સાથે ઔપચાિરક સમી ા બેઠક 
યોજવામાં આવશે. જો તમારા મેનેજર તમારી ગેરહાજરીના રકેોડનું મૂ યાંકન કર ેછે કે અનૌપચાિરક મીિટંગ હવે યો ય 

નથી. તમને આ નીિત હેઠળ મીિટંગમાં હાજરી આપવા માટે ઓછામાં ઓછા 5 કામકા  િદવસની લેિખત સૂચના 
આપવામાં આવશે 

 ધ ટી શટ ગાયની અંદરથી તમને ટેડ યુિનયનના િતિનિધ અથવા કાયકારી સાથીદાર સાથે આવવાનો અિધકાર છે. જો 
તમારો સાથી આ સમયમયાદામાં મીિટંગમાં હાજર રહેવા માટે અસમથ હોય, તો તમાર ેતમારા મેનેજરને આની ણ 
કરવી જોઈએ અને નીચેના 5 કામકાજના િદવસની અંદર વધુ એપોઇ ટમે ટ લેવામાં આવશે. અસાધારણ કેસોમાં ટી 
શટ ગાય કેસના યિ ગત સજંોગોના આધાર ેઆ સમયગાળો લંબાવી શકે છે. 

 ઔપચાિરક મીિટંગના કારણો આ હોઈ શકે છે: 

 હાજરીના લ ાંકો મ યા નથી; અથવા 
 યાં કોઈ સતત સુધારો થયો નથી; અથવા 
 ગેરહાજરી 12 મિહનાના સમયગાળામા ં20 કામકાજના િદવસો સધુી પહોચંી ગઈ છે (પાટ ટાઈમ ટાફ માટે ો રટેા) 

અથવા 
 ગેરહાજરીની પેટન એવી િચંતાનું કારણ છે કે અનૌપચાિરક માગ યો ય નથી. 

મીિટંગનો હેતુ - 

 આ મીિટંગમાં, તમારા મેનેજર આ કરશે: 

 તમારી હાજરીની સમી ા કરો; 
 આ કેવી રીતે સુધારી શકાય તેની ચચા કરો; 
 સુધારણા લ ોની સમી ા કરો; 
 કોઈપણ મેનેજમે ટ સપોટ અથવા અ ય જ િરયાતોની ચચા કરો. 
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સંભિવત પિરણામો 

18.26 તમારા મેનેજર તમારી હાજરીનું િનરી ણ કરવાનું ચાલુ રાખશે અને સુધારણા લ ો ન ી કરશે. 

 જો તમારા મેનેજર તમારી હાજરીના તર િવશે િચંિતત હોય તો તમને સલાહ આપવામાં આવી શકે છે કે તમારી 
ગેરહાજરીને િશ તબ  સમ યા ગણવામાં આવશે અને િશ તની િ યા હેઠળ તેનું સંચાલન કરવામાં આવશે. તમારા 
મેનેજર તમને તમારી હાજરીને યાનમાં લેવા માટે િશ તબ  મીિટંગમાં હાજરી આપવા માટે આમંિ ત કરવા માટે 
તમને પ  લખશે અને તમને તમારા હાજરી રકેોડની નકલ અને અ ય સંબંિધત સહાયક દ તાવેજો આપશે. 

 
 

અમે ણીએ છીએ કે માંદગીની ગેરહાજરી િવકલાંગતાના પિરણામે હોઈ શકે છે. માંદગીની ગેરહાજરી મીિટંગ 
િ યાના દરકે તબ ે, નોકરીની જ િરયાતો અથવા કાયકારી યવ થાના અ ય પાસાઓ કે જ  ેકામ પર ટેકો પૂરો 

પાડે છે અને/અથવા પાછા ફરવામાં મદદ કરશે તે માટે વાજબી ગોઠવણો કરી શકાય છે કે કેમ તે અંગે ખાસ િવચારણા 
કરવામાં આવશે. કામ 
 

જો તમે માનતા હો કે તમે અપંગતા અથવા કોઈપણ તબીબી િ થિતથી ભાિવત છો જ ેતમારી કાય હાથ ધરવાની તમારી 
મતાન ેઅસર કર ેછે, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડરે ટરને ણ કરવી જોઈએ. 

અનિધકૃત ગેરહાજરી 

18.27 અનિધકૃત ગરેહાજરીના મામલા પર અમારી િશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામાં આવશ.ે 

ગેરહાજરી કે જ ેબીમારીની ગેરહાજરી િરપોિટગ િ યા અનુસાર સિૂચત કરવામાં આવી નથી તેન ેઅનિધકૃત ગેરહાજરી તરીકે 
ગણવામાં આવશે. 

બીમાર પગાર 

18.28 જો તમે કામ પરથી ગેરહાજર હોવ તો તમ ે ટે યુટરી િસક પે (SSP) માટે હકદાર બની શકો છો, જો સંબંિધત આવ યકતાઓ 
સતંુ  હોય. SSP હેતુઓ માટે લાયકાતના િદવસો સોમવારથી શુ વાર છે. સામા ય રીતે, ગેરહાજરીના થમ ણ િદવસન ે

" તી ા િદવસો" તરીકે વગ કૃત કરવામાં આવશ ેઅને તે અવેતન રહેશે , જો કે કંપની તેની સંપૂણ િવવેકબુિ થી તમન ેઆ 
ણ રાહ જોવાના િદવસો માટે ચૂકવણી કરી શકે છે. 

18.29 જો માંદગીની ગેરહાજરીનો સમયગાળો તૃતીય પ  ારા કાયવાહીપા  બેદરકારી, ઉપ વ અથવા કોઈપણ વૈધાિનક ફરજના 
ભંગ ારા સગંોપાત થતો હોય અથવા જણાય, જનેા સદંભમા ંનુકસાની પુનઃ ા  થઈ શકે છે અથવા હોઈ શકે છે, તો તમાર ે
તા કાિલક તેના િડરે ટરને સિૂચત કરવંુ આવ યક છે. હકીકત અને તેના સંબંધમાં કરવામાં આવેલ અથવા આપવામાં આવેલ 
કોઈપણ દાવા, સમાધાન, સમાધાન અથવા ચુકાદાની અન ેતમામ સંબંિધત િવગતો કે જનેી અમન ે યાજબી રીતે જ ર પડી 
શકે છે. જો અમાર ેતમાર ેઆમ કરવાની જ ર હોય, તો તમાર ેકોઈપણ સંબંિધત કાનૂની કાયવાહીમાં સહકાર આપવો 
જોઈએ અન ેકોઈપણ નુકસાની અથવા વળતરનો તે ભાગ જ ેતમે વસલૂ કરો છો તે બીમારીની ગેરહાજરીના સમયગાળા માટે 

ખોવાયેલી કમાણી સાથ ેસંબંિધત છે તે ભાગ અમને િરફંડ કરવો જોઈએ કારણ કે અમે યાજબી રીતે ન ી કરી શકીએ 
છીએ, તમારા કોઈપણ ખચ ઓછા ખચ આવા નુકસાન અથવા વળતરની વસૂલાતના સબંંધમાં, જો કે અમન ેપરત કરવાની 
રકમ બીમારીની ગેરહાજરીના સમયગાળાના સદંભમા ંઅમે તમન ેચૂકવેલ કુલ રકમથી વધ ુન હોવી જોઈએ. 

તબીબી પરી ાઓ 

18.30 અમે, કોઈપણ સમયે, આ નીિતનુ ંસચંાલન કરતી વખતે, તમન ેઅમારા ારા નામાિંકત ડૉ ટર ારા તબીબી તપાસ માટે 
સમંિત આપવા માટે કહી શકીએ છીએ. 
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18.31 તમને સમંત થવા માટે કહેવામાં આવશ ેકે આવી કોઈપણ પરી ાના સંબંધમાં બનાવવામાં આવલે કોઈપણ અહવેાલ અમને 
હેર કરવામાં આવશ ેઅન ેઅમે અમારા સલાહકારો અને સબંિંધત ડૉ ટર સાથ ે િરપોટની સામ ીની ચચા કરી શકીએ 

છીએ. 

19. ર ઓ 

19.1 હકદારી 

 તમારા રોજગાર કરારમાં હેર/બક ર ઓ માટે ર ની હકદારી અન ે હકદારીનું તર િનિદ  કરલે છે. પાટ ટાઈમ 

કમચારીઓન ેફુલ ટાઈમ સમક ના આધાર ે ો-રટેા હકદારી મળશે. 

 કંપનીનું ર નુ ંવષ માિસક પેઇડ ટાફ માટે 1 લી એિ લથી 31 મી માચ અન ેસા ાિહક પેઇડ ટાફ માટે 1 લી યુઆરીથી 

31મી િડસે બર છે. કમચારીઓએ ર ના વષમાં ર ના તમામ અિધકારો લેવા જોઈએ. તમારા લાઇન મેનેજરની લેિખત 

સમંિત િસવાય અને ા ંતમન ેવૈધાિનક માતૃ વ, િપતૃ વ, દ ક લેવા અથવા વહચાયેલ પેરટલ ર ન ેકારણે ર  લેવાથી 

અટકાવવામાં આ યા હોય તે િસવાય, ર ની હકદારી આગામી વષ સુધી લઈ જઈ શકાતી નથી; અથવા લાંબા ગાળાની 

માંદગીની ગેરહાજરીના િક સામાં, લાંબા ગાળાની માંદગીને કારણે ર  લેવા માટે અસમથ કમચારીઓને વિકગ ટાઈમ 

ડાયરિે ટવ (20 િદવસ સધુી) હેઠળ કોઈપણ િબનઉપયોગી હકદારી વહન કરવાની પરવાનગી આપવામા ંઆવી શકે છે. 

 અમે કમચારીઓને આખા વષ દરિમયાન ર ઓ લેવા માટે ો સાિહત કરીશું, જથેી ર ના વષના છે લા િ માિસક ગાળામા ં

વધ ુપડતી ર  ન આવે. 

હકદારીની ગણતરી 

 કમચારીઓ વષ દરિમયાન એકસાથ ેર ઓ મેળવશે, અને સેવાના દરકે પૂણ મિહના માટે વાિષક હકદારીના 1/12 મા તરીકે 

ગણવામાં આવશે. 

 "કાયકારી અઠવાિડયું" તમારા મુ ય િનયમો અને શરતોના િનવેદનમા ંિવગતવાર હશે. ાં "કામનુ ંઅઠવાિડયું" િનિ ત 

અથવા િનયિમત કલાકો અન/ેઅથવા કામના િદવસો પર આધાિરત નથી, યા ં"કામનુ ંઅઠવાિડયું" ની ગણતરી તમારા કામની 

શ આતની તારીખના તુરંત પહેલાના સમયગાળામાં, ખરખેર કામ કરલેા 12 અઠવાિડયાની સરરેાશ તરીકે કરવામા ંઆવશ.ે 

ર  

ર  પગાર 

 ાં તમન ેવાિષક પગાર અથવા અઠવાિડયાના િનિ ત કલાકો માટે ચૂકવવામાં આવ ેછે અન ેતમે ઓવરટાઇમ માટે ચૂકવણી 

કરવા અથવા કિમશન મેળવવા માટે હકદાર નથી, યા ંએક િદવસની ર ના પગારની ગણતરી તમારા વાિષક પગારના 1 

/260મા ંદર ેકરવામાં આવશે. જો તમ ેિનયત, અથવા િનયિમત કલાકો અને/અથવા કામના િદવસોના મૂળભૂત અઠવાિડયામાં કામ ન 

કરો, તો ર ના હકદારીના થમ 4 કામકાજના અઠવાિડયા (પાટ-ટાઇમ કમચારીઓ માટે ો-રટેા) માટે એક િદવસના 

પગારની ગણતરી તમારી સરરેાશ પર આધાિરત હશે. સામા ય મહેનતાણંુ (ઓવરટાઇમ સિહત કે તમાર ેતમારા રોજગાર 

કરાર અન ેિનયિમત કિમશનની ચૂકવણી અનુસાર કામ કરવું જોઈએ) ખરખેર કામ કયુ 12 અઠવાિડયા દરિમયાન, તમારી 

ર ની શ આતના તુરંત પહેલાના સમયગાળામા.ં ર ના હકદારીના બાકીના 1.6 કામકાજના અઠવાિડયા (પાટ-ટાઇમ 
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કમચારીઓ માટે ો-રટે) માટે એક િદવસના પગારની ગણતરી, ખરખેર કામ કરલેા 12 અઠવાિડયા દરિમયાનના મૂળભૂત 

કલાકોની સરરેાશના આધાર ેચૂકવવામાં આવશ.ે તમારી ર . 

 ઉપાિજત ર ઓના બદલામાં કોઈ ચુકવણી કરવામા ંઆવશ ેનહી,ં પરંતુ િનધાિરત વતમાન ર ના વષમાં લેવામાં આવી 

નથી. 

ર ના વષ દરિમયાન છોડવું 

 કંપની તેની સપંૂણ િવવેકબુિ થી, કોઈપણ સચૂના અવિધ દરિમયાન તમાર ેકોઈપણ બાકી ર ઓ લેવાની અથવા તમારા 

રોજગારના છે લા િદવસ સુધીની ગણતરી કરલે કોઈપણ ઉપાિજત અધૂરી ર ના બદલામાં ચુકવણી કરવાની આવ યકતા 

રાખવાનો અિધકાર અનામત રાખ ેછે. 

 કમચારીઓ કે જઓે તેમની ઉપાિજત હક કરતાં વધ ુર ઓ લઈને કંપની છોડી દે છે તેઓએ કંપનીન ેભરપાઈ કરવાની 

જ ર રહેશ.ે કમચારીઓ સમંિત આપે છે અન ેકંપનીને કમચારીઓની અંિતમ ચુકવણીમાંથી મૂ ય કાપવા માટે અિધકૃત કર ે

છે. જો આવી અંિતમ ચુકવણી બાકી રકમની બરાબર ન હોય તો કમચારી કંપનીને સીધી અને સમાન રકમમા ંભરપાઈ કરવા 

સમંત થાય છે. 

 જો તમને ગંભીર ગેરવતણૂક માટે ટંૂકમા ંબરતરફ કરવામાં આવે, તો તમે કોઈપણ ઉપાિજત બાકી ર ઓ માટે તમારી સંપૂણ 

હકદારી ગુમાવશો. કંપનીના સંપૂણ િવવેકબુિ  પર િનધાિરત કરવા માટે, તમારી ર ના હકની મા યતામાં તમને ન વી 

આંકડો આપવામાં આવશે. 

ર  િવનંતીઓ 

 બધી ર  િવનંતીઓએ નીચેના િનયમો અને િ યાઓનું પાલન કરવું જોઈએ:- 

 સબંિંધત ર  િવનંતી ફોમ પર રજૂ કરવાની છે . 

 ર ઓ િવભાગની અંદરની અ ય ર ઓની યવ થા, કામના ભારણની આવ યકતાઓન ે યાનમા ંરાખીન ેઅને “પહેલા 

આવો, પહેલા પીરસવામાં”ના ધોરણ ેયો ય રીતે આપવામાં આવશે. અમે યવસાયની જ િરયાતો અનુસાર અને પયા  

ટાિફંગ તરન ેસિુનિ ત કરવા માટે િવનંતી કરલેી ર ઓમા ંફેરફાર કરવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. 

 પૂવ અિધકૃતતા ા  કયા િવના ર ઓ બુક કરવી જોઈએ નહી.ં ાં યો ય િ યાઓનુ ંપાલન કરવામાં ન આ યું હોય યા ં

હોિલડે િડપોિઝટના નુકસાન માટે કંપનીને જવાબદાર ઠેરવી શકાય નહી.ં 

 એક અઠવાિડયા લાંબી (અથવા વધ)ુ ર  માટે ઓછામાં ઓછી 4 અઠવાિડયાની નોિટસ આપવી જોઈએ, 2 અઠવાિડયાની 

નોિટસ બહુિવધ િદવસો માટે પરંતુ આખા અઠવાિડયા કરતાં ઓછી અન ેએક િદવસની ર  માટે ઓછામાં ઓછી 1 

અઠવાિડયાની નોિટસ આપવી જોઈએ. 

 તમાર ેસામા ય રીતે કોઈપણ એક સમયે 2 અઠવાિડયાથી વધ ુસમય લેવાની યોજના ન કરવી જોઈએ, કોઈપણ લાંબા સમય 

સધુી તમારા લાઇન મેનજેરના કરારની જ ર હોય છે અન ેફ  ખાસ સજંોગોમાં જ મંજૂરી આપવામાં આવશ.ે 
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 કામની પિરિ થિતની અછત ઉભી થવાના િક સામાં, ારંિભક ઉકેલ તરીકે અમે તમને અમુક અથવા તમારી િબનઉપયોગી 

ઉપાિજત હકદારી લેવાની જ ર પડી શકીએ છીએ, જ ેઅગાઉ સમંત અને બુક થયાની પુિ  કરવામા ંઆવી નથી. 

 કંપની તમારી કેટલીક ર ઓ કંપની ાર ેબંધ રહેશે તે માટે ફાળવી શકે છે (જમે કે િ સમસ અને નવા વષની અવિધમાં 

અથવા બક ર ઓ પર 5 િદવસ માટે). 

 

20. ડે ટલ/મેિડકલ એપોઇ ટમે ટ 

20.1 તે સમ  શકાય છે કે એવા સગંો હશે ાર ેકમચારીઓ મેિડકલ અન ેડે ટલ એપોઇ ટમે ટ વગેર ેમાટે સમયની િવનંિત 

કરશે. આવી િવનંતીઓ ફ  િડરે ટર/તમારા લાઇન મેનજેરના િવવેકબુિ થી મંજૂર કરવામાં આવશે, અન ે યવસાિયક 

કાય મતાના િહતમાં આવી િવનંતીઓ રાખવી જોઈએ. ઓછામાં ઓછા. ાં શ  હોય, આવી િનમણૂંકો સામા ય 

કામકાજના કલાકોની બહાર, અથવા ઓછામાં ઓછા કામકાજના િદવસની શ આત અથવા ખૂબ જ અંત સુધી, િવ ેપ 

ઘટાડવા માટે ગોઠવવી જોઈએ. 

21. સહાનુભૂિતપૂણ ર  

21.1 ક ણાપૂણ ર  તમને ન કના સંબંધીના મૃ યુનો સામનો કરવામાં, જ રી યવ થાઓ સાથ ે યવહાર કરવા અને તેમના 
અંિતમ સં કારમાં હાજરી આપવા માટે બનાવવામાં આવી છે. ાં ન કના સબંંધી ગંભીર અથવા ગંભીર રીતે બીમાર હોય 

યા ંપણ તે મંજૂર થઈ શકે છે. 

21.2 અમે દરકે કેસના સજંોગોના આધાર ેમાતા-િપતા, વનસાથી, દાદા દાદી અન ેબાળકોના સંબંધમાં અનુકંપાભરી ર  આપવા 
માટે અમારી િવવેકબિુ નો ઉપયોગ કરી શકીએ છીએ. 

21.3 અમે ણીએ છીએ કે અગાઉથી દયાળુ ર ની િવનંતી કરવી હંમેશા શ  નથી. જો કે, ાં શ  હોય, તમાર ેતમારા 
લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરને િવનંતી કરવી જોઈએ. તમાર ેતેમને તમારી િવનંતીના કારણો અન ેતમે કેટલા િદવસોની 
ર  લેવા માંગો છો તે જણાવવંુ જોઈએ. 

21.4 ાં અગાઉથી ર ની િવનંતી કરવી શ  ન હોય તો તમાર ેશ  તેટલી વહેલી તકે તમારા લાઇન મેનેજર અથવા 
ડાયરે ટરનો સપંક કરવો જોઈએ અન ેતેમન ેતમારી ગેરહાજરીનું કારણ અને તમે કેટલા િદવસો ગેરહાજર રહેવાની અપે ા 
રાખશો તે જણાવો. જો જ રી હોય તો અ ય યિ  તમારા વતી આ કરી શકે છે. 

 

22. ુરી સેવા 

22.1 જ ેકમચારીઓન ે ુરી સવેામાં ભાગ લેવા માટે સમ સ આપવામાં આવે છે તેઓએ તેમના લાઇન મેનેજરન ેતેમના ુરી 

સમ સ દશાવવા જોઈએ અને તેઓ કોટમાં હાજરી આપવા માટે સમય કાઢવા માગે છે તે તારીખોની અમન ે ણ કરવી 

જોઈએ. 

22.2 જો ુરી સવેા અપેિ ત કરતાં લાંબા સમય સુધી ચાલવાની સભંાવના હોય, તો કમચારીએ અમને ણ કરવી જોઈએ કે 

તેઓ કેટલા સમય સુધી કામથી દૂર રહેવાની અપે ા રાખે છે અન ેતેમના લાઇન મેનજેર સાથ ેિનયિમત સપંકમાં રહે છે. 
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22.3 કમચારીએ કોટમાંથી કમાણીની ચો ખી ખોટનો દાવો કરવો જોઈએ, સાથ ેસાથ ેકરવામા ંઆવેલ કોઈપણ અ ય ખચાઓ. 

23. મતા િ યા 

પોિલસી ારા શુ ંઆવરી લેવામાં આવ ેછે? 

23.1 આ નીિતનો ઉપયોગ નબળા દશન સાથ ે યવહાર કરવા માટે થાય છે. તે અસલી માંદગીની ગેરહાજરી, સિૂચત રીડ ડ સી 

અથવા ગેરવતણૂક સાથ ેસકંળાયેલા કેસોને લાગુ પડતંુ નથી. 

કામગીરીની સમ યાઓની ઓળખ 

23.2 થમ ઉદાહરણમા,ં રોજબરોજના સચંાલનના ભાગ પે કામગીરીની સમ યાઓ સામા ય રીતે તમારી અન ેતમારા લાઇન 

મેનજેર વ ચે અનૌપચાિરક રીતે ઉકેલવી જોઈએ. ાં યો ય હોય, આવી કોઈપણ અનૌપચાિરક ચચાઓની નોધં તમારી 

કમચારીઓની ફાઇલ પર મૂકવામાં આવી શકે છે પરંતુ ભિવ યની કોઈપણ મતાની સુનાવણીના હેતુઓ માટે તેને 

અવગણવામા ંઆવશે. ઔપચાિરક િ યાનો ઉપયોગ વધ ુગંભીર કેસો માટે થવો જોઈએ, અથવા કોઈપણ િક સામાં ા ં

અગાઉની અનૌપચાિરક ચચા સતંોષકારક સધુારમાં પિરણમી નથી. અનૌપચાિરક ચચાઓ મદદ કરી શકે છે: 

 જ રી ધોરણો પ  કરો; 

 િચંતાના િવ તારોને ઓળખો; 

 નબળા દશનના સંભિવત કારણો થાિપત કરો અન ેકોઈપણ તાલીમ જ િરયાતોન ેઓળખો; અન/ેઅથવા 

 સધુારણા માટે લ ો અને સમી ા માટે સમય- કેલ સેટ કરો. 

23.3 કમચારીઓન ેસામા ય રીતે અગાઉની ચેતવણીઓ િવના કામગીરીના કારણોસર બરતરફ કરવામાં આવશે નહી.ં જો કે, ઘોર 

બેદરકારીના ગંભીર કેસોમાં, અથવા એવા કમચારીને સંડોવતા કોઈપણ િક સામાં કે જમેણે હ  સધુી તેમનો ોબેશનરી 

સમયગાળો પૂણ કય  નથી, અગાઉની ચેતવણીઓ િવના બરતરફી યો ય હોઈ શકે છે. 

23.4 જો અમને તમારી કામગીરી અંગે િચતંા હોય, તો અમે આ િ યા હેઠળ ઔપચાિરક પગલા ંલવેા માટેના કારણો છે કે કેમ તે 

ન ી કરવા માટે અમે મૂ યાંકન હાથ ધરીશું. સામેલ િ યા સજંોગો પર િનભર રહેશે પરંતુ તેમા ંકોઈપણ મૂ યાંકન રકેો સ 

સિહત તમારી કમચારીઓની ફાઇલની સમી ા કરવી, કોઈપણ સંબંિધત દ તાવેજો એક  કરવા, તમારા કાયનુ ંિનરી ણ 

કરવું અન,ે જો યો ય હોય તો, તમારા અને/અથવા અ ય યિ ઓનો તમારા કાય અંગે ગુ  રીતે ઇ ટર યુ લેવાનો સમાવશે 

થઈ શકે છે. 

મતા સુનાવણીની સૂચના 

23.5 જો અમે માનીએ છીએ કે કિથત નબળા દશન પર ઔપચાિરક પગલાં લેવા માટેના કારણો છે, તો તમાર ે મતા સુનાવણીમા ં

હાજરી આપવાની જ ર પડશે. જો અમે સનુાવણી પછી િનણય લઈશુ ંકે તમા ં  દશન અસંતોષકારક ર ું છે તો અમે તમને 

તમારા દશન પરની અમારી િચંતાઓ, તે િચંતાઓના કારણો અને સભંિવત પિરણામ િવશે લેિખતમાં ણ કરીશુ.ં ા ં

યો ય હોય યા ંઅમે નીચેનાનો પણ સમાવેશ કરીશુ:ં 
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 કોઈપણ તપાસના ભાગ પે એક  કરાયેલ સંબંિધત માિહતીનો સારાંશ. 

 કોઈપણ સંબંિધત દ તાવેજોની નકલ જનેો ઉપયોગ મતા સુનાવણીમાં કરવામા ંઆવશ.ે 

 કોઈપણ સબંંિધત સા ીના િનવદેનોની નકલ, િસવાય કે ાં સા ીની ઓળખ ગુ  રાખવાની હોય, તે િક સામા ં

અમે તમન ેગોપનીયતા ળવીન ેશ  તેટલી વધુ માિહતી આપીશું. 

23.6 અમે તમન ે મતા સનુાવણીની તારીખ, સમય અન ે થળની લેિખત સચૂના આપીશું. સુનાવણી યાજબી રીતે યવહા  બન ે

તેટલી જ દી હાથ ધરવામાં આવશ,ે પરંતુ અમે તમન ેઆપેલી માિહતીના આધાર ેતમારો કેસ તૈયાર કરવા માટે તમને વાજબી 

સમય, સામા ય રીતે બે િદવસનો સમય આપવામાં આવશ.ે 

સુનાવણીમાં સાથે રહેવાનો અિધકાર 

23.7 તમ ેઆ િ યા હેઠળ કોઈપણ મતાની સનુાવણી અથવા અપીલ સનુાવણી માટે સાથીદારન ેલાવી શકો છો. સાથી કાં તો 

ટેડ યુિનયનના િતિનિધ અથવા સાથીદાર હોઈ શકે છે. તમાર ેસુનાવણી હાથ ધરતા લાઇન મનેેજરન ેજણાવવું જોઈએ કે 

સનુાવણી પહેલા તમારા પસદં કરલેા સાથી કોણ છે.  

મતા સુનાવણી પર િ યા 

23.8 સનુાવણી સામા ય રીતે તમારા લાઇન મેનેજર ારા કરવામાં આવશ.ે સનુાવણીમાં તમ ેતમારી સાથ ેકોઈ સાથીદારને લાવી 

શકો છો. તમારા સાથી રજૂઆત કરી શકે છે, ો પૂછી શકે છે અન ેતમારા કેસનો સરવાળો કરી શકે છે, પરંતુ તમારા વતી 

ોના જવાબો આપવાની મંજૂરી આપવામાં આવશે નહી.ં સુનાવણી દરિમયાન તમે કોઈપણ સમયે તમારા સાથી સાથે 

ખાનગી રીતે કો ફર સ કરી શકો છો. 

23.9 તમ ેસંબંિધત સા ીઓને સનુાવણીમાં હાજર થવા માટે કહી શકો છો, જો તમે અમને તેમની હાજરીની યવ થા કરવા માટે 

પૂરતી આગોતરી સચૂના આપો. તમને સા ી ારા આપવામાં આવેલી કોઈપણ માિહતીનો જવાબ આપવાની તક આપવામા ં

આવશ.ે 

23.10 મતા સનુાવણીના ઉ ે યોમા ંસામા ય રીતે સમાવેશ થાય છે: 

 જ રી ધોરણો ન ી કરવા કે જનેે અમે માનીએ છીએ કે તમે કદાચ મળવામા ંિન ફળ ગયા છો, અન ેઅમે એક  

કરલેા કોઈપણ સબંંિધત પુરાવામાંથી પસાર થવું. 

 તમને ો પૂછવા, પુરાવા રજૂ કરવા, સા ીઓન ેબોલાવવા, પુરાવાનો જવાબ આપવા અન ેરજૂઆતો કરવાની 

મંજૂરી આપવી. 

 અ યાર સુધી લેવાયેલા કોઈપણ પગલા ંજ રી સુધારણા તરફ દોરી ન શ ા હોય તેવા કોઈપણ કારણો સિહત 

નબળી કામગીરીના સભંિવત કારણોની થાપના કરવી. 

 વધારાના તાલીમ અથવા દેખરખે જવેા વધારાના પગલાં છે કે કેમ તે ઓળખવંુ, જ ેકામગીરીમાં સુધારો કરી શકે 

છે. 
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 ાં યો ય હોય યાં, સધુારણા માટેના લ ો અને સમી ા માટે સમય- કેલની ચચા કરવી. 

 જો બરતરફીની શ તા હોય તો, વાજબી સમયની અંદર નોધંપા  સધુારો થવાની સભંાવના છે કે કેમ અન ે

બરતરફીનો કોઈ યવહા  િવક પ છે, જમે કે પુનઃિનયુિ . 

23.11 જો અમને કોઈ વધુ માિહતી એકઠી કરવાની અથવા સનુાવણીમાં ચચા કરવામાં આવેલી બાબતો પર િવચાર કરવાની જ ર 

હોય તો સનુાવણી મુલતવી રાખવામા ંઆવી શકે છે. સુનાવણી પુનઃ યોજવામાં આવે તે પહેલાં તમને ા  થયેલ કોઈપણ 

નવી માિહતીન ે યાનમાં લેવાની વાજબી તક આપવામાં આવશે. 

23.12 અમે તમન ેઅમારા િનણય અને તેના માટેના અમારા કારણો િવશે લેિખતમાં ણ કરીશંુ, સામા ય રીતે મતા સુનાવણીના 

એક અઠવાિડયાની અંદર. ા ંશ  હોય યા ંઅમે આ માિહતી તમન ે બ મા ંપણ સમ વીશું. 

ટેજ 1 સુનાવણી: થમ લેિખત ચેતવણી 

23.13 ટેજ 1 મતાની સનુાવણી પછી, જો અમે ન ી કરીએ કે તમા ં  દશન અસંતોષકારક છે, તો અમે તમન ે થમ લેિખત 

ચેતવણી આપી શકીએ છીએ, જ ેનીચે મુજબ છે: 

 તે ે ો કે જમેાં તમે જ રી દશન ધોરણોને પૂણ કયા નથી. 

 સધુારણા માટે લ ાંકો. 

 કોઈપણ પગલા,ં જમે કે વધારાની તાલીમ અથવા દેખરખે, જ ેકામગીરીને સધુારવાના િ કોણથી લેવામાં આવશ.ે 

 સમી ા માટેનો સમયગાળો. 

 સમી ા અવિધમાં સધુારો કરવામાં િન ફળ થવાના પિરણામો અથવા વધ ુઅસંતોષકારક કામગીરી. 

23.14 ચેતવણી સામા ય રીતે સમી ા સમયગાળાના અંતથી છ મિહના સુધી સિ ય રહેશે, તે સમય પછી મતા િ યાના હેતુઓ 

માટે તેની અવગણના કરવામાં આવશ.ે 

23.15 સિ ય સમયગાળા પછી, ચેતવણી તમારી કમચારીઓની ફાઇલ પર કાયમી ધોરણે રહેશે પરંતુ ભિવ યની મતાની 

કાયવાહીના પિરણામ ન ી કરવામા ંતેની અવગણના કરવામાં આવશ.ે 

23.16 સમી ા સમયગાળા દરિમયાન તમારા દશનનું િનરી ણ કરવામાં આવશે અન ેઅમે તમન ેપિરણામની ણ કરવા માટે 

લખીશું: 

 જો તમારો લાઇન મેનજેર તમારી કામગીરીથી સતંુ  છે, તો આગળ કોઈ કાયવાહી કરવામાં આવશ ેનહી;ં 

 જો તમારો લાઇન મેનજેર સતંુ  ન હોય, તો આ બાબત ટેજ 2 મતાની સનુાવણીમાં આગળ વધી શકે છે; 

અથવા 

 જો લાઇન મેનેજરન ેલાગે છે કે નોધંપા  પરંતુ અપૂરતો સુધારો થયો છે, તો સમી ાની અવિધ લંબાવી શકાય છે. 

ટેજ 2 સુનાવણી: અંિતમ લેિખત ચેતવણી 



સં કરણ 3; યુઆરી 2024 SB   25 
 

 

23.17 જો થમ લેિખત ચેતવણીમાં િનધાિરત સમી ા અવિધમાં તમા ં  દશન સુધરતંુ નથી, અથવા જો તમારી થમ લેિખત 

ચેતવણી હ  પણ સિ ય હોય યાર ેનબળા દશનના વધ ુપુરાવા હોય, તો અમે ટેજ 2 મતા સનુાવણી યોજવાનુ ંન ી 

કરી શકીએ છીએ. 

23.18 ટેજ 2 મતાની સનુાવણી પછી, જો અમે ન ી કરીએ કે તમા ં  દશન અસંતોષકારક છે, તો અમે તમન ેઆખરી લેિખત 

ચેતવણી આપીશું, સિેટંગ: 

 તે ે ો કે જમેાં તમે જ રી દશન ધોરણોને પૂણ કયા નથી; 

 સધુારણા માટે લ ો; 

 કોઈપણ પગલાં, જમે કે વધારાની તાલીમ અથવા દેખરખે, જ ેકામગીરી સુધારવા માટે લેવામાં આવશે; 

 સમી ા માટેનો સમયગાળો; અને 

 સમી ા અવિધમાં સધુારો કરવામાં િન ફળ થવાના પિરણામો અથવા વધ ુઅસંતોષકારક કામગીરી. 

23.19 અંિતમ લેિખત ચેતવણી સામા ય રીતે સમી ા સમયગાળાના અંતથી 12 મિહના સધુી સિ ય રહેશે. સિ ય સમયગાળા પછી, 

ચેતવણી તમારી કમચારીઓની ફાઇલ પર કાયમી ધોરણ ે રહેશે પરંતુ ભિવ યની મતાની કાયવાહીના પિરણામ ન ી 

કરવામાં તેની અવગણના કરવામા ંઆવશે. 

23.20 સમી ા સમયગાળા દરિમયાન તમારા દશનનું િનરી ણ કરવામાં આવશે અન ેઅમે તમન ેપિરણામની ણ કરવા માટે 

લખીશું: 

 જો તમારો લાઇન મેનજેર તમારી કામગીરીથી સતંુ  છે, તો આગળ કોઈ કાયવાહી કરવામાં આવશ ેનહી;ં 

 જો તમારો લાઇન મેનજેર સતંુ  ન હોય, તો આ બાબત ટેજ 3 મતાની સનુાવણીમાં આગળ વધી શકે છે; 

અથવા 

 જો લાઇન મેનેજરન ેલાગે છે કે નોધંપા  પરંતુ અપૂરતો સુધારો થયો છે, તો સમી ાની અવિધ લંબાવી શકાય છે. 

 

ટેજ 3 સુનાવણી: બરતરફી અથવા પુનઃિનયુિ  

23.21 જો અમારી પાસ ેિવ ાસ કરવાનું કારણ હોય તો અમે ટેજ 3 મતા સનુાવણી યોજવાનુ ંન ી કરી શકીએ છીએ: 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણીમાં િનધાિરત સમી ા અવિધમાં તમારા દશનમા ંપૂરતો સુધારો થયો નથી; 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણી હજુ પણ સિ ય હોય યાર ેતમા ં  દશન અસંતોષકારક છે; અથવા 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણીની જ ર વગર બરતરફીની વોરંટ આપવા જવેી તમારી કામગીરી ઘોર બેદરકારીભરી રહી 

છે. 
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23.22 સનુાવણી પછી, જો અમને લાગે કે તમા ં  દશન અસંતોષકારક છે, તો અમે િવક પોની ેણીન ે યાનમાં લઈ શકીએ છીએ 

જમેા ંનીચેનાનો સમાવેશ થાય છે: 

 તમને બરતરફ કરી ર ા છીએ. 

 તમને તે જ જ યાએ અથવા (જો તમારો કરાર પરવાનગી આપે તો) નીચા ેડમાં અ ય યો ય નોકરીમાં ફરીથી 

તૈનાત કરવા. 

 સિ ય અંિતમ લેિખત ચેતવણીને લંબાવવી અન ેવધ ુસમી ા અવિધ સેટ કરવી (અસાધારણ િક સાઓમાં ા ં

અમે માનીએ છીએ કે સમી ા સમયગાળામાં નોધંપા  સધુારો થવાની સભંાવના છે). 

 અંિતમ લેિખત ચેતવણી આપવી ( ા ંકોઈ અંિતમ લેિખત ચેતવણી હાલમાં સિ ય નથી). 

23.23 બરતરફી સામા ય રીતે સપંૂણ નોિટસ અથવા નોિટસના બદલામાં ચૂકવણી સાથ ેહશ,ે િસવાય કે તમારી કામગીરી ગંભીર 

ગેરવતણૂકની રકમ જટેલી બેદરકારીભરી ન હોય, આ િક સામાં અમે તમન ેનોિટસ િવના અથવા બદલામાં કોઈપણ ચકૂવણી 

િવના બરતરફ કરી શકીએ છીએ. 

નબળી કામગીરી બદલ કાયવાહી સામે અપીલ 

23.24 જો તમન ેલાગતું હોય કે આ િ યા હેઠળ નબળી કામગીરી અંગેનો િનણય ખોટો અથવા અ યાયી છે, તો તમાર ેજ ેતારીખે 

તમને િનણયની લેિખતમા ં ણ કરવામા ંઆવી હતી તે તારીખના એક સ ાહની અંદર, તમાર ેઅપીલના તમારા સંપૂણ 

કારણો દશાવીને, િનયામકને લેિખતમાં અપીલ કરવી જોઈએ. 

23.25 જો તમે બરતરફી સામે અપીલ કરી ર ા છો, તો જ ેતારીખથી બરતરફી અમલમા ંઆવ ેછે તે તારીખે અપીલના પિરણામ 

સધુી િવલંબ કરવામાં આવશ ેનહી.ં જો કે, જો તમારી અપીલ સફળ થાય છે, તો તમને કોઈ સાત ય અથવા ચૂકવણીની ખોટ 

િવના પુનઃ થાિપત કરવામાં આવશ.ે 

23.26 જો તમે તમારી અપીલમાં કોઈ નવી બાબતો રજૂ કરો છો, તો અમાર ેવધ ુતપાસ કરવાની જ ર પડી શકે છે. જો કોઈ નવી 

માિહતી કાશમાં આવશ ેતો અમે તમને સારાંશ દાન કરીશંુ, જમેાં યો ય હોય યા ંવધારાના સંબંિધત દ તાવજેો અન ે

સા ીઓના િનવેદનોની નકલોનો સમાવશે થાય છે. સનુાવણી પહેલાં તમારી પાસ ેઆ માિહતીને યાનમા ંલેવાની વાજબી 

તક હશે. 

23.27 અમે તમન ેઅપીલની સુનાવણીની તારીખ, સમય અન ે થળની લેિખત સચૂના આપીશું. સામા ય રીતે તમન ેલેિખત સૂચના 

ા  થયાના ઓછામાં ઓછા બે િદવસનો સમય હશે . 

23.28 અપીલની સનુાવણી એ બાબતની સપંૂણ પુનઃસુનાવણી હોઈ શકે છે અથવા તે અનુસરવામા ંઆવેલી િ યા અને કોઈપણ 

નવી માિહતી જ ે કાશમાં આવી હોઈ શકે છે તેના કાશમાં મૂળ િનણયની વાજબીતાની સમી ા હોઈ શકે છે. તમારા 

કેસના સજંોગોને આધાર ેઆ અમારા િવવેકબુિ  પર રહેશે. કોઈપણ સજંોગોમા ંઅપીલ પર શ  તેટલી િન પ તાથી 

કાયવાહી કરવામાં આવશ.ે 
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23.29 ાં શ  હોય, અપીલની સુનાવણી િડરે ટર અથવા લાઇન મેનજેર ારા હાથ ધરવામાં આવશે કે જઓે અગાઉ કેસમા ં

સામેલ ન હોય. અપીલની સનુાવણીમાં તમે તમારી સાથ ેકોઈ સાથીદારને લાવી શકો છો. 

23.30 જો અમને કોઈ વધુ માિહતી એકઠી કરવાની અથવા સનુાવણીમાં ચચા કરવામાં આવેલી બાબતો પર િવચાર કરવાની જ ર 

હોય તો સનુાવણી મુલતવી રાખવામા ંઆવી શકે છે. સુનાવણી પુનઃ યોજવામાં આવે તે પહેલાં તમને ા  થયેલ કોઈપણ 

નવી માિહતીન ે યાનમાં લેવાની વાજબી તક આપવામાં આવશે. 

23.31 અપીલની સનુાવણી બાદ અમે આ કરી શકીએ છીએ: 

 મૂળ િનણયની પિુ  કરો; 

 મૂળ િનણય રદબાતલ; અથવા 

 અલગ દંડ બદલો. 

23.32 અમે તમન ેઅમારા અંિતમ િનણયની શ  એટલી જ દી લેિખતમા ં ણ કરીશુ,ં સામા ય રીતે અપીલની સનુાવણીના એક 

અઠવાિડયાની અંદર. ાં શ  હોય યા ંઅમે તમને બ માં પણ આ સમ વીશું. અપીલનો વધ ુઅિધકાર રહેશે નહી.ં 

 

24. િશ તની કાયવાહી 

24.1 િશ ત િ યાનો ઉ ે ય િનયમોના કોઈપણ ભંગ અથવા અ ય ગેરવતણૂક, અને મતાના મુ ાઓ અથવા અ ય સજંોગો કે 

જ ેકંપનીને કમચારીન ેબરતરફ કરવા અથવા િશ તભંગના પગલાં લેવાનું િવચારવા તરફ દોરી ય છે તેનો સામનો કરવા 

માટે મા ય અન ેસુસંગત િસ ટમની પરખેા આપવાનો છે. આ િ યાનો ઉ ે ય તમામ કમચારીઓન ેઆચરણ, હાજરી 

અને નોકરીની કામગીરીના યો ય ધોરણો હાંસલ કરવા અન ે ળવવામાં મદદ કરવાનો અને ો સાિહત કરવાનો છે અને 

કંપનીના િનયમોનુ ંપાલન કરવામાં કોઈપણ િન ફળતાનો િન પ  અને સતત યવહાર કરવામાં આવે છે તેની ખાતરી કરવાનો 

છે. 

