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िमारे CEO का पत्र

प्रिय ADM साथियों,

दनुनया की सबसे बडी कृप्ि कंपननयों में से एक, ADM एक मितवपरू्ण वशै्वक उद्े् य पूरा 
करती िै. िम िाववेस्ट को घर से जोडत ेिैं, फ़सल को उतपादों में बदलत ेिैं, जो मितवपूर्ण 
भोजन और ऊजा्ण आव्यकताएँ पूरी करत ेिैं. िमारे काय्ण रोज़ लाखों लोगों के जीवन को 
छूत ेिैं. िमारे 33,000 से अथिक सिकममी 750 सिानों पर दनुनया के लगभग रितयेक भाग 
में बेितर जीवन गुरवतता बनाए रखने वाले भोजन और ऊजा्ण उतपाद बनात ेिैं. 

इस मितवपूर्ण उद्े्य के साि आती िै शज़ममेदारी: िमें ADM की ठोस रिनतबद्धताएं 
और सतयननषठा और नैनतक वयवसाय संचालन के उचचतम मानक बनाए रखना 
सुननश्चत करना चाहिए. ननमन पषृठों पर आपको िमारी आचार संहिता रिापत िोगी. 
यि संहिता िमें िमारी गनतप्वथियों में माग्णदर्णन देने के ललए डिज़ाइन की गई िै, 
चािे िम ककसी भी सिान पर िों. यि िमें हदखाती िै कक नैनतक और कानूनी तरीके 
से वयवसाय कैसे संचाललत करना िै और िमें शजन कानूनों, ननयमों और नीनतयों को 
जानना और पालन करना िै उनके बारे में बताती िै. साि िी यि िमें ये भी बताती 
िै कक रि्न या थचतंा या ररपो्ट्ण करने के ललए किाँ जाएँ. िम सभी से अपेक्ा की 
जाती िै कक िम िमारी संहिता के उललंघन की ररपो्ट्ण करें. ऐसा करने के ललए आप 
"रि्न पूछना और थचतंाएं रिक्ट करना" के अतंग्णत सूचीबद्ध संसािनों में से ककसी 
से भी संपक्ण  कर सकत ेिैं. धयान रिे कक दवुय्णविार या थचतंा की ररपो्ट्ण करने पर 
ADM आपके प्वरुद्ध रिनतरोि सिन निीं करेगा.

िम सभी के ललए मितवपूर्ण िै कक िम ADM आचार संहिता को केवल रबद रूप में 
निीं बशलक भाव रूप में भी जानें और उसका पालन करें. िमारे मूलयों को जी कर और 
िमारी संहिता को संभालकर आप यि सुननश्चत करने में मदद करेंगे कक िम सिी 
नतीजे, सिी तरीके से रिापत करना जारी रखेंगे.

भवदीय,

िुआन लुलसआनो
मुखय काय्णकारी अथिकारी
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िमारे मूल मूलय वयकत करत ेिैं कक िम सवयं से और एक-दसूरे से कया अपेक्ा करत ेिैं. ये िमारे वयविार 
का माग्णदर्णन करत ेिैं और िमारी ननर्णय लेने की क्मता के आिार के रूप में काय्ण करत ेिैं. ADM में िम 
जो भी करत ेिै उसमें िम इन मूलयों को अगंीकार और साकार करत ेिैं:
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िमारी संहिता  
िमारे मूलभूत मूलयों से संरेखखत िै

सत्यनिष्ठा अपिठाएँ
ईमानदार और सचचे बनें

सम्ठाि प्रदर्शित करें
सभी लोगों और चीज़ों के साि धयान  

और आदर से वयविार करें

वि्षेज्ञतठा हठारसल करें
अपने काम को रानदार तरीके से अजंाम 

दें और उसमें सुिार करत ेरिें

संसठाधि-कु्ल बिें 
इससे सिी तरीके से काय्ण करें

टी्िकशि  अपिठाएँ
साि में सफल बनें

ज़िम्ेदठारी उ्ठाएँ 
शज़ममेदारी लें. उसे पूरा करें.  

हिममत न िारें.



रीि्णक रीि्णक रीि्णक
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धयान दें: पढ़ने में आसानी के ललए, सामहूिक रूप से िमारी संहिता  
Archer Daniels Midland Company और इसकी सियोगी कंपननयों को “ADM” के रूप में संदलभ्णत करती िै.
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ह्ठारी संहहतठा क्यों हैं?
सिी ननर्णय कैसे लेना िै, यि हदखाने और ADM वयवसाय 
संचाललत करने के ललए उथचत कार्णवाइयां सपष्ट करने के 
ललए िमारी आचार संहिता िै. िमारी संहिता एक साझा समझ 
रिचाररत करती िै कक सिी नतीजे, सिी तरीके से रिापत करने 
का मतलब कया िै.

संहिता को जानकर और इसका पालन करके िम सभी, अपने 
सिकलम्णयों, ग्ािकों, वयावसानयक साझीदारों, रयेरिारकों व 
समुदायों सहित सभी हितिारकों का भरोसा बनाए रखने तिा 
इसे और मज़बूत करने में अपनी भूलमका ननभात ेिैं. यि 
मितवपूर्ण िै कक िम इन समूिों के रिनत िमारी रिनतबद्धता पूरी 
करें और िर समय बातचीत में सतयननषठा का पालन करें.

ककसे ह्ठारी संहहतठा कठा पठालि करिठा चठाहहए?
यि संहिता, सभी देरों में ADM, िमारे प्वभागों और िमारे 
संबद्ध प्वभागों के सभी कम्णचाररयों, अथिकाररयों, ननदेरकों, 
संप्वदा कलम्णयों और एजें्टों पर लागू िोती िै. ADM अपेक्ा 
करता िै कक, िमारी ओर से काय्ण करत ेसमय, िमारे 
आपूनत ्णकता्ण, वयावसानयक साझदेार, एजें्ट और सलािकार 
इस संहिता के लसद्धांतों का पालन करेंगे.
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िमारी आचार संहिता का  
पररचय
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्झुसे क्यठा अपेक्ठा की जठाती है?
कम्णचारी से अपेक्ाएं
िम सभी से िमारे मलूयों, 
िमारी सहंिता और कंपनी 
की अनय नीनतयों और िमारे 
काय्ण पर लाग ूिोने वाली 
रिकरियाओ ंऔर हदराननदवेरों 
के साि िी सभी लाग ूकाननूों 
और प्वननयमों को जानने और 
उनका पालन करने की अपेक्ा 
की जाती िै—इस बात से कोई 
फ़क्ण  निीं पडता कक िम किाँ काय्ण 
कर रिे िैं. िमें ककसी भी कारर से 
सहंिता को नज़रअदंाज़ निीं करना चाहिए 
या इसकी कमज़ोररयाँ खोजने का रियास निीं करना 
चाहिए, भले िी वयवसानयक लक्य रिापत करने का रि्न 
िी कयों न िो. यहद आपको िमारी सहंिता या कोई प्वरेि 
नीनत, रिकरिया या हदराननदवेर समझने में मदद चाहिए, तो 
िमारी सहंिता में "रि्न पूछना और थचतंाएं रिक्ट करना" 
के अतंग्णत सचूीबद्ध ससंािनों से माग्णदर्णन लेना चाहिए. 

िमारी सहंिता और कंपनी नीनत के अनुपालन में प्वफलता से 
कंपनी और रालमल लोग, दोनों के ललए िी गंभीर पररराम 
िो सकत ेिैं. इस सहंिता का उललघंन करने वाले आचरर के 
कारर ADM की रिनतषठा के साि-साि कानून का उललघंन 
िोना भी सभंव िै. िमारी सहंिता या कंपनी नीनतयों के 
उललघंन के पररराम सवरूप अनरुासननक कार्णवाई िो सकती 
िै, शजसमें नौकरी से बखा्णसत िोना तक रालमल िै. उथचत 
िोने पर ADM मामलों को सरकारी रिाथिकररों के पास भी 
भेज सकता िै, शजसके कारर इसमें रालमल लोगों पर ननजी 
उततरदानयतव का ननिा्णरर िो सकता िै. 

रिबंिकों और पय्णवेक्कों से अनतररकत अपेक्ाएँ 
िमारी संहिता और सभी लागू कानूनों और प्वननयमों का 
पालन िी कंपनी की लगातार सफलता और सकारातमक 
रिनतषठा की नींव िै. जिाँ संहिता का पालन करना 
िम सबका कत्णवय िै विीं रिबंिकों और पय्णवेक्कों की 
शज़ममेदारी और भी बडी िै: ये अपने ्टीम के सदसयों 
के ललए िमारी संहिता के दतू के रूप में काय्ण करत ेिैं. 
जो लोग आपके ललए काय्ण करत ेिैं उन सभी को संहिता 
बताना और यि सुननश्चत करना आव्यक िै कक उनका 
काय्ण रिभाप्वत करने वाली संहिता और नीनतयों के ललए 
उनिें उथचत रिलरक्र रिापत िो रिा िै.

एक रिबंिक के रूप में आपसे ऐसे वातावरर के ननमा्णर 
की अपेक्ा िै जो कम्णचाररयों को आपके पास सवालों या 
सचूनाओ ंके साि आने के ललए रिोतसाहित करता िो व 

संसठाधि

कंपिी िीनत्यठाँ, प्रकरि्यठाएँ और 

हद्ठानिददे् इंट्ठािेट पर ADM 

िीनत कें द्र पर प्रठापत की जठा 

सकती हैं. ्यहद ह्ठारी पहँुच 

ADM इंट्ठािेट पर िहीं है,  

तो ह े्ं ककसी भी िीनत, 

प्रकरि्यठा ्यठा हद्ठानिददे् की 

कठाग़ि िठाली प्रनतरलवप के 

रलए ह्ठारे स्ठाि प्रबंधक 

से संपकशि  करिठा चठाहहए.



सिकलम्णयों से सबंंथित सवालों व थचतंाओ ंको उपयुकत व 
समयबद्ध तरीके से सबंोथित करता िो. यहद ककसी कम्णचारी 
के रि्न का उततर आप निीं जानत ेिैं या अनन्चय की 
शसिनत िै, तो उततर रिापत करने के ललए आपको अपने 
ससंािनों से मदद लेनी चाहिए. ककसी कम्णचारी दवारा 
रि्न पूछने या थचतंा रिक्ट करने पर आपको उसके प्वरुद्ध 
ककसी भी रिकार की रिनतरोिातमक कार्णवाई निीं करनी 
चाहिए और न िी कभी भी अनय लोगों दवारा की जा 
रिी रिनतरोिातमक कार्णवाई सिन करनी चाहिए.

्ुझ ेककि कठािूिों कठा पठालि करिठा होगठा?
िालाँकक िमारी संहिता ADM के वयवसाय पर लागू िोने 
वाले रितयेक कानून की प्वलरष्ट भािा को कवर निीं 
कर सकती, लेककन आप और ADM का रिनतननथितव 
कर रिे रितयेक एजें्ट के ललए, आप कंपनी िेतु जो 
भी काय्ण कर रिे िैं उसे संचाललत करने वाले कानूनों 
और प्वननयमों को जानना, समझना और उनका पालन 
करना आव्यक िै. धयान रिे, एक देर की तुलना में 

दसूरे देर के 
कानून बिुत 
अलग िो सकत े
िैं. िो सकता 
िै कक िम एक 
िी समय पर कई 
देरों के कानूनों और 
प्वननयमों के अिीन िों. 
यहद कभी भी आपको कानून 
और कंपनी नीनतयों के बीच संघि्ण के 
बारे में थचतंा िो, तो आगे बढ़ने से पिले कृपया कानून 
प्वभाग या अनुपालन प्वभाग से संपक्ण  करें. यहद िमारी 
संहिता और ककसी भी लागू नीनत की समीक्ा के बाद 
आपके पास आपके काय्ण पर लागू िोने वाले ननयम को 
लेकर कोई रि्न िै, तो आपसे "रि्न पूछना और थचतंाएं 
रिक्ट करना" में सूचीबद्ध संसािनों से संपक्ण  करने की 
अपेक्ा की जाती िै.
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रि्न पूछना और थचतंाएं रिक्ट करना

्ैं कैसे प्रशि पूछ सकतठा हँू और चचतंठा प्रकट कर 
सकतठा हँू?
जब आप रि्न पूछत ेिैं और थचतंाएं रिक्ट करत ेिैं, तब 
ADM सभंाप्वत समसयाएँ पिले िी पिचान सकता िै. 
इससे िमारी कंपनी, िमारे हितिारकों और िमारी रिनतषठा 
को िोने वाली सभंाप्वत िानन कम करने में मदद लमलती िै. 
यहद आपके पास कभी भी िमारे वयवसाय की ननैतकता या 
सतयननषठा के पिलू से जडुा कोई भी रि्न या थचतंा िो, तो 
आपको जलद से जलद समसया के बारे में बताना चाहिए. 

