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काार्ययवि�धि�हरू
दैैनि�क क्रि�यााकलाापहरूकाा लाागि� काार्यय सञ्चाालन प्रक्रि�यााहरू

•	 ब्रााण्डकाा प्रकाार्ययहरूमाा लाागूू हुनेे 
•	 प्रबन्धक र माानव संंसााधनहरूकाा लाागि� दृष्टि�गत 
•	 वि�स्तृृत, शैैक्षणि�क 
•	 व्याावसाायि�क काार्यय सञ्चाालनमाा आधाारि�त नि�रन्तर परि�वर्ततनहरू 
•	 उदााहरणहरूमाा काार्यय सञ्चाालन प्रक्रि�याा र प्रबन्धक नि�र्देशि�कााहरू पर्छछन्् 

आचाार संंहि�ताा
सहीी नि�र्णणयहरू लि�नकाा लाागि� माार्गगनि�र्देशनहरू

•	 कम्पनीीव्याापीी लाागूू हुन्छ 
•	 कर्ममचाारीी र सर्ववसााधाारणकाा लाागि� दृष्टि�गत 
•	 काानुुनभन्दाा पनि� मााथि�, उच्चतम माापदण्डहरू 
•	 वि�रलैै हुने ेपरि�वर्ततनहरू

कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा र एकल (स्ट्याान्डअलोोन) नीीति�हरू 
आचाार संंहि�ताामाा आधाारि�त हााम्राा काार्ययहरूकाा लाागि� नि�र्दि�िष्ट माार्गगदर्शशन

•	 कम्पनीीव्याापीी लाागूू हुन्छ 

•	 कर्ममचाारीीहरूकाा लाागि� दृष्टि�गत 

•	 संंहि�तााबााट वि�स्तृृत वि�वरण वि�स्ताार गर्ददछ

•	 आवधि�क परि�वर्ततन 

•	 उदााहरणमाा कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा, वि�श्वव्याापीी याात्राा तथाा खर्चच प्रति�पूूर्ति�ि नीीति�  
तथाा लााभ साारांं�श योोजनााहरू पर्छछन््

हााम्राा मूूल्यमाान्यतााहरू
हाामीीलेे गर्नेे सबैै काार्ययहरूकोो आधाार

मूूल्यमाान्यतााहरू आचाार संंहि�ताामाा पााउन सकि�न्छ

काार्ययवि�धि�हरू

आचाार संंहि�ताा

कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा र 
स्ट्याान्डअलोोन नीीति�हरू

हााम्राा मूूल्यमाान्यतााहरू
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कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा कसरीी  
प्रयोोग गर्ने े
कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काामाा हााम्राा कर्ममचाारीीहरूकाा लाागि� वि�शेेष नीीति�, प्रक्रि�याा र 
माार्गगदर्शशनहरू समेेटि�एकाा छन्् । सबैै कर्ममचाारीीहरूलेे कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा र लाागूू 
हुनेे कुुनैै पनि� पूूरक साामग्रीीहरूकोो समीीक्षाा गरीी ति�नकोो बाारेेमाा जाानकाार हुनेे अपेेक्षाा 
गरि�न्छ । यदि� तपााईंसँँग यीी साामग्रीीहरूमाा समाावेेश गरि�एकाा जाानकाारीीकोो बाारेेमाा 
प्रश्नहरू छन्् भनेे, कृृपयाा सहयोोगकाा लाागि� आफ्नोो प्रबन्धक, HR सााझेेदाार वाा 
AR सााझेेदाारलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् ।

एक खुुल्लाा र इमाान्दाार संंस्कृृति�
अचाार संहंि�ताामाा उल्लेखे गरि�एझैँ,ँ हाामीी चााहन्छौंं कि� तपााईं काामसँगँ सम्बन्धि�त वि�चाार, 
प्रश्न, समस्याा र सरोोकाारहरूबाारे ेखुलेुेर कुुराा गर्नुु�होोस् ्तााकि� ति�नीीहरूलााई समााधाान 
गर्नन सकि�योोस् ्। यदि� तपााईंसँगँ सरोोकाार रहेेकोो कााम वाा कम्पनीीकोो बाारेमेाा केेहीी चि�ज 
छ, वाा तपााईंलााई गलत लाागेकेोो केेहीी गलत कुुराा देेख्नु ुभयोो भने,े कृृपयाा हाामीीलााई 
बतााउनुहुोोस् ्। कुुनै ैपनि� परि�स्थि�ति�माा आचाारसंहंि�ताा अन्तर्गगत वि�श्वाासि�लोो रि�पोोर्टट 
बनााउन वाा अनुुसन्धाानमाा भााग लि�एकोो काारणलेे गर्दाा� प्रति�शोोध, अनुशुाासन सम्बन्धीी 
काार्यय वाा काार्यय प्रगतीी (करि�याार) कोो बेफेााइदाालााई तपााईंले ेसाामनाा गर्नुु�पर्ने ेछैैन ।

समाावेेशीीकरण र अपनत्वकाा लाागि� 
हााम्रोो प्रति�बद्धताा
VS\&Co माा अपनत्व हााम्रोो काार्ययसञ्चाालनकोो आधाार होो, जसलेे सबैै 
कर्ममचाारीीहरूकाा लाागि� सौौहाार्द्ररपूूर्णण वााताावरण, समाावेेश गरि�एकोो, सम्माानि�त र 
योोगदाान दि�न तथाा सफल हुन सशक्त भएकोो अनुुभूूति� गर्नेे कुुराा सुुनि�श्चि�त गर्ददछ । 

अपनत्वलेे उच्च काार्ययसम्पाादनकाा लाागि� प्रेेरि�त गर्छछ , यसलेे हाामीीलााई हााम्राा ग्रााहककाा 
आवश्यकतााहरू पूूराा गर्नन सशक्त बनााउँँछ र प्रति�स्पर्धाा�त्मक, वि�श्वव्याापीी बजाारमाा 
नि�रन्तर प्रगति�शीील रहन सुुनि�श्चि�त गर्छछ  । 

हााम्रोो समाावेेशीीकरण र अपनत्व सम्बन्धीी प्रयाासहरू नि�म्न वि�षयहरूमाा केेन्द्रि�ित छन््: 

सर्ववश्रेेष्ठ प्रति�भाा आकर्षषण
•	 हाामीी ग्रााहकहरूकोो आवश्यकतााहरू पूूराा गर्नन सहयोोग गर्नेे वि�वि�ध पृृष्ठभूूमि�, 
अनुुभव र दृष्टि�कोोणहरू सक्रि�य रूपमाा खोोजीी गरेेर उच्च प्रदर्शशन गर्नेे वि�श्वव्याापीी 
टोोलीी नि�र्माा�ण गरै्दै छौँँ ।

•	 हाामीी वि�स्तृृत प्रति�भाा समूूहबााट सबैैभन्दाा योोग्य व्यक्ति�हरूलााई नि�युुक्त गर्छौंं । 

त्यस्तोो संंस्कृृति� वि�काास गर्नेे जहाँँ�
•	 हाामीी सबैैकाा लाागि� नि�ष्पक्षताा र अवसर सुुनि�श्चि�त गर्छौंं ।

•	 हाामीी भि�न्नतााप्रति� सम्माान र महत्त्व दि�न्छौँँ र सबैैले ेआफूूलेे सक्दोो  
गर्नन तथाा सफल हुन समर्थथन पााएकोो अनुुभूूति� गर्नेे सुुनि�श्चि�त गर्छौंं ।

•	 हाामीी नि�र्णणय प्रक्रि�याामाा वि�वि�ध दृष्टि�कोोण समाावेेश गरेेर नवप्रवर्ततन र 
परि�णाामलााई अगााडि� बढााउँँछौँँ । 

हाामीीले ेआन्तरि�क रूपमाा समाावेेशि�ताा र अपनत्वलााई प्रााथमि�कताा दिँ�ँदाा, त्योो 
हााम्राा ग्रााहकहरूकाा लाागि� नि�र्माा�ण गर्ने ेसबै ैउत्पाादनहरूमाा प्रकट हुन्छ । चााहेे 
त्योो हाामीीलेे डि�जााइन गर्नेे उत्पाादनहरू हुन््, हाामीीलेे प्रदाान गर्नेे सेेवााहरू हुन्् वाा 
हाामीीलेे गर्नेे सञ्चाारकाा तरि�काामाा हुन््, हााम्राा ग्रााहकहरूलेे हााम्रोो व्यवसाायमाा आफ्नैै 
प्रति�बि�म्ब देेख्छन्् । योो सम्बन्ध ग्रााहक अनुुभव सुुधाार गर्नन र हाामीीलेे सेेवाा प्रदाान 
गर्नेे व्यक्ति�हरूसँँग दीीर्घघकाालीीन सम्बन्ध नि�र्माा�ण गर्नन अत्यन्तैै महत्त्वपूूर्णण हुन्छ ।
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रोोजगाारकोो अवस्थाा
इच्छाानुुसाार रोोजगाार 
सबैै प्रचलि�त काानूूनकोो अधीीनमाा रहीी, तपााईंकोो रोोजगाार "इच्छाा अनुुसाार" रहेेकोो 
छ । यसकोो अर्थथ तपााईंलेे कुुनै ैपनि� समयमाा सूूचनाा वाा काारण दि�एर वाा नदि�ई 
आफ्नोो रोोजगाार समााप्त गर्नन सक्नुुहुन्छ । यसकोो अर्थथ केे पनि� हुन्छ भनेे, कम्पनीीलेे 
तपााईंकोो रोोजगाारलााई कुुनै ैपनि� समय, कुुनैै सूूचनाा वाा काारण दि�एर वाा नदि�ई 
अन्त्य गर्नन सक्दछ । यसकोो अति�रि�क्त, हाामीीलेे तपााईंकोो रोोजगाारकोो स्थि�ति�, समय 
वाा व्यवसाायकोो आवश्यकतााहरूकाा आधाारमाा ताालि�काा परि�वर्ततन गर्नन आवश्यक 
हुनसक्छ । प्रमुुख काार्ययकाारीी अधि�काारीी वाा प्रमुुख माानव संंसााधन अधि�काारीीबााहेेक 
कम्पनीीमाा कसैैलेे पनि� रोोजगाारीीमाा हुनेे इच्छाा सम्बन्ध वि�परीीत कुुनैै सम्झौौताा गर्नन 
सक्दैैन । यस्ताा सबैै सम्झौौताा लि�खि�तमाा हुनेे छ ।

रोोजगाार योोग्यताा प्रमााणीीकरण र रोोजगाारीी फााराामहरू
कम्पनीीलेे लाागूू हुनेे सबैै अध्याागमन काानूून र नि�यमहरूकोो पाालनाा गर्ददछ । 
परि�णाामस्वरूप, तपााईंलेे कााम गर्नेे पहि�लोो दि�नमाा काानूूनलेे तोोकेेकाा सबैै आवश्यक 
परि�चयपत्र र रोोजगाार योोग्यताा सम्बन्धीी जाानकाारीी प्रदाान गर्नुु�पर्नेे छ । यदि� तपााईं 
संंयुुक्त रााज्य अमेेरि�काामाा रोोजगाारीीकोो तीीन व्यवसााय दि�नभि�त्र कााम गर्ननकोो लाागि� 
आफ्नोो अधि�काार प्रमााणि�त गर्नन सक्नुुहुन्न भनेे, हाामीीलेे तुुरून्तैै तपााईंकोो रोोजगाारीी 
समााप्त गर्नुु�पर्ने ेछ । 

तपााईंकोो रोोजगाारीी अवधि�माा तपााईंकोो काार्यय अनुुमति� समााप्त भएमाा, तपााईंलेे 
समााप्ति�� मि�ति�भन्दाा अघि� नै ैअद्याावधि�क गरि�एकोो काार्यय अनुुमति�सम्बन्धीी 
काागजाातहरू उपलब्ध गरााउनुुपर्नेे हुन्छ । यदि� तपााईंलेे हाालकोो काार्यय अनुुमति�कोो 
समााप्ति�� मि�ति�भन्दाा अघि� अद्याावधि�क गरि�एकोो काार्यय अनुुमति� उपलब्ध गरााउनुुभएन 
भनेे, हाामीीलेे तपााईंकोो रोोजगाारीी तुुरुन्तैै समााप्त गर्नुु�पर्नेे हुन्छ ।

यदि� तपााईं ई-भेेरि�फााई रााज्यमाा बस्नुुहुन्छ र तपााईंकोो फाारााम I-9 जाानकाारीी सरकाारीी 
रेेकर्डडसँँग मेेल नभएमाा, हाामीी तपााईंलााई बेेमेेल कसरीी गर्नेेबाारेे जाानकाारीी प्रदाान गर्नेे 
छौंं । कम्पनीीले ेप्राारम्भि�क बेेमेेलहरूलााई संंयुुक्त रााज्यमाा कााम गर्नन स्वीीकृृत नभएकोो 
प्रमााणकोो रूपमाा व्यााख्याा गरै्दैन, न त कर्ममचाारीीहरूलेे बेेमेेलकोो खण्डन गर्दाा� हाामीी 
कुुनैै प्रति�कूल काारबााहीी गर्ने ेछौँँ । नमि�लेेकाा कुुरााहरू मि�लााउन नसक्दाा वाा नमि�लेेकोो 
कुुरााहरू मि�लााउन असमर्थथ भएकोो खण्डमाा रोोजगाारीीकोो प्रस्तााव फि�र्ताा� हुनेे छ । 

हााम्राा अधि�कांं�श रोोजगाार फााराामहरू HR Access कोो रोोजगाारीी फाारााम खण्डमाा 
वि�द्युुतीीय रूपमाा पूूराा गरि�न्छ र तपााईंकोो काामकोो पहि�लोो दि�नमाा यसलााई पूूराा 
गर्नुु�पर्ददछ । कम्पनीीले ेअनि�वाार्यय गरेेकाा सबैै रोोजगाार फााराामहरू समयमाा नै ैपूूराा 
गर्नुु� रोोजगाारीीकोो सर्तत होो । 

तपााईंकोो भूूमि�काा र उत्तरदाायि�त्व
व्यवहाारकाा स्तरहरू 
कम्पनीीकोो आचाार संंहि�ताामाा उल्लेेख गरि�एझैंं, हाामीी जहाँँ� व्याापाार गर्छौंं, जस्तोोसुुकैै 
स्थि�ति� भएपनि� हाामीी हााम्राा मूूल्य माान्यतााहरू अनुुसाार बस्न, जे ेसहीी होो त्यहीी गर्नन र 
कर्ममनि�ष्ठताा भएर कााम गर्नन प्रति�बद्ध छौंं । यदि� तपााईंलेे काानूून, हााम्रोो आचाार संंहि�ताा 
वाा कम्पनीीकाा अन्य नीीति�हरू उल्लङ््घन गर्नुु�भयोो भनेे, तपााईं अनुुशाासनसम्बन्धि� 
काारवााहीीकोो अधीीनमाा हुन सक्नुुहुन्छ, जसमाा कुुराालेे तपााईंकोो रोोजगाारकोो समााप्ति�� 
समेेत समाावेेश हुन्छ, चााहेे यस्तोो उल्लङ््घन कम्पनीी परि�सर बााहि�र वाा काार्याा�लय 
समय सकि�एपछि� भएकोो होोस्् । कर्ममचाारीीहरूलेे कम्पनीीकोो आचाारसंंहि�ताा र अन्य 
कम्पनीी नीीति�हरूकोो समीीक्षाा र पाालनाा गर्नुु�पर्ददछ । अनुुशाासनकोो काारवााहीीमाा 
पुुग्न सक्ने ेआचाारसंंहि�तााकाा सबै ैउदााहरणहरू सूूचीीबद्ध गर्नन सम्भव नभएपनि�, 
अस्वीीकाार्यय आचाारसंंहि�तााकोो केेहीी उदााहरणहरूमाा नि�म्नहरू समाावेेश हुन्छन््: 