24.2 આ િનયમો અને િ યાઓ કમચારીના રોજગાર કરારનો ભાગ નથી અને માગદશન અને માિહતીના હેતુઓ માટે દાન 

કરવામાં આવ ેછે, તેની ખાતરી કરવા માટે કે કમચારીઓ વતન અને કામગીરીના ધોરણોથી વાકેફ છે જનેી તેમની પાસેથી 

અપે ા રાખવામાં આવશ.ે 

24.3 જો િશ તભંગની કાયવાહીની આવ યકતા હોય, તો દરકે કેસને યાયી રીતે ગણવામાં આવશ ેઅન ે કમચારીને તેની 

ઘટનાઓનું સં કરણ અને કોઈપણ ઘટાડાના સજંોગો દાન કરવાની સપંૂણ તક આપવામાં આવશ.ે આ િ યાઓ હેઠળ 

લેવામાં આવેલી તમામ િશ તબ  કાયવાહી રકેોડ કરવામાં આવશ ેઅને યો ય કમચારીઓના રકેોડમાં મૂકવામાં આવશ,ે 

અને તે હંમેશા ગોપનીય રાખવામા ંઆવશ.ે 

િવભાગ 1:  િશ તના િનયમો 

24.4 કંપનીન ેતેના કમચારીઓ પાસથેી કામના સતંોષકારક યો ય ધોરણો સાથ ેિશ તના સારા ધોરણોની જ ર છે. આ િ યાઓ 

કોઈપણ ગેરવતણૂક અથવા દશન અથવા હાજરીના ધોરણોને પૂણ કરવામાં િન ફળતાને લાગ ુપડે છે. 
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24.5 આ િ યાનો હેતુ િશ ા કન ેબદલે સુધારા ક હોવાનો છે અન ેએવી આશા છે કે આ િ યાનુ ંઅિ ત વ કમચારીઓન ે

આચાર, હાજરી અને નોકરીની કામગીરીના ધોરણો હાંસલ કરવા અને ળવવામા ંમદદ કરશે અને ો સાિહત કરશ ેઅન ે

તમામ કમચારીઓ માટે સસંુગત અને યાયી યવહાર સુિનિ ત કરશે. 

24.6 કંપની આ િ યાની ચો સ જ િરયાતોમાંથી િવદાય લેવાનો અિધકાર અનામત રાખ ેછે ાં તે કરવંુ જ રી અન ેયો ય 

હોય. ખાસ કરીન,ે કંપની દરકે યિ ગત કેસના સજંોગોમાં તેન ેજ ેપણ મંજૂરી યો ય લાગે તે લાદવાનો અિધકાર અનામત 

રાખે છે અન ેનીચેની કલમ 3 મા ંિનધાિરત િતબંધોની ેણીન ેકોઈપણ તબ ે અન ેસચૂના સાથ ેઅથવા વગર બરતરફી 

સિહત અપનાવી શકાય છે. 

24.7 સારાંશ બરતરફી (એટલે કે નોિટસ િવના બરતરફી અથવા નોિટસના બદલામાં ચૂકવણી) થઈ શકે છે જો ગંભીર ગેરવતણૂકનું 

કૃ ય કરવામા ંઆ યંુ હોય. 

ગેરવતણૂકના ઉદાહરણો 

24.8 તમામ કારની વતણૂકની િવગતો આપવી શ  નથી કે જ ેગેરવતણૂકનું માણ છે અને જ ેિશ તભંગના પગલાંમાં પિરણમી 
શકે છે તેથી નીચેના ઉદાહરણો કમચારીઓ માટે માગદિશકા તરીકે કાય કર ેછે પરંતુ તેનો અથ સંપૂણ નથી:- 

 િવલંબ અન ેગેરહાજરી; 

 કંપનીના િનયમો અનુસાર ગેરહાજરીની ણ કરવામાં િન ફળતા; 

 ડેસના અયો ય ધોરણો; 

 કંપનીની િમલકતને ન વુ ંનુકસાન; 

 કંપનીની િમલકતનો અનિધકૃત ઉપયોગ અથવા દુ પયોગ/દુ પયોગ, જમેાં ટેિલફોન, કો યુટર, ઈ ટરનેટ અન ે

ઈ-મેલ સવલતોનો સમાવેશ થાય છે પરંતુ તેના સુધી મયાિદત નથી; 

 કંપનીની માનક કાય િ યાઓનું પાલન કરવામાં િન ફળતા; 

 કંપની ારા આપવામાં આવેલ વાજબી સચૂનાનું પાલન કરવામાં િન ફળતા; 

 અપમાનજનક મૌિખક વતન, અ ીલ અથવા અપમાનજનક ભાષાનો ઉપયોગ સિહત; 

 કાયના સતંોષકારક ધોરણો ળવવામાં િન ફળતા; 

 સમયનો બગાડ; 

 નાના સલામતી િનયમોનુ ંઉ લંઘન; 

 િવ ેપકારક વતન; 

 કંપની પિરસરમાં ધૂ પાન. 
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24.9 આ સૂિચ સંપૂણ હોવાનો હેતુ નથી અન ેસમાન કૃિત અથવા ગંભીરતાના ગુનાઓ સાથ ેસમાન રીતે કાયવાહી કરવામા ં

આવશ.ે 

ોસ િમસક ડ ટના ઉદાહરણો 

24.10 નીચેના કૃ યો ઘોર ગેરવતણૂકની રચના કર ેછે અન ેજમે કે કમચારીને સારાંશ બરતરફી (એટલે કે નોિટસ િવના બરતરફી 

અથવા નોિટસના બદલામાં ચૂકવણી) માટે જવાબદાર બનાવશે, પછી ભલે કમચારી પાસ ેઅગાઉની રકેોડ કરલેી ચેતવણીઓ 

ન હોય. આ સિૂચ િબન-સંપૂણ છે પરંતુ તેમાં અપરાધોના ઉદાહરણો છે જનેે સામા ય રીતે ગંભીર ગેરવતણૂક તરીકે ગણવામા ં

આવશ:ે- 

 ચોરી અથવા છેતરિપંડી, અથવા અમારી િમલકત અથવા સાથીદાર, ઠેકેદાર, ાહક અથવા જનતાના સ યની 

િમલકતને અનિધકૃત રીતે દૂર કરવી; 

 ખચના દાવાઓ અને સમયપ ક સિહત રકેોડની બનાવટ; 

 શારીિરક િહંસા અથવા ગુંડાગીરી; અથવા વતન જ ેિહંસા ઉ કેર ેછે; 

 અમારી ઇમારતો, િફિટંગ, િમલકત અથવા સાધનસામ ી અથવા સાથીદાર, ઠેકેદાર, ાહક અથવા હેર 

જનતાના સ યની િમલકતને ઇરાદાપૂવકનુ ંનુકસાન; 

 અમારી િમલકત અથવા નામનો ગંભીર દુ પયોગ; 

 ઇરાદાપૂવક અ ીલ, અપમાનજનક અથવા અ ીલ સામ ી ધરાવતી ઇ ટરનેટ સાઇ સન ેઍ સસે કરવી; 

 સચૂનાઓનું પાલન કરવામાં પુનરાવિતત અથવા ગંભીર િન ફળતા, અથવા અ ય કોઈ ગંભીર અવગણનાનું કાય; 

 ગેરકાયદેસર ભેદભાવ અથવા પજવણી; 

 સં થાન ેગંભીર બદનામીમાં લાવવી; 

 કામના કલાકો દરિમયાન દા , ગેરકાયદેસર દવાઓ અથવા અ ય પદાથ ના ભાવ હેઠળ હોવું; 

 ગંભીર બેદરકારી ારા નુકસાન, નુકસાન અથવા ઈ  પહોચંાડવી; 

 આરો ય અને સલામતીના િનયમોનુ ં ગંભીર અથવા વારંવાર ઉ લંઘન અથવા સલામતી સાધનોનો ગંભીર 

દુ પયોગ; 

 ગોપનીય માિહતીનો અનિધકૃત ઉપયોગ અથવા હેરાત અથવા તમારા કબ મા ં રહેલી ગોપનીય માિહતી 

સરુિ ત રાખવામાં આવ ેતેની ખાતરી કરવામાં િન ફળતા; 

 લાંચ અથવા અ ય ગુ  ચુકવણી અથવા અમારી ાચાર અને લાંચ િવરોધી નીિતનો અ ય ભંગ વીકારવો અથવા 

ઓફર કરવો; 
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 ફોજદારી ગુના માટે તીિત કે અમારા મતે અમારી િત ા અથવા અમારા ટાફ, ાહકો અથવા જનતા સાથનેા 

અમારા સંબંધોને અસર કરી શકે છે અથવા અ યથા અમારા માટે કામ કરવાનું ચાલ ુરાખવાની તમારી યો યતાન ે

અસર કર ેછે; 

 ગેરકાયદેસર દવાઓનો કબજો, ઉપયોગ, સ લાય અથવા સ લાય કરવાનો યાસ; 

 ફરજોની ગંભીર ઉપે ા, અથવા તમારા કરાર અથવા સંચાલન િ યાઓનો ગંભીર અથવા ઇરાદાપૂવક ભંગ; 

 કમચારીઓ, કો ટા ટરો, લાય સ અથવા હેર જનતાના સ યોની સતામણી, અથવા તેમની સામે ભેદભાવ, 

િત, વૈવાિહક અથવા નાગિરક ભાગીદાર િ થિત, િલંગ પુનઃસોપંણી, િત, રંગ, રા ીયતા, વંશીય અથવા રા ીય 

મૂળ, અપંગતા, ધમ અથવા મા યતા અથવા વય િવ  અમારી સમાન તકો નીિત અથવા અમારી સતામણી અન ે

ગુંડાગીરી િવરોધી નીિત માટે; 

 રોજગાર અથવા અ ય લાભો મેળવવા માટે (ઇિમ ેશન ટેટસ સિહત) કામ કરવાની લાયકાત અથવા હક િવશે 

ખોટી માિહતી આપવી; 

 અમારી માિહતી અને સંદેશા યવહાર િસ ટ સ નીિતની િવ  અમારી માિહતી ટેકનોલો  િસ ટ સનો ગંભીર 

દુ પયોગ (િવકિસત અથવા લાઇસ સવાળા સૉ ટવેરનો દુ પયોગ, અનિધકૃત સૉ ટવેરનો ઉપયોગ અને ઈ-મેલ 

અને ઇ ટરનેટનો દુ પયોગ સિહત); 

 તમારા કામના કલાકો દરિમયાન અનિધકૃત પેઇડ અથવા અવેતન રોજગાર હાથ ધરવા. 

િવભાગ 2:  ઔપચાિરક િશ ત િ યા 

સ પે શન 

24.11 કમચારીને કામ પરથી સ પે ડ કરવામાં આવી શકે છે જો કંપની માન ેછે કે તેના વતન અથવા કામગીરી અંગ ેયો ય તપાસ 

કરવા માટે આ જ રી છે. કોઈપણ સ પે શન સપંૂણ પગાર પર રહેશ ેઅને સમ  િશ તની કાયવાહી દરિમયાન ચાલુ રહી 

શકે છે. કોઈપણ સ પે શનની િવગતો લેિખતમાં સિૂચત કરવામાં આવશે. 

તપાસ 

24.12 દરકે કેસની તપાસ ન થાય યા ંસધુી કોઈ િશ તભંગના પગલા ં લેવામાં આવશે નહી.ં એક કમચારીને તપાસ ઇ ટર યુમા ં

હાજરી આપવા માટે આમંિ ત કરવામાં આવી શકે છે. કમચારી આ ઇ ટર યુમા ંકામના સાથીદાર અથવા ટેડ યુિનયનના 

અિધકારીને સાથે આવવા િવનંતી કરી શકે છે. આ ઇ ટર યુ પછી, લાઇન મેનજેર અથવા ઇ ટર યુ લેનારા િડરે ટર ન ી 

કરશે કે ઔપચાિરક િશ ત સનુાવણી (નીચે વણ યા માણે) ગોઠવવી જોઈએ કે નહી.ં 

િશ તબ  સુનાવણી 

24.13 િશ તબ  સનુાવણી હાથ ધર ેતે પહેલા ંકમચારીને લેિખતમા ંફિરયાદની કૃિત િવશે સલાહ આપવામાં આવશ ેઅને તેન ે

િશ તબ  સનુાવણીમાં હાજરી આપવા માટે આમંિ ત કરવામા ંઆવશ.ે 
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24.14 િશ તબ  સનુાવણીમાં કમચારીન ેિનણય લેવામાં આવે તે પહેલા ંતેનો કેસ જણાવવાની તક આપવામા ંઆવશે. 

24.15 કમચારીને કોઈપણ િશ તબ  સનુાવણીમાં કાયકારી સહકાયકર અથવા ટેડ યુિનયનના અિધકારી સાથ ેઆવવાનો અિધકાર 

છે. કમચારીને તેમની સાથ ેરહેલી યિ ની ઓળખની પુિ  કરવા માટે કહેવામા ંઆવશે, જ ેકમચારી વતી ો પૂછી શકે 

છે અન ેરજૂઆત કરી શકે છે, પરંતુ કમચારીન ેપૂછવામાં આવેલા ોના જવાબ આપવાની મંજૂરી નથી. 

24.16 િશ તબ  સુનાવણી પછી યાજબી રીતે યવહા  બને તેટલી જ દી, કંપની કમચારીને િનણયની લેિખતમા ં ણ કરશે અન ે

કમચારીને તેના/તેણીના અપીલના અિધકાર િવશે ણ કરવામાં આવશ.ે 

24.17 જો કોઈ કમચારી આ િ યા હેઠળ લેવાયેલા કોઈપણ િનણય સામે અપીલ કરવા માંગે છે, તો તેણ ેનીચેની કલમ 4 અનુસાર 

આગળ વધવંુ જોઈએ. 

િવભાગ 3: િશ તબ  િતબંધો 

અનૌપચાિરક કાઉ સેિલંગ 

24.18 ગેરવતણૂકના નાના કાય , નબળી કામગીરી અથવા કંપનીના િનયમોના ભંગને સામા ય રીતે અનૌપચાિરક કાઉ સિેલંગ 

અથવા િડરે ટરના લાઇન મેનજેર ારા આપવામાં આવતી સલાહ ારા યવહાર કરવામાં આવશે. જો આ તબ ા પછી 

કમચારીનું વતન અથવા દશન અસંતોષકારક રહે છે, તો કંપની માટે નીચે દશાવેલ ઔપચાિરક િ યાનો ઉપયોગ કરવો 

જ રી બની શકે છે. 

ઔપચાિરક િશ ત િ યા  

24.19 ગંભીર ગેરવતણૂકના કૃ યો િસવાય, નીચેના િતબંધો સામા ય રીતે અપનાવવામાં આવશ:ે- 

ટેજ 1 -  ગેરવતણૂકના થમ કૃ ય માટે અથવા સંતોષકારક કાય ધોરણો હાંસલ કરવામાં િન ફળતા માટે, એક 

મૌિખક ચેતવણી આપવામા ંઆવશે અને કમચારીની કમચારીઓની ફાઇલ પર રકેોડ મૂકવામાં આવશ.ે 

આ ચેતવણીની અવગણના કરવામાં આવશ ે6 મિહના પછી કોઈપણ વધુ ગુનાઓની ગેરહાજરીમા ંઅથવા 

ધોરણોમાં સધુારો. 

ટેજ 2 -  અનુગામી ગેરવતણૂકના િક સામાં, અથવા ધોરણોમાં કોઈ સુધારો થયો નથી, અથવા ગેરવતણૂક કે જનેે 

મૌિખક ચેતવણી કરતાં વધુની જ ર છે, થમ લેિખત ચેતવણી આપવામાં આવશ ેઅને કમચારીની 

કમચારી ફાઇલ પર રકેોડ કરવામાં આવશ.ે આ ચેતવણીની અવગણના કરવામાં આવશે 12 મિહના પછી 

કોઈપણ વધ ુગુનાની ગેરહાજરીમાં અથવા ધોરણોમા ંસધુારો 

ટેજ 3 -  ઘટનામા:ં- 

 ગેરવતણૂકનુ ંવધ ુકાય; અથવા 

 સતંોષકારક ધોરણો હાંસલ કરવામાં સતત િન ફળતા; અથવા 

 ગેરવતણૂકનું ગંભીર કૃ ય કે જ ેએકંદર ગેરવતણૂક સમાન નથી, પરંતુ જ ેઅંિતમ ચેતવણીની ખાતરી આપે છે; 
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અંિતમ લેિખત ચેતવણી આપવામા ંઆવશે અને કમચારીની કમચારીઓની ફાઇલ પર રકેોડ કરવામાં આવશ.ે આ ચેતવણી 

પ  કરશે કે પાલન કરવામાં િન ફળતાના પિરણામો સામા ય રીતે બરતરફી હશે. આ ચેતવણીની અવગણના 

કરવામા ંઆવશે 12 મિહના પછી કોઈપણ વધુ ગુનાની ગેરહાજરીમાં અથવા ધોરણોમાં સધુારો. 

ટેજ 4 -  બંનેમાંથી એકની ઘટનામા:ં- 

 ગેરવતણૂકની કોઈપણ વધ ુિ યા; અથવા 

 સતંોષકારક ધોરણો હાંસલ કરવામાં સતત િન ફળતા; 

બરતરફી પિરણમી શકે છે. 

24.20 િનદશકો ારા નામાંિકત યિ  (સામા ય રીતે વિર  મતા ધરાવતી યિ ) ારા િશ તભંગના પગલાં લેવામાં આવશ.ે 

કંપની તેના િવવેકબુિ થી અન ેદરકે કેસના યિ ગત સજંોગોના આધાર ેબરતરફી સિહત અન ેકોઈપણ તબ ે ઉપરો  

િનધાિરત ઔપચાિરક િશ ત િ યા દાખલ કરી શકે છે. 

ોસ ગેરવતણૂક 

24.21 ગંભીર ગેરવતણૂકના િક સામા,ં કમચારીને સામા ય રીતે બરતરફ કરવામાં આવશે (એટલે કે નોિટસના બદલામાં નોિટસ 

અથવા ચુકવણી િવના બરતરફ કરવામાં આવશ)ે. અસાધારણ સજંોગોમાં, અથવા જો સાચા અથમા ંહળવા સજંોગો હોય, 

તો બરતરફીની ટંૂકી કાયવાહી કરી શકાય છે, જમેાં નીચેનાનો સમાવેશ થાય છે: 

 12 મિહનાથી વધ ુસમય સુધી ચાલતી અંિતમ લેિખત ચેતવણી 

 િડમોશન 

 પગાર િવના સ પે શન. 

ચોરી અથવા અ ય કોઈપણ ગેરકાયદેસર વૃિ ના િક સામાં, કંપની યિ  સામે કાયવાહી કરવાનો યાસ કરી શકે છે. 

િવભાગ 4:  અપીલ 

24.22 જો કોઈ કમચારી લેવામાં આવેલા કોઈપણ િશ તભંગના િનણયથી અસંતુ  હોય, તો કમચારીન ે િશ તભંગના િનણયની 

લેિખત સૂચના ા  થયાના 5 કામકાજના િદવસોમાં કમચારી િનયામકને લેિખતમાં અપીલ કરી શકે છે. 

24.23 કોઈપણ અપીલ લેિખતમાં મૂકવી જોઈએ અને અપીલનુ ંકારણ જણાવવું જોઈએ. કમચારીને અપીલની સનુાવણીમા ંહાજરી 

આપવા માટે આમંિ ત કરવામા ંઆવશે. કમચારીને કામના સાથીદાર અથવા ટેડ યુિનયનના અિધકારી ારા કોઈપણ 

અપીલની સનુાવણીમાં સાથ ેરહેવાનો અિધકાર હશે. 

24.24 અપીલની સનુાવણી બાદ કમચારીને િનણયની ણ કરવામા ંઆવશ ેજ ેઅંિતમ ગણાશે. 
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25. ફિરયાદ િ યા 

25.1 કંપનીની ફિરયાદ િ યાનો ઉ ેશ એ સિુનિ ત કરવાનો છે કે કોઈપણ કમચારી કે જઓે માને છે કે તેમન ે તેમના 

રોજગારમાંથી કોઈ ફિરયાદ અથવા ફિરયાદ ઊભી થઈ છે, તો તેમની પાસ ેએવી િ યાની ઍ સેસ છે, જ ેવાજબી રીતે 

ફિરયાદ અથવા ફિરયાદનું ઝડપી િનરાકરણ તરફ દોરી શકે છે. 

25.2 કંપનીની ફિરયાદ િ યા િબન-કરાર આધાિરત છે અને તેથી તે કમચારીના રોજગાર કરારનો ભાગ નથી. 

25.3 ફિરયાદને કમચારી ારા કોઈ કાયવાહી અથવા ચૂક િવશેની ફિરયાદ તરીકે યા યાિયત કરી શકાય છે જ ેકંપનીએ તેના 

અથવા તેણીના સબંંધમાં લીધી છે અથવા લેવાનુ ંિવચારી રહી છે. આમા ંકામના સાથીદારોને લગતી ફિરયાદો શામેલ હોઈ 

શકે છે. 

25.4 મોટાભાગની િનયિમત ફિરયાદો અથવા ફિરયાદો કમચારીના લાઇન મેનજેર અથવા િડર ે ટર સાથ ેચચામા ંઅનૌપચાિરક રીતે 

ે  રીતે ઉકેલવામાં આવ ેછે. 

25.5 ાં ફિરયાદ કે ફિરયાદ અનૌપચાિરક રીતે ઉકેલી શકાતી નથી, કમચારીએ નીચનેી િ યાનો ઉપયોગ કરીન ેફિરયાદ 

ઉઠાવવી જોઈએ. 

ટેજ 1: 

25.6 કમચારીએ લેિખતમાં ફિરયાદ ન ી કરવી જોઈએ અન ેતેન ેતેમના લાઇન મેનજેરન ેમોકલવી જોઈએ; અથવા જો ફિરયાદ 

તમારા લાઇન મેનેજરન ેલગતી હોય તો તેન ેિડરે ટર પાસ ેઉઠાવવી જોઈએ. 

25.7 લાઇન મેનજેર અથવા િનયામક ફિરયાદનો ઉકેલ લાવશે તેટલી વહેલી તકે ફિરયાદ મીિટંગનુ ંઆયોજન કરવામાં આવશ.ે 

કમચારીને મીિટંગમાં કામના સાથીદાર અથવા ટેડ યુિનયનના અિધકારી સાથે આવવાનો અિધકાર છે. કમચારીને તેની 

ફિરયાદ સમ વવા માટે મીિટંગમાં દરકે તક આપવામાં આવશ.ે જો યો ય હોય તો, વધ ુતપાસ કરવા માટે પરવાનગી 

આપવા માટે મીિટંગ થિગત કરી શકાય છે. 

25.8 મીિટંગ પછી ફિરયાદ સાથ ેકામ કરતી યિ  કમચારીન ેતેના િનણયની ણ કરશે અન ેકમચારીને લીધેલા િનણય સામે 

અપીલ કરવાની તક આપશે. ફિરયાદ મીિટંગ પછી યાજબી રીતે યવહા  બન ે તેટલી વહેલી તકે કમચારીને લેિખતમા ં

િનણયની ણ કરવામાં આવશ.ે 

ટેજ 2:  

25.9 જો કમચારીના સંતોષ માટે ઉપરના ટેજ 1 હેઠળ મામલો ઉકેલાયો નથી, તો કમચારી િનણયના 5 િદવસની અંદર લેિખતમાં 

િનયામક સમ  મુ ો ઉઠાવી શકે છે. કમચારીની ફિરયાદની ચચા કરવા માટે વધ ુએક બેઠકનુ ંઆયોજન કરવામા ંઆવશ ે

જમેા ંકમચારીને કામના સાથીદાર અથવા ટેડ યુિનયનના અિધકારી સાથ ેઆવવા માટે હકદાર હશે. જો યો ય હોય તો, આ 

બેઠક પછી વધ ુતપાસ થઈ શકે છે. ટેજ 2 હેઠળ ફિરયાદ પર પહોચંલે િનણય કમચારીને લેિખતમાં નોધંવામા ંઆવશ.ે આ 

અપીલની અંિતમ લાઇન હશે. 
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26. વતં  તૃતીય પ  સલાહ 

26.1 કેટલાક િક સાઓમાં, કમચારીઓ ગોપનીય રીતે િચતંાઓની ચચા કરવા અથવા તેની ણ કરવા અને વતં  તૃતીય-પ  

પાસેથી રોજગાર અિધકારો અને કાનૂની ઉપાય અંગે સલાહ મેળવવા ઈ છે છે. કામદારો નીચેનામાંથી કોઈપણ માગનો પીછો 
કરી શકે છે અને ખાતરી આપી શકાય છે કે આ માગ ારા મુ ાઓ ઉઠાવવા માટે કોઈ બદલો અથવા નુકસાન થશ ેનહી:ં 

26.2 [ ા ંટેડ યુિનયન છે] – તેમના ટેડ યુિનયનના િતિનિધ સાથ ેવાત કરો [સંપક િવગતો દાખલ કરો] 

26.3 Acas (સલાહકાર, સમાધાન અન ેઆિબટેશન સવેા) નોકરીદાતાઓ અને કમચારીઓન ેકાય થળ સબંંધો અને રોજગાર 
કાયદાના તમામ પાસાઓ પર મફત અન ેિન પ  માિહતી અને સલાહ દાન કર ેછે. 

26.4 તેમની વેબસાઇટ પર સલાહ અન ે માગદશનની ેણી ઉપલ ધ છે: 

http://www.acas.org.uk/index.aspx?articleid=1339 

26.5 તમ ેતેમના હે પલાઈન ઓનલાઈન ટૂલનો ઉપયોગ કરી શકો છો - વારંવાર પૂછાતા રોજગાર ોનો ડેટાબેઝ 

26.6 મફત અન ેિન પ  સલાહ માટે Acas હે પલાઇનનો સંપક કરો 0300 123 1100 (સોમવારથી શુ વાર સવાર ે8 થી સાંજ ે6 
વા યા સધુી). 

26.7 ગોપનીય, િ હસલ લોઇંગ હે પલાઇનનો સંપક કરો - નીચનેી િવગતો. 

 

27. લે-ઓફ અન ેટંૂકા સમયનંુ કામ  

27.1 જો કમચારીઓન ેકામચલાઉ અથવા કાયમી ધોરણ ેકોઈ ચો સ કારનું કામ કરવાની જ િરયાત ઘટે, અથવા સામા ય 

કામકાજને અસર કરતી અ ય કોઈ ઘટના હોય, તો કંપની તમન ેઅચો સ સમય માટે અથવા ટંૂકા સમય માટે કામ કરવાથી 

છૂટા કરવા અથવા લાદવા માટે હકદાર છે. કંપની ન ી કર ેતેવો સમયગાળો. 

27.2 ાર ેતમન ેનોકરીમાંથી છૂટા કરવામાં આવે યાર ેતમાર ેકામ કરવાની જ ર રહેશે નહી ંઅન ેનીચેની કલમોને આધીન 

મહેનતાણંુ મેળવવાનો કોઈ અિધકાર રહેશ ેનહી.ં 

27.3 ાર ેતમે ટંૂકા સમયના કામ પર હોવ યાર ેતમારા કામકાજના કલાકો કંપનીને યો ય લાગે તે રીતે ઘટાડી શકાય છે અન ે

તમા ં  મહેનતાણું નીચેની કલમોન ેઆધીન અનુ પ રીતે ઘટાડવામા ંઆવશે. 

27.4 છૂટાછવાયા અથવા ટંૂકા સમયના કામના કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન કંપનીએ સમયાંતર ેઅમલમાં આવતા કાયદા 

અનુસાર વૈધાિનક ગેરંટી પગાર ચૂકવવો પડશે. 

 

28. િતકૂળ હવામાન અને મુસાફરી િવ ેપ નીિત 

28.1 આ નીિત લાગુ થાય છે ાં કમચારીઓ માટે કામ પર મુસાફરી કરવી અશ  અથવા જોખમી બની ય છે કારણ કે: 
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 ભાર ે િતકૂળ હવામાન જમે કે ભાર ેબરફ; 

 પિરવહન નેટવકને અસર કરતી ઔ ોિગક િ યા; અથવા 

 મુસાફરી અથવા હેર સલામતીને અસર કરતી મુ ય ઘટનાઓ. 

28.2 આ સગંોએ અમે ઓળખીએ છીએ કે યવસાયને શ  તેટલી અસરકારક રીતે ચાલુ રાખીને કમચારીઓન ેજ ેમુ કેલીઓનો 

સામનો કરવો પડે છે તેન ેસમાયોિજત કરવા અને આરો ય અને સલામતીનું ર ણ કરવા માટે કાયકારી યવ થા માટે લવચીક 

અિભગમ જ રી હોઈ શકે છે. 

કામ પર મુસાફરી 

28.3 તમાર ેતમારા સામા ય સમયે કામ માટે ણ કરવાનો સાચો યાસ કરવો જોઈએ. આમા ંમુસાફરી માટે વધારાનો સમય 

છોડવાનો અન/ેઅથવા વૈકિ પક માગ લેવાનો સમાવેશ થઈ શકે છે. ા ંયો ય અને સલામત હોય યા ંપગપાળા અથવા 

સાયકલ ારા મુસાફરી કરવી જોઈએ. 

28.4 જો તમ ેસમયસર અથવા િબલકુલ કામ પર હાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેદરકે અસર ત િદવસ ેતમારા સામા ય ારંભ 

સમય પહેલા તમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરન ેફોન કરવો જોઈએ. 

28.5 જો તમ ેઑિફસમા ંહાજર રહી શકતા નથી, તો તમાર ેઆખો િદવસ પિરિ થિત તપાસવી જોઈએ કે જો તે સધુરશે. માિહતી 

થાિનક રિેડયો ટેશનો, પોલીસ, પિરવહન દાતાઓ અથવા ઇ ટરનેટ પરથી ઉપલ ધ હોઈ શકે છે. જો પિરિ થિતઓમા ં

પૂરતા માણમા ંસધુારો થાય, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરને આની ણ કરવી જોઈએ અને ાં સુધી 

અ યથા કહેવામાં ન આવે યાં સધુી કામ પર હાજર રહેવું જોઈએ. 

28.6 જો તમે ભાર ેહવામાન અથવા મુસાફરીમા ંઅ ય િવ ેપોને કારણે કામ પર ગેરહાજર છો, તો તમે ખોવાયેલા સમય માટે 

ચૂકવણી કરવા માટે હકદાર નથી. 

28.7 ગેરહાજરીની સારવાર િવિવધ રીતે કરી શકાય છે. તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર સાથ ેતમારી પસંદગીની ચચા કરવી જોઈએ, 

જ ેઆ બાબતમાં એકંદર િવવેકબિુ  ળવી રાખે છે. અસં ય િવક પો નીચ ેઆપેલ છે: 

 ગેરહાજરીને વાિષક ર  તરીકે ગણવી. 

 ખોવાયેલા કલાકો વાજબી સમયની અંદર બનાવવા. 

 ગેરહાજરીને ખાસ અવેતન ર  તરીકે ગણવામાં આવ ેછે. 

શાળા બંધ અને અ ય બાળ સંભાળ સમ યાઓ 

28.8 િતકૂળ હવામાન ારકે શાળા અથવા નસરી બંધ અથવા બકરી અથવા બાળ માઇ ડરની અનુપલ ધતા તરફ દોરી ય 

છે. 

28.9 આવા િક સામા ં ાં બાળ સંભાળની યવ થા ખોરવાઈ ગઈ હોય, તો તમારી પાસ ેપગાર િવના વાજબી સમયની ર  

મેળવવાનો વૈધાિનક અિધકાર હોઈ શકે છે. વધ ુમાિહતી માટે, અમારી િડપે ડ સ પોિલસી માટે સમયની ર  જુઓ. 
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29. કામ પર આરો ય અને સલામતી 

29.1 કંપની એક અલગ આરો ય અને સલામતી નીિતનુ ંસચંાલન કર ેછે અને આ િવભાગને મુ ય નીિત સાથ ેજોડીને વાંચવો 

જોઈએ. 

29.2 અમે હે થ એ ડ સે ટી એટ વક એ ટ 1974 ની જોગવાઈઓ હેઠળ અમારી જવાબદારીઓને વીકારીએ છીએ. અમે માનીએ 

છીએ કે અમારા કમચારીઓ અને મુલાકાતીઓની સરુ ા સવ પરી છે, અને તેથી યિ ગત ઈ  અને નુકસાનને રોકવા 

માટે અને દરકેન ેબચાવવા માટે દરકે વાજબી સાવચેતી રાખવામાં આવશ.ે કામના સભંિવત જોખમો. તેથી અમે કરીશુ:ં 

 કાયદા ારા જ રી તમામ સરુ ા ઉપકરણો અન ેર ણા ક સાધનો દાન કરો; 

 કાયદાનું પાલન કરવા માટે જ રી માિહતી, તાલીમ અને દેખરખે દાન કરો; 

 ખાતરી કરો કે વેશ અન ેબહાર નીકળવાના તમામ મા યમો બધા કમચારીઓ અને મુલાકાતીઓ માટે ણીતા 

છે; 

 યિ ગત લાઇન મેનજેર કમચારીઓના વા ય અન ેસલામતી માટે કાળ  રાખવાની ફરજ દશાવે છે અન ે

સલામતીના તમામ પાસાઓ પર સતત અને સતત યાન રાખવાની અપે ા રાખે છે, ખાસ કરીન ે િનયિમત 

સલામતી તપાસ કરીને; અન,ે 

 સલામતી બાબતો પર કમચારીઓ પાસેથી પરામશ અન ેયોગદાન મેળવો અન ેઉ ે ત કરો. 

29.3 બધા કમચારીઓન ેતેમના પોતાના વા ય અને સલામતીની અન ેઅ ય લોકોની સલામતીની વાજબી કાળ  લેવાની કાનૂની 

જવાબદારી છે કે જઓે બેદરકારી અથવા અવગણનાના કૃ યોથી ભાિવત થઈ શકે છે. 

29.4 જો તમન ે વા ય અને સલામતી િવશે કોઈ િચંતા હોય અથવા િ યાઓને લગતી કોઈપણ િચતંા હોય, અથવા જો તમે 

સલામતી માટેના જોખમ અથવા જોખમી ેિ ટસ િવશે ગૃત થાઓ, તો તમાર ેતરત જ તમારા લાઇન મેનજેર અથવા 

િડર ે ટરનો સંપક કરવો જોઈએ. કંપનીની આરો ય અને સલામતી િ યાઓના કોઈપણ પાસાઓનું પાલન કરવામા ંકમચારી 

ારા કોઈપણ િન ફળતા, અથવા કમચારીને ખાસ સોપંાયેલ ફરજ, કંપની ારા ગેરવતણૂક તરીકે ગણવામાં આવશે, જનેી 

સાથ ેિશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામાં આવશ.ે 

અક માતો 

29.5 ફરજ દરિમયાન થતા તમામ અક માતો, પછી ભલે તે કંપનીના પિરસરમાં હોય કે બહાર હોય, તમારા લાઇન મેનજેરન ેિવલંબ 

કયા િવના ણ કરવી જોઈએ અને અક માત િરપોટ બુકમાં નોધંવી જોઈએ. કમચારીઓએ તમામ અક માતો અથવા 

ઘટનાઓની તપાસમાં સહકાર આપવો જ રી છે કે જનેા કારણે ઈ  થઈ હોય અથવા થઈ હોય. 
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ઈમરજ સી ઈવે ુએશન 

29.6 તમાર ેપિરસર માટે કટોકટી ખાલી કરાવવાની િ યાન ેસમજવી અને પિરિચત થવું જોઈએ, જમેાં નીચનેાનો સમાવેશ થાય 

છે: 

 થળાંતર ચેતવણી સંકેતો 

 ભાગી જવાના માગ  

 એસે બલી પોઇ ટ અન ેચકાસણી િ યાઓ 

 અિ શામક સાધનો અને ઉપયોગ સંબંિધત લેબલીગં. 

જોખમી કાય  

29.7 સામા ય રીતે ઑિફસના કાય ન ેઓછંુ જોખમ માનવામાં આવે છે પરંતુ તમાર ેસમજવુ ંજોઈએ કે શું જોખમો તમારા કાયના 

કોઈપણ ત વ સાથ ેસકંળાયેલા હોઈ શકે છે અને તમે અગમચેતી ધરાવતા કોઈપણ જોખમો કંપનીના યાન પર લાવશો. 

તમારા લાઇન મેનેજર ણીતા જોખમો અને અનુસરવાની િ યાઓની ચચા કરશે. 

ઑફ-સાઇટ મીિટં સ / લાય ટ અને સ લાયરની મુલાકાતો 

29.8 આરો ય અને સલામતીના હેતુઓ માટે, ટાફના સ યો કે જઓે ઑફ-સાઇટ મીિટં સ કર ેછે અથવા અમારા લાયંટ અથવા 

સ લાયર સાઇ સમાં હાજરી આપે છે, તેઓએ તેમના ઠેકાણાન ેરકેોડ કરવા માટે ઑિફસ ડાયરી/ક યુટરમાં યો ય િવગતો 

દાખલ કરવી આવ યક છે: 

 તમ ેજ ે યિ /કંપનીને મળો છો તેનુ ંનામ 

 ફોન નંબર અન ેસરનામા સિહત તેમની સપંક િવગતો 

 જ ેસાઇટની મુલાકાત લેવામા ંઆવી રહી છે 

 મીિટંગનો સમય અને અપેિ ત સમયગાળો 

 ઓિફસ પર પાછા ફરવાનો અપેિ ત સમય 

29.9 જો મીિટંગ કામકાજના કલાકોની બહાર હોય, અથવા કામના કલાકો પછી પૂણ થવાની હોય, તો કમચારીએ તેમના લાઇન 
મેનજેરન ેઅથવા અ ય યો ય યિ ન ેઆ હકીકત િવશે અને તેઓ ાં અને કયા હેતુ માટે જઈ ર ા છે તેની ણ કરવી 
જોઈએ અને પછી વાતચીત કરવાની ગોઠવણ કરવી જોઈએ. તે યિ ન ેફોન કૉલ અથવા ટે ટ કરો કે મીિટંગ અથવા 
મુલાકાત સરુિ ત રીતે પૂણ થઈ ગઈ છે. 
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ડ સ અને આ કોહોલ 

29.10 વા ય અન ેસલામતીના િહતમાં, કંપનીના પિરસરમાં આ કોહોલનું અનિધકૃત સેવન અથવા િબન-િનધાિરત દવાઓ અથવા 

િનયંિ ત પદાથ  રાખવાની અથવા તેનો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી નથી અન ેઆવા કૃ યોને કંપનીની િશ ત િ યા હેઠળ 

બરતરફીના ગુના તરીકે કાયવાહી કરવામાં આવશ.ે 

29.11 દુ પયોગથી હાજરીના તરમાં ઘટાડો, કાય મતા અને  

કામગીરીમાં ઘટાડો, િત ત િનણય અન ેિનણય લેવામાં અન ે વા ય અને સલામતીના જોખમોમાં વધારો થઈ શકે છે, 

મા  યિ  માટે જ નહી ંપરંતુ અ ય લોકો માટે પણ. આ કોહોલ અથવા ડ સના દુ પયોગના પિરણામ ેબજેવાબદાર વતન 

અથવા ગુનાઓનું કિમશન અમારી િત ાને નુકસાન પહોચંાડી શકે છે અને પિરણામે, અમારા યવસાયને 

29.12 કંપનીના પિરસરમાં િબન-સિૂચત દવાઓનો કબજો, ઉપયોગ અથવા િવતરણ સખત િતબંિધત છે. જો તમન ેતમારા ડૉ ટર 

ારા દવાઓ સૂચવવામાં આવ ેછે, જ ેતમારી કાય કરવાની તમારી મતાન ેઅસર કરી શકે છે અથવા કામ પર તમારા 

વા ય અને સલામતીને અસર કરી શકે છે, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર સાથ ેઆ બાબત ઉઠાવવી જોઈએ. 

29.13 કમચારીઓન ેઆ કોહોલ અથવા ડ સના ભાવ હેઠળ કામ પર આવવાની સખત મનાઈ છે  અને આ િનયમના કોઈપણ 

ભંગને ખૂબ ગંભીરતાથી લેવામાં આવશે અન ેિશ તની કાયવાહી હેઠળ ગંભીર ગેરવતણૂક માટે બરતરફીમાં પિરણમી શકે 

છે. તમ ેડ સ અથવા આ કોહોલના ભાવ હેઠળ હોવાનુ ંમાનવામાં આવે છે ા ંઆ મેનજેર અથવા િડર ે ટરનો વાજબી 

અિભ ાય છે. 

29.14 જો તમે સહકમ ની વતણૂકની પ િતમાં ફેરફાર જોશો તો તમાર ેતેમને તેમના મેનજેર અથવા સપુરવાઈઝર અથવા માનવ 

સંસાધન િવભાગ ારા સહાય મેળવવા માટે ો સાિહત કરવી જોઈએ. જો તેઓ તે મદદ ન લેતા હોય તો તમાર ેતમારા 

લાઇન મેનજેરનું યાન દોરવું જોઈએ. તમાર ેએવા સહકાયકરન ેછુપાવવાનો યાસ ન કરવો જોઈએ કે જનંુે કાય અથવા 

વતન દા  અથવા ડગ સંબંિધત સમ યાના પિરણામ ેપીડાય છે. 

29.15 તમાર ેસામા ય કામકાજના િદવસ દરિમયાન, બપોરના સમયે, અ ય સ ાવાર િવરામમાં અને કાયકારી-આધાિરત મીિટં સ 

અને ઇવે સમા ંઆ કોહોલ ન પીવો જોઈએ. અિધકૃતતા િવના અથવા દા ના ભાવ હેઠળ કામ કરતી વખતે કામ કરતી 

વખતે આ કોહોલ પીવો એ ગંભીર ગેરવતણૂક માનવામાં આવે છે અને તેના પિરણામે િશ તભંગની કાયવાહી થઈ શકે છે. 

29.16 અમે અપે ા રાખીએ છીએ કે તમ ેકાય, કાય-સંબંિધત કાય  અન ેકાય-સંબંિધત સામાિજક કાય મોમાં જવાબદાર વતન 

અને સયંમ દશાવો અન ેઅમારી િત ા પર હાિનકારક અસર ન થાય તે રીતે કાય કરો. તમાર ેઆ ઇવે સમાં દા ના વધ ુ

પડતા સવેનથી બચવું જોઈએ. 

29.17 જો તમે લાય સ અથવા સ લાયસનુ ંમનોરંજન કરો છો અથવા ાં આ કોહોલ પીરસવામા ંઆવે છે યા ંબા  ઇવે સમાં 

કંપનીનું િતિનિધ વ કરો છો, તો તમે સામા ય કામકાજના કલાકોની બહાર આવું કરો છો કે કેમ તે યાનમાં લીધા વગર 

તમને "કામ પર" ગણવામાં આવે છે. પિરણામે, અમે અપે ા રાખીશું કે તમ ેદરકે સમયે યવસાિયક અને કાય માટે યો ય 

રહો. જો તમ ેયુકે અથવા િવદેશમા ંઘરથી દૂર રહો છો અને તે રોકાણ સાથ ેસંકળાયેલ કોઈપણ મુસાફરી દરિમયાન તમારા 

ઘરથી દૂર રહેવાનું કારણ એ છે કે તમે કંપનીનું િતિનિધ વ કરી ર ા ંછો, તો તે જ લાગુ પડે છે. 
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29.18 મેનજેર ે ટાફના કોઈપણ સ ય ારા આ કોહોલનુ ંવધ ુપડતંુ સેવન અટકાવવા માટે કાય કરવુ ંજોઈએ અન ેઆવા કાય મા ં

બનતા કોઈપણ અ વીકાય આચરણ સાથે યવહાર કરવા માટે પગલા ંલેવા જોઈએ. આવી કોઈપણ વતણૂક િશ તબ  

કાયવાહી તરફ દોરી શકે છે. 

29.19 અમે અપે ા રાખીએ છીએ કે અમારા તમામ ટાફ િડંક-ડાઇિવંગ કાયદાનું દરકે સમયે પાલન કર.ે જો તમે િડંક પીને 

ડાઇિવંગના ગનુા માટે દોિષત ઠર ેતો અમારી િત ાન ેનુકસાન થશે અન,ે જો તમારી નોકરી માટે તમાર ેડાઇિવંગ કરવાની 

જ ર પડે અને તમે તમા ં  લાઇસ સ ગુમાવી દો, તો તમ ેતમા ં  કામ કરવાનુ ંચાલ ુરાખવામાં અસમથ બની શકો છો. બહાર 

અથવા કામના કલાકો દરિમયાન અથવા અમારા માટે કામ કરતી વખતે દા  પીને વાહન ચલાવવાનો ગુનો આચરવાથી 

િશ તભંગની કાયવાહી થઈ શકે છે અને અમારી િશ ત િ યા અનુસાર બરતરફીમાં પિરણમી શકે છે. 