ADM ने बिुत से ससंािन रिदान ककए िैं शजनके माधयम 
से िम रि्न, ह्टपपरी कर सकत ेिैं और थचतंाएं रिक्ट कर 
सकत ेिैं. आपको ननमन में से ककसी भी ससंािन से ककसी 
भी समय सपंक्ण  करने के ललए रिोतसाहित ककया जाता िै:

•  सिानीय संसािन जसेै, पय्णवेक्क, रिबंिक या मानव 
संसािन पेरवेर

•  कुछ काय्णसिलों में, आपके सिकलम्णयों दवारा चयननत 
कुछ रिनतननथि (जैसे मज़दरू यूननयनें या मज़दरू 
काउंलसल)

•  अनुपालन ्टीम

•  ADM की वे िेलपलाइन

धयान रिे, यहद कानूनों या कंपनी आव्यकताओं के साि 
सतयननषठा या अनुपालन के बारे में आपके कोई रि्न 
या थचतंाएं िैं, तो िमारी अनुपालन ्टीम ककसी भी समय 
उपलबि िै. अनुपालन तक पिँुचने के बिुत-से तरीके िैं. 
अथिक जानकारी के ललए िमारी संहिता के अतं में "संपक्ण  
जानकारी सूची" देखें. 

सिानीय कानून दवारा अनुमत िोने पर यहद आप 
अज्ात रिकर कोई थचतंा रिक्ट करना चाित ेिैं तो आप 
www.theadmwayhelpline.com पर जा सकत ेिैं, 
ADM की वे िेलपलाइन पर कॉल कर सकत ेिैं, या बबना 
खुद की पिचान बताए अनुपालन को पत्र ललख सकत ेिैं. 

ADM की वे िेलपलाइन सेवा ननःरुलक िै. िम में से 
उन लोगों के ललए जो देरों के ऐसे सिानों पर िैं शजनके 
ऐकसेस कोि उपलबि िैं (प्ववरर के ललए िमारी संहिता 
का प्पछला भाग देखें) उनके ललए यि हदन में 24 घं्ेट, 
सपताि के सात हदन उपलबि िै. इसके ऑपरे्टर लगभग 
सभी भािाएँ बोलत ेिैं. यहद आप ADM की वे िेलपलाइन 
के माधयम से ररपो्ट्ण करना चाित ेिैं तो अपना नाम 
साझा कर सकत ेिैं, या जिाँ सिानीय कानून से अनुमत 
िो, अज्ात रि सकत ेिैं. 
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क्यठा हो ्यहद ्ैं प्रनत्ोध को लेकर चचनंतत हँू?
यि मितवपूर्ण िै कक रि्न पूछत ेऔर थचतंाएं रिक्ट करत े
समय आप सिज और सुरक्क्त मिसूस करें. ADM 
आपके दवारा वासतप्वक या संभाप्वत दवुय्णविार की सद्ाव 
से की गई ररपो्ट्ण पर कभी भी ककसी तरि की रिनतरोि 
की भावना बदा्ण्त निीं करेगा. “सद्ाव” से ररपो्ट्ण करने 

का मतलब िै आपकी जानकारी में आपकी ररपो्ट्ण, 
ईमानदार, खरी और पूरी िै.

यहद आपको लगता िै कक रिनतरोि िो रिा िै, तो वि 
जानकारी िमारी अनुपालन ्टीम के साि साझा करना 
मितवपूर्ण िै ताकक इसकी औपचाररक रूप से समीक्ा  
और ननप्टारा ककया जा सके.
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ADM ररपोटटों को कैसे हैंडल करतठा है?
संभाप्वत नैनतक या कानूनी दवुय्णविार की ररपो्ट्ण की 
जाँच करने िेतु ततकाल और उपयुकत कार्णवाई करने 
की शज़ममेदारी ADM के कानूनी प्वभाग और अनुपालन 
काया्णलय की िै. ADM अथिकतम संभाप्वत सीमा 
तक, समसया के समािान संगत और लागू कानूनों 
के अनुपालन में जाँच के प्ववरर गोपनीय रखेगा. 

कई बार, तिाकथित दवुय्णविार की आंतररक या बाहय 
जाँचों में सिायता के ललए ADM सिकलम्णयों को बुलाया 
जा सकता िै. इन जाँचकता्णओ ंके साि सियोग करने की 
शज़ममेदारी िम सभी की िै. संबंथित दसतावेज़ या सबूत 
तोड-मरोड कर या नष्ट करके आपको कभी भी जाँच में 
िसतक्ेप निीं करना चाहिए. 

संहहतठा उललंघि के पररणठा् क्यठा होंगे?
ADM के ललए काम करके आप िमारी संहिता के 
पालन का वचन देत ेिैं. जो भी िमारी संहिता या 
संबंथित कंपनी आव्यकताओं का उललंघन करता िै 
उस पर अनुरासननक कार्णवाई िो सकती िै, शजसमें 
बखा्णसत िोना भी रालमल िै. सभी अनुरासन, उथचत 
रूप से, नयायसंगत रूप से और सिानीय कानून के 
अनुसार लागू ककए जाएँगे. इसके अलावा, कानूनी 
उललंघन के परररामसवरूप ADM और रालमल लोगों 
पर आपराथिक और/या नागररक दंि लग सकता िै.

रि्न: मायरा के पय्णवेक्क ने उसे कुछ ऐसा करने के ललए किा जो उसे लगता िै कक 
संहिता का उललंघन िै. यहद वि शसिनत की ररपो्ट्ण करती िै, और िमारी कंपनी को 
पता चलता िै कक उनके पय्णवेक्क की कार्णवाई से िमारी संहिता का उललंघन निीं 
िोता, तो कया मायरा पर कार्णवाई िोगी?

उततर: निीं. मायरा सद्ाव से ररपो्ट्ण कर रिी िै, इसललए यहद उनका पय्णवेक्क ककसी 
दवुय्णविार में रालमल निीं िा तब भी उनकी ररपो्ट्ण के कारर उन पर कोई कार्णवाई 
निीं िोगी या उनके प्वरुद्ध कोई रिनतरोि निीं िोगा.

आइए इसे लागू करें
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सतयननषठा का पालन… िमारे लोगों के ललए

कठा्यशिस्ल पर सम्ठाि
प्वप्विता
िमारे काय्णसिल में समावेरी और 
सवीकाय्णता के मािौल को सुननश्चत 
करने के ललए िमारा साि लमल कर 
काम करना मितवपूर्ण िै. िमारी 
वयशकतगत पषृठभूलमयों, अनुभवों 
और सोचने के तरीके में प्वप्विता 
ADM की सफलता का एक मितवपूर्ण 
संचालक िै. इसीललए िम सभी को 
अपनी ्टीम के रितयेक सदसय की 
प्वप्विता का सममान करना चाहिए.

भेदभाव
एक ऐसे पररवेर का ननमा्णर करने 
के ललए अपनी भूलमका ननभाना िम 
सब की शज़ममेदारी िै जिाँ सिकममी 
प्वकास कर सकें  और सफल िो सकें . 
िमारा और ADM में नौकरी के ललए 
सभी आवेदकों का मूलयांकन िमारी 
योगयता, रिसतुत ककए गए कौरल 
और उपलशबियों के आिार पर िोगा. 
ADM ककसी भी रिकार के गैरकानूनी 
भेदभाव का ननििे करता िै. इसललए 
िो सकता िै कक िम कानूनी रूप से 
सुरक्क्त ककसी भी गुर के आिार पर 
नौकरी-संबंिी ननर्णय (जसेै नौकरी 
देना, पदोनननत और वेतन संबंिी 
ननर्णय) न ले पाएँ. ऐसे त्थय सिानीय 
कानून के अनुसार लभनन िो सकत ेिैं, 

लेककन सामानय तौर पर इसमें वंर, 
रंग, िम्ण, ललगं, लैंथगक पिचान, देर, 
प्वकलांगता, आयु, लैंथगक रुझान और 
ववैाहिक शसिनत रालमल िोती िै.

उतपीडन
काय्णसिल में उतपीडन की रोकिाम 
एक सममानजनक काम के मािौल 
को बढ़ावा देने का एक मितवपूर्ण 
पिल ूिै. िालाँकक सिान के अनसुार 
उतपीडन की पररभािा लभनन िो सकती 
िै, लेककन ADM में सामानय तौर 
पर इसका मतलब िै ककसी वयशकत 
के कानूनी रूप से सरुक्क्त गरुों का 
अवांछनीय सचंालन शजससे रत्रतुापरू्ण 
या अपमानजनक काय्णसिल वातावरर 
ननलम्णत िोता िै. उतपीडन, मौखखक, 

दृ्यातमक या रारीररक िो सकता िै. 
इसका रिकार यौन या गरै-यौन िो 
सकता िै. इसमें कई रिकार के वयविार 
रालमल िो सकत ेिैं, जसेै अपमान, 
अभद्र भािा, िमकी, लम्थया आरोप, 
अपमानजनक मज़ाक या दृ्यातमक 
रिदर्णन या गलत तरीके से छूना. ऐसा 
वातावरर बनाना और बनाए रखना जिाँ 
ककसी भी रिकार की िमकी या उतपीडन 
न िो िम सभी की शज़ममेदारी िै.

संसठाधि
्यहद आप जठाित ेहैं ्यठा आपको 

संदेह है ककसी के सठा् भेदभठाि 

्यठा उतपीड़ि कक्यठा जठा रहठा है, तो 

आपको तुरंत "प्रशि पूछिठा और 

चचतंठाएं प्रकट करिठा" के अतंगशित 

सूचीबद्ध संसठाधिों से ्ठा्ले की 

ररपोटशि करिी चठाहहए. कृप्यठा ध्यठाि 

दें कक आपके दिठारठा सद्ठाि से ककसी 

भी िठासतविक ्यठा संभठावित दवु्यशििहठार 

की ररपोटशि करिे पर ADM आपके 

विरुद्ध ककसी भी प्रकठार कठा प्रनत्ोध 

सहि िहीं करेगठा. 



कठा्यशि स्ल पर सिठास्थ्य और सुरक्ठा 
अपने सिकलम्ण यों और आगंतकुों के ललए सवसि और 
सरुक्क्त काय्णसिल बनाए रखने के ललए िम सभी को अपनी 
भलूमका का ननवा्णि करना आव्यक िै. इसका मतलब िै कक 
कु छ िद तक िम रनूय के ललए रिनत बद्ध िैं. केवल रनुय 
सवीकाय्णता पर िमारा प्व्वास  िै. िम अपने काय्णसिल पर 
रनूय चो्ट और रनूय दघ्ण्ुटना का लक्य रिापत करने के ललए 
रियास करत ेिैं. रनूय के िमारे लक्य के ललए िमें काय्णसिल 
दघ्ण्ुट नाएँ रोकने और एक सुरक्क्त और सवसि काय्णसिल 
वातावरर को बढ़ा वा देने के ललए डिज़ा इन ककए गए लागू 
काननूों और प्व ननयमों का पालन करना आव्य क िै. िमारे 
प्व चार और थचतांएं साझा करके , सुरक्ा अवलोकन परेू 

करके , सिकलम्ण यों को सरुक्क्त वयविार के बारे में रिनतक् 
ररया रिदान करके , सुरक्क्त रिने के ललए सिायक सझुाव 
सवीकार करके और सुरक्क्त वयविार प्वकलसत करने में 
सियोग करके िम सभी इस रियास में योगदान देने के ललए 
रिोतसा हित ककए जात ेिैं.

