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आइए शुुरू करेंं
Tenneco टीीम:
इसमेंं कोोई संदेंेह नहींं� हैै कि� यह ऑटोोमोोटि�व उद्योोग केे लि�ए एक रोोमांं�चक समय 
हैै। केेवल तीीव्र गति� सेे परि�वर्ततन हीी नहींं� होो रहाा हैै, बल्कि�ि प्रति�स्पर्धीी परि�दृश्य नेे 
हमाारे व्याापाार करनेे केे तरीीके कोो भीी नााटकीीय रूप सेे बदल दि�याा हैै।
Tenneco मेंं, हम अपनेे पाारंपरि�क और पूूर्वाा�नुमेुेय तरीीकोंं कीी सोोच कोो, 
माार्गगदर्शशक केे रूप मेंं अपनेे बुनुि�याादीी मूलू्योंं - उग्र स्पष्टवाादि�ताा, सरलीीकरण, 
सांं�गठनि�क वेेग, दृढ़ताा सेे नि�ष्पाादन और जीीत पर नि�र्मि�ित एक अपरंंपराागत 
माानसि�कताा सेे बदल रहेे हंैं। अगर हम बदलााव कीी माानसि�कताा कोो अपनाानाा 
जाारीी रख कर अपनेे बुनुि�याादीी मूलू्योंं पर काायम रहेे, तोो ऑटोोमोोटि�व उद्योोग मेंं 
दुनुि�याा काा सबसेे भरोोसेेमंदं सााझेदेाार और सर्ववशे्रेष्ठ नि�र्माा�ताा बननेे काा माार्गग एक 
वाास्तवि�कताा बन जााएगाा।

हमनेे एक उच्च माानक नि�र्धाा�रि�त कि�याा हैै, लेेकि�न हम जोो करनाा चााहते ेहंैं उसेे पूरूाा करनेे कीी लि�ए मुझुे ेहमाारीी 
साामूहूि�क क्षमतााओं ंपर पूूराा भरोोसाा हैै। हाालाँँ�कि�, हमाारे लि�ए यह यााद रखनाा महत्वपूूर्णण हैै और माायने रखताा हैै 
कि� हम यह सफलताा कैैसेे प्रााप्त करते ेहंैं और यह सब ईमाानदाारीी सेे शुरुू और और उसीी पर समााप्त होोताा हैै 
- यह हमाारे सभीी काार्योंं कीी नींं�व हैै। हमेंं हमेेशाा सहीी कााम, सहीी तरीीके सेे करनेे केे लि�ए प्रति�बद्ध रहनाा चााहि�ए 
और अपनेे व्यवसााय पर लाागू सभीी काानूनूोंं, वि�नि�यमोंं और नीीति�योंं काा पाालन करनाा चााहि�ए।
आपकोो एक ऐसीी स्थि�िति� काा साामनाा करनाा पड़ सकताा हैै जहांं� सहीी कााम करनाा स्पष्ट न होो, इसीीलि�ए हमाारीी 
एक आचाार संंहि�ताा हैै। यह महत्वपूूर्णण सि�द्धांं�तोंं केे एक सेेट केे सााथ हमााराा माार्गगदर्शशन करतीी हैै जि�सकाा उद्देशे्य 
यह सुनुि�श्चि�ित करनाा हैै कि� हम अपनाा कााम और व्यवहाार इस तरह सेे करेंं जि�ससेे हमेंं अपनेे ग्रााहकोंं, 
भाागीीदाारोंं और एक-दूसूरेे काा भरोोसाा और वि�श्वाास अर्जि�ित करनेे मेंं मदद मि�ले। यह ऐसाा उपकरण हैै जोो प्रश्नोंं 
याा चिं�तंााओं ंसेे संबंंधंि�त दि�शाानि�र्देेशोंं और उदााहरणोंं केे सााथ आपकोो कठि�न परि�स्थि�िति�योंं मेंं भीी ठोोस नि�र्णणय 
लेेनेे काा अधि�काार देेताा हैै।
सफलताा केे लि�ए प्रत्येेक व्यक्ति�ि कीी व्यक्ति�िगत प्रति�बद्धताा कीी ज़रूरत होोतीी हैै। कृृपयाा हमाारीी आचाार संंहि�ताा सेे 
परि�चि�त होो जााएं और बाार-बाार इसकाा संंदर्भभ लेेकर अपनाा दाायि�त्व नि�भााएं। 
धन्यवााद

Jim Voss
मुखु्य काार्ययकाारीी अधि�काारीी (CEO)
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हम कैैसेे आगेे बढ़ते ेहंैं 
हमाारे लोोग हीी हमेंं संंचाालि�त करनेे वाालीी शक्ति�ि हंैं। हम हर दि�न कााम पर लााते ेहंैं: 

सर्ववशे्रेष्ठ बनने काा जुुनूून

वि�वरणोंं पर अनुुशाासि�त ध्याान 

एक प्रति�स्पर्धीी दृढ़ताा

प्रति�बद्धतााओंं कोो पूूराा करनेे केे लि�ए दृढ़ संंकल्प

हमााराा उद्देेश्य
ऑटोोमोोटि�व उद्योोग मेंं दुनुि�याा काा सर्वाा�धि�क भरोोसेेमंंद सााझेदेाार और सर्ववशे्रेष्ठ 
नि�र्माा�ताा बननाा।

बुुनि�याादीी मूूल्य
मौौलि�क स्पष्टवाादि�ताा
हमेंं साार्थथक बहस काा हि�स्साा बननाा चााहि�ए और रचनाात्मक तनााव 
बनाानाा चााहि�ए। सकााराात्मक इराादे केे सााथ खुुलेे वि�चाार रखेंं और 
पूूरीी तरह ईमाानदाार रहेंं। सत्य सद्भााव हैै।

आसाान बनाानाा
हमेंं नौौकरशााहीी कोो अस्वीीकाार करनाा चााहि�ए, परतोंं कोो कम करनाा 
चााहि�ए और अलग थलग होो कर कााम नहींं� करनाा चााहि�ए। अपनेे 
वि�चाारोंं मेंं स्पष्ट रहेंं, बााधााओंं कोो समााप्त करेंं, एक योोजनाा बनााएं 
और काार्याा�न्वयन पर ध्याान केंंद्रि �त करेंं।

संंगठनाात्मक गति�
हमेंं एक वैैश्वि�िक टीीम और एक संंगठनाात्मक संंरचनाा काा नि�र्माा�ण 
करनाा चााहि�ए जोो तेज़ेीी सेे नि�र्णणय लेेनेे और काार्योंं केे नि�ष्पाादन मेंं 
तेज़ेीी लााने केे लि�ए काार्यय करेेगीी।

दृढ़ नि�ष्पाादन
हमेंं जवााबदेेहीी और स्वाामि�त्व वाालीी माानसि�कताा केे सााथ आगेे 
बढ़नाा चााहि�ए जोो हमाारीी संंस्कृृति� काा आधाार हैै, और हमाारे द्वााराा 
कि�ए जााने वााले कि�सीी भीी काार्यय कीी नींं�व हैै।

जीीतनाा
हमेंं अपनेे कर्ममचाारि�योंं और ग्रााहकोंं काा भरोोसाा और वि�श्वाास 
जीीतनाा चााहि�ए। 

हमााराा लोोगोंं काा मॉॉडल 
Tenneco काा लोोगोंं काा मॉॉडल हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं पर बनाायाा गयाा हैै। हम 
एक कंंपनीी केे रूप मेंं कैैसाा प्रदर्शशन करते ेहंैं, यह हमाारे व्यक्ति�िगत प्रदर्शशन सेे जुुड़ाा 
हैै। हमाारीी संंहि�ताा आपकोो ईमाानदाारीी केे सााथ हमाारे व्याावसाायि�क उद्देेश्योंं कोो पूूराा 
करनेे केे लि�ए तैैयाार करनेे मेंं आपकीी मदद करतीी हैै।

Tenneco कीी शक्ति�ि कोो उजाागर 
करनेे केे लि�ए हमाारेे लोोगोंं कीी 
क्षमताा कोो - उजाागर करनाा

सर्ववशे्रेष्ठ काा चयन करेंं
बेेहतर परि�णााम देेनेे केे लि�ए शीीर्षष प्रति�भाा

सहीी वााताावरण बनााएँँ
समाावेशीी, खुुलाा, सहयोोगाात्मक

नि�र्माा�ण और वि�काास करेंं
भवि�ष्य केंंद्रि �त क्षमतााओं ंऔर नेेतृतृ्व काा

पहचाानेंं और पुुरस्कृृत करेंं
प्रदर्शशन, मूूल्य, टीीम वर्कक  कोो

पहचान� और 
पुर�कृत कर�

�नमा�ण और 

वकास कर�

सव�
े�ठ का 
चयन कर�

सह� वातावरण 
बनाएँ

लोग� का मॉडल
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हमारी संहिता
हमाारीी संंहि�ताा बताातीी हैै कि� हम अपनेे बुुनि�याादीी मूूल्योंं कोो 
व्यवहाार मेंं कैैसेे लााते ेहंैं।
Tenneco मेंं टीीम केे प्रत्येेक सदस्य केे पाास पेेश करनेे केे लि�ए कुुछ खाास हैै। 
यह एक वि�शि�ष्ट कौौशल, एक अच्छीी तरह सेे वि�कसि�त प्रति�भाा, याा काार्यय कोो पूूराा 
करवााने कीी अद्वि�तीीय कुुशलताा, कुुछ भीी होो सकतीी हैै। यद्यपि� हमाारीी क्षमतााओंं 
मेंं बहुुत भि�न्नताा होो सकतीी हैै, फि�र भीी हम अपनेे बुुनि�याादीी मूूल्योंं केे प्रति� 
प्रति�बद्धताा सााझाा करते ेहंैं।
हमाारीी संंहि�ताा बताातीी हैै कि� हम मेंं सेे प्रत्येेक इन बुुनि�याादीी मूूल्योंं कोो व्यवहाार मेंं 
कैैसेे लाा सकताा हैै। आप सड़क केे नि�यमोंं कोो जााननेे, कमजोोर याा अंंजाान वि�षयोंं 
कोो समझने और दूसूरोंं केे प्रति� कैैसेे सतर्कक  रहेंं इस पर स्पष्टताा प्रााप्त करनेे केे 
लि�ए इसकाा उपयोोग कर सकते ेहंैं। हम इस तरह सेे एक दूसूरेे और कंंपनीी कीी 
रक्षाा करते ेहंैं।
ध््ययान रखेें कि यद््यपि आपका मार््गदर््शन करने के लिए संहिता मौजूद है, लेकिन 
यह Tenneco मेें काम करत ेसमय आपके सामने आने वाले हर प्रश््न का उत््तर 
नहीं देगी। कोई भी दस््ततावेज ऐसा नहीं कर सकता है। लेकिन यह, जो सही है 
उसे करने के लिए आपको सिद््धाांतोों और संसाधनोों की ओर ले जाएगी। इसलिए, 
उचित निर््णय लेें और जब आपको सहायता की आवश््यकता हो तब संपर््क  करेें। 
संहिता को समझना आपको हमारी साथ मेें की जाने वाली यात्रा के लिए तैयार 
करेगी। यह आपको उसके बारे मेें सीखने मेें मदद करेगी जो सबसे ज््ययादा मायने 
रखता है और यह सुनिश््चचित करेगी कि आप सही काम करने मेें हमेशा दृढ़ रहेें। 

हमारी संहिता का अनुपालन किसे करना है? 
आपको करना है। यह संहिता हमारी कंपनी के हर स््तर पर प्रत््ययेक व््यक््तति पर 
लागू होती है, जिसमेें हमारे अधिकारी और निदेशक मंडल और हमारी ओर से 
काम करने वाले या हमारे साथ व््यवसाय करने वाले प्रत््ययेक व््यक््तति और संगठन 
शामिल हैैं। 

इस संंहि�ताा केे अलाावाा, हमाारे सीीईओ, सीीएफओ और कुुछ अन्य व्यक्ति�ि जोो 
लेेखांं�कन और वि�त्तीीय रि�पोोर्टिं�ग केे लि�ए जि�म्मेेदाार हंैं, उनकेे लि�ए हमाारे 
वि�त्तीीय प्रबंंधकोंं केे लि�ए आचाार-संंहि�ताा काा पाालन करनाा आवश्यक हैै। हमाारीी 
साार्ववजनि�क रूप सेे काारोोबाार करनेे वाालीी सहाायक कंंपनि�योंं केे लि�ए अन्य स्थाानीीय 
आवश्यकतााएं भीी होो सकतीी हंैं।

अगर हम अपनीी संंहि�ताा काा पाालन नहींं� करते ेहंैं तोो  
क््यया होगा? 
जब हम अपनेे बुुनि�याादीी मूूल्योंं याा हमाारीी संंहि�ताा काा पाालन नहींं� करतेे हंैं, तोो हम 
एक-दूसूरेे काा, हमाारे नि�वेशकोंं, ग्रााहकोंं और अन्य लोोगोंं काा वि�श्वाास खोो सकते ेहंैं। 
यह हमाारे ब्रांं�डोंं कोो भीी नुुकसाान पहुंं�चाा सकताा हैै। इसीीलि�ए संंहि�ताा केे उल्लंंघन केे 
गंंभीीर परि�णााम होो सकते ेहंैं, जैैसेे आपकाा लााइसेंंस याा नौौकरीी खोोनाा, आपकेे प्रदर्शशन 
कीी समीीक्षाा प्रभाावि�त होोनाा याा जुुर्माा�नाा और जेेल भीी होो सकताा हैै। आइयेे इससेे 
बचनेे केे लि�ए मि�लकर कााम करेंं। केेवल हमााराा नि�देशक मंंडल हीी हमाारीी संंहि�ताा 
मेंं बदलााव कोो मंंजूूरीी देे सकताा हैै याा कि�सीी आवश्यकताा सेे छूूट देे सकताा हैै। 
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Tenneco GPS
यह सुुनि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए कि� हमेंं  
सहीी राास्ताा मि�ले यह हमाारेे वि�कल्पोंं  

कोो नि�र्देेशि�त करताा हैै।
यदि� आप खोो गए हंैं और अपनाा राास्ताा खोोजनेे कीी कोोशि�श कर रहेे हंैं  

तब सबसेे अच्छाा तरीीकाा यह हैै कि�, अपनेे आप सेे पूूछेंं : 

क्याा यह वैैध हैै?

क्याा यह हमाारीी संंहि�ताा और हमाारीी नीीति�योंं केे अनुरुूप हैै?

क्याा यह हमाारेे उद्देेश्य और बुुनि�याादीी मूूल्योंं काा समर्थथन करताा हैै?

क्याा यह हमाारेे ग्रााहकोंं, टीीम केे सदस्योंं, शेयेरधाारकोंं, 
समुुदाायोंं और हमाारेे सााथ, हमाारेे लि�ए और हमाारीी ओर सेे 

कााम करनेे वाालोंं सेे हमाारेे वाादेे केे अनुुरूप हैै?

यदि� मीीडि�याा द्वााराा आपकेे काार्योंं कीी रि�पोोर्टट  
कीी गई तोो क्याा आप सहज होंंगे?

यदि� आप इन सभीी सवाालोंं केे जवााब "हांं�" मेंं देेते ेहंैं, तोो आगेे बढ़नाा 
ठीीक हैै। लेेकि�न अगर आप कि�सीी भीी बिं�दंु ुपर "नहींं�" याा "मुझुे ेयकीीन 
नहींं� हैै" काा जवााब देेते ेहंैं, तोो रुकेंं , आवााज उठााएँँ, पूछूेंं और पुुनर्वि�िचाार 
करेंं। यााद रखेंं, हम हमेेशाा ईमाानदाारीी केे सााथ कााम करते ेहंैं।
ध्याान रखेंं, यदि� आप सुुनि�श्चि�ित नहींं� हंैं तोो आपकीी सहाायताा केे 
लि�ए कई संंसााधन उपलब्ध हंैं। आपकोो अकेेलेे कठि�न परि�स्थि�िति� 
काा साामनाा नहींं� करनाा पड़ेगेाा।

हमारी संहिता मेें क््यया शामिल है? 
टीम के सदस््योों और अन््य पक्षषों के लिए - जिनमेें हमारे साथ, हमारे लिए और 
हमारी ओर से काम करने वाले शामिल हैैं - आप जानेेंगे कि कैसे: 

•	 हमाारीी संंहि�ताा, हमाारीी नीीति�योंं और काानून काा पाालन करेंं।
•	 अच्छेे नि�र्णणय और व्याावहाारि�क समझ काा उपयोोग करेंं।
•	 शंंकाा वााले क्षेेत्रोंं और समझ मेंं न आनेे वााले वि�षयोंं काा समााधाान नि�काालेंं।
•	जब आप कदााचाार देेखेंं याा संंदेेह होो तोो आवााज उठााएँँ।
•	 जांं�च मेंं सहयोोग करेंं।
•	 यदि� आप नहींं� जाानतेे कि� क्याा करनाा हैै तोो प्रश्न पूूछेंं ।

यदि आप एक प्रबंधक हैैं, तो आपको उदाहरण भी पेश करना होगा:

•	 उचि�त तरीीके सेे और संंहि�ताा काा समर्थथन करनेे वााले तरीीकोंं सेे कााम करकेे
•	 टीीम केे सदस्य केे सवाालोंं केे जवााब देेनेे केे लि�ए उपलब्ध होोकर
•	 नए और उन्नत वि�चाारोंं कोो सााझाा करनेे केे लि�ए अपनीी टीीम कोो 

प्रोत््ससाहित करके
•	अपनीी टीीम केे सााथ बुुनि�याादीी मूूल्योंं पर चर्चाा� करकेे 
•	 इसकीी पुुष्टि�ि करकेे कि� आपकीी टीीम संंहि�ताा कोो समझतीी हैै
•	 टीीम केे सदस्य केे प्रदर्शशन काा मूूल्यांं�कन उन तरीीकोंं सेे करकेे जोो यह 

स्पष्ट करते ेहंैं कि� हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्य हमाारे परि�णाामोंं केे समाान हीी 
महत्वपूूर्णण हंैं

•	 संंभाावि�त कदााचाार और अपनीी टीीम याा अन्य लोोगोंं द्वााराा उठााए गए 
कदाचार की रिपोर््ट को आगे बढ़़ाकर

•	 सद्भाावनाा सेे कि�सीी माामलेे कीी रि�पोोर्टट करनेे वााले व्यक्ति�ि केे खि�लााफ 
प्रतिशोध को रोकने के लिए कार््रवाई करके

•	जब कि�सीी नेे हमाारीी संंहि�ताा काा उल्लंंघन कि�याा होो तब प्रदर्शशन उद्देेश्य 
सहित जोखिम को कम करने और नियंत्रण विकसित करने के लिए 
कार््रवाई के उपयुक््त क्रमोों पर विचार करत ेहुए

•	 माानव संंसााधन, वि�धि� वि�भााग याा आंंतरि�क ऑडि�ट केे सााथ उपयुुक्त रूप 
मेें समन््वय करना
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दिशा-निर्देर्शशों के लिए पूछना
आवाज उठाना
हमारी संहिता, हमारी नीतियोों या कानून के उल््ललंघन से Tenneco और हमारी 
टीम के सदस््योों को नुकसान पहंुच सकता है। यदि आप कभी भी कुछ अनुचित 
देखेें या संदेह हो तो आवाज उठाएँ। यहां तक कि अगर आप अनिश््चचित हैैं, तब 
भी आवाज उठाना हमेशा सही काम है।

Tenneco हॉटलाइन को किए जाने वाले कॉल और रिपोर््ट एक बाहरी कंपनी 
द््ववारा नियंत्रित किए जात हैैं। ज््ययादातर देशोों मेें, आपके पास गुमनाम रहने का 
विकल््प है। जिन देशोों मेें कानून इसकी अनुमति नहीं देता है, वहां हॉटलाइन 
प्रतिनिधि आपको बताएंगे। यदि आप बोलने के लिए इन संसाधनोों का उपयोग 
करत ेहैैं, तो आपको एक रिपोर््ट नंबर प्राप््त होगा ताकि आप अपनी रिपोर््ट की 
स््थथिति की जांच कर सकेें  या अतिरिक््त जानकारी प्रदान कर सकेें । 
ध्याान रखेंं कि� हॉॉटलााइन केे मााध्यम सेे रि�पोोर्टट कि�ए गए सभीी मुुद्दोंं कोो मुुख्य 
आचाारण और अनुुपाालन अधि�काारीी कोो भेेजाा जााएगाा और आपकीी पूूछतााछ कोो 
तुुरंंत संंबोोधि�त कि�याा जााएगाा। Tenneco मेंं, संंभाावि�त कदााचाार कीी सभीी रि�पोोर्टोंं 
कोो गंंभीीरताा सेे लि�याा जााताा हैै। रि�पोोर्टट प्रााप्त होोनेे केे बााद, हम गोोपनीीय रूप 
सेे माामलेे कीी जांं�च करेंंगे, यह नि�र्धाा�रि�त करेंंगे कि� क्याा हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं, 
संंहि�ताा, नीीति�योंं, याा लाागू काानूूनोंं काा उल्लंंघन कि�याा गयाा हैै और तुुरंंत और पूूरीी 
तरह सेे उचि�त सुुधााराात्मक काार्ररवााई करेंंगे। Tenneco टीीम केे सदस्योंं सेे जांं�च मेंं 
सहयोोग करनेे कीी उम्मीीद कीी जाातीी हैै।