29.20 જો તમને દવા સૂચવવામા ંઆવી હોય તો તમાર ેતમારા GP અથવા ફામાિસ ટ પાસથેી તમારી નોકરી કરવાની તમારી મતા 

પરની સભંિવત અસર િવશે અન ેતમારી ફરજોમાં ફેરફાર કરવો જોઈએ કે નહી ંઅથવા તમને અ થાયી પ ેકોઈ અલગ 

ભૂિમકામા ંફરીથી સોપંવામાં આવે તે િવશે સલાહ લેવી જોઈએ. જો એમ હોય તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરન ેિવલંબ કયા 

િવના જણાવવું જ જોઇએ. 

 

કામ પર તણાવ 

 

29.21 ટી-શટ ગાય અમારા કમચારીઓના વા ય, સલામતી અને ક યાણની સુર ા માટે િતબ  છે. અમે ઓળખીએ 

છીએ કે કાય થળે તણાવ એ વા ય અને સલામતીનો મુ ો છે અને કાય થળના તણાવને ઓળખવા અને ઘટાડવાના 

મહ વને વીકારીએ છીએ. 

 

29.22 હે થ એ ડ સે ટી એિ ઝ ુિટવ તણાવને યા યાિયત કર ેછે "લોકો પર અિતશય દબાણ અથવા અ ય કારની 

માંગણીઓ માટે િતકૂળ િતિ યા" આ દબાણ વ ચે મહ વપૂણ તફાવત બનાવે છે, જ  ેયો ય રીતે સંચાિલત કરવામાં 

આવે તો હકારા ક િ થિત બની શકે છે અને તણાવ જ  ે વા ય માટે હાિનકારક હોઈ શકે છે. 

 

29.23 કંપની તણાવન ે દૂર કરવા અથવા તણાવના જોખમોન ેિનયિં ત કરવા માટે કાય થળના તમામ તણાવન ેઓળખશ ેઅન ે

જોખમ મૂ યાંકન કરશે. આ જોખમ મૂ યાંકનોની િનયિમત સમી ા કરવામાં આવશે. 

 

29.24 કંપની તમામ મેનેજરો અને સુપરવાઇઝરી ટાફને સારી મેનેજમે ટ ેિ ટસમાં તાલીમ પણ આપશે. 

 

29.25 મેનજેર ેઆ કરવંુ જોઈએ: 

 તેમના અિધકાર ે માં જોખમ મૂ યાંકનની ભલામણોનું સંચાલન અને અમલીકરણ. 

 મેનજેમે ટ અન ે ટાફ વ ચે સારા સવંાદની ખાતરી કરો, ખાસ કરીન ે ા ંસં થાકીય અન ે િ યાગત ફેરફારો છે. 

 ખાતરી કરો કે ટાફ તેમની ફરજો િનભાવવા માટે સંપૂણ રીતે િશિ ત છે. 
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 ખાતરી કરો કે  ટાફને અથપૂણ િવકાસની તકો પૂરી પાડવામાં આવે છે. 

 લોકો ઓવરલોડ ન થાય તેની ખાતરી કરવા માટે વકલોડ પર નજર રાખો. 

 કામના કલાકો અને ઓવરટાઇમનું િનરી ણ કરો જથેી ટાફ વધાર ેકામ ન કર.ે કમચારીઓ તેમની સપંૂણ હકદારી 

લઈ ર ા છે તેની ખાતરી કરવા માટે ર ઓનુ ંિનરી ણ કરો. 

 સારી યવ થાપન ેિ ટસ અને આરો ય અને સલામતીમાં િવનંતી મુજબ તાલીમમાં હાજરી આપો. 

 ખાતરી કરો કે ગુંડાગીરી અને ઉ પીડન તેમના અિધકાર ે માં સહન ન થાય. 

 ત રહો અન ે ટાફના એવા સ યન ેવધારાની સહાયતા આપો કે જઓે કામની બહાર તણાવ અનુભવી ર ા 

હોય જમે કે શોક અથવા અલગ થવંુ. 

 જ ે યિ ઓ તણાવથી બીમાર છે તેમને ટેકો આપો અન ેતેમન ેઅને તેમના મેનેજમે ટને કામ પર આયોિજત પાછા 

ફરવાની સલાહ આપો. 

 જો જ રી હોય તો કાય થળના સલાહકારો અથવા િન ણાત એજ સીઓનો સંદભ લો. 

 તાણ ઘટાડવાનાં પગલાંની અસરકારકતાનું િનરી ણ અને સમી ા કરો. 

 

29.26 કમચારીઓએ જોઈએ: 

 તમારા વા ય અને સુર ા િતિનિધ અથવા તમારા લાઇન મેનેજર સાથે િચંતાના મુ ાઓ ઉઠાવો 

 ાર  ેભલામણ કરવામાં આવે યાર  ેકાઉ સેિલંગ માટેની તકો વીકારો. 

 

30. મોક ી વક લેસ પોિલસી 

30.1 અમે તમારા વા ય, સલામતી અને ક યાણ માટે િતબ  છીએ અન ેજઓે અમારા માટે કામ કર ેછે તેમના માટે સલામત 

થળ દાન કરીન ેઅને તમામ કામદારો, ાહકો અને મુલાકાતીઓને સેક ડ હે ડ મોક અન ેઈલે ટોિનક િસગારટેના 

અિનયંિ ત ઉપયોગથી બચાવવા માટે િતબ  છીએ. જ ેિવચિલત કરી શકે છે અને િનકોિટનનું સવેન સિ યપણે ો સાિહત 

કર ેછે. 

30.2 અમા ં  કાય થળ (અમારા વાહનો સિહત) ધૂ પાન-મુ  છે અને તમામ ટાફ અન ે મુલાકાતીઓન ે ધૂ પાન-મુ  

વાતાવરણનો અિધકાર છે. 

30.3 આ નો- મોિકંગ પોિલસી હે થ એ ટ 2006 અને સંબંિધત િનયમોનુ ંપાલન કર ેછે. અમે વે છાએ ઈલે ટોિનક િસગારટે પર 

િતબંધનો િવ તાર કરીએ છીએ. અમે આ નીિતને અસરકારક બનાવવા અને તમામ ટાફના યાન પર લાવવા માટે 

કાયવાહીના કાય મ માટે િતબ  છીએ. 

નીિતનો અવકાશ અને અમલીકરણ 

30.4 કંપની ારા સંચાિલત, ભાડાપ ે અથવા માિલકીના પિરસરના કોઈપણ ભાગમાં ધૂ પાન કરવા અથવા ઇલે ટોિનક 

િસગારટેનો ઉપયોગ કરવા પર િતબંધ છે, જમેાં અમારા અથવા અમારા ાહક અથવા સ લાયરના કાય થળ પર કોઈપણ 
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ઇમારત અથવા બંધ અથવા નોધંપા  રીતે બંધાયેલ હેર અથવા ખાનગી િવ તારનો સમાવશે થાય છે. આમાં િલ ટ, 

કોિરડોર, દાદર, શૌચાલય, આરામ ખંડ, વાગત િવ તારો અથવા વેશ ારોનો સમાવેશ થાય છે. 

30.5 ટાફ િવરામ દરિમયાન િનયુ  િવ તારોમાં મા  ધૂ પાન કરી શકે છે અથવા બહાર ઈલે ટોિનક િસગારટેનો ઉપયોગ કરી 

શકે છે. ધૂ પાન કરતી વખતે અથવા બહાર ઇલે ટોિનક િસગારટેનો ઉપયોગ કરતી વખતે, ટાફે ખાતરી કરવી જોઈએ કે 

તેઓ િસગારટેના બ સ અન ેઅ ય કચરાનો યો ય રીતે િનકાલ કર ેછે. 

30.6 અમારા વાહનોનો ઉપયોગ કરતા ટાફે, ડાઇવર હોય કે પેસે જર તરીકે, વાહનો ધુમાડાથી મુ  રહે તે સિુનિ ત કરવંુ 

જોઈએ. 

30.7 ધૂ પાન કરનારાઓને તેમની િવનતંી પર થાિનક બંધ સવેાઓના સમથન સાથ ેધૂ પાન બંધ કરવા અંગેની માિહતી દાન 

કરવામાં આવશ.ે NHS મોિકંગ હે પલાઇન નંબર 0800 169 0 169 છે અન ેધૂ પાન બંધ કરવા અંગ ેસલાહ અને સમથન 

આપી શકે છે. 

નીિતનો ભંગ 

30.8 આ નીિતના ભંગ પર અમારી િશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામા ંઆવશે અન,ે ગંભીર િક સાઓમાં, સારાંશ બરતરફી 

તરફ દોરી જતા ગંભીર ગેરવતણૂક તરીકે ગણવામાં આવશ.ે 

30.9 ધૂ પાન-મુ  જ યાઓ અથવા વાહનોમા ંધૂ પાન કરવું એ પણ ફોજદારી ગુનો છે અને તેના પિરણામે િનિ ત દંડ દંડ 

અને/અથવા કાયવાહી થઈ શકે છે. 

 

31. કંપનીની કાર 

31.1 કમચારીઓ તેમની નોકરીની ભૂિમકા અનુસાર કંપનીની કાર માટે પા  હોઈ શકે છે. જો તમે કાર માટે હકદાર છો તો આ 

તમારા રોજગાર કરારમાં જણાવવામાં આવશ.ે 

31.2 કંપનીના કાર વપરાશકતાઓ કંપની ારા સમયાંતર ે કાિશત કરાયેલા દરો પર માઇલેજનો દાવો કરવા માટે હકદાર હશ.ે 

કારની ળવણી 

31.3 તમ ેએ સિુનિ ત કરવા માટે જવાબદાર છો કે વાહન સેવાના શે યૂલ અનુસાર કાર દરકે સમય ેયો ય રીતે ળવવામા ં

આવ ેછે. વોરંટી અમા ય ન થાય તે માટે િનયિમત સિવિસંગ િહતાવહ છે. કારને સંપૂણ રીતે રોડ લાયક, સલામત અન ે

વ છ િ થિતમાં રાખવી જોઈએ ( ા ંયો ય હોય યા ંમા ય MOT માણપ  સિહત) અને ટાયર િનયિમતપણે તપાસવા 

જોઈએ. 

31.4 લીઝની સમાિ  પર, કાર તેની ઉંમર અને માઇલેજને અનુ પ િ થિતમાં પાછી આપવી જોઈએ. 
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31.5 જો વધ ુપડતી વેલીટીગં અથવા સમારકામની જ ર હોય (એટલે કે મૂળભૂત વે ુિમંગથી આગળ સફાઈ કરવી) અથવા વધ ુ

પડતા ઘસારાને કારણે કારનું મૂ ય નોધંપા  રીતે ઘટી ગયું છે (એટલે કે નુકસાન) તો તમન ેખચ સહન કરવાનુ ંકહવેામાં 

આવી શકે છે. 

31.6 વતં  મૂ યાંકન મેળવવામા ંઆવશે અન ેચાજ લેવામાં આવે તે પહેલા ંતમને ણ કરવામા ંઆવશ.ે િવવાદની િ થિતમાં, 

િડર ે ટસનો ચુકાદો અંિતમ છે. 

અક માતની ણ કરવી 

31.7 તમામ અક માતોની ણ તમારા લાઇન મેનેજરન ેઅથવા િડરે ટરન ેતરત જ કરવી જોઈએ. 

31.8 કારને સંપૂણ રીતે ર તા માટે યો ય, સલામત અને વ છ િ થિતમાં રાખવાની જવાબદારી યિ ની છે ( ા ંયો ય હોય 

યા ંમા ય MOT માણપ  સિહત). આમ કરવામાં િન ફળતા કંપની ારા અનુશાસના ક કાયવાહી સિહતની આગળની 

કાયવાહીમાં પિરણમી શકે છે. 

કાર સુર ા  

31.9 િકંમતની વ તુઓ, દૂર કરી શકાય તેવા રિેડયો સ, સેટ ને સ અને મોબાઈલ ફોન હંમેશા વાહનમાંથી દૂર કરવા જોઈએ, 

જો કે કારને અ યા િવના છોડવામા ંઆવે તો પણ ટંૂકા ગાળા માટે. જો તેઓ સપંૂણપણે દૂર કરી શકાતા નથી, તો તેઓને 

િ ની બહાર, બૂટમાં લૉક કરવા જોઈએ. 

ટાિફકના ગુનાઓ  

31.10 રોડ ટાિફકના ગુનાઓ અને પાિકગ દંડના પિરણામે તમારા તમામ દંડ ભરવા માટે તમ ેજવાબદાર છો. જો દંડ તુરંત ચૂકવવામા ં

ન આવે તો, તમારા ખચ કે ને કાર વપરાશકતાની ઓળખ કરવા માટે લીિઝંગ કંપની પાસેથી વહીવટી ફી વસૂલવામા ં

આવશ.ે 

31.11 જો તમ ેટાિફક ગુનો કરો છો જ ેકેમેરા ારા શોધી કાઢવામાં આવ ેછે, તો કંપનીએ ગુના સમયે કાર ચલાવનાર યિ નુ ંનામ, 

સરનામું, જ મ તારીખ અને ડાઇિવંગ લાયસ સ નંબર હેર કરવો પડશે. આમ કરવામાં િન ફળતાના પિરણામ ે કંપની 

કાયવાહી માટે જવાબદાર રહેશે. 

31.12 જો તમન ેટાિફકના ગુનાના પિરણામે અમુક સમયગાળા માટે વાહન ચલાવવા પર િતબંધ મૂકવામા ંઆ યો હોય, તો એ 

ખાતરી કરવાની તમારી જવાબદારી છે કે તમ ેહજુ પણ તમારી નોકરીની ફરજો પૂણ કરી શકો તે માટે યો ય યોજનાઓ 

અમલમાં મૂકવામાં આવી છે. આના પિરણામે થયેલો કોઈપણ ખચ, દા.ત. ટે સી અથવા ટેનના ભાડા, કંપની પાસેથી પુનઃ 

દાવો ન કરવો જોઈએ. 

અિધકૃત ડાઈવરો  

31.13 કંપની નીચેના ડાઇવરો ારા કંપની કારના ઉપયોગને અિધકૃત કર ેછે: 

1. બધા કમચારીઓ 
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2. િનયામકની લેિખત સંમિત સાથ ેઅ ય યિ ઓ, જ ેફ  ખાસ જ િરયાત અથવા મુ કેલીના િક સામાં જ આપવામાં 

આવશે 

31.14 બધા ડાઇવરોએ નીચેની આવ યકતાઓન ેપૂણ કરવી આવ યક છે: 

1. તેમની ઉંમર ઓછામાં ઓછી 25 વષની હોવી જોઈએ 

2. તેઓએ ડાઈવર ાવલી પૂણ કરી હોવી જોઈએ, અને તેન ેવાિષક ધોરણે અપડેટ કરો 

3. તેમની પાસ ેઓછામાં ઓછા એક વષ માટે સપંૂણ UK ડાઇિવંગ લાઇસ સ હોવંુ આવ યક છે 

વધારાનો ચાજ  

31.15 કંપનીની કાર સંપૂણ યાપક વીમા ારા આવરી લેવામાં આવ ેછે જમેાં વધારાની ચુકવણી લાગુ પડે છે. ાં કમચારીઓ 

કંપનીના વાહનમા ં'એટ ફો ટ' અક માતમાં સંડોવાયેલા હોય, તો તેઓ મોટર વીમા પૉિલસી હેઠળ થમ વધારાની ચુકવણી 

માટે (અસાધારણ હળવા સજંોગોની ગેરહાજરીમા)ં જવાબદાર રહેશે િસવાય કે તેઓ કંપનીના યવસાય પર મુસાફરી કરતા 

હોય. 

કંપની કાર ડાઈવરો 

31.16 તમને ફાળવવામાં આવેલ વાહન તમારા અને તમારી નોકરીમા ં કંપની ારા નોધંપા  રોકાણનું િતિનિધ વ કર ેછે. આ 

સપંિ ને તમારી સલામતી સોપંવામાં તમારી પાસ ેસલામત રીતે વાહન ચલાવવાની અન ેતે તમારી પોતાની હોય તેમ તેની 

સભંાળ રાખવાની જવાબદારી છે. 

31.17 તમ ેવાહનને હંમેશા સારી િ થિતમાં ળવશો તેવી અપે ા છે. 

31.18 આ િવભાગ કંપનીના વાહન સચંાલનના ઉપયોગ, સવેા અન ેઅ ય પાસાઓ પર કંપનીની જ િરયાતોની િવગતો આપે છે. 

કૃપા કરીને તેન ેકાળ પૂવક વાચંો અન ેખાતરી કરો કે તમે સામ ીન ેસપંૂણ રીતે સમજો છો. જો તમન ેકોઈ ો હોય, તો 

કૃપા કરીને પ તા માટે તમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરનો સંપક કરો. 

31.19 તમારી કંપનીની કાર તમન ેતમારા રોજગાર કરારમાં િનધાિરત શરતો પર ઉપલ ધ કરાવવામાં આવે છે. 

31.20 કંપનીની કારનો ઉપયોગ કંપનીની કાર નીિતના પાલનને આધીન છે અને તે હંમેશા કંપનીના િવવેકબુિ  પર છે. પોિલસીના 

કોઈપણ ભંગની િ થિતમાં કારને વળતર િવના પાછી ખચી શકાય છે. કંપનીની કાર પોિલસીની જ િરયાતો લાવવાની 

જવાબદારી તમારી છે 

31.21 કંપનીના યવસાય સાથ ેજોડાણમા ંઉપયોગ િસવાય, કંપનીની કારનો ઉપયોગ સામાિજક, ઘરલેુ ંઅને આનંદના હેતુઓ માટે 

થઈ શકે છે. તેનો ઉપયોગ અ ય કોઈપણ યવસાય હેતુ માટે થઈ શકશ ેનહી.ં 

31.22 અપૂરતી સંભાળ અને ળવણી, અિવચારી અથવા બજેવાબદારીભયા કૃ યો અન ેિબનજ રી નુકસાન સિહત, પરંતુ તેના 

સધુી મયાિદત નહી,ં દુ પયોગના િક સામાં કાર પાછી ખચી લેવાનો કંપનીનો અિધકાર અનામત છે. કંપની તમારી પાસથેી 

કારને થયેલા આવા કોઈપણ નુકસાનના સમારકામનો ખચ લેવાનો અિધકાર પણ અનામત રાખે છે. 
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31.23 જો તમ ેઆ પહેલાં સમાન મોડલ ચલા યું હોય તો પણ વાહન સાથ ેપૂરી પાડવામાં આવેલી ઉ પાદકની હે ડબુક કાળ પૂવક 

વાંચવી જોઈએ. ફેરફારો ઘણીવાર રજૂ કરવામાં આવે છે જનેે થોડી અલગ િ યાઓની જ ર પડી શકે છે. ટેિ નકલ ડેટા 

માટે, દા.ત. ટાયરમાં દબાણ અથવા કટોકટીની િ થિતમાં, સદંભના િબંદુ તરીકે હે ડબકુ હંમેશા વાહનમા ંરાખવી જોઈએ. 

31.24 વધુમાં, જો તમન ેહાયર કાર આપવામાં આવી હોય, તો કૃપા કરીન ેસ લાયર ારા વાહનોની સભંાળના સદંભમા ંઆપવામા ં

આવેલી સચૂનાનો સદંભ લો. 

31.25 કંપનીના કોઈપણ વાહનમાં ધૂ પાનની પરવાનગી નથી 

31.26 થમ વખત કંપનીની કારનો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી મળવા પર તમાર ેતમારા લાઇન મેનેજરન ેતમા ં  અસલ ડાઇિવંગ 

લાયસ સ (પેપર કાઉ ટરપાટ સિહત) રજૂ કરવાનું રહેશે અને યાર બાદ વાિષક ધોરણે તેની તપાસ કરવામાં આવશ.ે તમાર ે

કોઈપણ વધારાના અિધકૃત ડાઈવર થમ વખત કંપનીની કાર ચલાવતા પહેલા અને યાર બાદ વાિષક ધોરણે તેમના અસલ 

ડાઈિવંગ લાયસ સ પણ રજૂ કરવા પડશે. 

31.27 જો લાઇસ સ અમા ય થઈ ય તો તરત જ લાઇન લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરને સિૂચત કરવાની જવાબદારી તમારી છે. 

ડાઇિવંગમાંથી અયો યતાની યિ ગત ધોરણે સમી ા કરવામાં આવશ ેઅને તેના પિરણામે કંપનીની કારને વળતર 

અને/અથવા નોકરીની ભૂિમકા સાથ ેસંકળાયેલી જવાબદારીઓ િનભાવવાની મતાની સમી ા કયા િવના પાછી ખચી 

લેવામાં આવશ.ે 

31.28 તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરન ેલાગેલા કોઈપણ પેન ટી પોઈ સ અથવા કોઈપણ કાનૂની કાયવાહી િવશે તરત જ સૂિચત 

કરવું જોઈએ જનેા પિરણામે લાયસ સનુ ંસમથન અથવા નુકસાન થઈ શકે. 

31.29 તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેરને કોઈપણ તબીબી સમ યાઓ િવશે તરત જ ણ કરવી જોઈએ કે જ ેતમાર ેઅથવા કોઈપણ 

વધારાના અિધકૃત ડાઈવરને DVLA ને સિૂચત કરવાની જ ર છે અથવા તે તમન ેડાઇિવંગ કરતા અટકાવશે. 

31.30 કંપનીએ એવા કોઈપણ ડાઈવરોના વીમા કંપનીઓન ેસૂિચત કરવા જ રી છે કે જમેની પાસ ેપેન ટી પોઈ ટ છે, જમેની 

તબીબી િ થિત છે જ ેતેમન ેડાઈિવંગ કરતા અટકાવે છે, િડંક અથવા ડ સ સાથે સંકળાયેલા મોટિરંગના ગુનાના સબંધંમાં 

કાયવાહી કરવામાં આવી રહી છે અથવા જમેને ડાઈિવંગ પર િતબંધ મૂકવામાં આ યો છે. કોઈપણ ડાઈવર કે જમેની પાસ ે

6 અથવા તેથી વધ ુપેન ટી પોઈ ટ છે તેઓ કોઈપણ વીમા દાવાની સપંૂણ વધારાની િકંમત માટે જવાબદાર હોઈ શકે છે. 

31.31 લનર ડાઇવરોન ેકંપનીની કાર ચલાવવાની પરવાનગી નથી. 

31.32 ડાઇિવંગ લાયસ સ એ ડોસમે સ અન ેડાઇિવંગ અન ેપાિકગના ગુનાઓથી ઉ ભવતા દંડ અને ખચની ચૂકવણી માટેની 

જવાબદારી સપંૂણપણે કંપનીના કારના ડાઇવર પર રહે છે - એટલે કે ાં સધુી તમ ેબતાવી શકતા નથી કે વધારાના અિધકૃત 

ડાઇવર વાહન ચલાવી ર ો હતો. 

31.33 ાર ે કંપની/લીઝ દાતાન ેપોલીસ તરફથી ઈરાદાપૂવકની કાયવાહીની નોિટસ મળે છે યાર ે તેણ ેવાહનના ડાઈવરની 

ઓળખ કરીને નોિટસ પરત કરવાની કાયદાકીય રીતે આવ યકતા છે. યારબાદ પોલીસ વાહન ચાલક સામે સીધી કાયવાહી 

કરશે. તેથી તે મહ વનું છે કે તમે ણો છો કે કંપનીની કાર હંમેશા કોણ ચલાવે છે. 
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31.34 પેન ટી ચાજમા ંવધારો ટાળવા માટે તા કાિલક ચુકવણી કરવી જોઈએ. ા ંકંપનીને રીમાઇ ડર અથવા અનુગામી સૂચના 

આપવામાં આવે છે જ ેદશાવે છે કે દંડ બાકી રહે છે, કંપની ચુકવણીની પતાવટ કરી શકે છે (લીિઝંગ કંપની ારા લાદવામા ં

આવેલી કોઈપણ વધારાની વહીવટી ફી સિહત અથવા જો ભાડે કારનો ઉપયોગ કરતી હોય, તો સ લાયર) અને તમાર ેતેની 

ભરપાઈ કરવાની જ ર છે. તરત જ કંપનીને સંપૂણ રકમ. 

31.35 તમ ેઅને કોઈપણ વધારાના અિધકૃત ડાઈવરો હાઈવે કોડ સિહત હાલમાં અમલમાં છે તે ટાિફક િનયમોના તમામ પાસાઓથી 

પિરિચત અન ેતેનુ ંપાલન કરવાની અપે ા રાખવામાં આવ ેછે. 

31.36 તમ ેએ સિુનિ ત કરવા માટે પણ જવાબદાર છો કે કાર વતમાન રોડ હીકલ (બાંધકામ અને ઉપયોગ) ની િ થિત, લાઇટ, 

ે સ, ટાયર વગેરનેા સદંભમા ંિનયમોનું પાલન કર ેછે અને યો ય િરપેર કાય હાથ ધરવામાં આવે તેવી યવ થા કરવા માટે 

પણ તમ ેજવાબદાર છો. કોઈ પણ સજંોગોમાં કંપનીની કાર ખામીયુ  અન ેઅસુરિ ત િ થિતમા ંચલાવવી જોઈએ નહી.ં 

31.37 જો કંપની પર રોડ હીકલ (બાંધકામ અન ેઉપયોગ) રે યુલેશ સ હેઠળના ગુનાઓના સદંભમા ંકાયવાહી કરવામાં આવ ેછે, 

તો કંપની તેને યો ય લાગે તે માણે િશ તબ  પગલાં લેવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. 

31.38 તમારી કાર મા ય MOT માણપ  ( ા ંલાગુ હોય) ારા આવરી લેવામા ંઆવી છે તેની ખાતરી કરવા માટે તમે જવાબદાર 

છો. 

વાહનની ખામી  

31.39 તમામ ખામીઓનુ ંશ  તેટલી વહેલી તકે સમારકામ થવી જોઈએ: સિવિસંગ અન ેમેઈ ટેન સ/અક માત વગરના સમારકામ 

પર નીચેના િવભાગોનો સદંભ લો. કાર ચલાવવાનું ચાલ ુરાખવું ગેરકાયદેસર હોઈ શકે છે, દા.ત. ાર ે પીડોમીટર ખામીયુ  

હોય. 

31.40 તમારી મુસાફરી દરિમયાન તમારા વાહનમાં કોઈ ખામી દેખાઈ આવે તો, જો તે તમારા વાહનની ર તાની યો યતા/સુર ાન ે

અસર કર ેછે, તો તમાર ેતમારા વાહનને અટકાવી દેવંુ જોઈએ અન ેશ  તેટલંુ સરુિ ત રીતે પાક કરવું જોઈએ અન ેતરત જ 

પુનઃ ાિ  સવેાઓનો સપંક કરવો જોઈએ. . 

31.41 કોઈ પણ સજંોગોમાં કંપની વાહનના ઉપયોગની પરવાનગી આપશ ેનહી ંઅથવા માફ કરશે નહી ં ાં એવી કોઈ ખામી હોય 

કે જ ેતેન ેિબન-રોડ લાયક બનાવી શકે. 

સેવા અને ળવણી  

31.42 તમ ેપાણી, બેટરી, તેલ, ટાયર, લાઇટ વગેરનેી િનયિમત તપાસ કરવા માટે અને ાર ેજ રી હોય યાર,ે એ સિુનિ ત કરવા 

માટે જવાબદાર છો કે કાર એ ટી- ીઝથી પયા  રીતે સુરિ ત છે. 

31.43 કાર િનમાતાની ભલામણો અનુસાર િનયિમતપણે સિવસ કરવામાં આવ ેછે અને તે સિવસ બુકમા ંનોધંાયેલ છે તેની ખાતરી 

કરવાની જવાબદારી તમારી છે. 
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31.44 તમામ કામ મંજૂર ે ચાઇઝ ડીલર ારા હાથ ધરવામાં આવ યક છે અ યથા વોરંટી હેઠળ હાથ ધરવામાં આવેલા સમારકામના 

સબંંધમાં સમ યાઓ ઊભી થશ.ે ડાઈવરોએ ડીલરને તેમના લીઝ દાતાની ઓળખની સલાહ આપવી જોઈએ જથેી ખાતરી 

કરી શકાય કે ખચ સીધા લીઝ દાતાન ેઇ વૉઇસ કરવામાં આવ ેછે. જો યો ય હશે તો તે કંપનીન ેિરચાજ કરવામાં આવશ.ે 

31.45 તમારી કંપનીની કાર માટે ખરીદેલ તેલ માટે કંપની તમન ેવળતર આપશે. 

31.46 તમારા પોતાના ખચ કારને સારી રીતે અન ે વ છ અન ે યવિ થત િ થિતમાં રાખવા માટે તમે જવાબદાર છો. 

વીમા  

31.47 કંપનીએ તમામ કંપનીની કાર માટે યાપક વીમાની યવ થા કરી છે જ ેનુકસાન, ચોરી, આકિ મક નકુસાન (ખોટી ઇંધણ 

સિહત), તોડફોડ, મુસાફરોની જવાબદારી, આગ અન ેતૃતીય પ ના દાવાઓ સામે કવર પૂ ં  પાડે છે. 

31.48 જો કે, વીમાદાતા જવાબદારી નકારી શકે છે જો કાર: 

ખામીયુ  ટાયર છે 

રોડ લાયક િ થિતમાં નથી 

અનિધકૃત અથવા અયો ય યિ  ારા ચલાવવામા ંઆવી હતી. 

31.49 અંગત સામાનનો ખોટ કે ચોરી સામે વીમો લેવામાં આવતો નથી. સામા ય કરતા ંવધ ુઅંગત સામાન વહન કરતી વખતે તમને 

અલગ અથવા વધારાનું કવર લેવાની ભલામણ કરવામાં આવ ેછે. 

અક માતો  

31.50 અક માતના િક સામાં, ડાઇવર ેનીચનેી િ યા અપનાવવી જોઈએ: 

 બંધ. 

 કોઈપણ રીતે જવાબદારી વીકારશો નહી ં

 િવિનમય નામ, સરનામું, ટેિલફોન નંબર અને વીમા કંપનીની િવગતો. તૃતીય પ ને જણાવો કે વીમાનુ ં

માણપ  ધ ટી શટ ગાય િલિમટેડ પાસ ેછે 

 નોધંણી નંબર અન ેતેમા ંસામેલ અ ય કોઈપણ વાહન(ઓ)ના મેક/મોડલની નોધં લો. 

 કોઈપણ સા ીઓના નામ અન ેસરનામા મેળવો. સા ીઓ ારા કરવામા ંઆવેલા કોઈપણ િનવેદનોની 

નોધં લો 

 ર તા પર વાહનોની િ થિતને માપો અને, જો શ  હોય તો, િચ ો લો અથવા યનુ ં કેચ બનાવો. 

 નોધં કરો કે શું વાહનની લાઇટ ચાલ ુહતી અન ેજો કોઇપણ પ  ારા કોઇ િસ લ કરવામા ંઆ યા હતા 
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 જો તૃતીય પ ની િમલકતને નુકસાન થયંુ હોય, તો શ  હોય યા ંસુધી નુકસાનનું મૂ યાંકન કરો અન ે

અક માતના 24 કલાકની અંદર પોલીસને ણ કરો. 

 શ  તેટલી વહેલી તકે પોલીસનો સંપક કરો (મહ મ 24 કલાક) જો: 

 કોઈપણ ઘાયલ છે 

 ણ કરી શકાય તેવુ ં ાણી (કૂતરો અથવા ખેતરનું ાણી) ઘાયલ થાય છે 

 તૃતીય પ  રોકવામા ંિન ફળ ય છે 

 ટીટ ફિનચર (દા.ત. લે પપો ટ, રોડસાઈ સ) અથવા તૃતીય પ ની િમલકતને નુકસાન થાય છે 

 ગુનો આચરવામાં આ યો છે 

 તમા ં  વાહન ચોરાઈ ગયું છે અથવા તોડવામા ંઆ યું છે - ગુનો સદંભ નંબર મેળવો. 

31.51 જો તેનાથી વધ ુનુકસાન થઈ શકે તો તમારા વાહનને તેની પોતાની શિ  હેઠળ દૂર કરશો નહી.ં 

31.52 તમારા વાહનને અથવા અક માતમા ંસામેલ કોઈપણ તૃતીય પ ના વાહનને કોઈ દેખીતંુ નુકસાન ન થયું હોય તો પણ 

અક માતની તરત જ િડરે ટરને ણ કરો અને તેઓ આપેલી કોઈપણ સચૂનાનું પાલન કરો. અક માતન ેસિૂચત કરવામા ં

કોઈપણ િવલંબ તૃતીય પ  તરફથી દાવાની િકંમત ઘટાડવાની અમારા વીમાદાતાની મતાન ેઅસર કરી શકે છે. 

31.53 તમારા લાઇન મેનેજર અથવા ડાયરે ટરન ે ટેિલફોન ારા શ  તેટલી વહેલી તકે અક માતની ણ કરો અન ેઅક માત 

િરપોટ ફોમ પૂણ કરો અને સબિમટ કરો. 

31.54 આની સાવચેતીપૂવક નોધં લો: સમય, તારીખ, થાન, ટાિફક, હવામાન અને ર તાની િ થિત. 

31.55 અક માતના પિરણામે કોઈપણ હેતુપૂવક કાયવાહીની સચૂના તમારા નોિમનેટેડ હીકલ લાઇન મેનજેરને જણાવવી જોઈએ. 

ચોરી  

31.56 વાહનની સુર ા એ મુ ય મુ ો છે. નુકસાન ઘટાડવાના યાસ પ,ે તમાર ેએ સિુનિ ત કરવું જોઈએ કે ાર ેકારને અ યા 

િવના છોડવામાં આવે, યમાં કંઈપણ બાકી ન રહે, અંગત માલસામાન, િડમાઉ ટ કરી શકાય તેવા રિેડયો ફેિસઆસ અન ે

મોબાઈલ ટેિલફોન દૂર કરવામાં આવે, એલામ સટે કરવામાં આવે ( ાર ેફીટ હોય) અને ઉપર તમામ વાહન વાજબી 

િવ તારમાં પાક કરવામાં આવે છે જ ેરા ે સારી રીતે કાિશત થાય છે. કોઈ પણ સજંોગોમાં કારને સાદા યમાં ચાવીઓ 

સાથ ેખુ લી અન ેઅ યા િવના છોડવી જોઈએ નહી.ં િર યુઅલ કરતી વખતે હંમેશા ચાવીઓ કાઢી નાખો અને કારને લોક 

કરો. 

31.57 લેપટોપ, સેટ નેવી, કેમેરા અને સીડી જવેા મૂ યવાન સાધનોને અ યા િવનાના વાહનમાં છોડવા જોઈએ નહી ંકારણ કે કંપની 

કે તેના વીમાદાતાઓ આવા સાધનોના નુકસાન માટે જવાબદારી વીકારી શકતા નથી. 

31.58 જો તમારી કાર ચોરાઈ ય તો તરત જ તે િવ તારની પોલીસ અન ેતમારા લાઇન મેનેજરને ણ કરો. 
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31.59 વાહનમાં અથવા વાહનમા ં ા ંઇ ીશન ચાવીઓ છોડી દેવામા ંઆવી હોય અથવા ચોરીના યાસથી થતા નુકસાન અથવા 

નુકસાનને વીમા ારા આવરી લેવામા ંઆવશ ેનહી.ં 

િવદેશી ઉપયોગ  

31.60 કંપનીની પૂવ લેિખત સંમિતથી જ કંપનીની કારનો ઉપયોગ યુનાઇટેડ િકંગડમની બહાર થઈ શકે છે. 

કરપા  લાભો  

31.61 કંપનીની કારને કરપા  લાભો ગણવામાં આવે છે. કંપની HM રવે યુ અને ક ટ સને ફોમ P11D પર વાિષક યો ય માિહતી 

દાન કરશે. ાર ેકોઈ કમચારી તેમનું વાહન બદલશે યાર ેકંપની HM રવે યુ અન ેક ટ સન ેસલાહ આપશે પરંતુ કમચારીની 

જવાબદારી છે કે તેઓ યો ય ટે સ ચૂકવી ર ા છે કે નહી.ં 

 

32. યવસાિયક હેતુઓ માટે ખાનગી કારનો ઉપયોગ  

32.1 આ િનયમો કંપનીના યવસાય પર ખાનગી વાહન ચલાવતા તમામ કમચારીઓને લાગુ પડે છે. 

32.2 ાં તમાર ેકામના હેતુઓ માટે વાહન ચલાવવાની આવ યકતા હોય, અન ેતમે કંપનીની કાર મેળવવા માટે લાયક ન હોવ, 

યાર ેતમાર ેકંપની યેની તેમની ફરજો પૂરી કરવા માટે જ રી હોય યાર ેકંપનીના યવસાય પર ઉપયોગ માટે યો ય કાર 

દાન કરવી આવ યક છે. 

32.3 કારને કંપની ારા યો ય ગણવામા ંઆવશ,ે કંપનીની સપંૂણ િવવેકબુિ થી, જો તે: 

 ખાનગી અને યવસાિયક ઉપયોગ બંને માટે વીમો લેવાયો છે; 

 ઉ પાદકોની ભલામણો અનુસાર માગ યો ય, સલામત અને ળવણી અન ેિવ સનીય છે; 

 કમચારી/કંપનીની આવ યક યાવસાિયક છબી સાથ ેસુસંગત છે. 

32.4 જો તેમની કાર કોઈપણ કારણોસર અનુપલ ધ હોય તો કમચારીઓએ તેમના પોતાના ખચ બદલી વાહન દાન કરવુ ં

આવ યક છે. 

32.5 કમચારીઓએ AA, RAC અથવા સમક  સં થા સાથ ેપયા  ેકડાઉન કવર ળવવુ ંઆવ યક છે. 

32.6 કમચારી કારને કાયદાકીય અન ેમાગ યો ય િ થિતમાં ળવવા અને કાર અન ે તેના સમાિવ ોને સરુિ ત રાખવા માટે 

સપંૂણપણે જવાબદાર છે. 

32.7 કમચારીએ િવનંતી પર તેમનુ ંડાઇવર લાયસ સ, વીમા માણપ , MOT માણપ  રજૂ કરવાનું રહેશ.ે 

32.8 કમચારીએ તેમન ે ણ કરવી જોઈએ કે જો તેઓ ડાઇિવંગ માટે અયો ય ઠયા હોય અથવા તેમની ડાઇવ કરવાની મતાન ે

અસર કરતી કોઈપણ તબીબી સમ યાઓ હોય જનેી DVLA ને ણ કરવી જ રી છે અથવા જ ેકમચારીને ડાઇિવંગ કરતા 

અટકાવે છે. 
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32.9 ડાઇિવંગ અને પાિકગના ગુનાઓથી થતા દંડ અને ખચની ચુકવણી એ કમચારીની જવાબદારી છે. 

32.10 કમચારીને હાઇવ ેકોડ સિહત હાલમાં અમલમાં છે તે ટાિફક િનયમોના તમામ પાસાઓથી પિરિચત હોવાની અપે ા છે. 

32.11 કમચારી એ સિુનિ ત કરવા માટે પણ જવાબદાર છે કે કાર વતમાન બાંધકામ અન ેઉપયોગ િનયમોનું પાલન કર ેછે જમેા ં

શરત, લાઇટ, ે સ, ટાયર વગેરનેો સમાવેશ થાય છે અને યો ય િરપેર કાય હાથ ધરવામાં આવ ેતેવી યવ થા કરવા માટે. 

કોઈ પણ સજંોગોમાં કારને ખામીયુ  અન ેઅસુરિ ત િ થિતમાં ચલાવવી જોઈએ નહી.ં 

32.12 કમચારી પાસ ેવતમાન મા ય યકેુનું સપંૂણ ડાઇિવંગ લાઇસ સ હોવું આવ યક છે. 

32.13 રોડ ફંડ લાઇસ સ િર યૂ કરવાની જવાબદારી કમચારીની છે. 

32.14 MOT ની જવાબદારી કમચારીની છે. કમચારીઓએ એ સિુનિ ત કરવંુ જોઈએ કે એમઓટી પરી ણ હાથ ધરવામા ંઆ યુ ં

છે અન ેજ રી માણપ  મેળવવામા ંઆવે છે. 

32.15 કારની તમામ ળવણી અને સભંાળનો ખચ એ લોયીની જવાબદારી છે. 

32.16 કમચારી ટાયર, ીન વોશ, તેલ વગેર ેસિહતની િનયિમત સલામતી અન ે ળવણીની તપાસ કરવા માટે જવાબદાર છે. 

32.17 ઉ પાદકની માગદિશકા અનુસાર કારની િનયિમત સિવસ થાય છે તેની ખાતરી કરવાની જવાબદારી કમચારીની છે. 

32.18 કારને સારી મમાં અન ે વ છ અન ે યવિ થત િ થિતમાં રાખવા માટે કમચારી જવાબદાર છે. 

32.19 તમામ કારનો યવસાિયક ઉપયોગ તેમજ સામાિજક, ઘરલેું અન ેઆનંદ માટે વીમો લેવો આવ યક છે. જો ખાનગી કાર 

ચાલકો અ ય કંપનીના કમચારીને તેમનુ ંવાહન ચલાવવાની પરવાનગી આપે છે તો તેઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે તેમનો 

વીમો વધારાના ડાઈવરને આવરી લે છે. કંપનીની મોટર પોિલસી કમચારીને ખાનગી વાહન ચલાવવા માટે આવરી લેતી નથી 

(એટલે કે જ ેકંપનીની માિલકીનુ ંનથી અથવા લીઝ પર આપવામાં આ યું નથી). 

32.20 કંપનીના સારા નામન ેસરુિ ત રાખવા માટે કારને હંમેશા જવાબદાર અને ન તાપૂવક ચલાવવી જોઈએ. 

32.21 કંપની કોઈપણ સજંોગોમાં કારની ચોરી અથવા તેની પાસથેી કોઈપણ કારની જવાબદારી વીકારતી નથી. 

32.22 લેપટોપ, કેમેરા અને સીડી જવેા મૂ યવાન સાધનોને અ યા િવનાના વાહનમાં છોડવા જોઈએ નહી ંકારણ કે કંપની કે તેના 

વીમાદાતાઓ આવા સાધનોના નુકશાન માટે જવાબદારી વીકારી શકતા નથી. 

 

33. બધા ડાઇવરો  

સલામત ડાઇિવંગ  

33.1 જો તમ ેસુરિ ત રીતે વાહન ચલાવવાની તમારી મતાન ેઅસર કરી શકે તેવા કોઈપણ પિરબળોથી વાકેફ હોવ તો કોઈ પણ 

સજંોગોમાં કંપનીના યવસાય માટે કોઈપણ વાહનનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ નહી.ં તમાર ેડાઇિવંગ કરતી વખતે કંઈપણ 
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કરવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ જ ેતમને િવચિલત કરી શકે અથવા તમારી ડાઇિવંગ મતાન ેબગાડે, જમેા ંખાવા-પીવા અથવા 

સટેેલાઇટ નેિવગેશન િસ ટમનો ઉપયોગ કરવા જવેી બાબતોનો સમાવેશ થઈ શકે. 

તમારા વાસનુ ંઆયોજન  

33.2 તમારી મુસાફરીનુ ંઆયોજન કરતી વખતે તમારી મુસાફરીને સરુિ ત રીતે પૂણ કરવા માટે પૂરતો સમય આપો અને ર તાના 

કારો, હવામાન પિરિ થિતઓ અને આરામના િવરામને યાનમાં લો. એવી મીિટં સ શે યૂલ કરવાનુ ંટાળો કે જ ેતમને 

પિરિ થિતઓ માટે ખૂબ જ ઝડપથી વાહન ચલાવવા અથવા પીડ િલિમટ ઓળંગવા માટે ો સાિહત કરી શકે. 