यहद ककसी वयवसाय को सरुक्क्त तरीके से निीं ककया जा 
सकता िै तो ADM की ओर से िमें ऐसे वयवसाय को ना 
तो खदु करना चाहिए और ना िी दसूरों को उसे करने के 
ललए किना चाहिए. िमें अपनी और अनय लोगों की सुरक्ा 
को िमेरा रिािलमकता देनी चाहिए. इसका अि्ण िै िमें कभी 
एलकोिल, गरैकानूनी ड्रगस या गलत तरीके से उपयोग िोने 
वाली बबना नुसखे की दवाओ ंया ननिा्णररत दवाओ ंके रिभाव 
में ADM के ललए काय्ण निीं करना चाहिए.

सुरक्क्त और सवसि काय्णसिल सुननश्चत करने के ललए 
िमें हिसंा की गनतप्वथियों और िमककयों को रोकने के 
ललए काय्ण करना भी आव्यक िै. ADM में हिसंा के 
ललए कोई जगि निीं िै और इसे सिन निीं ककया जाएगा, 
कफर चािे यि िमारे सिकलम्णयों या िमारे काय्णसिल पर 
आने वाले आगंतुकों के प्वरुद्ध िो. 
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रि्न: ग्ां्ट को अनुथचत मज़ाक करना पसंद िै शजससे सिकममी पाउलो को बुरा लगता िै. पाउलो ने ग्ां्ट से कई बार 
किा िै कक उसका मज़ाक असवीकाय्ण और बुरा लगने वाला िै लेककन ग्ां्ट ने अलरष्ट ह्टपपखरयाँ करना जारी रखा. 
पाउलो जानता िै कक ग्ां्ट और भी लोगों को असिज मिसूस कराता िै, लेककन उसके रिबंिक सहित ककसी ने कुछ 
निीं किा. पाउलो को कया करना चाहिए?

उततर: यहद पाउलो अपने रिबंिक से बात करने में सिज निीं मिससू कर रिा, तो उसे अनय रिबंिक, पय्णवेक्क, मानव 
ससंािन पेरवेर या "रि्न पूछना और थचतंाएं रिक्ट करना" के अतंग्णत सचूीबद्ध ससंािनों से अपने सिकममी के वयविार की 
ररपो्ट्ण करनी चाहिए. ग्ां्ट का मज़ाक करना पाउलो के ललए और सभंवतः अनय लोगों के ललए रत्रतुापरू्ण और अपमानजनक 
वातावरर बनाता िै, इसललए यि उतपीडन िो सकता िै. ककसी रिबंिक को ऐसी जानकारी रिदान ककए जाने पर वि यि 
सनुनश्चत करने के ललए कक मामले की सिी तरीके से जाँच और समािान िुआ िै, रिबंिक कार्णवाई करने के ललए बाधय िै.

आइए इसे लागू करें



उचचत रो़िगठार व्यिहठार
प्व्व के सभी क्ेत्रों में, जिाँ िम काय्णरत िैं, ADM िमारे 
कम्णचाररयों के अथिकारों का सममान करने, साि िी विाँ लागू 
ककए गए सभी मज़दरूी और काय्ण समय के कानूनों का पालन 
करने के ललए रिनतबद्ध िै. इसके अनतररकत, ADM अपेक्ा 
करता िै कक िमारे वयावसानयक भागीदार अपने कम्णचाररयों के 
साि गररमा और सममान के साि वयविार करें तिा सिानीय 
रोज़गार कानूनों का पालन करें. िम जानबूझकर कभी ऐसे 
आपूनत ्णकता्णओ ंका उपयोग निीं करेंगे जो कानूनी रूप से कम 
उम्र के श्रलमकों या बंिुआ मज़दरूों को ननयुकत करत ेिैं या 
उनका रोिर करत ेिैं. िम ऐसी रििाओं की अनदेखी निीं करत.े
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आइए इसे लागू करें
रि्न: जॉन शजस पलां्ट में काय्ण करता 
िै विाँ उसको िाल िी में एक नए 
पद पर पदोननत ककया गया िै. उसके 
पय्णवेक्क ने उसे तुरंत काम रुरू करने 
के ललए किा िै, जबकक जॉन को जो 
मरीनरी उपयोग करनी िै उसके ललए 
आव्यक रिलरक्र रिापत निीं िुआ 
िै. वि तजे़ी से सीख लेता िै, और 
उसे बुननयादी बातें पता िैं. कया जॉन 
को रिलरक्र लमलने से पिले उपकरर 
उपयोग करना रुरू कर देना चाहिए?

उततर: निीं. ADM की रूनय के ललए 
रिनतबद्धता के भाग के रूप में जॉन को 
ककसी भी ऐसे उपकरर के साि काय्ण 
निीं करना चाहिए, शजसका उपयोग 
करने के ललए उसे रिलरक्र रिापत 
निीं िुआ िै. इसके बजाय उसे अपने 
रिबंिक या पय्णवेक्क को सूथचत करना 
चाहिए कक उसे आव्यक रिलरक्र 
रिापत निीं िुआ िै. जब तक कक वि 
सिी तरीके से रिलरक्र न रिापत 
कर ले उसे यि नई शज़ममेदाररयाँ 
लेने से मना कर देना चाहिए.

संसठाधि
्यहद आपको ह्ठारे कठा्यशिस्ल पर हहसंठा की ध्की की गनतविचध हदिठाई 

देती है ्यठा आपको संदेह है, तो तुरंत ह्ठारे प्रबंधक, प्यशििेक्क ्यठा ADM 

िैजशिक सुरक्ठा को सूचचत करें. ्यहद आपठातकठालीि जस्नत होती है और 

जस्नत तुरंत ितरे िठाली है, तो सहकर्शि्यों को स्ठािी्य पुरलस से संपकशि  

करिठा चठाहहए.

्यहद आप जठाित ेहैं ्यठा आपको संदेह है कक ककसी कठा्यठाशिल्य ्यठा 

औद्योचगक स्ठाि े्ं ककसी जस्नत, व्यिहठार ्यठा अन्य ्ठा्ले  

से ितरठा है, तो तुरंत अपिे प्रबंधक ्यठा प्यशििेक्क को सूचचत करें.

ह े्ं ह्ठारे कठा्यशि पर लठाग ूहोिे िठाली सभी कॉपपोरेट िीनत्यों और प्रकरि्यठाओ ं

को जठािकठारी लेिी चठाहहए और उिकठा पठालि करिठा चठाहहए. उदठाहरण के 

रलए ह्ठारी सरुक्ठा और सिठास्थ्य िीनत ्यठा ह्ठारी कठा्यशिस्ल पर ध्की 
और हहसंठा िीनत देिें, जो ADM िीनत कें द्र पर प्रठापत की जठा सकती है.



सहक्मी की निजतठा
िमारे सिकममी, शजनमें भप्वषय के और पवू्ण ADM सिकममी 
भी रालमल िैं, िमारी कंपनी को अपनी ननजी जानकारी 
देत ेिैं, जसेै सरकार दवारा जारी की गई पिचान पत्र 
सखंया और अनय ननजी ि्ेटा, और वे उस ि्ेटा के सममान 
और सरंक्र के ललए िम पर भरोसा करत ेिैं. ADM इस 

जानकारी को प्वलरष्ट उद्े् यों से इकट्ा करता िै, और 
पिँुच को सीलमत करने के ललए इसे उथचत सरुक्ा उपायों 
के साि केवल तभी रखता िै अगर यि ककसी वयावसानयक 
ज़रूरत से सबंंथित िै और इसे तब तक रखता िै जब तक 
कक ऐसा करना ज़रूरी िो. ि्ेटा की सरुक्ा को बनाए रखने 
के ललए िम सभी को उथचत कदम उठाने चाहिए और 
सभी लाग ूकाननूों का पालन करना चाहिए. 

जब तक कक लागू कानून दवारा अनयिा न किा गया िो, 
तब तक िमें कंपननयों की पररसंपशततयों, जैसे कंपयू्टर, 
इलेकट्ॉननक संचार रिराललयाँ, लॉकस्ण, िसेक और ्ेटलीफ़ोन 
रिराली का उपयोग कर रखरखाव की गई जानकारी को 
ननजी निीं समझना चाहिए. ADM इन पररसंपशततयों पर 
रखी गई वयशकतगत जानकारी की ककसी भी समीक्ा में 
सभी सिानीय कानूनी आव्यकताओं का पालन करेगा. 
िालाँकक, यि धयान रखना ज़रूरी िै कक ADM को 
आमतौर पर केवल आपके वयशकतगत वयविार के बारे 
में थचतंा तभी िोगी जब वि आपकी नौकरी के कत्णवयों 
के साि िसतक्ेप करता िो या कंपनी अिवा आपके 
सियोथगयों को नुकसान पिँुचा सकता िो.
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संसठाधि
क्शिचठारर्यों की व्यजकतगत जठािकठारी के सही संग्हण, 
रिरिठाि, एकत्रीकरण और उप्योग के रलए ह्ठारी ADM 
डटेठा सुरक्ठा िीनत्यठाँ देिें. उदठाहरणों े्ं ह्ठारी क्शिचठारी 
गोपिी्यतठा और IT डटेठा सरुक्ठा िीनत्यठा ँ्ठार्ल हैं. आप 
अपिे स्ठािी्य कठा्यशिस्ल के रलए विर्षट िीनत्यों को 
ADM िीनत कें द्र पर देि सकत ेहैं.
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सतयननषठा बनाए रखना...  
िमारे ग्ािकों और वयवसानयक भागीदारों के ललए

उतपठाद गुणिततठा और सुरक्ठा 
िमारे ग्ािकों और वयवसानयक भागीदारों से सतयननषठा 
के वयविार का अि्ण िै अपने काय्ण पर गव्ण करना और 
उतपाद गुरवतता व सुरक्ा को मुखय रिािलमकता बनाना. 
िम उचच गुरवतता के पोिक और सुरक्क्त खादय व फीि 
उतपाद, साि िी सिमनत-रिापत अपेक्ाओ ंसे मेल खाने 
वाले उचच गुरवतता वाले औदयोथगक उतपाद प्वकलसत 
और उतपाहदत करत ेिैं. िमारे असािारर गुरवतता और 
सुरक्ा मानक बनाए रखने का अि्ण िै कक िमारे उतपाद 
कानूनी और प्वननयामक आव्यकताएँ पूरी कर रिे िैं या 
उससे भी बेितर िैं, यि सुननश्चत करने के ललए िमारा 
लमलकर काय्ण करना ज़रूरी िै.

रि्न: ्ैटह्टआना ने प्वश्राम समय के दौरान एक इंसपेक्टर को खादय तले ्टैंक पर काम करत ेिुए देखा. उसे 
लगता िै कक उसने ्टैंक में कुछ थगरत ेिुए देखा, लेककन इंसपेक्टर वि चीज़ ननकालने का रियास निीं कर रिा. 
बाद में ्ैटह्टआना ने धयान हदया कक इंसपेक्टर के पास अब फलरैलाइ्ट निीं िै, वि थचनंतत िै कक फलैरलाइ्ट 
्टैंक में थगर गई िै. उसे कया करना चाहिए?