प्रतिशोध नहीं
Tenneco मेें, हम ईमानदारी से मामले को साझा करने, जांच मेें सहयोग करने 
या सद्भावना से रिपोर््ट करने वालोों के खिलाफ किसी भी प्रकार के प्रतिशोध (जैसे 
नौकरी से निकालना, वेतन मेें कमी या नौकरी मेें कोई अन््य नकारात््मक कार््रवाई) 
की अनुमति नहीं देत ेहैैं।
एक ईमानदार रिपोर््ट क््यया है? यह किसी ऐसे मामले के बारे मेें बताना है, जिस 
पर आपको वाकई विश््ववास है कि यह हमारी संहिता, हमारी नीतियोों या कानून का 
उल््ललंघन हो सकता है - भले ही आपको गलतफहमी हुई हो। 
आपके संदेह सही साबित होत ेहैैं या नहीं, उन््हेें गंभीरता से लिया जाएगा और 
आगे आने पर आपकी सुरक्षा की जाएगी। हम आपकी आवाज़ को महत््व देत ेहैैं 
और आपको यथासंभव विस््ततार से बात करने के लिए प्रोत््ससाहित करत ेहैैं। आप 
जितनी अधिक जानकारी प्रदान करते हैैं, इसकी उतनी अधिक संभावना होती है 
कि हम मुद्दे को हल कर सकत ेहैैं। 
इसलिए, आवाज उठाएँ और यह माने कि आप उस भरोसे और प्रतिष््ठठा को बनाए 
रखने मेें मदद कर रहे हैैं जो हमेें ड्राइवर की सीट पर रखता है।

इसके अलावा, Tenneco हॉटलाइन फोन और ऑनलाइन पर सप््तताह के सातोों 
दिन 24 घंटे उपलब््ध है। टोल-फ्री नंबर हमारी वेबसाइट पर मौजूद हैैं।

कब आवाज उठाना है
यदि आप निम््न का उल््ललंघन देखेें या इसका 
संदेह हो:
•	 हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्य याा संंहि�ताा
•	 हमाारीी नीीति�यांं� और प्रक्रि�याायेंं
•	 कोोई काानून याा नि�यम

कैसे आवाज उठाएँ
निम््नलिखित से संपर््क  करने के लिए 
प्रोत््ससाहित किया जाता है:
•	आपकेे प्रबंंधक
•	कोोई अन्य प्रबंंधक जि�स पर आपकोो 

भरोसा है
•	 माानव संंसााधन
•	 वि�धि� वि�भााग
•	 वि�त्त
•	 वैैश्वि�िक अनुुपाालन
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साथ मेें जीतना
Tenneco मेें, हम एक टीम हैैं। निर््ममाण से लेकर वितरण तक हर चीज 
के विशषेज्ञञों के साथ, हम सूचना और संसाधनोों के लिए एक-दसूरे पर 
निर््भर हैैं। जब हम कार््य करत ेहैैं, तो हमेें पता चलता है कि हममेें से 
प्रत््ययेक वास््तव मेें कितना प्रतिभाशाली है। एक-दसूरे का ख््ययाल रखने और 
अपने मतभेदोों को भुलाने से ही हम सफल होोंगे और हम यह साथ मिल 
कर करेेंगे। 

इस खंड मेें:
  एक दसूरे का सम््ममान करना

  समावेशी होना 

  सुरक्षा सबसे पहले

  अन््य पक्षषों के साथ काम करना

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

8 विषय-सूची हॉटलाइन

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html


विषय-सूची हॉटलाइन

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

9

एक दूसूरेे काा सम्माान करनाा
लक्ष्य
एक सहयोगी और समावेशी कार््य वातावरण को बढ़़ावा देना जो उत््पपीड़न, धमकाने 
और दरुाचार से मुक््त हो। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम अपनी टीम के प्रत््ययेक सदस््य को महत््व देत ेहैैं और जानत ेहैैं कि हर कोई 
गरिमा और सम््ममान के साथ व््यवहार का पात्र है। यही कारण है कि हमारी कंपनी 
के हर स््तर पर और उस हर जगह पर जहां हम काम करत ेहैैं, हम मेें से प्रत््ययेक 
पर उत््पपीड़न पर रोक लगाने का दायित््व है।
हम एक-दसूरे पर भरोसा करके ऐसा करत ेहैैं। हम जो कुछ भी करत ेहैैं वह 
विश््ववास के साथ शुरू और समाप््त होता है। हमेें भरोसा है कि लोग सही काम कर 
रहे हैैं, एक-दसूरे की देखभाल कर रहे हैैं और एक सकारात््मक माहौल बनाने के 
लिए काम कर रहे हैैं जहां टीम के सदस््य उत््पपीड़न के डर के बिना अपना काम 
कर सकत ेहैैं। हम यह भी सुनिश््चचित करत ेहैैं कि हम उत््पपीड़न को पहचान सकेें  
जिससे कि यदि हम इसे देखेें तो हम इसकी रिपोर््ट कर सकेें ।

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
शाामि�ल होोनाा। आप टीीम केे सदस्य द्वााराा कि�सीी केे धर्मम काा अपमाान करनाा सुनुते े
हंैं। आप उन्हेंं रुकनेे केे लि�ए कहते ेहंैं, फि�र उस व्यवहाार कीी रि�पोोर्टट करते ेहंैं। क्याा 
यह कुुछ अधि�क होो गयाा? नहींं�, हम दूसूरोंं कीी धाार्मि�िक माान्यतााओं ंकाा सम्माान 
करते ेहंैं, इसलि�ए आपनेे आवााज उठााकर सहीी कााम कि�याा हैै। जब भीी आप ऐसाा 
कुुछ अपमाानजनक और अनुुचि�त देेखेंं याा यदि� आप हिं�संाा, धमकीी, बदमााशीी याा 
उत्पीीड़न सेे संंबंंधि�त स्थि�िति� काा साामनाा करते ेहंैं, तोो ऐसाा करेंं।

हम जीत मेें सबसे अच््छछा मौका 
सुनिश््चचित करने के लिए खुला 
और ईमानदारी वाले दो-तरफ़़ा 
संचार का उपयोग करत ेहैैं।

साावधाानीी । 
पेेशेवेर बनेंं।  
आपनेे टीीम केे एक सदस्य केे 
प्रमोोशन केे बाारे मेंं जाानाा। आप 
उनकेे लि�ए खुशु हंैं और उनकीी पीीठ 
थपथपाा कर बधााई देेनाा चााहते ेहंैं। 
क्याा इसकीी अनुमुति� हैै? होो सकतीी 
हैै, लेेकि�न यह आपकेे स्थाान कीी पंंरपंंरााओंं और संंस्कृृति� पर नि�र्भभर करताा हैै। यदि� 
आपकेे पाास इस तरह केे शाारीीरि�क संंपर्कक  कोो अवांं�छि�त मााननेे काा कोोई काारण हैै 
तोो अपनेे सहयोोगीी कोो बधााई देेनेे काा कोोई अन्य तरीीकाा खोोजेंं। 

गलत तरीीकाा ।
हास््य का एक बहाने के रूप मेें उपयोग करना। टीम मेें तनाव अधिक है क््योोंकि 
तिमाही समाप््तति पर परिणाम निराशाजनक थे। एक हंसाने वाला मीम है जिसे 
आप तनाव को समाप््त करने के लिए सभी को दिखाना चाहत ेहैैं, लेकिन संबंधित 
चित्र थोड़़ा … वयस््क प्रकृति का है। अरे - हम सभी वयस््क हैैं, क््यया यह ठीक 
है? एक बहाने के रूप मेें इसका उपयोग न करेें। अनुचित यौन चित्र साझा करना 
यौन उत््पपीड़न का एक रूप है। हम यौन धारणा वाले किसी भी कार्ययों या शब््दोों को 
बर््ददाश््त नहीं करत ेहैैं जो किसी को असहज कर सकत ेहैैं या अपनी नौकरी करने 
की उनकी क्षमता मेें हस््तक्षेप कर सकत ेहैैं। साझा करने के लिए उपयुक््त कुछ 
और ढंूढेें। 
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"उत््पपीड़न" क््यया है? 
उत््पपीड़न वह अवांछित आचरण है जो कार््यस््थल को एक शत्रुतापूर््ण या 
डराने वाली जगह की तरह महसूस करा सकता है। हम इसके बजाय 
विश््ववास की संस््ककृत ि का निर््ममाण करना चाहते हैैं, जहां हम एक-दसूरे का 
ध््ययान रखत ेहैैं। सभी प्रकार के उत््पपीड़न करने से बचेें, जिसमेें शामिल हैैं: 

गैैरेेज

•	मौौखि�क
-	 अपमाानजनक याा 

अनादरपूर््ण चुटकुले
-	 नस्लीीय टि�प्पणीी
-	 धमकीी 
-	 भलाा बुुराा कहनाा
-	 भद्दीी/असभय टि�प्पणीी

•	 शाारीीरि�क
-	 धक्काा देेनाा
-	 दूसूरेे केे शरीीर कोो छूूनाा
-	 यौौन संंबधीी व्यवहाार याा 

इशारा

•	 दृश्य
-	 अप्रि�य काार्टू�न
-	 अप्रि�य ईमेेल
-	 ग्रााफि�क ड्रााइंग याा चि�त्र
-	 गंंदीी याा अश्लीील बाातेंं याा इशाारे

•	 भेेदभाावपूूर्णण 
-	 व्यक्ति�िगत वि�शेषेताा पर 

आधारित जसेै लिगं या जाति 
आदि, लेकिन केवल यहीं तक 
सीमित नहीं है।

ध््ययान रखेें कि हमारी संहिता के उल््ललंघन का कारण केवल सूची मेें 
दिय गये गलत व््यवहार तक ही सीमित नहीं है। यह याद रखना सबसे 
महत््वपूर््ण है कि एक-दसूरे का सम््ममान करेें और एक-दसूरे की भावनाओ ं
का ध््ययान रखेें। आखिरकार, आपके किय हुए काम का प्रभाव ही सबसे 
महत््वपूर््ण है। बस यह कह देना कि "मेरा यह मतलब नहीं था" इसको 
ठीक नहीं कर पायगा।
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समावेशी होना
लक्षष्य
एक ऐसे माहौल को बढ़़ावा देना जहां हर कोई अपने आप को शामिल महसूस 
करे और काम मेें अपना सब कुछ झोोंक देने के लिए प्रोत््ससाहित हो।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
Tenneco मेें हम, श्रेष््ठता चाहत ेहैैं, जो सभी रूपोों मेें आती है। हालांकि हम 
भाग््यशाली हैैं कि हमारे पास एक विविध पषृ््ठभूमि वाली प्रतिभाशाली टीम है, पर 
सिर््फ  यही काफी नहीं है। हमारा लक्षष्य है कि हमारी टीम का प्रत््ययेक सदस््य खुद 
को मूल््यवान, सम््ममिलित और सम््ममानित समझ।े 
हमारे लोग हमारी सबसे बड़़ी संपत््तति हैैं। हम सम््ममिलित होने और विविधता 
को बढ़़ावा देकर, निष््पक्ष रोजगार प्रथाओ का पालन करत ेहैैं और भेदभाव को 
कभी बर््ददाश््त नहीं करके इनकी सुरक्षा करत ेहैैं। विविधता को प्रोत््ससाहित करके 
और अपने आस-पास के लोगोों को अपने सबसे अच््छछे रूप मेें होने के लिए प्रेरित 
करके, सफल होने के लिए हर किसी को एक समान मौका देने मेें हमारी मदद 
करेें। 
हम विविधता के सभी रूपोों को महत््व देत ेहैैं, जिनमेें शामिल हैैं: आयु, वंश, 
नागरिकता, रंग, जाति, धर््म (धार््ममिक पोशाक और पहनावोों की प्रथाओ सहित), 
जातीयता, विकलांगता, वैवाहिक या पारिवारिक स््थथिति, चिकित््ससा स््थथिति, 
आनुवांशिक जानकारी, 
सनै््य और सेवानिवतृ््तति 
स््थथिति, राजनीतिक संबद्धता, 
राष्ट्रीय मूल (भाषा-उपयोग 
प्रतिबंध सहित), लिगं 
(गर््भभावस््थथा, प्रसव, स््तनपान 
और संबंधित स््थथितियोों 
सहित), लिगं पहचान 
और अभिव््यक््तति, यौन 
अभिविन््ययास, आदि।

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
समाान अवसर कोो बढ़ाावाा देेनाा। आपकीी टीीम काा मााननाा हैै कि� लिं�गं मेंं बदलााव केे 
उनकेे फैैसलेे केे काारण कि�सीी कोो प्रोोजेेक्ट मेंं शाामि�ल करनेे सेे मनाा कर दि�याा गयाा 
थाा। वेे मदद केे लि�ए आपकेे पाास आते ेहंैं। क्याा यह सहीी वि�कल्प हैै? बि�ल्कुल। 
रोोजगाार केे फैैसलेे, लिं�गं कीी अभि�व्यक्ति�ि केे संंदर्भभ केे बि�नाा, नौौकरीी सेे संंबंंधि�त 
माानदंंडोंं पर आधाारि�त होोनेे चााहि�ए। इसकेे लि�ए आवााज उठााकर, आपकीी टीीम एक 
नि�ष्पक्ष, वि�वि�ध और स्वाागत करनेे वााले काार्ययस्थल कोो बनााए रखनेे मेंं मदद कर 
रहीी हैै। आप बाातचीीत मेंं कुुछ वि�चाार भीी व्यक्त करते ेहंैं जि�ससेे हम उस व्यक्ति�ि 
कोो बताा सकते ेहंैं कि� हम उनकेे बदलााव काा समर्थथन करते ेहंैं। संंवााद जाारीी रख 
कर, आपकीी टीीम अधि�क तेजे़ीी सेे वि�चाारोंं कोो काार्यय मेंं लाा सकतीी हैै।

साावधाानीी ।
सजग होोकर काार्यय करनाा। आपकीी टीीम दोो उम्मीीदवाारोंं काा सााक्षाात्काार लेे रहीी हैै 
जोो समाान रूप सेे योोग्य हंैं। उम्मीीदवाारोंं मेंं सेे एक मेंं वि�वि�धताा हैै। टीीम मेंं कोोई 
बेेहतर व्यक्ति�ित्व वााले व्यक्ति�ि कोो चुनुनेे काा सुझुााव देेताा हैै क्योंंकि� यह एक बेेहतर 
फि�ट होोगाा। क्याा यह सहीी तरीीकाा हैै? वाास्तव मेंं नहींं�। नि�हि�त पक्षपाात आपकोो 
गलत दि�शाा मेंं लेे जाा सकताा हैै। यह चर्चाा� करनाा बेेहतर होोगाा कि� वि�वि�धताा आपकेे 
समूूह कोो कैैसेे मजबूूत कर सकतीी हैै।

गलत तरीीकाा ।
असभ्य होोनाा। आपकाा प्रबंंधक कि�सीी कीी रााष्ट्रीीयताा केे संंबंंध मेंं मजााक बनााताा 
हैै। कोोई भीी उस समय कुुछ नहींं� कहताा हैै, लेेकि�न बााद मेंं हर कोोई इस बाारे 
मेंं फुुसफुुसााताा हैै कि� यह कि�तनाा अनुचुि�त थाा। कम सेे कम आप सभीी काा एक 
हीी मत हैै, क्याा यह ठीीक हैै? नहींं� यह गलत हैै। इस प्रकाार कीी टि�प्पणि�योंं काा 
Tenneco मेंं कोोई स्थाान नहींं� हैै। इसकेे लि�ए आवााज उठााएँँ और यह जाानेंं कि� 
यदि� आप ऐसाा करते ेहंैं तोो आपकोो प्रति�शोोध सेे बचाायाा जााएगाा।

हम जो कुछ भी करत ेहैैं, उसमेें 
समावेश सुनिश््चचित करने के 

लिए प्रतिबद्ध हैैं।
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अधिक समावेशी होने के तरीके खोज रहे हैैं?
•	अपनीी अनूूठीी वि�शेषेतााओं ंकेे बाारे मेंं बताायेंं - यह दूसूरोंं कोो भीी 

ऐसा करने के लिए प्रोत््ससाहित कर सकता है।

•	जटि�ल बाातचीीत सेे संंकोोच न करेे, लेेकि�न अलग-अलग दृष्टि�िकोोणोंं 
को भी सुने, समझेें और उनका सम््ममान करेें। 

•	 कि�सीी और केे अनुुभव सेे और अधि�क सीीखनेे कीी स्वीीकृृति� देेनेे सेे 
कभी ना डरेें। 

•	 बाातचीीत और कााम करनेे केे ऐसेे तरीीके अपनाायेंं जि�ससेे दूसूरेे लोोग 
जसेै हैैं उसमेें स््ववंय को सम््ममानित महसूस कर सकेें । 

•	 रोोजगाार सेे संंबंंधि�त नि�र्णणय लेेते ेसमय हमेेशाा वि�वि�धताा केे महत्व 
पर विचार करेें। 

गैैरेेज
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सुरक्षा सबसे पहले
लक्षष्य
ऐसा माहौल बनाना जहां हम सुरक्षित महसूस करेें और एक-दसूरे का ख््ययाल रखेें।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
सरुक्षा हमारी ससं््ककृत ि का एक बड़़ा हिस््ससा है और हम मेें से प्रत््ययेक एक महत््वपरू््ण 
भमूिका निभाता है। नीतियोों और प्रक्रियाओ, निरीक्षणोों और जाँच सूचियोों, सरुक्षा 
समितियोों और सरुक्षा प्रशिक्षण के माध््यम से, हम सभी को सरुक्षित महससू कराने 
के लिए कड़़ी मेहनत करत ेहैैं।
सफल होने के लिए, हमेें आपकी सहायता की आवश््यकता है। सचेत रहेें, सरुक्षित 
कार््य व््यवहारोों के आदर््श बनेें और एक दसूरे का ख््ययाल रखेें।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
सूचित रहना। आप अपने कार््य क्षेत्र मेें एक नए खतरे के संकेत को देखत ेहैैं, 
इसलिए आप इससे परिचित होने मेें समय लगात ेहैैं। अच््छछा विचार? बेशक! 
सूचित रहना सुरक्षा को बढ़़ावा देने का एक शानदार तरीका है। संभावित खतरोों के 
लिए देखेें, सुरक्षा आवश््यकताओ पर अपडटे रहेें और घटनाओ, चोटोों, चूकोों और 
असुरक्षित स््थथितियोों की तुरंत रिपोर््ट करेें। 
अपनी दरूी बनाए रखना। आपका कार््यस््थल क््ववारंटाइन के अतंर््गत है और सभी 
को घर से काम करने के लिए कहा गया है। हालाँकि, आपके पास आवश््यक कार््य 
है जो आपको ऑनसाइट करना होगा, इसलिए आपको अपने प्रबंधक से अदंर जाने 
के लिए स््ववीकृति मिलती है। वहाँ रहत ेहुए, आप दसूरोों से अपनी दरूी बनाए रखते 
हैैं, अपने हाथोों को अक््सर धोत ेहैैं और उच््च-स््पर््श सतहोों को कीटाणरुहित करत े
हैैं। क््यया यह सही विकल््प हैैं? हां। क््ववारंटाइन के दौरान भी आपको काम करने के 
लिए आना पड़ सकता है। ऐसे मामलोों मेें, सुरक्षित रहने के लिए स््वस््थ आदतोों 
का अभ््ययास करेें। 

सावधानी ।
ड््ययूटी के लिए फिट होना। आपने माइग्रेन के लिए प्रिस्क्रिप््शन की एक दवा 
ली है। क््यया ऐसे मेें काम करना सही है? हो सकता है। बस सुनिश््चचित करेें कि 
आपके चिकित््सक ने आपको तब भी सुरक्षित रूप से काम करने मेें योग््य होने 
की स््ववीकृति दी है। कभी-कभी प्रिस्क्रिप््शन की दवायेें निर््णय लेने की क्षमता को 
प्रभावित कर सकती हैैं। गैर-कानूनी दवाओ,ं मनोरंजक दवाओ ंऔर शराब के लिए, 
काम पर उनका उपयोग करने से सभी की सुरक्षा खतरे मेें पड़ सकती है। आइए 
इन पदार्थथों को अपने कार््यस््थल से बाहर रखेें।

गलत तरीका ।
खतरोों की अनदखी। टीम का एक सदस््य आपके बॉस को थप््पड़ मारने की 
इच््छछा के बारे मेें बात करता है। आपको लगता है कि उनका गुस््ससा उतर जाएगा, 
इसलिए आप इसे नजरअदंाज करत ेहैैं। कोई बड़़ी बात नहीं है, क््यया यह सही है? 
नहीं, यह गलत है। हिसंा के किसी खतरे को - हमेशा देखेें - और रिपोर््ट करेें। हम 
एक टीम हैैं। आइये एक-दसूरे का ध््ययान रखेें।

कैसे करत ेहैैं यह हमारी 
सफलता के लिए उतना ही 
महत््वपूर््ण है जितना कि हम 

क््यया करत ेहैैं।
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रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

मैैं कार््यस््थल की हिसंा का कैसे पता लगा सकता हंू?
यह अनुमान लगाना बहुत मुश््ककिल हो जाता है कि कब कोई हिसंक हो 
जाएगा। हालांकि, चीजोों को संदर््भ मेें रखने से मदद मिल सकती है। यदि 
कोई एक से अधिक चेतावनी संकेत दिखाता है या यदि उनका व््यवहार 
खराब हो रहा है, तो प्रबंधक से बात करेें। 
दिखाई देने वाले व््यवहारोों के उदाहरणोों मेें शामिल हैैं:

•	 अचाानक, गलत व्यवहाार कि�ए जााने कीी लगााताार शि�काायतेंं 

•	 सहकर्मि�ियोंं याा प्रबंंधन केे सााथ खरााब संंबंंध 

•	 व्यवहाार मेंं अचाानक बदलााव, स्वभााव मेंं बदलााव याा अस्थि�िर 
व्यवहाार 

•	 भ्रमि�त व्यवहाार 

•	 गुुस्सेे केे शाारीीरि�क लक्षण जैैसेे तेजेीी सेे जाानाा, चि�ल्लाानाा, चीीखनाा, 
मौखिक रूप से अपमानजनक या धमकी भरी टिप््पणी करना या 
विवाद करना 