વાહન  

33.3 િનયિમત ધોરણ,ે નીચેની વ તુઓ પર િનયિમત સલામતી તપાસ કરો; 

 લાઈ સ 

 ટાયર 

 સીટ બે ટ 

 માથા પર સયંમ 

 િ  

33.4 તેમની િ  સતંોષકારક છે તેની ખાતરી કરવાની જવાબદારી ડાઇવરની છે. હાઇવે કોડ જણાવે છે કે, "તમાર ે 20 મીટર 

(અથવા 20.5 મીટર ા ંજૂની શૈલીની નંબર લેટનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે) ના અંતરથેી, સારા િદવસના કાશમા,ં 

વાહનની નંબર લેટ વાંચવામાં સ મ હોવી જોઈએ. જો તમાર ેઆ કરવા માટે ચ મા (અથવા કો ટે ટ લે સ) પહેરવાની 

જ ર હોય, તો તમાર ેડાઇિવંગ કરતી વખતે તે હંમેશા પહેરવા જ જોઈએ." 

આ કોહોલ અને ડ સ  

33.5 દા  અથવા અમુક કારની દવાઓના ભાવ હેઠળ વાહન ચલાવવુ ંએ ગુનો છે. જો તમને આ કોહોલ અથવા ડ સના કારણ ે

અયો ય અને કંપનીની ફરજો પર કારના ચાજમા ંહોવા બદલ દોિષત ઠેરવવામાં આવે તો તમાર ેતરત જ તમારા લાઇન 

મેનજેરન ે ણ કરવી જોઈએ. આ કોહોલ અથવા ડ સના ભાવ હેઠળ કંપનીના યવસાય પર વાહન ચલાવવાન ેસામા ય 

રીતે ઘોર ગેરવતણૂક ગણવામાં આવશ,ે જ ેબરતરફીમાં પિરણમશે. 

33.6 જો તમે કોઈ દવાનો કોસ લઈ ર ા હોવ જ ેતમારા િનણયન ેબગાડે તો તમાર ેવાહન ચલાવવંુ જોઈએ નહી.ં જો શંકા હોય, 

તો તમારા GP પાસેથી સલાહ લો. 

મોબાઇલ ટેિલફોન અન ેડાઇિવંગ 

33.7 કોઈપણ કમચારીને કંપનીના યવસાયમાં કારનો ઉપયોગ કરવા માટે કહેવામાં આવે તો નીચેની બાબતોથી િતબંિધત છે: 

 ડાઇિવંગ કરતી વખતે તેમના હાથમાં અથવા તેમના કાન અને ગરદન વ ચે મોબાઇલ ટેિલફોન પકડવો. 
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 ડાઇિવંગ કરતી વખતે લેકબેરી અથવા અ ય કોઈપણ ઈલે ટોિનક ઉપકરણને પકડી રાખવુ.ં 

 ર તા પર ડાઇિવંગ કરતી વખતે ટે ટ સદેંશાઓ, િવિડઓ િલં સ અથવા ઇ ટરનેટ કને શ સ મોકલવા. 

 ાર ેએિ જન ચાલ ુહોય યાર ેટાિફક લાઇટ પર અથવા ટાિફક મમા ંમોબાઇલ ટેિલફોનને પકડી રાખવંુ. 

33.8 વાહનમાં મોબાઇલ ટેિલફોનનો ઉપયોગ િતબિંધત છે િસવાય કે હે સ ી મોબાઇલ ટેિલફોન કીટનો ઉપયોગ કરવામા ં

આવ.ે આવી હે સ- ી િકટમા ંડેશબોડ સાથ ેજોડાયેલ ટેિલફોન માટે સરુિ ત પારણંુ, વાયર અને ઇયરપીસ અથવા પીકર 

ટેિલફોન સુિવધા સાથ ેસંપૂણ રીતે ઇ ટોલ કરલેી કાર કીટનો સમાવેશ કરવાની જ ર પડશે. 

33.9 હે સ ી કીટ સાથ ેમોબાઇલ ટેિલફોનનો ઉપયોગ હજુ પણ ડાઇવરોનું યાન ભંગ કરી શકે છે અન ેસલામત ડાઇિવંગ 

મતાન ેનબળી બનાવી શકે છે જનેા પિરણામે ડાઇવર પર જોખમી રીતે અથવા યો ય કાળ  અન ે યાન િવના ડાઇિવગં 

કરવા બદલ કાયવાહી થઈ શકે છે, તેથી ાર ેપણ શ  હોય યાર ેકૉલ કરવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ. 

33.10 નીચેના માગદિશકાઓનુ ંપાલન કરવંુ જોઈએ: - 

 કૉલ ટંૂકા અને સરળ રાખો - ચાલતી વખતે ારયે દલીલો અથવા વાટાઘાટો કરશો નહી.ં 

 તમારો ટેિલફોન બંધ કરો અન ે ાર ેતમે સુરિ ત રીતે પાક કરી શકો યાર ેસંદેશાઓ લો. 

 કૉલરને કહો કે તમે ડાઇિવંગ કરી ર ાં છો અન ેતમારી વાતચીતને અચાનક બંધ કરવાની જ ર પડી શકે છે. 

 તમારી મુસાફરી શ  કરતા પહેલા તમારા ટેિલફોનમાં તમન ેજ ર પડી શકે તેવા કોઈપણ નંબરને ટંૂકા ડાયલ 

નંબર પર સાચવો. 

33.11 ડાઇિવંગ કરતી વખતે મોબાઇલ ટેિલફોનનો ઉપયોગ કરવાના પિરણામે તમને લાગતો કોઈપણ દંડ અથવા દંડ તમારી 

જવાબદારી છે. 

 

34. કંપની છોડીને  

નોિટસ આપવી 

34.1 જો તમે વે છાએ તમારી રોજગાર સમા  કરવા માંગતા હો, તો તમાર ેતમારા રોજગાર કરારમાં િનધાિરત નોિટસ અવિધ 

અનુસાર તમારા લાઇન મેનજેર/ ડાયરે ટરને લેિખતમાં આમ કરવું જ રી છે. 

34.2 ાં કંપનીએ તમન ેનોિટસ આપવી જ રી છે, યાર ેકંપની તમારા છે લા ણીતા સરનામા પર લેિખતમાં અથવા હાથથી 

આ તમને પહોચંાડવાથી સંતુ  થશે. કૃપા કરીન ેયાદ રાખો કે તમારી અંગત િવગતો િવશે અમને ણ રાખવાની તમારી 

જવાબદારી છે. 

34.3 જો તમન ેગંભીર ગેરવતણૂક માટે બરતરફ કરવામાં આવે તો કોઈ સચૂના અવિધ લાગુ થશ ેનહી.ં 

34.4 કંપની અને તમન ેબંનેને પર પર કરાર ારા નોિટસ મેળવવાના એકબી ના હકન ેછોડી દેવાનો અિધકાર છે. 
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નોિટસ સમયગાળા દરિમયાન 

34.5 એકવાર નોિટસ આપવામાં આવ ેતે પછી કંપની તમને તમારા નોિટસ પીિરયડનો સપંૂણ અથવા અમુક ભાગ ઘર ેકામ કરવાની 

ફરજ પાડવાનો અિધકાર અનામત રાખ ેછે, તે સમય દરિમયાન તમે તમારા કામના થળે અથવા કંપની ાંથી કામ કરી 

શકે છે તે કોઈપણ અ ય જ યા પર હાજર રહી શકતા નથી. તમાર ેઆ સમયગાળા દરિમયાન કોઈપણ ફરજો ન કરવાની 

જ ર પડી શકે છે. તમે તમારા લાઇન મેનેજર અથવા ડાયરે ટરના અપવાદ િસવાય, તમારી ફરજોના સામા ય કોસમા ં

કંપનીના કોઈપણ લાય ટ/ ાહક/સ લાયસ અથવા અ ય કોઈપણ યિ ( યિ ઓ)નો સપંક અથવા સપંક કરવાનો 

યાસ ન કરી શકો િસવાય . 

કામની સૂચના િવના જવાનું 

34.6 જો, અમારી રોજગાર છોડવા પર, કોઈપણ કારણસર, તમે અમારા પૂવ કરાર િવના, તમારી સપંૂણ કરારની સૂચના પર કામ 

કરવામાં િન ફળ થશો, તો કંપની ારા સહન કરાયેલ કોઈપણ નુકસાનની સમાન રકમ અથવા કામ ન કરલે સમયગાળા માટે 

તમારી ફરજોને આવરી લેવાના વધારાના ખચ, તમારા કારણે કોઈપણ અંિતમ નાણાંમાંથી બાદ કરવામા ંઆવશે. 

કંપનીના સાધનો/િમલકતનંુ વળતર 

34.7 તમાર ેતમારી નોકરી દરિમયાન, તમારી અિધકૃત ર ની તારીખના ઓછામા ંઓછા 2 કામકાજના િદવસો પહેલાં, કંપનીની 

એવી િમલકત પરત કરવી આવ યક છે જ ેતમને સોપંવામાં આવી હોય. સારાંશ બરતરફીના િક સામાં આવી િમલકત તરત 

જ સમપણ કરવી આવ યક છે (કંપનીની િમલકતને દ તાવેજો, ચાવીઓ, િડ ક/ડેટા અ ય રકેો સ, સાધનો, ટોક, પેટન, 

વ ો વગેર ેતરીકે યા યાિયત કરવામાં આવ ેછે). 

સમાિ  પછીની જવાબદારીઓ 

34.8 તમ ેગમે તે કારણોસર તમારી રોજગાર સમાિ ન ેઅનુસરીને: 

(a)  કંપનીના કારોબારના કોઈપણ ભાગ સાથ ેકોઈ પણ રીતે જોડાયેલા હોવાના અથવા તેમાં કોઈ િચ ધરાવનાર તરીકે 

તમારી તન ેરજૂ કરશો નહી.ં 

(b)  તમારા રોજગાર કરારમાં અથવા આ કમચારી હે ડબુકમા ં જણા યા મુજબ સમાિ  પછીની કોઈપણ 

જવાબદારીઓનું પાલન કરો. 
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35. સમાન તકો નીિત 

35.1 અમે એ સુિનિ ત કરવા માટે િતબ  છીએ કે કોઈપણ કમચારીને િત, િલંગ, ધમ, વૈવાિહક િ થિત, રા ીયતા, વંશીય 

મૂળ, ઉંમર, અપંગતા અથવા લિગક વલણના આધાર ેઓછંુ અનુકૂળ વતન ન મળે. કંપની કમચારીઓને મહેનતાણું, તાલીમ 

અને મોશન સિહત સમ  રોજગારમા ંસમાન તકો પૂરી પાડવા માટે િતબ  છે. અમે આ નીિતના કોઈપણ ભંગના સદંભમા ં

ઉઠાવવામાં આવેલી કોઈપણ ફિરયાદ અથવા ફિરયાદોનો સામનો કરવા માટે તા કાિલક કાયવાહી કરીશું. 

ભરતી અને પસંદગી 

35.2 ભરતી અને બઢતીના િનણયો યાયી અને ઉ ે ય માપદંડોના આધાર ેલેવામા ંઆવશ.ે 

35.3 અમે સિુનિ ત કરીશંુ કે ખાલી જ યાઓ િવશેની માિહતી શ  તેટલી યાપક રીતે સાિરત કરવામા ંઆવશે, જથેી તે શ  

તેટલા યાપક જૂથ સધુી પહોચંી શકે. 

35.4 કોઈપણ ભરતી સાિહ ય અથવા હેરાતો અરજદારોના કોઈપણ એક જૂથ માટે પસદંગીન ેિનયુ  કરશે નહી,ં િસવાય કે 

કોઈ સામા ય યવસાિયક આવ યકતા હોય જ ેપો ટને ચો સ જૂથ સધુી મયાિદત કર ે છે, આ િક સામાં આ પ પણ ે

જણાવવામાં આવશ.ે 

પસંદગી 

35.5 નોકરીના તમામ અરજદારો અથવા મોશન માટેના અરજદારો સાથ ેસમાન વતન કરવામાં આવશ.ે અરજદારોને ભેદભાવ 

િવના રોજગાર, કારિકદ ના િવકાસ અને મોશન માટે તેમની યો યતા અને કૌશ યોના આધાર ે યાનમા ંલેવામાં આવશે. 

તાલીમ, સુિવધાઓ અને લાભો 

35.6 તમામ કમચારીઓન ે તેમની િત, િલંગ, ધમ, વૈવાિહક િ થિત, રા ીયતા, વંશીય મૂળ, ઉંમર, અપંગતા અથવા તીય 

અિભગમન ે યાનમાં લીધા િવના તેમની જ િરયાતો માટે યો ય તાલીમ આપવામાં આવશ.ે કંપની તેના કમચારીઓન ેઆપેલી 

તાલીમ, સુિવધાઓ અને લાભો વ ચે આવા આધારને આધાર ેકોઈ ભેદ રાખશે નહી.ં 

જવાબદારીઓ 

35.7 તમામ કમચારીઓની જવાબદારી છે કે તે સુિનિ ત કર ેકે તેઓ આ નીિતનું પાલન કર ેછે અને તમે ખાસ કરીન,ે આના ારા 

યોગદાન આપી શકો છો: 

 સાથી કમચારીઓ, ાહકો, સ લાયસ અથવા જનતાના સ યો કે જમેની સાથ ેતમે તમારી ફરજો દરિમયાન 

સપંકમાં આવો છો તેમની સામે ભેદભાવ ન કરવો; 

 અ યોને ગેરકાનૂની ભેદભાવ કરવા માટે ેિરત અથવા ેિરત કરવાનો યાસ ન કરવો. 

35.8 જો તમે માનતા હો કે તમે ગેરકાનૂની ભેદભાવનો િશકાર છો, તો તમાર ેઆ મુ ો ફિરયાદ િ યા ારા ઉઠાવવો જોઈએ. 

તમને ખાતરી હોવી જોઈએ કે કંપની હંમેશા આવા આરોપોન ેગંભીરતાથી લેશે અને સપંૂણ તપાસ કરશે અન ેઅ વીકાય 

વતન સામે યો ય પગલા ંલેશે. 
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35.9 અમે તમામ ટાફ અને નોકરીના અરજદારો માટે તકની સમાનતાને ો સાહન આપવા માટે િતબ  છીએ. અમા ં  લ  

એક એવું કાયકારી વાતાવરણ ઊભું કરવાનો છે જમેાં તમામ યિ ઓ તેમની કુશળતાનો ે  ઉપયોગ કરી શકે, ભેદભાવ 

કે સતામણીથી મુ  હોય અને જમેાં તમામ િનણયો યો યતા પર આધાિરત હોય. 

35.10 સંરિ ત લા િણકતાઓ ) ના આધાર ે ટાફ સાથ ેભેદભાવ કરતા નથી. . 

35.11 િબન-ભેદભાવ અને તકની સમાનતાના િસ ાંતો ટાફ મુલાકાતીઓ, ાહકો, ાહકો, સ લાયસ અન ેભૂતપૂવ ટાફ સ યો 

સાથ ેજ ેરીતે વત છે તેના પર પણ લાગુ પડે છે. 

35.12 તમામ ટાફની ફરજ છે કે તેઓ આ નીિત અનુસાર કાય કર ેઅને સહકમ ઓ સાથ ેહંમેશા સ માન સાથ ેવત, અને ટાફના 

અ ય સ યો સાથે ભેદભાવ ન કરવો અથવા તેમની િ થિતને યાનમાં લીધા િવના હેરાન ન કરવી. તમા ં  યાન અમારી અલગ 

પજવણી અને ગુંડાગીરી િવરોધી નીિત તરફ દોરવામાં આ યંુ છે. 

નીિતનો અવકાશ અને હેતુ 

35.13 આ નીિત ટાફ સાથેના અમારા સબંંધોના તમામ પાસાઓ અન ેતમામ તર ે ટાફ સ યો વ ચેના સંબંધોને લાગુ પડે છે. 

આમા ંનોકરીની હેરાતો, ભરતી અને પસંદગી, તાલીમ અને િવકાસ, મોશન માટેની તકો, સવેાની શરતો, પગાર અન ે

લાભો, કામ પર આચરણ, િશ ત અન ેફિરયાદ િ યાઓ અન ેરોજગાર સમાિ નો સમાવેશ થાય છે. 

ભેદભાવના વ પો 

35.14 કમચારી ારા અથવા તેની સામે ભેદભાવ સામા ય રીતે િતબંિધત છે િસવાય કે કોઈ ચો સ કાનૂની મુિ  હોય. ભેદભાવ 

ય  કે પરો  હોઈ શકે છે અને તે ઈરાદાપૂવક અથવા અ ણતા થઈ શકે છે. 

35.15 સીધો ભેદભાવ યાર ેથાય છે ાં ઉપર દશાવેલ એક અથવા વધુ સંરિ ત લ ણોને કારણે કોઈની સાથ ેઓછો અનુકૂળ 

યવહાર કરવામાં આવ ેછે. ઉદાહરણ તરીકે, અરજદારને તેમની િતના આધાર ેનકારવા કારણ કે તેઓ "બેસતા નથી" એ 

સીધો ભેદભાવ હશ.ે 

35.16 પરો  ભેદભાવ યાર ેથાય છે ા ંકોઈન ેગેરવાજબી જોગવાઈ, માપદંડ અથવા થા ારા વંિચત કરવામાં આવ ેછે જ ે

સમાન સંરિ ત લા િણકતા ધરાવતા અ ય લોકોને પણ ચો સ ગેરલાભમાં મૂકે છે. ઉદાહરણ તરીકે, સંપૂણ સમય કામ 

કરવાની જ િરયાત મિહલાઓન ેચો સ ગેરલાભમાં મૂકે છે કારણ કે તેઓ સામા ય રીતે પુ ષો કરતાં વધ ુબાળ સભંાળ 

િતબ તા ધરાવ ેછે. આવી જ િરયાતને ઉ ે યપૂવક યાયી ઠેરવવાની જ ર પડશે. 

35.17 કોઈપણ સરંિ ત લા િણકતાઓને લગતી પજવણી િતબંિધત છે. પજવણી એ અિન છનીય વતણૂક છે જનેો હેતુ અથવા 

અસર કોઈની ગિરમાનુ ંઉ લંઘન કરવાનો અથવા તેમના માટે ડરાવવા, િતકૂળ, અપમાનજનક, અપમાનજનક અથવા 

અપમાનજનક વાતાવરણ બનાવવાનો છે. અમારી સતામણી િવરોધી અને ધમકાવવાની નીિતમા ંપજવણીનો વધ ુ યવહાર 

કરવામાં આવ ેછે. 

35.18 ભોગ બનવું પણ િતબંિધત છે. ભેદભાવ અથવા ઉ પીડન િવશે ફિરયાદ કરી હોય અથવા માિહતી આપી હોય અથવા અ ય 

કોઈની ફિરયાદને સમથન આ યું હોય તેવી યિ  માટે આ ઓછી અનુકૂળ સારવાર છે. 
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ભરતી અને પસંદગી 

35.19 અમારો હેતુ એ સિુનિ ત કરવાનો છે કે કોઈપણ નોકરી અરજદાર ઉપરો  કોઈપણ સરંિ ત લા િણકતાઓને કારણે 

ભેદભાવનો ભોગ ન બન.ે યિ ઓ સાથ ેતેમની સંબંિધત યો યતાઓ અને મતાઓના આધાર ે યવહાર કરવામા ંઆવે છે 

તેની ખાતરી કરવા માટે અમારી ભરતી િ યાઓની િનયિમત સમી ા કરવામા ંઆવે છે. નોકરીની પસંદગીના માપદંડોની 

િનયિમતપણે સમી ા કરવામાં આવ ેછે કે તેઓ નોકરી સાથ ેસંબંિધત છે અન ેઅ માણસર નથી. 

35.20 નોકરીની હેરાતોએ ટીિરયોટાઇિપંગ અથવા શ દોનો ઉપયોગ કરવાનુ ંટાળવુ ંજોઈએ જ ેચો સ જૂથોને અર  કરવાથી 

િનરાશ કરી શકે. 

35.21 નોકરીની ઓફર કરવામાં આવે તે પહેલાં અરજદારોને વા ય અથવા અપંગતા િવશે પૂછવું જોઈએ નહી.ં યા ંમયાિદત 

અપવાદો છે જનેો ઉપયોગ ફ  િડરે ટરની મંજૂરી સાથે થવો જોઈએ. દા લા તરીકે: 

 અરજદાર નોકરીનો આંતિરક ભાગ કરી શકે છે કે કેમ તે થાિપત કરવા માટે જ રી ો (કોઈપણ વાજબી 

ગોઠવણોને આધીન). 

 અરજદાર આકારણીમાં હાજરી આપવા માટે યો ય છે કે કેમ તે થાિપત કરવા માટેના ો અથવા ઇ ટર યુ 

અથવા મૂ યાંકન સમયે જ રી કોઈપણ વાજબી ગોઠવણો. 

 િવકલાંગ યિ ઓની ભરતી માટે સકારા ક કાયવાહી. 

 સમાન તકોનું િનરી ણ (જ ેિનણય લેવાની િ યાનો ભાગ નહી ંબન)ે. 

35.22 અરજદારોને ભૂતકાળ અથવા વતમાન ગભાવ થા અથવા ગભાવ થા સંબંિધત ભિવ યના ઇરાદા િવશે પૂછવું જોઈએ નહી.ં 

અરજદારોને િડરે ટરની મંજૂરી િવના વય, િત, ધમ અથવા મા યતા, તીય અિભગમ અથવા િલંગ પુનઃસોપંણીને લગતી 

બાબતો િવશે પૂછવુ ંજોઈએ નહી ં(જમેણે પહેલા િવચારવું જોઈએ કે આવી બાબતો સંબંિધત છે અન ેકાયદેસર રીતે યાનમાં 

લેવામાં આવી શકે છે). 

35.23 બધા કમચારીઓ યુકેમાં કામ કરવા માટે હકદાર છે તેની ખાતરી કરવા માટે અમે કાયદા ારા જ રી છે. દેખાવ અથવા 

દેખીતી રા ીયતાના આધાર ેઇિમ ેશન િ થિત િવશે ધારણાઓ ન કરવી જોઈએ. તમામ સંભિવત ટાફ, રા ીયતાન ે

અનુલ ીન,ે વતમાન ઇિમ ેશન કાયદાને સતંોષવા માટે, રોજગાર શ  થાય તે પહેલા ંમૂળ દ તાવજેો (જમે કે પાસપોટ) 

બનાવવા માટે સ મ હોવા જોઈએ. વીકાય દ તાવેજોની યાદી યુકે બોડર એજ સી પાસથેી ઉપલ ધ છે. 

35.24 આ નીિત અસરકારક રીતે કાય કરી રહી છે તેની ખાતરી કરવા અને અમારી સં થામાં ઓછા િતિનિધ વ ધરાવતા અથવા 

વંિચત હોઈ શકે તેવા જૂથોન ેઓળખવા માટે, અમે ભરતી િ યાના ભાગ પે અરજદારોના વંશીય જૂથ, િલંગ, અપંગતા, 

તીય અિભગમ, ધમ અને ઉંમરનું િનરી ણ કરીએ છીએ. આ માિહતીની જોગવાઈ વૈિ છક છે અન ેતે યિ ની ભરતીની 

તકો અથવા તેમના રોજગાર સંબંિધત અ ય કોઈ િનણય પર િતકૂળ અસર કરશે નહી.ં શોટિલિ ટંગ પહેલાં એિ લકેશનમાંથી 

માિહતી દૂર કરવામા ંઆવે છે, અને આ નીિતમાં જણાવેલ હેતુઓ માટે જ અનામી ફોમટમાં રાખવામા ંઆવે છે. આ ડેટાનુ ં

પૃ થકરણ કરવાથી અમન ેભેદભાવ ટાળવા અને સમાનતા અને િવિવધતા સધુારવા માટે યો ય પગલા ંલેવામાં મદદ મળે છે. 

ટાફ તાલીમ અને મોશન અન ેસેવાની શરતો 
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35.25 ટાફ તાલીમ જ િરયાતો િનયિમત ટાફ મૂ યાંકન ારા ઓળખવામાં આવશે. તમામ ટાફને સં થામાં ગિત કરવા સ મ 

બનાવવા માટે તાલીમ માટે યો ય વેશ આપવામા ંઆવશ ેઅન ેબઢતીના તમામ િનણયો યો યતાના આધાર ે લેવામા ં

આવશ.ે 

35.26 અમારી સેવાની શરતો, લાભો અન ેસવલતોની િનયિમત સમી ા કરવામાં આવ ેછે જથેી તે સિુનિ ત કરવામા ંઆવે કે તેઓ 

એવા તમામ ટાફ માટે ઉપલ ધ છે જમેન ે તેમની ઍ સેસ હોવી જોઈએ અન ે તેમન ેઍ સસે કરવામાં કોઈ ગેરકાનૂની 

અવરોધો નથી. 

રોજગાર સમાિ  

35.27 અમે સિુનિ ત કરીશું કે િનરથકતાના માપદંડો અન ે કાયવાહી વાજબી અન ેઉ ે ય છે અને તે ય  કે પરો  રીતે 

ભેદભાવપૂણ નથી. 

35.28 અમે એ પણ સુિનિ ત કરીશું કે િશ તની કાયવાહી અને દંડ ભેદભાવ િવના લાગુ કરવામાં આવે છે, પછી ભલે તે િશ તભંગની 

ચેતવણીઓ, બરતરફી અથવા અ ય િશ તબ  કાયવાહીમાં પિરણમે. 

અપંગતા ભેદભાવ 

35.29 જો તમે િવકલાંગ છો અથવા અપંગ છો, તો અમે તમન ેતમારી િ થિત િવશે અમને જણાવવા માટે ો સાિહત કરીએ છીએ 

જથેી અમે તમને યો ય રીતે સમથન આપી શકીએ. 

35.30 જો તમન ેતમારી િવકલાંગતાન ેકારણે કામ પર મુ કેલીઓનો અનુભવ થાય છે, તો તમે તમારા લાઇન મેનજેર અથવા 

િડર ે ટરનો સપંક કરવા માટે કોઈપણ વાજબી ગોઠવણોની ચચા કરવા ઈ છી શકો છો જ ેમુ કેલીને દૂર કરવામાં અથવા 

ઘટાડવામા ંમદદ કરશે. તમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડરે ટસ સભંિવત ગોઠવણો િવશે તમારી અને તમારા તબીબી 

સલાહકાર(ઓ) સાથ ેપરામશ કરવા માંગ ે છે. અમે આ બાબતને યાનપૂવક યાનમાં લઈશું અને તમારી જ િરયાતોને 

કારણસર સમાયોિજત કરવાનો યાસ કરીશંુ. જો આપણ ેમાનીએ કે કોઈ ચો સ ગોઠવણ વાજબી નથી, તો અમે અમારા 

કારણો સમ વીશું અન ેશ  હોય યા ંવૈકિ પક ઉકેલ શોધવાનો યાસ કરીશુ.ં 

35.31 અમે અમારા પિરસરની ભૌિતક િવશેષતાઓ પર નજર રાખીશુ ં કે શું તેઓ અ ય કમચારીઓની સરખામણીમાં િવકલાગં 

કામદારો, નોકરીના અરજદારો અથવા સવેા વપરાશકતાઓને નોધંપા  ગેરલાભમાં મૂકે છે કે કેમ. ાં વાજબી હશે, અમે 

િવકલાંગ ટાફ અન ેસવેા વપરાશકતાઓ માટે ઍ સસે સુધારવા માટે પગલાં લઈશુ.ં 

પાટ ટાઈમ કામ 

35.32 અમે પાટ-ટાઇમ કમચારીઓની સવેાની શરતો અન ેતેમની ગિતનુ ંિનરી ણ કરીએ છીએ જથેી તેઓને લાભો અને તાલીમ 

અને મોશનની તકો માટે યો ય ઍ સસે આપવામા ંઆવી રહી હોય. અમે સિુનિ ત કરીશુ ંકે કામના કલાકોમાં ફેરફાર 

કરવાની િવનંતીઓ અમારી લવચીક કાયકારી નીિત હેઠળ યો ય રીતે યવહાર કરવામા ંઆવે છે. 

નીિતનો ભંગ 
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35.33 જો તમે માનતા હોવ કે તમારી સાથ ેભેદભાવ કરવામાં આ યો હોઈ શકે છે, તો અમારી ફિરયાદ િ યા ારા મામલો 

ઉઠાવવા માટે ો સાિહત કરવામાં આવે છે. જો તમે માનતા હોવ કે તમન ેઉ પીડનનો આિધન હોઈ શકે છે, તો તમને 

અમારી સતામણી અન ેગુંડાગીરી િવરોધી નીિત ારા મામલો ઉઠાવવા માટે ો સાિહત કરવામા ંઆવ ેછે. 

35.34 આ નીિતના સભંિવત ભંગ અંગેના આ ેપોને િવ ાસમાં લેવામાં આવશે અને સબંિંધત િ યા અનુસાર તપાસ કરવામા ં

આવશ.ે જ ે ટાફ સ ભાવનાથી આવા આ ેપો કર ેછે તેઓને પિરણામ વ પ ેભોગ બનવું કે ઓછંુ અનુકૂળ વતન કરવામા ં

આવશ ેનહી.ં ખોટા આરોપો કે જઓે ખરાબ િવ ાસથી કરવામાં આ યા હોવાનુ ંજણાયું છે, તેમ છતા,ં અમારી િશ ત 

િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામા ંઆવશે. 

35.35 ટાફના કોઈપણ સ ય કે જણેે ભેદભાવ અથવા ઉ પીડનનું કૃ ય કયુ હોવાનુ ંજણાઈ આવશે તો તે િશ તભંગના પગલાંન ે

પા  થશે. આવી વતણૂક ગંભીર ગેરવતણૂકની રચના કરી શકે છે અને, જમે કે, સારાંશ બરતરફીમાં પિરણમી શકે છે. અમ ે

આ નીિતના ગંભીર ભંગ માટે કડક અિભગમ અપનાવીએ છીએ. 

 

36. સતામણી અને ગુંડાગીરી િવરોધી નીિત 

36.1 આ પૉિલસીનો હેતુ એ સિુનિ ત કરવાનો છે કે તમામ ટાફ સાથે વતવામા ંઆવે અન ેઅ ય લોકો સાથ ેગિરમા અન ેઆદર 

સાથ ેવત, પજવણી અન ેગુંડાગીરીથી મુ . આ નીિત હેઠળ કેવા કારનુ ંવતન અ વીકાય છે તેની ખાતરી કરવા માટે તમામ 

ટાફે સમય કાઢવો જોઈએ. 

36.2 આ પૉિલસી પજવણી અથવા ગુંડાગીરીને આવરી લે છે જ ેકાય થળની અંદર અને બહાર બંને રીતે થાય છે, જમે કે િબઝનેસ 

િટ સ પર અથવા ઇવે સ અથવા કાય-સબંિંધત સામાિજક કાય મા.ં તે ટાફ ારા અન ે ાહકો, સ લાયસ અથવા અમારા 

પિરસરમાં મુલાકાતીઓ જવેા તૃતીય પ ો ારા ગુંડાગીરી અને પજવણીન ેઆવરી લે છે. 

36.3 ટાફે સહકમ ઓ અન ેઅ ય લોકો સાથ ેગૌરવ અને આદર સાથ ેવતવંુ જોઈએ અન ેહંમેશા યાનમા ંલેવુ ંજોઈએ કે શું તેમના 

શ દો અથવા વતન અપમાનજનક હોઈ શકે છે. અ ણતા ઉ પીડન અથવા ગુંડાગીરી પણ અ વીકાય છે. 

36.4 અમે ઉ પીડન અથવા ગુંડાગીરીના આરોપોન ેગંભીરતાથી લઈશુ ંઅને શ  હોય યા ંતા કાિલક અને ગોપનીય રીતે તેનો 

ઉકેલ લાવીશું. કમચારી ારા ઉ પીડન અથવા ગુંડાગીરીને અમારી િશ ત િ યા હેઠળ ગેરવતણૂક તરીકે ગણવામાં આવશ.ે 

કેટલાક િક સાઓમાં તે એકંદર ગેરવતણૂક સમાન હોઈ શકે છે જ ેસારાંશ બરતરફી તરફ દોરી ય છે. 

કાયદો શું કહે છે 

36.5 સમાનતા અિધિનયમ 2010 વય, િવકલાંગતા, િલંગ પનુ: સોપંણી, વૈવાિહક અથવા નાગિરક ભાગીદાર િ થિત, ગભાવ થા 

અથવા માતૃ વ, િત, રંગ, રા ીયતા, વંશીય અથવા રા ીય મૂળ, ધમ અથવા મા યતા, િત અથવા લિગક અિભમુખતા 

સબંિંધત ઉ પીડન પર િતબંધ મૂકે છે. ોટે શન ોમ હેરસેમે ટ એ ટ 1997 પણ એવા આચરણના અ યાસ મન ેઅનુસરવા 

માટે ગેરકાનૂની બનાવ ેછે જ ેતમે ણો છો અથવા ણવુ ંજોઈએ તે પજવણી હશે, જમેા ંકોઈન ેએલામ અથવા તકલીફ 

ઊભી કરવી શામેલ છે. 

36.6 હે થ એ ડ સે ટી એટ વક એ ટ 1974 હેઠળ ટાફને સલામત થળ અને કામની યવ થા માટે હકદાર છે. 
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36.7 ટાફના યિ ગત સ યો કેટલાક િક સાઓમાં સાથીદારો અથવા તૃતીય પ ો [ ાહકો સિહત] ની પજવણી માટે કાયદેસર 

રીતે જવાબદાર હોઈ શકે છે, અન ેકોટ અથવા રોજગાર િટ યુનલ ારા વળતર ચૂકવવાનો આદેશ આપવામાં આવી શકે છે. 

સતામણી શુ ંછે? 

36.8 પજવણી એ કોઈપણ અિન છનીય શારીિરક, મૌિખક અથવા િબન-મૌિખક વતણૂક છે જનેો હેતુ અથવા અસર યિ ના 

ગૌરવનું ઉ લંઘન કરવાનો અથવા તેમના માટે ડરાવવા, િતકૂળ, અપમાનજનક, અપમાનજનક અથવા અપમાનજનક 

વાતાવરણ બનાવવાનો છે. એક જ ઘટના હેરાનગિત સમાન બની શકે છે. 

36.9 તેમાં કોઈની સાથ ેઓછી તરફેણકારી વતન કરવાનો પણ સમાવશે થાય છે કારણ કે તેણ ેભૂતકાળમાં આવી વતણૂક સબિમટ 

કરવાનો અથવા ઇનકાર કય  છે. 

36.10 ગેરકાનૂની પજવણીમાં તીય કૃિત ( તીય સતામણી) નુ ંવતન સામેલ હોઈ શકે છે અથવા તે ઉંમર, અપંગતા, િલંગ 

પુનઃસોપંણી, વૈવાિહક અથવા નાગિરક ભાગીદાર િ થિત, ગભાવ થા અથવા માતૃ વ, િત, રંગ, રા ીયતા, વંશીય અથવા 

રા ીય મૂળ, ધમ અથવા મા યતા, સે સ અથવા લિગક અિભગમ. પજવણી અ વીકાય છે ભલે તે આમાંની કોઈપણ ેણીમા ં

ન આવતી હોય. 

36.11 ઉ પીડનમાં શામેલ હોઈ શકે છે, ઉદાહરણ તરીકે: 

 અિન છનીય શારીિરક વતણૂક અથવા "ઘોડાની રમત", જમેાં પશ કરવો, ચપટી મારવો, ધ ો મારવો, પકડવો, 

કોઈની પાછળથી શ કરવું, તેમની અંગત જ યા પર આ મણ કરવું અને શારીિરક અથવા તીય હુમલાના વધ ુ

ગંભીર વ પો; 

 અણગમતી તીય ગિત અથવા સૂચક વતણૂક (જનેે પજવણી કરનાર હાિનકારક માની શકે છે), અન ેસચૂનો કે 

તીય તરફેણ કારિકદ ને આગળ વધારી શકે છે અથવા ઇનકાર તેન ેઅવરોધ ેછે; 

 આવા સચૂનો અિન છનીય છે તે પ  થયા પછી સામાિજક વૃિ  માટે સતત સૂચનો; 

 અ ીલ સામ ી મોકલવી અથવા દિશત કરવી કે જ ેઅમુક લોકોન ેઅપમાનજનક લાગી શકે (જમેાં ઈ-મેઈલ, 

ટે ટ સદેંશાઓ, િવિડયો િ લ સ અન ેમોબાઈલ ફોન ારા મોકલવામાં આવેલી અથવા ઈ ટરનેટ પર પો ટ 

કરાયેલી ઈમે સ સિહત); 

 અપમાનજનક અથવા ડરાવતી િટ પણીઓ અથવા હાવભાવ, અથવા અસવંેદનશીલ જો સ અથવા ટીખળો; 

 કોઈ યિ ની િવકલાંગતાની મ ક ઉડાવવી, તેની નકલ કરવી અથવા તેન ેનીચો કરવો; 

 િતવાદી, િતવાદી, હોમોફોિબક અથવા વયવાદી ટુચકાઓ, અથવા ચો સ વંશીય અથવા ધાિમક જૂથ 

અથવા િલંગ િવશે અપમાનજનક અથવા બીબાઢાળ િટ પણીઓ; 

 કોઈન ેગે અથવા લેિ બયન તરીકે બહાર નીકળવુ ંઅથવા ધમકી આપવી; અથવા 
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 કોઈની અવગણના કરવી અથવા દૂર કરવી, ઉદાહરણ તરીકે, ઇરાદાપૂવક તેન ેવાતચીત અથવા કાય થળની 

સામાિજક વૃિ માંથી બાકાત રાખીન.ે 

36.12 જો યિ  ઇિ છત "લ " ન હોય તો પણ તેન ેહેરાન કરવામા ંઆવી શકે છે. ઉદાહરણ તરીકે, જો કોઈ યિ  તેના માટે 

અપમાનજનક વાતાવરણ ઊભંુ કર ેતો કોઈ અલગ વંશીય જૂથ િવશેના િતવાદી જો સ ારા પજવણી થઈ શકે છે. 

ગુંડાગીરી શું છે? 

36.13 ગુંડાગીરી એ અપમાનજનક, ડરાવવા, દૂિષત અથવા અપમાનજનક વતન છે જમેા ંસ ાનો દુ પયોગ સામેલ છે જ ે યિ ન ે

સવંેદનશીલ, અ વ થ, અપમાિનત, અવમૂ યન અથવા ધમકી આપી શકે છે. સ ાનો અથ હંમેશા સ ાની િ થિતમા ંહોવાનો 

અથ નથી , પરંતુ તેમા ં યિ ગત શિ  અને ડર અથવા ધાકધમકી ારા બળજબરી કરવાની શિ  બંનેનો સમાવેશ થઈ 

શકે છે. 

36.14 ધમકાવવું શારીિરક, મૌિખક અન ેિબન-મૌિખક વતનનું વ પ લઈ શકે છે. ગુંડાગીરીમા,ં ઉદાહરણ તરીકે, શામેલ હોઈ શકે 

છે: 

 બૂમો પાડવી, અ ય યે કટા  કરવો, ઉપહાસ કરવો અથવા નીચું કરવું; 

 શારીિરક અથવા માનિસક ધમકીઓ; 

 દેખરખેના ઘમંડી અન ેડરાવવાના તરો; 

 કોઈના દશન િવશે અયો ય અન/ેઅથવા અપમાનજનક િટ પણી; 

 વિર તાના હો ા પરના લોકો ારા સ ા અથવા સ ાનો દુ પયોગ; અથવા 

 ઇરાદાપૂવક કોઈન ેયો ય કારણ િવના મીિટં સ અથવા સચંારમાંથી બાકાત રાખવું. 

36.15 કામદારની કામગીરી અથવા વતનની કાયદેસર, વાજબી અને રચના ક ટીકા, અથવા કામદારોને તેમના રોજગાર દરિમયાન 

આપવામાં આવેલી વાજબી સચૂનાઓ, તેમના પોતાના પર ગુંડાગીરી સમાન નથી. 

36.16 ટાફે પજવણી અથવા ગુંડાગીરીના કોઈપણ િક સા હેર કરવા જોઈએ જનેા િવશે તેઓ તેમના લાઇન મેનજેર અથવા 

િડર ે ટરને ણ કર ેછે. 

અનૌપચાિરક પગલાં 

36.17 જો તમન ેગુંડાગીરી કરવામા ંઆવી રહી છે અથવા હેરાન કરવામાં આવી રહી છે, તો તમાર ેશ આતમાં જવાબદાર યિ  

સાથ ેઅનૌપચાિરક રીતે સમ યા ઉઠાવવાનુ ં િવચારવું જોઈએ, જો તમન ેસ મ લાગે. તમાર ે તેમન ે પ  રીતે સમ વવું 

જોઈએ કે તેમની વતણૂક આવકાય નથી અથવા તમને અ વ થ બનાવ ેછે. જો આ ખૂબ જ મુ કેલ અથવા શરમજનક હોય, 

તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટર સાથ ેવાત કરવી જોઈએ, જ ેઔપચાિરક અથવા અનૌપચાિરક રીતે આ 

મુ ાન ેઉકેલવામાં ગોપનીય સલાહ અન ેસહાય દાન કરી શકે છે. 
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36.18 જો તમન ેખાતરી ન હોય કે કોઈ ઘટના અથવા ઘટનાઓની ેણી ગુંડાગીરી અથવા ઉ પીડન સમાન છે, તો તમાર ે

શ આતમા ંગોપનીય સલાહ માટે તમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરનો અનૌપચાિરક સપંક કરવો જોઈએ. 

36.19 જો અનૌપચાિરક પગલાં સફળ ન થયા હોય અથવા શ  ન હોય અથવા યો ય ન હોય, તો તમાર ેનીચે દશાવેલ ઔપચાિરક 

િ યાન ેઅનુસરવી જોઈએ. 

ઔપચાિરક ફિરયાદ ઉભી કરી 

36.20 જો તમ ેગુંડાગીરી અથવા ઉ પીડન િવશે ઔપચાિરક ફિરયાદ કરવા માંગતા હો, તો તમાર ેતેન ેલેિખતમાં િડરે ટરને સબિમટ 

કરવી જોઈએ, જનેી ભૂિમકા શ  હોય યા ંઉકેલ મેળવવાની અન ેતમામ સંબંિધતોની ગોપનીયતાનો આદર કરવાની છે. 

જો મામલો તે યિ ને લગતો હોય, તો તમાર ેતેન ેઅ ય િડરે ટર પાસ ેમોકલવો જોઈએ. 

36.21 તમારી લેિખત ફિરયાદમાં પજવણી કરનાર અથવા ધમકાવનારનું નામ, પજવણી અથવા ગુંડાગીરીની કૃિત, તે જ ે

તારીખ(ઓ) અને સમય(ઓ) થયો હતો, કોઈપણ યિ ના નામ સિહત માંના વતનની સંપૂણ િવગતો દશાવવી જોઈએ. 

સા ીઓ અને તેન ેબનતા અટકાવવાના યાસો માટે અ યાર સધુી લેવામાં આવેલી કોઈપણ કાયવાહી. 

36.22 સામા ય િસ ાંત તરીકે, ફિરયાદમાં આગળ વધવું કે નહી ંતે િનણય તમારા પર છે. જો કે, તમામ ટાફનું ર ણ કરવાની 

અમારી ફરજ છે અન ેજો તમામ સજંોગોમાં, અમે તેમ કરવાનુ ંયો ય માનીએ તો વતં  રીતે આ બાબતને આગળ ધપાવી 

શકીએ છીએ. 

 

 

ઔપચાિરક તપાસ 

36.23 અમે સમયસર અને ગોપનીય રીતે ફિરયાદોની તપાસ કરીશુ.ં ફિરયાદ અથવા તપાસમાં સામેલ ન હોય તેવા યિ ઓન ે

તેના િવશે જણાવવું જોઈએ નહી.ં તપાસ યો ય અનુભવ ધરાવતી યિ  ારા હાથ ધરવામાં આવશ ેઅન ેફિરયાદમાં કોઈ 

અગાઉની સડંોવણી નહી ંહોય. તપાસ સંપૂણ, િન પ  અને ઉ ે યપૂણ હોવી જોઈએ અને સંવેદનશીલતા અન ેસંબંિધત 

તમામ પ ોના અિધકારો માટે યો ય આદર સાથ ેહાથ ધરવામાં આવે છે. 