उततर: ्ैटह्टआना को तुरंत अपने रिबंिक या पय्णवेक्क को घ्टना की ररपो्ट्ण करनी चाहिए. इस रिकार ककसी भी 
रिभाप्वत उतपाद को उसी समय िोलि पर रखा जा सकता िै और मामले की जाँच की जा सकती िै. 

आइए इसे लागू करें

संसठाधि
्यहद आप उतपठाद गुणिततठा ्यठा सुरक्ठा से संबंचधत ककसी ितरे 

के बठारे े्ं जठािकठारी रित ेहैं ्यठा कोई संदेह है, तो ्य्ठा्ीघ्र 

अपिे प्रबंधक ्यठा प्यशििेक्क को इस ्ठा्ले े्ं सूचचत करें. 

अचधक जठािकठारी के रलए ADM िीनत कें द्र पर ह्ठारी उतपठाद 
सरुक्ठा और गुणिततठा अिुपठालि िीनत देिें.



उचचत व्यिहठार और उचचत 
प्रनतसपधठाशि
बबरिी और माकवे ह्टगं
िमें िमेरा उथचत और ननैतक 
बबरिी और माकवे ह्टगं वयविार 
करना चाहिए. इसका अि्ण िै 
कक िम ADM के उतपादों और 
सेवाओं की गुरवतता पर ज़ोर देत े
िैं, और कभी भी िमारे रिनतसपथि्णयों 
या उनके उतपाद या सेवाओ ंको नीचा निीं 
हदखात ेया उनका अपमान निीं करत.े यहद आप 
कभी भी रिनतसपथि्णयों के बारे में मौखखक या ललखखत 
ह्टपपरी देत ेिैं, तो सुननश्चत करें कक वि उथचत और 
त्थयातमक िों.

रिनतसपिा्ण और एकाथिकार वयापार प्वरोिी कानून
ADM में िमें वयवसाय और बबरिी अवसरों के ललए 
आरिामक रूप से रिनतसपिा्ण के ललए रिोतसाहित ककया 
जाता िै. िालाँकक िमारा कानूनी रूप से और सतयननषठा 
से रिनतसपिा्ण करना भी उतना िी मितवपूर्ण िै. िम जिाँ 
वयवसाय करत ेिैं उनमें से बिुत-से देरों ने रिनतसपिा्ण या 
"एकाथिकार वयापार प्वरोिी" कानून लागू ककए िैं, जो यि 
ननयंबत्रत करत ेिैं कक िम बाज़ार में ककस रिकार रिनतसपिा्ण 
कर सकत ेिैं. ये कानून ऐसे अनुथचत वयावसानयक 
वयविारों को रोकत ेिैं शजनसे रिनतसपिा्ण रिनतबंथित िोती 
िै, इससे सुननश्चत िोता िै कक िमारे ग्ािकों और जनता 
के पास उचच गुरवतता के उतपाद और सेवाएँ उथचत 
बाज़ार मूलय पर खरीदने का अवसर उपलबि िै.

दो देरों के बीच रिनतसपिा्ण 
कानून लभनन िो सकत ेिैं, 
और िो सकता िै कक एक 
िी समय पर िम एक से 
अथिक नयायक्ेत्र कानूनों के 
अिीन िों. आप जिाँ काय्णरत 

िैं विाँ के लागू रिनतसपिा्ण 
कानूनों के अतंग्णत आपके ललए 

अपनी शज़ममेदाररयाँ जानना मितवपूर्ण 
िै. ADM में िमसे अपेक्ा की जाती िै 

कक िम ऐसी शसिनत को पिचान लेंगे शजससे 
रिनतसपिा्ण कानूनों से ्टकराव िो सकता िै. ऐसे मामले 
सामने आने पर आगे की कार्णवाई करने से पिले आपको 
अनुपालन प्वभाग से माग्णदर्णन लेना चाहिए. यि धयान 
देना मितवपूर्ण िै कक इन कानूनों के उललंघन सवरूप 
रालमल लोगों और ADM दोनों को िी आपराथिक  
दंि का सामना करना पड सकता िै.

रिनतसपिा्ण कानूनों का अनुपालन सुरक्क्त करने के ललए 
आपको ADM रिनतसपथि्णयों के साि संपक्ण  करत ेसमय 
प्वरिे रूप से साविान रिना चाहिए. प्वरेि रूप से 
रिनतसपथि्णयों से ऐसी बातचीत से बचें जो ककसी भी रिकार 
से वयापार सीलमत करने की सिमनत के रूप में देखी जा 
सकती िै. बातचीत ललखखत, मौखखक या अनौपचाररक 
िो, तब भी यि सतय िै. िालाँकक ADM की वैिाननक 
वाखरश्यक आव्यकताओं या उद्े्यों के ललए ककसी 
रिनतसपिमी से लेन-देन करत ेसमय उस रिनतसपिमी के 
साि लेन-देन की प्वलरष्ट रतटों पर अनुबंि अननवाय्ण 
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और सवीकृत िैं. रिनतसपथि्णयों 
के साि लेन-देन की रतटों 
पर प्वचार करने का 
अपवाद सीलमत िै. रि्न 
िोने पर अनुपालन प्वभाग 
से संपक्ण  करें.

रिनतसपिा्ण कानून केवल 
रिनतसपथि्णयों के साि िमारी 
बातचीत को िी ननयंबत्रत निीं 
करत.े वे उन ग्ािकों, आपूनत्णकता्णओ ं
या अनय वयावसानयक भागीदारों के साि 
औपचाररक या अनौपचाररक अनुबंि में रालमल 
िोना भी रिनतबंथित करते िैं जो रिनतसपिा्ण को अनुथचत 
रूप से सीलमत कर सकत ेिैं या अनय अपमानजनक 
वयविार में भागीदार िो सकत ेिैं. 

रिनतसपिमी की जानकारी
सामानय रूप से वयवसाय में 
िमारे ललए अनय संगठनों 
की जानकारी रिापत करना 
असामानय निीं िै, शजसमें 
िमारे रिनतसपिमी भी रालमल 
िैं. विै संसािनों जसेै 

ग्ािकों, औदयोथगक पबत्रकाओं 
से सिी तरीके से एकत्र की गई 

जानकारी बाज़ार का प्व्लेिर 
करने, रेिडि्ट बढ़ाने या आपूनत्णकता्णओ ं

का मूलयांकन करने के उद्े्य से बिुमूलय 
िो सकती िै. रिनतसपिमी रिराली में िमारे ललए इस रिकार 
की जानकारी एकबत्रत करना सवाभाप्वक और उथचत िै. 
िालाँकक, िम जानकारी शजस रिकार रिापत और उपयोग 
कर सकत ेिैं उसकी सीमाएँ िैं, प्वरिे कर रिनतसपथि्णयों 
की जानकारी. 

बाज़ार में रिनतसपिमी शसिनतयों के बारे में जानकारी  
में यि जानकारी रालमल िै:

•  मूलय

•  बबरिी के ननबंिन और रततें

•  उतपादन और इसी रिकार के अनय मामले
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संसठाधि
ADM िीनत कें द्र े्ं एकठाचधकठार व्यिसठा्य विरोधी और 

प्रनतसपधमी अिुपठालि िीनत और संबंचधत हद्ठानिददे् हैं.  
आप अिुपठालि विभठाग से भी ्ठागशिद्शिि प्रठापत कर सकत ेहैं.



िमें उन बाज़ारों में रिनतसपथि्णयों के रिनतननथियों से बातचीत 
करके इस रिकार की जानकारी एकबत्रत निीं करनी चाहिए. 
वैि वयावसानयक लेन-देन के संदभ्ण में रिनतसपिमी िमें बाज़ार 
की शसिनत के बारे में जानकारी दे सकत ेिैं, जब तक कक 
वि जानकारी बताना लेन-देन के परररेिक्य में बताया जाना 
ज़रूरी न िो.

ततृी्य पक् जठािकठारी की सुरक्ठा 
कई बार, िमारे ग्ािक, आपूनत्णकता्ण और अनय वयावसानयक 
भागीदार ADM के साि अपनी संचालन संबंिी गोपनीय 
जानकारी साझा कर सकत ेिैं. ऐसी ककसी भी जानकारी को 
सभी लागू कानूनों और/या ककसी भी रिासंथगक अनुबंि के 
अनुपालन में उपयोग करना, संग्िीत करना और धयानपूव्णक 
सुरक्क्त रखना िमारी शज़ममेदारी िै. यि जानकारी सुरक्क्त 
रखने के ललए िमें उपयुकत उपाय करने चाहिए और 
सुननश्चत करना चाहिए कक इसका उपयोग केवल सवीकृत 
वयावसानयक उद्े्यों के ललए ककया जाए.

िमसे िमारी दैननक वयावसानयक गनतप्वथियों में ततृीय पक् 
के बौप्द्धक संपदा अथिकारों का सममान करने की अपेक्ा 
भी की जाती िै. इसका अि्ण िै कक िमें ज्ात रूप से कभी 
भी अनय लोगों के मानय कॉपीराइ्ट, टे्िमाक्ण  या पे्टें्ट 

आइए इसे लागू करें
रि्न: मोननक नामक ADM की बबरिी रिनतननथि एक हदन 
अचानक एक परुाने लमत्र से ्टकरा जाती िै, जो िमारे एक 
बड ेरिनतसपिमी के ललए काम करता िै. मोननक का लमत्र 
उसे बताता िै कक उसकी कंपनी भी उन दो बड ेअनुबंिों के 
ललए बोली लगा रिी िै शजसके ललए िम बोली लगा रिे िैं. 
वि सझुाव देता िै कक यहद िमारी कंपनी एक अनुबंि के 
ललए अथिक मलूय की बोली लगाए और उसकी कंपनी दसूरे 
अनबंुि के ललए अथिक मलूय की बोली लगाए तो दोनों 
कंपननयों को लाभ िोगा. मोननक को कया करना चाहिए?

उततर: मोननक को विीं बातचीत रोक देनी चाहिए और 
अपने रिबंिक और अनुपालन प्वभाग को मामले की सचूना 
देनी चाहिए. उसे अपने लमत्र से किना चाहिए कक यि एक 
उथचत वयावसानयक बातचीत निीं िै. याद रिे, अनौपचाररक 
रूप से सौदे के ललए सिमत िोना या बातचीत रोकने में 
प्वफल िोना, लागू रिनतसपिमी कानूनों, िमारी सहंिता और 
कंपनी नीनत का गंभीर उललघंन माना जा सकता िै. 

रि्न: जेरोन ADM की कुछ सेवाओ ंके पुनः मूलय 
ननिा्णरर की रिकरिया में रालमल िै, उसका सोचना िै कक 
इस क्ेत्र में िमारा मुखय रिनतसपिमी इनिीं सेवाओ ंके ललए 
ककतना रुलक लेता िै यि जानना सिायक िोगा. उसे 
ऑनलाइन या ककसी साव्णजननक दसतावेज़ के जररए यि 
जानकारी निीं लमल पा रिी. कया जेरोन घर से झूठमूठ 
का ग्ािक बनकर रिनतसपिमी को कॉल कर सकता िै?

उततर: बबलकुल निीं. रिनतसपिमी जानकारी रिापत करने के 
ललए आपको कभी भी खुद को गलत तरीके से रिसतुत 
निीं करना चाहिए.16



का उललंघन निीं करना चाहिए, जैसे पे्टें्ट की गई रिकरिया उपयोग 
करना या संरक्क्त सामग्ी उपयोग करना (यानी गैरलाइसेंसीकृत 
सॉफ्टवेयर को कंपनी के कंपयू्टरों पर िाउनलोि करके या िुशपलके्ट 
करके या रिकालरत दसतावेज़ों से लेखकों की कॉपीराइ्ट सामग्ी 
प्वतररत करके). इसी रिकार इं्टरने्ट से गाना, फ़ो्टो, छप्व, वीडियो 
या लेखकीय अथिकार वाला कोई भी काय्ण िाउनलोि करना या 
चलाना या अनयिा इसी रिकार का काय्ण बबना असली सवामी की 
सिमनत के रिदलर्णत करना गैरकानूनी िै.