गैैरेेज
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अन््य पक्षषों के साथ  
काम करना
लक्षष्य
हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं कोो सााझाा करनेे वााले अन्य पक्षोंं केे सााथ आपसीी वि�श्वाास 
और सम्माान काा नि�र्माा�ण करनाा।

हम उस लक्ष्य पर कैैसेे पहुंं�चे 
हम Tenneco मेें निरंतर वदृ्धि और सफलता के लिए तत््पर हैैं। हमारी सफलता 
का एक महत््वपूर््ण घटक हमारे ग्राहकोों, विक्रेताओ ं और अन््य पक्षषों के साथ 
पारस््परिक रूप से लाभप्रद भागीदारी है।
जिस तरह हम अपने लिए उच््च मानक तय करत ेहैैं, ठीक उसी तरह जो 
हमारे साथ काम करना चाहत ेहैैं उनसे भी हमारी कुछ निश््चचित उम््ममीदेें हैैं। हम 
सौदेबाजी के हमारे पक्ष को बनाए रखने की पूरी कोशिश करत ेहैैं क््योोंकि स््वस््थ 
व््ययापारिक रिश््तते सभी के लिए जीत हैैं।

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
समझदाारीी सेे चुुननाा। आप आगाामीी परि�योोजनाा केे लि�ए दोो वि�क्रेतााओं ंकेे बीीच 
नि�र्णणय लेे रहेे हंैं। दोोनोंं कोो सत्याापि�त कि�याा गयाा हैै और उनकीी अच्छीी प्रति�ष्ठाा 
होोनेे कीी पुषु्टि�ि कीी गई हैै, लेेकि�न एक अच्छीी तरह सेे परि�चि�त हैै और एक 
नहींं�। आप प्रसि�द्ध वि�क्रेताा काा चयन करनेे केे लि�ए प्रयाास करते ेहंैं, लेेकि�न जब 
आप जरूरतोंं, मूलू्य, गुणुवत्ताा, उपलब्धताा और सेेवााओं ंकाा मूलू्यांं�कन करते ेहंैं, 
तोो कम-परि�चि�त वि�क्रेताा केे पाास मजबूतू क्षमतााएं हंैं। तोो, आपनेे इसकेे बजााय 
कम-परि�चि�त वि�क्रेताा कोो चुनुाा। क्याा यह सहीी वि�कल्प हैै? हाँँ�। हमेेशाा संंदर्भभ 
और पृषृ्ठभूूमि� कीी जांं�च करनेे केे अलाावाा, हमेंं उचि�त जांं�च-पड़तााल करनेे कीी 
आवश्यकताा हैै, सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� वेे हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं कोो सााझाा करते े
हंैं और उनकाा मूूल्यांं�कन वस्तुुनि�ष्ठ माानदंंडोंं केे आधाार पर करेंं नाा कि� उनकीी 
लोोकप्रि�यताा केे आधाार पर। 

सभी के साथ निष््पक्ष व््यवहार करना। एक संभावित विक्रेता  आपको और आपके 
साथी को एक पेशवेर फुटबॉल खेल के टिकट भेजता है। यह बहुत अधिक लगता 
है, इसलिए आप हमारी नीतियोों को स््पष््ट करत ेहुए एक विनम्र नोट के साथ 
उन््हेें यह वापस कर देत ेहैैं। क््यया यह सही तरीका है? बहुत सही। एक संभावित 
विक्रेता  से उपहार स््ववीकार करना यह विचार बना सकता है कि आप उसे चुन रहे 
हैैं जो आपके लिए सबसे अच््छछा है, कंपनी के लिए नहीं। हमारी नीति के अनुसार 
उपहारोों का खुलासा होना चाहिए।

सावधानी ।
प्रदर्शशन कीी नि�गराानीी। आपनेे हााल हीी मेंं एक ठेेकेेदाार केे सााथ कााम शुरुू कि�याा 
हैै। आप उन्हेंं बतााएं कि� हम उनसेे उम्मीीद करते ेहंैं कि� वेे हमाारे उच्च माानकोंं 
कोो बनााए रखेंंगे और काानून काा पाालन करेंंगे, भलेे हीी इसकाा मतलब परि�योोजनाा 
मेंं अधि�क समय लगनाा हैै। आपनेे अपनाा काार्यय कि�याा हैै, क्याा हैै नाा? यह एक 
शाानदाार शुुरुआत हैै, लेेकि�न सााथ हीी उनकेे कााम कीी बाारीीकीी सेे नि�गराानीी भीी करेंं। 
कि�सीी भीी संंदि�ग्ध चीीज़ केे लि�ए चाालाान कीी समीीक्षाा करेंं और सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� वेे 
हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं काा समर्थथन करते ेहुुए और जैसैाा वाादाा कि�याा गयाा थाा, उसीी 
प्रकाार समय पर काार्यय पूूराा करेंं। 

गलत तरीीकाा ।
उनकीी जाानकाारीी कीी सुुरक्षाा करनाा। हमााराा एक ठेेकेेदाार गलतीी सेे कुुछ गोोपनीीय 
साामग्रीी ईमेेल करताा हैै। यह बहुुत लााभदाायक हैै, इसेे सााझाा नहींं� करनाा चााहि�ए, 
इसलि�ए आप दोोपहर केे भोोजन पर टीीम केे सदस्य केे सााथ इस पर चर्चाा� करते े
हंैं। यदि� आप इसेे सि�र्फफ  Tenneco मेंं कि�सीी और कोो बताा रहेे हंैं तोो यह कोोई बड़ीी 
बाात नहींं� हैै, हैै नाा? यह गलत हैै। हमाारे ठेेकेेदाार अपनीी जाानकाारीी केे लि�ए हम पर 
भरोोसाा करते ेहंैं। यदि� आपकोो गलतीी सेे कुुछ प्रााप्त होोताा हैै, तोो उसेे तुुरंंत मि�टाा देंं, 
भेेजनेे वााले कोो उनकीी गलतीी केे बाारे मेंं बतााएं और इसकेे बाारे मेंं अपनेे काानूूनीी 
पराामर्शशदााताा कोो सूूचि�त करेंं। इससेे यह संंदेेश जााएगाा कि� हम हमेेशाा गोोपनीीयताा 
बनााए रखते ेहंैं - नाा केेवल जीीतने केे लि�ए अपनीी प्रति�बध्दताा दर्शाा�ते हंैं, बल्कि�ि 
सहीी तरीीके सेे इसकाा पाालन भीी करते ेहंैं। अन्य लोोगोंं कीी जाानकाारीी काा उसीी तरह 
उपयोोग करेंं जैैसेे आप हमाारीी जाानकाारीी काा कि�याा जाानाा चााहतेे हंैं।
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राास्ताा दि�खाायेंं� (आपकेे लााइसेंंस कोो बनााए 
रखने केे लि�ए सुुझााव) 

"अन््य पक्ष" कौन हैैं?
अन््य पक्षषों मेें ऐसा कोई भी व््यक््तति या कंपनी शामिल है जो Tenneco 
के साथ व््ययापार करती है या करना चाहती है।
अन््य पक्षषों के साथ काम करने के लिए सुझाव:

•	 कि�सीी पक्ष केे सााथ कााम करनेे सेे पहलेे उसकीी पृषृ्ठभूूमि� कीी उचि�त 
जाँच करेें। 

•	 कि�सीी पाार्टीी कोो कााम देेनेे सेे पहलेे उसकेे बाारे मेंं सभीी जाानकाारि�याँँ� 
(गुणवता, नाम, वित््ततीय स््थथिरता, साझा मूल््य) प्राप््त करेें।

•	 जोोखि�म काा प्रबंंधन करनेे केे लि�ए उचि�त नि�यंंत्रण रखेंं। 

•	 सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� वेे हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं और अपेेक्षााओं ंकोो 
समझते ेहंैं।

•	 सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� नि�म्नलि�खि�त समझौौताा अनुुबंंधोंं मेंं शाामि�ल हंैं:
-	 अपेेक्षि�त प्रदेेय (मााल याा सेेवााएं)
-	 संंबंंधि�त कमीीशन याा शुुल्क, याा अन्य मौौद्रि�क भुुगताान अर्जि�ित 

करने का आधार
-	 लाागू दर याा शुुल्क
-	 काानूूनीी दाायि�त्वोंं काा अनुुपाालन

•	 कि�सीी भीी प्रति�पूर्ति�ि काा समर्थथन करनेे केे लि�ए दस्ताावेज, जैैसेे कि� 
रसीदोों के लिए अनुरोध करेें और उनकी समीक्षा करेें।

•	 हमाारीी वि�क्रेताा जांं�च प्रक्रि�याा काा पाालन करेंं।
गैैरेेज
आपूूर्ति�ि कर्ताा� आचाार संंहि�ताा
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हमारे निवश की सुरक्षा करना 
हमाारीी सहीी तरीीके सेे जीीतने कीी प्रति�बध्दताा केे काारण हीी लोोग हमाारीी कदर करते े
हंैं। वेे जाानते ेहंैं कि� परि�णााम देेनेे केे लि�ए हम प्रत्येेक दि�न पि�छलेे दि�न सेे बेेहतर 
बननेे केे लि�ए प्रयाास करेंंगे। हम एक-दूसूरेे काा, हमाारीी कंंपनीी काा, हमाारे रि�श्तोंं 
काा सम्माान और रक्षाा करकेे और अपनेे ब्रांं�ड कीी अखंंडताा कोो बनााए रखनेे कीी 
जि�म्मेेदाारीी लेेते ेहुुए उनकाा वि�श्वाास अर्जि�ित करते ेहंैं।	

इस खंड मेें:
  रिकॉर््ड और वित््ततीय रिपोर््ट सटीक रखना 

  रिकार्डडों की देखरेख

  हमारी संपत््तति की देखभाल

  गोपनीय सूचना की सुरक्षा करना

  गोपनीयता की रक्षा

  सरकार के साथ बातचीत

  राजनीतिक प्रक्रिया मेें भाग लेना

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

17 विषय-सूची हॉटलाइन
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रिकॉर््ड और वित््ततीय  
रिपोर््ट सटीक रखना 
लक्षष्य 
यह सुनिश््चचित करना कि हमारे रिकॉर््ड और रिपोर््ट हमारे व््यवसाय को सटीक रूप 
से दर््शशात ेहैैं। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
सटीक रिकॉर््ड और वित््ततीय रिपोर््ट रखना एक स््वस््थ व््यवसाय के केें द्र बिदं ुहै। 
यह हमेें स््ममार््ट निर््णय लेने मेें मदद करता है, कानून के सही पक्ष की तरफ रखता 
है और इसका हिसाब रखता है कि हमारा पैसा कहां जाता है। 
हम सभी अपनी कंपनी के रिकॉर््ड मेें योगदान करत ेहैैं, तो आइए सनुिश््चचित करेें 
कि हमारे योगदान सकारात््मक हैैं। आप जो भी रिकॉर््ड करत ेहैैं - चाहे वह आपका 
समय हो, एक खर््च हो, या एक व््ययापारिक लेनदेन हो - इसे ईमानदारी से रिकार््ड 
करेें। जब आप ऐसा करत ेहैैं, तो आप हमेें हमारे निवेशकोों, हमारे ग्राहकोों, हमारे 
सहयोगियोों और हमारे समदुायोों के साथ विश््ववास बनाने मेें हमारी मदद कर रहे हैैं। 

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल । 
ईमानदार होना। आपकी टीम का सदस््य एक व््यय रिपोर््ट प्रस््ततुत करने के लिए 
रुकने को कहता है क््योोंकि आपकी टीम महीने के अपने बजट पर पहँुच गई है। 
आप उसे याद दिलात ेहैैं कि हमारे नंबर सही होने चाहियेें, यह सनुिश््चचित करने 
के लिए कि यह जमा कर दिया गया है इसकी जानकारी लेत ेहैैं। क््यया यह सही 
विकल््प था? हाँ! बजट बनाने की तुलना मेें एक सटीक रिकॉर््ड होना अधिक 
महत््वपूर््ण है। झूठ की तुलना मेें बजट मेें अतंर को समझाना बहुत आसान है।

सावधानी ।
रि�पोोर्ट््स कीी जाँँ�च करनाा। यह ति�मााहीी कीी समााप्ति�ि हैै और आपकाा बॉॉस खुुश हैै 
क्योंंकि� आपकीी टीीम लक्ष्य कोो पूूराा करेेगीी। हाालांं�कि�, आज सुबुह, एक बड़ीी खेेप 
ति�मााहीी केे अंंत केे एक दि�न बााद तक केे लि�ए वि�लंंबि�त होो गई। इसेे लक्ष्य मेंं 
गि�ननाा ठीीक हैै। क्याा यह ठीीक हैै? इतनीी जल्दीी नहींं�। अच्छाा हैै कि� आप सवााल 
पूूछ रहेे हंैं। यह महत्वपूूर्णण हैै कि� हम हमेेशाा ईमाानदाारीी केे सााथ कााम करेंं और इस 
बाात कीी पुुष्टि�ि करेंं कि� हमाारीी बि�क्रीी उचि�त लेेखांं�कन नि�यमोंं काा पाालन करतीी हंैं। 
यहांं� तक कि� अगर खरीीद कीी पुुष्टि�ि होो जााए और ति�मााहीी समााप्ति�ि केे ठीीक एक 
दि�न बााद मााल भेेज दि�याा जााएगाा, तब भीी हम इसेे अभीी नहींं� गि�न सकते।े हमाारे 
नि�वेशकोंं और लेेखाा परीीक्षकोंं केे लि�ए हमेंं सटीीक होोनाा चााहि�ए।

गलत तरीीकाा ।
संंदेेह कोो नजरअंंदााज करनाा। आपकोो एक सूचूीी कीी गि�नतीी पर टीीम केे एक सदस्य 
काा सााइन ऑफ दि�खााई देेताा हैै जि�से उन्होंंने पूरूाा नहींं� कि�याा थाा। यह आपकाा 
वि�भााग नहींं� हैै, इसलि�ए आप इससेे कि�नााराा कर लेेते ेहंैं। क्याा यह ठीीक हैै? नहींं�। 
गलत रि�कॉॉर्डड करनाा कभीी ठीीक नहींं� होोताा। अपनीी बाात रखेंं।

ईमानदारी के साथ कार््य  
करना हमारी सफलता 

 की नींव है।
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रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

और कुछ जानना है?
•	 व्यवसााय रि�कॉॉर्डड कोो ध्याान सेे, पूूरीी तरह सेे, ईमाानदाारीी सेे और उन 

तरीकोों से रिकॉर््ड करेें जो समझने मेें आसान हैैं। 

•	आप जोो रि�कॉॉर्डड रखते ेहंैं उसकोो समर्थि�ित करनेे वाालाा सब कुुछ रखेंं 
- जसेै रात के खाने से प्राप््त रसीद या कल के सुरक्षा परीक्षण के 
परिणाम।

•	 यदि� आप अधि�कृत हंैं केेवल तभीी दस्ताावेजोंं पर हस्तााक्षर याा 
अनुमोदन करेें। 

गैैरेेज
वि�त्तीीय संंहि�ताा
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रिकार्डडों की देखरेख 
लक्षष्य 
हमारे दिन-प्रतिदिन के व््यवसायिक व््यवहार मेें सहायता करने वाली जानकारी 
समय पर प्रदान करना। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम कागज पर और इलेक्ट्रॉनिक रूप से, दोनोों पर बहुत सारे व््यवसायिक रिकॉर््ड 
बनात ेहैैं और हमारे कर, कानूनी, अनुपालन और वित््ततीय दायित््वोों को पूरा 
करने वाले रिकॉर््ड को बनाए रखत ेहैैं। इससे हमारी कंपनी की रक्षा होती है। 
हालाँकि, हम सब कुछ हमेशा के लिए नहीं रखत ेहैैं। जिन रिकॉर्डडों को रखने की 
आवश््यकता नहीं है उनका उचित निपटान, हमेें जो चाहिए उसको तजेी, आसानी 
और कम लागत वाले तरीकोों से ढंूढ़ने मेें मदद करता है।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल । 
व््यक््ततिगत जानकारी की सुरक्षा करना। आप को ज्ञात होता है कि हमारी एक 
SharePoint साइट मेें ग्राहकोों की ऐसी जानकारी रखी गई है जिसकी हमेें अब 
कोई आवश््यकता नहीं है। अपने बॉस और दस््ततावेज़ों के मालिकोों से अनुमति 
प्राप््त करने के बाद, आप इस तरीके से जानकारी का निपटान करते हैैं जो हमारी 
दस््ततावेज प्रतिधारण नीति का अनपुालन करती है। आदर््श व््यवहार? बिल््ककु ल। भले 
ही जानकारी का अब हमारे लिए कोई मूल््य नहीं है, तब भी यह एक हैकर के 
लिए मूल््यवान हो सकती है, जो हमेें एक उल््ललंघन के लिए अतिसंवेदनशील बना 
सकता है। इसे ठीक से निपटाने से, आप Tenneco और उन लोगोों की रक्षा करत े
हैैं जो हम पर अपना भरोसा रखत ेहैैं। 

सावधानी ।
पुष््टटि प्राप््त करना। आपने एक कानूनी मामले के कारण कई ईमेल सहेजे हैैं 
जिसके बारे मेें आपने सनुा था कि वह अब निपट गया है। क््यया अब इन ईमेल 
को मिटाना ठीक है? हो सकता है, लेकिन पहले विधि विभाग से इसकी पुष््टटि 
करेें। ईमेल को व््ययावसायिक रिकॉर््ड माना जाता है और कोई कानूनी रोक होने 
पर आपको उन््हेें सहेजे रखना चाहिए। कानूनी रोक एक प्रक्रिया है जिसका हम 
मुकदमे के लिए दस््ततावेजोों को संरक्षित करने के लिए पालन करत ेहैैं, बिना इस 
तथ््य पर विचार किए कि वे हमेें जीतने मेें मदद करेेंगे या नहीं।
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गलत तरीका ।
बहुत जल्द मि�टाानाा। आपकोो आपकेे द्वााराा डााउनलोोड कि�ए गए ऐसेे वि�त्तीीय रि�कॉॉर्डड 
मि�लते ेहंैं जोो कई वर्षोंं पहलेे आपकीी हाार्डड ड्रााइव पर सहेेजेे गए थेे, इसलि�ए आप 
उन्हेंं मि�टाा देेते ेहंैं। यह कोोई बड़ीी बाात नहींं� हैै? यह बहुुत बड़ीी बाात हैै। सभीी वि�त्तीीय 
रि�कॉॉर्डड और दस्ताावेजोंं और रि�पोोर्टोंं कीी आधि�काारि�क प्रति�यांं� कंंपनीी केे सि�स्टम याा 
स्वीीकृृत एप्लीीकेशनोंं और रि�पॉॉजि�टरीी मेंं रखीी जाानीी चााहि�ए। हाालाँँ�कि�, इस माामलेे मेंं 
याा इसीी तरह कीी स्थि�िति�योंं मेंं, कुुछ भीी मि�टााने सेे पहलेे, अपनेे प्रबंंधक सेे बाात करेंं 
और हमाारीी दस्ताावेज़ रखनेे कीी नीीति� देेखेंं। यह जाानकाारीी केे भंडंाारण, प्रति�धाारण 
और नि�पटाान केे लि�ए समय-साारणीी बतााताा हैै। यह भीी यााद रखेंं कि� नष्ट करनेे 
कीी ताारीीख होोनेे याा नाा होोनेे केे बाावजूदू, हमेंं उन दस्ताावेजोंं सेे छुुटकााराा नहींं� मि�ल 
सकताा हैै जि�न पर काानूनीी रोोक हैै याा वेे रि�कॉॉर्डड (जैसेैे अचल संपंत्ति�ि केे दस्ताावेज) 
जि�न्हेंं काानून केे अनुसुाार नष्ट नहींं� कि�याा जाानाा चााहि�ए। हमाारीी नीीति�योंं काा पाालन 
करकेे, आप ईमाानदाारीी केे प्रति� अपनीी प्रति�बध्दताा दर्शाा�ते ेहंैं।

रास््तता दिखायेें� (आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

रिकॉर्डडों का प्रबंधन क््यया है?
यह नीतियोों का पालन करने से भी ज््ययादा महत््वपूर््ण है। यह व््ययावहारिक 
ज्ञान का इस््ततेमाल करने के बारे मेें है। व््यवस््थथित रहेें और महत््वपूर््ण 
चीज़ोों को संभाले। इस तरह अगर कुछ भी अधिकृत ऑडिट या जांच के 
अधीन हो जाता है, तो हम उचित जवाब दे सकत ेहैैं।

गैैरेेज

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता
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हमारी संपत््तति की देखभाल
लक्षष्य
जो हमारा है उसका अच््छछे से ख््ययाल रखना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
आपकी भूमिका से कोई फर््क  नहीं पड़ता, सभंावना है कि आप कंपनी की मूल््यवान 
सपंत््तति के लिए जिम््ममेदार हैैं। क््यया आप उपकरण सचंालित करत ेहैैं, कंप््ययूटर पर 
टाइप करत ेहैैं, या बौद्धिक सपंदा का उपयोग करते हैैं? ये सभी कंपनी की सपंत््तति 
के उदाहरण हैैं, जिनका Tenneco मालिक है या व््ययापार करने के लिए उपयोग 
करता है। उनकी देखभाल करना हम सभी की व््यक््ततिगत जिम््ममेदारी है। 