36.24 અમે તમારી સાથે મીિટંગ ગોઠવીશું, સામા ય રીતે તમારી ફિરયાદ મ યાના એક અઠવાિડયાની અંદર, જથેી તમે તમારી 

ઘટનાઓનો િહસાબ આપી શકો. તમને તમારી પસદંગીના કોઈ સહકમ  અથવા ટેડ યુિનયનના િતિનિધ સાથ ેઆવવાનો 

અિધકાર છે, જમેણે તપાસની ગોપનીયતાનું સ માન કરવું જોઈએ. તમને તપાસ માટે કામચલાઉ સમયપ ક આપવામા ં

આવશ.ે તપાસકતા સમ  તપાસ દરિમયાન યો ય મુજબ તમારી સાથ ેવધ ુમીિટંગ ગોઠવશે. 

36.25 ાં તમારી ફિરયાદ કમચારી િવશે છે, જો સજંોગોમાં જ ર પડે તો અમે તેમન ેસંપૂણ પગાર પર સ પે ડ કરવા અથવા 

તપાસના પિરણામ સધુી કામ કરવાની યવ થામાં અ ય કામચલાઉ ફેરફારો કરવાનુ ંિવચારી શકીએ છીએ. તપાસકતા કિથત 

ઉ પીડનકતા સાથ ેપણ મુલાકાત કરશે અને તેમની ઘટનાઓનું વણન સાંભળશે. તેમને તેમની સામેના આરોપોની િવગતો 

જણાવવાનો અિધકાર છે, જથેી તેઓ જવાબ આપી શકે. 
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36.26 ાં તમારી ફિરયાદ કમચારી િસવાય અ ય કોઈ યિ  િવશે હોય, જમે કે કો ટા ટર, લાય ટ અથવા મુલાકાતી, અમે 

યવસાયની વાજબી જ િરયાતોન ે યાનમા ંરાખીને, તપાસના પિરણામ બાકી હોય તો તમન ેઅન ેતેમા ંસામેલ કોઈપણ 

યિ ના ર ણ માટે કઈ કાયવાહી યો ય હોઈ શકે તે અંગ ેઅમે િવચારણા કરીશુ.ં અને તે યિ ના અિધકારો. ાં યો ય 

હશે, અમે તૃતીય પ  સાથ ેઆ બાબતે ચચા કરવાનો યાસ કરીશું. 

36.27 તપાસ દરિમયાન તમે તમારી પોતાની કાય યવ થામા ંફેરફાર કરવા માટે કરો છો તે કોઈપણ િવનંતીને પણ અમે ગંભીરતાથી 

યાનમા ંલઈશું. ઉદાહરણ તરીકે તમે તમારી ફરજો અથવા કામના કલાકોમા ંફેરફાર કરવા માટે કહી શકો છો જથેી કરીન ે

કિથત પજવણી કરનાર અથવા ધમકાવનાર સાથ ેસપંક ટાળી શકાય અથવા તેને ઓછો કરી શકાય. 

36.28 તમારી ફિરયાદમાં ઉ લેિખત કોઈપણ ઘટનાઓ માટે સા ીઓની મુલાકાત લેવાની જ ર પડી શકે છે. જો એમ હોય, તો 

તેમના માટે ગોપનીયતાના મહ વ પર ભાર મૂકવામાં આવશ.ે 

36.29 તપાસના અંતે, તપાસકતા ફિરયાદને યાનમા ંલેવા માટે નામાિંકત યિ ને િરપોટ સબિમટ કરશે. આ નામાંિકત યિ , 

સામા ય રીતે િરપોટ ા  થયાના એક સ ાહની અંદર, પિરણામ અન ેશું પગલાં લેવા જોઈએ, તેની ચચા કરવા માટે, તમારી 

સાથ ેબેઠક ગોઠવશે. તમન ેમીિટંગમા ંસહકમ  અથવા ટેડ યુિનયનના િતિનિધન ેલાવવાનો અિધકાર છે. િરપોટની નકલ 

અને તારણો તમન ેઅન ેકિથત હેરાન કરનારને આપવામાં આવશે. 

તપાસ બાદ કાયવાહી 

36.30 જો નામાંિકત યિ  માન ેછે કે ઉ પીડન અથવા ગુંડાગીરી થઈ છે, તો તેને સંબોધવા માટે તા કાિલક પગલાં લેવામાં આવશ.ે 

36.31 ાં પજવણી કરનાર અથવા ધમકાવનાર કમચારી હોય યા ંઅમારી િશ તની કાયવાહી હેઠળ સભંિવત ગેરવતણૂક અથવા 

ગંભીર ગેરવતણૂકના કેસ તરીકે આ બાબતની કાયવાહી કરવામાં આવશે. 

36.32 ાં પજવણી કરનાર અથવા ધમકાવનાર તૃતીય પ  હોય, યાં યો ય કાયવાહીમાં વીકાય અન ેઅ વીકાય વતણૂક ન ી 

કરવા િચ ો મકૂવાનો સમાવેશ થઈ શકે છે; યિ  અને/અથવા તેમના વતણૂક િવશે તેમના ઉપરી સાથ ેબોલવું અથવા 

લખવું; અથવા, ખૂબ ગંભીર િક સાઓમાં, તેમને પિરસરમાંથી િતબંિધત કરવા અથવા તેમની સાથેનો કરાર સમા  કરવો. 

36.33 તમારી ફિરયાદ મા ય રાખવામાં આવે કે ન હોય, અમે તમારા અને કિથત પજવણી કરનાર અથવા ધમકાવનાર વ ચે ચાલી 

રહેલા કામકાજના સબંંધોને કેવી રીતે ે  રીતે સચંાિલત કરવું તે અંગે િવચારણા કરીશું. મ ય થી અન/ેઅથવા પરામશના 

અમુક વ પની યવ થા કરવી, અથવા એક અથવા બંને પ ોની ફરજો, કાય થળ અથવા િરપોિટગ લાઇનમા ંફેરફાર કરવો 

યો ય હોઈ શકે છે. 

36.34 કોઈપણ ટાફ સ ય જ ે ણીજોઈન ેખોટી માિહતી દાન કર ેછે અથવા તપાસના ભાગ પ ેખરાબ િવ ાસથી કાય કર ેછે 

તે અમારી િશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહીન ેપા  હોઈ શકે છે. 

અપીલ 

36.35 જો તમે પિરણામથી સંતુ  ન હોવ તો, તમે જ ેતારીખે િનણય મોકલવામા ંઆ યો હતો અથવા તમને આપવામા ંઆ યો હતો 

તે તારીખના પાંચ િદવસની અંદર, તમે અપીલના તમારા સંપૂણ આધારો દશાવીને, િનદશકોને લેિખતમાં અપીલ કરી શકો 

છો. 
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36.36 અમે તમારી લેિખત અપીલ ા  કયાના એક અઠવાિડયાની અંદર, સામા ય રીતે અપીલ મીિટંગ યો શું. આની સાથ ેલાઇન 

મેનજેર અથવા િડરે ટર ારા િન પ પણે કાયવાહી કરવામાં આવશ ેકે જઓે અગાઉ આ કેસમા ંસામેલ ન હોય (જોકે તેઓ 

અગાઉ સામેલ કોઈપણ યિ ન ેહાજર રહેવા માટે કહી શકે છે). તમે મીિટંગમાં સહકમ  અથવા ટેડ યુિનયનના િતિનિધન ે

લાવી શકો છો. 

36.37 અમે લેિખતમાં અમારા અંિતમ િનણયની પિુ  કરીશું, સામા ય રીતે અપીલની સનુાવણીના એક અઠવાિડયાની અંદર. આ 

િ યાનો અંત છે અને આગળ કોઈ અપીલ નથી. 

સામેલ લોકો માટે ર ણ અને સમથન 

36.38 જ ે ટાફ ફિરયાદ કર ેછે અથવા જઓે આ નીિત હેઠળ હાથ ધરવામાં આવેલી કોઈપણ તપાસમાં સ ભાવનાથી ભાગ લે છે 

તેઓન ેપિરણામે કોઈપણ કારનો બદલો અથવા ભોગ બનવું જોઈએ નહી.ં 

36.39 જો તમે માનતા હોવ કે તમન ેઆવી કોઈ સારવાર મળી છે તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરને ણ કરવી 

જોઈએ. જો આ બાબતનો ઉકેલ ન આવે તો તમાર ેઅમારી ફિરયાદ િ યા અથવા જો યો ય હોય તો આ િ યાનો ઉપયોગ 

કરીન ેતેન ેઔપચાિરક રીતે ઉઠાવવો જોઈએ. 

36.40 ફિરયાદ કરવા માટે અથવા આ િ યા હેઠળ તપાસમાં સ ભાવનાથી મદદ કરવા બદલ કોઈપણ યિ  સામે બદલો લીધો 

હોય અથવા તેનો ભોગ બનનાર જણાશે તો તે અમારી િશ તની કાયવાહી હેઠળ િશ તબ  કાયવાહીન ેપા  રહેશે. 

ગોપનીયતા અને ડેટા સુર ા 

36.41 ગોપનીયતા આ નીિત હેઠળ પૂરી પાડવામાં આવેલ કાયવાહીનો એક મહ વપૂણ ભાગ છે. પોિલસીના સચંાલનમાં સામેલ દરકે 

યિ , ભલે ફિરયાદ કર ેઅથવા કોઈપણ તપાસમા ંસામેલ હોય, તે ઉ ચ તરની ગુ તાનું િનરી ણ કરવા માટે જવાબદાર 

છે જ ેજ રી છે. તપાસની િવગતો અને ફિરયાદ કરનાર યિ  અને આરોપી યિ ના નામ ફ  " ણવાની જ ર છે" ના 

આધાર ે હેર કરવા જોઈએ. 

36.42 કમચારી ારા અથવા તેના િવશેની ફિરયાદ િવશેની માિહતી કમચારીની કમચારી ફાઇલ પર, પિરણામના રકેોડ અન ે િ યા 

દરિમયાન સકંિલત કોઈપણ નોધંો અથવા અ ય દ તાવેજો સાથ ેમૂકવામાં આવી શકે છે. આની િ યા અમારી ડેટા ોટે શન 

નીિત અનુસાર કરવામાં આવશે. 

36.43 ગોપનીયતાનો ભંગ અમારી િશ તની કાયવાહી હેઠળ િશ તભંગની કાયવાહીન ેજ મ આપી શકે છે. 

 

37. ાચાર અને લાંચ િવરોધી નીિત 

 

37.1 અમારા તમામ યવસાયન ે ામાિણક અન ેનૈિતક રીતે ચલાવવાની અમારી નીિત છે. અમે લાંચ અને ાચાર યે શૂ ય-

સિહ ણુતાનો અિભગમ અપનાવીએ છીએ અન ે ા ંપણ અમે લાંચનો સામનો કરવા માટે અસરકારક ણાલીઓ ચલાવીએ 

છીએ અન ેઅમલમાં મૂકીએ છીએ અને અમલમાં મૂકીએ છીએ યા ંઅમારા તમામ યવસાિયક યવહારો અન ેસંબંધોમાં 

યવસાિયક, યાયી અન ેઅખંિડતતા સાથ ેકામ કરવા માટે િતબ  છીએ. 
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37.2 અમે લાંચ અને ાચારનો સામનો કરવા સબંિંધત તમામ કાયદાઓનુ ંસમથન કરીશુ.ં જો કે, અમે યુકેના કાયદાઓથી 

બંધાયેલા રહીએ છીએ, જમેાં લાંચ અિધિનયમ 2010નો સમાવેશ થાય છે, દેશ અને િવદેશમાં અમારા આચરણના સદંભમાં. 

37.3 આ નીિતનો હેતુ છે: 

 લાંચ અન ે ાચાર પર અમારી િ થિતનું િનરી ણ કરવા અન ેતેન ે ળવી રાખવા માટે અમારી અને અમારા 

માટે કામ કરનારાઓની જવાબદારીઓ ન ી કરો; અને 

 લાંચ અન ે ાચારના મુ ાઓન ેકેવી રીતે ઓળખવા અને તેનો સામનો કરવો તે અંગ ેઅમારા માટે કામ કરતા 

લોકોને માિહતી અને માગદશન દાન કરો. 

37.4 લાંચની ઓફર કરવી, વચન આપવુ,ં આપવી, િવનંતી કરવી અથવા વીકારવી એ ફોજદારી ગુનો છે. દોિષત યિ ઓન ે

દસ વષ સધુીની જલે અને/અથવા દંડની સ  થઈ શકે છે. એક કંપની તરીકે જો અમે લાંચ રોકવામા ંિન ફળ જઈએ તો 

અમને અમયાિદત દંડ, હેર કરાર માટે ટે ડિરંગમાંથી બાકાત અને અમારી િત ાન ેનુકસાન થઈ શકે છે. તેથી અમે અમારી 

કાનૂની જવાબદારીઓને ખૂબ ગંભીરતાથી લઈએ છીએ. 

37.5 આ નીિતમાં, તૃતીય પ  એટલે કોઈપણ યિ  અથવા સં થા જનેો તમે અમારા માટે તમારા કામ દરિમયાન સપંકમા ંઆવો 

છો, અને તેમા ંવા તિવક અન ેસભંિવત ાહકો, ાહકો, સ લાયસ, િવતરકો, યવસાિયક સપંક , એજ ટો, સલાહકારો અન ે

સરકારી અને હેર સં થાઓનો સમાવેશ થાય છે. , તેમના સલાહકારો, િતિનિધઓ અન ેઅિધકારીઓ, રાજકારણીઓ 

અને રાજકીય પ ો સિહત. 

કોણે આ નીિતનું પાલન કરવું જોઈએ? 

37.6 આ નીિત અમારા માટે અથવા કોઈપણ જૂથ કંપની માટે અથવા અમારા વતી કોઈપણ મતામાં કામ કરતી તમામ 

યિ ઓને લાગુ પડે છે, જમેાં તમામ તર ેકમચારીઓ, િડરે ટસ, અિધકારીઓ, એજ સી કામદારો, સકે ડેડ કામદારો, 

વયંસેવકો, ઈ ટન, એજ ટો, કો ટા ટરો, બા  સલાહકારો, ી - પ ના િતિનિધઓ અન ે યવસાિયક ભાગીદારો, 

ાયોજકો અથવા અમારી સાથ ેસંકળાયેલ કોઈપણ અ ય યિ , ાં પણ િ થત હોય (સામૂિહક રીતે આ નીિતમાં કામદારો 

તરીકે ઓળખવામાં આવે છે). 

લાચં અન ે ાચાર શુ ંછે? 

37.7 લાચં એ કોઈપણ નાણાકીય અથવા અ ય લાભ ઓફર કર ેછે, વચન આપે છે, આપે છે અથવા વીકાર ેછે, ા કતા અથવા 

અ ય કોઈપણ યિ ન ેતેમના કાય ના દશનમા ંઅયો ય રીત ેકાય કરવા ેિરત કર ેછે, અથવા તેમન ેઅયો ય રીતે કાય 

કરવા બદલ પુર કાર આપવા માટે, અથવા ા ં ા કતા વીકારીન ેઅયો ય રીતે કાય કરશે. ફાયદો 

37.8 લાભમાં પૈસા, ભેટો, લોન, ફી, આિત ય, સવેાઓ, િડ કાઉ ટ , કરારનો પુર કાર અથવા અ ય કોઈપણ મૂ યનો સમાવશે 

થાય છે. 

37.9 કોઈ યિ  અયો ય રીતે કાય કર ેછે ાં તેઓ ગેરકાયદેસર રીતે, અનૈિતક રીતે અથવા સ ભાવના અથવા િન પ તાની 

અપે ા િવ  અથવા ા ં તેઓ િવ ાસની િ થિતનો દુ પયોગ કર ે છે. અયો ય કૃ યો કોઈપણ યવસાય અથવા 
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યવસાિયક વૃિ ઓ, હેર કાય , રોજગાર દરિમયાનના કાય  અથવા કોઈપણ કારની કોઈપણ સં થા ારા અથવા તેના 

વતી અ ય વૃિ ઓના સબંંધમાં હોઈ શકે છે. 

37.10 ાચાર એ ખાનગી લાભ માટે સોપંાયેલ સ ા અથવા પદનો દુ પયોગ છે. 

તમાર ેશુ ંન કરવું જોઈએ 

37.11 તે તમારા માટે (અથવા તમારા વતી કોઈન)ે વીકાય નથી: 

 યવસાિયક લાભ ા  થશે તેવી અપે ા અથવા આશા સાથ ેચૂકવણી, ભેટ અથવા આિત ય આપવાનું, આપવાનુ ં

વચન આપવું અથવા ઓફર કરવુ,ં અથવા પહેલેથી જ આપેલા યવસાય લાભન ેપુર કાર આપવા; 

 કોઈપણ વાિણિ ક વાટાઘાટો અથવા ટે ડર િ યા દરિમયાન ભેટ અથવા આિત ય આપો અથવા વીકારો, 

જો આ હેતુ તરીકે માનવામા ંઆવતંુ હોય અથવા પિરણામને ભાિવત કરવાની સભંાવના હોય; 

 તૃતીય પ  પાસેથી આિત ય વીકારો જ ેસજંોગોમાં અયો ય રીતે ભ ય અથવા ઉડાઉ હોય. 

 તમ ે ણતા હોવ અથવા શંકા પદ એવા તૃતીય પ  તરફથી ચુકવણી, ભેટ અથવા આિત ય વીકારો જ ેઅપે ા 

સાથ ેઓફર કરવામાં આવ ેછે કે તેના બદલામાં અમે તેમન ેઅથવા અ ય કોઈને યવસાિયક લાભ દાન કરીશુ;ં 

 સરકારી અિધકારીઓ અથવા િતિનિધઓ અથવા રાજકારણીઓ અથવા રાજકીય પ ોન ેઅથવા તેમના તરફથી 

ભેટની ઑફર કરો અથવા વીકારો; 

 અ ય કામદાર કે જણેે લાંચ લેવાનો ગુનો કરવાનો ઇનકાર કય  હોય અથવા જણે ેઆ નીિત હેઠળ િચતંાઓ કરી 

હોય તેની સામે ધમકી આપવી અથવા બદલો લેવો; અથવા 

 આ નીિતના ભંગ તરફ દોરી શકે તેવી કોઈપણ વૃિ માં જોડાઓ. 

ભેટ, આિત ય અને ખચ 

37.12 આ નીિત નીચનેા હેતુઓ માટે, તૃતીય પ ોન ેઆપવામાં આવતી અથવા તેમના તરફથી ા  કરાયેલ વાજબી અન ેયો ય 

આિત ય અથવા મનોરંજનની મંજૂરી આપ ેછે: 

 સારા યવસાિયક સબંધંો થાિપત કરવા અથવા ળવવા; 

 અમારી છબી અથવા િત ા સુધારવા અથવા ળવી રાખવી; અથવા 

 માકિટંગ અથવા અમારા ઉ પાદનો અને/અથવા સવેાઓન ેઅસરકારક રીતે તુત કરવા. 

37.13 તમને કંપનીની પૂવ સમંિત િવના તૃતીય પ  તરફથી ભેટ વીકારવા અથવા ભેટ આપવા પર િતબંધ છે. 

તમારી જવાબદારીઓ 

37.14 તમાર ેખાતરી કરવી જોઈએ કે તમે આ નીિત વાંચી, સમજો અન ેતેનુ ંપાલન કરો. 
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37.15 લાંચ અને અ ય કારના ાચારની રોકથામ, શોધ અન ે ણ કરવી એ અમારા માટે અથવા અમારા િનયં ણ હેઠળ કામ 

કરતા તમામની જવાબદારી છે. બધા કામદારોએ આ નીિતના ભંગ તરફ દોરી અથવા સૂચવી શકે તેવી કોઈપણ વૃિ ન ે

ટાળવાની જ ર છે. 

37.16 જો તમ ેમાનતા હો અથવા શંકા કરો કે આ નીિત સાથ ેસઘંષ થયો છે અથવા ભિવ યમાં થઈ શકે છે, તો તમાર ેતમારા લાઇન 

મેનજેરન ેશ  તેટલી વહેલી તકે ણ કરવી જોઈએ. ઉદાહરણ તરીકે, જો કોઈ લાય ટ અથવા સંભિવત લાય ટ તમને 

અમારી સાથે યવસાિયક લાભ મેળવવા માટે કંઈક ઑફર કર ેછે, અથવા તમને સચૂવે છે કે તેમના યવસાયન ેસરુિ ત કરવા 

માટે ભેટ અથવા ચુકવણી જ રી છે. 

37.17 આ નીિતનો ભંગ કરનાર કોઈપણ કમચારીને િશ તભંગના પગલાંનો સામનો કરવો પડશે, જનેું પિરણામ ગંભીર ગેરવતણૂક 

માટે બરતરફીમાં પિરણમી શકે છે. 

િચંતા કેવી રીતે ઉભી કરવી 

37.18 તમને શ  તેટલી વહેલી તકે કોઈપણ મુ ા અથવા લાંચ કે ાચારની શંકા િવશે િચતંા ય  કરવા માટે ો સાિહત 

કરવામાં આવ ેછે. 

37.19 જો તમને લાંચની ઓફર કરવામાં આવે છે, અથવા તે આપવા માટે કહેવામા ંઆવે છે, અથવા જો તમે માનતા હો અથવા 

શંકા કરો કે આ નીિતનો કોઈપણ લાંચ, ાચાર અથવા અ ય ભંગ થયો છે અથવા થઈ શકે છે, તો તમાર ેિનયામકન ેસિૂચત 

કરવું આવ યક છે. 

ર ણ 

37.20 કામદારો કે જઓે લાંચ વીકારવાનો અથવા ઓફર કરવાનો ઇનકાર કર ેછે અથવા જઓે િચંતા ય  કર ેછે અથવા અ યના 

ખોટા કામની ણ કર ેછે, તેઓ ારકે સંભિવત પિરણામો િવશે િચંિતત હોય છે. અમારો ઉ ેશ િનખાલસતાને ો સાિહત 

કરવાનો છે અને જ ેકોઈ પણ યિ  આ નીિત હેઠળ સ ભાવનાથી સાચી િચતંાઓ ઉઠાવ ેછે તેને સમથન આપીશું, પછી 

ભલે તે ભૂલથી નીકળે. 

37.21 લાંચ કે ાચારમાં ભાગ લેવાનો ઇનકાર કરવાથી અથવા વા તિવક અથવા સંભિવત લાંચ અથવા અ ય ાચારનો ગુનો 

થયો હોવાની શંકાને કારણે અથવા સ ભાવનાથી ણ કરવાન ેકારણે કોઈન ેપણ નુકસાન ન થાય તે સિુનિ ત કરવા અમે 

િતબ  છીએ. ભિવ યમાં થાન. હાિનકારક સારવારમાં બરતરફી, િશ તભંગની કાયવાહી, ધમકીઓ અથવા િચંતા ય  

કરવા સાથ ેસંકળાયેલ અ ય િતકૂળ સારવારનો સમાવશે થાય છે. જો તમે માનતા હોવ કે તમને આવી કોઈ સારવાર મળી 

છે, તો તમાર ેતરત જ તમારા લાઇન મેનેજર અથવા િડરે ટરને ણ કરવી જોઈએ. જો આ બાબતનો ઉકેલ ન આવે, અન ે

તમ ેકમચારી છો, તો તમાર ેઅમારી ફિરયાદ િ યાનો ઉપયોગ કરીને તેને ઔપચાિરક રીતે ઉઠાવવો જોઈએ. 

 

38. િ હસલ લોઇંગ પોિલસી 

38.1 અમે ામાિણકતા અન ેઅખંિડતતા સાથ ેઅમારો યવસાય ચલાવવા માટે િતબ  છીએ, અને અમે અપે ા રાખીએ છીએ 

કે તમામ ટાફ ઉ ચ ધોરણો ળવે. જો કે, બધી સં થાઓ સમય સમય પર વ તુઓ ખોટી થવાના અથવા અ ણતા 



સં કરણ 3; યુઆરી 2024 SB   66 
 

 

ગેરકાયદે અથવા અનૈિતક આચરણને આ ય આપવાના જોખમનો સામનો કર ેછે. આવી પિરિ થિતઓને બનતી અટકાવવા 

અથવા ાર ેતે બન ે યાર ેતેન ેસબંોધવા માટે િનખાલસતા અન ેજવાબદારીની સં કૃિત આવ યક છે. 

38.2 આ નીિતના ઉ ે યો છે: 

 ટાફન ેશ  તેટલી વહેલી તકે શંકા પદ ગેરરીિતની ણ કરવા માટે ો સાિહત કરવા, તેમની િચંતાઓન ે

ગંભીરતાથી લેવામાં આવશે અને યો ય તરીકે તપાસ કરવામાં આવશે અને તેમની ગોપનીયતાનું સ માન કરવામા ં

આવશ.ે 

 તે િચંતાઓન ેકેવી રીતે ઉભી કરવી તે અંગે ટાફન ેમાગદશન આપવું. 

 કમચારીઓન ેઆ ાસન આપવા માટે કે તેઓ બદલો લેવાના ડર િવના સાચી િચતંાઓ ય  કરવામાં સ મ 

હોવા જોઈએ, ભલે તેઓ ભૂલથી બહાર આવ.ે 

િ હસલ લોઇંગ શું છે? 

38.3 િ હસલ લોઇંગ એ માિહતીનો ખુલાસો છે જ ેશંકા પદ ગેરરીિત અથવા કામ પરના જોખમો સાથ ેસબંિંધત છે. આમા ં

શામેલ હોઈ શકે છે: 

 ગુનાિહત વૃિ ; 

 યાયની કસુવાવડ; 

 આરો ય અને સલામતી માટે જોખમ; 

 પયાવરણને નુકસાન; 

 કોઈપણ કાનૂની જવાબદારી અથવા િનયમનકારી આવ યકતાઓનું પાલન કરવામા ંિન ફળતા; 

 ઉપરો  કોઈપણ બાબતોને ણી જોઈને છુપાવવી. 

38.4 િ હસલ લોઅર એ એવી યિ  છે જ ેઉપરો  કોઈપણને લગતી સાચી િચંતા ય  કર ેછે . જો તમન ેશંકા પદ ગેરરીિત 

અથવા અમારી કોઈપણ વૃિ ઓને અસર કરતા જોખમને લગતી કોઈ સાચી િચંતા હોય (એક િ હસલ લોઇંગ િચંતા ) તો 

તમાર ેઆ નીિત હેઠળ તેની ણ કરવી જોઈએ. 

38.5 આ નીિતનો ઉપયોગ તમારા પોતાના અંગત સજંોગોને લગતી ફિરયાદો માટે થવો જોઈએ નહી,ં જમે કે કામ પર તમારી સાથે 

જ ેરીતે વતન કરવામા ંઆ યું છે. તે િક સાઓમાં તમાર ેફિરયાદ િ યા અથવા સતામણી અને ગુંડાગીરી િવરોધી નીિતનો 

યો ય ઉપયોગ કરવો જોઈએ. 

િ હસલ લોઇંગ િચંતા ઊભી કરી 

38.6 અમે આશા રાખીએ છીએ કે ઘણા િક સાઓમાં તમે તમારા લાઇન મેનજેર અથવા ડાયરે ટર સાથ ેકોઈપણ િચંતાઓ રજૂ 

કરી શકશો. જો તમે ઇ છો તો તમે તેમન ે બ મા ંકહી શકો છો અથવા લેિખતમાં વાત કરી શકો છો. તેઓ તમારી િચંતાન ે
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ઝડપથી અને અસરકારક રીતે ઉકેલવાની રીત સાથ ેસમંત થઈ શકે છે. કેટલાક િક સાઓમા ંતેઓ આ બાબતને િડરે ટરને 

મોકલી શકે છે. 

38.7 તમારી િચંતા અંગે ચચા કરવા માટે અમે શ  તેટલી વહેલી તકે તમારી સાથ ેમીિટંગ ગોઠવીશું. તમે આ નીિત હેઠળ કોઈપણ 

મીિટંગમાં સહકમ  અથવા સંઘના િતિનિધન ેલાવી શકો છો. તમારા સાથીદાર ેતમારી હેરાત અન ેપછીની કોઈપણ 

તપાસની ગોપનીયતાનું સ માન કરવું જોઈએ. 

38.8 અમે તમારી િચંતાનો લેિખત સારાંશ લઈશુ ંઅને મીિટંગ પછી તમને એક નકલ દાન કરીશું. અમે તમને આ બાબત સાથ ે

કેવી રીતે યવહાર કરવાની દરખા ત કરીએ છીએ તેનો સકેંત આપવાનું પણ લ  રાખીશું. 

ગોપનીયતા 

38.9 અમે આશા રાખીએ છીએ કે ટાફ આ નીિત હેઠળ િ હસલ લોઇંગ િચંતાઓન ેખુ લેઆમ અવાજ આપવા સ મ અનુભવશે. 

જો કે, જો તમે તમારી િચતંાને ગોપનીય રીતે રજૂ કરવા માંગતા હો, તો અમે તમારી ઓળખ ગુ  રાખવાના તમામ યાસો 

કરીશું. જો તમારી િચંતાની તપાસ કરનાર કોઈપણ યિ  માટે તમારી ઓળખ ણવી જ રી હોય, તો અમે તમારી સાથ ે

આ અંગ ેચચા કરીશુ.ં 

38.10 અમે ટાફને અનામી રીતે ખુલાસો કરવા માટે ો સાિહત કરતા નથી. જો અમે તમારી પાસથેી વધ ુમાિહતી મેળવી શકતા 

નથી તો યો ય તપાસ વધ ુમુ કેલ અથવા અશ  બની શકે છે. કોઈપણ આરોપો િવ સનીય છે કે કેમ તે થાિપત કરવંુ પણ 

વધ ુમુ કેલ છે. િ હસલ લોઅસ કે જઓે સંભિવત બદલો િવશે િચંિતત છે જો તેમની ઓળખ હેર કરવામાં આવ ેતો તેમણે 

િનયામક સમ  આગળ આવવું જોઈએ અન ેપછી ગોપનીયતા ળવવા માટે યો ય પગલાં લઈ શકાય છે. 

બા  હેરાતો 

38.11 આ નીિતનો ઉ ે ય કાય થળમા ંકોઈપણ ગેરરીિતની ણ કરવા, તપાસ કરવા અને તેના િનવારણ માટે આંતિરક િમકેિનઝમ 

દાન કરવાનો છે. મોટા ભાગના િક સાઓમાં તમાર ેબહારથી કોઈને પણ ચેતવણી આપવી જ રી નથી લાગતી. 

38.12 કાયદો ઓળખે છે કે અમુક સજંોગોમાં તમારા માટે તમારી િચંતાઓ કોઈ બા  સં થા જમે કે િનયમનકારને ણ કરવી 

યો ય હોઈ શકે છે. તે ખૂબ જ ભા યે જ હશે જો ારયે મીિડયાને ચેતવણી આપવી યો ય હશે. અમે તમન ેભારપૂવક 

ો સાિહત કરીએ છીએ કે તમે કોઈ બહારની યિ ને િચતંાની ણ કરતા પહેલા સલાહ લો. વતં  િ હસલ લોઇંગ 

ચેિરટી, પિ લક ક સન એટ વક, એક ગોપનીય હે પલાઇન ચલાવ ેછે. તેમની પાસ ેચો સ કારની િચતંાઓની ણ કરવા 

માટે િનધાિરત િનયમનકારોની સિૂચ પણ છે. 

તપાસ અને પિરણામ 

38.13 એકવાર તમે િચંતા ય  કરી લો તે પછી, અમે કોઈપણ તપાસનો અવકાશ ન ી કરવા માટે ારંિભક મૂ યાંકન કરીશું. 

અમે તમન ેઅમારા મૂ યાંકનના પિરણામની ણ કરીશુ.ં વધ ુમાિહતી દાન કરવા માટે તમાર ેવધારાની મીિટં સમા ંહાજરી 

આપવાની જ ર પડી શકે છે. 
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38.14 કેટલાક િક સાઓમાં અમે તપાસકતા અથવા તપાસકતાઓની ટીમની િનમણૂક કરી શકીએ છીએ જમેાં તપાસનો સંબંિધત 

અનુભવ હોય અથવા િવષયના િન ણાત ાન હોય. તપાસકતા(ઓ) ફેરફાર માટે ભલામણો કરી શકે છે જથેી ભિવ યમાં 

ખોટંુ થવાનું જોખમ ઓછંુ કરી શકાય. 

38.15 અમારો ઉ ે ય તમને તપાસની ગિત અને તેના સંભિવત સમયકાળથી માિહતગાર રાખવાનો રહેશે. જો કે, કેટલીકવાર 

ગોપનીયતાની જ િરયાત તમને તપાસની ચો સ િવગતો આપતા અથવા પિરણામે લીધેલ કોઈપણ િશ તભંગના પગલાંન ે

અટકાવી શકે છે. તમાર ેતપાસ િવશેની કોઈપણ માિહતીને ગોપનીય ગણવી જોઈએ. 

38.16 જો આપણે િન કષ પર આવીએ કે િ હસલ લોઅર ેદૂિષત રીતે અથવા યિ ગત લાભ માટે ખોટા આ ેપો કયા છે, તો 

િ હસલ લોઅર િશ તભંગના પગલાંન ેપા  રહેશે. 

જો તમે સંતુ  નથી 

38.17 ાર ેઅમે હંમેશા તમે જ ેપિરણામ મેળવવા માંગો છો તેની ખાતરી આપી શકતા નથી, અમે તમારી િચંતાનો િન પ  અન ે

યો ય રીતે યવહાર કરવાનો યાસ કરીશુ.ં આ નીિતનો ઉપયોગ કરીન ેતમ ેઅમન ેઆ હાંસલ કરવામાં મદદ કરી શકો છો. 

38.18 જો તમારી િચતંાને જ ેરીતે હે ડલ કરવામાં આવી છે તેનાથી તમે ખુશ નથી, તો તમ ેતેન ેિડરે ટર પાસ ેઉઠાવી શકો છો. 

િ હસલ લોઅર માટે ર ણ અને સમથન 

38.19 તે સમ  શકાય તેવુ ંછે કે િ હસલ લોઅર કેટલીકવાર સંભિવત પિરણામો િવશે િચંિતત હોય છે. અમારો ઉ ેશ િનખાલસતાન ે

ો સાિહત કરવાનો છે અને જ ે ટાફ આ નીિત હેઠળ સાચી િચંતાઓ ય  કર ેછે, તેઓને મદદ કરીશુ,ં ભલે તેઓ ભૂલથી 

બહાર આવે. 

38.20 િચંતા વધારવાના પિરણામે ટાફને કોઈ નુકસાનકારક સારવાર ન ભોગવવી જોઈએ. હાિનકારક સારવારમાં બરતરફી, 

િશ તભંગની કાયવાહી, ધમકીઓ અથવા િચંતા ય  કરવા સાથ ેસંકળાયેલ અ ય િતકૂળ સારવારનો સમાવેશ થાય છે. 

જો તમ ેમાનતા હોવ કે તમે આવી કોઈ સારવારનો ભોગ બ યા છો, તો તમાર ેતા કાિલક િડરે ટરને ણ કરવી જોઈએ. જો 

આ બાબતનો ઉકેલ ન આવે તો તમાર ેઅમારી ફિરયાદ િ યાનો ઉપયોગ કરીન ેતેન ેઔપચાિરક રીતે ઉઠાવવો જોઈએ. 

38.21 ટાફે કોઈપણ રીતે િ હસલ લોઅર સામે ધમકાવવો કે બદલો લેવો જોઈએ નહી.ં જો તમે આવા આચરણમાં સડંોવાયેલા 

હોવ તો તમારા પર િશ તભંગની કાયવાહી થઈ શકે છે. [કેટલાક િક સાઓમાં િ હસલ લોઅરને એ લોયમે ટ િટ યુનલમાં 

વળતર માટે યિ ગત રીતે તમારા પર દાવો કરવાનો અિધકાર હોઈ શકે છે. 

 

39. સૂિત નીિત 

પિરચય 

39.1 આ નીિત એવા કમચારીઓના વૈધાિનક અિધકારોને િનધાિરત કર ેછે કે જઓે ગભવતી છે અથવા તાજતેરમા ંજ જ મ આ યો 

છે અન ે સૂિત પહેલાની સભંાળ, ગભાવ થા-સંબંિધત માંદગી અન ે સૂિત ર  અન ેપગાર માટેની યવ થાની િવગતો આપ ે

છે. 
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39.2 સગભા કમચારીઓના અિધકારો અને હ ો સંબંિધત કાયદામા ંિનધાિરત શરતોને આધીન છે. જિટલ હોઈ શકે તેવા ે મા ં

કમચારીઓન ેમદદ કરવા માટે, અમે મુ ય હક અન ેઅિધકારો અન ેદરકે કેસમા ંજ ેશરતો પૂરી કરવાની જ ર પડશે તેનો 

સારાંશ નીચે આ યો છે. આ િવભાગનો અથ અિધકારોની સપંૂણ સમજૂતી માટે નથી, અને જો કમચારીઓએ તેમના લાઇન 

મેનજેર સાથ ેકોઈ ો ઉઠાવવા જોઈએ. 

39.3 કંપની ારા આપવામાં આવતા લાભો વૈધાિનક સૂિત લાભ યોજનાને અનુ પ છે. 

39.4 જ ેકમચારીઓ સગભા છે તેઓન ેિવનંતી કરવામાં આવે છે કે તેઓ શ  તેટલી વહેલી તકે કંપનીને ણ કર ેજથેી યો ય 

યવ થા કરી શકાય, અન ેઅમે ખાતરી કરી શકીએ કે તેઓન ેતેમના સપંૂણ અિધકારો મળે. 

ગભાવ થાની સૂચના 

39.5 ગભવતી થવા પર કમચારીએ તેના લાઇન મેનજેરન ેશ  તેટલી વહેલી તકે ણ કરવી જોઈએ. આ અગ યનુ ંછે કારણ કે 

કંપની માટે આરો ય અન ેસલામતીનાં િવચારણાઓ છે. 

39.6 ોિલફાઈંગ વીકના અંત સુધીમા ં(બાળકના જ મના અપેિ ત સ ાહ (“EWC”) પહેલાનુ ં15 મંુ અઠવાિડયું), અથવા તે પછી 

યાજબી રીતે યવહા  બને તેટલી વહેલી તકે, કમચારીએ કંપનીન ેલેિખતમા ં ણ કરવી જ રી છે: 

 હકીકત એ છે કે તેણી ગભવતી છે; 

 તેણીના બાળજ મનુ ંઅપેિ ત અઠવાિડયું; અને 

 જ ેતારીખે તેણી તેણીની સિૂત ર  શ  કરવા માંગે છે. 

39.7 કમચારીએ MATB1 ફોમ પણ આપવુ ંઆવ યક છે, જ ેબાળકના જ મના અપેિ ત સ ાહની પુિ  કરતું ડૉ ટર અથવા 

િમડવાઇફ ારા સહી કરલેુ ં માણપ  છે. ફોમમા ંડૉ ટરનું નામ અને સરનામું અથવા િમડવાઈફનુ ંનામ અન ેતેના પર નોધંણી 

નંબર હોવો જોઈએ. 

39.8 કમચારી સૂિત ર ની શ આતની તારીખ આગળ લાવી શકે છે અથવા િવલંિબત કરી શકે છે, જો કે તેણી નવી શ આતની 

તારીખના ઓછામાં ઓછા 28 િદવસ પહેલા કંપનીને લેિખતમાં સલાહ આપે (અથવા મૂળ શ આતની તારીખની 

શ આતની તારીખમા ંિવલંબના િક સામાં) અથવા, જો તે શ  ન હોય તો, તે પછી યાજબી રીતે યવહા  બન ેતેટલુ ં

જ દી. 

સૂિત પહેલાની સંભાળ 

39.9 સગભા કમચારીઓ સવેાની લંબાઈ અથવા કામ કરલેા કલાકોની સં યાન ે યાનમા ંલીધા િવના, સિૂત પહેલાની સભંાળ 

માટે કામકાજના કલાકો દરિમયાન યાજબી ચૂકવણીનો સમય લેવા માટે હકદાર છે. આનો અથ એ છે કે કમચારીઓ વાજબી 

સમયની ર  લઈ શકે છે અને રિજ ટડ ેિ ટશનર, રિજ ટડ િમડવાઇફ અથવા રિજ ટડ હે થ વકરની સલાહ પર કરવામા ં

આવેલી સિૂત પહેલાંની સભંાળની એપોઇ ટમે ટમા ંહાજરી આપવા માટે ચૂકવણી કરી શકે છે. 

39.10 અમે િવનંિત કરીશું કે િવ ેપ ઘટાડવા માટે કમચારીના કામકાજના િદવસની શ આતમાં અથવા અંતે એપોઇ ટમે ટ સામા ય 

રીતે ગોઠવવામાં આવ.ે 
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39.11 જો આમ કરવા માટે િવનંતી કરવામા ંઆવ,ે તો કમચારીએ ગભાવ થાનુ ં માણપ  (જ ેતમારા જનરલ ેિ ટશનર પાસથેી 

મેળવી શકાય છે) અને એપોઇ ટમે ટ કાડ દાન કરવંુ આવ યક છે. 

39.12 કમચારીએ સિૂત પહેલાની િનમણૂંકની શ  તેટલી વધુ સચૂના આપવી જોઈએ અને ાં યવહા  હોય યા,ં કામના 

કલાકોની બહાર અથવા કામકાજના િદવસની શ આતમાં અથવા અંતે એપોઈ ટમે ટ ગોઠવવાનો યાસ કરવો જોઈએ. 

39.13 એક કમચારી કે જ ેસગભા ીના સગભા િપતા અથવા ભાગીદાર છે (પ ી અથવા િસિવલ પાટનર અથવા તેની સાથે લાંબા 

ગાળાના સબંધંમાં યિ  સિહત) તે ીની સાથ ે તેની સિૂત પહેલાની 2 સુધીની િનમણૂંકમાં કામ કરવા માટે યાજબી 

અવેતન સમય કાઢવા માટે હકદાર છે. . દરકે એપોઇ ટમે ટ માટે છૂટનો સમય સાડા 6 કલાકનો છે. 

39.14 કમચારીએ શ  તેટલી વધ ુનોિટસ આપવી જોઈએ સિૂત પૂવની િનમણૂકો કે જ ેતેઓ સગભા માતાની સાથ ેજવા માંગે છે 

અને જો આમ કરવાની િવનતંી કરવામા ંઆવ,ે તો કમચારીએ એપોઈ ટમે ટની તારીખ અને સમય દશાવતી સહી કરલેી 

ઘોષણા દાન કરવી જોઈએ, કે કમચારી આ માટે લાયક છે. માતા અથવા બાળક સાથેના તેના અથવા તેણીના સબંધંો 

ારા અવેતન સમયની ર , અન ેતે સમય ર  સગભા માતા સાથ ેજ મ પહેલાંની મુલાકાતમાં હાજરી આપવાના હેતુ માટે 

છે જ ેનોધંાયેલા તબીબી યવસાયી, નસ અથવા િમડવાઇફની સલાહ પર કરવામાં આવી છે. 