•	 कम्पनीीकोो सम्पत्ति� वाा अन्य माानि�सहरूकोो सम्पत्ति�माा हुनेे क्षति�, चोोरीी वाा 
अनधि�कृत हटााउनेे काार्यय

•	 कम्पनीी रेेकर्डड वाा लााभहरूकोो दुरूपयोोग, गलत प्रदर्शशन वाा झूूटाा वि�वरण, 
उदााहरणकाा लाागि�, समय रााख्नेे रेेकर्डड, रूपाान्तरण रेेकर्डड, अनुुपस्थि�ति�कोो 
काागजाात, PTO प्रयोोग, खर्चच रि�पोोर्टट, कर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड, इलेेक्ट्रोोनि�क 
सूूचनाा प्रणाालीी

•	 काार्ययसमय बााहेेककोो समयमाा कााम गर्नेे; हर समय कााम गरेेकोो रि�पोोर्टट 
दि�न असफल

•	 उत्पाादन छुुट / कुुपनकोो दुरुपयोोग

•	 त्राासपूूर्णण वाा आपत्ति�जनक काार्यय वााताावरण सि�र्जजनाा गर्नेे

•	 असन्तोोषजनक ग्रााहक सेेवाा वाा ग्रााहकहरूसँँग संंलग्न हुनेे नि�र्देशि�कााहरूकोो 
उल्लङ््घन

•	 कम्पनीी सुुरक्षाा र सम्पत्ति� सुुरक्षाा नि�र्देशि�कााकोो उल्लङ््घन

•	 गोोप्य जाानकाारीीकोो खुुलाासाा वाा दुरुपयोोग

•	 अनााधि�कृत रूपमाा हति�याार कब्जाा गर्नेे वाा लुुकााउनेे

•	 कम्पनीीलेे लाागूू गरेेकाा लाागूू औषध - र मदि�राा-मुुक्त काार्ययस्थल नीीति�कोो 
उल्लङ््घन

•	 काामसँँग सम्बन्धि�त दुर्घघटनाा वाा चोोटपटक रि�पोोर्टट गर्नन असफल

•	 तेेस्रोो पक्षलााई उपहाार दि�नेे वाा उपहाार स्वीीकाार गर्नेे लगाायतकाा बेेइमाानीीपूूर्णण 
व्यवहाार र स्वाार्थथकोो द्वन्द

•	 अनुुसन्धाानकोो अवधि�माा गलत जाानकाारीी प्रदाान गर्नेे लगाायत कम्पनीीकोो 
अनुुसन्धाानमाा सहयोोग गर्नन असक्षम हुनेे

•	 अनुुमति� बि�नाा अनुुपस्थि�त हुनेे वाा ढि�लाा आउनेे

•	 कुुनैै पनि� अन्य नीीति� उल्लङ््घन
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उल्लङ््घनहरू गरेे वाापतकाा परि�णाामहरू
उल्लङ््घनकोो प्रकृृति�काा आधाारमाा, कम्पनीीलेे तपााईंलााई प्रगति�शीील 
अनुुशाासनमाार्फफ त व्यवहाार र/वाा काार्यय प्रदर्शशन सच्यााउनकाा लाागि� अवसर प्रदाान 
गर्नन सक्दछ । कुुनै ैपहि�लोो र साानोो उल्लङ््घन गरेेमाा प्राायःः प्रशि�क्षणजन्य छलफल 
नि�म्त्यााउन सक्छ । पटक-पटक वाा धेेरैै गम्भीीर उल्लङ््घन गर्दाा� लि�खि�त र/वाा 
अन्ति��म चेेताावनीी पााइन सक्छ । उल्लङ््घन कम्पनीी परि�सर बााहि�र वाा काार्याा�लय 
समय बााहि�र भएकोो भएताा पनि�, उल्लङ््घनहरू सच्यााउन नि�रन्तर असफल भएमाा 
वाा गम्भीीर दुर्व्ययवहाारकोो पहि�लोो कसुुरकोो सजाायस्वरूप सुुधााराात्मक काारबााहीी हुन 
सक्छ जसमाा रोोजगाारीीकोो समााप्ति��सम्म हुन सक्छ । कम्पनीी भि�त्रकोो पद वाा स्तर 
जस्तोोसुुकैै भए पनि� सबैै सहयोोगीीहरू आफ्नोो काार्ययकोो लाागि� जवााफदेेहीी हुनेे छन्् । 
कम्पनीीलेे साामाान्यतयाा प्रगति�शीील अनुुशाासन लाागूू गर्दाा�, यसले,े आफ्नोो स्वयं-ं
वि�वेेकमाा, कसुुरकोो गााम्भीीर्ययतााकाा आधाारमाा रोोजगाार समााप्त गर्नेे सम्मकोो काारवााहीी 
छनौौट गर्नन सक्दछ । 

समयताालि�काा र उपस्थि�ति� 
तपााईंकोो समय तपााई कहाँँ� कााम गर्नुु�हुन्छ र व्यवसाायकोो कस्तोो आवश्यकताा छ 
भन्नेे कुुराा अनुुरुप नि�र्भभर हुन्छ । ताालि�कााअनुुसाार तपााईं समयमाा नैै आइपुुग्नुुहुनेे 
छ भन्नेे आशाा हाामीी गर्ददछौँँ तर केेहीी तनाावपूूर्णण अवस्थाा, बि�राामीी, आपतकाालि�न र 
अप्रत्यााशि�त चीीजहरू आउन सक्छन्् भनेेर पनि� बुुझ्दछौंं । हाामीी तपााईंलााई तलकाा 
नि�र्देशि�कााहरू अनुुसरण गर्नन अनुुरोोध गर्ददछौँँ, तााकि� हाामीी मि�लेेर व्यवसाायकोो 
आवश्यकतााकोो व्यवस्थाापन गर्नन सक्छौंं र तपााईंले ेकााम गर्नन नसक्नुुभएकोो बेेलाामाा 
सहाायताा गर्नन सक्छौंं ।

ताालि�कााहरू – नि�र्धाा�रि�त काार्यय सप्तााहसँँग सम्बन्धि�त
हाामीी व्यवसाायकोो आवश्यकताा र कर्ममचाारीीकोो उपलब्धतााकोो आधाारमाा ताालि�काा 
बनााउँँदछौंं । ताालि�काा प्रत्येेक काार्यय हप्तााभन्दाा अगााडीी जाारीी गरि�न्छ (इलेेक्ट्रनि�क 
रूपमाा, उपलब्ध भएकोो ठााउँँमाा) । काार्यय हप्तााकोो बेेलाामाा, व्यवसाायलााई सहाायताा 
गर्नेे परि�वर्ततनहरू आवश्यक पर्नन सक्छ । तपााईंकोो प्रबन्धकलेे तपााईंकोो ताालि�काामाा 
केेहीी परि�वर्ततन भएमाा त्यसकोो बाारेेमाा छलफल गर्नेे छन्् । यदि� तपााईंलााई ताालि�काा 
जाारीी गरि�सकेेपछि� ताालि�काा परि�वर्ततन अनुुरोोध गर्नन पर््‍योो भनेे, तपााईंकोो वि�भाागकोो 
नि�र्देशनहरू पाालनाा गर्नुु�होोलाा ।

उपलब्धताा र छुुट्टीी (time-off) अनुुरोोधहरूलााई वि�भााग नि�र्देशि�कााहरू अनुुसाार 
अनलााइन समय ताालि�काा प्रणाालीीमाार्फफ त बुुझााउनुुपर्ददछ (वाा यदि� अनलााइन ताालि�काा 
प्रणाालीी उपलब्ध छैैन भनेे लेेखेेर) । तपााईंकोो वि�भाागकोो समयसीीमाा बुुझ्नकाा लाागि� 
आफ्नोो प्रबन्धकसँँग कुुराा गर्नुु�होोलाा । व्याावसाायि�क आवश्यकतााहरू पूूराा गरै्दै 
व्यवस्थाापनलेे अनुुरोोधहरू स्वीीकृृत गर्नन सक्दोो कोोशि�श गर्नेे छ । 

समयमाा नैै उपस्थि�त हुनुुहोोस्् 
चााहे ेतपााईं भर्खखरै ैदि�नकोो सुरुूवाात गरै्दै हुनुहुुन्छ वाा वि�श्रााम वाा खाानाा खााने ेअवधि�कोो 
समयबााट फर्कि�िदैै हुनुहुुन्छ, तपााईं समयमैै कााम गर्नन आउनुपुर्ने ेछ । यदि� तपााईं ढि�लाा 
पुगु्नुुभएकोो खण्डमाा, तपााईंकोो कााम हुने ेदि�न/सि�फ्ट सुरुु हुनुभुन्दाा अगााडीी जति�सक्दोो 
चाँँ�डोो आफ्नोो प्रबन्धकलााई सूचूि�त गर्नुु�होोलाा । यसै ैगरि�, यदि� तपााईंले ेकाामबााट छि�ट्टै 
छुुट्टीी लि�नुपुरेमेाा, तपााईंकोो प्रबन्धकसँगँ कुुराा गर्नुु�होोलाा । साँँ�च्चै ैनै ैआपतकाालि�न 
अवस्थाा नभएकोो खण्ड, तपााईंकोो प्रबन्धककोो अनुमुति� बि�नाा तपााईंकोो सि�फ्ट/कााम 
हुने ेदि�नमाा कााम छोोड््न वाा अनााधि�कृत छुुट्टीी लि�ने ेअनुमुति� छैैन । 

तपााईंलेे उपस्थि�त हुन सम्भव नभएमाा 
यदि� तपााईं कुुनैै दि�न अनुुपस्थि�त बन्नुु पर्नेे आवश्यकताा आएमाा, तपााईंकोो वि�भाागकोो 
नि�र्देशि�कााहरूकोो पाालनाा गरेेर आफ्नाा व्यवस्थाापकलााई कल गर्नुु�होोस््, कि�नभनेे 
अधि�कांं�श वि�भाागहरूमाा जस्तै,ै टेेक्स्टि��िङ, इमेेल, इन्स्ट्याान्ट मेेसेेजि�ङ र अन्य वि�द्युुतीीय 
सञ्चाारहरूलााई सूूचि�त गर्नन स्वीीकाार्यय मााध्यमहरू माानि�न्न । आपत्काालीीन अवस्थाा 
नभएकोो खण्डाा, तपााईंलेे आफ्नोो सि�फ्ट/कााम हुनेे दि�न सुुरु हुनुुभन्दाा कम्ति�िमाा दुई 
घण्टाा पहि�लाा तपााईंकोो अनुुपस्थि�ति�कोो खबर गर्नुु�पर्नेे छ । यदि� आवश्यक रहेेमाा, 
तपााईंकोो सि�फ्टकोो कभरेेज पत्ताा लगााउन एकजनाा प्रबन्धक जि�म्मेेवाार हुनेे छ ।

•	 यदि� तपााईं वाा तपााईंकोो परि�वाारलााई चोोटपटक लाागेेर वाा बि�राामीी भएकोो काारण 
वाा अन्य बि�दाा (उदााहरणकाा लाागि� अभि�भाावक जि�म्मेेवाारीी, शोोक, नि�र्णाा�यक 
जि�म्मेेवाारीी) कोो काारण लगााताार तीीन पाात्रोो दि�न अनुुपस्थि�त हुनुुभयोो भने,े 
छुुट्टीीकोो समयकाा लाागि� तपााईंकोो योोग्यताा नि�र्धाा�रण गर्नन HR Direct  
(सम्पर्कक  खण्डमाा हेेर्नुु�होोस््) लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोलाा । 

•	 अनुुपस्थि�त हुनेे कुुरााकोो बाारेेमाा जाानकाारीी नगरीीकन लगााताार तीीन (CCS 
कर्ममचाारीीकोो हकमाा दुई) काार्ययताालि�काा/सि�फ्टहरू कर्ममचाारीी उपस्थि�त नभएमाा 
सोो कर्ममचाारीीलेे स्वेेच्छाालेे आफ्नोो जाागि�र छोोडेेकोो माानि�नेे छ । 

बाारम्बाार अनि�योोजि�त ढि�लााइ वाा अनुुपस्थि�ति�
दोोहोोरि�एकोो, अनि�योोजि�त ढि�लााइ, अनुुपस्थि�ति� वाा काामबााट चाँँ�डोो नि�स्कनेे काार्यय 
स्वीीकाार्यय छैैन र यसकोो परि�णाामस्वरूप रोोजगाारीी समााप्त हुन सक्छ । यदि� तपााईंकोो 
वि�भाागकोो समय ताालि�काा वाा उपस्थि�ति� नीीति� छ भनेे, तपााईंलेे तीी नीीति�हरू बुुझ्नुु 
भएकोो छ र पाालनाा गर्नुु� भएकोो छ भन्नेे कुुराा नि�श्चि�त गर्नुु�होोस्् ।

वि�श्रााम र खाानाा खाानेे अवधि�हरू 
वि�श्रााम र खाानाा खाानेे अवधि�हरू कर्ममचाारीीहरूकोो स्वाास्थ्य र हि�तकोो लाागि� महत्वपूूर्णण 
हुन्छ । यि�नीीहरू सि�फ्टकोो लम्बााई र लाागूू काानूूनमाा आधाारि�त रहेेकाा छन््, र घण्टााकोो 
आधाारमाा कााम गर्नेे कर्ममचाारीीहरू उनीीहरूलााई नि�र्धाा�रण गरेेकोो ताालि�काा अनुुसाार 
लि�नकाा लाागि� जि�म्मेेवाार छन्् । वि�श्रााम अवधि� साामाान्यतयाा 15 वाा 20 मि�नेेटकोो हुन्छ 
(तलबीी) र कर्ममचाारीीहरू पन्च इन गरि�एकोो अवस्थाामाा रहनुुपर्छछ  । खाानाा खाानेे अवधि� 
प्रााय: 30 मि�नेेट (बेेतलबीी) कोो हुन्छ तर कााम गर्नेे स्थाानमाा आधाारि�त रहेेर अझैै केेहीी 
लाामोो समयकोो हुन सक्दछ । यदि� तपााईंलेे खाानाा खााने ेअवधि�माा कााम गरि�रााख्नुुभयोो 
भनेे, तपााईंलेे सोो समयकोो पैैसाा पााउनुुपर्ददछ, त्यसैैलेे पन्च इन रहि�रहनुुहोोस्् वाा आफ्नोो 
प्रबन्धकलााई तपााईंकोो खाानाा खाानेे समय अवरुद्ध भएकोो थि�योो भनेेर जाानकाारीी 
गरााउनुुहोोस्् । यदि� तपााईंकोो खाानाा खााने ेअवधि� 20 मि�नेेट वाा कम छ भनेे, पन्च 
आउट नगर्नुु�होोस्् ।

सम्भव भएसम्म, कर्ममचाारीीलेे आफ्नोो व्यक्ति�गत आवश्यकतााहरू पूूराा गर्नन नि�र्धाा�रि�त 
वि�श्रााम र खाानाा खााने ेसमयकोो सदुपयोोग गर्नुु�पर्नेे छ । यद्यपि�, यदि� तपााईंलााई 
समाायोोजनकाा लाागि� वैैकल्पि�िक वाा अति�रि�क्त आरााम वाा खाानाा खाानेे अवधि�कोो 
आवश्यकताा छ भनेे, कृृपयाा तपााईंकोो प्रबन्धक वाा माानव संंसााधन (HR) 
सााझेेदाारलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । 