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
अच््छछी देखभाल करना। आप ग्रीस/तले की कमी के कारण अपनी फोर््कलि फ््ट के 
घमूने वाले हिस््सोों के आसपास कुछ घर््षण महससू करत ेहैैं। आप तरंुत उपकरण 
का संचालन बंद कर देत ेहैैं और कंपनी के परिचालन मानक प्रक्रिया के अनुसार 
रखरखाव या उपयुक््त क्षेत्र को इसकी रिपोर््ट करत ेहैैं, जिससे कि वे प्रत््ययेक भाग 
पर सही प्रकार का तले और ग्रीस लगा सकेें । क््यया ऐसा करना अच््छछा है? हां 
बिल््ककु ल! यह सुनिश््चचित करना हम सभी का कार््य है कि हमारी भौतिक संपत््तति 
की ठीक से देखभाल की जाती है। तुरंत रखरखाव से संपर््क  करके, आप अपनी 
मशीन की देखभाल कर रहे हैैं - और इसके जीवन को बढ़़ा रहे हैैं।
यह सिर््फ  एक नाम नहीं है। आप एक कंपनी देखते हैैं जो हमारी कंपनी के जसैा 
दिखने वाला नाम और लोगो उपयोग कर रही है। एक सहकर्मी कहता है कि चितंा 
मत करो क््योोंकि यह पूरी तरह से समान नहीं है। हालाँकि, आप इसे संवाद टीम 
और विधि विभाग को रिपोर््ट करने का निर््णय लेत ेहैैं। क््यया यह अच््छछा विकल््प 

है? हां निश््चचित रूप से। हमारे ब््राांड और उनके संबंधित ट्रेडमार््क  और लोगो 
मूल््यवान संपत््तति हैैं और हमेें भ्रमित करने वाले समान नाम और लोगो दिखने पर 
हमेशा रिपोर््ट करनी चाहिए ताकि कंपनी संभावित कानूनी कार््रवाई पर विचार कर 
सके। हमारे ब््राांड की सुरक्षा करत ेसमय "यदि आप कुछ देखत ेहैैं, तो कुछ कहेें" 
यह हमेशा सही तरीका होता है। हम एक टीम हैैं।

सावधानी ।
सरल ... लेकिन लंबा रखना। आपको अपना पासवर््ड याद रखने मेें मशु््ककिल होती 
है, इसलिए आप कुछ ऐसा अपनात ेहैैं जिसे आप जानत ेहैैं कि आप भलू नहीं 
पाएंगे। क््यया यह ठीक है? हो सकता है। बस सुनिश््चचित करेें कि आप कुछ आसान 
नहीं चुने जिसे हैक करना आसान हो। पासफ़््रे ज़ (वाक््ययाांश) आज़माएं। अक्षरोों की 
कड़़ी के विपरीत पासफ़््रे ज़ शब््दोों की कड़़ी होत ेहैैं। वे लंबे (जो उनका पता लगाना 
कठिन बनाता है), लेकिन सरल (जो उन््हेें याद रखना आसान बनाता है) होत ेहैैं। 
पैकिग करना। आप काम से संबंधित सबुह की यात्रा करने के लिए पकैिग कर 
रहे हैैं और अपने लपैटॉप को भूलना नहीं चाहत ेहैैं। आप इसे रात भर कार मेें 
छोड़ने पर विचार करत ेहैैं, लेकिन इसके बजाय इसे दरवाजे के पास अपने लपैटॉप 
बगै मेें रखत ेहैैं - ताकि आप बाहर निकलत ेसमय बिना भलेू इसे ले सकेें । क््यया 
यह अच््छछा निर््णय है? हां काफी हद तक। आपने इसे अपनी कार मेें न रख कर 
समझदारी दिखाई है। यदि गलत व््यक््तति इसे देखता है, तो वह इसे चुरा सकता/
सकती है। आपके लैपटॉप मेें कंपनी के बारे मेें वास््तव मेें महत््वपूर््ण जानकारी हो 
सकती है, इसलिए अपने लैपटॉप को एक सुरक्षित स््थथान पर रखने और अपने बगै 
मेें संरक्षित करने के अलावा, सुनिश््चचित करेें कि महत््वपूर््ण डटेा एन्क्रिप््ट किया 
गया है। 
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गलत तरीका ।
क््ललिक करने से बचेें। आप अपने कार््य के कंप््ययूटर पर हैैं और आप एक कार््यकारी 
को गोपनीय जानकारी भेजने के लिए एक असामान््य ईमेल अनुरोध देखत ेहैैं। यह 
बहुत आवश््यक लगता है, इसलिए आपको तुरंत इसका अनपुालन करना चाहिए 
... क््यया यह ठीक है? नहीं यह गलत है। साइबर हमले अक््सर असामान््य ईमेल 
के रूप मेें होत ेहैैं। यदि आप ईमेल भेजने वाले को नहीं पहचानत ेहैैं या यदि यह 
किसी भी तरह से संदिग््ध लगता है, तो ईमेल बंद करेें और आईटी से संपर््क  करेें।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

वसेै हमारी "संपत््तति" क््यया है?
विभिन््न प्रकार की संपत््ततियां हैैं जिनकी हमेें रक्षा करनी चाहिए, जिनमेें 
शामिल हैैं: 

•	 भौौति�क संंपत्ति�ि (उपकरण और मााल जैैसेे, पुुर्जेे, कच्चाा मााल, 
औजार, कंप््ययूटरोों और फोनोों के बारे मेें सोचेें)

•	 तकनीीकीी संंरचनाा संंपत्ति�ि (जैैसेे ईमेेल, इंंटरनेेट एक्सेस और 
सॉफ़्टवेयर)

•	 वि�त्तीीय संंपत्ति�ि (जैसेैे नकदीी और बैंकं खााते)े

•	 बौौद्धि�क संंपदाा (जैैसेे गोोपनीीय जाानकाारीी, रचनाात्मक साामग्रीी, 
पेटेेंट, ट्रेडमार््क  और आविष््ककार)

गैैरेेज
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गोपनीय सूचना की  
सुरक्षा करना 
लक्षष्य
गोपनीय जानकारी के संरक्षण, सुरक्षा और उचित उपयोग के लिए असाधारण 
स््तर तक जाना। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हमारे पास मौजूद जानकारी मूल््यवान है, क््योोंकि अक््सर दसूरोों को इसकी 
जानकारी नहीं होती है। यह कोई रहस््य नहीं है कि डिजिटल दनुिया मेें, सब 
कुछ डटेा पर चलता है। हमारी देखरेख मेें उपलब््ध जानकारी हमेें अपने ग्राहकोों 
के लिए व््यक््ततिगत अनुभव बनाने, सम््ममानित और प्रतिभाशाली टीम के सदस््योों 
को नियक््त करने और बाजार मेें हमारी प्रतिस््पर्धी बढ़त को बनाए रखने मेें 
सक्षम बनाती है। अगर हम इसकी रक्षा नहीं करत ेहैैं, तो चीजेें जल््ददी ही गलत 
हो सकती हैैं। 
इसलिए हम गोपनीय जानकारी को सही तरीके से सगं्रहित करत ेहैैं और उसे 
सरुक्षित रखत ेहैैं, चाहे वह जानकारी हमारी हो, किसी ग्राहक या आपूर््ततिकर््तता की 
हो। 
हालाकंि हम विज्ञापन, उत््पपाद प्रलेखन, समाचार रिलीज़ और सार््वजनिक वित््ततीय 
रिपोर््टििंग के माध््यम से कुछ जानकारी सार््वजनिक रूप से प्रकट करत ेहैैं, इसके 
अलावा हम उचित सरुक्षा उपायोों और जहां लाग ूहो, कानूनी रूप से लागू करने 
योग््य समझौतोों के माध््यम से बाकी जानकारी की रक्षा करते हैैं। हम कभी भी 
उचित अनमुति के बिना या किसी ऐसे व््यक््तति के साथ गोपनीय जानकारी साझा 

नहीं करत ेहैैं जिन््हेें 
अपना काम करने के 
लिए इसकी आवश््यकता 
नहीं होती है।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल । 
गोपनीयता के साथ बात करना। आप एक भीड़ वाली लिफ््ट मेें हैैं तभी 

आपके प्रबंधक की कॉल आती है। वह आपके द््ववारा बनाई गई नई मार्के टिगं रणनीति 
के बारे मेें जानना चाहत ेहैैं। आप फोन का जवाब देत ेहैैं, लेकिन जब तक आप अपने 
कार््ययालय पहंुच कर दरवाजा बंद नहीं करत ेतब तक इसे साझा नहीं करत ेहैैं। क््यया यह 
सही तरीका है? बहुत सही। सार््वजनिक सूचनाएँ कई तरह से लीक होती हैैं, जिसमेें 
सार््वजनिक स््थथान जसेै लिफ््ट भी शामिल हैैं। इस पर ध््ययान देना महत््वपूर््ण है कि हम 
क््यया कहत ेहैैं और हम इसे कहाँ कहत ेहैैं।
जानकारी की सुरक्षा करना। आप एक आम क्षेत्र मेें प््रििंट र पर छोड़़ी गई गोपनीय 
जानकारी को देखत ेहैैं। आप जानकारी को तब तक सुरक्षित रखत ेहैैं जब तक कि 
आप उसे छोड़ने वाले व््यक््तति और उसके प्रबंधक को इसकी सुरक्षा के महत््व के बारे मेें 
सलाह ना देें। क््यया यह सही तरीका है? हां यह बिल््ककु ल सही है! गोपनीय जानकारी को 
ऐसे किसी के साथ साझा नहीं किया जाता है (अनजाने मेें या अन््यथा) जो इसे प्राप््त 
करने के लिए अधिकृत नहीं है। 

सावधानी ।
गोपनीय ईमेल भेजना। समय की कमी के कारण आपको ईमेल के माध््यम 

से कुछ गोपनीय भेजना है, इसलिए आप समय बचाने के लिए इसे वर््ड डॉक््ययूमेेंट के रूप 
मेें सलंग््न करत ेहैैं और एन्क्रिप््टटेड फ़़ाइल पासवर््ड के साथ भेजत ेहैैं। यह इसको सरुक्षित 
रखेगा, क््यया यह सही है? शायद हा।ं बस यह सनुिश््चचित करेें कि एन्क्रिप््शन के लिए 
पासवर््ड अलग से भेजा गया हो। 
जानिय की इसकी जानकारी किसको होनी चाहिए। जिस समय आप और आपकी टीम 
एक विनिर््ममाण प्रक्रिया मेें सधुार की चर््चचा कर रही है, उसी समय एक आपूर््ततिकर््तता वहां 
से गुजरता है। आपूर््ततिकर््तता इसको सनुने के लिए रुक जाता है तब भी आपका प्रबंधक 
मीटिगं जारी रखता है। आपका प्रबंधक कहता है कि यह ठीक है क््योोंकि आपूर््ततिकर््तता 
ने गोपनीयता समझौत ेपर हस््तताक्षर किया हुआ है। क््यया यह ठीक है? हमारी गोपनीय 
जानकारी को सुरक्षित रखने का सबसे अच््छछा तरीका यह है कि इसे ऐसे लोगोों के साथ 
साझा करने से बचेें जिन््हेें इसे जानने की आवश््यकता नहीं है। विनम्रता से आपूर््ततिकर््तता 
को अपनी बैठक से दरू ले जाएँ ताकि आपका बॉस चर््चचा पूरी कर सके।

हम हमेशा सुनिश््चचित करत े 
हैैं कि गोपनीय जानकारी की  
सुरक्षा के लिए उचित और  
सही नियंत्रण मौजूद हैैं।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html


विषय-सूची हॉटलाइन

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

25

गलत तरीका ।
गोोपनीीय जाानकाारीी सााझाा करनाा। आप एक व्यक्ति�िगत ब्लॉॉग शुरुू करते ेहंैं जोो 
काार्यय कीी कहाानि�योंं पर हैै। इसमेंं रुचि� पैदैाा करनेे केे लि�ए आप कुुछ अप्रकााशि�त 
उत्पााद डि�जााइनोंं काा उल्लेख करते ेहंैं क्योंंकि� आपकोो लगताा हैै कि� यह बि�क्रीी केे 
लक्ष्योंं कोो आसाान बनााने मेंं मदद कर सकताा हैै। क्याा मैं ंमाार्केेटिं� गं मेंं प्रति�भााशाालीी 
हूंं�? बि�ल्कुल भीी नहींं�। एक प्रति�योोगीी हमाारे डि�जााइनोंं कीी नकल कर सकताा हैै और 
आप उत्पााद डि�जााइनोंं कोो पेेटेंंट करााने केे हमाारे प्रयाासोंं कोो कम कर सकते ेहंैं।  
हम जोो कुुछ भीी बनााते ेहंैं, उसकीी रक्षाा करनेे मेंं मदद करकेे अपनेे हि�स्सेे काा  
कााम करेंं। 

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

जानिए गोपनीय जानकारी को कैसे सुरक्षित रखेें?
जब तक आप अन््यथा पुष््टटि प्राप््त नहीं करत ेहैैं, तब तक कंपनी की सभी 
जानकारी को गोपनीय मानेें और सुनिश््चचित करेें कि: 

•	 लैपैटॉॉप और मोोबााइल उपकरणोंं कोो भौौति�क और इलेेक्ट्रॉॉनि�क रूप 
से सुरक्षित रखा गया है।

•	अपनीी सीीट सेे उठनेे पर अपनेे वर्कक स्टेेशन कोो लॉॉक करेंं।

•	 मजबूूत पाासवर्डड काा उपयोोग करेंं और पाासवर्डड सुुरक्षि�त रखेंं।

•	 नि�र्देेशोंं केे अनुुसाार सि�क्युुरि�टीी सॉॉफ्टवेयर इंंस्टााल और अपडेटे करेंं।

•	 सुनुि�श्चि�ित करेंं कि� आप अधि�कृत लोोगोंं केे सााथ जाानकाारीी सााझाा कर 
रहे हैैं और उनको जानकारी प्राप््त करने की उचित आवश््यकता है।

गैैरेेज
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गोोपनीीयताा कीी रक्षाा 
लक्ष्य
गोपनीयता की रक्षा करना और यह सुनिश््चचित करना कि हम व््यक््ततिगत जानकारी 
को निष््पक्ष और पारदर्शी तरीके से एकत्र, उपयोग, साझा करेें और बनाए रखेें। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
टीम के सदस््य, शयेरधारक, ग्राहक, विक्रेता  और अन््य जो हमेें अपनी व््यक््ततिगत 
जानकारी प्रदान करत ेहैैं, वे विश््ववास करत ेहैैं कि हम इसका सावधानी के साथ 
प्रयोग करेेंगे। हम व््यक््ततिगत जानकारी का उपयोग कानून के अनुसार, उचित रूप 
से और केवल उन््हहीीं उद्देश््योों के लिए करत ेहैैं जिनके लिए वे दी गई हैैं। 
हमारे ऊपर किय गए विश््ववास के कारण, हम गोपनीयता को बहुत गंभीरता से 
लेत ेहैैं और सुनिश््चचित करत ेहैैं कि हर कोई जो हमारे साथ, हमारे लिए, या 
हमारी ओर से काम करता है, वह हमारे गोपनीयता व््यवहार और लागू कानूनोों से 
अवगत है। इसमेें हमारे द््ववारा एकत्र की गई व््यक््ततिगत जानकारी के प्रकार, हम 
इसका उपयोग कैसे करत ेहैैं और लोगोों की व््यक््ततिगत जानकारी के बारे मेें उनके 
अधिकार शामिल हैैं। 

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
गोपनीयता के अधिकारोों का सम््ममान करना। एक टीम का सदस््य माततृ््व अवकाश 
पर चली गई है और एक आपूर््ततिकर््तता कार््ड भेजने के लिए उनके घर का पता 
पछूता है। आप सझुाव देत ेहैैं कि वे कार््ड को घर के पत ेके बजाय उनके फैक््टरी 
के पत ेपर भेज देें। क््यया यह सही तरीका है? हाँ। आपकी टीम के सदस््य की 
सहमति के बिना - आपको एक आपूर््ततिकर््तता - या किसी और के साथ उसके घर 
का पता या व््यक््ततिगत डटेा साझा नहीं करना चाहिए या हमारे सिस््टम और 
व््यक््ततिगत जानकारी का उपयोग करने के मामले मेें गोपनीयता कार््ययालय की 
सहमति के बिना इसे साझा नहीं करना चाहिए।

साावधाानीी ।
साइबर सुरक्षा का पालन करना। आपको एक ईमेल प्राप््त होता है, जिसमेें आपने 
प्रतियोगिता जीती है और इसकी निःशुल््क, एकमात्र कार््यशाला के लिए अपनी 
परूी टीम को पंजीकृत करने की आवश््यकता है। आपको लगता है कि इस ईमेल 
मेें वायरस हो सकता है या यह हमारे सिस््टम को हैक करने का एक प्रयास हो 
सकता है, इसलिए आप बिना किसी अटैचमेेंट या लिकं को खोले ईमेल को डिलीट 
कर देत ेहैैं। क््यया आपसे कुछ छूट गया? शायद हां। आप यह जानने के लिए 
पर््ययाप््त होशियार हैैं कि हमारे सिस््टम की सुरक्षा चाहे कितनी भी मजबूत क््योों न 
हो, इस ईमेल पर क््ललिक करने से पासवर््ड, पर््सनल डटेा या कंपनी की जानकारी 
चुराने वाला वायरस सक्षम हो सकता है। ईमेल को तुरंत हटाने के बजाय, इसे 
सूचना सुरक्षा पर फॉरवर््ड करेें और उन््हेें बताएं कि आपको क््यया प्राप््त हुआ है 
ताकि वे सुनिश््चचित कर सकेें  कि कोई और गलती नहीं करे।

गलत तरीका ।
प्रोोटोोकॉॉल कोो अनदेखाा करनाा। आप खरीीद वि�भााग मेंं हंैं और आपकोो एक अनुुरोोध 
प्रााप्त होोताा हैै जि�समेंं आपसेे एक प्रोोजेेक्ट केे लि�ए एक वि�क्रेताा सेे संंपर्कक  करकेे उसेे 
हमाारे सि�स्टमोंं तक पहुँँ�च देेनेे केे लि�ए कहाा जााताा हैै। यह प्रोोटोोकॉॉल केे अनुसुाार 
नहींं� हैै, लेेकि�न अनुरुोोध बहुुत आवश्यक हैै और एक उच्च-स्तर केे अधि�काारीी 
कीी ओर सेे हैै। क्याा ऐसाा करनाा ठीीक हैै? नहींं�। गोोपनीीय जाानकाारीी तक पहुंं�च 
प्रदाान करनेे सेे पहलेे सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� वि�क्रेताा सूूचनाा सुुरक्षाा द्वााराा स्वीीकृृत हैै। 
अधि�काारीी कोो बतााएं कि� आपकोो प्रोोटोोकॉॉल काा पाालन करनाा होोगाा और ईमाानदाारीी 
केे सााथ काार्यय करनाा होोगाा। यदि� वेे जोोर देेते ेहंैं कि� आपसेे जैैसाा कहाा गयाा हैै उसीी 
अनुुसाार करेंं, तोो मदद केे लि�ए एक प्रबंंधक सेे संंपर्कक  करेंं।
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रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

कुछ उदाहरणोों की आवश््यकता है?
व््यक््ततिगत जानकारी मेें ऐसी कोई भी चीज़ शामिल होती है, जो किसी को 
प्रत््यक्ष या अप्रत््यक्ष रूप से पहचान सकती है, जिसमेें शामिल हैैं: 

गैैरेेज

•	 नााम

•	 पताा

•	 ईमेेल

•	 IP एड्रेसे

•	फ़ोोन नंंबर

•	 बैंकं याा के्रेडि�ट काार्डड कीी 
जानकारी

•	 स्वाास्थ्य जाानकाारीी

•	 टीीम केे सदस्य कीी ID

निश््चचित नहीं है कि क््यया यह "व््यक््ततिगत जानकारी" है? जब तक आप 
निश््चचित रूप से नहीं जानत,े तब तक इसे व््यक््ततिगत जानकारी ही समझेें। 
डटेा गोपनीयता के बारे मेें कोई प्रश््न हैैं? कृपया, हमारे गोपनीयता 
कार््ययालय से संपर््क  करेें।
यदि� आपकेे पाास फ़ि�शिं�गं और स्पैमै सहि�त सााइबर सुुरक्षाा केे बाारे मेंं कोोई 
प्रश्न हंैं, तोो कृृपयाा सूूचनाा सुुरक्षाा सेे संंपर्कक  करेंं।
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सरकार के साथ बातचीत
लक्षष्य
ऐसी हर जगह पर जहां हम संचालन करत ेहैैं सरकार के साथ ईमानदार और 
पारदर्शी रिश््तते बनाना। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम भाग््यशाली हैैं कि हम दनुिया भर की विभिन््न सरकारी एजेेंसियोों और 
प्रतिनिधियोों के साथ काम करत ेहैैं। सरकार इन संबंधोों को ध््ययान से देखती 
है और इनके बारे मेें सख््त आवश््यकतायेें हैैं, इसलिए विश््ववास, जवाबदेही और 
पारदर््शशिता आवश््यक है। 
सरकाारीी अधि�काारि�योंं केे सााथ कााम करते ेसमय - हमाारे सभीी व्याावसाायि�क संंबंंधोंं 
कीी तरह - हम नि�यमोंं काा पाालन करते ेहंैं और नैतैि�क नि�यमोंं कोो कभीी नहींं� 
छोोड़ते ेहंैं। यदि� आप कभीी ऐसेे संंचाालन मेंं शाामि�ल होोते ेहंैं जि�समेंं परमि�ट, सीीमाा 
शुुल्क, नि�र्माा�ण याा सरकाार केे सााथ अन्य प्रकाार केे कााम शाामि�ल होोते ेहंैं, तोो 
अपनीी और कंंपनीी कीी सुुरक्षाा केे लि�ए आवश्यक कदम उठााएं और यह सााबि�त 
करनेे मेंं सक्षम रहेंं कि� आपनेे ईमाानदाारीी केे सााथ कााम कि�याा हैै।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
सहकारी रूप से अनुपालन करना। एक सरकारी अधिकारी आपके कारखाने पर 
अचानक निरीक्षण के लिए आता है। आप विनम्रता और पेशवेर तरीके से उसका 
अभिवादन करेें और फिर विधि विभाग से संपर््क  करेें ताकि वे मदद कर सकेें । 
सही प्रतिक्रिया? हाँ। हम सरकारी निरीक्षण, जांच और सूचना के अनुरोधोों मेें 
हमेशा सहयोग करत ेहैैं। विधि विभाग सरकारी अधिकारी की जरूरतोों का जवाब 
देने के लिए अच््छछी तरह से सुसज््जजित है, इसलिए आपने सही काम किया। और 
अगर आपको कभी भी विधि विभाग द््ववारा सीधे सरकारी अनुरोध का जवाब देने 