આરો ય અને સલામતી 

39.15 તમામ કમચારીઓના વા ય અને સલામતીની કાળ  લેવાની કંપનીની ફરજ છે. કંપનીએ સગભા, તાજતેરમાં જ મ આ યો 

હોય અથવા તનપાન કરાવતી હોય તેવી મિહલાઓ માટે કાય થળના જોખમોનુ ંમૂ યાંકન કરવંુ પણ જ રી છે. જો કોઈ 

કમચારીની નોકરીને કમચારી અથવા તેમના અ ત બાળક માટે કોઈ જોખમ હોવાનુ ંઓળખવામાં આવે તો તેમને તરત જ 

ણ કરવામાં આવશે અને તેમન ેતે જોખમોમાંથી દૂર કરવાની યવ થા કરવામાં આવશ.ે આનો અથ એવો થઈ શકે છે કે 

કમચારીની કામ કરવાની પિરિ થિતઓ બદલાઈ ગઈ છે અથવા તેમને તેમની ગભાવ થાના સમયગાળા માટે બી  વધુ 

યો ય નોકરીની ઓફર કરવામાં આવી છે. 

39.16 જો આમાંથી કોઈ પણ િવક પ શ  ન હોય તો કંપનીએ કમચારીને સૂિતના આધાર ેકામ પરથી થિગત કરવો પડશે ાં 

સધુી વા ય માટે જોખમ ન રહે. જો કોઈ કમચારીને આ સજંોગોમાં સ પે ડ કરવામાં આવ,ે તો સ પે શનના સમયગાળા 

દરિમયાન તેણીની રોજગાર ચાલુ રહેશે અને તેના વૈધાિનક અન ેમાતૃ વ અિધકારોને અસર થશે નહી.ં કમચારી સ પે શનના 

કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન તેણીના સામા ય પગાર અન ેકરારના લાભો માટે હકદાર રહેશે , િસવાય કે તેણીએ તેન ે

ઓફર કરલેી યો ય વૈકિ પક ખાલી જ યાને ગેરવાજબી રીતે નકારી કાઢે. 

માંદગીની ગેરહાજરી 

39.17 જો કોઈ કમચારી માંદગીને કારણે ગભાવ થા દરિમયાન કામ પરથી ગેરહાજર રહે છે, તો તેણીન ેસામા ય વૈધાિનક અથવા 

કરાર આધાિરત બીમાર પગાર મળશ,ે જો કે તેણીએ તેણીની સિૂત ર  શ  કરી ન હોય. જો, જો કે, બાળકના જ મના 

અપેિ ત સ ાહના ચોથા સ ાહની શ આત પછી, ગભાવ થા સબંિંધત બીમારીને કારણે કમચારી કામ પરથી ગેરહાજર રહે 

છે, તો તેની સિૂત ર  આપોઆપ શ  થઈ જશ.ે 

39.18 જો કમચારી બાળકના જ મના અપેિ ત અઠવાિડયાના ચાર અઠવાિડયા પહેલા ગભાવ થાના કારણે સપંૂણ અથવા આંિશક 

રીતે કામ પર ગેરહાજર રહે છે, તો તેણ ેકંપનીને આની લેિખતમા ં ણ કરવી જોઈએ કે તે યાજબી રીતે યવહા  બને. 



સં કરણ 3; યુઆરી 2024 SB   71 
 

 

સુિત સમયે લેવાતી ર  

39.19 તમામ સગભા કમચારીઓ 26 અઠવાિડયા સુધીની સામા ય સૂિત ર  અને 26 અઠવાિડયા સધુીની વધારાની સિૂત ર  

લેવા માટે હકદાર છે, જ ેકુલ 52 અઠવાિડયા બને છે. આ કામ કરલેા કલાકોની સં યા અથવા સવેાની લંબાઈને યાનમાં 

લીધા િવના છે. સામા ય સિૂત ર  સમા  થયાના બી  િદવસ ેવધારાની સિૂત ર  શ  થાય છે. 

39.20 સામા ય સિૂત ર  બાળજ મના અપેિ ત સ ાહ પહેલા અિગયારમા સ ાહની શ આત પછી કોઈપણ સમયે શ  થઈ 

શકે છે, િસવાય કે બાળકનો જ મ સમય પહેલા થયો હોય તેવા િક સામાં શ આતની તારીખ પહેલાની હશે. સિૂત ર  જ ે

પણ તારીખ પહેલાની હોય તેના પર શ  થશે: 

 કમચારીની પસંદ કરલેી શ આતની તારીખ; 

 કમચારી જ મ આપ ેતે પછીનો િદવસ; અથવા 

 બાળકના જ મના અપેિ ત અઠવાિડયાના ચાર અઠવાિડયામા ંકોઈ પણ િદવસ પછીનો િદવસ કે જમેાં કમચારી 

ગભાવ થા સંબંિધત કારણોસર ગેરહાજર હોય. 

39.21 જો કમચારી તેણીની સિૂત ર  શ  થવાની છે તે પહેલાં જ મ આપે છે, તો તેણે કંપનીને યાજબી રીતે યવહા  બન ે

તેટલી વહેલી તકે જ મ તારીખની લેિખતમા ં ણ કરવી જોઈએ. 

39.22 કમચારીઓન ે"ફરિજયાત સિૂત ર ના સમયગાળા" દરિમયાન કામ કરવા માટે કાયદેસર રીતે િતબંિધત છે જ ેજ મ પછી 

તરત જ 2 અઠવાિડયા છે. ફરિજયાત સૂિત ર નો આ સમયગાળો સામા ય સિૂત ર ના સમયગાળાનો એક ભાગ છે. 

39.23 સૂિત ર ના સમયગાળા દરિમયાન, કમચારીનો રોજગાર કરાર અમલમાં રહે છે અન ેતેણી તેના મહેનતાણંુ િસવાયના તમામ 

કરારના લાભો મેળવવા માટે હકદાર છે. ખાસ કરીન,ે કમચારીન ે વન વીમા, ખાનગી તબીબી વીમો, કંપની કારનો ખાનગી 

ઉપયોગ વગેર ેજવેા લાભો ( ાં લાગુ પડતંુ હોય) મળવાનું ચાલ ુરહેશ.ે તેમજ ર ના હકદાર સમ  સમયગાળા દરિમયાન 

મેળવતા રહેશ.ે 

39.24 ાં કમચારી પા  હશે યાં મહેનતાણું મેળવવાના હકને વૈધાિનક માતૃ વ પગાર ારા બદલવામાં આવશે. 

39.25 કંપની સામા ય સિૂત ર ની શ આત પહેલા કમચારીઓન ેબાકી ર ઓ લેવા માટે ો સાિહત કર ેછે. ર  જ ેવષમા ંતે 

ઉપાિજત થાય છે તે ર ના વષમાં જ લેવી જોઈએ અને તેથી, જો સંબંિધત ર નું વષ સિૂત ર  દરિમયાન સમા  થવાનુ ં

હોય, તો કમચારીએ સિૂત ર  પર જતા પહેલા આખા વષની હકદારી લેવી જોઈએ, જથેી તે હક ગુમાવ ેનહી.ં 

વૈધાિનક સૂિત પગાર 

39.26 સૂિત ર  દરિમયાન 39 અઠવાિડયા સધુી વૈધાિનક મેટરિનટી પે ( ) મેળવવા માટે હકદાર હોઈ શકે છે . SMPજો નીચેની 

શરતો પૂરી થાય તો કમચારી SMP માટે હકદાર છે: 

 તેઓ ઓછામાં ઓછા 26 અઠવાિડયા માટે સતત કાયરત છે, EWC પહેલાં, પંદરમા સ ાહ સાથે સમા  થાય છે; 
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 તેમની સરરેાશ સા ાિહક કમાણી રા ીય વીમા યોગદાનની ચુકવણી માટે સરકાર ારા િનધાિરત આંકડા કરતા ઓછી 

નથી; 

 તેઓ હજુ પણ EWC ના અિગયારમા અઠવાિડયા પહેલા ગભવતી છે અથવા તે સમય સુધીમાં જ મ આ યો છે; 

 તેઓ ઓછામાં ઓછા 28 િદવસની સૂચના આપ ેછે કે તમે કામ બંધ કરવા માગો છો; 

 જો િવનંતી કરવામાં આવ ેતો તેઓ EWC ના તબીબી પુરાવા દાન કર ેછે. 

39.27 જો કોઈ કમચારી આ માટે લાયક હોય SMP, તો તેમને થમ 6 અઠવાિડયાની સામા ય સૂિત ર  માટે કમાણી સંબંિધત 

દર ેચૂકવવામાં આવશે (કમાણીના 90% * સમક ) અન ેસામા ય સિૂત ર ના સમયગાળાના બાકીના 33 અઠવાિડયા 

માટે તેમન ેચૂકવવામા ંઆવશ.ે સરકાર ારા દર વષ િનધાિરત માણભૂત દર (અથવા કમાણીના 90%, જો આ ઓછી રકમ 

હોય તો). 

39.28 જો કોઈ કમચારી મૂળ ગણતરીના સમયગાળાની શ આત અને તેની સિૂત ર ની સમાિ  વ ચે પગાર વધારા માટે પા  

બને છે, તો કમચારીના પગાર વધારાન ે યાનમાં લેવા માટે SMP ના ઉ ચ અથવા માણભૂત દરની પુનઃગણતરી કરવામાં 

આવશ,ે પછી ભલેને SMP પહેલેથી જ છે કે કેમ. ચૂકવવામાં આ યું છે. આનો અથ એ છે કે કમચારીની SMP પુનઃગણતરી 

કરવામાં આવશ ેઅને પાછલી િ એ વધારો કરવામાં આવશ,ે અથવા જો તેણીએ અગાઉ ન કયુ હોય તો તે SMP માટે લાયક 

બની શકે છે. કમચારીને પહેલેથી ચૂકવેલ SMP અને પગાર વધારાના પિરણામ ેચૂકવવાપા  રકમ વ ચેના કોઈપણ તફાવતને 

બનાવવા માટે એકમ રકમ ચૂકવવામાં આવશ.ે 

39.29 SMP ન ેPAYE અને રા ીય વીમા યોગદાનના હેતુ માટે કમાણી તરીકે ગણવામાં આવ ેછે. 

39.30 જો કોઈ કમચારી SMP માટે લાયક ન હોય તો તેઓ રા  સૂિત ભ થાનો દાવો કરવા માટે હકદાર હોઈ શકે છે. આવો 

દાવો સામાિજક સરુ ા િવભાગને કરવો જોઈએ. 

* િશ ટ ભ થા,ં ઓવરટાઇમ, બોનસ અને કિમશનનો સમાવેશ કરવા માટે ોિલફાઇંગ સ ાહ સુધીના આઠ અઠવાિડયાના 

સમયગાળામાં ગણવામાં આવે છે. 

સૂિત ર  દરિમયાન સંપક કરો 

39.31 કંપની સિૂત ર  દરિમયાન કમચારી સાથ ેવાજબી સપંક ળવવાનો કોઈપણ સજંોગોમાં અિધકાર અનામત રાખે છે. 

આમા ંકમચારીની કામ પર પાછા ફરવાની યોજનાની ચચા કરવી, કોઈ િવશેષ ગોઠવણ કરવાની અથવા પૂરી પાડવા માટેની 

તાલીમ અથવા તેણીની ગેરહાજરી દરિમયાન તેન ેકામ પરના િવકાસ િવશે અપડેટ કરવાની ચચા કરવાનો સમાવેશ થાય છે. 

રાખવા-ઇન-ટચ િદવસો 

39.32 ફરિજયાત સિૂત ર ના સમયગાળા િસવાય (સામા ય રીતે બાળકના જ મ પછીના બ ેઅઠવાિડયાનો સમયગાળો), કમચારી 

કંપની માટે કામ કરવા અથવા સૂિત ર ના સમયગાળા દરિમયાન 10 િદવસ સુધીની તાલીમમા ંહાજરી આપવા માટે સમંત 

થઈ શકે છે. આવા કામથી SMP ને અસર થશે નહી ંકે સિૂત ર  સમા  થશ ેનહી.ં આ િદવસો "િકિપંગ-ઇન-ટચ" િદવસો 

તરીકે ઓળખાય છે. 
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39.33 કંપનીન ેકોઈ પણ કામ હાથ ધરવા માટે કમચારીની આવ યકતા કરવાનો કોઈ અિધકાર નથી, અને કમચારીન ે સિૂત ર ના 

સમયગાળા દરિમયાન કામ હાથ ધરવાનો કોઈ અિધકાર નથી. ચૂકવવામાં આવતા મહેનતાણાની રકમ સિહત હાથ ધરાયેલ 

કોઈપણ કાય એ કમચારી અન ેકંપની વ ચેના કરારની બાબત છે. 

કામ પર પાછા ફરવું 

39.34 જો કમચારીએ સૂિત ર  માટે તેણીની સપંૂણ 52 અઠવાિડયાની હકદારી લેવી હોય તો તેણીન ેકામ પર પાછા ફરવાની 

તારીખની કંપની ારા લેિખતમાં ણ કરવામા ંઆવશ.ે કમચારી આ તારીખે કામ પર પાછા ફર ેતેવી અપે ા છે. જો કમચારી 

માંદગીને કારણે સિૂત ર ના અંતે કામ પર હાજર રહી શકતી નથી, તો સામા ય િરપોિટગ યવ થા લાગુ થશ.ે અ ય 

કોઈપણ િક સામાં, કમચારીનું પૂવ સમંિત િવના મોડંુ પરત ફરવુ ંઅનિધકૃત ગેરહાજરીનું િનમાણ કરશે. 

39.35 જો કમચારી અપેિ ત રીટન તારીખ કરતા ંવહેલા કામ પર પાછા ફરવા માંગે છે, તો તેણીએ કંપનીને તેના વહેલા પરત 

ફરવાની તારીખની ઓછામાં ઓછી આઠ સ ાહની નોિટસ લેિખતમાં આપવી જોઈએ. જો તેણી આમ કરવામાં િન ફળ 

ય, તો કંપની તેણીના કામ પર પાછા ફરવાની તારીખન ેમુલતવી રાખી શકે છે જ ેઆઠ અઠવાિડયાની નોિટસ આપશ,ે 

જો કે તે કામ પર પાછા ફરવાની મૂળ તારીખ કરતા ંપાછળનું ન હોય. 

39.36 જો કમચારી સૂિત ર  પછી કામ પર પાછા ન આવવાનું ન ી કર,ે તો તેણીએ તેના રોજગાર કરારની શરતો અનુસાર શ  

તેટલી વહેલી તકે રા નામાની સચૂના આપવી જોઈએ. જો સૂિત ર  સમા  થયા પછી નોિટસનો સમયગાળો સમા  થઈ 

જશ,ે તો કંપનીએ કમચારીને નોિટસના બાકીના સમયગાળા માટે કામ પર પાછા ફરવાની જ ર પડી શકે છે. 

કામ પર પાછા ફરવાના અને પછીના અિધકારો 

39.37 સામા ય સિૂત ર  પછી કામ ફરી શ  કરવા પર, કમચારી સિૂત ર  શ  કરતા પહેલા તે જ નોકરી પર પાછા ફરવા 

માટે હકદાર છે જ ેતેણીએ સિૂત ર  શ  કરતા પહેલા લીધી હતી અને જો તેણી ગેરહાજર ન હોત તો તે જ િનયમો અન ે

શરતો પર તેણી પાસ ેહતી. 

39.38 વધારાની સિૂત ર  પછી ફરીથી કામ શ  કરવા પર, કમચારી સૂિત ર  શ  કરતા પહેલા જવેી જ નોકરી પર પાછા 

ફરવા માટે હકદાર છે અને તે જ િનયમો અને શરતો પર જો તેણી ગેરહાજર ન હોત તો, ાં આ યાજબી રીતે યવહા  ન 

હોય તે િસવાય , જ ેિક સામાં કંપની કમચારીને િનયમો અને શરતો પર યો ય વૈકિ પક રોજગાર ઓફર કરી શકે છે જ ેતે 

ગેરહાજર ન હોત તો અર  કરી હોત તેના કરતાં ઓછી અનુકૂળ ન હોય. 

39.39 સૂિત ર  પહેલાં પૂણ-સમય કામ કરતી કમચારીને પાટ-ટાઇમ કામ પર પાછા ફરવાનો અથવા તેણીની કામ કરવાની 

પ િતમાં અ ય કોઈ ફેરફારની અપે ા રાખવાનો કોઈ વચાિલત અિધકાર નથી. કંપની, જોકે, કંપનીની ઓપરશેનલ 

જ િરયાતોન ેઅનુ પ પાટ-ટાઇમ કામ કરવા/કામ કરવાની પટેનમા ંફેરફાર કરવા માટેની તમામ િવનંતીઓન ે યાનમાં લેશે. 

જો કોઈ કમચારી આ િવક પને યાનમાં લેવા માંગે છે, તો તેણીએ તેના લાઇન મેનજેરન ેતેની પરત તારીખ પહેલા ંશ  

તેટલી વહેલી તકે તેણીની દરખા તો ન ી કરવા માટે પ  લખવો જોઈએ, જથેી િવનંતી પર િવચાર કરવા માટે પૂરતો સમય 

મળે. 
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40. દ ક ર  નીિત 

પિરચય 

40.1 આ નીિત અપનાવતા કમચારીઓના વૈધાિનક અિધકારો ન ી કર ેછે. 

40.2 મંજૂર દ ક એજ સી મારફત બાળકને દ ક લેનાર કમચારી 52 અઠવાિડયા સધુીની દ ક ર  માટે હકદાર છે જો કે અમુક 

લાયકાતની શરતો પૂરી થાય. 26 અઠવાિડયાની સામા ય દ ક ર  અને 26 અઠવાિડયાની વધારાની દ ક ર  માટે હકદાર 

છે. 

40.3 આ ર  ફ  18 વષથી ઓછી ઉંમરના બાળકના સબંધંમા ંછે ાર ેદ ક લેવા માટે મૂકવામાં આવ ેછે. 

40.4 દ ક ર  માટે લાયક બનવા માટે, કમચારીએ આવ યક છે:- 

 જ ેઅઠવાિડયામાં તેઓન ે ણ કરવામાં આવી હતી કે જ ેબાળક દ ક લેવાનું છે તેની સાથ ેમેચ કરવામાં આવી છે તે 

અઠવાિડયામા ંસમા  થતા 26 અઠવાિડયા કરતાં ઓછા સમયગાળા માટે નોકરી કરવામાં આવી છે; 

 હકદારીના પુરાવા આપો; 

 કંપનીને તે તારીખની ણ કરો કે ાર ેબાળકને દ ક લેવા માટે મૂકવામાં આવે તેવી અપે ા છે અને તે તારીખ કે 

જ ેિદવસ ેકમચારીએ ર નો સમયગાળો શ  કરવા માટે પસદં કય  છે. 

40.5 દ ક ર  પર હોય યાર,ે પગાર અથવા અ ય મહેનતાણુંના સબંંધ િસવાય, કમચારી તેમના સામા ય કરારના લાભો માટે 

હકદાર રહેશે. વેતન અન ેઅ ય મહેનતાણંુ, ા ંલાયક હોય યા,ં વૈધાિનક દ ક પગાર (SAP) ારા બદલવામાં આવશ.ે 

કંપનીની કારના ખાનગી ઉપયોગ, ર ઓનુ ંસચંય, વન વીમો, ખાનગી તબીબી વીમો વગેરનેી હક ચાલ ુરહેશે. 

40.6 કંપની કમચારીઓન ેસામા ય દ ક ર ની શ આત પહેલા બાકી રહેલી ર ઓ લેવા માટે ો સાિહત કર ેછે. ર  એ ર ના 

વષમા ંલેવી જોઈએ જમેાં તે ઉપાિજત થાય છે અને તેથી, જો દ ક ર  દરિમયાન સબંિંધત ર નુ ંવષ સમા  થવાનું હોય, 

તો કમચારીએ દ ક ર  પર જતા પહેલા સપંૂણ વષની હકદારી લેવી જોઈએ, હક ગુમાવવાનુ ંટાળવા માટે. 

વૈધાિનક દ ક પગાર 

40.7 દ ક ર  માટે લાયકાત ધરાવતા કમચારીઓ દ ક ર ના 39 અઠવાિડયા સધુી વૈધાિનક દ ક પગાર ("SAP") મેળવવા 

માટે હકદાર હોઈ શકે છે, જો કે નીચનેી શરતો પૂરી થઈ હોય:- 

 દ ક લેવાની સચૂના આપવામાં આવે તે તારીખે કમચારી ઓછામા ંઓછા 26 અઠવાિડયાના સતત સમયગાળા માટે 

અમારા રોજગારમાં છે; 

 કમચારીની સામા ય સા ાિહક કમાણી જ ેસ ાહમાં તેમને મેચની સચૂના આપવામાં આવે છે તે સ ાહની સાથ ેસમા  

થતા 8 અઠવાિડયામાં રા ીય વીમા યોગદાનની ચૂકવણી માટે સરકાર ારા િનધાિરત આંકડા કરતાં ઓછી નથી; 

 કમચારીએ SAP ા  કરવાનુ ંપસદં કયુ છે. 
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40.8 જો કોઈ કમચારી SAP માટે લાયક હોય, તો તેમન ેદર વષ સરકાર ારા િનધાિરત માનક દર ેઅથવા સામા ય સા ાિહક 

કમાણીના 90% પર ચૂકવવામાં આવશ,ે જ ેઓછંુ હોય તે. 

40.9 વૈધાિનક દ ક પગારન ેકમાણી તરીકે ગણવામાં આવે છે અન ેતેથી તે PAYE અને રા ીય વીમા યોગદાનને આધીન છે. 

દ ક ર  દરિમયાન સંપક કરો 

40.10 કંપની દ ક ર  દરિમયાન કમચારી સાથ ેવાજબી સપંક ળવવાનો કોઈપણ સજંોગોમાં અિધકાર અનામત રાખે છે. આમા ં

કમચારીની કામ પર પાછા ફરવાની યોજનાની ચચા કરવી, કોઈ િવશષે ગોઠવણ કરવાની અથવા પૂરી પાડવા માટેની તાલીમ 

િવશે ચચા કરવી અથવા ગેરહાજરી દરિમયાન કામ પરના િવકાસ અંગ ેકમચારીને અપડેટ કરવાનો સમાવેશ થાય છે. 

રાખવા-ઇન-ટચ િદવસો 

40.11 કોઈ કમચારી કંપની માટે કામ કરવા અથવા દ ક લેવાની ર ના સમયગાળા દરિમયાન 10 િદવસ સધુીની તાલીમમાં હાજરી 

આપવા માટે સમંત થઈ શકે છે. આવા કામ SAP ન ેઅસર કરશે નહી ંકે દ ક લેવાની ર ન ેસમા  કરશે નહી.ં આ િદવસો 

"િકિપંગ-ઇન-ટચ" િદવસો તરીકે ઓળખાય છે. 

40.12 કંપનીને કોઈપણ કામ કરવા માટે કમચારીની આવ યકતા કરવાનો કોઈ અિધકાર નથી, અન ેકમચારીને દ ક લેવાની ર ના 

સમયગાળા દરિમયાન કામ હાથ ધરવાનો કોઈ અિધકાર નથી. ચૂકવવામાં આવતા મહેનતાણાની રકમ સિહત હાથ ધરાયેલ 

કોઈપણ કાય એ કમચારી અન ેકંપની વ ચેના કરારની બાબત છે. 

દ ક ર  પછી કામ પર પાછા ફરવું 

40.13 જો કમચારી દ ક ર  માટે સપંૂણ 52 અઠવાિડયાની હકદારી લેતો હોય તો કામ પર પાછા ફરવાની તારીખની કંપની ારા 

લેિખતમાં ણ કરવામાં આવશ.ે કમચારી આ તારીખે કામ પર પાછા ફર ેતેવી અપે ા છે. જો કમચારી માંદગીન ેકારણ ેદ ક 

ર ના અંતે કામ પર હાજર રહી શકતો નથી, તો સામા ય િરપોિટગ યવ થા લાગુ થશ.ે અ ય કોઈપણ િક સામાં, કમચારીનુ ં

પૂવ સમંિત િવના મોડંુ પરત ફરવું અનિધકૃત ગેરહાજરીનું િનમાણ કરશે. 

40.14 જો કમચારી અપેિ ત વળતરની તારીખ કરતાં વહેલા કામ પર પાછા ફરવા માંગે છે, તો તેણે/તેણીએ કંપનીને લેિખતમાં 

વહેલા વળતરની તારીખની ઓછામાં ઓછી આઠ સ ાહની નોિટસ આપવી જોઈએ. જો તે આમ કરવામાં િન ફળ ય, તો 

કંપની તેની/તેણીના કામ પર પાછા ફરવાની તારીખને મુલતવી રાખી શકે છે જ ેઆઠ અઠવાિડયાની નોિટસ આપશે, જો કે 

તે કામ પર પાછા ફરવાની મૂળ તારીખ કરતાં મોડંુ ન હોય. 

40.15 જો કમચારી દ ક ર  પછી કામ પર પાછા ન આવવાનું ન ી કર,ે તો તેણ ેરોજગાર કરારની શરતો અનુસાર શ  તેટલી 

વહેલી તકે રા નામાની સચૂના આપવી જોઈએ. જો દ ક લેવાની ર  સમા  થયા પછી નોિટસનો સમયગાળો સમા  થઈ 

જશ,ે તો કંપનીએ કમચારીને નોિટસના બાકીના સમયગાળા માટે કામ પર પાછા ફરવાની જ ર પડી શકે છે. 
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41. િપતૃ વ ર  નીિત 

41.1 જ ેકમચારીની પ ી, િસિવલ પાટનર અથવા પાટનર બાળકને જ મ આપે છે તે જો નીચેની શરતો પૂરી થાય તો તે સામા ય 

િપતૃ વ ર  માટે પા  બનશે: 

 બાળકના જ મના અપેિ ત સ ાહ (EWC) પહેલાના પંદરમા અઠવાિડયા સધુીમાં અથવા મંજૂર દ ક એજ સી 

બાળક સાથ ેમેળ ખાતી હોય તે અઠવાિડયા સધુીમા ંકમચારીને ઓછામાં ઓછા 26 અઠવાિડયા સધુી સતત નોકરી 

આપવામાં આવી હોય; અન ે

 કમચારીએ EWC નો ઉ લેખ કરતા EWC, કમચારીએ લેવા માટે પસંદ કરલે અવિધની લંબાઈ અને તેઓએ ર  

શ  કરવા માટે પસંદ કરલે તારીખનો ઉ લેખ કરતા EWC એ પંદરમા અઠવાિડયા પહેલા અથવા તે પહેલાં ર  

લેવાના ઈરાદાની સૂચના આપી છે; અન ે

 કમચારી જ મના 56 િદવસની અંદર અથવા બાળકને દ ક લેવા માટે મૂકવામાં આવ ેતે તારીખની અંદર ર  લે છે. 

41.2 સામા ય િપતૃ વ ર  માટે પા  કમચારી એક સ ાહ અથવા સતત બે અઠવાિડયાની િપતૃ વ ર  લેવાનું પસદં કરવા માટે 

હકદાર છે, પરંતુ િવિચ  િદવસો નહી.ં કમચારી આ ર  માટે િપતૃ વ વેતન માટે પણ હકદાર હોઈ શકે છે અન ેતે સરકાર 

ારા વાિષક િનધાિરત દર ેઅથવા સરરેાશ સા ાિહક કમાણીના 90% પર ચૂકવવામાં આવશ,ે જ ેપણ ઓછી રકમ હોય. જ ે

કમચારીઓની સરરેાશ સા ાિહક કમાણી રા ીય વીમા માટેની નીચી કમાણી મયાદા કરતાં ઓછી છે તેઓ િપતૃ વ પગાર 

માટે પા  રહેશ ેનહી.ં 

41.3 ાં કોઈ કમચારી સામા ય િપતૃ વ ર ના સમયમા ંફેરફાર કરવા ઈ છે છે, તેમણે ફેરફારની 28 િદવસની લેિખત સૂચના 

આપવી પડશ.ે 

41.4 સામા ય િપતૃ વ ર  માટે અર  કરતા કમચારીન ે વ- માણપ  પૂણ કરવા અને સહી કરવા માટે કહવેામાં આવી શકે છે 

જ ે હેર કર ેછે કે તેઓ િપતૃ વ ર  અન ેિપતૃ વ પગાર માટે હકદાર છે. 

41.5 સામા ય િપતૃ વની ર  ઉપરાંત, જ ેકમચારીઓના વનસાથીને બાળક હોય અથવા બાળકને દ ક લેતા હોય અથવા 

જઓે બાળકના િપતા હોય તેઓ વહચાયેલ પેરટલ લીવ લેવા માટે હકદાર હોઈ શકે છે. આ યોજના િવશે વધુ માિહતી માટે 

કમચારીઓએ વહચાયેલ પેરટલ લીવ પોિલસીનો સંદભ લેવો જોઈએ. 

 

42. વહચાયેલ પેરટલ લીવ પોિલસી 

શેડ પેરટલ લીવ (એસપીએલ) એવા કમચારીઓન ેસ મ કર ેછે કે જઓે બાળક ધરાવે છે અથવા બાળકને દ ક લેતા હોય છે તેઓ 

તેમના બાળકની સભંાળ તેમના વનસાથી સાથ ેબાળકના થમ વષમા ંકેવી રીતે શેર કરવી તે અંગે વધ ુસુગમતા આપે છે. જો 

માતા-િપતા બંને પા તા ધરાવતા હોય, તો તેઓ તેમની વ ચ ેઉપલ ધ ર ને કેવી રીતે િવભાિજત કરવી તે પસંદ કરી શકે છે, અન ે

એક જ સમયે અથવા અલગ-અલગ સમય ેકામથી છૂટા થવાનુ ંન ી કરી શકે છે. 
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હકદારી 

42.1 તમે SPL માટે હકદાર બની શકો છો જો: 

 તમ ેબાળકની માતા છો અને બાળકની સભંાળ માટેની મુ ય જવાબદારી બાળકના િપતા અથવા તમારા વનસાથી સાથે 

વહચો છો; 

 તમ ેબાળકના િપતા છો અન ેબાળકની માતા સાથ ેબાળકની સભંાળની મુ ય જવાબદારી શેર કરો છો; 

 તમ ેમાતાના ભાગીદાર છો અને માતા સાથ ેબાળકની સભંાળની મુ ય જવાબદારી શેર કરો છો; અથવા 

 દ ક લેવા માટેની એજ સીએ તમારી સાથ ેઅન/ેઅથવા તમારા વનસાથીને દ ક લેવા માટે અથવા પાલક માતાિપતા 

તરીકે "દ ક લેવા માટે ો સાહન" અથવા "સહવત  આયોજન" યોજના હેઠળ બાળકન ેમૂ ું છે અને તમે બાળકની સભંાળ 

માટેની મુ ય જવાબદારી તમારી સાથ ેવહચવાનો ઇરાદો ધરાવો છો. ભાગીદાર 

 

42.2 જો તમ ેઉપરો  ેણીઓમાંથી એકમાં િફટ થાઓ છો, તો નીચેની શરતો પણ સંતોષવી આવ યક છે: 

EWC (જ મ)ના પંદરમા અઠવાિડયાના અંત સુધીમાં અથવા દ ક લેવાની એજ સી મેચ (દ ક લેવા)ની સચૂના આપે તે 

અઠવાિડયાના અંત સુધીમાં તમારી પાસ ેઓછામા ંઓછા 26 અઠવાિડયાની સતત રોજગાર હોવી જોઈએ અને ર ના પહેલા 
અઠવાિડયામાં પણ અમારી સાથ ેનોકરી કરવી જોઈએ. લેવામાં આવે છે; 

તમારા વનસાથીએ EWCના 66 અઠવાિડયામાંથી ઓછામાં ઓછા 26 અઠવાિડયામા ં( વ-રોજગારવાળા કામ સિહત) 
કામ કયુ હોવંુ જોઈએ અથવા દ ક લેવાની એજ સીએ મેચ (દ ક લેવા)ની સચૂના આપી હોય અને તે અઠવાિડયાના 13 

દરિમયાન ઓછામા ંઓછી £30 ની સરરેાશ સા ાિહક કમાણી હોવી જોઈએ; અને 

તમાર ેઅન ેતમારા વનસાથીએ નીચ ેદશાવેલ જ રી કાયદાકીય સૂચનાઓ અને ઘોષણાઓ આપવી પડશે. 

 

42.3 જ ેકમચારીઓ માટે ઉપલ ધ SPL ની કુલ રકમ 52 અઠવાિડયા છે, તે માતા ારા સિૂત ર  તરીકે લેવામાં આવેલા 
અઠવાિડયા અથવા દ ક ર  (અથવા SMP, MA અથવા SAP ની ાિ ના અઠવાિડયા જો સિૂત ર /દ ક ર  માટે 

હકદાર ન હોય તો) ઓછા. 

 

42.4 જો તમ ેસગભા હો અન ેSPL લેવા ઇ છતા હો, તો તમે 2 અઠવાિડયાની ફરિજયાત સિૂત ર  લીધા પછી જ SPL શ  થઈ 

શકે છે. 

 

42.5 જો તમે દ ક લેતા હોવ, તો તમે અથવા તમારા વનસાથીએ ઓછામાં ઓછી 2 અઠવાિડયાની દ ક ર  લીધી હોય 

અને/અથવા ચૂકવણી કયા પછી જ SPL શ  થઈ શકે છે. 
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42.6 જો તમે િપતા અથવા વનસાથી છો, તો તમે બે અઠવાિડયાની િપતૃ વ ર  અન/ેઅથવા ચૂકવણી માટે હકદાર હોઈ શકો 
છો (જુઓ િપતૃ વ નીિત). તમન ેSPL શ  કરતા પહેલા કોઈપણ િપતૃ વની ર  લેવા માટે ો સાિહત કરવામાં આવે છે, 

કારણ કે એકવાર SPL શ  થઈ ય પછી ન લીધેલી િપતૃ વ ર ની હક ખોવાઈ જશ.ે 

 

સૂિત ર  અથવા દ ક ર  નાપસંદ કરો (કટલમે ટ). 

42.7 જો તમે માતા અથવા મુ ય દ ક લેનાર છો, તો તમાર ેઅમન ેઓછામાં ઓછી આઠ અઠવાિડયાની લેિખત સચૂના આપીન ે

તમારી સિૂત ર  અથવા દ ક લેવાની ર  સમા  કરવી આવ યક છે જમેાં સિૂત ર  અથવા દ ક ર  સમા  થશે તે 
તારીખ જણાવ ેછે (એક કાપની સચૂના). 

 

42.8 તમ ેજ મ પહેલા ંકે પછી દ ક લેવાની ર ની શ આત અથવા શ આત પછી કિટલમે ટ નોિટસ આપી શકો છો, પરંતુ 
ઓછામાં ઓછા 2 અઠવાિડયાની ફરિજયાત સૂિત ર  અથવા દ ક ર  લેવી આવ યક છે. 

 

42.9 જો તમારો પાટનર મેટરિનટી લીવ અથવા દ ક લેવાની ર  લઈ ર ો હોય અથવા SAP, SMP અથવા MA નો દાવો કરી 
ર ો હોય, તો તમે મા  યાર ેજ SPL લઈ શકશો ાર ેતમારા પાટનર પાસે બેમાંથી કોઈ એક હશે: 

 કામ પર પાછા ફયા; અથવા 

 તેમના એ લોયરને કાપની નોિટસ આપી (અથવા MA નો દાવો કરતા હોય તો બેિનિફ સ ઑિફસને કટલમે ટ 

નોિટસ આપવામાં આવી છે). 

 

42.10 એકવાર કાપની નોિટસ આપવામાં આ યા પછી, તે બંધનકતા છે અન ેસામા ય રીતે તેન ેરદ કરી શકાતી નથી. જો સિૂત 
અથવા દ ક લેવાની ર  સમા  ન થઈ હોય અને નીચેનામાંથી એક લાગુ થાય તો જ તે રદ કરી શકાય છે: 

(a) જો એવું બહાર આવ ેકે તમે અથવા તમારા વનસાથી બંન ેSPL અથવા ShPP માટે પા  નથી, તો તે િક સામાં કાપની 

નોિટસ આપવામાં આ યાના આઠ અઠવાિડયા સુધી લેિખતમાં રદ કરી શકાય છે; 

(b) જો તમારો સાથી અમન ેલેિખતમાં ણ કરીન ેમૃ યુ પા યો હોય; અથવા 

(c) જો તમ ેજ મ આપતા પહેલા કિટલમે ટ નોિટસ આપી હોય, તો તેન ેજ મ પછી છ અઠવાિડયા સુધી લેિખતમાં રદ કરી શકાય 

છે . 

એકવાર કાપની નોિટસ રદ થઈ ય પછી, તમ ેSPL કીમમા ંપાછા ફરવા માટે અ મ રહેશો, િસવાય કે ઉપરનો મુ ો (c) 

લાગુ ન થાય. 

 

SPL અને SPP માટે પસંદગી કરવી 

42.11 તમ ેSPL શ  કરવાનો ઇરાદો ધરાવો છો તેના આઠ અઠવાિડયા કરતાં ઓછા સમય પહેલાં (અને સામા ય રીતે કટલમે ટ 
નોિટસ દાન કરતી વખતે), તમાર ેઅમન ેSPL કીમમાં પસદં કરવા માટે લેિખત સચૂના દાન કરવી આવ યક છે, જમેાં 
શામેલ છે: 

(a) તમા ં  નામ અને તમારા વનસાથી/બાળકના િપતાનું નામ; 
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(b) માતાની સિૂત ર ની શ આત અને સમાિ  તારીખો (અથવા, જો હકદાર ન હોય તો, કોઈપણ SMP અથવા MAની 

શ આત અને સમાિ  તારીખો) અથવા દ ક લેવાની ર ની શ આત અન ેસમાિ  તારીખો (અથવા, જો હકદાર ન હોય 

તો, શ આત અને સમાિ  તારીખો એસએપી); 

(c) ઉપલ ધ કુલ SPL (52 અઠવાિડયા માઇનસ અઠવાિડયાની સૂિત ર , SMP, MA, દ ક ર  અથવા SAP લેવામાં અથવા 

લેવાની છે); 

(d) ઉપલ ધ SPL ના કેટલા અઠવાિડયા તમને અન ેતમારા ભાગીદારને કેટલા અઠવાિડયા ફાળવવામાં આવશ ે (અમન ેવધ ુ

લેિખત સચૂના આપીને ફાળવણી બદલી શકાય છે (નીચે જુઓ), અને સપંૂણ ફાળવણીનો ઉપયોગ કરવાની જ ર નથી); 

(e) જો તમે ShPP નો દાવો કરી ર ા છો, તો ઉપલ ધ કુલ ShPP (જ ે SMP, MA અથવા SAP લેવાના અથવા લેવાના 

અઠવાિડયાની સં યા ઓછા 39 અઠવાિડયા છે); 

(f) ઉપલ ધ ShPPમાંથી કેટલા અઠવાિડયા તમન ેઅન ેતમારા ભાગીદારને કેટલા અઠવાિડયા ફાળવવામાં આવશ ે(અમને વધ ુ

લેિખત સચૂના આપીને ફાળવણી બદલી શકાય છે (નીચે જુઓ), અને સપંૂણ ફાળવણીનો ઉપયોગ કરવાની જ ર નથી); 

(g) તમે જ ેર  લેવાનું િવચારી ર ા છો તેના પેટનનો સકેંત, ર ના દરકે સમયગાળા માટે સચૂવેલ શ આત અન ેસમાિ  

તારીખો સિહત. આ સકેંત આ તબ ે બંધનકતા રહેશ ેનહી,ં પરંતુ તમાર ેતમારા ભાિવ ઇરાદાઓ િવશે શ  તેટલી વધ ુ

માિહતી આપવી જોઈએ; અને 

(h) તમે અને તમારા વનસાથી ારા ઘોષણાઓ કે તમે બંને SPP અન ે ShPP લેવા માટે હકદાર બનવા માટે કાયદાકીય 

શરતોને પૂણ કરો છો. 

 

હકદારીના પુરાવા 

42.13 અમે SPL માટે તમારી હકદારીના પુરાવાની િવનંતી કરી શકીએ છીએ, જમે કે બાળકના જ મ માણપ ની નકલ, દ ક 

લેવાની એજ સીના દ તાવેજો અથવા તમારા વનસાથીના એ લોયરનું કોઈ પણ સરનામંુ (અથવા તેમની પાસે કોઈ 

એ લોયર નથી એવી સહી કરલેી ઘોષણા). 

42.14 તમાર ેિવનંતીના 14 િદવસની અંદર માિહતી દાન કરવી આવ યક છે. આમ કરવામાં િન ફળતાના પિરણામે તમે SPL 

લેવાનો તમારો અિધકાર ગુમાવશો. 

 

બિુકંગ SPL તારીખો 

42.15 એકવાર તમે SPL યોજના પસદં કરી લો તે પછી, તમાર ેSPLની શ આતના ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલા ર ની 

નોિટસનો સમયગાળો આપીને તમારી ર  બુક કરાવવી પડશે (તે ઑ ટ-ઇન નોિટસના સમયે જ આપવામાં આવી શકે છે). 

42.16 ર ની સૂચનાનો સમયગાળો કા ંતો તમ ેSPL લેવા ઈ છો છો તે તારીખો અમન ે દાન કરી શકે છે અથવા, જો બાળકનો 

જ મ થયો નથી અથવા હજુ સુધી તમારી સાથ ેરાખવામાં આ યો નથી, તો તે જ મ અથવા લેસમે ટ પછીના િદવસોની 

સં યા જણાવી શકે છે જ ેતમે ઈ છો છો. SPL શ  અને સમા  થશ.ે 
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42.17 તમાર ેઓછામાં ઓછા એક અઠવાિડયાના લોકમા ંSPL લેવું આવ યક છે. 

42.18 જો તમ ેSPL નો એક જ સતત લોક લેવાની િવનંતી કરો છો, તો તમે નોિટસમાં દશાવેલ ર  લેવા માટે હકદાર હશો. 

42.19 તમ ેર ની નોિટસના ણ સમયગાળા સધુી આપી શકો છો. આ તમન ેSPL ના ણ અલગ-અલગ લો સ લેવા માટે સ મ 

બનાવે છે. જો તમે ર ના સમયગાળાને બદલવા અથવા રદ કરવા માટે નોિટસ આપો છો (નીચ ેજુઓ) તો મોટા ભાગના 

િક સાઓમાં આ ર  નોિટસના સમયગાળા તરીકે ગણાશે અને ઉપલ ધ ર  નોિટસની અવિધની સં યા એકથી ઘટાડશે. 

[અસાધારણ સજંોગોમા,ં અમે તમન ે ણ કરતાં વધ ુસમયગાળાની ર ની સચૂનાઓ આપવાની પરવાનગી આપી શકીએ 

છીએ પરંતુ તેમ કરવાની અમારી કોઈ જવાબદારી નથી]. 

 

SPL તારીખો બદલવી અથવા રદ કરવી 

42.20 એકવાર ર ના સમયગાળાની પુિ  થઈ ય, તમે આ કરી શકો છો: 

 ર ની સચૂનાના સમયગાળામા ં ારંભ તારીખના ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલાં અમને લેિખતમા ંસિૂચત કરીન ે

ર નો સમયગાળો રદ કરો; 

 મૂળ શ આતની તારીખ અને નવી શ આતની તારીખના ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલા ંઅમન ેલેિખતમાં સૂિચત 

કરીન ેર ના સમયગાળા માટે ારંભ તારીખ બદલો; 

 મૂળ અંિતમ તારીખ અન ેનવી સમાિ  તારીખના ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલા લેિખતમાં અમને સિૂચત કરીન ે

ર ના સમયગાળા માટે અંિતમ તારીખ બદલો; 

 શ આતની તારીખના ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલા અમને લેિખતમાં સિૂચત કરીને ર ના િવભાિજત 

સમયગાળાને ર ના એક સતત સમયગાળામાં બદલો; 

42.21 ર ના સમયગાળાને બદલવા અથવા રદ કરવાની સચૂના તમારી ર  સચૂનાના ણ સમયગાળામાંથી એક તરીકે ગણવામા ં

આવશ,ે િસવાય કે: 

 બાળકનો જ મ EWC કરતાં વહેલો કે પછી થયો હોવાન ેકારણે અથવા અપેિ ત લેસમે ટ તારીખ કરતા ંવહેલો કે પછી 

તમારી સાથ ેરાખવામાં આ યો હોવાના પિરણામે તફાવત છે; 

 િવિવધતા અમારી િવનંતી પર છે; અથવા 

 અમે અ યથા સમંત છીએ. 