आपूनत शिकतठाशिओ ंसे उचचत व्यिहठार और आपूनतशिकतठाशि की अपेक्ठाएँ
िम अपने सभी आपूनत ्णकता्णओ ंके साि उथचत रूप से वयविार करने के ललए रिनतबद्ध िैं. िम अपने आपूनत्णकता्णओ ंको 
वैि, वयवसाय संबंिी मापदंि के आिार पर चुनत ेिैं. इसमें उतपादों और सेवाओ ंकी गुरवतता, तकनीकी उतकृष्टता और 
लागत जसेै कारर रालमल िैं. साि िी िम अपने पद या संबंिों में िेरफेर के माधयम से, मितवपूर्ण त्थय छुपाकर, 
गोपनीय जानकारी के दरुुपयोग दवारा, भौनतक त्थयों के गलत रिसतुनतकरर से या अनुथचत सौदेबाज़ी वयविार से कभी 
भी अपने आपूनत ्णकता्णओ ंका अनुथचत लाभ निीं उठात.े

ADM के आपूनत्णकता्णओ ंसे उथचत रूप से, ननैतक रूप से और सभी लागू कानूनों और ननयमों के अनुपालन में वयवसाय 
करत ेिुए िमारी सतयननषठा की रिनतबद्धता साझा करने की अपेक्ा की जाती िै.

सरकठारी ग्ठाहक 
कुछ देर सरकार के साि वयवसाय करने वाली कंपननयों पर कठोर कानूनी आव्यकताएँ लागू करत ेिैं. सरकारी ग्ािकों 
को सामान बेचत,े उनसे खरीदत,े सौदा करत ेसमय या उनके साि काय्ण करत ेसमय िमें धयानपूव्णक इन आव्यकताओ ंका 
अनुपालन करना चाहिए. अकसर यि ननयम वाखरश्यक ग्ािकों को सामान बेचत ेसमय लाग ूिोने वाले ननयमों की तुलना में 
कठोर और अथिक जह्टल िोत ेिैं. यहद आपके काय्ण में सरकारी अनबंुि रालमल िैं, तो आपके काय्ण पर लाग ूिोने वाले प्वरिे 
ननयम जानना और उनका पालन करना आपकी शज़ममेदारी िै. अथिक प्ववररों के ललए अनपुालन प्वभाग से सपंक्ण  करें.
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संसठाधि
ADM िे विर्षट वप्रटं की गई सठा्ग्ी की प्रनतरलवप बिठािठा अचधकृत 

करिे के रलए स्ठािी्य व्यिस्ठा की है. अचधक वििरण के रलए कठािूि 

विभठाग से संपकशि  करें.

संसठाधि
क्शिचठारर्यों को ADM आपूनतशिकतठाशिओ ंके सठा् 

आपूनतशिकतठाशि अपेक्ठाएँ दसतठािे़ि सठाझठा करिे के 

रलए प्रोतसठाहहत कक्यठा जठातठा है. ्यह दसतठािे़ि 

ADM.com पर ह्ठारी कंपिी > प्रोक्योर े्ंट > 

आपूनतशिकतठाशि अपेक्ठाएँ के अतंगशित ्ौजूद है.



हहत संघषशि
अपने रयेरिारकों का प्व्वास बनाए रखने के ललए िमें 
संचालन करत ेसमय िमेरा कंपनी का शे्रषठ हित धयान 
में रखना चाहिए. ADM के वयवसाय से जुड ेननर्णय 
िमेरा कंपनी के लक्यों और रिािलमकताओं पर आिाररत 
िोने चाहिए और सिकममी दवारा ननर्णय हित संघि्ण के 
बबना ललए जाने चाहिए. “हित संघि्ण” यानी कोई भी ऐसी 
शसिनत जिाँ िमारे वयशकतगत हित, शजसमें िमारे पररवार 
के सदसयों, लमत्रों और सियोथगयों के हित भी रालमल िैं, 
ADM के ललए बेितर, ननषपक् वयावसानयक ननर्णय लेने 
की िमारी क्मता को नुकसान पिँुचा सकत ेिैं. 

यहद आप हित संघि्ण में रालमल िैं या आपको संदेि िै 
कक आप इसमें रालमल िो सकत ेिैं, तो शसिनत के बारे 
में जलद से जलद अपने पय्णवेक्क और अनुपालन प्वभाग 
को सूथचत करना आपका कत्णवय िै. जब भी संभव िो 
कम्णचाररयों को संभाप्वत हित संघि्ण से बचना चाहिए 
कयोंकक मात्र हित संघि्ण का आभास िोने पर भी कम्णचारी 
की मंरा पर रि्न खडा िो सकता िै. सिकलम्णयों से 
औपचाररक रूप से वाप्ि्णक आिार पर संभाप्वत संघि्ण 
रिक्ट करने के ललए किा जा सकता िै, लेककन रिक्ट 
करने का कत्णवय वि्णभर मौजूद रिता िै. कम्णचाररयों को 
बािरी वयवसाय से अथिकारी या ननदेरक का पद रिापत 
करने से पिले अनुपालन प्वभाग से सवीकृनत लेनी चाहिए, 
शजसमें ADM केयर से सिायता रिापत कर चुके या 
सिायता रिापत करने के ललए अनुरोि करने की योजना 

रखने वाले लाभ-ननरपेक् बोि्ण पद भी रालमल िैं. ननमन 
भाग उन सामानय शसिनतयों का वर्णन करता िै शजसमें 
हित संघि्ण उतपनन िो सकता िै.

वयावसानयक उपिार और मनोरंजन
वयावसानयक उपिार और मनोरंजन अकसर वयावसानयक 
संबंिों को मज़बूत बनाने के ललए उपयोग ककए जात ेिैं. 
िालाँकक अपने ग्ािकों और वयावसानयक भागीदारों के साि 
मज़बूत काय्ण संबंि प्वकलसत करना मितवपूर्ण िै, लेककन 
वयावसानयक सौजनय रिदान या सवीकार करते समय िमें 
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सतयननषठा बनाए रखना...  
िमारे रयेरिारकों के ललए

संसठाधि
ह्ठारे हहत संघषशि प्रोग्ठा् के बठारे े्ं विसततृ जठािकठारी के रलए 

ADM िीनत कें द्र पर हहत संघषशि िीनत देिें, जजस े्ं अिुपठालि 

विभठाग को प्रकटीकरण देिे के रलए ्ठागशिद्शिि भी ्ठार्ल है



अनतररकत साविानी बरतनी चाहिए. उपिार और मनोरंजन 
लेन-देन के परररामसवरूप हित संघि्ण िो सकता िै. सिी 
तरीके से न ककए जाने पर यि रर्वत या गलत भुगतान 
करने का आभास दे सकता िै. आपको कोई भी उपिार, भें्ट 
या मनोरंजन सवीकार या रिदान निीं करना चाहिए यहद यि 
रिापतकता्ण को मजबूर करता िै या मजबूर िोने का आभास 
कराता िै. कम्णचाररयों को आपूनत्णकता्णओ ंऔर सेवा रिदाताओं 
की ओर से वयशकतगत लाभ के ललए छू्ट सवीकार निीं 
करनी चाहिए, यहद वे आम जनता के ललए उपलबि निीं िैं.

पारंपररक उपिार देने के अवसरों पर, शजन क्ेत्रों में उपिार 
लेने-देने का चलन िै, कम्णचारी गैरसरकारी वयावसानयक 
संघों से मामूली रालर के उपिार आदान-रिदान कर सकत ेिैं. 
लेककन कम्णचाररयों को ककसी भी वयावसानयक भागीदार से 
उपिार के ललए अनुरोि या प्वनती निीं करनी चाहिए. 

सामानय तौर पर िम तब तक उपिार, उपकार या मनोरंजन 
पेर या सवीकार कर सकत ेिैं, जब तक यि:

•  रिापतकता्ण को मजबूर मिसूस निीं कराता या मजबूरी 
का आभास निीं कराता

•  वयावसानयक संबंि के ललए एक उथचत पूरक िै

•  आमतौर पर सवीकार ककए गए सिानीय वयावसानयक 
वयविारों की सीमा को पार निीं करता

•  मामूली मूलय का िै

•  सिानीय कानून या रिापतकता्ण की कंपनी नीनतयों का 
उललंघन निीं करता

•  लालच निीं देता

•  कभी कभार िोता िै
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संसठाधि
अनतररकत वििरणों के रलए ADM िीनत कें द्र पर ह्ठारी 

संहहतठा और भ्रषटठाचठार विरोधी िीनत कठा “ररशित और 

अिुचचत भुगतठाि” अिुभठाग देिें.



कॉपपोर्ट अवसर
ADM की ओर से ननषपक् वयावसानयक ननर्णय लेने के 
ललए िमें कभी भी अपनी कंपनी के साि रिनतसपिा्ण निीं 
करनी चाहिए. इसका अि्ण िै कक ADM में िमारे पद 
या कंपनी संपशतत या जानकारी के माधयम से िमें शजन 
वयावसानयक या ननवेर अवसरों के बारे में पता चला िै 
उसे िम खुद के ललए निीं ले सकत.े प्वरिेत: आपको 
वयशकतगत रूप से ADM दवारा संसाथित की गई कृप्ि 
वसतुओ ंमें सटे्बाजी निीं करनी चाहिए. साि िी आप ककसी 
अनय वयशकत को वयशकतगत लाभ के ललए ऐसे वयावसानयक 
या ननवेर अवसर रिापत करने में मदद निीं करेंगे, शजसमें 
पररवार के सदसय और लमत्र भी रालमल िैं. 

बािरी रोज़गार
ADM समझता िै कक िम कंपनी से बािर काम में रालमल 
िोने की मंरा रख सकत ेिैं. िालाँकक, िमें िमेरा यि 
सुननश्चत करना चाहिए कक िम बािर जो भी काम करते 
िैं वि ADM के ललए काय्ण करने की िमारी क्मता को 
रिभाप्वत निीं करता और हित संघि्ण निीं ननलम्णत करता. 
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संसठाधि
अचधक जठािकठारी के रलए कृप्यठा ADM िीनत कें द्र पर 

ADM गैर-सटे्बठाजी ्ठागशिदर्शिकठा की स्ीक्ठा करें.

आइए इसे लागू करें
रि्न: कई मिीनों से िमारी कंपनी को सेवाएँ रिदान 
कर रिा एक आपूनत्णकता्ण एक ऑफ़साइ्ट मीह्टगं में 
ऐलन को लंच के ललए आमंबत्रत करता िै. ऐलन 
ने आमंत्रर सवीकार कर ललया और आपूनत्णकता्ण को  
िलके-फुलके भोजन का भुगतान करने हदया. कया 
यि वयविार सवीकाय्ण िै?

उततर: िाँ, सामानय तौर पर िलका-फुलका भोजन  
सवीकाय्ण िै, जब तक कक आपकी वसतुननषठता पर 
कोई रि्न न उठे. सुननश्चत करें कक वयवसिा आपके 
वयावसानयक संबंि के ललए उथचत रूप से पूरक और 
सिानीय परंपराओं और कानूनों के अतंग्णत िै. 



प्वततीय हित
आपको ऐसी ककसी भी कंपनी से ADM वयवसाय निीं करना चाहिए, शजसमें आपका मितवपूर्ण 
प्वततीय हित रालमल िो. साि िी आपको ककसी ग्ािक या वयावसानयक भागीदार में खरीदारी 
या मितवपूर्ण प्वततीय हित निीं बनाए रखना चाहिए, जब तक कक आपको अपने रिबंिन और 
अनुपालन प्वभाग से सवीकृनत न रिापत िो. आपको िमेरा सुननश्चत करना चाहिए कक आप 
कंपनी के शे्रषठ हितों को धयान में रख कर ADM के वयावसानयक ननर्णय करने में सक्म िैं. 