मेें मदद करने के लिए कहा जाता है, तो सच बताएं। कभी भी किसी को गुमराह 
न करेें, उनके काम मेें बाधा ना डालेें, या दस््ततावेजोों को छुपाने, नष््ट करने या 
बदलने का काम ना करेें। 

सावधानी ।
मार््गदर््शन लेें। आप एक कार््यक्रम की मेजबानी कर रहे हैैं, जहाँ सरकारी अधिकारी 
भाग लेेंगे और आप Tenneco के लिए कुछ प्रचार आइटम देना चाहत ेहैैं। कोई 
बड़़ी बात नहीं है, सही है ना? हो सकता है। सरकारी अधिकारियोों को उपहार 
देने के बारे मेें नियम सख््त हैैं। अपने कार््यक्रम की मेजबानी करने से पहले, 
हमारी हॉटलाइन के माध््यम से मार््गदर््शन देने का अनुरोध करके अनुमति प्राप््त 
करेें। आप नहीं चाहेेंगे कि कोई आपकी उदारता का रिश््वत के रूप मेें गलत अर््थ 
निकाले। 
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सरकारी अधिकारी किसे माना जाता है?
"सरकारी अधिकारी" शब््द व््ययापक है और केवल निर््ववाचित अधिकारियोों  
के अलावा अन््य पर भी लागू होता है। इसमेें शामिल हो सकत ेहैैं:

•	 सरकाारीी एजेंंसि�योंं केे कर्ममचाारीी

•	 सरकाार द्वााराा नि�यंंत्रि�त कंंपनि�योंं याा संंस्थााओंं केे कर्ममचाारीी  
(जसेै, पब््ललिक स््ककू ल, विश््वविद््ययालय, आदि)

•	 रााजनीीति�क दलोंं केे अधि�काारीी याा उम्मीीदवाार भीी

गैैरेेज

गलत तरीीकाा ।
अनैैति�क रूप सेे अनुुबंंध करनाा। एक रााज्य केे स्वाामि�त्व वाालीी संंस्थाा आपकोो एक 
परि�योोजनाा पर बोोलीी लगााने केे लि�ए कहतीी हैै। आप यह सुनुि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए 
कि� आपकीी बोोलीी सबसेे कम होो, एक प्रति�योोगीी केे सााथ समन्वय करते ेहंैं। व्याापाार 
केे लि�ए लड़नेे कीी जरूरत नहींं� हैै। इस तरह सेे एक सााथ कााम करनेे सेे कीीमतेंं 
ऊंंचीी बनीी रहतीी हंैं तााकि� दोोनोंं कंंपनि�यांं� लक्ष्य पूूराा कर सकेंं । व्याापाार प्रााप्त करनेे 
काा शाानदाार तरीीकाा? नहींं�। हम सहीी तरीीके सेे जीीतते ेहंैं - ईमाानदाारीी सेे, नैतैि�कताा 
सेे और हमेेशाा सत्यनि�ष्ठाा केे सााथ। यह बोोलीी मेंं हेेरााफेरीी हैै, एक ऐसाा व्यवहाार 
जोो बोोलीी प्रक्रि�याा कोो कमजोोर करताा हैै और अक्सर अवैधै होोताा हैै। तुुरंंत अपनेे 
प्रबंंधक और वि�धि� वि�भााग सेे संंपर्कक  करेंं। 
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राजनीतिक प्रक्रिया मेें  
भाग लेना 
लक्षष्य 
हमारे समुदायोों को बेहतर बनाना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
राजनीतिक प्रक्रिया मेें भाग लेना एक अच््छछे नागरिक और समाज का एक 
उत््पपादक सदस््य होने का हिस््ससा है। यद््यपि हम अपनी टीम के सदस््योों के 
राजनीतिक प्रक्रिया मेें शामिल होने के अधिकारोों का सम््ममान करत ेहैैं और हमारी 
टीम के सदस््योों के बीच हो सकने वाले विभिन््न राजनीतिक दृष््टटिकोणोों की 
सराहना करत ेहैैं, राजनीतिक भागीदारी को Tenneco मेें हमारे काम से अलग 
रहना चाहिए और इसे कानून और Tenneco की नीतियोों के अनुरूप होना चाहिए।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल । 
रााजनीीति� कोो व्यक्ति�िगत रखनाा। आपकाा मि�त्र स्थाानीीय काार्याा�लय केे लि�ए चुनुााव 
लड़ रहाा हैै। समर्थथन करनेे केे लि�ए, आप जब कााम पर नाा होंं तब वोोट मांं�गनेे 
केे लि�ए अपनेे घर केे फ़ोोन काा उपयोोग कर सकते ेहंैं। सहीी कााम? शााबााश। 
रााजनीीति�क गति�वि�धि� मेंं शाामि�ल होोनेे केे लि�ए कभीी भीी कंंपनीी केे समय याा 
संंसााधनोंं जैैसेे फोोन काा उपयोोग नाा करेंं। जब तक आप घर नहींं� पहुंं�चते ेतब  
तक इंंतजाार करनाा रााजनीीति� कोो व्यक्ति�िगत रखनेे काा एक शाानदाार तरीीकाा हैै।

सावधानी ।
अपने लिए बोलना। राजनीतिक अभियान मेें आपके कार््य की चर््चचा के लिए आपको 
एक स््थथानीय समाचार स््टटेशन द््ववारा आमंत्रित किया जाता है। स््टटेशन आपका 
नाम, व््यवसाय और कार््य का स््थथान बतात ेहुये आपका परिचय कराना चाहता है। 
क््यया यह ठीक है? हो सकता है, लेकिन पहले सवंाद टीम के साथ जांच करेें। यदि 

अनमुति हो, तो सनुिश््चचित करेें कि आपकी भागीदारी हमारी नीतियोों का अनुपालन 
करती है और यह स््पष््ट करती है कि आपके द््ववारा व््यक््त की गई कोई भी राय 
आपकी अपनी है।

गलत तरीका ।
हमाारेे नााम काा उपयोोग करनाा। आप एक ऐसेे रााजनीीति�क काारण केे लि�ए परचेे 
वि�तरि�त करनाा चााहते ेहंैं जि�सकेे बाारे मेंं आप परवााह करतेे हंैं और सोोचते ेहंैं कि� 
कंंपनीी केे लोोगोो काा उपयोोग करनेे सेे आपकोो अधि�क मदद मि�लेगीी। इसकेे अलाावाा, 
आप जाानते ेहंैं कि� आपकाा बॉॉस इस उद्देेश्य कोो पसंंद करताा हैै और आपकीी टीीम 
वर्कक  कीी सरााहनाा करेेगाा। यह सब एक अच्छेे उद्देेश्य केे लि�ए, सहीी हैै नाा? नहींं� यह 
गलत हैै। आप बि�नाा पूूर्वाा�नुुमति� केे कि�सीी भीी रााजनीीति�क गति�वि�धि� मेंं Tenneco 
केे नााम काा उपयोोग नहींं� कर सकते ेहंैं। हम Tenneco मेंं रााय कीी वि�वि�धताा काा 
जश्न मनााते ेहंैं और उनकीी रक्षाा करते ेहंैं। हम आपसेे भीी यहीी अपेेक्षाा करते ेहंैं।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

कुछ प्रमुख सुझाव?
सनुिश््चचित करेें कि राजनीतिक गतिविधियोों मेें आपकी भागीदारी कानून के 
अनसुार वधै है और Tenneco पर प्रतिकूल रूप से प्रतिबिबंित नहीं होती है।

गैैरेेज
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हमारे उद््ययोग का 
मार््गनिर्देशन
हम जहांं� कहींं� भीी होंं, हम हमेेशाा ईमाानदाारीी केे सााथ कााम करते ेहंैं। हम 
ईमाानदाारीी सेे व्यवहाार करते ेहंैं। हम नि�ष्पक्ष रूप सेे प्रति�स्पर्धाा� करते ेहंैं 
और हम अपनेे उत्पाादोंं और सेेवााओं ंकीी गुुणवत्ताा केे आधाार पर सफल 
होोते ेहंैं। यह हमेेशाा आसाान तरीीकाा नहींं� हैै, लेेकि�न यह हमेेशाा सहीी तरीीकाा 
हैै और यह हमाारे लि�ए हमाारे ग्रााहकोंं, हमाारे समुुदाायोंं, हमाारे सहयोोगि�योंं 
और हमाारे शेयेरधाारकोंं काा वि�श्वाास जीीतताा हैै।

इस खंड मेें:
  भ्रष््टटाचार का सामना करना

  अपराधोों से लड़ना 

  उचित प्रतिस््पर््धधा

  हितोों के टकराव से बचना

  उपहार, मनोरंजन और आतिथ््य का आदान-प्रदान 

  अतंर््रराष्ट्रीय स््तर पर व््यवसाय करना 

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता
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भ्रष्टााचाार काा साामनाा करनाा 
लक्ष्य
भ्रष््टटाचार के खिलाफ लड़़ाई जीतना। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
भ्रष्टााचाार समुदुाायोंं कोो आहत करताा हैै। जोो लोोग रि�श्वत स्वीीकाार करते ेहंैं, वेे 
व्यक्ति�िगत लााभ (जैसेैे उपहाार, याात्राा, भोोजन और नकदीी) कोो गुुणवत्ताा केे कााम 
सेे अधि�क महत्व देेते ेहंैं।यदि� आप कि�सीी व्याापाारि�क नि�र्णणय कोो अनुुचि�त तरीीके सेे 
करनेे केे लि�ए पैसैाा (याा मूलू्य काा कुुछ भीी) देेते ेहंैं, तोो यह हमाारे मूलू्योंं केे वि�रुद्ध 
जााताा हैै - भलेे हीी आप इसेे अपनीी नहींं� कंंपनीी कीी मदद करनेे केे लि�ए करते ेहंैं।
रिश््वत, एक इंस््पपेक््टर से खतरनाक हिस््ससे की अनदेखी करवा सकती है या किसी 
खरीदार को एक अयोग््य आपूर््ततिकर््तता से खरीदने के लिए मना सकती है। यह 
हमारे काम करने का तरीका नहीं है। हम हमेशा ईमानदारी के साथ काम करत े
हैैं। हम कभी रिश््वत नहीं देत े- या कभी रिश््वत स््ववीकार नहीं करते हैैं - और हम 
कुछ भी अनुचित होने से भी बचत ेहैैं। 

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
अन्य पक्षोंं कोो जााननाा। आप एक आपूूर्ति�िकर्ताा� काा चयन कर रहेे हंैं और बुुद्धि�माानीी 
सेे चुनुनाा चााहते ेहंैं, इसलि�ए आप हमाारीी वि�क्रेताा जांं�च और बोोलीी प्रक्रि�याा काा 
पाालन करते ेहंैं, व्याापाार पंंजीीकरण और साार्ववजनि�क दस्ताावेजोंं कीी जांं�च करते ेहंैं, 
व्याापाारि�क माान्यतााओं ंकाा सत्याापन करते ेहंैं, पि�छलेे ग्रााहकोंं सेे बाात करते ेहंैं, 
नमूनेूे मांं�गते ेहंैं और एक सूचूि�त नि�र्णणय लेेनेे केे लि�ए इंंटरनेेट पर खोोज करते े
हंैं। अच्छेे कदम? बि�ल्कुल। हम हमेेशाा ईमाानदाारीी कोो महत्तवपूूर्णण मााननेे वााले 
आपूूर्ति�ि कर्ताा�ओं ंकेे सााथ कााम करनाा चााहते ेहंैं और हम अपनेे आपूूर्ति�ि कर्ताा�ओं ंकेे पूूर्वव 
काार्यय और प्रति�ष्ठाा कीी जांं�च करते ेहंैं।  हम इसेे "उचि�त जांं�च-पड़तााल" कहते ेहंैं। 
सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� वेे समझते ेहंैं कि� वेे आपकेे लि�ए रि�श्वत कीी पेेशकश नहींं� कर 
सकते ेयाा नहींं� देे सकते ेहंैं। अनुुबंंध पर हस्तााक्षर कि�ए जााने केे बााद कीी चेेताावनीी 
केे संंकेेतोंं केे लि�ए भीी देेखेंं।

सटीक रिकॉर््ड रखना। आप एक खर््च की रिपोर््ट की समीक्षा कर रहे हैैं और 
देखत ेहैैं कि प्रत््ययेक लेनदेन का विस््ततार से विवरण दिया गया है … सिवाय एक 
को छोड़कर। यह संदेहास््पद लगता है, इसलिए आप अधिक जानकारी देने के 
लिए कहत ेहैैं। अच््छछा काम। 
यह गलती से हो सकता है, 
या शायद कोई व््यक््तति कुछ 
छिपाने की कोशिश कर रहा 
है। और अधिक पता लगाना 
सबसे अच््छछा तरीका है। आप 
ऐसे किसी चीज की अनुमति 
देना नहीं चाहेेंगे जो रिश््वत हो 
सकती है।

सावधानी ।
निमंत्रण स््ववीकार करना। एक नया ग्राहक आपके दोपहर के भोजन की मेजबानी 
करना चाहता है। क््यया आपको स््ववीकार करना चाहिए? एक नए ग्राहक के साथ 
दोपहर के एक सस््तते भोजन के लिए मेजबानी को स््ववीकार करना शायद ठीक 
है यदि यह नीति के अंदर हो। बेहतर विकल््प यह है कि आप अपने दोपहर के 
भोजन के लिए खुद भुगतान करेें और इसके लिए खर््च करेें। इस तरह, आप इस 
धारणा से बचत ेहैैं कि आप प्रभावित होने के लिए खुले हैैं। 
सरकारी कर््मचारियोों को देना। आपने हाल ही मेें एक निर््ममाण परमिट आवेदन पूरा 
किया है। संबंधित सरकारी एजेेंसी छुट्टियोों के मौसम मेें इसका मलू््ययाांकन करेगी - 
जिसके दौरान आप अपने सभी संपर्ककों को फल की टोकरी देने की योजना बनात े
हैैं। यह सही समय है, क््यया यह सही है? यह गलत है। हम सरकारी अधिकारियोों 
और यहां तक कि उनके रिश््ततेदारोों को क््यया दे सकत ेहैैं या क््यया पेश कर सकत े
हैैं के लिए नियम बहुत सख््त हैैं। इससे पहले कि आप किसी भी मूल््य की किसी 
वस््ततु की पेशकश करेें, हमारी नीति देखेें और अनुमति प्राप््त करेें। हालांकि आपका 
इरादा ऐसा नहीं है, फिर भी आपका उपहार रिश््वत की तरह लग सकता है।

हम रिश््वत न देकर भ्रष््टटाचार 
के खिलाफ लड़त ेहैैं ...  

यह हमारे समुदायोों को बेहतर 
बनाने मेें मदद करता है।
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गलत तरीका ।
रिश््वत को मान््यता नहीं। आपका आपूर््ततिकर््तता कहता है कि कुछ कंटेनर सीमा 
शलु््क द््ववारा रोक कर रखे जा रहे हैैं। वह एक छोटे से नकद शलु््क का भगुतान 
करने की सलाह देता है ताकि आप निरीक्षण से बच सकेें । यह आम है और हर 
कोई ऐसा करता है। आपकी टीम की एक बठैक हुई और इसमेें हर कोई ऐसा 
करने के लिए सहमत है। डिलीवरी देर से ना हो, यह सुनिश््चचित करने के लिए 
आप भगुतान को अधिकृत करत ेहैैं। समय बचाना हमेशा अच््छछा है, क््यया यह ठीक 
है? इस मामले मेें नहीं। शुल््क देकर सीमा शुल््क से कंटेनरोों को तजेी से प्राप््त 
कर सकत ेहैैं, लेकिन हम इस तरीके से व््ययापार नहीं करत ेहैैं। नकदी के लिए 
अनुरोध पहला सुराग था कि यह रिश््वत हो सकती है। प्रक्रिया मेें तजेी लाने के 
लिए अनुमति या आधिकारिक शुल््क होना चाहिए। अगले चरणोों पर चर््चचा करने के 
लिए विधि विभाग से संपर््क  करेें।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

नहीं जानत ेकि क््यया यह रिश््वत है?
याद रखेें कि किसी व््ययावसायिक निर््णय को बदलने के लिए ऐसा कुछ भी 
जिसका कोई मूल््य हो रिश््वत हो सकती है। उदाहरणोों मेें शामिल हैैं:

एक विशषे छूट

एक खेल आयोजन के लिए टिकट 

एक महंगे रेस््तरां मेें डिनर

एक नौकरी की पेशकश या इंटर््नशिप

नकदी जैसा कुछ (जसेै उपहार कार््ड या ऋण)

धर््ममार््थ दान 

अपने आप से पूछेें : क््यया कोई व््यक््तति व््ययापार के अनुकूल निर््णय के बदले 
मेें यह पेशकश या अनुरोध कर रहा है? यदि उत््तर "हाँ" है, तो आपकी 
प्रतिक्रिया "नहीं, धन््यवाद" होनी चाहिए।

गैैरेेज
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अपराधोों से लड़ना
लक्षष्य
अपराध से लड़कर हमारी कंपनी, अर््थव््यवस््थथा और समुदायोों को सुरक्षित रखना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम धन शोधन को रोककर अपराध से लड़त ेहैैं, यह तब होता है जब अपराधी 
अवैध गतिविधियोों से बने धन को कानूनी व््ययापारोों (जैसे हमारा) के माध््यम से 
स््थथानांतरित करत ेहैैं। उनका लक्षष्य अपने धन की उत््पत््तति को छिपाना है ताकि वे 
सजा से बच सकेें  और अपने बुरे व््यवहार को जारी रख सकेें । 
हम अच््छछे निर््णय का उपयोग करके, अपने ग्राहकोों को जानकर और आपूर््ततिकर््तताओ ं
के साथ काम करत ेसमय अधिक ध््ययान देकर अपराध से लड़त ेहैैं - खासकर यदि 
लेनदेन मेें नकदी शामिल है। सतर््क  रहकर और कुछ संदिग््ध लगने पर बोलकर, 
हम धन शोधन को रोकने और अपने आस-पास के लोगोों को सुरक्षित रखने मेें 
मदद कर रहे हैैं। 

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
संकेतोों को जानना। आपके ग्राहकोों मेें से एक ने बहुत अधिक भगुतान किया है। 
वे पहले भी कई बार ऐसा कर चुके हैैं। जब आप उनसे इसके बारे मेें कहत ेहैैं, 
तो वे आपको, उनके अगले ऑर््डर मेें इसका समायोजन करने के लिए कहत ेहैैं। 
आप इससे असहज महससू करत ेहैैं, इसलिए आप ऐसा करने की बजाय अपने 
प्रबंधक को इसकी रिपोर््ट करत ेहैैं। क््यया यह सही विकल््प है? बिल््ककु ल। यह गलती 
हो सकती है, लेकिन इससे सुरक्षित रहना सबसे अच््छछा है। अधिक भुगतान करना 
धन शोधन का संकेत हो सकता है। मार््गदर््शन मांगकर आपने सही काम किया है।

सावधानी ।
प्रश््न पूछना। आप एक ग्राहक को 
अच््छछी तरह से जानत ेहैैं, वह कुछ 
दोषपूर््ण उत््पपादोों को खरीदने मेें रुचि 
दिखाता है। क््यया इसके लिए आगे 
बढ़ना ठीक है? शायद, लेकिन आपके 
लिए ग्राहक को जानना महत््वपूर््ण है और यह भी कि वे हमारे उत््पपादोों का उपयोग 
कैसे करेेंगे। कुछ कंपनियां दोषपूर््ण उत््पपादोों को कबाड़ के रूप मेें खरीदती हैैं और 
यह जानत ेहुये भी कि दोषयक््त उत््पपाद बेचना गैर-कानूनी है, उन््हेें फिर से बाजार 
मेें पहंुचा देती हैैं। हमारे उत््पपादोों के दरुुपयोग और आपराधिक गतिविधियोों के 
अन््य रूपोों से बचने के लिए, अपने आप से पूछेें  कि क््यया दसूरा पक्ष:

•	 नकद मेंं भुुगताान करनेे काा प्रयाास कर रहाा हैै

•	 चाालाान मेंं दि�खाायीी गयीी मुुद्राा सेे अलग मुुद्राा मेंं भुुगताान कर रहाा हैै

•	 जि�स देेश सेे भुुगताान दि�याा गयाा उस देेश केे बजााय अन्य देेश केे लि�ए 
जहाज भेजने का अनुरोध कर रहा है

•	 रि�कॉॉर्डड रखनेे कीी आवश्यकतााओंं सेे बचनेे काा प्रयाास कर रहाा हैै

•	कोोई ऐसाा व्यक्ति�ि भुुगताान कर रहाा हैै जोो लेेन-देेन मेंं पक्षकाार नहींं� हैै

•	 उनकेे लेेन-देेन केे तरीीके मेंं बड़ाा बदलााव होो रहाा हैै
यदि आप इनमेें से किसी भी प्रश््न का उत््तर "हां" मेें देत ेहैैं, तो एक प्रबंधक से, 
या व््ययापार अनुपालन विभाग से बात करेें। ये सभी संभावित धन शोधन के संकेत 
हैैं और हमेें उनके बारे मेें जानना चाहिए। 