  

વહેલા જ મેલા બાળકો 

42.22 ાં EWC ની શ આત પહેલા ંબાળકનો જ મ થયો હોય, યાં તમે SPL શ  કરી શકશો, તેમ છતા ંતમે આઠ અઠવાિડયાની 

નોિટસ આપી શકતા નથી જો: 

 તમ ેEWC પછીના આઠ અઠવાિડયામાં િનધાિરત તારીખ ેSPL શ  કરવા માટે ર ની સચૂના આપી છે. આ િક સામાં, તમે 

SPL ની શ આતની તારીખન ેબાળકનો વહેલો જ મ થયો હોય તેટલા િદવસો સધુી આગળ વધારી શકો છો, જો તમે શ  

તેટલી વહેલી તકે ફેરફારની લેિખતમાં ણ કરો; 
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 બાળકનો જ મ આઠ અઠવાિડયા કરતાં વધ ુવહેલો થયો છે અન ેતમે જ મ પછીના આઠ અઠવાિડયામાં SPL લેવા માગો છો, 

આ િક સામાં તમાર ેશ  તેટલી વહેલી તકે અમન ેતમારી પસદં કરવાની સચૂના અન ેર ના સમયગાળાની સચૂના સબિમટ 

કરવી જોઈએ. 

42.23 જો તમે પહેલાથી જ શ આતની તારીખ ધરાવતી ર ની નોિટસનો સમયગાળો દાન કય  છે જ ેજ મ પછીના િદવસોની 

િનધાિરત સં યા છે (િનયત તારીખન ેબદલે) તો પછી કોઈ ફેરફારની સચૂના જ રી નથી. 

 

વહચાયેલ પેરટલ પે (ShPP) 

42.24 તમ ે39 અઠવાિડયા સુધીના ShPP નો દાવો કરી શકશો. તમન ેઅથવા તમારા વનસાથીને SMP, MA અથવા SAP ા  

થયા હોય તેવા કોઈપણ અઠવાિડયા સુધીમા ંઉપલ ધ ShPPની મા ામાં ઘટાડો થશ.ે 

42.25 ShPP માટે લાયક બનવા માટે, તમાર:ે 

 

 EWC (જ મ) અથવા દ ક એજ સી તમન ેમેચ (દ ક લેવાની) સચૂના આપે તે અઠવાિડયાના પંદરમા અઠવાિડયાના અંતે 

ઓછામાં ઓછા 26 અઠવાિડયા સધુી અમારા માટે સતત કામ કયુ છે; અને 

 સરકાર ારા દરકે કરવેરા વષમા ંિનધાિરત નીચી કમાણી મયાદા કરતાં ઓછી ન હોય તેવી સરરેાશ કમાણી હોય. 

42.26 દર વષ સરકાર ારા િનધાિરત દર ેShPP ચૂકવવામાં આવે છે. 

42.27 જો તમે તમારી ર  દરિમયાન (અને જો લાગુ હોય તો, કયા સમયગાળા માટે) ShPP નો દાવો કરવાનો ઇરાદો ધરાવતા હો 

તો તમાર ેર ની સચૂના(ઓ) ના સમયગાળામાં અમને ણ કરવી જોઈએ અથવા તમે ShPP શ  કરવા માંગતા હોવ તેના 

ઓછામાં ઓછા આઠ અઠવાિડયા પહેલાં તમાર ેઅમને લેિખતમાં ણ કરવી જોઈએ. 

 

SPL દરિમયાન અ ય શરતો 

42.28 SPL દરિમયાન, તમે પગાર સંબંિધત શરતો િસવાય, રોજગારના સમાન િનયમો અને શરતો પર રહેશો. 

42.29 તમ ેતમારા રોજગાર કરાર હેઠળ દાન કરલે દર ેવાિષક ર ની હકદારી મળેવતા રહેશો. જો SPL આગામી ર ના વષમા ં

ચાલુ રહેશે, તો તમે SPL શ  કરો તે પહેલાં યાજબી રીતે લઈ ન શકાય તેવી કોઈપણ ર ની હકદારી લઈ શકાય છે અને 

ાં સુધી તમારા મેનજેર સાથે અ યથા સમંત ન હોય યાં સુધી કામ પર પાછા ફરતા પહેલા તરત જ લઈ લેવા જોઈએ. 

ર ઓની નીિત અનુસાર તમામ ર ઓની તારીખો મંજૂરીને આધીન છે. 

42.30 અમે પે શન યોજનાના િનયમો અનુસાર, કમચારીના સામા ય પગારના આધાર,ે પેઇડ SPL ના કોઈપણ સમયગાળા દરિમયાન 

પે શન યોજનાના સ ય હોય તેવા કમચારીઓન ેએ લોયર પે શન યોગદાન આપવાનુ ંચાલ ુરાખીશું . અમારા ારા કરવામા ં

આવેલ કોઈપણ યોગદાન ા  થઈ રહેલી કોઈપણ SPP ની રકમ પર આધાિરત હશે, િસવાય કે તમે પે શન એડિમિન ટેટરન ે

ણ કરો કે તમ ેકોઈપણ કમી ભરવા માંગો છો. 
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સંપક માં રહેવું 

42.31 SPL દરિમયાન અમે સમય સમય પર તમારી સાથ ેવાજબી સપંક કરી શકીએ છીએ, જો કે આને યૂનતમ રાખવામાં આવશ.ે 

આમા ંતમારા કામ પર પાછા ફરવાની યવ થા અંગ ેચચા કરવા માટે તમારો સપંક કરવાનો સમાવશે થઈ શકે છે. 

42.32 તમને SPL દરિમયાન 20 “કીિપંગ-ઇન-ટચ” િદવસો (KIT િદવસો) સુધી કામ કરવા (તાલીમમાં હાજરી આપવા સિહત) 

પૂછવામા ંઆવી શકે છે. KIT િદવસો ફરિજયાત નથી અને તે તમારા અને તમારા મેનજેર વ ચ ેસંમત હોવા જોઈએ. તમને 

KIT િદવસોમાં કામ કરવામાં િવતાવેલા સમય માટે તમારા સામા ય બેિઝક દર ેચૂકવણી કરવામાં આવશે અને આ કોઈપણ 

ShPP હકનો સમાવેશ કરશે. 

કામ પર પાછા ફરવું 

42.33 જો તમે SPL નો સમયગાળો વહેલો સમા  કરવા ઈ છો છો, તો તમાર ેઅમન ેનવી રીટન તારીખની આઠ અઠવાિડયાની 

લેિખત સચૂના આપવી પડશે. ાં તમે તમારી ણ અવિધની ર  નોિટસનો ઉપયોગ કરી ચૂ ા છો, યાં અમારા કરાર 

િવના SPLને વહેલંુ સમા  કરી શકાશ ેનહી.ં 

42.34 જો તમે SPL ( ાં વણવપરાયેલ SPL હક બાકી હોય) ન ેલંબાવવા ઈ છો છો, તો તમાર ેકામ પર પાછા આવવાની તારીખ 

પહેલા ંઅમને આઠ અઠવાિડયાની લેિખત સચૂના આપવી પડશે. ા ંતમે તમારી ર ની ણ અવિધનો ઉપયોગ કરી ચૂ ા 

છો યા ંઅમારા કરાર િવના SPL લંબાવી શકાશ ેનહી.ં તમ ેતેના બદલે વાિષક ર  અથવા સામા ય પેરટલ ર ની િવનંતી 

કરી શકશો, જ ે યવસાયની જ િરયાતોને આધીન છે. 

42.35 કમચારી સામા ય રીતે એ જ િ થિતમાં અને રોજગારની સમાન શરતો પર કામ પર પાછા આવવા માટે હકદાર છે જ ેતેણ ે

SPL શ  કરતા પહેલા રા યો હતો. તેમ છતાં, જો તમન ેતે જ િ થિતમા ંપાછા ફરવાની મંજૂરી આપવી એ અમારા માટે 

યાજબી રીતે યવહા  ન હોય, તો અમે તમને નીચેના સજંોગોમાં ઓછા અનુકૂળ ન હોય તેવા િનયમો અન ેશરતો પર બી  

યો ય અને યો ય નોકરી આપી શકીએ છીએ: 

 જો SPL અને કોઈપણ સિૂત, દ ક અથવા િપતૃ વની ર  લેવામાં આવે તો કુલ 26 અઠવાિડયાથી વધુનો ઉમેરો થાય છે 

(સળંગ લેવામા ંઆવ ેકે ન હોય); અથવા 

 જો SPL ચાર અઠવાિડયાથી વધુ સામા ય પેરટલ ર  સાથ ેસળંગ લેવામા ંઆવ ેતો. 

42.36 જો તમે SPLમાંથી પાછા ફરવા પર તમારા કલાકો અથવા અ ય કામકાજની યવ થા બદલવાની િવનંતી કરવા માંગતા હો, 

તો તમાર ે લેિ સબલ વિકગ પોિલસી હેઠળ િવનંતી કરવી જોઈએ. જો આવી િવનંતીઓ શ  તેટલી વહેલી કરવામાં આવ ે

તો તે મદદ પ છે. 
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43. પેરટલ ર  નીિત 

43.1 એક કમચારી કે જ ેબાળકના માતાિપતા છે અને અમારી સાથ ે12 મિહનાની સતત સેવા ધરાવે છે તે તેમના બાળકની સભંાળ 

રાખવાના હેતુ માટે 18 અઠવાિડયા સુધીની અવેતન પેરટલ ર  લેવા માટે હકદાર હશે. આ અિધકારનો ઉપયોગ બાળકના 

અઢારમા જ મિદવસ સુધી કરી શકાય છે. 

43.2 ર  ઓછામા ંઓછા એક અઠવાિડયાના લોકમા ંલેવી જોઈએ (િસવાય કે ાં બાળક અ મ હોય, પછી ર  એક િદવસ 

અથવા એક િદવસના ગુણાંક તરીકે લેવામા ંઆવ ેછે) અને દરકે બાળક માટે કોઈપણ વષમા ંવધુમાં વધ ુ4 અઠવાિડયા સુધી 

મયાિદત હોય છે. . 

43.3 કમચારીએ અમને ઓછામાં ઓછી 21 િદવસની સચૂના આપવી જોઈએ કે તેઓ ર  લેવા ઈ છે છે. અમે િવનંતી કરી શકીએ 

છીએ કે કમચારી તેમની ર  મુલતવી રાખે જો અમારા યવસાયના સજંોગો એવા હોય કે તેમના માટે િવનંતી કરલે સમય ે

ર  લેવી યવહા  ન હોય, જ મ અથવા દ ક લીધા પછી તરત જ લીધેલી ર ના અપવાદ િસવાય. 

43.4 પા તા દશાવવા માટે કમચારીને બાળકનું જ મ માણપ  અથવા દ ક લેવાના દ તાવેજો દાન કરવા િવનંતી કરવામા ં

આવી શકે છે. 

 

44. આિ ત નીિત માટે સમય બધં 

44.1 કાયદો ઓળખે છે અન ેઅમે માન આપીએ છીએ કે એવા સગંો આવશ ે ાર ેતમાર ેતમારા આિ તોમાંના એક સાથ ે

સકંળાયેલી અણધારી ઘટનાઓનો સામનો કરવા માટે કામમાંથી સમય કાઢવો પડશે. 

44.2 આિ તો માટે આ સમયની ર  તમામ કમચારીઓન ેતેમના આિ તોન ેઅસર કરતી ચો સ પિરિ થિતઓનો સામનો કરવા 

માટે કામમાંથી અવેતન સમયની વાજબી રકમ લેવાનો અિધકાર આપ ેછે. 

વાજબી અવેતન સમયની છૂટનો અિધકાર 

44.3 ાર ેજ રી હોય યાર ેતમામ કમચારીઓન ેકામમાંથી અવેતન સમયની યાજબી રકમ લેવાનો અિધકાર છે: 

 ાર ેકોઈ આિ ત બીમાર પડે, જ મ આપે, ઘાયલ થાય અથવા હુમલો થાય યાર ેસહાય પૂરી પાડવી; 

 બીમાર અથવા ઇ ત આિ ત માટે લાંબા ગાળાની સભંાળની યવ થા કરવી; 

 આિ તના મૃ યુના પિરણામે જ રી પગલા ંલેવા; 

 આિ તની સંભાળ માટે અનપેિ ત િવ ેપ, સમાિ  અથવા યવ થાના ભંગાણ સાથ ે યવહાર કરો; અન/ેઅથવા 

 શાળાના સમય (અથવા અ ય શૈ િણક સં થાનો) દરિમયાન તેમના બાળક સાથ ેસકંળાયેલી અણધારી ઘટનાનો 

સામનો કરવો. 
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44.4 નીિતના હેતુઓ માટે આિ ત છે : 

 કમચારીના વનસાથી, નાગિરક ભાગીદાર, માતાિપતા અથવા બાળક; 

 એવી યિ  કે જ ેકમચારી સમાન ઘરમાં રહે છે, પરંતુ જ ેતેમના ભાડૂત, રહેવાસી, બોડર અથવા કમચારી નથી; 

અથવા 

 ફકરા 17.5 મા ંઉ લેિખત કારની સહાય પૂરી પાડવા, યવ થા કરવા અથવા પગલાં લેવા માટે કમચારી પર 

યાજબી રીતે આધાર રાખનાર અ ય કોઈપણ. 

44.5 ાં તા કાિલક કટોકટી હોય યા ંઆિ ત માટે યિ ગત સંભાળ પૂરી પાડવા માટે આ નીિત હેઠળ કમચારીઓ મા  સમય 

કાઢવા માટે હકદાર છે. જો તમે અગાઉથી સારી રીતે ણો છો કે તમ ેકોઈ અ ય યિ  માટે આમ કરવા માટે ગોઠવણ 

કરવાન ેબદલે તમારી તન ેઆિ તની સભંાળ રાખવા માટે સમય કાઢવા માંગો છો, તો આ નીિત લાગુ થશે નહી.ં 

44.6 કોઈ ચો સ સમ યાના સંબંધમા ંવાજબી સમયની ર  સામા ય રીતે એક િદવસથી વધ ુનહી ંહોય. જો કે, અમે હંમેશા તેમના 

ત યો પર સજંોગોના દરકે સમૂહને યાનમાં લઈશું. 

45. લવચીક કામ  

45.1 અમારા ારા ઓછામાં ઓછા 26 અઠવાિડયા સુધી સતત નોકરી કરતા તમામ કમચારીઓને લવચીક કામ કરવાની િવનંતી 
કરવાનો અિધકાર છે. લવચીક કામમાં કામના કલાકોમા ંફેરફાર, કામ કરવા માટે જ રી સમયમાં ફેરફાર અથવા ઘરથેી કામ 

કરવું શામેલ હોઈ શકે છે (પરંતુ તેના સધુી મયાિદત નથી). 

45.2 લવચીક કાય માટેની િવનંતી અમન ેલેિખતમા ંકરવી જોઈએ, તમારા મેનેજરન ેસબિમટ કરવી જોઈએ અને નીચેની િવગતો 
આપવી જોઈએ (આ િવગતો િવના િવનંતીને યાનમા ંલેવા અમે બંધાયેલા નથી): 

 અર  કરવામા ંઆવે તે તારીખ; 
 તમ ેઇ છો છો તે કામ કરવાની પિરિ થિતઓમાં ફેરફાર અન ે ાર ેતમે ફેરફાર અમલમાં આવે તેવુ ંઇ છો છો; 
 તમને લાગે છે કે િવનંતી કરલે ફેરફારની શું અસર થશે અન ેઆવી કોઈપણ અસર સાથ ેકેવી રીતે યવહાર કરવામાં આવશે; 
 કે તે એક વૈધાિનક િવનંતી છે અને, જો તમ ેલવચીક કાય માટે અગાઉની અર  કરી હોય, તો તે અર ની તારીખ. 

 

45.3 ાં અગાઉની અર  કરવામાં આવી હોય, તમાર ેઅનુગામી અર  કરતા પહેલા 12 મિહનાનો સમયગાળો છોડવો જ રી 
છે. 

45.4 અમે દરકે સમયે સબંિંધત ACAS કોડ ઑફ ેિ ટસ અને વધૈાિનક િનયમોનુ ંપાલન કરીશું અન ેકરવામા ંઆવેલી તમામ 

લવચીક કાયકારી િવનંતીઓને યાનમા ંલઈશંુ, અન ેજો આમ કરવા માટે સારા યવસાિયક કારણો હશે તો જ તેન ેનકારીશું. 
જો કે, કમચારીઓન ે ણ હોવી જોઈએ કે તેમન ેલવચીક કામ માટે પૂછવાનો અિધકાર છે - તે મેળવવાનો અિધકાર નથી. 
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46. ડેટા ોટે શન પોિલસી 

46.1 દરકે યિ ને તેમની અંગત માિહતી કેવી રીતે હે ડલ કરવામાં આવે છે તેના સંબંધમાં અિધકારો છે. અમારી વૃિ ઓ 

દરિમયાન અમે અમારા ટાફ િવશનેી યિ ગત માિહતી એકિ ત, સં હ અને િ યા કરીશું, અન ેઅમે તેન ેયો ય અન ે

કાયદેસર રીતે સારવાર કરવાની જ િરયાતને ઓળખીએ છીએ. 

46.2 માિહતીના કારો કે જનેે આપણે હે ડલ કરવા માટે જ રી હોઈ શકે છે તેમા ંવતમાન, ભૂતકાળના અન ેસભંિવત કમચારીઓ, 

સ લાયસ, ાહકો અને અ ય જનેી સાથ ેઅમે વાતચીત કરીએ છીએ તેની િવગતોનો સમાવશે થાય છે. માિહતી, જ ેકાગળ 

પર અથવા ક યુટર અથવા અ ય મા યમો પર રાખવામા ંઆવી શકે છે, તે ડેટા ોટે શન એ ટ 1998 (અિધિનયમ) અન ે

અ ય િનયમોમાં ઉ લેિખત અમુક કાનૂની સરુ ાન ેઆધીન છે. આ કાયદો અમે તે માિહતીનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરી શકીએ 

તેના પર િનયં ણો લાદે છે. 

નીિતની િ થિત 

46.3 અમારી હે ડબુકનો આ ભાગ ડેટા ોટે શન પરના અમારા િનયમો અને યિ ગત માિહતી મળેવવા, હે ડિલંગ, ોસેિસગં, 

ટોરજે, ટા સપોટશન અને િવનાશના સંબંધમાં સંતુ  થવી જોઈએ તેવી કાનૂની શરતો ન ી કર ેછે. 

46.4 જો તમે માનતા હોવ કે તમારા અથવા અ ય લોકો િવશેના યિ ગત ડેટાના સદંભમા ંઅિધિનયમનું પાલન કરવા માટેની 

અમારી જોગવાઈઓનું પાલન કરવામાં આ યું નથી, તો તમાર ેતમારા લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટર સમ  આ બાબત 

ઉઠાવવી જોઈએ. 

ડેટા સંર ણ શરતોની યા યા 

ડેટા એ માિહતી છે જ ેઇલે ટોિનક રીતે, ક યુટર પર અથવા અમુક કાગળ આધાિરત ફાઇિલંગ િસ ટમમા ંસં િહત થાય છે. 

આ નીિતના હેતુ માટેના ડેટા િવષયોમાં તમામ વંત યિ ઓનો સમાવેશ થાય છે જમેના િવશ ેઅમે યિ ગત ડેટા 

રાખીએ છીએ. ડેટા િવષય યુકેનો રા ીય અથવા િનવાસી હોવો જ રી નથી. તમામ ડેટા િવષયોને તેમના યિ ગત ડેટાના 

સબંંધમાં કાનૂની અિધકારો છે. 

યિ ગત ડેટાનો અથ છે વંત યિ  સાથે સંબંિધત ડેટા કે જનેે તે ડેટા (અથવા તે ડેટા અન ેઅમારા કબ માં રહેલી 

અ ય માિહતીમાંથી) ઓળખી શકાય છે. યિ ગત ડેટા વા તિવક હોઈ શકે છે (જમે કે નામ, સરનામું અથવા જ મ તારીખ) 

અથવા તે અિભ ાય હોઈ શકે છે (જમે કે દશન મૂ યાંકન). 

ડેટા કંટોલસ એવા લોકો અથવા સં થાઓ છે કે જઓે હેતુઓ ન ી કર ેછે, અન ેજ ેરીતે, કોઈપણ યિ ગત ડેટા પર િ યા 

કરવામાં આવ ેછે. તેમની પાસે અિધિનયમન ેઅનુ પ થાઓ અન ેનીિતઓ થાિપત કરવાની જવાબદારી છે. અમે અમારા 

યવસાયમાં ઉપયોગમાં લેવાતા તમામ યિ ગત ડેટાના ડેટા િનયં ક છીએ. 

ડેટા યુઝસમાં એવા કમચારીઓનો સમાવશે થાય છે જમેના કામમાં યિ ગત ડેટાનો ઉપયોગ સામેલ હોય છે. ડેટા 

વપરાશકતાઓની ફરજ છે કે તેઓ હંમેશા અમારી ડેટા સુર ા અન ેસરુ ા નીિતઓનુ ંપાલન કરીન ેજ ેમાિહતી સંભાળે છે 

તેનુ ંર ણ કર.ે 
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ડેટા ોસસેસમાં કોઈપણ યિ નો સમાવેશ થાય છે જ ેડેટા િનયં ક વતી યિ ગત ડેટા પર િ યા કર ેછે. ડેટા કંટોલસના 

કમચારીઓન ેઆ યા યામાંથી બાકાત રાખવામાં આ યા છે પરંતુ તેમા ંએવા સ લાયસનો સમાવેશ થઈ શકે છે જ ેઅમારા 

વતી યિ ગત ડેટાનું સચંાલન કર ેછે. 

ોસેિસગં એ કોઈપણ વૃિ  છે જમેા ંડેટાનો ઉપયોગ શામેલ હોય છે. તેમાં ડેટા મેળવવો, રકેોડ કરવો અથવા તેન ેપકડી 

રાખવો, અથવા ડેટા પર કોઈપણ કામગીરી અથવા કામગીરીનો સમૂહ હાથ ધરવા, તેને ગોઠવવા, સધુારવા, પુનઃ ા  કરવા, 

ઉપયોગ કરવા, હેર કરવા, ભૂંસી નાખવા અથવા નાશ કરવા સિહતનો સમાવેશ થાય છે. િ યામાં યિ ગત ડેટાન ે

તૃતીય પ ોને થાનાંતિરત કરવાનો પણ સમાવેશ થાય છે. 

સંવેદનશીલ યિ ગત ડેટામા ં યિ ના વંશીય અથવા વંશીય મૂળ, રાજકીય મંત યો, ધાિમક અથવા સમાન મા યતાઓ, 

ટેડ યુિનયનના સ યપદ, શારીિરક અથવા માનિસક વા ય અથવા િ થિત અથવા તીય વન અથવા આચરવામાં 

આવેલા અથવા કિથત કોઈપણ ગુનાના કિમશન અથવા કાયવાહી િવશેની માિહતીનો સમાવેશ થાય છે. તે યિ  ારા 

કરવામાં આવી હોય, આવી કાયવાહીનો િનકાલ અથવા આવી કાયવાહીમાં કોઈપણ કોટની સ . સવંેદનશીલ યિ ગત 

ડેટા પર મા  કડક શરતો હેઠળ િ યા કરી શકાય છે, અને સામા ય રીતે સંબંિધત યિ ની પ  સમંિતની જ ર પડશે. 

ડેટા સંર ણ િસ ાંતો 

46.5 યિ ગત ડેટા પર િ યા કરતી કોઈપણ યિ એ સારી ેિ ટસના આઠ અમલીકરણ િસ ાંતોનું પાલન કરવંુ આવ યક 

છે. આ દાન કર ેછે કે યિ ગત ડેટા હોવો જોઈએ: 

 વાજબી અન ેકાયદેસર રીતે િ યા. 

 મયાિદત હેતુઓ માટે અને યો ય રીતે િ યા. 

 હેતુ માટે પયા , સંબંિધત અન ેઅિતશય નહી.ં 

 સચોટ. 

 હેતુ માટે જ રી કરતા ંવધ ુસમય સધુી રાખવામાં આવતી નથી. 

 ડેટા િવષયોના અિધકારો અનુસાર િ યા. 

 સરુિ ત. 

 પયા  સુર ા િવના દેશોમા ંિ થત લોકો અથવા સં થાઓમાં થાનાંતિરત નથી. 

વાજબી અને કાયદેસર િ યા 

46.6 યિ ગત ડેટાની કાયદેસર રીતે િ યા કરવા માટે, કેટલીક શરતો પૂરી કરવી જ રી છે. આમાં, અ ય બાબતોની સાથ,ે 

ડેટા િવષયે ોસેિસંગ માટે સમંિત આપી હોય અથવા ડેટા કંટોલર અથવા જ ેપ ને ડેટા હેર કરવામાં આવે તેના કાયદેસરના 

િહત માટે િ યા જ રી છે તે આવ યકતાઓ શામેલ હોઈ શકે છે. ાર ેસવંેદનશીલ યિ ગત ડેટા પર િ યા કરવામાં 



સં કરણ 3; યુઆરી 2024 SB   87 
 

 

આવી રહી હોય, યાર ેએક કરતાં વધ ુશરતો પૂરી કરવી આવ યક છે. મોટાભાગના િક સાઓમા ંઆવા ડેટાની િ યા માટે 

ડેટા િવષયની પ  સમંિત જ રી રહેશ.ે 

મયાિદત હેતુઓ માટે િ યા 

46.7 યિ ગત ડેટાની િ યા મા  યાર ેજ ડેટા િવષયને સિૂચત કરવામા ંઆવેલ ચો સ હેતુઓ માટે થઈ શકે છે ાર ેડેટા 

થમ એકિ ત કરવામાં આ યો હતો અથવા કાયદા ારા િવશેષ પે પરવાનગી આપેલ કોઈપણ અ ય હેતુઓ માટે. આનો 

અથ એ છે કે યિ ગત ડેટા એક હેતુ માટે એકિ ત કરવો જોઈએ નહી ંઅને પછી બી  માટે ઉપયોગ કરવો જોઈએ નહી.ં 

જો તે હેતુ બદલવો જ રી બન ેકે જનેા માટે ડેટાની િ યા કરવામાં આવે છે, તો કોઈપણ િ યા થાય તે પહેલા ંડેટા િવષયને 

નવા હેતુ િવશે ણ કરવી આવ યક છે. 

પયા , સંબંિધત અન ેિબન-અિતશય િ યા 

46.8 યિ ગત ડેટા ફ  તે હદ સધુી એકિ ત થવો જોઈએ કે તે ડેટા િવષયને સૂિચત ચો સ હેતુ માટે જ રી છે. તે હેતુ માટે 

જ રી ન હોય તેવી કોઈપણ માિહતી થમ થાને એકિ ત કરવી જોઈએ નહી.ં 

સચોટ ડેટા 

46.9 યિ ગત ડેટા ચો સ હોવો જોઈએ અન ેઅપ ટુ ડેટ રાખવો જોઈએ. ખોટી અથવા ગેરમાગ દોરનારી માિહતી સચોટ નથી 

અને તેથી સં હના થળે અને પછી િનયિમત અંતરાલોએ કોઈપણ યિ ગત ડેટાની ચોકસાઈ ચકાસવા માટે પગલાં લેવા 

જોઈએ. અચો સ અથવા જૂનો ડેટા નાશ કરવો જોઈએ. 

સમયસર િ યા 

46.10 યિ ગત ડેટા હેતુ માટે જ રી કરતાં વધ ુસમય સુધી રાખવો જોઈએ નહી.ં આનો અથ એ છે કે ડેટાને અમારી િસ ટ સમાંથી 

નાશ અથવા ભૂંસી નાખવો જોઈએ ાર ેતેની જ ર ન હોય. 

ડેટા િવષયના અિધકારોને અનુ પ િ યા કરવી 

46.11 ડેટા િવષયોના અિધકારો અનુસાર ડેટા પર િ યા કરવી આવ યક છે. ડેટા િવષયોન ેઆનો અિધકાર છે: 

 ડેટા કંટોલર ારા તેમના િવશે રાખવામા ંઆવેલ કોઈપણ ડેટાની ઍ સેસની િવનંતી કરો. 

 સીધા-માકિટંગ હેતુઓ માટે તેમના ડેટાની િ યાને અટકાવો. 

 અચો સ ડેટા સધુારવા માટે કહો. 

 પોતાન ેઅથવા અ ય કોઈન ેનુકસાન અથવા તકલીફ થવાની સંભાવના હોય તેવી િ યાને અટકાવો. 
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ડેટા સુર ા 

46.12 અમે ખાતરી કરવી જોઈએ કે યિ ગત ડેટાની ગેરકાયદેસર અથવા અનિધકૃત િ યા સામે અને યિ ગત ડેટાના 

આકિ મક નુકસાન અથવા નુકસાન સામે યો ય સુર ા પગલાં લેવામાં આવ ેછે. ડેટા િવષયો કોટમા ંવળતર માટે અર  કરી 

શકે છે જો તેમને આવા નુકસાનથી નુકસાન થયુ ંહોય. 

46.13 અિધિનયમ માટે જ રી છે કે અમે સં હના િબંદુથી િવનાશના િબંદુ સુધીના તમામ યિ ગત ડેટાની સુર ા ળવવા માટે 

િ યાઓ અને તકનીકો લાગુ કરીએ. યિ ગત ડેટા ફ  તૃતીય-પ  ડેટા ોસેસરને થાનાંતિરત કરી શકાય છે જો તે તે 

િ યાઓ અને નીિતઓનું પાલન કરવા માટે સમંત થાય, અથવા જો તે પોતે પયા  પગલાં મૂકે. 

46.14 ડેટા સરુ ા ળવવાનો અથ છે ગોપનીયતા, અખંિડતતા અન ે યિ ગત ડેટાની ઉપલ ધતાની બાંયધરી આપવી, જ ેનીચ ે

માણે યા યાિયત થયેલ છે: 

 ગોપનીયતાનો અથ એ છે કે ડેટાનો ઉપયોગ કરવા માટે અિધકૃત લોકો જ તેન ેઍ સસે કરી શકે છે. 

 અખંિડતતાનો અથ એ છે કે યિ ગત ડેટા સચોટ અન ેતે હેતુ માટે યો ય હોવો જોઈએ જનેા માટે તેની િ યા 

કરવામાં આવ ેછે. 

 ઉપલ ધતાનો અથ એ છે કે અિધકૃત વપરાશકતાઓન ેઅિધકૃત હેતુઓ માટે ડેટાની જ ર હોય તો તે ઍ સસે 

કરવામાં સ મ હોવા જોઈએ. તેથી યિ ગત ડેટા યિ ગત પીસીને બદલે અમારી સે ટલ કો યુટર િસ ટમમા ં

સં િહત થવો જોઈએ. 

46.15 સરુ ા િ યાઓમા ંશામેલ છે: 

 વેશ િનયં ણો. વેશ-િનયંિ ત િવ તારોમાં જો કોઈ અ ણી યિ  દેખાય તો તેની ણ કરવી જોઈએ. 

 લોક કરી શકાય તેવા ડે ક અન ેઅલમારીને સુરિ ત કરો. ડે ક અન ેકબાટન ેલોક રાખવા જોઈએ જો તેઓ 

કોઈપણ કારની ગુ  માિહતી ધરાવ ેછે. ( યિ ગત માિહતી હંમેશા ગોપનીય માનવામાં આવ ેછે.) 

 િનકાલની પ િતઓ. કાગળના દ તાવેજો કાપવા જોઈએ. લોપી િડ ક અને CD-ROM નો ભૌિતક રીતે નાશ 

થવો જોઈએ ાર ેતેઓ લાંબા સમય સુધી જ રી ન હોય. 

 સાધનસામ ી. ડેટા યુઝસ એ સિુનિ ત કરવંુ જોઈએ કે યિ ગત મોિનટર પસાર થનારાઓને ગોપનીય 

માિહતી બતાવતા નથી અને ાર ેતે યાન િવના છોડવામાં આવ ે યાર ેતેઓ તેમના પીસીમાંથી લોગ ઓફ કર ે

છે. 

િવષય ઍ સેસ િવનંતીઓ સાથે યવહાર 

46.16 અમે તેમના િવશે જ ેમાિહતી ધરાવીએ છીએ તે માિહતી માટે ડેટા િવષય તરફથી ઔપચાિરક િવનંતી લેિખતમાં કરવી 

આવ યક છે. આ માિહતીની જોગવાઈ માટે ડેટા િવષય ારા ફી ચૂકવવાપા  છે. 
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ટેિલફોન પર માિહતી પૂરી પાડવી 

46.17 ટેિલફોન પૂછપરછ સાથે કામ કરતા ટાફના કોઈપણ સ યએ અમારી પાસ ેરાખેલી કોઈપણ યિ ગત માિહતી હેર 

કરવામાં સાવચેત રહેવું જોઈએ. ખાસ કરીન ેતેઓએ જોઈએ: 

 તેની ખાતરી કરવા માટે કોલરની ઓળખ તપાસો કે માિહતી ફ  તે જ યિ ન ેઆપવામા ંઆવી છે જ ેતેના 

માટે હકદાર છે. 

 સચૂન કરો કે કૉલર તેમની િવનંતી લેિખતમાં મૂકે જો તેઓ કૉલરની ઓળખ િવશે ચો સ ન હોય અને ાં તેમની 

ઓળખ તપાસી શકાતી નથી. 

 મુ કેલ પિરિ થિતઓમાં મદદ માટે તેમના લાઇન મેનજેર અથવા િડરે ટરનો સદંભ લો. યિ ગત માિહતી હેર 

કરવા માટે કોઈને પણ ધમકાવવું જોઈએ નહી.ં 

 

 

 

47. માિહતી અને કો યુિનકેશન િસ ટ સ નીિત 

47.1 અમારી ઇલે ટોિનક સચંાર ણાલીઓ અન ેસાધનોનો હેતુ અમારી સં થામાં અસરકારક સંચાર અને કાય ણાલીઓન ે

ો સાહન આપવાનો છે, અને અમારા યવસાયની સફળતા માટે મહ વપૂણ છે. અમારી હે ડબુકનો આ ભાગ મુ ય વે 

કો યુટર સાધનો, ઈ-મેલ, ઈ ટરનેટ, ટેિલફોન, મોબાઈલ ફોન, પસનલ િડિજટલ આિસ ટ સ (PDAs) અન ેવૉઇસમેઈલના 

ઉપયોગ (અને દુ પયોગ) સાથ ેસબંિંધત છે , પરંતુ તે ફે સ મશીનોના ઉપયોગન ેસમાન રીતે લાગુ પડે છે, કોિપયસ, કેનસ, 

સીસીટીવી અને ઇલે ટોિનક કી ફો સ અન ેકા સ. તે માપદંડોની પરખેા આપ ેછે કે અમે આ િસ ટમોના વપરાશકતાઓન ે

અવલોકન કરવા માટે જ રી છે, સજંોગો કે જમેા ંઅમે આ િસ ટમોના ઉપયોગ પર દેખરખે રાખીશું અને આ ધોરણોના 

ભંગના સંદભમા ંઅમે શુ ંપગલાં લઈશંુ. 

47.2 તમામ ટાફ અમારી ઈલે ટોિનક કો યુિનકેશન િસ ટ સ અન ેસાધનોને અનિધકૃત ઍ સેસ અન ેનુકસાનથી હંમેશા સુરિ ત 

રાખે તેવી અપે ા રાખવામાં આવે છે. આમ કરવામા ંિન ફળતા પર અમારી િશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામાં આવી 

શકે છે અને, ગંભીર િક સાઓમાં, સારાંશ બરતરફી તરફ દોરી જતા ગંભીર ગેરવતણૂક તરીકે ગણવામાં આવે છે. 

સાધનોની સુર ા અને પાસવડ 

47.3 ટાફ તેમના ારા ફાળવવામાં આવેલા અથવા ઉપયોગમા ંલેવાતા સાધનોની સુર ા માટે જવાબદાર છે, અને આ હે ડબુકની 

પરવાનગી િસવાય અ ય કોઈને તેનો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી આપવી જોઈએ નહી.ં 

47.4 જો ઈ-મેલ િસ ટમ અથવા ઈ ટરનેટની ઍ સેસ આપવામાં આવ,ે તો ટાફ તેમના ટિમન સની સરુ ા માટે જવાબદાર છે. 

જો કોઈ ટિમનલને અ યા િવના છોડે છે અથવા ઑિફસ છોડે છે, તો તેઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે તેઓ તેમના ટિમનલને 
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લૉક કર ેછે અથવા તેમની ગેરહાજરીમાં અનિધકૃત વપરાશકતાઓને િસ ટમને ઍ સસે કરતા અટકાવવા માટે લૉગ ઑફ 

કર ેછે. અિધકૃતતા વગરના ટાફન ેમા  દેખરખે હેઠળ ટિમનલનો ઉપયોગ કરવાની મંજૂરી આપવી જોઈએ. 

47.5 પાસવડ દરકે વપરાશકતા માટે અન ય છે અને ગોપનીયતાને સિુનિ ત કરવા માટે તે િનયિમતપણે બદલાતા હોવા જોઈએ. 

પાસવડ ગોપનીય રાખવા જોઈએ અન ે ાં સધુી અિધકૃત ન હોય યા ંસધુી અ ય કોઈને ઉપલ ધ કરાવવો જોઈએ નહી.ં 

શંકાના િનવારણ માટે, નોકરીની સમાિ  પર (કોઈપણ કારણોસર) ટાફે તેમના પાસવડની િવગતો દાન કરવી જોઈએ 

અને કોઈપણ સાધન, મુ ય ફો સ અથવા કા સ પરત કરવા જોઈએ. 

47.6 લેપટોપ, પીડીએ અથવા મોબાઈલ ફોન સાથ ે રી કરાયેલા ટાફે એ સુિનિ ત કરવું જોઈએ કે તે દરકે સમયે સુરિ ત 

રાખવામા ંઆવે છે, ખાસ કરીને મુસાફરી કરતી વખતે. પાસવ સનો ઉપયોગ આવા સાધનો પર રાખવામાં આવેલા ડેટાની 

ઍ સેસન ેસરુિ ત કરવા માટે થવો જોઈએ જથેી ખાતરી કરી શકાય કે ગોપનીય ડેટા ખોવાઈ જવા અથવા ચોરીના િક સામા ં

સરુિ ત છે. ટાફે એ પણ યાન રાખવુ ંજોઈએ કે કાય થળથી દૂર સાધનોનો ઉપયોગ કરતી વખતે, દ તાવેજો તૃતીય પ ો 

ારા વાંચવામાં આવી શકે છે, ઉદાહરણ તરીકે, હેર પિરવહન પર મુસાફરો. 

સો ટવેર પેકેજો 

47.7 કંપનીના કોઈપણ સો ટવેર પેકેજનો ઉપયોગ કરતી વખતે, નીચેના ચો સ િનયમોનું પાલન કરવું જોઈએ: 

 િસ ટમની ઍ સેસ માટેના કોઈપણ પાસવ સ ગોપનીય છે અન ેઅ ય કમચારીઓન ે હેર કરવા જોઈએ નહી.ં 

 જ ેમાિહતી ગોપનીય હોય તે તમારી સામા ય ફરજોના દશન િસવાય તૃતીય પ ોન ેઅથવા કંપનીની અંદર હેર ન 

કરવી જોઈએ, િસવાય કે યા ંઅિધકૃતતા આપવામાં આવી હોય. 

 તમાર ેિસ ટમ પરની કોઈપણ માિહતીને ડાઉનલોડ, નકલો બનાવવી, િ ટ ઓફ અથવા ઈલે ટોિનક રીતે ટા સિમટ 

કરવી જોઈએ નહી ંકે જ ેગોપનીય હોય અને જ ેતમારી ફરજોની કામગીરી માટે સખત રીતે જ રી ન હોય, િસવાય કે 

કોઈ િડરે ટર ારા અિધકૃતતા આપવામાં આવી હોય. 

 કંપની માટે તમારી નોકરીની ફરજોના સામા ય વહન અનુસાર તમાર ેઆવી િસ ટમમાંથી મેળવેલી માિહતી હેર 

કરવી જોઈએ નહી.ં 

 ાં સધુી કોઈ િડરે ટર ારા અિધકૃતતા આપવામાં આવી ન હોય યા ંસધુી તમાર ેઓિફસની બહાર િરમોટલી િસ ટમ 

ઍ સસે કરવાનો યાસ કરવો જોઈએ નહી.ં 

 તમાર ેિવનંતી પર અન ેતમારી રોજગાર સમાિ  પર આવી િસ ટ સમાંથી મેળવેલી કોઈપણ માિહતી તરત જ પરત 

કરવી આવ યક છે. 

 તમાર ેકોઈપણ યિ ગત ક યુટર, USB લેશ ડાઇવ, MP3 અથવા સમાન ઉપકરણ, PDA અથવા ટેિલફોન પર 

અમારી િસ ટમમાંથી મેળવેલ કોઈપણ ડેટા અથવા માિહતી સં િહત કરવી જોઈએ નહી.ં 

 કંપની કો યુટર નેટવક િસ ટ સન ેઍ સસે કરવાનો અને તેનુ ંિનરી ણ કરવાનો અિધકાર અનામત રાખે છે. 
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િસ ટ સ અન ેડેટા સુર ા 

47.8 ટાફે વતમાન િસ ટમો, ો ા સ, માિહતી અથવા ડેટાને કાઢી નાખવો, નાશ કરવો અથવા સશંોિધત કરવો જોઈએ નહી ં

કે જનેાથી અમારા યવસાયન ેનુકસાન પહોચંાડવાની અથવા તેન ેજોખમમાં મૂકવાની અસર થઈ શકે. 

47.9 ટાફે અિધકૃતતા િવના બા  ોતોમાંથી સો ટવેર ડાઉનલોડ કે ઇ ટોલ કરવું જોઈએ નહી.ં આમા ંસો ટવેર ો ા સ, 

ઇ ટ ટ મેસેિજંગ ો ા સ, ીનસેવસ, ફોટા, િવિડયો િ લ સ અને યુિઝક ફાઇ સનો સમાવેશ થાય છે. ઇનકિમંગ ફાઇલો 

અને ડેટા ડાઉનલોડ થાય તે પહેલા હંમેશા વાયરસ-ચેક થવો જોઈએ. જો શંકા હોય તો, ટાફે તેમના લાઇન મેનેજર અથવા 

િડર ે ટરની સલાહ લેવી જોઈએ. 

47.10 િનયામકની પૂવ મંજુરી િવના કોઈપણ ઉપકરણ અથવા સાધન અમારી િસ ટમ સાથ ેજોડાયેલ હોવું જોઈએ નહી.ં આમા ં

કોઈપણ USB લેશ ડાઇવ, MP3 અથવા સમાન ઉપકરણ, PDA અથવા ટેિલફોનનો સમાવેશ થાય છે. તેમાં યુએસબી પોટ, 

ઈ ા-રડે કને શન પોટ અથવા અ ય કોઈપણ પોટનો ઉપયોગ પણ સામેલ છે. 

47.11 અ ા બા  ોતોમાંથી ઈ-મેઈલ ખોલતી વખતે અથવા કોઈ કારણસર ઈ-મેઈલ શંકા પદ જણાય યાર ેતમાર ેસાવધાની 

રાખવી જોઈએ (ઉદાહરણ તરીકે, જો તેનુ ંનામ .ex મા ંસમા  થાય છે). જો શંકા પદ વાયરસ મળે તો તમારા લાઇન મેનેજર 

અથવા િડરે ટરને તા કાિલક ણ કરવી જોઈએ. અમે િસ ટમના અસરકારક ઉપયોગના હેતુ માટે અને અમારી હે ડબકુના 

આ ભાગનું પાલન કરવા માટે ઈ-મેઈલના જોડાણોની ઍ સસેન ેઅવરોિધત કરવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. અમે 

કોઈપણ ઈ-મેલ સદેંશને સાિરત ન કરવાનો અિધકાર પણ અનામત રાખીએ છીએ. 