तपााईंकोो स्थाानमाा तोोकि�एकोो वि�श्रााम र खाानाा खााने ेअवधि�कोो बाारेेमाा थप 
जाानकाारीीकाा लाागि�, कृृपयाा तपााईंकोो प्रबन्धकसँँग कुुराा गर्नुु�होोस्् वाा तपााईंकोो 
वि�भाागकोो अपरेेटि�ङ प्रक्रि�यााहरूमाा रि�फर गर्नुु�होोस्् । यदि� तपााईं वाा अन्य कुुनैै 
कर्ममचाारीीहरूलेे काानूूनलेे अनुुमति� दि�एकोो वाा आवश्यक रहेेकोो वि�श्रााम वाा खाानाा 
खाानेे अवधि�लााई अस्वीीकाार गर्नुु�हुन्छ भने,े तुुरुन्तैै आफ्नोो HR सााझेेदाार वाा 
एथि�क्स हटलााइनमाा सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) ।
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सफलतााकाा लाागि� पहि�रन 
हााम्रोो पोोसााक सम्बन्धीी माापदण्ड कााममाा नि�र्भभर गर्ददछ । तपााईंलेे कम्पनीीकैै 
साामाान खरीीद गर्नुु� वाा लगााउनुु आवश्यक छैैन । तपााईंकोो काामकाा लाागि� चााहि�नेे 
पोोसााकहरूकोो बाारेेमाा थप जाानकाारीीकाा लाागि�, तपााईंकोो अनबोोर्डि�िङ साामग्रीी, 
काार्ययसञ्चाालन प्रक्रि�याा हेेर्नुु�होोस्् वाा तपााईंकोो आफ्नोो प्रबन्धकसँँग कुुराा गर्नुु�होोस् ्। 
हााम्रोो कम्पनीीकोो नीीति� वाा सुुरक्षाा प्रोोटोोकलहरूकोो पाालनाा गर्ननकाा लाागि� तपााईंलााई 
आफ्नोो पोोसााक परि�माार्जजन गर्नन वाा अन्य साामाानहरू (गहनाा/शृंं�गाार) हटााउन भन्न 
सकि�न्छ । हााम्रोो पोोसााक माापदण्डहरूले ेकुुनैै पनि� कर्ममचाारीीलााई उनीीहरूलेे चााहेेकोो 
कुुनैै पनि� कपााल वाा अनुुहाारकोो कपाालकोो शैैलीी रााख्नबााट रोोक्नेे छैैन जसमाा 
उनीीहरूकोो सांं�स्कृृति�क, जनजाातीीय वाा जाातीीय परम्पराा वाा पहि�चाान समाावेेश छ । 

कर्ममचाारीीहरू बि�च उपयुुक्त कुुरााकाानीीहरू 
कााम गरेेकोो बेेलाामाा रमााइलोो गर्नुु� हााम्रोो काार्यय संंस्कृृति�कोो एउटाा महत्त्वपूूर्णण हि�स्साा होो । 
यसमाा व्यक्ति�गत स्तरमाा अन्य कर्ममचाारीीहरूसँँग सम्बन्ध नि�र्माा�ण गर्नेे कुुराा पनि� पर्ददछ 
। यद्यपि�, व्यक्ति�गत कुुरााकाानीी उचि�त र व्यवसाायि�क हुनुुपर्छछ  र ग्रााहक अन्तरक्रि�याामाा 
यसलााई न्यूूनतम रााख्नुुपर्ददछ र काार्ययस्थलकोो उत्पाादकत्वमाा हस्तक्षेेप नगर्नेे वाा 
व्यवसाायलााई अवरोोध नगरेेकोो हुनुुपर्ददछ । 

धुुम्रपाान, भेेपि�ङ र सुुर्तीीजन्य उत्पाादनहरूकोो प्रयोोग 
भण्डाारण स्थाानहरूसहि�त हााम्रोो कुुनैै भवन वाा स्टोोरहरूमाा धूूम्रपाान, भेेपि�ङ वाा 
सुुर्तीीजन्य उत्पाादनहरू प्रयोोग गर्नन (चुुरोोट, इलेेक्ट्रोोनि�क सि�गरेेट, पााइप, सि�गाार, स्नफ 
लगाायत) अनुुमति� छैैन । यदि� तपााईं धुुम्रपाान गर्नुु�हुन्छ भनेे, कृृपयाा तोोकि�एकोो क्षेेत्रमाा 
माात्रैै सूूर्तीी उत्पाादन वाा अन्य सूूर्तीीजन्य उत्पाादनहरू प्रयोोग गर्नुु�होोस् ्। कप, रद्दीी टोोकरीी 
रााख्नेे भाँँ�डोो वाा सि�न्कमाा थुुक्नकाा लाागि� अनुुमति� छैैन । तपााईंले ेमल वाा कााम गर्नेे 
भवनमाा धुुम्रपाान/सूूर्तीीजन्य पदाार्थथ सम्बन्धीी नीीति� पाालनाा गर्नुु�पर्नेे छ ।

लाागूू औषध- र मदि�राा-मुुक्त काार्ययस्थल
संंहि�ताामाा उल्लेेख गरि�एझैंं हाामीी लाागूू औषध र मदि�राामुुक्त काार्ययस्थल सि�र्जजनाा गर्नन 
प्रति�बद्ध रहेेकाा छौँँ । तपााईंलेे मदि�राा र अवैैध लाागूू औषधकोो प्रभाावकाा सााथसााथै ै
कुुनैै पनि� काानुुनीी पदाार्थथकोो प्रति�कूल प्रभाावबााट पूूर्णण रूपले ेस्वतन्त्र रहीी कााम गर्नुु�पर्छछ  
। तपााईं अवैैध लाागूू औषधि� बेेच्न, कि�नेेर रााख्न, वि�तरण गर्नन, प्रयोोग गर्नन वाा खरीीद गर्नन 
वाा कम्पनीी परि�सर वाा काामकोो समयमाा प्रेेस्क्रि��प्सनकोो औषधि� बि�क्रीी, हस्ताान्तरण वाा 
वि�तरण गर्नन सक्नुु हुन्न । तपााईं मदि�राा वाा अवैैध लाागूूऔषध सेेवन गरेेपछि� कााममाा 
आउन पााउनुुहुन्न । उदााहरणकोो लाागि�, तपााईं खााजाा खाान, रक्सीी पि�उन जाान र पछि� 
कााममाा फर्कक न पााउनुुहुन्न ।

रेेकर्डि�िङ उपकरणहरू 
ग्रााहकहरूलााई हााम्रोो स्टोोरमाा भि�डि�योो वाा फोोटोो खि�च्नेे अधि�काार हुन्छ तर यदि� 
सुुरक्षाा सम्बन्धि� चि�न्ताा भएमाा, कर्ममचाारीीहरूलेे EOC लााई सम्पर्कक  गर्नुु�पर्नेे छ ।

कर्ममचाारीीहरूले ेपनि� साामाान्यतयाा भि�डि�योो वाा फोोटोो खि�च्न सक्छन् ्। यद्यपि�, 
कर्ममचाारीीहरूले ेहााम्राा ग्रााहक वाा ग्रााहककोो अन्तर्क्रि�ियााकोो भि�डि�योो वाा फोोटोो खि�च्न 
सक्दैैनन् ्। कर्ममचाारीीहरूले ेव्यवसाायि�क जाानकाारीी सुरुक्षि�त गर्नुु�पर्ददछ र गोोपनीीय, 
स्वाामि�त्वमाा रहेकेोो, नि�जीी वाा व्यवसाायि�क गोोप्य जाानकाारीीकोो भि�डि�योो वाा फोोटोो खि�च्न 
अनुमुति� दि�इँदैँैन । व्यवसाायकाा जाानकाारीीकाा केेहीी उदााहरणहरू: व्यवसाायकोो गोोप्य 
तथ्य; बौौद्धि�क सम्पत्ति�; तुलुनाा गर्ने ेस्टोोरहरूसहि�त, बि�क्रीी आंकंडाा; हााम्रोो वि�चाार र 
ज्ञाान, प्रक्रि�यााहरू र काार्ययवि�धि�हरूकोो बाारेमेाा जाानकाारीी; अघोोषि�त साामााग्रीीकोो लन्च 
अथवाा प्रचाार, माारे्केटि�ङ र तस्वि�िर; ग्रााहक वाा कर्ममचाारीीहरू बाारेमेाा व्यक्ति�गत जाानकाारीी 
जस्तै ैके्रेडि�ट काार्डड नम्बर, बैंकंि�ङ जाानकाारीी, सम्पर्कक  जाानकाारीी; र वि�क्रेताा सूचूीी ।

यदि� मि�डि�याा स्रोोतहरूलेे भि�डि�योो वाा फोोटोोहरू लि�नेे प्रयाास गरेेमाा, मि�डि�याा 
सम्बन्धहरूलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । यदि� ग्रााहकहरूले े
कर्ममचाारीीकोो फोोटोो खि�च्नेे वाा फि�ल्म बनााउनेे गरेेकाा छन्् र कर्ममचाारीीहरूलााई 
अप्ठ्याारोो महसुुस गरै्दैछन्् भनेे, स्टोोरहरूमाा पोोस्ट गरि�एकोो कर्ममचाारीी सुुरक्षाा 
पोोस्टरमाा हेेर्नन लगााउनुुहोोस्् । 

मोोबााइल उपकरणहरूकोो प्रयोोग – घरमाा आधाारि�त 
काार्याा�लय तथाा CCS कर्ममचाारीी
काामकाा जि�म्मेेवाारीीहरू पूूराा गर्नन नि�यमि�त रूपमाा मोोबााइल उपकरण प्रयोोग गर्नुु�पर्ने े
नि�श्चि�त पदमाा काार्ययरत कर्ममचाारीीहरूलेे व्यवसाायसँँग सम्बन्धि�त प्रयोोगलााई समेेट््न 
प्रति�पूूर्ति�ि प्रााप्त गर्नन सक्छन् ्। 

नि�यमि�त रूपमाा मोोबााइल उपकरण प्रयोोग गर्नन नपर्नेे काामकाा जि�म्मेेवाारीीहरू भएकाा 
कर्ममचाारीी, तर आफ्नोो व्यक्ति�गत उपकरणमाा काामकोो ईमेेल, सम्पर्कक  र क्याालेेन्डरमाा 
एक्सेेसकोो सुुवि�धाा माात्र चााहनेे कर्ममचाारीीहरूलेे, कम्पनीी सञ्जाालमाा आफ्नोो 
व्यक्ति�गत उपकरण जडाान गर्नन छनौौट गर्नन सक्दछन् ्। यीी कर्ममचाारीीहरू प्रति�पूूर्ति�िकाा 
लाागि� योोग्य हुने ेछैैनन्् ।

नि�यमि�त रूपमाा अन्तर्राा�ष्ट्रि�य भ्रमण गर्नेे वाा आवश्यक काामकोो जि�म्मेेवाारीीहरू पूूराा 
गर्नन मोोबााइल उपकरण चााहि�नेे भूूमि�काामाा रहेेकाा कर्ममचाारीी कम्पनीीलेे जाारीी गरेेकोो 
मोोबााइल उपकरणकाा लाागि� योोग्य हुन सक्दछ । थप जाानकाारीीकाा लाागि� तपााईंकोो 
प्रबन्धक वाा HR सााझेेदाारलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । 
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मोोबााइल उपकरण र फोोनकोो प्रयोोग - स्टोोर तथाा 
DC कर्ममचाारीी
तपााईंलााई कम्पनीीलेे मोोबााइल उपकरण नदिँ�ँदाासम्म वाा तपााईंकोो व्यक्ति�गत 
उपकरणकोो लाागि� प्रति�पूूर्ति�ि रकम प्रााप्त नगरेेसम्म तपााईंलेे काामकाा लाागि� मोोबााइल 
उपकरण कि�न्न वाा प्रयोोग गर्नन आवश्यक छैैन । यदि� तपााईंलााई काामकाा लाागि� 
आफूूलााई आफ्नोो व्यक्ति�गत मोोबााइल उपकरण प्रयोोग गर्नुु�पर्ददछ भन्नेे लाागेेमाा, 
आफ्नोो HR सााझेेदाार वाा एथि�क्स हटलााइन (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) लााई सम्पर्कक  
गर्नुु�होोस्् तााकि� तपााईंलेे प्रयोोग गरेेकोो रकम फि�र्ताा� पााउनुु हुनेे छ ।

व्यक्ति�गत उपकरण, इमेेल खााताा, इत्याादि�, गृृह काार्याा�लयद्वााराा स्वीीकृृत नभएसम्म 
व्यवसााय सञ्चाार पठााउन वाा प्रााप्त गर्नन प्रयोोग गरि�नुु हुँँदैैन ।

तपााईंलेे कााम गर्नेे ठााउँँमाा हुँँदाा व्यक्ति�गत फोोन गर्नुु� पर्नेे समय आउन सक्छ । फोोन 
कल आपत्काालीीन भएकोो खण्डमाा बााहेेक, यसलााई तपााईंकोो नि�यमि�त ताालि�कााबद्ध 
वि�श्रााम र खाानाा खाानेे अवधि�कोो समयमाा गर्नुु�होोस्् । सुुरक्षाा उदे्देश्यकाा लाागि� नेेतृृत्वकोो 
अपवााद बााहेेक बि�क्रीी तल्लाा वाा DC काार्यय क्षेेत्रमाा मोोबााइल फोोनहरू लैैजाानेे अनुुमति� 
छैैन । स्माार्टट वााच प्रयोोग गर्ने ेअनुुमति� छ तर कााम गर्दाा� ति�नलााई साामााजि�क सञ्जााल 
वाा सञ्चाारकाा लाागि� प्रयोोग गर्नेे (टेेक्स्टि��िङ, फोोन कलहरू, इत्याादि�) अनुुमति� छैैन । 
DC काार्यय क्षेेत्रहरूमाा ब्लुुटुुथ उपकरणहरूमाा फोोन कल गर्नेे अनुुमति� छैैन ।

हााम्राा स्टोोरकोो भ्रमण सााथैै कम्पनीीकाा अन्य सुुवि�धााहरू
स्टोोर अवलोोकन गर्ने ेवाा अन्य कम्पनीी भवनहरूकोो अवलोोकन गर्नेे क्रममाा, 
कर्ममचाारीीहरूले ेआउँँदाा आफ्नोो पहि�चाान खुुलााउनुुपर्ददछ र कम्पनीीकोो ID ब्यााज वाा 
अन्य परि�चय पत्र देेखााउनुुपर्ददछ । कर्ममचाारीीहरूलेे उपयुुक्त पोोसााक, लाागूू हुनेे सबै ैर 
वर्ततमाान साार्ववजनि�क स्वाास्थ्य साावधाानीी, र भ्रमणकोो बेेलाामाा झोोलाा जाँँ�चहरूसहि�त, 
सुुरक्षाा आवश्यकताा र सबैै स्टोोर नीीति�हरूकोो पाालनाा गर्नुु�पर्ददछ ।