हम वही करत ेहैैं जो सही  
है और हम जवाबदह हैैं।
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गलत तरीका ।
चुुप रहनाा। एक तीीसराा पक्ष एक संंघर्षष कर रहेे वि�तरक केे लि�ए भुगुताान कर रहाा 
हैै। आप नुकुसाान नहींं� चााहते ेहंैं, इसलि�ए आप भुगुताान स्वीीकाार करते ेहंैं। क्याा 
आपकोो चिं�तंि�त होोनाा चााहि�ए? हाँँ�। भुुगताान करनेे वाालीी असंंबंंधि�त पाार्टीी संंदेेहाास्पद 
लगतीी हैै। वि�वरण केे लि�ए वि�तरक सेे संंपर्कक  करेंं। यदि� आपकोो अभीी भीी चिं�तंाा 
हैै, तोो इसकीी रि�पोोर्टट करेंं। आपकोो यह सुुनि�श्चि�ित करनेे कीी आवश्यकताा हैै कि� हम 
इस कंंपनीी केे सााथ व्याापाार कर सकते ेहंैं और यह कि� वेे ईमाानदाारीी केे सााथ काार्यय 
करनेे कीी हमाारीी प्रति�बध्दताा सेे सहमत हंैं।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

और कुछ जानना है?
हा,ं हमेशा सम््ममानित आपरू््ततिकर््तताओ ंऔर अन््य पार््टटियोों का चयन करेें, बैैंक 
खात ेके स््ववामित््व का सत््ययापन करेें और यदि आपके पास प्रश््न हैैं, तो पूछेें।

गैैरेेज
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उचित प्रतिस््पर््धधा
लक्षष्य
हमारी अपनी योग््यता के आधार पर जीतना और निष््पक्ष रूप से जीतना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम मानत ेहैैं कि मुक््त और निष््पक्ष प्रतियोगिता एक संपन््न बाजार बनाती है। 
यह हमारे उद््ययोग के भीतर आधुनिकीकरण भी लाती है - जसेै नवीन उत््पपाद और 
सेवायेें और व््ययापार करने के नए तरीके, जो हमारे ग्राहकोों को खुश करत ेहैैं। 
तो, जब हम निष््पक्ष प्रतियोगिता कहते हैैं, तो हमारा क््यया मतलब है? हमारे लिए, 
यह सब ईमानदारी और नैतिक रूप से काम करने के बारे मेें है। हम आगे बढ़ने 
के लिए अनैतिक व््ययावसायिक प्रथाओ (जैसे हमारे प्रतिस््पर््धधियोों के बारे मेें झूठ 
बोलना या बाजार से नई कंपनियोों को बाहर निकालने की कोशिश करना) का 
सहारा नहीं लेत ेहैैं। इसके बजाय, हम अपने उत््पपादोों और सेवाओ ंकी गुणवत््तता को 
हमारी सफलता का मार््ग बनात ेहैैं - इससे अधिक और इससे कम कुछ भी नहीं। 
और हम अनुचित प्रतिस््पर््धधा प्रथाओ की उपस््थथिति से भी बचत ेहैैं।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
अनुचुि�त समझौौतोंं सेे बचनाा। एक प्रति�योोगीी आपसेे बि�क्रीी मेंं गि�राावट केे बाारे मेंं 
शि�काायत करताा हैै और सुझुााव देेताा हैै कि� आप दोोनोंं अपनीी कीीमतेंं बढ़ााएँँ। आप 
जाानते ेहंैं कि� यह अनुचुि�त हैै, इसलि�ए आप उन्हेंं बंदं कर देेते ेहंैं और तुरंुंत बाातचीीत 
कीी रि�पोोर्टट करते ेहंैं। क्याा यह सहीी तरीीकाा हैै? बहुुत सहीी। हम सहीी तरीीके सेे जीीतते े
हंैं - ईमाानदाारीी सेे, नैतैि�कताा सेे और हमेेशाा सत्यनि�ष्ठाा केे सााथ। इसकाा मतलब यह 
हैै कि� हम कि�सीी भीी अनुचुि�त समझौौते ेमेंं कभीी भीी प्रवेेश नहींं� करकेे मुकु्त बााजाार 
काा सम्माान करते ेहंैं। यह स्पष्ट करेंं कि� आप इस वि�षय पर चर्चाा� नहींं� करनाा 
चााहते ेहंैं, बाातचीीत कोो समााप्त करेंं, फि�र काानून वि�भााग सेे तुरंुंत संपंर्कक  करेंं।
दूसूरोंं केे अधि�काारोंं काा सम्माान करनाा। आप जाानते ेहंैं कि� हमाारीी उत्पााद वि�काास 
टीीम एक प्रति�योोगीी द्वााराा हााल हीी मेंं पेेश कि�ए गए नए उत्पााद सुवुि�धााओं ंकीी 
नकल बनााने कीी योोजनाा बनाा रहीी हैै। आप जाानते ेहंैं कि� नकल करनाा हमेेशाा 
बुरुाा नहींं� होोताा हैै, लेेकि�न यह सुनुि�श्चि�ित करेंं कि� वि�धि� वि�भााग हमाारीी नई उत्पााद 
योोजनााओं ंसेे अवगत हैै, जि�ससेे कि� हम प्रति�योोगीी केे कि�सीी भीी पेेटेंंट काा उल्लंंघन 
करनेे सेे बच सकेंं , भलेे हीी इसकाा मतलब यह होो कि� हम समाान सुवुि�धााओं ंकीी 
पेेशकश नहींं� कर सकते।े यह सहीी हैै? बि�ल्कुल। हम पेेटेंंट, टे्रेडमाार्कक , कॉॉपीीरााइट 
और व्याापाार रहस्य सहि�त दूसूरोंं केे वैैध और प्रवर्ततनीीय बौौद्धि�क संंपदाा अधि�काारोंं 
काा सम्माान करते ेहंैं। नए उत्पाादोंं, नए उत्पााद कीी वि�शेषेतााओं ंऔर नए ब्रांं�डोंं कोो 
पेेश करते ेसमय वि�धि� वि�भााग कोो शाामि�ल करनाा सुुनि�श्चि�ित करेंं।

हमारा मानना है कि निष््पक्ष 
प्रतिस््पर््धधा हमारे व््यवसाय की  
सफलता के लिए मूलभूत है।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html


विषय-सूची हॉटलाइन

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

37

साावधाानीी ।
प्रतिस््पर्धी जानकारी एकत्र करना। आपको उत््पपाद लॉन््च की तैयारी के लिए कुछ 
प्रतिस््पर्धी खफुिया जानकारी एकत्र करने की आवश््यकता है। क््यया यह ठीक है? 
हां, प्रतिस््पर्धी जानकारी एकत्र करने को प्रोत््ससाहित किया जाता है, लेकिन इसे 
सही तरीके से किया जाना चाहिए। केवल उन ईमानदार तरीकोों और दस््ततावेज़ों का 
उपयोग करना सुनिश््चचित करेें जिन््हेें आपने सार््वजनिक स्रोतोों से प्राप््त किया है।
प्रति�स्पर्धि�ियोंं केे कर्ममचाारि�योंं कोो नि�युुक्त करनाा। आपकेे पाास अपनेे समूहू मेंं एक 
नौौकरीी हैै और आपकेे पाास एक प्रति�स्पर्धीी काा एक उम्मीीदवाार हैै जि�सकेे पाास 
उद्योोग काा बहुुत अच्छाा अनुभुव हैै। क्याा उसेे नि�युक्त करनाा ठीीक हैै? शाायद। 
यद्यपि� हम वि�भि�न्न व्याावसाायि�क याा तकनीीकीी क्षेेत्रोंं मेंं ज्ञाान और अनुुभव वााले 
व्यक्ति�ियोंं कोो नि�युक्त कर सकते ेहंैं, लेेकि�न हम लोोगोंं कोो, व्याापाार रहस्य और 
दूसूरोंं कीी संंवेेदनशीील जाानकाारीी प्रााप्त करनेे केे सााधन केे रूप मेंं नि�युक्त नहींं� 
करते ेहंैं। जोोखि�म कोो समझने केे लि�ए माानव संंसााधन याा वि�धि� वि�भााग केे सााथ 
कााम करेंं और यह सुुनि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए सुुरक्षाा उपााय करेंं कि� टीीम केे सदस्य 
अपनेे पूूर्वव नि�योोक्तााओंं कीी गोोपनीीय जाानकाारीी काा खुुलाासाा न करेंं।

गलत तरीीकाा ।
प्रतिस््पर्धी रूप से संवेदनशील जानकारी की रक्षा करना। आप एक ऐसे दोस््त के 
साथ डिनर पर हैैं, जो प्रतियोगी के लिए काम करता है। वे रणनीति साझा करने 
का सझुाव देत ेहैैं ताकि आप दोनोों अपने बिक्री लक्षष्ययों को पूरा कर सकेें । एक 
दोस््त के लिए कुछ भी कर सकत ेहैैं, क््यया यह सही है? नहीं। हम प्रतिस््पर््धधात््मक 
रूप से संवेदनशील जानकारी की रक्षा करत ेहैैं और इसे बिना अनुमति और उचित 
सुरक्षा उपायोों के किसी के साथ साझा नहीं करत ेहैैं। 

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

मुझ ेकिन वार््ततालापोों से बचना चाहिए?
प्रतियोगियोों के साथ वार््ततालाप को छोटा और सामान््य रखेें - जसेै मौसम और 
खेल, व््यवसाय नहीं। यदि वे मलू््य निर््धधारण, उत््पपादन, विपणन, माल, उत््पपाद 
विकास, बिक्री क्षेत्र, लक्षष्य या अन््य स््ववामित््व या गोपनीय जानकारी के बारे मेें 
बातचीत शुरू करत ेहैैं, तो बातचीत समाप््त करेें और वहाँ से हट जाएं।

गैैरेेज
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हितोों के टकराव से बचना
लक्षष्य
प्रभावित होने (या यहां तक कि इसकी धारणा) से बचना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
आइए इसका सामना करत ेहैैं, हमारी नौकरियोों से बाहर भी हम सभी के हित और 
रिश््तते हैैं। लेकिन जब ये व््यक््ततिगत हित हमारे व््ययापारिक निर््णयोों को प्रभावित 
करत ेहैैं, तो यह हानिकारक हो सकता है। हम इसे हितोों का टकराव कहत ेहैैं। 
हितोों का टकराव आपकी प्रतिष््ठठा और कंपनी को नुकसान पहंुचा सकता है।
एक टीम के रूप मेें आगे बढ़ने के लिए, हमेें एक टीम के रूप मेें काम करने की 
जरूरत है। आइए प्रत््ययेक व््यक््तति अपने हिस््ससे के टकराव से बचने का प्रयास करे 
और हमेशा Tenneco के सर्वोत््तम हित मेें कार््य करेें। हम ऐसे निर््णय लेत ेहैैं जो 
वस््ततुनिष््ठ और प्रभाव-मुक््त होों। यह समझना कि हितोों के टकराव क््यया हैैं और 
कब वे आम तौर पर उत््पन््न होत ेहैैं, उनसे बचने की कंुजी है। किसी भी ऐसी 
चीज़ से बचना सबसे अच््छछा है, जिससे यह लगे कि आपके निर््णय को प्रभावित 
किया जा रहा है।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
टकरााव कोो पहचााननाा। आपकीी भतीीजीी आपकेे सहाायक केे रूप मेंं नौौकरीी चााहतीी 
हैै। आप जाानते ेहंैं कि� वह योोग्य हैै लेेकि�न उसेे बतााएं कि� इससेे आप पक्षपाातीी 
लगेंंगे - जोो टीीम केे लि�ए बुरुाा हैै। आप इसकेे बजााय अन्य वि�भाागोंं मेंं रि�क्ति�ियोंं 
काा सुझुााव देेते ेहंैं। सहीी प्रति�क्रि�याा? हाँँ�। संंभाावि�त टकराावोंं कीी पहचाान करनाा 
महत्वपूूर्णण हैै और एक रि�श्तेदेाार कोो सुुपरवााईज करनाा याा उसकेे सााथ व्यवसााय 
करनाा इसीी शे्रेणीी मेंं हैै। 
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साावधाानीी ।
टकरावोों का खुलासा करना। एक प्रतियोगी ने अभी-अभी यह घोषणा की है कि 
आपकी पत््ननी ने उनके साथ एक पद स््ववीकार कर लिया है। यह जश््न मनाने का 
समय है, क््यया यह ठीक है? लगभग। यह एक संभावित टकराव हो सकता है। 
सुनिश््चचित करेें कि इसका जश््न मनाने से पहले आप कंपनी को उनकी नई स््थथिति 
के बारे मेें बतात ेहैैं। 

गलत तरीका ।
टकरावोों का खुलासा नहीं करना। आप को जानकारी प्राप््त होती है कि आपका 
प्रबंधक हमारे एक आपूर््ततिकर््तता के निदेशक मंडल मेें है। जब आप अपने प्रबंधक 
से इसके बारे मेें पछूत ेहैैं, तो वह कहता है कि इसमेें चितंा की कोई बात नहीं है। 
क््यया आपको कुछ कहना चाहिए? हाँ। आप अपने प्रबंधक को हितोों के टकराव के 
फॉर््म को भरने और मानव संसाधन को देने के लिए याद दिला सकत ेहैैं। नियंत्रण 
की आवश््यकता हो सकती है। उदाहरण के लिए, आपके प्रबंधक को आपूर््ततिकर््तता के 
लिए बोली, चयन या भुगतान प्रक्रिया मेें शामिल नहीं होना चाहिए।

रास््तता दिखायेें� (आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

"हितोों का टकराव" क््यया है?
इसके कई परिदृश््य हो सकत ेहैैं, लेकिन यहां कुछ उदाहरण दिए गए हैैं:

•	 प्रति�योोगीी केे लि�ए कााम करनाा

•	आपूूर्ति�ि कर्ताा� सेे उपहाार, मनोोरंंजन याा याात्राा

•	 हमाारे वि�क्रेतााओं ंमेंं सेे कि�सीी मेंं वि�त्तीीय नि�वेश

•	 कि�सीी मि�त्र याा प्रि�यजन केे सााथ एक प्रत्यक्ष याा अप्रत्यक्ष  
रिपोर््टििंग संबंध

•	 कि�सीी ग्रााहक केे लि�ए "अलग सेे" पराामर्शश काार्यय 

•	आपकाा रि�श्तेदेाार कि�सीी ग्रााहक याा आपूूर्ति�िकर्ताा� केे लि�ए कााम करताा 
है या वो निदेशक मंडल मेें है

गैैरेेज
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उपहार, मनोरंजन  
और आतिथ््य का  
आदान-प्रदान
लक्षष्य
कभी भी कुछ अनुचित देना या प्राप््त नहीं करना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
एक सामयिक उपहार या मनोरंजन या आतिथ््य का प्रस््तताव व््यवसाय करने का 
एक सामान््य हिस््ससा हो सकता है। लेकिन कभी-कभी उपहार या अन््य प्रस््तताव 
सीमा को पार करत ेहैैं। ऐसा प्रस््तताव ना कभी देें ना स््ववीकार करेें जो:

•	 बदलेे मेंं एक दाायि�त्व बनााताा हैै याा एहसाान करनेे केे लि�ए दि�याा जााताा हैै

•	 नकद याा नकद केे समाान होो, जैैसेे कि� गि�फ्ट काार्डड

•	 परि�स्थि�िति� केे अनुुसाार अधि�क हैै याा दूसूरोंं कोो लगताा हैै कि� आप प्रभाावि�त 
हो रहे हैैं

कभी-कभी यह जानना मुश््ककिल हो सकता है कि कोई प्रस््तताव कब उचित है, 
इसीलिए हमारे पास इसके लिए दिशानिर्देश हैैं। सुनिश््चचित करेें कि आप नियमोों 
का पालन करत ेहैैं और किसी विशषे प्रतिबंध के बारे मेें जानत ेहैैं। उदाहरण के 
लिए, एक सरकारी अधिकारी को मूल््यवान कुछ भी देना एक गैर-कानूनी रिश््वत 
के रूप मेें देखा जा सकता है, इसलिए विधि विभाग से इसके लिए स््ववीकृति की 
आवश््यकता होती है। जब भी सही काम के लिए अस््पष््ट होों हमेशा मदद मांगे। 
यदि आप एक उपहार स््ववीकार करते हैैं, तो आपको इसकी रिपोर््ट भी करनी होगी।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
"नहींं�" कहनाा। आप एक ग्रााहक सेे आपकेे और आपकेे जीीवनसााथीी केे लि�ए FIFA 
Soccer World Cup कीी टि�कट प्रााप्त करते ेहंैं। आप जाानते ेहंैं कि� आप स्वीीकाार 
नहींं� कर सकते ेहंैं, इसलि�ए आप उन्हेंं वाापस करते ेहंैं और हमाारीी नीीति� कोो 
वि�नम्रताा सेे समझााते ेहंैं। क्याा यह सहीी तरीीकाा हैै? हांं�। उचि�त वि�वेक काा उपयोोग 
करेंं, हमेेशाा ईमाानदाारीी काा प्रयोोग करेंं और कि�सीी भीी ऐसेे प्रस्तााव कोो नाा करेंं जोो 
आपकोो अनुुचि�त लगेे याा जि�सकेे अनुुचि�त होोनेे कि� आपकोो जाानकाारीी होो।

साावधाानीी ।
उनकीी नीीति�योंं काा सम्माान करनाा। छुुट्टि�यांं� आ रहीी हंैं और आप एक ग्रााहक कोो 
$50 (3500 INR) कीी गि�फ्ट कीी टोोकरीी भेेजनाा चााहते ेहंैं। यह ठीीक होोनाा चााहि�ए, 
हैै नाा? यह नि�र्भभर करताा हैै। कभीी-कभीी ग्रााहकोंं केे नि�यम सख्त होोते ेहंैं और 
उपहाारोंं कीी अनुुमति� नहींं� होोतीी हैै। आप नहींं� चााहेंंगे कि� आपकाा ग्रााहक आपकेे 
उपहाार केे काारण असहज महसूूस करेे और परेेशाानीी मेंं पड़े।े इसकेे अलाावाा हमाारे 
अनुुबंंधोंं मेंं आमतौौर पर हमेंं उनकेे नि�यमोंं काा सम्माान करनेे कीी आवश्यकताा 
होोतीी हैै। ऐसीी स्थि�िति� मेंं, एक अन्य तरीीकाा खोोजेंं - जैैसेे उत्सव काा एक ईमेेल 
भेेजेंं - छुुट्टि�योंं केे मौौसम केे दौौराान अपनेे रि�श्ते ेकोो बनााने केे लि�ए। 
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गलत तरीीकाा ।
सरकारी अधिकारियोों को देना। आप एक ट्रेड शो के बाद एक सरकारी अधिकारी 
से मिलत ेहैैं। आप दोनोों लॉस वेगास को पसंद करने के बारे मेें बात करना शरुू 
करत ेहैैं और उत््ततेजना मेें, आप सझुाव देत ेहैैं कि हमारी कंपनी उन््हेें सप््तताहांत 
की यात्रा पर भेजने के लिए तैयार हो सकती है। इससे हमेें अपने प्रतिस््पर््धधियोों से 
अलग खड़़े होने मेें मदद मिलनी चाहिए, है ना? हां, लेकिन अच््छछे तरीके से नहीं। 
सरकारी अधिकारियोों के लिए उपहार के बारे मेें कड़़े नियम हैैं और यह काफी बड़़ी 
पेशकश है। आपको विधि विभाग मेें किसी के साथ बात करने की आवश््यकता है 
ताकि हम तुरंत सुधारात््मक कार््रवाई कर सकेें ।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

किस प्रकार के उपहार स््ववीकार््य हैैं?
दिया या प्राप््त किया गया उपहार या मनोरंजन:

•	काानूूनीी रूप सेे स्वीीकाार्यय होो

•	 सहीी सेे दर्जज कि�याा जााए

•	 मूूल्य मेंं छोोटाा और कभीी-कभीी होो

•	 उचि�त व्याावसाायि�क उद्देेश्य सेे होो

•	 उद्योोग और स्थाान केे अनुुसाार और स्वीीकाार्यय होो

•	 देेनेे और लेेनेे वााले दोोनोंं कीी नीीति�योंं काा सम्माान होो

•	 Tenneco कीी छवि� कि�सीी भीी प्रकाार सेे ख़रााब नाा होो

•	कभीी भीी कैैश, गि�फ्ट काार्डड, चेेक, लोोन याा स्टॉॉक नहींं� होोनाा चााहि�ए

•	अपनेे कोो याा Tenneco कोो कभीी भीी समझौौताा करनेे कीी स्थि�िति� 
मेें नहीं रखे

गैैरेेज
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अतंर््रराष्ट्रीय स््तर पर  
व््यवसाय करना
लक्षष्य
सम््ममान अर््जजित करना क््योोंकि हमारे उत््पपाद और लोग दनुिया भर मेें यात्रा करत ेहैैं। 

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
अतंरराष्ट्रीय स््तर पर व््ययापार करना एक विशेष लाभ है - जो हमारे व््ययापार के 
लिए कई रोमांचक रास््तते और हमारे ग्राहकोों के लिए नयी पेशकश प्रदान करता है। 
हम आयात, निर््ययात और व््ययापार अनुपालन कानूनोों का पालन करके इन लाभोों को 
बनाए रखने के लिए कड़़ी मेहनत करत ेहैैं। 
आइए, हम सभी शीर््ष पर बने रहने के लिए जो भी आवश््यक कार््य हैैं उसको 
करेें और हमारे ग्राहकोों के लिए सर्वोत््तम प्रदान करेें। एक बुरा निर््णय या गलती 
हमेें दनुिया भर मेें उत््पपादोों को वितरित करने के हमारे अवसर से वंचित कर 
सकता है। 