भ्रषटठाचठार-विरोधी
रर्वतखोरी
ADM रर्वतखोरी और अनय रिकार के अनुथचत भुगतानों को रिनतबंथित करता िै. यि ननयम 
सभी ADM संचालनों में लागू िोता िै, शजसमें ननयंबत्रत संयुकत उपरिम भी रालमल िैं, आपके 
वयवसाय करने के सिान या आपके जॉब सतर से इसमें कोई फ़क्ण  निीं पडता. मूलय वाली कोई 
भी ऐसी चीज़ शजसे वयवसाय रिापत करने या बनाए रखने या अनुथचत वयावसानयक लाभ के 
ललए पेर ककया जाए, वादा ककया जाए, ननलम्णत ककया जाए या हदया जाए, उसे “रर्वत” किा 
जा सकता िै. इसमें नकद, नकद के समकक्, उपिार, यात्रा का खच्ण, मनोरंजन, सेवाएँ या 
ऋर रालमल िै. यहद ककसी कम्णचारी को सरकारी या वाखरश्यक रर्वत से जुडी ककसी शसिनत 
का पता चलता िै, तो उसे तुरंत अनुपालन प्वभाग को सूथचत करना चाहिए. ककसी ततृीय पक् 
को ऐसा काम करने के ललए कि कर शजसे करना आपके ललए रिनतबंथित िै, कभी भी कानून, 
प्वननयमों या कंपनी नीनतयों से बचने का रियास न करें. 
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भ्रष्टाचार प्वरोिी कानून
यहद आपके पद के ललए आव्यक िै कक आप सरकार से बातचीत करें, 
तो आपको िमारे वशै्वक वयवसाय गनतप्वथियों पर लागू िोने वाले प्वलभनन 
भ्रष्टाचार-प्वरोिी कानूनों को जानना और उनका पालन करना आव्यक िै, 
जसेै यूएस फ़ॉरेन करप्ट रिशैक्टसेस ऐक्ट और यूके ब्ाइबरी ऐक्ट. िमें यि 
भी सुननश्चत करना ज़रूरी िै कक शजन ततृीय पक्ों को िम ADM का 
रिनतननथितव करने के ललए चुनत ेिैं - जसेै सलािकार, एजें्ट, रिनतननथि,  
उप-ठेकेदार और संयुकत उपरिम भागीदार - वे जब िमारे वयापार का संचालन 
करत ेिैं तो वे इन कानूनों को जानें और इनका पालन करें, कयोंकक िमारी 
कंपनी उनकी कार्णवाइयों के ललए शज़ममेदार ठिराई जा सकती िै. 

दनुनया भर के भ्रष्टाचार प्वरोिी कानूनों और कंपनी की नीनत के अतंग्णत, 
िम ककसी भी सरकारी कम्णचारी, ननजी वयशकत या ननजी संसिा को रर्वत 
या अनय अनुथचत भुगतान (या कुछ ऐसा शजसे इस तरि के रूप में देखा जा 
सकता िै) की पेरकर वादा, उसका ननमा्णर या उसे रिदान निीं कर सकत.े 
अनुथचत भुगतान का एक रूप "दलाली" िै. दलाललयां उस पसेै की वापसी 
िै शजनका वयापार वयवसिा को बनाने या बढ़ावा देने के ललए एक इनाम 
के तौर पर कानूनी अनुबंि के भाग के रूप में भुगतान पिले से िो चुका 
िै या ककया जाना देय िै. "सरकारी कम्णचारी" का अि्ण बिुत प्वसततृ िै. ये 
रबद सरकार में ककसी भी सतर पर सरकारी अथिकाररयों और कम्णचाररयों; 
राजनीनतक दलों के अथिकाररयों और उममीदवारों; साव्णजननक अतंरा्णषट्ीय 
संगठनों के कम्णचाररयों (जैसे कक युनाइ्ेटि नेरंस); और उन संसिाओ ंके 
कम्णचाररयों को संदलभ्णत िैं जो सरकारी सवालमतव में िैं या उनके दवारा 
ननयंबत्रत िैं. ADM के कम्णचारी भी ककसी सरकारी या गैर-सरकारी  
संसिा या कम्णचारी से रर्वत लेने के ललए रिनतबंथित िैं.

सरल भगुतान
सरल भगुतान को अकसर “ग्ीज़ भगुतान” किा जाता िै, यि ननयलमत, गरै प्ववेकािीन आथिकाररक कार्णवाई के रिदर्णन 
को तीव्र करने या सरुक्क्त करने के ललए ननमन-सतर के सरकारी कम्णचाररयों को ककया जाने वाला भुगतान िै. िालाँकक 
िम जिाँ वयवसाय करत ेिैं उनमें से कुछ प्वलरष्ट सिानों पर सरल भगुतान विै िो सकत ेिैं, ADM कठोरता से इनका 
समि्णन निीं करता. इस रिकार के भुगतान की पेरकर, वादा, अथिकृत करने या भगुतान करने से पिले आपको अनुपालन 
प्वभाग से अनमुनत रिापत करना आव्यक िै. अनुरोथित रालर चािे ककतनी भी छो्टी कयों न िो यि ननयम लाग ूिोता िै. 

संसठाधि
इस े्ं सरकठारी क्शिचठारर्यों के सठा् 
व्यठापठार कठा संचठालि करिे के रलए 
ततृी्य पक्ों को कठा् पर रििे िठाले 
व्यजकत भी ्ठार्ल हैं, उनहें ADM 
की ओर से व्यठापठार कठा संचठालि करिे 
की अिु्नत देिे से पहले उचचत 
क्श्ि तठा प्रकरि्यठा को पूरठा करिठा ़िरूरी 
है. ्यहद आपके ररशित ्यठा अन्य 
अिुचचत भुगतठािों से संबंचधत कोई 
प्रशि हैं तो आपको कठारशििठाई करिे 
से पहले अिुपठालि विभठाग से सलठाह 
प्रठापत कर लेिी चठाहहए.



व्यठापठार नि्यंत्रण
ADM दनुनया भर में अपने उतपादों और सेवाओ ंको भेजता िै. िमारा अंतरा्णषट्ीय वयापार संचालन उन सभी देरों के 
कानूनों और प्वननयमों के अिीन आता िै जिाँ िम वयापार का संचालन करत ेिैं. इसललए िमें अतंरा्णषट्ीय वयापार के 
संबंि में सभी लागू कानूनों और प्वननयमों का पालन करना चाहिए, शजसमें आथि्णक अनुमोदन, ननया्णत ननयंत्रर और 
बहिषकार-प्वरोिी कानून और प्वननयम रालमल िैं. आथि्णक अनुमोदन और/या ननया्णत ननयंत्रर के अिीन ककसी देर, 
संसिा, वयशकत या वसतु के साि वयापार में रालमल िोने पर िमें संबंथित सरकारी रिाथिकाररयों से सवीकृनत लेना 
आव्यक िै. सिायता के ललए वयापार अनुपालन ्टीम से संपक्ण  करें. 

जातीयता, ललगं, देर मलू या िम्ण के आिार पर अतंरा्णषट्ीय बहिषकार कानून दवारा वयापक रूप से रिनतबंथित िै. बहिषकार 
में भागीदारी करने के सभी अनरुोिों की ररपो्ट्ण वयापार अनुपालन प्वभाग ्टीम को ककया जाना ज़रूरी िै. अनुपालन प्वभाग 
उस अनरुोि और कया इसकी ररपो्ट्ण सरकारी अथिकाररयों को की जानी चाहिए, इसके बारे में माग्णदर्णन देगा. बहिषकार के 
अनुरोि की ररपो्ट्ण करने में प्वफल िोना, भले िी बहिषकार ककया न जाए, कानून का उललघंन िो सकता िै.

ADM की परसंपजतत्यठाँ और प्रौद्योचगकी
गोपनीय ADM जानकारी
िमारी शज़ममेदाररयों में से एक शज़ममेदारी ADM की गोपनीय जानकारी की सुरक्ा करना िै. “गोपनीय जानकारी” में 
सामानय तौर पर सभी असाव्णजननक जानकारी िोती िै, जो रिनतसपथि्णयों के ललए उपयोगी िो सकती िै या रिक्ट िोने पर 
ADM के ललए िाननकारक िो सकती िै. उदािरर में प्वततीय ि्ेटा, रिनतसपिमी जानकारी जैसे मूलय-ननिा्णरर, माकवे ह्टगं 
ररनीनत, लागत, बौप्द्धक संपदा जैसे पे्टें्ट, उतपाद जानकारी और प्वथियाँ, तकनीकी ि्ेटा और ज्ान, रिकरियाएँ, उपकरर 
और मरीनरी लेआउ्ट तिा डिज़ाइन, कम्णचारी ररकॉि्ण शजसमें वयशकतगत पिचान जानकारी और संरक्क्त सवास्थय 
जानकारी रालमल िै, ग्ािक और वेंिर ि्ेटा, कानूनी दसतावेज़ और संप्वदाएँ, तिा सूचना रालमल िै. िम में से रितयेक की 
शज़ममेदारी िै कक िम अपने कायटों और रिकायटों में ननयंत्ररों का पालन करत ेिुए ADM, अपने ग्ािकों और अपने ि्ेटा 
को सुरक्क्त रखें. ननयंत्रर में संग्िीत ि्ेटा पर पिँुच और उथचत उपयोग व रिक्टन रालमल िै. इसमें ललखखत जानकारी 
और इलेकट्ॉननक दसतावेज़ों के माधयम से संचाररत जानकारी दोनों के साि-साि मौखखक बातचीत भी रालमल िै.
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रि्न: लसएरा को जलद से जलद परलम्ट रिापत करना िै. वि शजस सरकारी कम्णचारी के साि काय्ण कर रिी िै, वि एक “छो्टी 
फ़ीस” के बदले सवीकृनत रिकरिया में तजे़ी लाने की पेरकर रखता िै. कया रिकरिया में तजे़ी लाने के ललए उसे सरकारी कम्णचारी 
को छो्टा भुगतान करना चाहिए?

उततर: निीं. कयोंकक इस रिकार के सरल भुगतान को ननयंबत्रत करने वाले सिानीय कानूनों में बिुत अथिक अतंर िोत ेिैं और 
इससे कठोर दंि लागू िो सकता िै, लसएरा को अनुपालन प्वभाग से बबना अथग्म ललखखत अनुमनत के छो्टी रालर का रिसताव 
या भुगतान निीं करना चाहिए. 

आइए इसे लागू करें



यि सुननश्चत करने के ललए कक ADM की गोपनीय 
जानकारी अचछछी तरि सुरक्क्त िै, िम में से कोई भी, 
केवल अथिकृत िोने या कानूनी रूप से ऐसा करने के 
ललए बाधय िोने को छोडकर इसे ADM के बािर रिक्ट 
निीं कर सकता. िम उन सिकलम्णयों के साि भी इस 
जानकारी की चचा्ण निीं कर सकत ेशजनिें इसे जानने 
की वयावसानयक आव्यकता निीं िै. धयान दें कक 
गोपनीय जानकारी (या ऐसा जानकारी रालमल करने वाली 
रिौदयोथगककयाँ) गुम न िो, गलत जगि न रखी जाए और 
उपेक्क्त न रिे. साि िी ऐसे सिान पर इस जानकारी की 
चचा्ण न करें जिाँ लोगों को इसे जानने कक वयावसानयक 
आव्यकता निीं िै, वे इसे संयोगवर सुन सकत ेिैं  
(जसेै एयरपो्ट्ण ्टलम्णनल, रेस्टोरें्ट या कंपनी बे्क रूम).