स्टोोर झोोलाा जाँँ�चहरू
तपााईंलेे स्टोोर छााड््नु ुअघि� जहि�लेे पनि� आफूूसँँग भएकोो झोोलाा, कोोट र 
प्यााकेेजहरूसहि�त आफ्नोो व्यक्ति�गत साामग्रीीहरू जाँँ�च गरेेकोो हुनुुपर्ददछ । तपााईंलेे 
झोोलाा जाँँ�च गरेेकोो बेेलाामाा पन्च-इन रहनुुपर्ददछ । जाँँ�च गर्नुु�भन्दाा अगााडि�, तपााईंलेे 
कोोट लगााइरहनुुभएकोो छ भनेे, आफ्नोो कोोट फुुकााल्नुुपर्ददछ । यदि� तपााईं आफ्नैै 
व्यक्ति�गत समयमाा स्टोोरमाा माात्रैै साामाान कि�नमेेल गरै्दै हुनुुहुन्छ र बि�क्रीी नगर्नेे 
क्षेेत्रहरूमाा जाानुुहुन्न भने,े तपााईंले ेझोोलाा जाँँ�च गर्नुु�परै्दैन ।

लााभहरू, छुुट्टीी र समाायोोजनहरू 
कम्पनीीलेे व्याापाारि�क छुुट, भुुक्ताान गरि�एकोो समयकोो छुुट्टीी (PTO) र अन्य प्रकाारकोो 
छुुट्टीी, मेेडि�कल लााभ र प्रोोत्सााहन क्षति�पूूर्ति�ि सहि�त प्रति�स्पर्धाा�त्मक लााभ प्रदाान 
गर्ददछ । लााभ योोग्यताा तपााईंकोो स्थाान, रोोजगाार वर्गीीकरण र अन्य काारकहरूमाा 
नि�र्भभर गर्ददछ । यदि� तपााईंसँँग लााभकोो सम्बन्धमाा प्रश्नहरू छन्् भनेे, HR Access 
माा "लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी" हेेर्नुु�होोस्् वाा HR Direct लााई फोोन कल गर्नुु�होोस्् 
(सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) ।

छुुट नीीति�
हाामीी व्याापाारि�क साामाानमाा पााइनेे छुुटलााई लााभ माान्छौँँ, तर यसलााई कम्पनीीकोो 
वि�वेेकााधीीन वि�शेेषााधि�काार पनि� माानि�न्छ र यसकोो प्रयोोगकाा लाागि� नि�श्चि�त माार्गगदर्शशक 
नि�यमहरू छन् ्। तपााईंलेे योो साामाानकोो छुुट आफ्नोो व्यक्ति�गत प्रयोोगकाा लाागि�, कुुनैै 
पैैसाा, सेेवाा वाा अन्य वस्तुुकोो सोोधभर्नाा� नलि�ई अरूलााई दि�इनेे प्रमााणि�त उपहाार खरि�द 
गर्नन वाा कुुनैै परोोपकाारीी संंस्थाालााई व्यक्ति�गत दाान गर्नन प्रयोोग गर्नन सक्नुुहुन्छ । सोो 
छुुट तपााईंकोो जीीवनसााथीी र तपााईंमाा आश्रि�त व्यक्ति�हरूलेे (स्कुुलमाा अध्ययनरत र 
तपााईंमाा नि�र्भभर 22 वर्षष उमेेरसम्मकाा बच्चााहरू) पनि� प्रयोोग गर्नन सक्नुुहुन्छ । 

तपााईंलेे आफ्नोो छुुट वि�श्वभरकाा सबै ैकम्पनीीकोो स्वाामि�त्वमाा रहेेकाा स्टोोरहरू र 
Victoria’s Secret अनलााइन (Victoria’s Secret/Pink एपहरू लगाायत) 
माा प्रााप्त गर्नुु�हुनेे छ । छुुट तेेस्रोो पक्षद्वााराा सञ्चाालि�त स्टोोर वाा कि�योोस्कमाा माान्य हुनेे 
छैैन । छुुट प्रत्येेक साामाानकोो पूूराा टि�कट मूूल्यबााट गणनाा गरि�न्छ । योो प्रवर्द्धधनाात्मक 
छुुट भएकाा वाा स्थाायीी रूपमाा मूूल्य घटााइएकाा (राातोो रेेखाा लगााइएकाा) साामाानहरूमाा 
लाागूू हुनेे छैैन । यदि� प्रवर्द्धधनाात्मक मूूल्य तपााईंकोो छुुटभन्दाा कम छ भने,े तपााईंलेे 
साामाान(हरू) माा सबैैभन्दाा सुुपथ मूूल्य प्रााप्त गर्नुु�हुनेे छ । अन्य ग्रााहकहरू जस्तैै, 
तपााईंलेे पनि� फि�र्ताा� नीीति�अनुुसाार आफ्नोो छुुटमाा खरि�द गरि�एकाा साामाानहरू फि�र्ताा� 
गर्नन वाा सााट््न सक्नुुहुन्छ । 

साामाान छुुटकोो उचि�त प्रयोोगकोो बाारेेमाा तपााईंलेे जाान्नुुपर्नेे थप कुुरााहरू  
नि�म्नाानुुसाार छन््: 

•	 तपााईंले ेआफ्नोो छुुट प्रयोोग गरेरे गि�फ्ट काार्डडहरू खरि�द गर्नन सक्नुहुुन्छ; तर, छुुटमाा 
खरि�द गरि�एकोो गि�फ्ट काार्डड प्रयोोग गरेरे अनलााइन (Victoria’s Secret/Pink  
एपहरूमाा लगाायत) साामाान कि�न्न पााउनुहुुने ेछैैन वाा त्यस्तोो छुुट प्रााप्त गि�फ्ट काार्डड 
प्रयोोग गर्दाा�/सााट््दाा स्टोोरमाा थप व्याापाारि�क छुुट प्रााप्त गर्नुु�हुने ेछैैन । 

•	 अन्यथाा उल्लेेख गरि�एकोो अवस्थाामाा बााहेेक, तपााईं "फे्रेन््ड्स एन्ड फ्याामि�लीी" 
(सााथीी तथाा परि�वाार) छुुटकाा लाागि� योोग्य हुनुुहुनेे छैैन । 

•	 साामाान्यतयाा, तपााईंलेे आफ्नोो छुुटलााई स्टोोरमाा वाा अनलााइन (Victoria’s 
Secret/Pink एपहरूमाा लगाायत) अन्य वि�शेेष अफर वाा कुुपनहरूसँँग 
एकसााथ प्रयोोग गर्नन पााउनुुहुनेे छैैन । योो प्रति�बन्ध Victoria’s Secret 
काार्डडमेेम्बर पुुरस्काारहरूमाा लाागूू हुँँदैैन । योो छुुट प्रयोोग गर्नन पााइन्छ कि� पााइँदैँैन 
भन्नेे कुुराा यकि�न गर्नन प्रत्येेक अफरकाा नि�यम तथाा सर्ततहरू हेेर्नुु�होोस्् । 

•	 तपााईंकोो छुुटबााट खरीीद गरेेकोो व्याापाारि�क साामाान, वि�शेेष कर्ममचाारीीलााई माात्र 
बि�क्रीी गरि�नेे साामाान वाा कम्पनीीलेे तपााईंलााई प्रदाान गर्नेे साामाान (निः�ःशुुल्क),  
फ्लीी माारे्केट, लि�लाामीी वेेबसााइट वाा पुुराानोो देेखि�नेे साामाान बि�क्रीी गर्नेे लगाायत, 
कतैै पनि� पुुनःः बि�क्रीी गर्नन पााइँदैँैन । 
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•	 तपााईं र तपााईंकाा आश्रि�तहरूलेे आफूूलााई व्याापाारि�क छुुट प्रााप्त गर्नन योोग्य रहेेकोो 
पहि�चाान दि�नुुपर्छछ  । तपााईंलााई आफ्नोो कर्ममचाारीी ID नम्बर प्रदाान गर्नन भनि�नेे छ 
। तपााईंकोो एसोोसि�एट ID नम्बर तपााईंकोो एसोोसि�एट ब्यााजकोो पछााडि� (लाागूू 
भएमाा) वाा HR पहुँँच भि�त्र तपााईंकोो तलब पर्चीीमाा फेेलाा पाार्नन सक्नुुहुन्छ । 

•	 छुुट नीीति�कोो पाालनाा गर्नुु� तपााईं र स्टोोर दुवैैकोो जि�म्मेेवाारीी होो । आफूूलााई वाा 
अर्कोो कर्ममचाारीीलााई "नि�यमहरू तोोड््नेे" जस्तोो शंंकाास्पद वाा असहज स्थि�ति�माा 
नरााख्नुुहोोस्् । 

•	 कर्ममचाारीीहरूलेे आफ्नै,ै सााथीीभााइ वाा परि�वाारकाा सदस्यहरूकोो बि�ल आफँैँ 
कााट््न वाा कााउन्टरमाा काारोोबाार गर्नन मि�ल्दैैन ।

•	 स्टोोर कर्ममचाारीीहरू: कि�नमेेल गर्दाा� वाा साामाान खरि�द गर्दाा�, तपााईं ड्युुटीीमाा नभई 
आफ्नै ैसमयमाा गर्नुु�पर्छछ  । यदि� तपााईं खरीीद पछि� कााम गर्नन जाारीी रााख्नुुहुन्छ 
भनेे, स्टोोर छोोड््नुु अघि� म्याानेेजरसँँग झोोलाा जाँँ�च पूूराा गर्नुु�होोस्् र खरि�द गरेेकोो 
साामाानकाा लाागि� तपााईंकाा रसीीदहरू देेखााउनुुहोोस्् । यदि� तपााईंले ेसि�फ्टभन्दाा 
ठि�क्क अगााडि� साामाान खरीीद गर्नुु�भयोो भनेे, व्याापाारि�क साामाानलााई तपााईकोो 
सि�फ्ट अन्त्य नभएसम्म प्रबन्धकलेे तोोक्नुुभएकोो ठााउँँमाा रााख्नुुपर्छछ  ।

तपााईंलेे कर्ममचाारीी छुुट वाा दुरूपयोोगसम्बन्धीी जाानकाारीी पााउनुु भएकाा घटनााहरू 
सम्पत्ति� सुुरक्षाा वाा एथि�क्स हटलााइन (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) लााई रि�पोोर्टट गर्नुु�पर्ददछ ।

तपााईंकोो छुुट कसरीी प्रयोोग गर्नेे भन्नेे बाारेेमाा थप जाानकाारीी र नि�र्देशनहरूकाा लाागि�, 
अनलााइन छुुट सहि�त लााभ सााइटमाा पोोस्ट गरि�एकोो व्याापाारि�क साामाान छुुट सम्बन्धीी 
जाानकाारीी हेेर्नुु�होोस्् ।

व्याापाारि�क साामाान कि�नमेेलमाा छुुट 
स्टोोरहरूमाा, victoriassecret.com र Victoria's Secret/Pink एपहरू 
माार्फफ त अनलााइन

योोग्यताा
•	 अमेेरि�काा र क्याानााडाामाा रहेेकाा सबै ैगृृह काार्याा�लयकाा कर्ममचाारीीहरू

•	 अमेेरि�काा र क्याानााडाामाा रहेेकाा मुुख्य र मौौसमीी स्टोोरकाा कर्ममचाारीीहरू

•	 सबैै DC र कल सेेन्टरकाा कर्ममचाारीीहरू (पूूर्णण-काालीीन, आंंशि�ककाालीीन र

•	 मौौसमीी)

•	 कम्पनीीकोो तलबमाा काार्ययरत इन्टर्ननहरू

•	 ठेेकेेदाारहरू व्याापाारि�क छुुट काार्ययक्रमकाा लाागि� योोग्य हुने ेछैैनन्् ।

छुुट रकम
सबैै कर्ममचाारीीहरू नि�युुक्त हुँँदाा 40% छुुटकाा लाागि� योोग्य हुन्छन् ्।

PTO र वि�दाा बस्नेे 
PTO र वि�दाा बस्नेे सम्बन्धीी जाानकाारीीकाा लाागि�, जसमाा परि�वाार र चि�कि�त्साा 
अवकााश ऐन, सेेनाा र व्यक्ति�गत वि�दााहरूपनि� साामेेल छ: HR Access माा रहेेकोो 
"लााभ सूूचनाा" हेेर्नुु�होोस्् वाा HR Direct माा कल गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । 

धाार्मि�िक वि�दााहरू 
समाावेेशि�ताालेे हाामीीलााई अझैै बलि�योो बनााउँँदछ र हााम्रोो कर्ममचाारीीहरूकोो धाार्मि�िक 
र अध्याात्मि��क वि�श्वाासकोो सम्माान गर्ददछ भन्नेे कुुराामाा हाामीी वि�श्वाास गर्ददछौंं । यदि� 
तपााईं धाार्मि�िक छुुट्टीी मनााउन चााहनुुहुन्छ भनेे, आफ्नोो वि�भााग/स्टोोरकोो नि�र्देशन 
अनुुसाार मि�ति�कोो अनुुरोोध गर्नुु�होोलाा । तपााईंकोो अनुुरोोधलााई समीीक्षाा गरि�ने ेछ र सोो 
समयकोो व्याापाार आवश्यकतााकोो आधाारमाा स्वीीकृृत वाा अस्वीीकृृत गरि�नेे छ । तपााईं 
नि�स्कनुुभएकोो समयलााई PTO कोो रूपमाा गणनाा हुन सक्दछ । PTO योोग्यतााकोो 
बाारेेमाा थप जाानकाारीीकाा लाागि� HR Access माा रहेेकोो "लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी" 
हेेर्नुु�होोस् ्। 

समाायोोजन
कम्पनीी आवद्ध कर्ममचाारीीहरू, आवेेदकहरू (उचि�त आवाास अनुुरोोध गर्नेे नि�र्देशनहरू 
कम्पनीीकोो करि�यर वेेबसााइटमाा रहेेकाा छन््) र ग्रााहकहरूकोो समाायोोजनकोो 
सम्बन्धमाा सबै ैलाागू ूसंंघीीय, रााज्य र स्थाानीीय काानूूनहरूकोो पाालनाा गर्ददछ ।

कर्ममचाारीी आवाास
यदि� तपााईंलााई आफूूलााई आफ्नोो कााम गर्ननकाा लाागि� आवाासकोो आवश्यकताा छ 
भन्नेे लााग्दछ भनेे, तपााईंकोो प्रबन्धकसँँग यसकोो बाारेेमाा छलफल गर्नुु�होोस्् र HR 
Direct लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस् ्(सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । हाामीी तपााईंसँँग छलफलकोो 
मााध्यमबााट तपााईंकोो आवश्यकतााहरू बुुझ्न खोोज्नेे छौँँ, जसमाा तपााईंकोो उपचाार 
प्रदाायकबााट जाानकाारीीकोो समीीक्षाा गर्नेे कुुराापनि� समाावेेश हुन्छ । 

यदि� तपााईंलेे 12 महि�नााभन्दाा बढीी अनुुपस्थि�ति� मेेडि�कल बि�दाा लि�नुुभयोो भने,े 
तपााईंकोो कम्पनीीमाा रोोजगाार साामाान्यतयाःः� समााप्त हुनेे छ । थप जाानकाारीीकाा 
लाागि� HR Access माा रहेेकोो "लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी" हेेर्नुु�होोस्् । 

मेेडि�कल, गर्भाा�वस्थाा र स्तनपाान 
यदि� तपााईंलााई मेेडि�कल, गर्भाा�वस्थाा वाा स्तनपाान गरााउनुुपर्नेे अवस्थााकोो काारणलेे 
वि�शेेष व्यवस्थााकोो आवश्यकताा छ भनेे, आफ्नोो प्रबन्धकसँँग यसकोो बाारेेमाा छलफल 
गर्नुु�होोस्् र HR Direct लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । उनीीहरूलेे 
तपााईंसँँग छलफल गरीी तपााईंकाा आवश्यकतााहरू बुुझ्न खोोज्नेे छन्् जसमाा तपााईंकोो 
मेेडि�कल प्रदाायककोो जाानकाारीीकोो समीीक्षाा समाावेेश हुन सक्दछ ।
 