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
अतंर््रराष्ट्रीय नियमोों का सम््ममान करना। आप एक नए देश मेें बेचना शरुू करना 
चाहत ेहैैं, लेकिन उस देश के काननूोों को समझना मशु््ककिल है। आप मदद के लिए 
विधि विभाग से संपर््क  करेें। क््यया यह सही विकल््प है? बिल््ककु ल। अतंरराष्ट्रीय स््तर 
पर व््ययापार करना जटिल हो सकता है, खासकर जब आपको कई तरह के नियमोों 
का पालन करना पड़़े। यह सुनिश््चचित करने के लिए कि हमारे उत््पपाद, लेबलिगं 
और संचालन उनका अनुपालन करत ेहैैं, आपको उत््पपाद आवश््यकताओ पर शोध 
करना और उस देश के कानूनोों को समझना होगा। सौभाग््य से, आपकी मदद 
करने के लिए आपके पास एक पूरी कानूनी और कॉर्पोरेट टीम है। 

सावधानी ।
निर््ययात को उचित तरह से संभालना। आप एक नया उत््पपाद निर््ययात कर रहे हैैं 
और सनुिश््चचित करना चाहत ेहैैं कि सभी आवश््यक कागजी कार््रवाई इसमेें शामिल 
है। आप जांच करत ेहैैं और यह सब सही है। क््यया यह भेजने के लिए तैयार 
है? लगभग। यह सुनिश््चचित करने के लिए कि प्रत््ययेक आइटम को सही तरीके 
से वर्गीकृत किया गया है अपनी अनुपालन टीम के साथ जांच करेें और यह 
सुनिश््चचित करने के लिए दोबारा जांच करेें कि इस शिपमेेंट की अनुमति है। यह 
मुश््ककिल हो सकता है और कुछ बातोों पर विस््ततार से ध््ययान देने की आवश््यकता 
है जसेै कि निर््ययात आवश््यकताओ को समझना, यह जांच करना कि गंतव््य एक 
प्रतिबंधित देश नहीं है और उत््पपाद को जानना और इसका उपयोग कौन करेगा। 
व्यवसााय केे अवसरोंं काा मूलू्यांं�कन करनाा। आप एक कंंपनीी केे सााथ व्याापाार करनेे 
पर वि�चाार कर रहेे हंैं, जोो ऐसेे देेश मेंं हैै जहांं� हमनेे पहलेे कभीी कााम नहींं� कि�याा हैै। 
यह सुनुि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए कि� वेे सम्माानि�त हंैं आप कुुछ शोोध करते ेहंैं। क्याा 
अब आगेे बढ़नेे केे लि�ए तैयैाार हंैं? इतनाा कााफीी नहींं� हैै। कुुछ ऐसेे देेश हंैं जि�नकेे 
सााथ हमेंं व्याापाार करनेे कीी अनुमुति� नहींं� हैै और वेे रााजनीीति� केे आधाार पर बदलते े
हंैं। नि�षि�द्ध देेशोंं कीी नवीीनतम सूचूीी केे लि�ए हमाारीी नीीति� देेखेंं। यह जेेल, जुरु्माा�नाा याा 
नि�र्याा�त करनेे कीी क्षमताा खोोनेे सेे बचनेे मेंं मदद करताा हैै। आपकोो यह सुुनि�श्चि�ित 
करनेे केे लि�ए भीी हमाारीी वि�क्रेताा स्क्रीीनिं�गं प्रक्रि�याा काा पाालन करनाा होोगाा कि� वि�क्रेताा 
हमाारे बुुनि�याादीी मूलू्योंं काा पाालन करेेगाा, कंंपनीी कीी जाानकाारीी कीी रक्षाा करेेगाा, 
रि�श्वत सेे बचेेगाा और प्रति�योोगि�योंं केे सााथ उचि�त प्रकाार सेे कााम करेेगाा।

हम सभी लागू व््ययापार  
कानूनोों और विनियमोों 
 का पालन करत ेहैैं।
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गलत तरीीकाा ।
बहिष््ककार की अनदखी करना। आपको एक ईमेल मिलता है जिसमेें आपसे यह 
प्रमाणित करने के लिए कहा जाता है कि कुछ उत््पपाद इज़राइल से नहीं आत ेहैैं 
क््योोंकि वे ईरान जाने वाले वाहनोों मेें शामिल होोंगे। आप जानत ेहैैं कि हम ईरान 
को नहीं बेच सकत ेक््योोंकि यह एक प्रतिबंधित देश है, इसलिए आप ऑर््डर को 
मना करने के लिए अपना संदेश लिख कर, संदेश "भेजने" को तैयार हैैं। क््यया 
यह भेजना ठीक है? नहीं, इसे रोकेें । आप सही हैैं, लेकिन आपको कुछ और भी 
करने की आवश््यकता है। हमेें बहिष््ककार से संबंधित किसी भी अनुरोध के बारे मेें 
अमेरिकी सरकार को रिपोर््ट करने की आवश््यकता है, भले ही हम अनुरोध का 
पालन न करेें। इजरायल के संबंध मेें अनुरोध बहिष््ककार अनुरोध के रूप मेें योग््य 
है। सहायता के लिए विधि विभाग से तुरंत संपर््क  करेें। 

राास्ताा दि�खाायेंं� (आपकेे लााइसेंंस कोो बनााए 
रखने केे लि�ए सुुझााव) 

अतंर््रराष्ट्रीय स््तर पर व््ययापार करते समय, अतंर््रराष्ट्रीय 
व््ययापार टीम के साथ काम करेें:
•	अंंतर्राा�ष्ट्रीीय लेेनदेेन कोो पूूरीी तरह सेे और सहीी ढंंग सेे दस्ताावेजि�त/ 

प्रलेखित करेें।
•	 हमाारे उत्पाादोंं कोो नि�र्याा�त याा पुुनःः नि�र्याा�त करनेे सेे पहलेे आवश्यक 

लाइसेेंस प्राप््त करेें।
•	 सभीी तीीसरेे पक्षोंं कीी उचि�त रूप सेे जाँँ�च परख करेंं।

गैैरेेज
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हमारे ग्राहकोों और समुदायोों 
का ख््ययाल रखना
हमनेें जो कुछ भी किया है हमेें उस सब पर गर््व है, हमारा लक्षष्य हमेशा 
आने वाले कल को - हमारे ग्राहकोों, हमारी कंपनी और हमारे समुदाय के 
लिए बेहतर बनाना है। वापिस देकर और भविष््य के लिए बनाने पर ध््ययान 
केें द्रित करके - हम आने वाले कल की समस््ययाओ ंको ... आज हल करना 
जारी रखत ेहैैं।

इस खंड मेें:
  सुरक्षित, गुणवत््तता वाले उत््पपाद बनाना 

  ईमानदारी से मार्के टिगं करना 

  जिम््ममेदारी के साथ संवाद करना

  मानव अधिकारोों की रक्षा करना 

  पर््ययावरण की रक्षा करना 

  समुदाय को वापस देना

T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता
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सुुरक्षि�त, गुुणवत्ताा वाालेे 
उत्पााद बनाानाा
लक्ष्य
जब भीी ग्रााहक Tenneco कोो चुुनते ेहंैं उनकोो सुुरक्षि�त, उच्च गुुणवत्ताा वााले 
उत्पााद प्रदाान करनाा।

हम उस लक्ष्य पर कैैसेे पहुंं�चे 
हम उत्पााद कीी गुुणवत्ताा और सुुरक्षाा केे बाारे मेंं अत्यधि�क परवााह करते ेहंैं, 
इसलि�ए हम यह सुुनि�श्चि�ित करते ेहंैं कि� अपनेे उत्पााद पेेश करते ेसमय हम अपनेे 
आंंतरि�क माानकोंं केे सााथ-सााथ काानूूनोंं और नि�यमोंं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कि�ए गए 
माानकोंं कोो पूूराा करते ेहंैं याा उससेे अधि�क करते ेहंैं।
गुुणवत्ताा और सुुरक्षाा पर ध्याान केंंद्रि �त करकेे, हम ऐसेे उत्पााद प्रदाान करते ेहंैं जि�न 
पर ग्रााहक भरोोसाा कर सकते ेहंैं और एक नााम जि�स पर वेे भरोोसाा कर सकते ेहंैं।

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
गुुणवत्ताा और सुुरक्षाा पर जोोर देेनाा। कि�सीी काा सुझुााव हैै कि� आप कुुछ उत्पाादोंं 
कोो समय पर भेेजनेे केे लि�ए पूरू्वव-उत्पाादन अनुमुति� प्रक्रि�याा कोो छोोड़ देंं। यदि� आप 
ऐसाा नहींं� करते ेहंैं, तोो आपकीी टीीम समयाानुसुाार काार्यय पूरूाा नहींं� कर पााएगीी। आप 
तब भीी आवााज उठााते ेहंैं। क्याा यह सहीी वि�कल्प थाा? हांं� यह थाा। हम एक समय 
सीीमाा याा लक्ष्य कोो पूूराा करनेे केे लि�ए गुुणवत्ताा काा बलि�दाान कभीी नहींं� करते ेहंैं। 
आवााज उठााकर, माामलेे कोो सुुधााराा जाा सकताा हैै, जोो हमाारे ग्रााहकोंं और हमाारीी 
कंंपनीी कीी रक्षाा करताा हैै और हमेेशाा ईमाानदाारीी केे सााथ कााम करनेे कीी हमाारीी 
प्रति�बद्धताा कोो काायम रखताा हैै।

साावधाानीी ।
आप जोो देेखते ेहंैं उसकीी रि�पोोर्टिं�ग करनाा। आप देेखते ेहंैं कि� पि�छलीी पाालीी केे बााद 
एक मशीीन कीी कोोई जांं�च नहींं� कीी गई थीी। आप यह सुुनि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए 
फि�र सेे मशीीन कीी जांं�च करते ेहंैं कि� यह ठीीक सेे कााम कर रहीी हैै। क्याा यह 
सहीी कदम हैै? हांं�, लेेकि�न अपनेे प्रबंंधक कोो इसकीी रि�पोोर्टट करनाा भीी सुुनि�श्चि�ित 
करेंं। कंपनीी मेंं यह सुुनि�श्चि�ित करनाा सभीी काा कााम हैै कि� नि�र्मि�ित उत्पााद 
आवश्यक माानक वि�वरणोंं केे अनुुसाार होो और यह सुुनि�श्चि�ित करनाा महत्वपूूर्णण हैै 
कि� हमाारे उत्पााद उपभोोक्तााओं ंकेे लि�ए सुुरक्षि�त हंैं।

गलत तरीीकाा ।
जल्दबााजीी करनाा। आपकोो पताा चलताा हैै कि� उत्पााद पर हम जोो परीीक्षण करते ेहंैं, 
उनमेंं सेे एक कोो उत्पाादन लााइन मेंं पहलेे दोोहराायाा गयाा हैै, इसलि�ए आप डि�लीीवरीी 
मेंं तेजेीी लााने केे लि�ए पहलाा परीीक्षण छोोड़ देेते ेहंैं। चतुरुताा पूूर्णण सोोच? बि�ल्कुल 
नहींं�। एक आवश्यक परीीक्षण कोो छोोड़नाा कभीी भीी ठीीक नहींं� हैै। यदि� आपकेे पाास 
चीीजोंं कोो तेजेीी सेे करनेे केे लि�ए उपााय हंैं, तोो उन्हेंं सााझाा करेंं। लेेकि�न जब तक 
आपकेे उपााय स्वीीकृृत नहींं� होो जााते,े नि�र्धाा�रि�त योोजनाा केे अनुसुाार काार्यय करेंं। 
अन्यथाा, आप हमाारे ग्रााहकोंं कीी सुरुक्षाा कोो जोोखि�म मेंं डाालते ेहंैं। 
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रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

गुणवत््तता और सुरक्षा के बारे मेें अतिरिक््त सुझाव:
•	 नए नि�यमोंं केे लि�ए सतर्कक  रहेंं और जरूरत पड़नेे पर प्रमााणि�त 

करवाएँ।

•	 सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� सभीी वि�क्रेताा हमाारीी आवश्यकतााओंं याा उससेे 
अधिक को पूरा करत ेहैैं।

•	 हमाारे उत्पाादोंं कीी सुुरक्षाा केे लि�ए आपकेे द्वााराा महसूूस कि�ए गए 
किसी भी उल््ललंघन या किसी भी खतरे की रिपोर््ट करेें।

उत््पपाद से छेड़छाड़ संभावित रूप से खतरनाक और गैर-कानूनी है और 
हमारी संहिता का उल््ललंघन है। यह आवश््यक है कि हम इसकी तह 
तक पहुँचेें।

गैैरेेज
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ईमाानदाारीी सेे माार्केेटिं� गं करनाा
लक्ष्य
हमाारीी प्रति�ष्ठाा और हमाारे ब्रांं�ड काा नि�र्माा�ण करनाा।

हम उस लक्ष्य पर कैैसेे पहुंं�चे 
हम सब कुुछ ईमाानदाारीी केे सााथ करते ेहंैं - और इसमेंं हमाारे उत्पाादोंं कीी माार्केेटिं� गं 
और वि�ज्ञाापन भीी शाामि�ल हैै। वि�ज्ञाापन मेंं ईमाानदाारीी काा मतलब हैै कि� हम 
अपनेे उत्पाादोंं केे बाारे मेंं सटीीक, नि�ष्पक्ष, संतंुलुि�त जाानकाारीी प्रदाान करतेे हंैं। यह 
सुनुि�श्चि�ित करकेे कि� हमाारे उत्पाादोंं केे बाारे मेंं सभीी दाावे सहीी हंैं और तथ्योंं द्वााराा 
समर्थि�ित हंैं, हम ग्रााहकोंं काा वि�श्वाास बढ़ााते हंैं और अपनेे ब्रांं�ड कोो मजबूतू करते ेहंैं। 

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
उत्पााद केे लि�ए दाावाा करनाा। आप वि�ज्ञाापन देेनाा चााहते ेहंैं कि� हमााराा नयाा उत्पााद 
प्रति�स्पर्धीी उत्पाादोंं सेे बेेहतर हैै और यह प्रति�योोगि�योंं सेे 20% बेेहतर प्रदर्शशन करताा 
हैै। यद्यपि� आपकोो एक बड़े ेव्याापाार शोो केे पहलेे वि�ज्ञाापन कोो जल्दीी सेे प्रााप्त 
करनेे कीी आवश्यकताा हैै, आप वि�ज्ञाापन कोो लॉॉन्च करनेे सेे पहलेे तुलुनाा परीीक्षण 
करनेे केे लि�ए हमाारे इंंजीीनि�यरोंं केे सााथ कााम करनेे केे लि�ए समय देेते ेहंैं। क्याा 
यह अच्छाा फैैसलाा थाा? हांं� बि�ल्कुल। हम अपनेे उत्पाादोंं केे प्रदर्शशन केे बाारे मेंं झूूठेे 
याा नि�रााधाार दाावे नहींं� करते ेहंैं। दाावोंं कोो प्रमााणि�त करनेे केे लि�ए अक्सर नि�ष्पक्ष 
परीीक्षण करनेे कीी आवश्यकताा होोतीी हैै, इसलि�ए आप जोो दाावाा करनाा चााहतेे हंैं, 
उसेे प्रमााणि�त करनेे केे लि�ए आवश्यक परीीक्षण केे प्रकाार कोो समझने केे लि�ए 
वि�धि� वि�भााग केे सााथ कााम करेंं।

साावधाानीी ।
हमारा नाम साफ़ करना। एक प्रतियोगी ने हमारे उत््पपादोों के बारे मेें दावे किए 
हैैं जो सच नहीं हैैं। आप अपनी टीम को अधिक सटीक, निष््पक्ष और संतलुित 
जानकारी वाले विज्ञापन के लिए कहत ेहैैं। क््यया यह सही कदम है? हां, यह इसे 
सही करने के लिए एक महत््वपूर््ण समय है। लेकिन विधि विभाग के साथ बात 
करना सुनिश््चचित करेें। हमारे उत््पपादोों के बारे मेें झूठे दावे करना अनतैिक है और 
इसके खिलाफ लड़ने के लिए हम और भी कुछ कर सकत ेहैैं।

विज्ञापन मेें सच््चचाई के लिए 
हमारी प्रशंसा होती है ...
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गलत तरीीकाा ।
असत्याापि�त जाानकाारीी प्रदाान करनाा। आप प्रचाार साामग्रीी तैयैाार कर रहेे हंैं और 
हमाारे एक उत्पााद केे संभंाावि�त लााभ कोो उजाागर करनाा चााहते ेहंैं। यह अभीी तक 
पर्याा�प्त अनुसुंधंाान द्वााराा समर्थि�ित नहींं� हैै, लेेकि�न अभीी एक अध्ययन चल रहाा हैै 
और अब तक केे परि�णााम अच्छेे रहेे हंैं, इसलि�ए आप इसेे शाामि�ल करते ेहंैं। क्याा 
मैं ंप्रति�भााशाालीी हूंं�? नहींं�। हम हमेेशाा पूरूीी जाानकाारीी प्रदाान करकेे अपनेे ग्रााहकोंं 
(और अपनेे ब्रांं�ड) कीी रक्षाा करते ेहंैं। अध्ययन समााप्त होोनेे तक प्रतीीक्षाा करेंं और 
वि�ज्ञाापनोंं मेंं इसकाा उपयोोग करनेे सेे पहलेे दाावोंं कोो सत्याापि�त कि�याा जाा सकताा हैै।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

ध््ययान मेें रखन लायक कोई और चीज?
जब दावोों का सत््ययापन करने, विपणन सामग्रियोों की समीक्षा करने या 
हमारे द््ववारा उद्धृत स्रोतोों की सटीकता की पुष््टटि करने की बात आती है तो 
हम - जाचंत ेहैैं और फिर से जांचत ेहैैं। 

गैैरेेज
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जिम््ममेदारी के  
साथ संवाद करना 
लक्षष्य
हमारी कंपनी के बारे मेें स््पष््ट और सुसंगत संदेश भेजना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हमारे पास साझा करने के लिए बहुत सारी शानदार कहानियाँ हैैं। वापस देने, 
ग्राहकोों की मदद करने और नवीन समाधान बनाने की कहानियां। ये हमेें गर््ववित 
करती हैैं और हम चाहत ेहैैं कि दनुिया इसको जाने। 
इसलिए हमारे पास टीम के सदस््य हैैं जो Tenneco की ओर से संवाद करने को 
अपना काम बनात ेहैैं। वे सुसंगत, सटीक और पूर््ण तरीकोों से ऐसा करत ेहैैं। 
अपना हिस््ससा करने के लिए, आपको उनके काम मेें उनकी मदद करनी होगी। 
सभी मीडिया पूछताछ संवाद टीम को अग्रेषित करेें। आप जो भी ऑनलाइन पोस््ट 
करत ेहैैं, उसके लिए व््यक््ततिगत जिम््ममेदारी लेें और अगर आपको लगता है कि 
कोई हमारे ब््राांड को गलत तरीके से पेश कर रहा है, आवाज उठाएँ। 

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
यह जानना कि कहाँ मुड़ना है। आपको हमारे एक उत््पपाद के बारे मेें शिकायत 
करने वाला एक सोशल मीडिया पोस््ट दिखायी देता है। आप जानत ेहैैं कि आप 
इसका तरंुत जवाब देकर इसे हल कर सकत ेहैैं। हालाँकि, आप यह सुनिश््चचित 
करना चाहत ेहैैं कि हमारा संदेश संगत हो, इसलिए आप इसे हल करने के बजाय 
इसे हमारी संवाद और मार्के टिगं टीमोों को भेजत ेहैैं। क््यया यह अच््छछी सोच है? हां, 
शिकायत भेजना सही रास््तता है। 

सावधानी ।
जिम््ममेदारी से पोस््टटििंग करना। आप हमारे द््ववारा हाल ही मेें पेश किए गए एक 
नए उत््पपाद के बारे मेें उत््ससाहित हैैं और इसके बारे मेें सोशल मीडिया पर पोस््ट 
करना चाहत ेहैैं। यहाँ कोई समस््यया नहीं, है ना? शायद नहीं। बस कंपनी द््ववारा 
अनुमोदित सामग्रियोों का उपयोग करना सुनिश््चचित करेें क््योोंकि संवाद टीम यह 
सुनिश््चचित करने के लिए कड़़ी मेहनत करती है कि हम अपने उत््पपादोों के बारे मेें 
जो कहत ेहैैं वह सत््य हो। आपको "कंपनी से अपने संबंध का खुलासा" भी करना 
चाहिए, जो यह कहने का एक शानदार तरीका है, उन््हेें बताएं कि आप यहां काम 
करत ेहैैं। जब संदेह मेें होों कि क््यया आपको कंपनी की ओर से बोलना चाहिए, तो 
मदद के लिए संवाद टीम से संपर््क  करेें। 
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गलत तरीका ।
अनुचित जानकारी साझा करना। एक नए उत््पपाद के लॉन््च की अफवाह के बारे 
मेें मीडिया द््ववारा आपसे संपर््क  किया जा रहा है। आपने इसके बारे मेें सनुा है 
और आपको यह विश््ववास है कि जो आप जानते हैैं उसे साझा करने से हम अच््छछे 
बनेेंगे। क््यया यह सही है? नहीं यह गलत है। मीडिया से बात करने का काम 
पेशवेरोों पर छोड़ना सबसे अच््छछा है। हमारी संवाद टीम जानती है कि जानकारी 
साझा करना - कब उचित है - और कब नहीं। अफवाहेें गलत हो सकती हैैं या 
उन््हेें अदंरूनी जानकारी भी माना जा सकता है। 

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

कोई और सोशल मीडिया सुझाव?
•	 यााद रखेंं कि� उत्पीीड़न याा भेेदभााव करनेे वााले पोोस्ट हमेेशाा गलत 

होत ेहैैं।

•	आप जोो पोोस्ट करते ेहंैं उसकीी जि�म्मेेदाारीी लेंं - लोोगोंं कोो बतााएं 
कि आपके शब््द आपके अपने हैैं।

•	 संंवााद टीीम सेे पूूर्वव अनुुमति� केे बि�नाा Tenneco केे लोोगोो और 
इमेज को न बदलेें।

•	अनुुबंंध याा समझौौतोंं जैैसेे आधि�काारि�क कंंपनीी व्यवसााय केे लि�ए 
कभी भी सोशल मीडिया या ऐप का उपयोग न करेें।