ADM की बौप्द्धक संपदा
िम में से कई लोग ऐसी सामग्ी के साि काय्ण करत ेिैं 
शजसका अथिकार ADM के पास िै, जसेै वि जानकारी 
जो कॉपीराइ्ट या पे्टें्ट के अतंग्णत िै तिा वयापाररक भेद. 
इसमें तकनीकी नवाचार, आप्वषकार, प्वचार, रिकरियाएँ, 
डिज़ाइन और गोपनीय वयावसानयक योजनाएँ रालमल 
िैं. िमसे यि बौप्द्धक सपंदा सुरक्क्त रखने और केवल 
अथिकृत वयावसानयक उद्े् यों के ललए उसका उपयोग करने 
की अपेक्ा की जाती िै. कानून दवारा अनुमत सीमा तक, 
िम िमारे कंपनी के समय में या ADM में िमारे काय्ण 
कत्णवयों के के्त्र प्वरिे में जो भी सामग्ी बनात ेिैं उसका 
सवालमतव का अथिकार ADM का िोता िै. यि ADM 
में िमारी नौकरी समापत िोने पर भी लागू िोता िै.

कंपनी पररसंपशततयाँ
िम ADM वयवसाय संचाललत करत ेसमय ADM की 
पररसंपशततयों की सुरक्ा के ललए शज़ममेदार िैं, शजसमें 
उतपादन इकाइयाँ, कोि, उपकरर, वािन और आपका 
समय रालमल िै. आपको इन पररसंपशततयों का उपयोग 
काय्णक्म तरीके से और वयावसानयक उद्े्यों के ललए 
िी करना चाहिए. कभी भी वयशकतगत लाभ के ललए 
ADM की पररसंपशततयों का उपयोग न करें. 

इलेकट्ॉननक संचार रिराललयाँ
ADM िम में से बिुत-से लोगों को प्वलभनन इलेकट्ॉननक 
संचार रिराललयों पर पिँुच रिदान करता िै, शजसमें 
कंपयू्टर और फ़ोन रिराली रालमल िै, ताकक िम अपना 
दैननक काय्ण कर सकें . िमें रिदान की गई रिराललयों 
और रिौदयोथगककयों जैसे लपै्टॉप, ्ैटबले्ट, मोबाइल फ़ोन 
और सॉफ्टवेयर की िमेरा सुरक्ा करना िमारा कत्णवय 
िै. इसका अि्ण िै कक िमें इन संसािनों को क्नतग्सत, 
नुकसान, गुम और अनथिकृत पिँुच से बचाने के ललए 
अपनी भूलमका का पालन करना आव्यक िै. आप जो 
संसािन उपयोग करत ेिैं उनके ललए सभी सुरक्ा उपाय 
और लागू आतंररक ननयंत्ररों का पालन करना सुननश्चत 
करें. यहद आपको वयशकतगत उपयोग के ललए ADM 
के इलेकट्ॉननक संसािन जसेै कंपयू्टर और फ़ोन का 
उपयोग करने की आव्यकता िैं, तो सुननश्चत करें कक 
उपयोग सीलमत और उथचत िै. अचछा ननय्णर लें, और इन 
संसािनों के आपके वयशकतगत उपयोग को अपने काय्ण 
कत्णवयों में िसतक्ेप करने की अनुमनत न दें.

याद रखें कक इलेकट्ॉननक संदेर (जैसे ईमेल, ततकाल 
संदेर और पाठ संदेर) आपके संचार के सिायी ररकॉि्ण 
िैं. इलेकट्ॉननक संचार आपकी अनुमनत के बबना संरोथित 
और अगे्प्ित ककए जा सकत ेिैं. इन काररों से, कंपनी 
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के ले्टरिेि पर इलेकट्ॉननक संदेर ड्राफ्ट करत ेसमय या 
ADM संसािनों का उपयोग करत ेसमय प्वरिे धयान रखें. 

साि िी आपको यि रिराललयाँ और रिौदयोथगककयाँ नैनतक 
और कानूनी तरीके से उपयोग करना आव्यक िै. इन 
संसािनों के माधयम से अनुथचत, अ्लील, गैरकानूनी या 
अपमानजनक सामग्ी िाउनलोि न करें और न भेजें. कंपनी 
के संसािनों का उपयोग करत ेसमय आपको गोपनीयता 
की अपेक्ा निीं रखनी चाहिए कयोंकक ADM कानून दवारा 
अनुमत सीमा तक आपके वयशकतगत उपयोग की ननगरानी 
कर सकता िै. िालाँकक, यि धयान रखना ज़रूरी िै कक 
आमतौर पर ADM कंपनी की पररसंपशततयों के आपके 
उपयोग को लेकर केवल तभी थचनंतत िोगा जब वि आपकी 
नौकरी के कत्णवयों के साि िसतक्ेप करता िो या कंपनी 
अिवा आपके सियोथगयों को नुकसान पिँुचा सकता िो.

सोरल मीडिया और ने्टवककिं ग साइ्टें
सोरल मीडिया और ने्टवककिं ग वेबसाइ्टों ने िम में से 
बिुत-से लोगों का जानकारी साझा करने का तरीका बदल 
हदया िै. इनिोंने संचार और सियोग के ललए नए अवसर 
ननलम्णत ककए िैं, लेककन साि िी ये िमारी कंपनी के ललए 
संभाप्वत नुकसान भी ननलम्णत करत ेिैं. सोरल मीडिया 
साइ्टों में सोरल ने्टवककिं ग साइ्टें, बलॉगस, फ़ो्टो और 
वीडियो रयेररगं साइ्टें, फ़ोरम, च्ैट रूम और अनय रालमल 
िैं. यहद आपके पद के ललए इन साइ्टों पर पोस्ट करना 
आव्यक िै, तो ऐसा करने से पिले आपके ललए बाहय 
संचार से अनुमनत रिापत करना आव्यक िै. 

अपनी वयशकतगत सोरल मीडिया बातचीत में आप ADM 
को अपने ननयोकता के रूप में सूचीबद्ध कर सकत ेिैं और 
अपना रीि्णक रिदान कर सकत ेिैं, लेककन अनय मीडिया 
में आप काय्ण संबंथित छप्वयाँ पोस्ट निीं कर सकत,े या 
ADM अिवा िमारी कंपनी के साि अपने काय्ण की चचा्ण 
निीं कर सकत.े अथिक जानकारी के ललए ADM नीनत 
कें द्र पर बाहय संचार नीनत देखें.

रि्न: सोफ़ी ने िाल िी में एक नई सवसि 
जीवनरलैी अपनाई िै-नया वयायाम रिोग्ाम और 
आिार में बदलाव. अपनी रेिररा के एक भाग के 
रूप में वि अकसर अपनी रिगनत, नई पाक प्वथि 
और उसे जो वयायाम पसंद िै उसके बारे में 
बलॉग ललखती िै. जब वि अपने लक्य के करीब 
पिँुचने लगी तो उनिोंने दोपिर के भोजनावकार 
के समय ADM दवारा रिदान ककए गए लैप्टॉप 
पर ननयलमत रूप से बलॉथगगं रुरू कर दी. 
िालाँकक वि कंपनी की रिौदयोथगकी का उपयोग 
कर रिी िै, लेककन वि काय्ण समय के दौरान 
बलॉथगगं निीं कर रिी. कया यि ठछीक िै?

उततर: िाँ. जब तक कक वि जो पोस्ट करती िै 
वि सपष्ट रूप से उसकी सोच और प्वचार रिसतुत 
करता िै और जो भी वि पोस्ट कर रिी िै वि 
ADM का रिनतननथितव निीं करता. धयान रखें 
कक यि सवीकाय्ण िै कयोंकक इससे उसके सामानय 
काय्ण कत्णवयों पर रिभाव निीं पड रिा.

आइए इसे लागू करें



सटीक बही और ररकॉडशि
िमारे रयेरिारक, स्टीक और पूर्ण बिी और ररकॉि्ण रखने 
के ललए िम पर भरोसा करत ेिैं. यि दसतावेज़ िमारे 
सभी साव्णजननक रिक्टीकरर और फाइललगं का आिार 
बनत ेिैं, शजसका उद्े्य िमारे रयेरिारकों और जनता 
को िमारी कंपनी के संचालन और प्वततीय शसिनत की 
स्टीक जानकारी रिदान करना िै. इसके अनतररकत, ADM 
इन दसतावेज़ों का उपयोग कंपनी संचालनों का प्व्लेिर 
करने, प्वततीय और सरकारी ररपो्ट्ण बनाने और मितवपूर्ण 
वयावसानयक ननर्णय लेने में करता िै. 

यि सुननश्चत करना िमारा कत्णवय िै कक िम कंपनी के 
सभी ररकॉिटों में जो जानकारी सबलम्ट करत ेिैं वि पूर्ण, 
स्टीक और समझने योगय िो. इसमें पेरोल दसतावेज़ों, 
्टाइमकाि्ण, यात्रा और खच्ण ररपो्टटों, मापन और रिदर्णन 
ररकॉिटों, ग्ािक और आपूनत्णकता्ण ररकॉिटों, तिा डिज़ाइन 
व इंजीननयररगं ररकॉिटों में िमारे दवारा रिदान की गई 
सभी जानकारी रालमल िै. िमें कंपनी दसतावेज़ों में 
कभी भी गलत रिसतुनतकरर निीं करना चाहिए. 

प्वततीय रिक्टीकरर और जालसाज़ी
िम में से शजन पर प्वततीय और लेखांकन की शज़ममेदारी 
िै उन पर कंपनी के सिानीय और यूएस दोनों के 
समेककत प्वततीय प्ववरर सचचे और सिी िैं यि 
सुननश्चत करने की प्वरिे शज़ममेदारी भी िै. कयोंकक 
ADM एक यूएस आिाररत साव्णजननक कंपनी िै, इसललए 
िमें प्वलभनन प्वततीय ररपोह्टिंग और अनय फ़ाइललगं 
यूएस ननयामक रिाथिकररयों को सबलम्ट करना आव्यक 
िै. इन दसतावेज़ों का स्टीक और समय से उपलबि 
िोना मितवपूर्ण िै. इसललए यहद आपके पास संबंथित 

शज़ममेदाररयाँ िैं, तो आपको इन ररपो्टटों को ननयंबत्रत 
करने वाली कानूनी और प्वननयामक आव्यकताओं 
का अनुपालन करना और इनिें संचाललत करने वाले 
ADM के आतंररक ननयंत्ररों को जानना और उनका 
पालन करना आव्यक िै. याद रखें, अनुथचत, अपूर्ण या 
प्वलंबबत ररकॉि्ण या ररपोह्टिंग के पररराम सवरूप इसमें 
रालमल लोगों पर कानूनी उततरदानयतव िो सकता िै.

प्वततीय जालसाज़ी में रालमल िोने वाले ककसी भी वयशकत 
पर सिानीय कानून के अनुसार अनुरासननक कार्णवाई 
िो सकती िै साि िी संभाप्वत रूप से नागररक और 
आपराथिक उततरदानयतव िो सकता िै. आपको ककसी 
भी संभाप्वत लेखांकन या लेखापरीक्र अननयलमतता 
की ररपो्ट्ण जलद से जलद करनी चाहिए. 
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लेखापरीक्ा और जाँच
बाहय और आंतररक लेखापरीक्कों, साि िी िमारी कंपनी के 
उतपादों या गनतप्वथियों की जाँच या समीक्ा कर रिे सरकारी 
जाँचकता्णओ ंके साि सियोग करना िमारी शज़ममेदारी िै. िमें कभी 
भी उनकी समीक्ा में िसतक्ेप या उसे गलत तरीके से रिभाप्वत 
निीं करना चाहिए. लेखापरीक्कों और जाँचकता्णओं को वि जानकारी 
रिदान करना सुननश्चत करें शजसके वि िकदार िैं. कोई ननिा्णररत 
लेखापरीक्क या जाँचकता्ण कौन-सी जानकारी का अनुरोि कर रिा 
िै यहद इस बारे में आपका कोई रि्न िै, तो अपने पय्णवेक्क, रिबंिक 
या अनुपालन प्वभाग से परामर्ण करें. यहद सरकारी जाँच िोती िै, 
तो आगे बढ़ने से पिले शजतनी जलदी िो सके सिानीय रिबंिन को 
अनुपालन प्वभाग से संपक्ण  करना चाहिए.