कम्पनीीलेे स्तनपाान गरााउन वाा दूध नि�कााल्नकाा लाागि� पर्याा�प्त स्थाान र समय 
प्रदाान गर्ददछ । उक्त समयमाा तपााईंकोो नि�यमि�त वि�श्रााम वाा खाानाा खाानेे अवधि� 
(हरू) समाावेेश हुन सक्छ तर यदि� तपााईंलााई अति�रि�क्त समय चााहि�न्छ भने ेतपााईं 
प्रबन्धकसँँग सहकाार्यय गर्नुु�होोस्् । गृृह काार्याा�लय रहेेकाा स्थाानहरूमाा मदर्सस रुम हुन्छ । 
स्टोोर कर्ममचाारीीहरूलेे मलमाा मदर्सस रुम, यदि� उपलब्ध छ भनेे काार्याा�लय, वाा पोोरे्टेबल 
ल्यााक्टेेसन प्रााइवेेसीी टेेन्टकोो प्रयोोग गर्नन सक्दछन्् जसलााई तपााईंकोो प्रबन्धकलेे अर्डडर 
दि�न सक्नुुहुन्छ । तपााईंसँँग बच्चाालााई स्तनपाान गरााउन स्टोोरमाा ल्यााउनेे स्यााहाारकर्ताा� 
हुन सक्दछ । यस्तोो अवस्थाामाा, स्यााहाारकर्ताा� र बच्चाा दुवैैलााई गैैर-बि�क्रीी क्षेेत्रमाा जाानेे 
अनुुमति� हुन्छ । काामकाा लाागि� याात्राा गर्नेे कर्ममचाारीीहरूलेे निः�ःशुुल्क पोोरे्टेबल स्तनपाान 
स्टेेसन मगााउन सक्छन्् । वि�स्तृृत वि�वरणकाा लाागि� आफ्नोो HR सााझेेदाारलााई 
सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । 
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धाार्मि�िक 
यदि� तपााईंलााई धाार्मि�िक समाायोोजन चााहि�एकोो छ भनेे, आफ्नोो प्रबन्धक र/वाा आफ्नोो 
HR सााझेेदाारलााई भन्नुुहोोस् ्। कम्पनीीलेे तपााईं र व्यवसाायकाा लाागि� सहि� हुनेे अर्कोो 
चरणहरू नि�र्धाा�रि�त गर्ननकाा लाागि� तपााईंसँँग कााम गर्नेे छ । यदि� तपााईंकोो लाागि� 
समाायोोजन छुुट्टीीकाा लाागि� भएमाा, यसलााई PTO कोो रूपमाा गणनाा गर्नन सकि�न्छ । 
थप जाानकाारीीकाा लाागि� HR Access माा रहेेकोो "लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी"  
हेेर्नुु�होोस्् । 

ग्रााहकहरूलााई वि�शेेष व्यवस्थाा
हाामीी हााम्राा स्टोोरहरूमाा प्रवेेश गर्नेे सबै ैजनाालााई गुुणस्तरीीय र उचि�त ग्रााहक सेेवाा 
प्रदाान गर्नन कोोशि�स गर्ददछौंं । हााम्रोो प्रति�बद्धताामाा शाारीीरि�क अशक्तताा भएकाा 
ग्रााहकहरूलााई उचि�त सहाायताा गर्नेे कुुराा पर्ददछ । यद्यपि�, ग्रााहकलााई अशक्त 
नठाान्नुुहोोस्् । सहाायताा चााहि�एकाा ग्रााहकले ेसाामाान्यतयाःः� अनुुरोोध गर्नुु� हुने ेछ । 
यदि� कुुनैै ग्रााहकलााई स्पष्ट रूपमाा कठि�नााइ भइरहेेकोो छ भनेे, सहाायताा गर्नुु�होोस् ्।

ग्रााहकलााई स्टोोरकोो वरि�परि� स्वतन्त्र रूपलेे हिँ�ँडडुुल गर्नन सक्नेे बनााउनकाा लाागि� 
फरााकि�लोो ठााउँँहरूकोो सि�र्जजनाा गर्नन तपााईंले ेअस्थाायीी रूपमाा साामाानहरू साार्नुु�पर्ने े
आवश्यकताा आउन सक्छ । आँँखाालेे देेख्न कमजोोर भएकोो ग्रााहककाा लाागि�, 
तपााईंले ेउत्पाादनकोो बाारेेमाा ग्रााहकलााई जाानकाारीी दिं�ंदै व्याापाारि�क साामाानकोो वि�स्तृृत 
वि�वरण प्रदाान गर्नुु�पर्ददछ । काानकोो श्रवणशक्ति� नभएकोो ग्रााहककाा लाागि� स्पष्ट, 
साामाान्य आवााजमाा तर बि�स्ताारैै बोोल्नुुहोोस््, जसलेे गर्दाा� ग्रााहकले ेतपााईंकोो ओठलााई 
हेेरेेर बुुझ्न सक्छ । दोोभााषे ेउपस्थि�त भएताा पनि� कुुरााकाानीी गर्दाा� ग्रााहकतर्फफ  फरे्केर 
कुुराा गर्नुु�होोस् ्। यदि� अनुुरोोध गरि�एकोो छ भनेे, तपााईंसँँग बोोलेेकोो कुुराा लेेख्न कलम र 
काागज हुनुुपर्ददछ । 

खरीीद गर्ने ेग्रााहककाा लाागि�, तपााईंले ेअझ सहजतााकोो लाागि� ग्रााहकलााई सुुलभ नगद 
र््‍याापकोो नजि�क वाा नगदीी र््‍याापकोो छेेउमाा लैैजाानुुपर्नेे आवश्यकताा हुन सक्छ । 
यदि� अनुुरोोध गरि�एकोो छ भने,े के्रेडि�ट काार्डड एप्लि��केसन पूूराा गर्दाा� वाा शुुल्क रसि�दमाा 
हस्तााक्षर गर्दाा� क्लि�िपबोोर्डड प्रदाान गर्नुु�होोस्् । 

ग्रााहकसँँग सेेवाारत रहेेकाा जनाावरहरूलााई स्टोोरभि�त्र आउन दि�नुुहोोस्् । काानूून 
बमोोजि�म, सेेवाारत जनाावरहरूलााई कुुनैै पनि� तरीीकाालेे चि�न्ह लगााउनुु आवश्यक छैैन 
। जनाावर सेेवाामाा रहेेकोो जनाावर होो भनेेर कुुनैै प्रमााण वाा काागजाात नमााग्नुुहोोस्् । यदि� 
कुुनैै सेेवाारत जनाावर अनि�यन्त्रि�ित ढङ्गलेे व्यवहाार गरि�रहेेकोो छ भनेे, मााथि�ल्लोो तहकाा 
अधि�कृतलााई सूूचि�त गर्नुु�होोस्् जसलेे सोो समस्याा ग्रााहकसँँग सुुल्झााउनेे छन्् । 

तपााईंकोो तलब 
तलब प्रयोोजनकाा लाागि�, कर्ममचाारीीहरूलााई तलब (छुुट दि�एकोो) वाा घण्टााकोो 
आधाारमाा (छुुट नदि�एकोो) वर्गीीकरण गरि�एकोो छ । तीी वर्गीीकरणहरू अन्तर्गगत, 
कर्ममचाारीीहरूलााई उनीीहरूकोो काामकोो जि�म्मेेवाारीी र प्रदर्शशनकोो आधाारमाा तलब प्रााप्त 
हुनेे छ । यस नि�र्देशि�काामाा वाा कम्पनीीकोो अन्य नीीति�हरूकोो उदेेश्य कुुनैैपनि� चि�जकोो 
भुुक्ताानीी दर वाा प्रचलि�त काानूूनद्वााराा सुुरक्षि�त कुुनैै पनि� अन्य अधि�काारहरूकोो 
छलफललााई प्रति�बन्ध गर्नेे हैैन ।

तलब पााउनेे (छुुट) कर्ममचाारीीहरू
यदि� तपााईंलााई तलब पााउनेे कर्ममचाारीीकोो रूपमाा वर्गीीकरण गरि�एकोो छ भनेे, 
तपााईं ओभरटााइमकाा लाागि� योोग्य हुनुुहुन्न । धेेरैै जस्तोो अवस्थााहरूमाा, तलब पााउनेे 
कर्ममचाारीीलेे कााम गर्नेे घण्टााकोो संंख्याालााई ध्याान नदि�इकन नैै, कुुनैै कााम गरेेकोो 
हप्तााकाा लाागि� उनीीहरूकोो पूूर्णण सााप्तााहि�क तलब प्रााप्त गर्ददछन्् ।

तलब भुुक्ताानीी समयताालि�काा
तलब भुुक्ताानीी अवधि�हरू आइतबाारबााट सुुरु हुन्छ र शनि�बाार समााप्त हुन्छ । काार्यय 
दि�न मध्यराातबााट सुुरू हुन्छ र रााति� 11:59 माा समााप्त हुन्छ । कर्ममचाारीीलााई प्रत्येेक 
दुई हप्ताामाा भुुक्ताानीी गरि�न्छ ।

तपााईंकोो समय ट्र्यााक गर्नेे 
सबै ैघण्टााकोो आधाारमाा कााम गर्नेे कर्ममचाारीी (र भूूमि�काा र स्थाानमाा नि�र्भभर रहेेकाा केेहीी 
तलब पााउनेे कर्ममचाारीीहरू)लेे उनीीहरूकोो कााम गर्नेे स्थाानकोो पर्वाा�ह नगरीीकन आफ्नोो 
सबै ैकाार्यय समयलााई सहीी रूपमाा रेेकर्डड गर्नैैपर्छछ  । यसमाा खाानाा खाानेे अवधि�हरू 
समाावेेश गरि�न्छ । यदि� तपााईंलेे ट्रयााक गर्नन बि�र्ससनुुभयोो भनेे, तुुरून्तैै तपााईंकोो 
प्रबन्धकलााई सूूचि�त गर्नुु�होोस्् । अर्कोो कर्ममचाारीीकाा लाागि� पन्च इन वाा पन्च आउट 
नगर्नुु�होोस्् । स्टोोर SLT लेे आफ्नोो समय (CA, CO, MN र WA बााहेेक) सम्पाादन 
गर्नन सक्दैैनन्् । घण्टााकोो आधाारमाा पैैसाा पााउनेे कर्ममचाारीीलेे पन्च इन गर्नुु�अगााडि� कााम 
गर्नन सुुरू गर्नन मि�ल्दैैन र पन्च आउट गरेेपछि� कााम गर्नन मि�ल्दैैन । तपााईंकोो समयलााई 
सहि� रूपमाा रेेकर्डड गर्नन असफल हुनुु भनेेकोो आचाार संंहि�तााकोो उल्लङ््घन होो र 
जाागीीरबााट नैै नि�ष्काासन गर्नेेसहि�त अनुुशाासनकोो काारवााहीी हुन सक्दछ ।

वि�दााकोो दि�नमाा कााम 
यदि� तपााईं कम्पनीीकोो-माान्यताा प्रााप्त छुुट्टीीमाा कााम गर्नुु�हुन्छ भनेे, तपााईंलााई थप 
भुुक्ताानीी वाा थप दि�न छुुट्टीी पााउनकाा लाागि� अधि�काार हुन सक्छ । थप जाानकाारीीकाा 
लाागि� HR Direct (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् वाा HR Access 
माा “लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी” हेेर्नुु�होोस्् । 
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याात्रााकोो समय 
घण्टााकोो आधाारमाा कााम गर्ने ेकर्ममचाारीीहरूलााई कम्पनीी व्यवसाायकोो क्रममाा याात्राा 
गर्दाा� तपााईंकोो साामाान्य याात्राा भन्दाा बढीी याात्राा समयकाा लाागि� पैैसाा दि�इन्छ । तपााईंलेे 
आफ्नोो नि�यमि�त कााम गर्नेे स्थाानबााहेेक कुुनैै अन्य स्थाानमाा काार्यय दि�न सुुरू गरै्दै 
हुनुुहुन्छ, याात्राा समय तपााईंलेे आफ्नोो नि�वाासस्थाान छोोडेेकोो समयदेेखि� सुुरू हुन्छ र 
तपााईंले ेआफ्नोो गन्तव्यमाा पुुग्दाा समााप्त हुन्छ (उदााहरणकाा लाागि�, छुुटै्टै भवन/स्टोोर, 
बैैठक स्थाान, होोटल, आदि�) तपााईंकोो साामाान्य याात्रााकोो समय घटााइन्छ । तपााईंकोो 
साामाान्य याात्राा भनेेकोो तपााईंलेे आफ्नोो नि�वाासस्थाान र तपााईंकोो नि�यमि�त काामकोो 
स्थाानकोो बि�चमाा याात्राा गर्नन साामाान्य रूपमाा लााग्नेे समय होो चााहेे तपााईंले ेगााडीी 
चलााउनुु भए वाा साार्ववजनि�क यााताायाात प्रयोोग गर्नुु�होोस्् । 

•	 उदााहरणःः यदि� तपााईंलााई बैैठककोो गन्तव्यमाा पुुग्न तीीन घण्टाा लााग्छ (छ घण्टाा 
रााउन्ड-ट्रि�प) भनेे र यसलेे साामाान्यतयाःः� तपााईंलााई कााममाा पुुग्न 30 मि�नेेट 
लााग्न सक्दछ (एक घण्टााकोो रााउन्ड-ट्रि�प), तपााईंलााई पाँँ�च घण्टााकोो याात्रााकाा 
लाागि� पैैसाा दि�इन्छ । 

कााममाा पुुगि�सकेेपछि�, काामकोो दि�नमाा व्यवसाायमाा याात्राा गर्नन बि�तााएकोो समय 
(उदााहरणकाा लाागि� वि�भि�न्न भवन, अफसााइट भण्डाारण, व्याावसाायि�क काामकोो 
छोोटोो याात्राा, आदि�) भुुक्ताानीीयोोग्य समय होो। यसकाा लाागि� क्लक आउट नगर्नुु�होोस्् । 
याात्राा समय रेेकर्डड गर्दाा�, नि�म्न कुुराा समाावेेश नगर्नुु�होोस््:

•	 तपााईंकोो साामाान्य दैैनि�क याात्रााकोो समय

•	 तपााईंकोो साामाान्य दैैनि�क याात्रााकोो समयभि�त्र रहेेकोो तपााईं बसोोबाास गर्नेे 
ठााउँँबााट अर्कोो ठााउँँकाा लाागि� याात्राा 

•	 खाानाा खाानेे बेेलाामाा बि�तााएकोो समय जसमाा कुुनैै व्यवसााय सञ्चाालन 
भएकोो हुँँदैैन वाा 

•	 व्यक्ति�गत कााममाा बि�तााएकोो समय

	– क्लक इन गरि�एकोो र कम्पनीी व्यवसाायमाा गरि�एकोो बेेलाा नि�जीी काार्यय 
सञ्चाालन गर्नुु� उचि�त हुँँदैैन; व्यक्ति�गत काामहरू तपााईंकोो आफ्नैै 
समयमाा मि�लााउनुुपर्ददछ ।

याात्राा समय सम्बन्धीी प्रश्नहरूकाा लाागि�, आफ्नोो प्रबन्धक वाा HR सााझेेदाारलााई 
सम्पर्कक  गर्नुु�होोस् ्।