गैैरेेज
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मानव अधिकारोों  
की रक्षा करना 
लक्षष्य
हम हर जगह निष््पक्ष रोजगार नियमोों के साथ काम करत ेहैैं और एक टीम के 
रूप मेें एक-दसूरे की देखभाल करत ेहैैं।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
फ्रंट  कार््ययालय से हमारी निर््ममाण लाइनोों तक, हम हर जगह, हर किसी के 
मानवाधिकारोों को आगे बढ़़ाने को प्राथमिकता देत ेहैैं। 
मानवाधिकारोों की रक्षा मेें, हमारी प्रतिबद्धता सिर््फ  नैतिक रूप से व््ययापार करने 
तक सीमित नहीं है - यह लोगोों के साथ शालीनता, समानता, गरिमा और 
सम््ममान के साथ व््यवहार करने की प्रतिबद्धता भी है। हम जिन कंपनियोों के साथ 
काम करत ेहैैं उनसे भी ऐसा ही करने की उम््ममीद करत ेहैैं। 
इस सब मेें आपकी क््यया भूमिका है? यह सरल है - कानून का पालन करेें, सतर््क  
रहेें और यदि आपको ऐसा कुछ दिखाई देता है जो मानवाधिकारोों के प्रति हमारी 
प्रतिबद्धता का उल््ललंघन करता है तो आवाज उठाएँ। आप यह देखने के लिए पहली 
पंक््तति मेें हैैं कि हमारे कार््यस््थल मेें दसूरोों के साथ कैसा व््यवहार किया जाता है। 
और हमेें लोगोों को पहले रखने के हमारे मिशन को पूरा करने और यह सुनिश््चचित 
करने के लिए कि सफल होने के लिए सभी के पास वे संसाधन हैैं जिनकी उन््हेें 
आवश््यकता है, आपकी - आपके समय, प्रतिभा और ऊर््जजा की ज़रूरत है।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
सुरक्षा अभ््ययास। आप हमारे विक्रेता  के कार््यस््थल पर एक अनचुित रूप से 
स््थथापित मशीन गार््ड के साथ-साथ आपातकालीन निकास द््ववार पर जंजीरोों को 
लगा देखत ेहैैं। आप नहीं चाहत ेकि किसी को चोट लगे, इसलिए आप ऑनसाइट 
प्रबंधक को तरंुत इसकी रिपोर््ट करत ेहैैं। चतरुता पूर््ण सोच? हां बिल््ककु ल। हम 
सभी के पास सुरक्षित परिस््थथिति मेें काम करने का अधिकार है। आवाज उठाकर, 
आप मानवाधिकारोों को आगे बढ़़ाने के लिए अपना काम कर रहे हैैं और जिनके 
साथ हम काम करत ेहैैं उनके लिए सर्वोत््तम प्रथाओ ंके एक आदर््श के रूप मेें 
काम करत ेहैैं। 
अपनी उचित जांच-पड़ताल करना। आप एक अपरिचित आपरू््ततिकर््तता से कई 
विडंशील््ड की खरीद पर विचार कर रहे हैैं। उन््होोंने आपको बताया है कि उत््पपाद 
परूी तरह से कांच से बना है, हालांकि, आप एक अन््य सामग्री से बने रिफलेक््टटिव 
कोटिगं को नोटिस करत ेहैैं। कुछ जांच के बाद, आपको पता चलता है कि वह 
टिन की कोटिगं है, टिन जो कि संघर््ष उत््पन््न करने वाला एक खनिज है। आप 
आपरू््ततिकर््तता से संपर््क  करत ेहैैं और उन््हेें टिन की उत््पत््तति के बारे मेें अधिक 
जानकारी प्रदान करने के लिए कहत ेहैैं। क््यया यह सही विकल््प था? हां यह था। 
टिन, टैैंटलम, टंगस््टन और सोने का संदर््भ आने पर हमेें अपनी आपूर््तति श््रृृंखला 
मेें किसी भी अनदेखी के बारे मेें सावधान होना होगा। इन््हेें संघर््ष खनिज कहा 
जाता है क््योोंकि इन खनिजोों के खनन और उत््पपादन मेें अक््सर मानव अधिकारोों 
की अनदेखी की जाती है। आपूर््ततिकर््तता से बात करेें, हमारी नीति देखेें और यह 
पुष््टटि करने के लिए संघर््ष खनिज टीम से संपर््क  करेें कि क््यया टिन किसी संघर््ष 
मेें सम््ममिलित देश से आता है। यदि ऐसा होता है, तो आपूर््ततिकर््तता से तुरंत अलग 
हो जायेें। 
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सावधानी ।
टीम के सदस््य के अधिकारोों की रक्षा करना। आप एक संभावित आपूर््ततिकर््तता 
के पास जा रहे हैैं और देखत ेहैैं कि उनकी आपूर््तति श््रृृंखला टीम के बहुत से 
सदस््य कम उम्र के लग रहे हैैं। आप अपने बॉस और आपूर््तति श््रृृंखला टीम को 
सचूित करत ेहैैं। क््यया यह सही फैसला था? हाँ। Tenneco मेें, हम संभावित 
मानवाधिकारोों के हनन की खोज मेें रहत ेहैैं और यदि हमेें कभी-भी कुछ संदिग््ध 
दिखाई देता है तो हम आवाज उठात ेहैैं। बस जांच पूरी होने तक उन््हेें संभावित 
आपूर््तति कर््तताओ ंकी अपनी सूची से हटाना भी सुनिश््चचित करेें।
उचित भुगतान प्राप््त करना। आपका विक्रेता  समय से पीछे है और अपनी टीम के 
सदस््योों को सप््तताहांत मेें काम करने के लिए कहता है। विक्रेता  उन््हेें ओवरटाइम 
का भगुतान नहीं करेगा जिससे कि आपकी लागत मेें वदृ्धि न हो और आप अपने 
बजट के अनुसार होों। क््यया यह ठीक होगा? हो सकता है। यदि टीम के सदस््योों 
को प्रति घंटा भुगतान किया जाता है, तो वे कानूनी रूप से ओवरटाइम के हकदार 
हो सकत ेहैैं। विक्रेता  को उस ओवरटाइम का भुगतान करना चाहिए, तब भी जब 
वह आपसे बढ़़ी लागत ना लेें। हम उन कंपनियोों के साथ काम नहीं करना चाहत े
हैैं जो अपनी टीम के सदस््योों के साथ अनुचित व््यवहार करती हैैं। अपने प्रबंधक 
के साथ बात करेें और चर््चचा करेें कि क््यया कोई अन््य स््थथान इस विक्रेता  का 
उपयोग कर रहे हैैं। और कार््रवाई की आवश््यकता हो सकती है।

गलत तरीका ।
बुरे व््यवहार को अनदखा करना। आप महिलाओ ंऔर अल््पसंख््यकोों के साथ 
भेदभाव करने वाले हमारे एक विक्रेता  के बारे मेें सोशल मीडिया पर एक कहानी 
देखत ेहैैं। चूंकि Tenneco इसमेें शामिल नहीं है, इसलिए आप इसे अनदेखा 
करत ेहैैं। क््यया इसमेें कोई मदु्दा है? हां। हमारे विक्रेता  हमारा प्रतिनिधित््व करते 
हैैं। हम उन््हेें अपने व््ययापारिक साझदेार के रूप मेें चुनत ेहैैं और यदि वे अनैतिक 
रूप से कार््य करत ेहैैं, तो उनके साथ हमारे संबंधोों से यह माना जा सकता है 
कि हम उनके बुरे व््यवहार का समर््थन करत ेहैैं। लेकिन हम ऐसा नहीं करत ेहैैं। 
हम हमेशा ईमानदारी के साथ काम करत ेहैैं। यदि कुछ अनुचित या गैर-कानूनी 
होने का संकेत भी है, तो तुरंत आवाज उठाएँ ताकि संबंधोों का सही लोगोों द््ववारा 
पुनर््ममूल््ययाांकन किया जा सके।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

अन््य पक्षषों के साथ काम करत ेसमय मुझ ेक््यया  
देखना चाहिए?
हम उम््ममीद करत ेहैैं कि हमारे साथ, हमारे लिए और हमारी ओर  
से काम करने वाला हर कोई:

•	 वि�वि�धताा और समाावेश कोो बढ़ाावाा देे।

•	 उचि�त मजदूरूीी काा भुुगताान करेे।

•	कााम करनेे कीी सुुरक्षि�त स्थि�िति� सुुनि�श्चि�ित करेे।

•	 सभीी केे सााथ समाान व्यवहाार करेे।

•	 श्रमि�कोंं कोो शाारीीरि�क दंंड और मजबूूर श्रम सेे बचााए।

•	 बााल श्रम और माानव तस्करीी केे खि�लााफ लड़ााई करेे।

•	 हमाारे बुुनि�याादीी मूूल्योंं और काानून काा सम्माान करेे - कभीी भीी 
पैैसेे बचााने केे लि�ए समझौौताा न करेे।

गैैरेेज
आपूूर्ति�ि कर्ताा� आचाार संंहि�ताा
मानवाधिकार वक््तव््य
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पर्याा�वरण कीी रक्षाा करनाा 
लक्ष्य
यह समझना कि हम "कैसे" करत ेहैैं, हमारी सफलता के लिए उतना ही महत््वपूर््ण 
है जितना कि हम "क््यया" करत ेहैैं।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम आने वाले कल को बेहतर बनाने के लिए प्रतिबद्ध हैैं। इसका मतलब है कि 
हम पथृ््ववी की रक्षा करत ेहैैं, प्राकृतिक संसाधनोों का संरक्षण करत ेहैैं और प्रदषूण 
को रोकत ेहैैं।
परिचालन को बेहतर बनाने, सामग्रियोों को रीसायकल करने और ग्राहकोों द््ववारा 
हमारे उत््पपादोों और सेवाओ ंकी खरीदारी करत ेसमय अधिक टिकाऊ विकल््प 
बनाने मेें ग्राहकोों की मदद करने के तरीकोों की हमेशा तलाश के द््ववारा हम इसमेें 
योगदान देत ेहैैं। 

नैैति�क व्यवहाार काा आदर्शश मॉॉडल ।
अपनीी ऊर्जाा� कीी खपत कोो कम करनाा। आप एक ऐसेे तरीीके कीी पहचाान करते ेहंैं 
जि�ससेे संंयंंत्र मेंं हम अपनीी ऊर्जाा� कीी 40% खपत कम कर सकते ेहंैं। यह आपकीी 
नौौकरीी केे दाायि�त्व काा हि�स्साा नहींं� हैै, लेेकि�न आप इसकाा उल्लेख अपनेे बॉॉस सेे 
करते ेहंैं। अच्छाा वि�चाार? बेेशक! हम हमेेशाा उस जमीीन कीी देेखभााल करनेे कीी 
कोोशि�श करते ेहंैं जोो हमाारीी देेखभााल करतीी हैै। यदि� आपकोो प्रााकृति�क संंसााधनोंं कोो 
संंरक्षि�त करनेे याा अपशि�ष्ट याा उत्सर्जजन कोो कम करनेे काा एक तरीीकाा मि�ल गयाा 
हैै तोो - बताायेंं।

हम अपनी आपूर््तति  श््रृृंखला मेें सभी 
उत््पपादोों के पर््ययावरणीय मानकोों को पूरा 
करत ेहैैं या उनसे अधिक करत ेहैैं।

साावधाानीी ।
छोोटीी चीीजोंं पर ध्याान देेनाा। लााइन पर हााल केे बदलााव सेे गुणुवत्ताा मेंं वृदृ्धि� हुुई हैै 
लेेकि�न स्कै्रैप मेंं भीी 200% कीी वृदृ्धि� हुुई हैै। क्याा इसमेंं कोोई समस्याा हैै? समय 
केे सााथ, हाँँ�। संयंंतं्र मेंं सहीी लोोगोंं सेे संवंााद करेंं तााकि� वेे यह नि�र्धाा�रि�त कर सकेंं  कि� 
स्कै्रैप कीी माात्राा क्योंं बढ़ गई हैै और इसेे कम करनेे याा रीीसाायकल करनेे केे तरीीकोंं 
कीी पहचाान करेंं।
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गलत तरीीकाा ।
संभावित खतरोों को अनदखा करना। आप देखत ेहैैं कि हमारे एक भंडारण कंटेनर 
मेें से एक हानिकारक तरल पदार््थ रिस रहा है। कुछ कहने के बजाय, आप 
बस इसके लिए एक दसूरे कंटेनर का उपयोग करत ेहैैं। क््यया यह सही विकल््प 
है? नहीं। आपको बोलना चाहिए था। ऐसा करके इसका फैलना और इससे जुड़़े 
पर््ययावरणीय नुकसान को रोका जा सकता था। 

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

प्राकृति क संसाधनोों के संरक्षण के लिए सुझाव:
•	जल संंसााधनोंं काा संंरक्षण करेंं।

•	 कूूड़ाा कम करेंं।

•	 ऊर्जाा� कीी बचत करेंं।

•	 पैैकेेजिं�ंग कम करेंं।

•	 जि�म्मेेदाारीी सेे संंसााधनोंं काा प्रयोोग करेंं।

गैैरेेज
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समुदाय को वापस देना 
लक्षष्य
हमारे आसपास के समुदायोों पर सकारात््मक प्रभाव डालना।

हम उस लक्षष्य पर कैसे पहंुचे 
हम मेें से प्रत््ययेक के पास कुछ अलग करने की शक््तति है। उन््हेें हमेशा ध््ययान मेें 
रखत ेहुए हमआपको समुदाय को उन तरीकोों से वापस देने के लिए प्रोत््ससाहित 
करत ेहैैं जो आपके लिए व््यक््ततिगत रूप से सार््थक हैैं। 
यह भी याद रखेें कि जब हम एक कंपनी के रूप मेें हमारे समय, प्रतिभा और 
संसाधनोों को एक साथ जोड़त ेहैैं, तो हम आगे बढ़ सकत ेहैैं। अनुदान एकत्र करके 
और स््वयं सेवा के माध््यम से, हम बेहतरी के लिए उन समुदायोों को बदल सकत े
हैैं जहां हम रहत ेहैैं और काम करत ेहैैं।

नैतिक व््यवहार का आदर््श मॉडल ।
एक उत्पे्रेरक बनेंं। आप एक स्थाानीीय समुदुाायि�क संंगठन केे लि�ए धन जुटुाानाा 
चााहते ेहंैं जोो वि�वि�धताा पहल काा समर्थथन करताा हैै, इसलि�ए आप अपनेे प्रबंंधक 
केे सााथ अनुदुाान एकत्र करनेे और स्वयंं सेेवाा दि�वस आयोोजि�त करनेे केे लि�ए 
बाात करते ेहंैं। क्याा यह सहीी वि�कल्प हैै? बि�ल्कुल। हम समाावेशन और वि�वि�धताा 
कोो बढ़ाावाा देेते ेहंैं और यह ऐसाा करनेे काा एक तरीीकाा हैै। यदि� आप कााम सेे 
बााहर स्वयंंसेेवक हंैं, तोो सुुनि�श्चि�ित करेंं कि� आपकीी भाागीीदाारीी आपकीी नौौकरीी कोो 
नकााराात्मक रूप सेे प्रभाावि�त नहींं� करेेगीी याा कि�सीी टकरााव काा काारण नहींं� बनेेगीी। 
अपनेे प्रबंंधक केे सााथ पहलेे हीी बाात कर लेेनाा ऐसाा करनेे काा सबसेे अच्छाा तरीीकाा 
होो सकताा हैै। 
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साावधाानीी ।
पहलेे पूूछनाा। एक ग्रााहक आपसेे एक ऐसेे उद्देेश्य केे लि�ए एक धर्माा�र्थथ दाान केे लि�ए 
कहताा हैै जि�सकाा वेे समर्थथन करते ेहंैं। आप समुदुााय काा समर्थथन करनाा चााहते े
हंैं और ग्रााहक केे सााथ अपनेे संंबंंध कोो बेेहतर बनाानाा चााहतेे हंैं। क्याा यह ठीीक 
हैै? होो सकताा हैै। सुुनि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए प्रबंंधक याा माानव संंसााधन मेंं कि�सीी 
सेे बाात करेंं। हाालांं�कि� हम अपनेे समुुदाायोंं काा समर्थथन करनाा चााहते ेहंैं, पर यह 
सुुनि�श्चि�ित करनेे केे लि�ए दाान कीी जांं�च करनेे कीी आवश्यकताा हैै कि� यह उचि�त 
और ईमाानदाारीी केे प्रति� हमाारीी प्रति�बद्धताा केे अनुुरूप हैै।  आपकेे लि�ए वि�श्वाास 
करनाा मुुश्कि��ल होो सकताा हैै, लेेकि�न कभीी-कभीी दाान काा उपयोोग कि�कबैैक याा 
रि�श्वत देेनेे केे लि�ए कि�याा जााताा हैै।

गलत तरीीकाा ।
व्यक्ति�िगत चीीजोंं केे सााथ व्याापाार काा मि�श्रण। आप एक व्यक्ति�िगत धर्माा�र्थथ 
गति�वि�धि� मेंं शाामि�ल हंैं और हमाारे कुुछ आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंसेे उसमेंं योोगदाान करनेे काा 
अनुरुोोध करनेे केे लि�ए Tenneco केे लेेटरहेेड काा उपयोोग करनाा चााहते ेहंैं। क्याा यह 
ठीीक हैै? नहींं�। Tenneco केे लेेटरहेेड काा उपयोोग करनेे सेे पहलेे आपकोो अनुमुति� 
लेेनीी होोगीी। संंवााद टीीम केे सााथ पहल पर चर्चाा� करेंं और समझेंं कि� हि�तोंं केे 
संभंाावि�त टकरााव - याा कम सेे कम उसकीी उपस्थि�िति� सेे बचनेे केे लि�ए Tenneco, 
व्यक्ति�िगत धर्माा�र्थथ गति�वि�धि�योंं केे लि�ए हमाारे आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं ंसेे अनुरुोोध करनेे मेंं 
आपसेे कैैसेे संलंग्न होोगाा। आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं ंकेे सााथ हमाारे संबंंधं केेवल व्याापाार पर 
आधाारि�त होोनेे चााहि�ए।

रास््तता दिखायेें �(आपके लाइसेेंस को बनाए 
रखन के लिए सुझाव) 

प्रतिदान (वापस देने) के सुझाव: 
हमारी टीम के कई सदस््योों की व््यक््ततिगत धर््ममार््थ प्रतिबद्धताओ, के साथ-
साथ हमने कुछ प्रतिबद्धताएं एक टीम के रूप मेें की हैैं जिन पर हमेें गर््व है।

•	 कंंपनीी द्वााराा दाान केे समर्थथन केे अन्य अवसरोंं केे मूूल्यांं�कन केे 
लिए संवाद टीम या मानव संसाधन से संपर््क  करेें।

गैैरेेज
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T E N N E C O  आ चा र  सं हि ता

अपना लाइसेेंस प्राप््त करना 
यहां वह जानकारी है - जो आपको अपना Tenneco पर काम करने का लाइसेेंस 
प्राप््त करने के लिए आवश््यक है। री संहिता को पढ़ने के लिए समय निकालने 
और हमारी निरंतर सफलता का समर््थन करने के लिए आप जो कुछ करत ेहैैं 
उसके लिए आपका धन््यवाद। जब आपके पास विचार, प्रश््न और कोई मुद्दा हो तो 
उसको बताने के लिए आपका धन््यवाद।
हमाारीी संंहि�ताा कोो समझनाा Tenneco केे सााथ लंंबीी दूरूीी तक चलनेे कीी कुंं�जी ी 
हैै। यह हमाारे उद्देेश्य और बुुनि�याादि� केे लि�ए ऊर्जाा� देेतीी हैै और हमाारे परम लक्ष्य: 
हमेेशाा ईमाानदाारीी केे सााथ व्याापाार काा संंचाालन करनेे काा माार्गगदर्शशन देेताा हैै।
यदि आप तैयार हैैं, मतलब आपने इसे पढ़़ा है, समझा है और संहिता का पालन 
करेेंगे तो, नीचे अपना नाम लिखेें:

हस््तताक्षर:__________________________________________________ 	 

तिथि:_____________________________________________________

अब आप Tenneco मेें संचालन करने के लिए लाइसेेंस प्राप््त हैैं। कृपया इस 
हस््तताक्षरित पेज को अपने मानव संसाधन प्रतिनिधि को देें।

संचालन के लिए लाइसेेंस पर

यदि आप निम््न का 
उल््ललंघन देखेें या 
इसका संदेह हो: 

•	हमाारे बुुनि�याादीी  
मूूल्य याा संंहि�ताा

•	हमाारीी नीीति�यांं� और 
प्रक्रियायेें 

•	कोोई काानूून याा 
नियम

यााद रखेंं “सहीी कााम 
 सहीी तरीीके से करेंं।”

यदि� आप कि�सीी नैति�क समस्याा याा गलत कााम के 
बाारे मेंं जाानते ेहैं, तोो Tenneco टीीम के एक सदस्य 
के रूप मेंं इसकीी रि�पोोर्टट करनाा आपकीी जि�म्मेदाारीी है। 

अपनीी बाात रखेंं!

वॉलेट कार््ड का प््रििंट आउट 
निकालेें, आकार के अनुसार काटेें 
और बिदंीदार रेखा पर मोड़ें।

आप टोल-फ्री  
Tenneco हॉटलाइन 24/7  

पर कॉल कर सकत ेहैैं या https://secure.
ethicspoint.com/domain/media/en/
gui/29312/index.html
सभी कॉलोों को स््थथानीय कानूनोों के अनुसार 
गोपनीय  माना जाएगा।

ऊपर अपना स््थथानीय हॉटलाइन नंबर लिखेें।

57

संचालन के लिए लाइसेेंस पर

विषय-सूची हॉटलाइन
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