ररकॉि्ण रिबंिन
जब तक वयावसानयक उद्े्यों के ललए आव्यक िो तब तक या 
कर, प्वननयामक या अनय मानकों दवारा आव्यक िोने पर लंबे 
समय तक ADM के वयावसानयक ररकॉिटों को बनाए रखना िमारी 
शज़ममेदारी िै. साि िी िमें यि जानना भी ज़रूरी िै कक इन 
वयावसानयक ररकॉिटों को कब और कैसे नष्ट करना िै. िमारे ररकॉि्ण 
रिबंिन रिोग्ाम में ननिा्णररत ककए गए सभी ननयमों का पालन करें. 

यहद आप जानत ेिैं कक आपके ननयंत्रर वाले दसतावेज़ ककसी मुकदमे 
या सरकारी जाँच के ललए रिासंथगक िो सकत ेिैं, तो इनमें से कोई 
भी दसतावेज़ संरोथित, नछपाएँ या नष्ट न करें. 
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संसठाधि
ररकॉडशि प्रबंधि प्रोग्ठा् के बठारे े्ं अचधक वििरणों के रलए ADM इिसठाइड 

पर क्शिचठारी संसठाधि के अतंगशित ADM ररकॉडशि प्रबंधि िेबसठाइट देिें. 

्यहद आप अपिे व्यिसठा्य से जुड़ ेदसतठािे़िों की अिधठारण आिश्यकतठाओं 

्यठा कठािूिी जस्नत को लेकर अनिजशचत हैं, तो ADM कठािूिी विभठाग े्ं 

ररकॉरशिस और ईडडसकिरी के निदे्क से संपकशि  करें.



अिचधकृत व्यठापठार
ननवेरकों की सरुक्ा के ललए, 
रिनतभनूत काननू शजनके पास 
ककसी कंपनी की “मितवपूर्ण 
अदंरूनी जानकारी” िै उनके 
ललए उस कंपनी की रिनतभनूतयों 
में वयापार करना अविै बनाता िै. 
"मिततवपरू्ण जानकारी” वि जानकारी 
िोती िै शजसे ननवेरक ननवेर का ननर्णय 
करत ेसमय मितवपरू्ण मानेगा. "अदंरूनी जानकारी” वि 
जानकारी िोती िै जो ननवेर करने वाली जनता के ललए 
आमतौर पर उपलबि निीं िोती िै. यहद आपको िमारी 
कंपनी के साि काम करने की अवथि के दौरान ADM या 
ककसी अनय कंपनी के बारे में मितवपरू्ण अदंरूनी जानकारी 
का पता लगता िै-जसेै ग्ािक या आपूनत्णकता्ण- तब आप 

उन कंपननयों के रयेरों में 
टे्ि निीं कर सकत ेकयोंकक 
आप उनके बारे में मितवपरू्ण 
जानकारी रखत ेिैं जबकक 
सामानय ननवेरक जनता के 

पास यि जानकारी निीं िै. 

यहद आपके पास ककसी कंपनी (ADM 
सहित) की मितवपरू्ण अदंरूनी जानकारी 

िै, तो आप उस कंपनी की रिनतभूनतयों में केवल 
तभी टे्ि कर सकत ेिैं जब तक कक वि जानकारी उथचत 
मीडिया ससंािनों या साव्णजननक उपलबि फ़ाइललगं के 
माधयम से सामानय ननवेरकों को उपलबि न करा दी जाए. 
आपके दवारा ADM रिनतभूनतयाँ खरीदना लबंी अवथि का 
ननवेर िोना चाहिए. ADM रिनतभूनतयों की सटे्बाज़ी टे्डिगं 
में रालमल िोने से बचें. यहद आप “इनसाइिर” के रूप में 
रिाथिकृत िैं, तो आपको और भी कठोर रिनतबंिों का पालन 
करना चाहिए, शजसमें ADM कानून प्वभाग के साि आपके 
दवारा ADM रिनतभूनतयों के सभी लेन-देन पिले से साफ़ 
करने की आव्यकता भी रालमल िै. 

रिनतभनूत ननयमों का उललघंन करने पर इसमें रालमल लोगों 
को गंभीर परररामों का सामना करना पड सकता िै, शजसमें 
नागररक और आपराथिक दोनों अलभयोग रालमल िैं. 
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रि्न: िरेैक का लमत्र उसे उतपाद वापसी की अफ़वाि की पशुष्ट के ललए किता िै. उसने सनुा िै कक उतपाद वापसी 
से ADM के एक ग्ािक के स्टॉक मलूय रिभाप्वत िो सकत ेिैं. उसका लमत्र किता िै कक उसके पास इस ग्ािक के 
अचछे-खासे स्टॉक िैं और वि ननर्णय लेने का रियास कर रिा िै कक इनिें बेचे या निीं. िरेैक को कया करना चाहिए? 

उततर: यहद यि जानकारी साव्णजननक रूप से साझा निीं की गई िै, तो िरेैक को ककसी भी संभाप्वत उतपाद वापसी 
की अफ़वाि की न तो पुशष्ट करनी चाहिए न िी उसे असवीकार करना चाहिए. उसे समझाना चाहिए कक संभाप्वत 
वापसी की रितयेक जानकारी गोपनीय िै शजसे ADM के बािर ककसी के साि साझा निीं ककया जा सकता. 

आइए इसे लागू करें

हटवपगं
कभी भी ककसी ऐसे वयशकत के साि अदंरूनी जानकारी 
न साझा करें शजसे इसे जानने की वयावसानयक आव्यकता 
निीं िै. यहद िम जानत ेिैं या जान सकत ेिैं कक शजस 
वयशकत के साि िम अदंरूनी जानकारी साझा कर रिे िैं 
वि इस जानकारी के आिार पर अनथिकृत वयापार कर 
सकता िै, तो यि रिनतभूनत कानूनों का उललंघन िै. इसे 
“ह्टप्पगं” किा जाता िै और आप वयशकतगत रूप से बबना 
ककसी टे्डिगं गनतप्वथि में रालमल िुए कानून तोडने के 
ललए शज़ममेदार ठिराए जा सकत ेिैं. 

संसठाधि
अचधक जठािकठारी के रलए ADM िीनत कें द्र पर ह्ठारी 
अिचधकृत व्यठापठार िीनत देिें.
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सतयननषठा का पालन… िमारे समुदायों के ललए

प्यठाशििरणी्य प्रबंधि े्ं भूर्कठा 
पया्णवरर की सुरक्ा में लगातार सुिार के ललए ADM 
रिनतबद्ध िै. इस रिनतबद्धता का काया्णनवयन, रिबंिन का 
रिािलमक उद्े्य िै. ऐसे काय्णरिमों का समि्णन करना और 
उनिें लागू करना और वयविार में लाना िम में से रितयेक 
की शज़ममेदारी िै शजससे ADM एक अचछे पया्णवररीय 
तरीके से वयवसाय कर सके. िमें िमारी काय्ण शज़ममेदाररयों 
के संभाप्वत पया्णवररीय रिभाव समझने चाहिए और रितयेक 
पया्णवररीय जोखखम को कम करना चाहिए. िम चािे जिाँ 
भी िों, िमें आव्यक रूप से, कम से कम, सभी लागू 
पया्णवररीय कानूनों या प्वननयमों के साि-साि कंपनी की 
आव्यकताओं का पालन करना चाहिए. 

रठाजिीनतक भठागीदठारी
िम में से बिुत-से लोग अपनी पसदं की राजनीनतक 
गनतप्वथियों में रालमल िोकर िमारे समदुायों के कलयार का 
समि्णन करना चनुत ेिैं. िालाँकक, िम ऐसी गनतप्वथियों में 
केवल सवयं के समय और सवयं के खच्ण पर रालमल िो सकत े
िैं. िमें वयशकतगत राजनीनतक गनतप्वथियों के ललए कभी भी 
ADM की पूजंी या ससंािनों का उपयोग निीं करना चाहिए. 
साि िी िमें कभी भी ADM की ओर से ककसी राजनीनतक 
गनतप्वथि में रालमल निीं िोना चाहिए, जब तक कक िमें 
अथिकृत न ककया गया िो. अपने खास काररों िेत ुकभी भी 
ककसी सिकममी को आपका समि्णन करने के ललए मजबरू न 
करें, प्वरिे रूप से जो आपको ररपो्ट्ण करता िो.

आइए इसे लागू करें

रि्न. बेिनी ने ADM के एक उतपादन संयंत्र में छो्टा-सा शसपल देखा. उसे थचतंा िै कक काय्णरत लोग िो सकता िै शसपल 
को अभी न देख पाएँ. बेिनी को कया करना चाहिए?

उततर. बेिनी को शसपल के बारे में तरंुत अपने रिबंिक को ररपो्ट्ण करनी चाहिए. िो सकता िै कक वयसत काय्णरत लोगों का 
धयान तरंुत शसपल पर न जाए, इसललए यि िमारी शज़ममेदारी िै कक िम कोई दघु्ण्टना देखने पर तुरंत आगे आएँ. शसपल से 
िमारे वातावरर और िमारे काय्णसिल की सरुक्ा को गंभीर खतरा िो सकता िै, इसललए िमारा बबना देरी ककए काय्ण करना 
मितवपरू्ण िै. साि िी िो सकता िै कक सिानीय पया्णवररीय ननयमों के अतंग्णत सरकार को सथूचत करना आव्यक िो.



कॉपपोरे्ट राजनीनतक गनतप्वथियाँ
राजनीनतक गनतप्वथियाँ सिानीय से लेकर राषट्ीय ननयमों 
से ननयंबत्रत िोती िैं और देर दर देर इनमें बिुत लभननता 
िोती िै. कानून दवारा अनुमत िोने पर िी ADM 
राजनीनतक रिकरिया में रालमल िोगा. िमारी कंपनी िमारे 
CEO या सरकारी संबंि प्वभाग की अथग्म ललखखत अनुमनत 
के साि िी राजनीनतक उममीदवारों या अलभयान को सियोग 
देगी. “सियोग” एक प्वसततृ रबद िै शजसमें पसैा, संपशतत, 
सेवाएँ और बिुत कुछ रालमल िै. 

लॉबबगं गनतप्वथियाँ बिुत अथिक प्वननयलमत िैं. इसललए 
कानून, प्वननयम, नीनत या अनय सरकारी गनतप्वथियों को 
ADM को ओर से रिभाप्वत करने के रियास के ललए िमें 
सरकारी अथिकाररयों से ककसी भी रिकार का सपंक्ण  निीं करना 
चाहिए. इस ननयम का एकमात्र अपवाद िै जब आपके पास 
िमारे CEO या सरकारी सबंंि प्वभाग से प्वरिे अनुमनत 
िो. साि िी, लॉबबगं गनतप्वथि के ललए कुछ प्वरिे ररपोह्टिंग 
आव्यकताएँ िो सकती िैं. यहद आपको माग्णदर्णन चाहिए  
या आपके कोई रि्न िैं, तो सरकारी सबंंि से सपंक्ण  करें.
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संपक्ण  जानकारी सूची

अनुपालन

मेल दवारा:
अनुपालन

Archer Daniels Midland Company

पोस्ट बॉकस 1470

Decatur, IL 62526

USA

फ़ोन दवारा:
+1.800.637.5843 एकस्टेंरन 4929

+1.217.424.4929

ई-मेल दवारा:
compliance@adm.com

ADM की वे िेलपलाइन

www.theadmwayhelpline.com
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