खर्चच भएकोो रकमकोो प्रति�पूूर्ति�ि
सबैै कर्ममचाारीीहरू याात्राासँँग सम्बन्धि�त खर्चचहरू जस्तैै मााइलेेज, खर्चच प्रति�पूूर्ति�ि 
नीीति� अनुुसाार योोग्य व्याावसाायि�क खर्चचहरूकाा लाागि� प्रति�पूूर्ति�ि पााउन योोग्य छन्् । 
थप जाानकाारीीकाा लाागि� खर्चच प्रति�पूूर्ति�ि नि�काायलााई (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) 
सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् ।

ओभरटााइम
प्रति� घण्टाा कााम गर्नेे कर्ममचाारीीहरूलााई यदि� ओभरटााइमकोो स्वीीकृृत नभए पनि�, 
ओभरटााइम सहि�त कााम गरेेकोो सबैै समयकाा लाागि� भुुक्ताान गरि�न्छ । ओभरटााइम 
प्रचलि�त स्थाानीीय, प्राान्तीीय र संंघीीय काानूून बमोोजि�म भुुक्ताानीी गरि�न्छ । बाारम्बाार 
अनााधि�कृत रूपमाा ओभरटााइम कााम गर्दाा� अनुुशाासनमाा रोोजगाारीी समााप्ति�� 
हुनेेसम्मकोो अनुुशाासनजन्य काारवााहीी हुनेे छ । 

तलब पर्चीी
एउटाा प्रति� प्रााप्त गर्नेे
तपााईंलेे आफ्नोो तलब पर्चीीकोो प्रति� HR Access माा लग-इन गरेेर वाा HR Direct 
लााई सम्पर्कक  गरेेर पााउन सक्नुुहुने ेछ (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) ।

तपााईंकोो तलब पर्चीीकोो समीीक्षाा गर्नेे
तपााईंकोो तलब पर्चीीकोो समीीक्षाा र योो सहि� छ भनेेर नि�श्चि�त गर्नुु� तपााईंकोो जि�म्मेेवाारीी 
होो । हाामीीलेे कर्ममचाारीीहरूलााई सहीी भुुक्ताानीी गर्नेे कुुराा सुुनि�श्चि�त गर्नन कोोशि�स गर्दाा�गरै्दै 
पनि�, कहि�लेेकााहींं त्रुुटि� देेखाा पर्ददछ । हााम्रोो जाानकाारीीमाा ल्यााएपछि�, हाामीी तुुरुन्तैै 
आवश्यक सबैै सुुधाार गर्नन सक्ने ेछौँँ । यदि� तपााईंलााई आफ्नोो भुुक्ताानीीमाा त्रुुटि� छ 
भन्नेे लाागेेमाा वाा यदि� तपााईंकोो कुुनैै प्रश्न भएमाा, तुुरून्तैै HR Direct (सम्पर्कक  खण्ड 
हेेर्नुु�होोस््) लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । यदि� तपााईंलााई अनजाानमाा नैै बढीी भुुक्ताान भयोो 
भनेे, यसकोो बाारेेमाा थााहाा भएपछि� तपााईंलेे HR Direct लााई बढीी भुुक्ताानीीकोो 
बाारेेमाा बतााउनुुपर्नेे छ । तपााईंलेे कम्पनीीलााई रकम फि�र्ताा� गर्नुु� पर्नेे छ ।
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तपााईंलााई सुुरक्षि�त रााख्दैै
कर्ममचाारीी सुुरक्षाा
हाामीी कर्ममचाारीी र ग्रााहकहरूलााई स्वस्थ र सुुरक्षि�त वााताावरण प्रदाान गर्नन प्रति�बद्ध 
छौँँ । हााम्रोो कम्पनीी सुुरक्षाा काार्ययक्रमहरू नि�याामकलेे तोोकेेकाा माापदण्डहरू पूूराा 
गर्नन वाा तीीभन्दाा बढीी गर्नन डि�जााइन गरि�एकोो छ । आचाारसंंहि�ताामाा उल्लेेख गरि�एझैंं, 
हाामीी कर्ममचाारीीहरूलेे यस नि�र्देशि�कााकोो परि�शि�ष्टमाा उल्लि�िखि�त सबै ैसुुरक्षाा काानूून 
र नीीति�हरूकोो पाालनाा गर्ने ेआशाा गर्ददछौँँ ।

कुुनैै हति�याार वाा बन्दुक बोोक्नेे छैैन
हति�याार वाा बन्दुकलााई कम्पनीी भवन वाा हााम्राा स्टोोरहरूमाा बोोक्नेे अनुुमति� छैैन 
। हति�याार बोोक्नेे इजााजतपत्रलेे यस नीीति�लााई गरै्दैन । कम्पनीीकाा इजााजत प्रााप्त 
कर्ममचाारीी वाा काानूून प्रवर्ततन अधि�काारीीहरूलााई माात्रैै काार्ययस्थलमाा हति�याार र बन्दुक 
बोोक्नेे अनुुमति� छ । हति�याारहरूमाा बन्दुक, गोोलाा बाारुद, पेेपर स्प्रेे, वि�स्फोोटक पदाार्थथ, 
टेेजर, चक्कुु, लडााईं गर्नेे उपकरण र हाानीी गर्नन सक्नेे अन्य हति�याारहरू समाावेेश 
हुन्छन््, तर यीी माात्रमाा सीीमि�त छैैनन्् । 

काार्ययस्थलमाा हिं�ंसाा 
हाामीी हिं�ंसाा र हिं�ंसाा गर्नेे धम्कीीलााई धेेरै ैगम्भीीरतााकाा सााथ लि�न्छौँँ । यदि� तपााईंलेे 
कसैैलााई धम्कााउनु ुवाा हाानि� पुुर््‍यााउनुु हुन्छ भनेे, कााम गरेेकोो वाा कााम नगरेेकोो 
समयमाा, "मजााक" वाा "रि�सााएकोो क्षण" माा गरेेकोो भनेेर वाास्ताा नगरीीकन तपााईंकोो 
रोोजगाारीी समााप्त गर्नन सक्दछ । 

तपााईंलााई काार्ययस्थलमाा हिं�ंसााकोो जोोखि�मयुुक्त बनााउन सक्नेे परि�स्थि�ति�कोो बाारेेमाा 
सचेेत रहनुुहोोस् ्। काार्ययस्थलमाा हिं�ंसाात्मक काार्ययलेे व्यक्ति� वाा समूूहलााई प्रत्यक्ष 
रूपमाा धम्कीी वाा चोोट पुुर््‍यााउनुुभन्दाा बढीी असर गर्ददछ । यसले ेसमुुदााय र वि�श्वाासकोो 
भाावनाामाा हाानीी गरै्दै सम्पूूर्णण संंस्थाा र कर्ममचाारीीहरूकोो काार्ययस्थलमाा सुुरक्षि�त हुनेे छौँँ 
भन्नेे वि�श्वाासमाा असर गर्ददछ । काार्ययस्थलकोो हिं�ंसाा बुुझ्ने ेअवस्थाालााई उत्पन्न हुन वाा 
बढ््नबााट रोोक्न मद्दत गर्ददछ ।

काार्ययस्थल हिं�ंसाा धम्कीी, उत्पीीडन, घरेेलु ुदुर्व्ययवहाार, डर-धम्कीी दि�नेे वाा आक्रमण 
गर्नेेसहि�त वि�भि�न्न तरि�कााहरूमाा देेखाा पर्नन सक्दछ । काार्ययस्थलकोो हिं�ंसाा पसलकोो 
साामाान लैैजाानेे वाा डकैैतीी, कर्ममचाारीी वाा ग्रााहक हिं�ंसाा, वाा व्यक्ति�गत सम्बन्ध हिं�ंसाा 
जस्ताा आपरााधि�क काार्ययहरूकोो परि�णाामकोो रूपमाा देेखाा पर्ददछ, जुुन काार्ययस्थलमाा 
फैैलन्छ । 

काार्ययस्थलमाा हुने ेहिं�ंसाालााई प्राायःः स्थि�ति�लााई सााम्य बनााउदँैँ र शाान्त पाारेेर, यसैैलेे 
सम्भाावि�त हिं�ंसाात्मक व्यक्ति�लााई आक्राामक काारवााहीीमाा धकेेल्नेे सम्भाावनाालााई 
कम गरै्दै रोोक्न सकि�न्छ । हााम्रोो शब्द र काारवााहीीहरूलेे धेेरै ैसम्भाावि�त खतरनााक 
परि�स्थि�ति�हरू शाान्त बनााउन र घटााउन सक्छ । थप वि�वरणकाा लाागि� कम्पनीी 
सुुरक्षाा प्रशि�क्षण हेेर्नुु�होोस्् ।

तपााईंलााई काार्ययस्थलमाा हिं�ंसााकोो बाारेेमाा चि�न्ति��त तुुल्यााउँँनेे कुुनैै पनि� व्यवहाार 
वाा परि�स्थि�ति�लााई तुुरून्तैै EOC लााई खबर गर्नुु�पर्छछ  (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) ।

सक्रि�य बन्दुकधाारीी आक्रमणकाारीी 
तपााईंकोो सुरुक्षाा प्रति� हााम्रोो प्रति�बद्धतााकोो एउटाा हि�स्सााकोो रूपमाा, तपााईंलेे सक्रि�य 
बन्दुकधाारीी आक्रमणकाारीी अवस्थाासहि�त कााम गरेकेोो बेलेाामाा साामनाा गर्ननसक्नेे 
वि�भि�न्न प्रकाारकोो आपतकाालि�न प्रति�क्रि�याा गर्नन सहयोोग गर्नन डि�जााइन गरि�एकोो 
आफ्नोो अनबोोर्डि�िङ समयमाा सुरुक्षाा प्रशि�क्षण प्रााप्त गर्नुु�हुने ेछ । तपााईंलेे सक्रि�य 
बन्दुकधाारीी आक्रमणकाारीी अवस्थााकोो साामनाा गर्नुु�पर्ने ेअति� नै ैन्यूनू भए ताापनि�, तयाार 
रहनााले ेतपााईंकोो जीीवन बचााउन सक्दछ । जहि�ले ेपनि� दौौडनेे कुुराा यााद गर्नुु�होोस्,् यदि� 
योो सम्भव छैैन भने,े लुकु्नुहुोोस्् र अन्ति��म वि�कल्पकोो रूपमाा, लड््नुहुोोस् ्।

घरेेलुु दुर्व्ययवहाार
यदि� तपााईं आफ्नोो व्यक्ति�गत जीीवनमाा कुुनैै व्यक्ति�बााट खतराा महसुुस गर्नुु�हुन्छ वाा 
यदि� अर्कोो कर्ममचाारीी अपमाानजनक स्थि�ति�माा संंलग्न भएकोो कुुराा तपााईंलााई छ भने,े 
रााष्ट्रि�य घरेेलूू हिं�ंसाा हटलााइन (www.ndvh.org) 800-799-SAFE (7233) माा 
सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । काामकोो बेेलाामाा कुुनैै सहाायतााकाा लाागि�, सुुरक्षाा योोजनाा पूूराा गर्ननकाा 
लाागि� EOC (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् ।

अनुुपयुुक्त कुुरााकाानीी वाा कर्ममचाारीी बााहेेककाा 
माानि�सहरूद्वााराा हुनेे व्यवहाार
यदि� तपााईंलााई अश्लीील, धम्कीीपूूर्णण वाा सुुरक्षाासँँग सम्बन्धि�त फोोन कल, ईमेेल वाा 
अन्य कुुराा आउँँदछ भनेे, तपााईंकोो प्रबन्धक र EOC लााई सूूचि�त गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  
खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । स्थि�ति�कोो गम्भीीरताा देेखााउन सबै ैअनुुचि�त कुुरााकाानीीकोो समय र 
मि�ति�लााई काागजाातमाा टि�प्नुुहोोस्् । तपााईंलााई दुख दि�नेे व्यक्ति�सँँग फोोनमाा बोोलि�रहन 
आवश्यक छैैन । सम्पत्ति� सुुरक्षाा वाा तपााईंकाा टोोलीी प्रमुुखलेे तपााईंसँँग उनीीहरूलााई 
सम्बोोधन गर्नेे योोजनाामाा कााम गर्ददछ । CCS कर्ममचाारीीहरूले ेवि�भााग/च्याानल 
नि�र्देशि�कााहरू पाालनाा गर्नुु�पर्ददछ । 

यदि� ग्रााहक, डेेलि�भरीी एजेेन्ट, ठेेकेेदाार वाा अन्य कर्ममचाारीी बााहेेककाा माानि�सहरू 
तपााईं वाा अरू कोोहीीलााई असहज बनााइरहेेकोो अनुुचि�त व्यवहाारमाा संंलग्न छ भनेे, 
तपााईकोो प्रबन्धक र EOC लााई तत्कााल सूूचि�त गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) 
। सम्पत्ति� सुुरक्षाालेे तपााईं र अन्य कर्ममचाारीीहरूसँँग सुुरक्षाा योोजनाा वि�काास गर्नन 
आवश्यक कुुरााकोो रूपमाा कााम गर्ददछ ।

व्यक्ति�गत र कम्पनीी सम्पत्ति� सुुरक्षि�त गर्नेे 
तपााईंकोो व्यक्ति�गत सम्पत्ति�लााई तपााईंकोो कम्पनीीकोो लकर, डेेस्क ड्रअर वाा अन्य 
तोोकि�एकोो क्षेेत्रमाा लक गरेेर रााख्नुुहोोस्् । आफ्नोो व्यक्ति�गत सम्पत्ति� असुुरक्षि�त 
रूपमाा नछोोड््नुुहोोस्् । ध्याान नदिँ�ँदाा स्टोोर अथवाा काार्याा�लयकोो ढोोकाा बन्द गर्नुु�पर्ददछ र 
ताालाा लगााउनुुपर्ददछ । कम्पनीीले ेकुुनैै हरााएकोो, चोोरीी भएकोो वाा बि�ग्रि�एकोो व्यक्ति�गत 
साामग्रीीकाा लाागि� दाायि�त्व ग्रहण गरै्दैन । यदि� आवश्यक परेेमाा, लकर र कम्पनीीकाा 
अन्य सम्पत्ति� आधि�काारि�क कर्ममचाारीीलेे खोोजीी गर्नन सक्नेे छन्् ।



Victoria’s Secret & Co. कर्ममचाारीी नि�र्देशि�काा – संंयुुक्त रााज्य अमेेरि�काामाा काार्ययरत कर्ममचाारीीहरू	 14

आचाारसंंहि�ताामाा उल्लेेख गरि�एझैंं तपााईंकोो नि�यन्त्रणमाा रहेेकोो कम्पनीीकोो सम्पत्ति� 
चोोरीी, दुरूपयोोग, नोोक्साानीी वाा हाानीीबााट जोोगााउन व्यवहाारि�क कदमहरू उठााउन 
तपााईं जि�म्मेेवाार हुनुुहुन्छ । यदि� तपााईं नगद व्यवस्थाापनकाा लाागि� जि�म्मेेवाार हुनुुहुन्छ 
भनेे, तपााईंलेे केेवल आधि�काारि�क कर्ममचाारीीहरूसँँग एक्सेेस छ र रकम हटााउनेे 
अधि�काार आधि�काारि�क उदे्देश्यकाा लाागि� माात्रैै होो भनेेर सुुनि�श्चि�त गर्नुु�पर्ददछ ।