47.12 ટાફે નેટવકના િતબંિધત િવ તારો અથવા કોઈપણ પાસવડ-સંરિ ત માિહતીની ઍ સેસ મેળવવાનો યાસ ન કરવો 

જોઈએ, િસવાય કે ખાસ અિધકૃત હોય. 

47.13 લેપટોપ અથવા વાઇ-ફાઇ સ મ સાધનોનો ઉપયોગ કરતા કમચારીઓએ ઓિફસની બહાર તેના ઉપયોગ િવશે ખાસ કરીન ે

સતક રહેવું જોઈએ અન ેવાઈરસ આયાત કરવા અથવા િસ ટમની સુર ા સાથ ેચેડા કરવા સામે કંપની ારા સમયાંતર ે

જ રી કોઈપણ સાવચેતી રાખવી જોઈએ. િસ ટમમાં એવી માિહતી શામેલ છે જ ેઅમારા યવસાય માટે ગોપનીય છે 

અને/અથવા જ ે ડેટા સરં ણ કાયદાન ેઆધીન છે. આવી માિહતીન ેઅ યંત સાવધાની સાથ ેઅને અમારી ડેટા ોટે શન 

નીિત અનુસાર ગણવામાં આવવી જોઈએ. 

ઈ-મેલ િશ ાચાર અને સામ ી 

47.14 ઈ-મેલ એ એક મહ વપૂણ યવસાય સાધન છે, અન ેઅમે યવસાય માટે નોધંપા  ફાયદાઓ સાથ ેઝડપી અન ેિવ સનીય 

સદેંશા યવહાર પ િત તરીકે કામ પર ઇ ટરનેટ પર ઈમેલના ઉપયોગને ો સાિહત કરીએ છીએ. તમાર ેહંમેશા ખાતરી કરવી 

જોઈએ, તેમ છતાં, તે ઇમેઇલનો યો ય અન ે યવસાિયક રીતે ઉપયોગ થાય છે. સદેંશાઓ સિં  હોવા જોઈએ અને ફ  

સબંિંધત યિ ઓને જ િનદિશત કરવા જોઈએ. 

47.15 ટાફે અપમાનજનક, અ ીલ, ભેદભાવપૂણ, િતવાદી, ઉ પીડનકારી, અપમાનજનક અથવા બદન ીભયા ઈ-મેલ મોકલવા 

જોઈએ નહી.ં જ ેકોઈન ેલાગે છે કે તેઓને પજવણી કરવામાં આવી છે અથવા ગુંડાગીરી કરવામા ંઆવી છે અથવા કોઈ 

સાથીદાર પાસથેી ઈ-મેલ ારા મળેલી સામ ીથી નારાજ છે તેમણે તેમના લાઇન મેનેજર અથવા િડરે ટરને ણ કરવી 

જોઈએ. 
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47.16 ટાફે ઈ-મેલ સંદેશાઓની સામ ી સાથ ેકાળ  લેવી જોઈએ, કારણ કે અયો ય અથવા અયો ય િનવેદનો ભેદભાવ, પજવણી, 

બદન ી, ગોપનીયતાના ભંગ અથવા કરારના ભંગ માટેના દાવાઓને જ મ આપી શકે છે. ટાફે માની લેવું જોઈએ કે ઈ-મેલ 

સદેંશાઓ અ ય લોકો ારા વાંચવામાં આવી શકે છે અને તેમાં એવી કોઈ પણ વ તુનો સમાવેશ ન કરવો જોઈએ જ ેકોઈ 

પણ વાચકન,ે અથવા પોતાને, જો તે સાવજિનક ડોમેનમાં વેશ મેળવે તો તેન ેનારાજ અથવા શરમજનક બનાવે. 

47.17 ઈ-મેલ સદેંશાઓ કાનૂની કાયવાહીમાં કાગળના દ તાવેજોની જમે જ હેર થઈ શકે છે. વપરાશકતાના ઇનબૉ સ અથવા 

આકાઇ સમાંથી કાઢી નાખવાનો અથ એ નથી કે હેરાતના હેતુઓ માટે ઈ-મેલ પુનઃ ા  કરી શકાતો નથી. બધા ઈ-મેલ 

સદેંશાઓ મુ ય સવરમાંથી અથવા િન ણાત સો ટવેરનો ઉપયોગ કરીન ેસભંિવત પે પુનઃ ાિ પા  ગણવા જોઈએ. 

47.18 સામા ય રીતે, ટાફે આ ન કરવું જોઈએ: 

 કામ પર ખાનગી ઈ-મલે મોકલો અથવા ફોરવડ કરો જ ેતેઓ ઈ છતા નથી કે કોઈ તૃતીય પ  વાંચે; 

 ચેઇન મેઇલ, જંક મેઇલ, કાટૂન, જો સ અથવા ગપસપ મોકલો અથવા ફોરવડ કરો; 

 તુ છ સદેંશાઓ મોકલીને અથવા િબનજ રી રીતે ઈ-મેઈલ કોપી કરીન ેઅથવા ફોરવડ કરીને જઓેને તે ા  

કરવાની વા તિવક જ ર નથી તેમન ેિસ ટમની ભીડમાં ફાળો આપો; 

 શરતો સાથ ેસમંત થાઓ, કરારની િતબ તાઓ દાખલ કરો અથવા ઈ-મેલ ારા રજૂઆતો કરો િસવાય કે યો ય 

સ ા ા  થઈ હોય. ઈ-મેલના અંતે લખેલું નામ એ પ ના અંતે લખેલા નામની જમે જ હ તા ર છે; 

 કોપીરાઈટ સરુ ાન ેઆધીન ઈ ટરનેટ પર ટે ટ, સગંીત અને અ ય સામ ી ડાઉનલોડ અથવા ઈ-મેલ કરો, 

િસવાય કે તે પ  ન હોય કે આવા કાય ના માિલક આને મંજૂરી આપે છે; 

 ાં સુધી ખાસ અિધકૃત ન હોય યા ંસધુી બી  કાયકરના ક યુટરથી અથવા ધારલેા નામ હેઠળ સદેંશાઓ 

મોકલો; અથવા 

 ઈ-મેલ અથવા ઈ ટરનેટ ારા અથવા બા  સંદેશા યવહારના અ ય મા યમો ારા ગોપનીય સદેંશાઓ મોકલો 

જ ેસુરિ ત નથી. 

47.19 જ ે ટાફને ખોટી રીતે િવતિરત ઈ-મેલ ા  થાય છે તેણે તે મોકલનારને પરત કરવો જોઈએ. જો ઈ-મેલમાં ગોપનીય માિહતી 

અથવા અયો ય સામ ી (ઉપર વણ યા માણે) હોય તો તેન ેકોઈપણ રીતે હેર કરવી જોઈએ નહી ંઅથવા તેનો ઉપયોગ 

કરવો જોઈએ નહી.ં 

ઇ ટરનેટનો ઉપયોગ 

47.20 ટાફે કોઈપણ વેબ પેજ અથવા ઈ ટરનેટ પરથી ડાઉનલોડ કરલેી કોઈપણ ફાઈલો (દ તાવેજો, છબીઓ કે અ ય) ઍ સેસ 

કરવી જોઈએ નહી ંકે જનેે કોઈપણ રીતે ગેરકાયદેસર, અપમાનજનક, ખરાબ વાદ અથવા અનૈિતક ગણી શકાય. યુકેમા ં

સામ ી કાયદેસર હોઈ શકે છે, પરંતુ આ િતબંધની અંદર આવવા માટે તે પયા  ખરાબ વાદમાં હોઈ શકે છે. સામા ય 

િનયમ તરીકે, જો કોઈ યિ  (પૃ  જોવાનો ઈરાદો ધરાવતી હોય કે ન હોય) પેજની સામ ીઓથી નારાજ થઈ શકે છે, 
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અથવા જો અમારા સૉ ટવેર ારા પેજ અથવા ફાઇલ ઍ સેસ કરવામાં આવી છે તે હકીકત હેર કરવામાં આવે તો તે 

શરમજનક બની શકે છે. , તો તેન ેજોવું એ અમારી માિહતી અન ેસચંાર િસ ટ સ નીિતનો ભંગ ગણાશ.ે 

47.21 ટાફે કોઈ પણ સજંોગોમાં કોઈ પણ ઈ ટરનેટ ચેટ મમાં ભાગ લેવા, કોઈપણ ઈ ટરનેટ મેસેજ બોડ પર સદેંશા પો ટ કરવા 

અથવા લોગ અથવા િવિક પર ટે ટ અથવા માિહતી સટે કરવા અથવા લોગ કરવા માટે અમારી િસ ટમનો ઉપયોગ 

િડર ે ટરની પ  સમંિત િવના કોઈપણ સજંોગોમાં કરવો જોઈએ નહી.ં 

િસ ટમોનો યિ ગત ઉપયોગ 

47.22 અમે યિ ગત ઈ-મેલ મોકલવા, ઈ ટરનેટ ાઉઝ કરવા અન ેનીચે દશાવેલ અમુક શરતોને આધીન યિ ગત ટેિલફોન 

કૉ સ કરવા માટે ઈ ટરનેટ, ઈ-મેલ અને ટેિલફોન િસ ટમના આકિ મક ઉપયોગની પરવાનગી આપીએ છીએ. યિ ગત 

ઉપયોગ એ િવશેષાિધકાર છે અન ેઅિધકાર નથી. તેનો દુ પયોગ કે વધ ુપડતો ઉપયોગ થવો જોઈએ નહી ંઅને અમે કોઈપણ 

સમયે અમારી પરવાનગી પાછી ખચી લેવાનો અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ. 

47.23 યિ ગત ઉપયોગ ચાલ ુરાખવા માટે નીચેની શરતો પૂરી કરવી આવ યક છે: 

 ઉપયોગ યૂનતમ હોવો જોઈએ અન ેસામા ય કામકાજના કલાકો (એટલે કે, લંચના કલાકો દરિમયાન, સવાર ે9.00 

પહેલા ંઅથવા સાંજ ે5.30 વા યા પછી); 

 યિ ગત ઈ-મેઈલને િવષયના હેડરમાં " યિ ગત" લેબલ થયેલ હોવું જોઈએ; 

 ઉપયોગ યવસાય અથવા ઓિફસની િતબ તાઓમાં દખલ ન થવો જોઈએ; 

 ઉપયોગ અમને કોઈપણ સીમાંત ખચ માટે િતબ  ન હોવો જોઈએ; અને 

 ઉપયોગ માટે સમાન તકો નીિત, સતામણી િવરોધી નીિત, ડેટા સરં ણ નીિત અન ેિશ ત િ યા સિહત આ 

હે ડબુકમા ંિનધાિરત નીિતઓનું પાલન કરવુ ંઆવ યક છે. 

47.24 ટાફે યાન રાખવું જોઈએ કે અમારી િસ ટમના યિ ગત ઉપયોગ પર નજર રાખવામા ંઆવી શકે છે અને ા ંઉ લંઘન 

જોવા મળે છે, યા ંિશ તની િ યા હેઠળ પગલાં લેવામાં આવી શકે છે. જો અમે યિ ગત ઉપયોગન ેઅિતશય માનીએ 

તો અમે અમુક ટેિલફોન નંબરો અથવા ઇ ટરનેટ સાઇ સની ઍ સેસને િતબંિધત અથવા અટકાવવાનો અિધકાર અનામત 

રાખીએ છીએ. 

િસ ટમોના ઉપયોગની દેખરખે 

47.25 યવસાિયક કારણોસર, અને કંપની તરીકેની અમારી ભૂિમકામાં કાનૂની જવાબદારીઓ િનભાવવા માટે, ટેિલફોન અને 

કો યુટર િસ ટ સ સિહત અમારી િસ ટ સનો ઉપયોગ અન ેતેનો કોઈપણ યિ ગત ઉપયોગ, મોિનટર કરી શકાય છે. 

દેખરખે મા  પરવાનગી આપેલી હદ સુધી અથવા કાયદા ારા જ રી હોય અને યવસાિયક હેતુઓ માટે જ રી અન ે યાયી 

હોય યા ંસધુી જ હાથ ધરવામાં આવ ેછે. 

47.26 અમે નીચેના હેતુઓ માટે ઇ ટરનેટ પર કરવામા ંઆવેલ સંદેશાઓની સામ ી પુનઃ ા  કરવાનો અથવા શોધો તપાસવાનો 

અિધકાર અનામત રાખીએ છીએ (આ સિૂચ સપંૂણ નથી): 
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 ઈ-મેલ િસ ટમ અથવા ઈ ટરનેટનો ઉપયોગ કાયદેસર છે કે કેમ તેની દેખરખે રાખવા માટે; 

 ખોવાયેલા સદેંશાઓ શોધવા અથવા કો યુટરની િન ફળતાન ેકારણે ખોવાયેલા સદેંશાને પુનઃ ા  કરવા; 

 ખોટા કૃ યોની તપાસમાં મદદ કરવા; અથવા 

 કોઈપણ કાનૂની જવાબદારીનુ ંપાલન કરવા માટે. 

સાધનો અન ેિસ ટમોનો અયો ય ઉપયોગ 

47.27 ઇ ટરનેટ, ટેિલફોન અને અ ય ઈલે ટોિનક િસ ટ સન ેમા  કાયદેસરના યવસાય હેતુઓ માટે જ ઍ સેસ આપવામાં આવ ે

છે. આકિ મક યિ ગત ઉપયોગ મા ય છે જો તે અમારા િનયમો, નીિતઓ અને િ યાઓ (આ નીિત, સમાન તકો નીિત, 

સતામણી િવરોધી નીિત, ડેટા સંર ણ નીિત અને િશ ત િ યા સિહત) નું સપંૂણ પાલન કરતંુ હોય. 

47.28 અમારી ટેિલફોન અથવા ઈ-મેલ િસ ટમનો દુ પયોગ અથવા વધ ુપડતો ઉપયોગ અથવા દુ પયોગ અથવા આ નીિતના 

ભંગમાં ઇ ટરનેટનો અયો ય ઉપયોગ અમારી િશ ત િ યા હેઠળ કાયવાહી કરવામાં આવશે. ઇ ટરનેટનો દુ પયોગ, અમુક 

સજંોગોમાં, ફોજદારી ગુનો બની શકે છે. ખાસ કરીને, ઈ-મેલ િસ ટમનો દુ પયોગ અથવા ઓનલાઈન જુગાર અથવા સાંકળ 

પ ોમાં ભાગ લઈને અથવા નીચેની કોઈપણ સામ ી બનાવવા, જોવા, ઍ સસે કરવા, ટા સિમટ કરીન ેઅથવા ડાઉનલોડ 

કરીન ેઈ ટરનેટનો અયો ય ઉપયોગ ઘોર ગેરવતણૂક ગણાશે (આ સિૂચ નથી. સપંૂણ): 

 અ ીલ સામ ી (એટલે કે, પ  લિગક અથવા ઉ જેક કૃિતની લેખન, િચ ો, િફ મો અન ેિવિડઓ િ લ સ); 

 અપમાનજનક, અ ીલ અથવા ગુનાિહત સામ ી અથવા સામ ી જ ેઅમને અથવા અમારા ાહકોને શરમજનક 

બનાવવા માટે જવાબદાર છે; 

 કોઈપણ યિ  અથવા સં થા િવશ ેખોટંુ અને બદન ીભય ુિનવેદન; 

 સામ ી કે જ ેભેદભાવપૂણ, અપમાનજનક, અપમાનજનક અથવા અ ય લોકો માટે શરમજનક હોય; 

 અમારા અથવા અમારા કોઈપણ ટાફ અથવા લાય ટ િવશેની ગોપનીય માિહતી (જનેે ઍ સસે કરવાનો તમને 

અિધકાર નથી); 

 કોઈપણ અ ય િનવેદન કે જનેાથી કોઈ જવાબદારી ઊભી થવાની સભંાવના હોય (પછી ભલે ફોજદારી હોય કે 

નાગિરક, અને પછી ભલે તે તમારા માટે હોય કે અમારા માટે); અથવા 

 કૉિપરાઇટનું ઉ લંઘન કરતી સામ ી. 

આવી કોઈપણ િ યાને ખૂબ જ ગંભીરતાથી લેવામાં આવશ ેઅને તે સારાંશમાં બરતરફીમાં પિરણમી શકે છે. 

47.29 ાં દુ પયોગના પુરાવા મળે છે યા ંઅમે અમારી િશ ત િ યા અનુસાર વધ ુિવગતવાર તપાસ હાથ ધરી શકીએ છીએ, 

જમેા ંતપાસ હાથ ધરવા માટે નામાંિકત કરાયેલા લોકો અને અમારી િશ ત િ યામા ંસામેલ કોઈપણ સા ી અથવા લાઇન 

મેનજેરોની તપાસ અને મોિનટિરંગ રકેો સની હેરાતનો સમાવેશ થાય છે. જો જ રી હોય તો ફોજદારી તપાસના સદંભમા ં

આવી માિહતી પોલીસને સોપંવામાં આવી શકે છે. 
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કંપનીના ટેિલફોન/મોબાઈલ 

47.30 કંપનીના ટેિલફોન ફ  યવસાિયક ઉપયોગ માટે જ છે. ટાફે યિ ગત ટેિલફોન કૉ સની સં યાન ેઆવ યક કૉ સ સધુી 

મયાિદત રાખવાની જ ર છે (પછી ભલે તે ઇનકિમંગ હોય કે આઉટગોઇંગ) અને સમયગાળો પણ. 

47.31 તમારી ફરજોના દશનમાં મદદ કરવા માટે તમને મોબાઈલ ટેિલફોન રી કરવામા ંઆવી શકે છે. 

47.32 કમચારીઓન ેવધ ુપડતા િબન- યવસાિયક કૉ સ અથવા કૉલ જ ેઅમારા સામા ય ટેિરફની બહાર હોય જમે કે િવદેશમા ં

કૉ સ, કૉ સ અન ેડેટા રોિમંગ ાર ેિવદેશમાં હોય અને ીિમયમ રટે કૉ સ માટે કંપનીન ેભરપાઈ કરવાની જ ર પડી શકે 

છે. 

47.33 ાર ેતમે વાહન ચલાવતા હોવ યાર ેકૉલ કરવા અથવા ા  કરવા માટે તમાર ેમોબાઇલ ફોનનો ઉપયોગ ન કરવો જોઈએ 

િસવાય કે તે સરુિ ત જ યાએ પાક કરલે હોય અથવા તમે "હે સ ી" ઉપકરણનો ઉપયોગ કરી ર ાં હોવ. કંપની રોડ 

હીકલ (બાંધકામ અને ઉપયોગ) (સુધારો) (નં. 4) રે યુલેશ સ 2003 ના કોઈપણ ભંગ માટે જવાબદારી વીકારશે નહી.ં 

47.34 જ ે ટાફ આ િનયમોની અવગણના કરવાનુ ંપસંદ કર ેછે તેઓ યિ ગત કૉ સના ખચ માટે કંપનીન ેજવાબદાર રહેશ,ે તેઓ 

સતત દુ પયોગના િક સામા ંિશ તબ  પગલાંન ેપા  હોઈ શકે છે. 

 

48. અંગત મોબાઈલ 

48.1 કમચારીઓ કે જઓે કામમાં મોબાઈલ લાવે છે, તેઓએ ખાતરી કરવી જોઈએ કે તેઓને કામના કલાકો દરિમયાન "મૌન" 

પર િ વચ કરવામા ંઆવે છે અને તા કાિલક િતસાદની જ ર હોય તેવા મહ વપૂણ કૉ સ િસવાય, ફ  અિધકૃત કામના 

િવરામ દરિમયાન જ ઉપયોગમા ંલેવાય છે. 

 

49. સામાિજક મીિડયા નીિત 

49.1 અમે ણીએ છીએ કે ઈ ટરનેટ પર પર ચચાઓમા ંભાગ લેવાની અન ેિવિશ  િવષયો પર માિહતી શેર કરવાની અન ય તકો 

પૂરી પાડે છે, જમે કે ફેસબુક, િ ટર, લો સ અને િવિકઝ જવેા િવિવધ સામાિજક મીિડયાનો ઉપયોગ કરીને . જો કે, 

કમચારીઓનો સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ અમારી ગોપનીય અને માિલકીની માિહતી અને િત ા માટે જોખમ ઊભું કરી 

શકે છે અને કાનૂની જવાબદારીઓ સાથેના અમારા પાલનને જોખમમા ંમૂકી શકે છે. 

49.2 આ જોખમોને ઘટાડવા માટે, ઉ પાદકતાના નુકસાનન ેટાળવા અને અમારા IT સંસાધનો અને સંચાર ણાલીઓનો ઉપયોગ 

મા  યો ય યવસાિયક હેતુઓ માટે થાય છે તેની ખાતરી કરવા માટે, અમે અપે ા રાખીએ છીએ કે કમચારીઓ આ નીિતનુ ં

પાલન કર.ે 
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નીિતનો અવકાશ અને હેતુ 

49.3 આ નીિત Facebook, LinkedIn, Twitter, Wikipedia, અ ય તમામ સામાિજક નેટવિકગ સાઇ સ અન ે લો સ સિહત 

અ ય તમામ ઇ ટરનેટ પોિ ટંગ સિહત તમામ કારના સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગ સાથ ે યવહાર કર ેછે. 

49.4 તે યવસાિયક અને અંગત હેતુઓ બંને માટે સોિશયલ મીિડયાના ઉપયોગને લાગુ પડે છે, પછી ભલે તે ઓિફસ સમય 

દરિમયાન હોય કે અ યથા. અમારી IT સિુવધાઓ અન ેસાધનો અથવા ટાફના સ યોના સાધનોનો ઉપયોગ કરીન ેસોિશયલ 

મીિડયાને ઍ સસે કરવામાં આવ ેછે કે કેમ તે યાનમાં લીધા િવના નીિત લાગુ થાય છે. 

49.5 આ નીિતના ભંગના પિરણામે બરતરફી સિહત િશ તભંગની કાયવાહી થઈ શકે છે. કામના કલાકો દરિમયાન ઉ લંઘન 

કરવામાં આ યંુ છે કે કેમ તે યાનમા ંલીધા િવના, અને ઉ લંઘન કરવાના હેતુ માટે અમારા સાધનો અથવા સિુવધાઓનો 

ઉપયોગ કરવામાં આવ ેછે કે કેમ તે યાનમાં લીધા િવના િશ તબ  પગલાં લેવામાં આવી શકે છે. આ નીિતના ભંગની શંકા 

ધરાવતા ટાફના કોઈપણ સ યન ેઅમારી તપાસમાં સહકાર આપવાની જ ર પડશે, જમેાં સંબંિધત પાસવ સ અન ેલોિગન 

િવગતો સોપંવામાં સામેલ હોઈ શકે છે. 

49.6 ટાફન ેઇ ટરનેટ પોિ ટં સ દૂર કરવાની જ ર પડી શકે છે જ ેઆ નીિતનો ભંગ હોવાનુ ંમાનવામાં આવ ેછે. આવી િવનંતીનુ ં

પાલન કરવામાં િન ફળતા પોતે જ િશ તભંગની કાયવાહીમાં પિરણમી શકે છે. 

સંબંિધત નીિતઓ અન ેકરારોનંુ પાલન 

49.7 સોિશયલ મીિડયાનો ારયે એવી રીતે ઉપયોગ કરવો જોઈએ નહી ંકે જ ેઅમારી અ ય કોઈપણ નીિતઓનો ભંગ કર.ે જો 

કોઈ ઈ ટરનેટ પો ટ અ ય ફોરમમા ંઅમારી કોઈપણ નીિતઓનો ભંગ કરશે, તો તે ઑનલાઇન ફોરમમાં પણ તેનો ભંગ કરશે. 

ઉદાહરણ તરીકે, કમચારીઓન ેઆ માટે સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ કરવા માટે િતબંિધત છે: 

 અમારી માિહતી અને કો યુિનકેશન િસ ટ સ નીિતનો ભંગ; 

 તેમની ગોપનીયતા સબંિંધત કોઈપણ જવાબદારીઓનો ભંગ કરવો; 

 અમારા િશ તના િનયમોનો ભંગ; 

 સં થા અથવા તેના આનુષંિગકો, ાહકો, ાહકો, યવસાિયક ભાગીદારો, સ લાયસ, િવ ેતાઓ અથવા અ ય 

િહ સેદારોને બદનામ અથવા અપમાિનત કરવા; 

 અ ય ટાફને કોઈપણ રીતે હેરાન કરવા અથવા ધમકાવવો અથવા અમારી સતામણી અને ગુંડાગીરી િવરોધી 

નીિતનો ભંગ કરવો; 

 અ ય ટાફ અથવા તૃતીય પ ો સામે ગેરકાનૂની રીતે ભેદભાવ કરવો અથવા અમારી સમાન તકો નીિતનો ભગં 

કરવો; 

 અમારી ડેટા ોટે શન પોિલસીનો ભંગ કરવો (ઉદાહરણ તરીકે, સહકમ  િવશેની અંગત માિહતી ઓનલાઈન 

ારયે હેર કરશો નહી)ં; 
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 કોઈપણ અ ય કાયદાઓ અથવા નૈિતક ધોરણોનો ભંગ કરવો (ઉદાહરણ તરીકે, સોિશયલ મીિડયાનો ારયે 

ખોટા અથવા ગેરમાગ દોરનારી રીતે ઉપયોગ કરવો, જમે કે તમારા િસવાય કોઈ અ ય હોવાનો દાવો કરીને અથવા 

ામક િનવેદનો કરીને). 

49.8 જ ેકમચારીઓ ઉપરો  નીિતઓમાંથી કોઈપણનો ભંગ કરશે તેઓ રોજગાર સમાિ  સિહત િશ તબ  પગલાંન ેપા  રહેશ.ે 

સોિશયલ મીિડયાનો યિ ગત ઉપયોગ 

49.9 અમે ઓળખીએ છીએ કે કમચારીઓ લાંબા કલાકો સુધી કામ કરી શકે છે અન ે ારકે- ારકે ઓિફસમા ં યિ ગત 

વૃિ ઓ માટે અથવા અમારા ક યુટસ, નેટવ સ અને અ ય IT સસંાધનો અને સદેંશા યવહાર િસ ટ સ ારા સોિશયલ 

મીિડયાનો ઉપયોગ કરવાની ઇ છા રાખી શકે છે. અમે આવા ાસંિગક ઉપયોગને અિધકૃત કરીએ છીએ ાં સધુી તેમાં 

અ યાવસાિયક અથવા અયો ય સામ ી શામેલ ન હોય અને તમારી રોજગાર જવાબદારીઓ અથવા ઉ પાદકતામાં દખલ ન 

કર.ે કામ પર સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ કરતી વખતે, ચેઇન લેટસ અથવા અ ય પામ ફરતા કરવાની ારયે પરવાનગી 

નથી. યવસાિયક, યિ ગત, ધાિમક અથવા રાજકીય િવનંતીઓનું સારણ અથવા પોિ ટંગ અથવા સં થાના યવસાય 

સાથ ેઅસંબંિધત બહારની સં થાઓનો ચાર પણ િતબંિધત છે. 

સોિશયલ મીિડયાનો યવસાિયક ઉપયોગ 

49.10 જો તમારી ફરજો માટે તમાર ેસામાિજક મીિડયા વાતાવરણમાં સં થા વતી બોલવાની જ ર હોય, તો તમાર ેહજુ પણ તમારા 

લાઇન મેનેજર અથવા િડરે ટર પાસથેી આવા સચંાર માટે મંજૂરી લેવી આવ યક છે. 

49.11 યવસાિયક હેતુઓ માટે સોિશયલ મીિડયાનો ઉપયોગ આ નીિતની બાકીની બાબતોને આધીન છે. 

સોિશયલ મીિડયાનો જવાબદાર ઉપયોગ 

49.12 નીિતના નીચેના િવભાગો કમચારીઓને સામાિજક મીિડયાનો જવાબદારીપૂવક અને સુરિ ત રીતે ઉપયોગ કરવા માટે 

સામા ય- ાની માગદિશકા અન ેભલામણો દાન કર ેછે. 

49.13 અમારી યવસાિયક િત ાનુ ંર ણ: 

 ટાફે આ િવશે અપમાનજનક અથવા બદન ીભયા િનવેદનો પો ટ ન કરવા જોઈએ: 

 અમારી સં થા; 

 અમારા ાહકો; 

 સ લાયસ અને િવ ેતાઓ; અને 

 અ ય આનુષંિગકો અન ેિહ સદેારો, 

પરંતુ ટાફે સોિશયલ મીિડયાના સદેંશા યવહારને પણ ટાળવો જોઈએ કે જનેો ગેરસમજ એવી રીતે થઈ શકે કે 

જનેાથી અમારી યાપાર િત ાન ેનુકસાન થઈ શકે, આડકતરી રીતે પણ. 
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 ટાફે સોિશયલ મીિડયા પોિ ટંગમાં પ  કરવું જોઈએ કે તેઓ તેમના પોતાના વતી બોલી ર ા છે. સોિશયલ 

મીિડયા ારા વાતચીત કરતી વખતે થમ યિ મા ંલખો અને યિ ગત ઈ-મેલ સરનામાનો ઉપયોગ કરો. 

 તેઓ સોિશયલ મીિડયામાં જ ેવાતચીત કર ેછે તેના માટે ટાફ યિ ગત રીતે જવાબદાર છે. યાદ રાખો કે તમ ે

જ ે કાિશત કરો છો તે લાંબા સમય સધુી લોકો (સં થા પોતે, ભાિવ કંપનીના અને સામાિજક પિરિચતો સિહત) 

ારા વાંચવા માટે ઉપલ ધ હોઈ શકે છે. તમે સામ ી પો ટ કરતા પહેલા આને યાનમા ંરાખો. 

 જો તમે અમારી સં થાના કમચારી તરીકે તમારી સલં તા હેર કરો છો, તો તમાર ેએ પણ જણાવવું પડશે કે 

તમારા મંત યો તમારી કંપનીનુ ં િતિનિધ વ કરતા નથી. ઉદાહરણ તરીકે, તમે કહી શકો છો, "આ પોિ ટંગમાંના 

મંત યો મારી કંપનીના મંત યો રજૂ કરતા નથી". તમાર ેએ પણ સિુનિ ત કરવંુ જોઈએ કે તમારી ોફાઇલ અન ે

તમ ેપો ટ કરો છો તે કોઈપણ સામ ી તમ ે લાયંટ અન ેસહકમ ઓ સમ  તુત કરલેી યાવસાિયક છબી સાથે 

સસંુગત છે. 

 અમારા દશન જવેા સંવેદનશીલ યવસાય-સંબંિધત િવષયો િવશે િટ પણીઓ પો ટ કરવાનું ટાળો. જો તમે 

પ  કરો કે આવા િવષયો પરના તમારા મંત યો સં થાના અિભ ાયોનું િતિનિધ વ કરતા નથી, તો પણ તમારી 

િટ પણીઓ અમારી િત ાન ેનુકસાન પહોચંાડી શકે છે. 

49.14 બૌિ ક સંપિ  અન ેગોપનીય માિહતીનો આદર કરવો: 

 તમારા રોજગાર દરિમયાન કરવામા ંઆવેલ યવસાિયક સપંક ની સપંક િવગતોન ેઅમારી ગોપનીય માિહતી તરીકે 

ગણવામાં આવે છે, અન ે તે રીતે તમાર ે તમારા યિ ગત સોિશયલ નેટવિકગ એકાઉ સ, જમે કે ફેસબુક 

એકાઉ સ અથવા િલં ડઇન એકાઉ સમાંથી સમાિ  પર આવી બધી િવગતો કાઢી નાખવાની જ ર પડશે. 

રોજગાર. 

49.15 સાથીદારો, ાહકો, ભાગીદારો અને સ લાયસનો આદર કરવો: 

 તમારા સાથીદારો અથવા અમારા ાહકો, ાહકો, યવસાિયક ભાગીદારો, સ લાયસ, િવ ેતાઓ અથવા અ ય 

િહ સેદારોને ભેદભાવપૂણ િટ પણીઓ, અપમાન અથવા અ ીલતા સિહત અપમાનજનક લાગતું હોય તેવી કોઈ 

પણ વ તુ પો ટ કરશો નહી.ં 

 તમારા સહકાયકરો અથવા અમારા ાહકો, ાહકો, યવસાિયક ભાગીદારો, સ લાયસ, િવ ેતાઓ અથવા અ ય 

િહતધારકોન ેતેમની લેિખત પરવાનગી િવના સંબંિધત કંઈપણ પો ટ કરશો નહી.ં 

 

50. ગોપનીય માિહતી 

50.1 તમારા રોજગારના સમયગાળા દરિમયાન તમન ેગોપનીય માિહતીની ઍ સેસ મળવાની શ તા છે. આમા ંઆન ેલગતી 

માિહતી શામેલ હોઈ શકે છે: - 

 કંપની અને તેના ાહકોનો યવસાય અથવા સંભિવત યવસાય; 
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 કંપની અને તેના ાહકોની નાણા, યૂહરચના અને યવસાય પ િતઓ; 

 કંપનીનો ાહક ડેટાબેઝ; 

 કંપની ારા ઉપયોગમાં લેવાતી િકંમતનું માળખંુ અથવા સિૂચત િકંમત િનધારણ માળખંુ; 

 કંપની ારા અપનાવવામાં આવેલી ચાિજગ અથવા ઇ વૉઇિસંગ યવ થા, અથવા અપનાવવાની દરખા ત; 

 કંપની ારા ઉપયોગમાં લેવાતી માકિટંગ યુિ ઓ અને પહેલ, અથવા કંપની ારા ઉપયોગમાં લેવા માટે તાિવત; 

 સ લાયસની યાદી અને કંપનીએ તેના સ લાયરો સાથ ેકરલેી યવ થાઓ; 

 કંપનીના ાહકો, સ લાયસ અથવા કમચારીઓ િવશેની યિ ગત માિહતી. 

50.2 ઉપરો  સંપૂણ સૂિચ નથી અને તમારી પાસ ેઅ ય કારની માિહતીની ઍ સેસ હશે જનેે કંપની પણ ગોપનીય માને છે. આ 

માિહતી કંપની માટે અ યંત મૂ યવાન છે અને તેન ે યવસાયની બહાર હેર કરવાથી ગંભીર નુકસાન થવાની સભંાવના છે. 

50.3 આથી તમાર ેકોઈ પણ અ ય પ ન ેગોપનીય કૃિતની કોઈપણ માિહતી હેર કરવી જોઈએ નહી,ં પછી ભલે તે તમારા લાભ 

માટે હોય કે અ યથા, અન ેતમાર ેઅ ય કોઈન ેપણ આવી માિહતી હેર કરતા અટકાવવાનો યાસ કરવો જોઈએ. આ 

જવાબદારીઓ તમારી નોકરી દરિમયાન અને કંપનીની નોકરી છો યા પછી બંને લાગુ પડે છે. આ િતબંધ એવી માિહતીન ે

હેર કરવાની તમારી મતાન ેઅસર કરશે નહી ંકે જનેા માટે અમે તમને હેર કરવાની સમંિત આપી છે, જ ેમાિહતી તમાર ે

કાયદા ારા હેર કરવી જ રી છે, અથવા કંપની ારા હેર ડોમેનમાં મૂકવામાં આવેલી માિહતીન.ે 

50.4 તમાર ેકોઈપણ સમયે યો ય અિધકૃતતા િવના કંપનીના પિરસરમાંથી કંપનીની ગોપનીય માિહતી ધરાવતા કોઈપણ દ તાવેજો 

અથવા મૂત વ તુઓને દૂર કરવી જોઈએ નહી.ં તમાર ેઈલે ટોિનકલી ગોપનીય ડેટા ટા સિમટ કરવો જોઈએ નહી,ં િસવાય કે 

ાં તમારી સામા ય ફરજો દરિમયાન જ રી હોય, અિધકૃતતા િવના. ા ંતમને ઓિફસની બહાર કામના કાગળો અથવા 

ગોપનીય કૃિતના અ ય દ તાવેજો લઈ જવાની પરવાનગી આપવામાં આવે છે, તમાર ેતે દ તાવેજોની સુર ાન ેસુરિ ત 

રાખવા માટે તમામ જ રી પગલા ંલેવા જોઈએ. 

50.5 તમાર ેિવનંતી પર કંપનીમાં પાછા ફરવુ ંજોઈએ, અને નોકરીની સમાિ  પછી કોઈપણ ઘટનામાં, બધા દ તાવજેો અને મૂત 

વ તુઓ કે જ ેકંપનીના છે અથવા જમેાં કોઈપણ ગોપનીય માિહતી શામેલ છે અથવા તેનો સંદભ આપ ેછે અન ેજ ેતમારા 

કબ માં અથવા તમારા િનયં ણ હેઠળ છે. જો તમાર ેિવનંતી કરવામા ંઆવે તો કોઈપણ પુનઃઉપયોગી સામ ીમાંથી તમામ 

ગોપનીય માિહતીન ેકાઢી નાખવાની અને/અથવા અ ય તમામ દ તાવજેો અને મૂત વ તુઓનો નાશ કરવો જોઈએ જમેા ં

કોઈપણ ગોપનીય માિહતી હોય અથવા તેનો સંદભ હોય અને જ ેતમારા કબ મા ંહોય અથવા તમારા િનયં ણ હેઠળ હોય. 

50.6 આ કલમના કોઈપણ ભંગને કંપની ારા ખૂબ જ ગંભીરતાથી લેવામાં આવશ ેઅન ેતેના પિરણામે િશ ત િ યા હેઠળ પગલાં 

લેવામાં આવશ,ે જનેા પિરણામે તમારી બરતરફી થઈ શકે છે. 
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51. શોધ અને બૌિ ક સંપિ  

51.1 આ કલમની યા યાઓ આ નીિતમાં લાગુ પડે છે: 

બૌિ ક સંપદા અિધકારો : પેટ ટ, શોધના અિધકારો, કૉિપરાઇટ અને સંબંિધત અિધકારો, ટેડ માકસ, ટેડ ને સ અને ડોમેન 

નામો, ગેટ-અપના અિધકારો, ગુડિવલ અન ેપાસ-ઓફ અથવા અયો ય પધા માટે દાવો કરવાનો અિધકાર, િડઝાઇનમા ં

અિધકારો, ક યુટરમાં અિધકારો સૉ ટવેર, ડેટાબેઝ અિધકારો, માિહતીની ગોપનીયતા ળવવાના અિધકારો ( ણવા અન ે

વેપારના રહ યો સિહત) અન ેકોઈપણ અ ય બૌિ ક સપંદા અિધકારો, દરકે િક સામાં નોધંાયેલ હોય કે નોંધણી ન થયેલ 

હોય અન ેતમામ અર ઓ (અથવા અર  કરવાના અિધકારો) માટે અને મંજૂર કરવા સિહત, નવીનીકરણ અથવા િવ તરણ, 

અને આવા અિધકારો અન ેતમામ સમાન અથવા સમક  અિધકારો અથવા સરં ણના વ પો કે જ ેહવ ેઅથવા ભિવ યમા ં

િવ ના કોઈપણ ભાગમાં ટકી શકે છે તેમાંથી અ તાનો દાવો કરવાના અિધકારો. 

આિવ કારો : શોધ, િવચારો અન ેસુધારાઓ, પેટ ટપા  હોય કે ન હોય, અન ેકોઈપણ મા યમમાં નોધંાયેલ હોય કે ન હોય. 

51.2 તમાર ે કંપની ારા તમારી રોજગાર દરિમયાન કોઈપણ સમય ેતમારા ારા કરવામાં આવેલા બૌિ ક સંપદા અિધકારોન ે

સપંૂણ અથવા આંિશક રીતે મૂિતમંત કરતા તમામ શોધો અને તમામ કાય ની સપંૂણ લેિખત િવગતો આપવી જ રી છે જ ે

સબંિંધત છે અથવા તેનો ઉપયોગ કરવા માટે યાજબી રીતે સ મ છે. મા,ં કંપનીના યવસાયમાં. તમાર ે વીકારવુ ંજ રી 

છે કે આવા તમામ શોધો અને કાય મા ંરહેલ તમામ બૌિ ક સપંદા અિધકારો (અથવા ભિવ યમા ંટકી શકે છે) આપોઆપ, 

બનાવટ પર, કંપનીમાં સપંૂણપણ ેવે ટ થશ.ે તેઓ આપોઆપ વે ટ ન કર ેતે હદ સુધી, તમ ેતેમને કંપની માટે િવ ાસ પર 

રાખો છો. તમે બધા દ તાવેજોને અમલમાં મૂકવા માટે તા કાિલક સમંત થાઓ છો અને કંપનીના અિભ ાય મુજબ, આ 

નીિતને અસર કરવા માટે જ રી હોય તેમ તમામ કાય  કરો છો. 

51.3 તમ ેઆથી કોપીરાઈટ, િડઝાઈન અન ેપેટ ટ એ ટ 1988 (અન ેઅ ય અિધકાર ે ોમાંના સમાન અિધકારો) હેઠળના તમામ 

નૈિતક અિધકારોને અટલ રીતે છોડી દો છો જ ેઆ નીિતમા ંઉ લેિખત કોઈપણ વતમાન અથવા ભિવ યના કાય મા ંતમારી 

પાસ ેછે અથવા હશે. 

51.4 તમ ેકંપનીને તમારા નામ પર અન ેતમારા વતી દ તાવેજો ચલાવવા, તમારા નામનો ઉપયોગ કરવા અન ેકંપનીને પોતાના 

માટે અથવા તેના નોિમની માટે આ પોિલસીનો સપંૂણ લાભ મેળવવા માટે જ રી અથવા ઇ છનીય હોય તેવી તમામ બાબતો 

કરવા માટે કંપનીન ેતમારા વકીલ તરીકે િનયુ  કરો છો. કંપનીના કોઈપણ િડરે ટર ારા હ તા ર કરાયેલ લેિખતમાં 

માણપ , કે કોઈપણ સાધન અથવા કૃ ય આ કરાર ારા આપવામા ંઆવેલી સ ાની અંદર આવ ેછે તે િનણાયક પુરાવા 

હશે કે ાં સધુી કોઈપણ તૃતીય પ  સબંિંધત છે યા ંસધુી આ કેસ છે. 

 

52. શોધનો અિધકાર 

52.1 સરુ ાને સિુનિ ત કરવા અન ે ળવવા માટે અમને કોઈપણ સમયે અન ેઆગોતરી સચૂના િવના તમારી અથવા કંપનીના 

પિરસરમાં રાખવામા ંઆવેલી તમારી કોઈપણ િમલકતને શોધવાના અિધકારની જ ર છે. શોધમાં સબિમટ કરવાની િવનંતી 

તમારા તરફથી કોઈ ગેરરીિત સૂિચત કરતી નથી. 
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52.2 યવ થાપન ારા યો ય રીતે શોધ હાથ ધરવામાં આવવી જોઈએ. તમારી સમંિતથી અને ઓછામાં ઓછા એક સમંત 

સા ીની હાજરીમાં શોધ હાથ ધરવામાં આવશ.ે તમ ેઅલબ  શોધ કરવાનો ઇનકાર કરી શકો છો પરંતુ આ તમારા તરફથી 

કરારનો ભંગ માનવામાં આવી શકે છે અને કંપનીની િશ ત િ યા હેઠળ લેવામાં આવી રહેલી કાયવાહીન ેપા  હોઈ શકે 

છે. અમે કોઈપણ તબ ે પોલીસન ેસામેલ કરવાનો િવક પ અનામત રાખીએ છીએ. 

 

53. મીિડયાને ચાર/િનવેદન 

53.1 મા  િનયામક જ હેર જનતા અથવા મીિડયાન ેસચંાર/િનવેદનો આપવા અથવા અ ય કમચારીને આવા સદેંશા યવહાર 

કરવા માટે અિધકૃત કરવા માટે અિધકૃત છે. 

 