आगन्तुुकहरू र कलरहरू 
काार्ययस्थलकोो सुुरक्षाा चि�न्तााहरू रोोक्न मद्दत गर्ननकाा लाागि�, हाामीी कसैैलााई हााम्रोो 
परि�सरमाा अनााधि�कृत रूपमाा प्रवेेध गर्नन अनुुमति� दि�नेे वाा सहाायताा गर्नेे गरै्दैनौँँ । 
कर्ममचाारीीहरूले ेपूूरैै समय आधि�काारि�क पााहुनााहरूकोो सााथमाा हुनुुपर्ददछ । 

गृृह काार्याा�लय/DCs: यदि� तपााईं पााहुनाा भेेट््न चााहनुुहुन्छ भनेे, कृृपयाा उहाँँ�हरूलााई 
लबीी डेेस्कमाा भेेट््नुुहोोस् ्। तपााईंकाा पााहुनााहरू लि�न आएर गन्तव्यतर्फफ  
नपुुर््‍यााउँँदाासम्म लबीीमाा पर्खखनुुपर्नेे छ । सबै ैपााहुनााहरूलेे सााइन इन गर्नैैपर्छछ , 
आगन्तुुक ब्यााज लगााउनुुपर्छछ  र पूूरैै समयमाा कर्ममचाारीीसँँग बस्नुुपर्नेे छ । पूूराा समय 
आगन्तुुक ब्यााज लगााउनुुपर्छछ  । पूूर्वव अनुुमति� नलि�ईकन कम्पनीी परि�सर र वि�तरण 
केेन्द्रहरू घुुम्नेे अनुुमति� छैैन ।

स्टोोरहरूःः स्टोोर प्रबन्धक वाा डि�स्ट्रि�िक्ट प्रबन्धकले ेवैैध प्रयोोजनकाा लाागि� स्वीीकृृत 
गरि�एकोो अवस्थाामाा बााहेेक, कर्ममचाारीी बााहेेककाा माानि�सहरूलााई गैैर-बि�क्रीी 
क्षेेत्रहरूमाा जााने ेअनुुमति� दि�इएकोो छैैन (उदााहरणकाा लाागि� अन्तर्वाा�र्ताा� लि�नेे क्रममाा, 
कुुनैै हेेरचााह गर्ने ेकर्ममचाारीीले ेआफ्नोो बच्चाालााई स्तनपाान गरााउन वाा ग्रााहकलााई 
वि�श्रााम कक्ष प्रयोोग गर्ने ेअनुुमति� दिँ�ँदै) । परि�वाार वाा सााथीीहरूलेे गर्ने ेभेेटघााट 
छोोटोो समयकाा लाागि� हुनुुपर्छछ  र कर्ममचाारीीलााई कााम छुुटााउनुु हुँँदैैन ।

कुुनैै पनि� नााबाालि�गलेे कर्ममचाारीी भेेट््न आउँँदाा कर्ममचाारीीभन्दाा अर्कोो वयस्क 
पनि� हुनुुपर्ददछ; नााबाालि�गकोो नि�रीीक्षण गर्दाा� उनीीहरूलााई स्तनपाान नगर्दाा�सम्म 
कर्ममचाारीीहरूलााई कााममाा घडीी लगााइएकोो अवस्थाामाा रहन वाा काामसँँग सम्बन्धि�त 
कर्ततव्यहरू बहन गर्नन अनुुमति� छैैन। 

तपााईंलेे कुुराा गरेेकोो व्यक्ति� कर्ममचाारीी होो वाा हाामीीलेे व्यवसााय गरेेकोो व्यक्ति� होो भनेेर 
पुुष्टि� गर्नन नसक्दाासम्म, ठगीी र फोोनमाा वाा इलेेक्ट्रोोनि�क रूपमाा जाानकाारीी प्रदाान 
गर्नन गर्नेे अनुुरोोधहरूकोो बाारेेमाा साावधाान रहनुुहोोस्् । व्याावसाायि�क जाानकाारीी वाा 
कम्प्युुटर, प्रि�न्टर, के्रेडि�ट काार्डड स्वााइप गर्नेे उपकरण वाा कपि�यर, र व्यक्ति�गत ग्रााहक 
वाा कर्ममचाारीीकोो जाानकाारीी (उदााहरणकाा लाागि� भुुक्ताानीी वि�वरण, के्रेडि�ट काार्डड 
वाा साामााजि�क सुुरक्षाा नम्बर, घरकोो फोोन नम्बर, ठेेगाानाा वाा ताालि�काा) कोो बाारेेमाा 
जाानकाारीी कहि�ल्यैै पनि� नखोोल्नुुहोोस्् । कलरलााई तपााईंकोो प्रबन्धकसँँग रि�फर 
गर्नुु�होोस्् र EOC लााई रि�पोोर्टट गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  शााखाा हेेर्नुु�होोस्)् ।

तीीव्र हुरीी चलेेकोो र गम्भीीर मौौसम अवस्थाा
याात्रााकोो अवस्थााकोो मूूल्यााङ््कन गर्दाा� उचि�त वि�वेेक प्रयोोग गर्नुु�होोस्् । मौौसम 
पूूर्वाा�नुुमाान सुुनेेर र साामाान्यभन्दाा कम सवाारीीसााधनकोो अवस्थााकाा लाागि� अति�रि�क्त 
समय छुुट्यााएर अगााडि� योोजनाा बनााउनुुहोोस्् । 

स्टोोर कर्ममचाारीीहरू 
यदि� प्रति�कूल मौौसमकाा काारण तपााईंकोो स्टोोर बन्द हुन्छ वाा साामाान्य सञ्चाालन 
समय परि�वर्ततन हुन्छ भनेे, सञ्चाालन समय पुुष्टि� गर्नन स्टोोर वाा मलमाा कल गर्नुु�होोस्् ।

आँँधीीबेेहरीी वाा तुुफाान जस्तोो गम्भीीर मौौसमकोो घटनाामाा:
•	 तपााईंलााई सबैैभन्दाा रााम्रोो सुुरक्षाा दि�नेे क्षेेत्रमाा आश्रय खोोज्नुुहोोस्् । गम्भीीर 
मौौसमकोो बेेलाामाा, मलमाा तोोकि�एकोो गम्भीीर मौौसम आश्रयस्थल वाा स्टोोरकोो 
पछााडि�कोो कोोठाा सबैैभन्दाा सुुरक्षि�त स्थाान हुन सक्छ । 

•	 सुुरक्षि�त भएमाा, स्टोोर बन्द हुनेे वाा गम्भीीर मौौसमकोो काारण भएकोो क्षति�कोो 
रि�पोोर्टट गर्नन तपााईंकोो अपरेेटि�ङ प्रक्रि�यााहरू पाालनाा गर्नुु�होोस्् र EOC लााई सम्पर्कक  
गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) । खतरनााक भुुइँमँाा झरेेकाा वि�द्युुति�य ताारबााट 
बच्न साावधाान हुनुुहोोस्् र सहीी हेेड गणनााकाा लाागि� जम्माा गर्ने ेप्वााइन्टकाा लाागि� 
तोोकि�एकोो बााहि�रकोो र््‍याालीी पोोइन्टमाा जाानुुहोोस्् ।

•	 यदि� तपााईं मल भएकोो स्थाानमाा हुनुुहुन्न भनेे, स्टोोरकोो बााथरूममाा आश्रय 
लि�नुुहोोस्् ।

•	 सबैैभन्दाा महत्वपूूर्णण, स्थाानीीय अधि�काारीी र आपतकाालीीन व्यवस्थाापन 
एजेेन्सीीहरूबााट सबैै नि�र्देशनहरू पाालनाा गर्नुु�होोस्् ।

गृृह काार्याा�लय र DC कर्ममचाारीी
तीीव्र हुरीी चलेेकोो मौौसमकोो अवस्थाामाा, वि�शेेष गरीी जााडोोकोो मौौसममाा, व्यवसााय 
सञ्चाालनलााई असर गर्नेे मौौसमकोो बाारेेमाा जाान्न मौौसम लााइनमाा कल गर्नुु�होोस्् । 
मौौसम लााइनकोो नम्बर 614-856-SNOW (7669) वाा 1-866-970-SNOW 
(7669) हुन्् । 

कर्ममचाारीीहरू कााममाा हुँँदाा आँँधीीबेेहरीी, तूूफाान, इत्याादि� जस्ताा गम्भीीर मौौसमकोो 
अवस्थाा देेखाा परेेकोो अवस्थाामाा, सम्पत्ति� सुुरक्षाा टोोलीीलेे प्रबन्धकहरूलााई सूूचि�त 
गर्नेे छ । कर्ममचाारीीहरूलेे उपयुुक्त सुुरक्षाा प्रक्रि�यााहरू पाालनाा गर्नेे आशाा गरि�न्छ ।

भूूकम्प 
भूूकम्प आएकोो अवस्थाामाा: 

•	 ढोोकााकोो चौौकटमाा वाा अन्य सुुदृढ बनााइएकोो क्षेेत्रमाा आश्रय खोोज्नुुहोोस्् ।

•	 आकााशेे बत्ति�, झुुण्डि�िएकाा साामाान, पोोल, वाा अग्लोो दरााजहरूकोो तल 
नउभि�नुुहोोस्् । 

•	 फर्नि�िचरकोो बलि�योो पााताा जस्तै ैडेेस्क वाा टेेबुुल मुुनि� आश्रय खोोज्नुुहोोस्् । 
यसलेे झर्नेे वस्तु ुवाा भत्कि��एकोो चीीजबााट सुुरक्षाा प्रदाान गर्नन सक्दछ । 

•	 भूूकम्पपछि�, भुुइँमँाा झरेेकाा बि�जुुलीीकाा ताारहरूबााट होोसि�याार हुनुुहोोस्् र 
सबैैभन्दाा सुुरक्षि�त मााध्यमबााट बााहि�र र््‍याालीी हुनेे पोोइन्टमाा जाानुुहोोस्् ।
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पाार्कि�िङ र सवाारीी सााधनकोो सुुरक्षाा
सवाारीी सााधनमाा सहाायताा 
घर काार्याा�लयहरूमाा, DC हरू वाा साामाान पठााउनेे गोोदाामहरूमाा, यदि� तपााईंकोो 
काारमाा मेेकाानि�कल समस्याा भइरहेेकोो छ वाा तपााईंलााई अन्य सहयोोगकोो 
आवश्यकताा छ भने,े क्यााम्पस सम्पत्ति� सुुरक्षाालााई सूूचि�त गर्नुु�होोस्् । 

ट्रााफि�क र पाार्किं�ंङ 
सबैै अमेेरि�कीी परि�सरहरूमाा पोोस्ट गरि�एकोो गति� सीीमाा 25 MPH हुन्छ । कम्पनीीकोो 
सम्पत्ति�माा हुँँदाा गति� सीीमि�तताा र अन्य सवाारीी सााधनकोो संंकेेतहरूकोो पाालनाा 
गर्नुु�होोस्् । 

पैैदलयाात्रीीहरूकोो बाारेेमाा सचेेत रहनुुहोोस्् र पाार्कि�िङ स्थल र रोोडवेेहरू पाार 
गर्नेेहरूलााई नम्र व्यवहाार गर्नुु�होोस्् । पाार्कि�िङ हुँँदाा, आरक्षि�त पाार्कि�िङ स्थलहरूकोो 
बाारेेमाा ध्याान दि�नुुहोोस्् र ति�नीीहरूलााई उचि�त आधि�काारि�कताालेे प्रयोोग गर्नुु�होोस्् 
। अपााङ्गताा भएकोो व्यक्ति�कोो रि�क्त पाार्कि�िङ स्थाान सोो स्थाान प्रयोोग गर्नन स्वीीकृृति� 
पााएकाा कर्ममचाारीी र पााहुनााहरूलााई प्रयोोग गर्ननकाा लाागि� माात्रैै होो । उल्लङ््घनकर्ताा�लााई 
जरि�वाानाा लगााइउन सकि�नेे छ र ति�नकाा सवाारीी सााधनहरू साार्नन लगााइनेे छ । एउटाा 
माात्रैै पाार्कि�िङ स्थलकोो प्रयोोग गरेेर अरू माानि�सहरूसँँग नम्र हुनुुहोोस्् र घुुम्तीीमाा वाा नोो 
पाार्कि�िङ जोोन तोोकि�एकोो ठााउँँमाा पाार्कि�िङ नगर्नुु�होोस्् । यदि� तपााईंलााई वि�शेेष पाार्कि�िङ 
व्यवस्थाा, वाा वि�स्ताारि�त/राातभरीी पाार्कि�िङ गर्नेे ठााउँँकोो आवश्यक छ भनेे, सहाायतााकाा 
लाागि� HR वाा सम्पत्ति� सुुरक्षाा नि�काायलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । सम्पत्ति� सुुरक्षाालााई कुुनैै 
पनि� दुर्घघटनाा वाा सुुरक्षाा घटनाा रि�पोोर्टट गर्नुु�होोस्् ।

श्रमि�कहरूकोो क्षति�पूूर्ति�ि/कर्ममचाारीीकोो चोोटपटक
कर्ममचाारीीकाा काामसँँग सम्बन्धि�त सबै ैघााइतेे र रोोगहरू तुुरुन्तैै आफ्नोो सुुपरभााइजर 
र HR Direct (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) लााई रि�पोोर्टट गर्नुु�पर्ददछ । आक्रमणमाा परेेर 
लाागेेकोो चोोटपटक/घटनााहरूकोो सूूचनाा पनि� आपत्काालीीन काार्ययसञ्चाालन केेन्द्र 
(EOC) लााई सूूचि�त गर्नुु�पर्ददछ (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस्)् । काामसँँग सम्बन्धि�त 
चोोटपटक पुुग्नेे कर्ममचाारीीहरू श्रमि�क क्षति�पूूर्ति�िकाा लाागि� योोग्य हुन सक्छन्् । कााममाा 
हुँँदाा चोोटपटक लाागेेमाा कुुन-कुुन कदम चााल्नुुपर्छछ  भन्नेे बाारेेमाा जाानकाारीीकाा लाागि� 
HR Access माा रहेेकोो "लााभ सम्बन्धीी सूूचनाा" अन्तर्गगत "काामसँँग सम्बन्धि�त 
दुर्घघटनााहरू" हेेर्नुु�होोस्् र/वाा कुुनैै पनि� प्रश्न भएमाा HR Direct (सम्पर्कक  खण्डमाा 
हेेर्नुु�होोस््) माा सम्पर्कक  गर्नुु�होोस् ्।

तपााईंकोो काार्ययप्रगतीी (करि�यर)
सबैै सञ्चाारहरू पढ््नुुहोोस््
जब तपााईंसँँग आफ्नोो कााम गर्नेे सबै ैआवश्यक जाानकाारीी हुन्छ तब तपााईं उत्कृृष्ट 
प्रदर्शशन गर्नन सक्नुुहुन्छ । हाामीी तपााईंलााई कम्पनीीकोो वरि�परि� भएकाा महत्वपूूर्णण 
घटनाा र अपडेेटहरूकोो बाारेेमाा सूूचि�त गरााउन चााहन्छौंं । कम्पनीी नीीति�माा भएकोो 
परि�वर्ततनसहि�त साान्दर्भि�िक समााचाार र जाानकाारीी रोोजगाारीी फाारााम, इमेेल, 
कम्यि�िनि�केसन बोोर्डड वाा कम्पनीी ईन्ट्राानेेट सााइटहरू लगाायत वि�भि�न्न मााध्यमहरूबााट 
प्रदाान गरि�न्छ । तपााईंलााई प्रदाान गरि�एकोो जाानकाारीी समीीक्षाा गर्नेे जि�म्मेेवाारीी सधैंं 
तपााईंकोो हुन्छ र योो कााम गर्नेे समयमाा गर्नुु�पर्छछ  । 

तपााईंकोो कर्ममचाारीी वि�वरण 
तपााईंकोो सम्पर्कक  जाानकाारीी कम्पनीीसँँग अद्याावधि�क गरि�एकोो छ भनेेर सुुनि�श्चि�त 
गर्नुु� तपााईंकोो जि�म्मेेवाारीी होो । कर्ममचाारीीकोो सुुरक्षाा र गोोपनीीयताालााई जोोगााउन, 
स्टोोरकोो पछााडि�कोो कोोठाा वाा हााम्रोो भवनकाा अन्य सााझाा क्षेेत्रहरूमाा कर्ममचाारीी सम्पर्कक  
जाानकाारीी वि�तरण वाा सााझाा नगर्नुु�होोस्् । तपााईंकोो कर्ममचाारीी फााइलमाा काानूूनद्वााराा 
आवश्यक जाानकाारीी समाावेेश गर्ददछ र यसलेे तपााईंकोो कााम गरेेकोो ईति�हाास, 
तलब वाा भुुक्ताानीी दर, प्रदर्शशनकोो मूूल्यााङ््कन र तपााईंकोो काामसँँग सम्बन्धि�त अन्य 
जाानकाारीी समाावेेश गर्ददछ । यीी फााइलहरूलााई कम्पनीीकोो सम्पत्ति� माानि�न्छ र हााम्रोो 
परि�सरबााट हटााइन वाा आधि�काारि�क स्वीीकृृति� नलि�ई कसैैलााई पनि� खुुलाासाा गर्नन 
पााइँदैँैन । तपााईंकोो आफ्नैैसहि�त कर्ममचाारीी फााइलहरूमाा पहुँँच वाा प्रति�लि�पि�काा 
लाागि� सबै ैअनुुरोोधहरू HR Direct (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) वाा तपााईंकोो HR 
सााझेेदाारलााई गर्नुु�पर्ददछ । 

करि�यर अवसरहरू र आन्तरि�क रोोजगाार पदबहाालीी 
(पोोस्टि�िङ) 
कम्पनीीलेे कर्ममचाारीीहरूलााई करि�यर वृृद्धि�कोो अवसर प्रदाान गर्ददछ । हाामीी हााम्रोो 
प्रति�भाामाा वि�श्वाास गर्ददछौँँ र संंगठनभि�त्रबााट पदोोन्नति� गर्ननकाा लाागि� प्रयाास गर्ददछौँँ । 
प्रदर्शशन र थप जि�म्मेेवाारीीहरू ग्रहण गर्नेे क्षमताासहि�त, पदोोन्नति�काा नि�र्णणयहरू धेेरैै 
काारकहरूमाा आधाारि�त हुन्छन्् । कुुनैै पदोोन्नतीीकोो ग्याारेेन्टीी छैैन । स्थाान परि�वर्ततन 
वाा सरुवााकाा लाागि� गरि�एकाा अनुुरोोधहरू स्वीीकृृत हुनेे कहि�ल्यैै पनि� ग्याारेेन्टीी हुँँदैैन र 
साामाान्यतयाःः� नयाँँ� पदकाा लाागि� अन्तर्वाा�र्ताा� दि�नुुपर्ददछ । 

सबैै कर्ममचाारीीहरूलेे कम्पनीीकोो करि�यर वेेबसााइटमाा खुुलाा पदहरू हेेर्नन र आवेेदन 
दि�न सक्छन्् । गृृह काार्याा�लय वाा डि�स्ट्रि�िक्ट प्रबन्धकमाा धेेरैैजस्तोो खुुलेेकोो पद, 
फ्ल्याागशि�प र महत्वपूूर्णण स्टोोर प्रबन्धक स्तरमाा अधि�कांं�श खुुल्लाा पदलााई आन्तरि�क 
रुपमाा पोोस्ट गरि�नेे छ । त्यसैैगरीी पदहरू आन्तरि�क रूपमाा पोोष्ट हुन्छन््, व्यवसाायकोो 
आवश्यकतााकोो आधाारमाा ति�नीीहरूलााई बााहि�रीी रुपमाा पोोस्ट गर्नन सकि�न्छ । 
कर्ममचाारीीले ेपोोस्टि�िङ र आवेेदन नि�र्देशि�कााहरूकोो पाालनाा गर्नुु�पर्ददछ र खुुल्लाा 
पदहरूकोो लाागि� वि�चाार गर्नन योोग्य आवश्यकतााहरू पूूराा गर्नैै पर्छछ  । यस प्रक्रि�याामाा 
कुुनैै व्यक्ति�गत उम्मेेद्वाार प्रोोफााइल, रोोजगाारकोो इति�हाास र/वाा व्यक्ति�गत वि�वरण 
पेेश गर्नुु�पर्ददछ ।

सरुवाा लगाायत खुुल्लाा भूूमि�कााकाा वि�चाारकाा लाागि� योोग्य हुन, आन्तरि�क 
कर्ममचाारीीहरूलेे साामाान्यतयाा उनीीहरूकोो आफ्नोो हाालकोो स्थि�ति�माा कम्ति�िमाा एक 
वर्षष सेेवाा गरेेकोो हुनुुपर्ददछ, उनीीहरूलेे अघि�ल्लोो प्रदर्शशन समीीक्षाामाा "अपेेक्षााहरू पूूराा 
गरेेकोो" वाा उच्च मूूल्यााङ््कन प्रााप्त गरेेकोो हुनुुपर्ददछ र उत्कृृष्ट स्थि�ति�माा रहेेकोो हुनुुपर्ददछ 
। प्रदर्शशन व्यवस्थाापन योोजनाामाा रहेेकोो वाा अपेेक्षााहरू पूूराा नगर्नेे कर्ममचाारीीहरू सरुवाा 
लगाायत खुुल्लाा पदमाा आवेेदन दि�न योोग्य हुँँदैैनन्् । 
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आन्तरि�क उम्मेेद्वाारहरूलेे खुुल्लाा पदकाा लाागि� आवेेदन दि�नुुअघि� आफ्नोो 
प्रबन्धकलााई सूूचि�त गर्नुु�पर्ददछ । अन्तर्वाा�र्ताा�कोो लाागि� छनौौट भएकाा कर्ममचाारीीहरूलााई 
अन्तर्वाा�र्ताा�कोो लाागि� स्वीीकृृति� लि�नुु आवश्यक छ । 

कर्ममचाारीी रि�फरल काार्ययक्रम
कर्ममचाारीी रि�फरलहरूलेे कम्पनीीलााई एकदमैै रााम्राा उम्मेेद्वाार पहि�चाान गर्नन र उत्कृृष्ट 
टोोलीीहरू नि�र्माा�ण गर्नन मद्दत गर्ददछ । हााम्रोो कर्ममचाारीी रि�फरल काार्ययक्रमलेे तपााईंलााई 
वि�शेेष भूूमि�कााहरूकाा लाागि� उम्मेेद्वाारहरू सि�फाारि�श गर्नेे अवसर प्रदाान गर्ददछ । 
यदि� तपााईंलेे रि�फरल गर्नुु�भएकोो व्यक्ति� रि�फरल-योोग्य भूूमि�काामाा रााखि�एकोो छ र 
तोोकि�एकोो प्रतीीक्षाा अवधि�माार्फफ त कााम गर्ददछ भनेे, तपााईंलेे रि�फरल बोोनस प्रााप्त गर्नन 
सक्नुुहुनेे छ । काार्ययक्रमकोो बाारेेमाा वि�स्तृृत वि�वरणकाा लाागि�, कृृपयाा HR Access 
माा रहेेकोो "लााभ सम्बन्धीी सूूचनाा" अन्तर्गगत "कर्ममचाारीी रि�फरल काार्ययक्रम" हेेर्नुु�होोस्ःः� 
लााभ सम्बन्धीी जाानकाारीी 

काार्ययसम्पाादन 
कम्पनीी व्याावसाायि�क बृृद्धि� र वि�काासलााई अग्रसर बनााउन कर्ममचाारीीहरूलााई 
एकरूप र रचनाात्मक प्रति�क्रि�यााहरू प्रदाान गर्ननमाा वि�श्वाास गर्ददछ । साामाान्यतयाःः�, 
तपााईं वाार्षि�िक प्रदर्शशन मूूल्यााङ््कनमाा भााग लि�नुुहुनेे छ र वर्षषभर आवधि�क प्रगति� 
मूूल्यााङ््कनहरूमाा पनि� भााग लि�न सक्नुुहुन्छ । क्षति�पूूर्ति�िमाा हुनेे कुुनैै पनि� वृृद्धि� 
नि�र्धाा�रण गर्ने ेप्रमुुख काारकहरू काार्यय सम्पाादन, व्याावसाायि�क नति�जाा र आर्थि�िक 
अवस्थाा हुन् ्। यदि� तपााईंकोो काार्ययसम्पाादनलेे अपेेक्षााहरू पूूराा गरि�रहेेकोो छैैन भनेे, 
तपााईंलााई प्रदर्शशन व्यवस्थाापन योोजनाामाा रााख्न सकि�न्छ र तपााईंकोो रोोजगाारीीकोो 
समााप्ति�� सहि�त अनुुशाासनसम्बन्धीी काारवााहीीकोो अगााडि� बढााउन सकि�न्छ ।

बााह्य रोोजगाारीी
कम्पनीीलेे कर्ममचाारीीहरूलााई उनीीहरूकोो अवकााशकोो दौौराानमाा बााह्य रोोजगाारीी (दोोस्रोो 
कााम वाा स्व-रोोजगाार) मि�ल्न सक्नेे माान्यताा रााख्दछ । बााहि�रकोो जाागीीरलेे तपााईंकोो 
जाागीीरकोो अपेेक्षाा वाा प्रदर्शशनमाा हस्तक्षेेप गर्नन सक्दैैन र स्वाार्थथकोो द्वन्द्व सि�र्जजनाा 
गर्नन, गोोपनीीय जाानकाारीीमाा सम्झौौताा गर्नन वाा कम्पनीी स्रोोतहरू प्रयोोग गर्नन सक्दैैन । 
संंहि�ताामाा रहेेकाा नीीति�हरू हेेर्नुु�होोस्् । यदि� तपााईंसँँग बााहि�रकाा जाागीीरकाा लाागि� वि�शेेष 
अवसरकोो बाारेेमाा प्रश्नहरू छन्् भनेे, तपााईंकोो HR सााझेेदाार वाा आचाारसंंहि�ताा तथाा 
नि�यम पाालनाा वि�भाागलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् ।

कम्पनीी छोोड््दाा 
सूूचनाा दि�नेे
तपााईं कुुनैै पनि� समयमाा आफ्नोो पदबााट रााजीीनाामाा दि�न स्वतन्त्र हुनुुहुन्छ; यद्यपि� 
हाामीी तपााईंलााई सम्झौौतााकोो आवश्यकताा नपर्दाा�सम्म शि�ष्टााचाारकोो कुुरााकोो रूपमाा 
दुई हप्तााकोो सूूचनाा दि�नकाा लाागि� प्रोोत्सााहन दि�न्छौँँ । रााजीीनाामाा गर्नेे तपााईंकोो 
नि�र्णणयमाा यस सम्झौौतााकोो समीीक्षाा गर्नुु�होोस्् । तपााईंलााई कम्पनीीलेे तपााईंकोो काामकोो 
अन्ति��म दि�नभन्दाा अगााडि� काामबााट छोोड््दि�न सक्दछ । यस माामि�लाामाा, तपााईंलााई 
कााम गरेेकोो सबै ैसमय वाा लाागूू भएकोो ठााउँँमाा सम्झौौताा भएकोो दाायि�त्वहरू पूूराा 
गर्ननकाा लाागि� भुुक्ताान गरि�नेे छ ।

अन्ति��म भुुक्ताानीी
यदि� तपााईंलेे कम्पनीी छोोड््नुुभयोो भनेे, तपााईंकोो अन्ति��म भुुक्ताानीी व्यवस्थाा र 
सुुवि�धााहरू समााप्ति�� बाारेेमाा तपााईंकोो प्रबन्धक वाा HR सााझेेदाारलेे प्रश्नहरूकोो 
जवााफ दि�नेे छन्् । तपााईंकोो लााभहरूमाा केे-केे समाावेेश छन्् भन्नेे बाारेेमाा थप कुुराा 
जाान्न, कृृपयाा HR Access माा रहेेकोो तपााईंकोो लााभ सूूचनाा हेेर्नुु�होोस््, HR Direct 
(सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््) वाा तपााईंकोो HR सााझेेदाारलााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् । 

कम्पनीीकोो सम्पत्ति� फि�र्ताा�
कम्पनीी छोोड््नुुभन्दाा अगााडि�, तपााईंले ेकुुनैै इलेेक्ट्रोोनि�क उपकरण, कम्पनीी के्रेडि�ट 
काार्डड, तपााईंकोो कर्ममचाारीी ID काार्डड, साँँ�चोोहरू, छुुट काार्डड, फााइल र काागजाातहरू, 
इत्याादि� सहि�त सबै ैकम्पनीीकोो सम्पत्ति� फि�र्ताा� गर्नुु�पर्नेे छ । यदि� तपााईंसँँग पेेरोोल 
काार्डड छ भनेे, तपााईंलेे यसलााई कम्पनीीलेे तपााईंलााई पुुनःः कााममाा लि�एमाा आफुु 
सँँगैै रााख्नुुपर्ददछ ।

सि�फाारि�स र रोोजगाार प्रमााणीीकरण 
साामाान्यतयाा, कम्पनीीलेे रोोजगाार सि�फाारि�सहरू प्रदाान गरै्दैन । कम्पनीीलेे तपााईंकोो 
अन्ति��म दि�नभन्दाा अगााडि� नैै तपााईंलााई काामबााट मुुक्त गर्नेे नि�र्णणय गर्नन सक्छ । यदि� 
तपााईंलेे सि�फाारि�सकाा लाागि� अनुुरोोध प्रााप्त गर्नुु�भयोो भनेे, कृृपयाा सोो अनुुरोोधलााई 
तपााईंकोो HR सााझेेदाारकहाँँ� पठााउनुुहोोस्् ।

हाालकोो वाा पूूर्वव कर्ममचाारीीकोो बाारेेमाा जाानकाारीीकाा लाागि� बााह्य अनुुसन्धाानकोो 
जवााफमाा, कम्पनीीलेे रोोजगाार मि�ति�, रोोजगाार स्थि�ति� (आंंशि�क वाा पूूर्णण-काालीीन 
समय), रोोजगाार शीीर्षषक र वि�भााग र कााम स्थाान प्रमााणि�त गर्नेे छ । रोोजगाार 
प्रमााणीीकरण सम्पर्कक  वि�वरणकाा लाागि� सम्पर्कक  खण्डमाा हेेर्नुु�होोस्् । 

यदि� रोोजगाार प्रमााणीीकरण नि�म्न कुुरााहरूकाा लाागि� आवश्यक छ भनेे HR Direct 
लााई सम्पर्कक  गर्नुु�होोस्् (सम्पर्कक  खण्ड हेेर्नुु�होोस््): धर्ममपुुत्र/धर्ममपुुत्रीी अपनााउनेे प्रक्रि�याा, 
बच्चााकोो सहाायताा, अदाालतकोो आदेेश, घर/अपाार्टटमेेन्ट प्रमााणीीकरण वाा गुुमेेकोो 
तलबकोो वि�वरण ।
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सम्पर्कक हरू
वि�भााग सम्पर्कक  वि�वरण कहि�लेे सम्पर्कक  गर्नेे

लााभ सम्बन्धीी सूूचनाा hraccess.vscocorp.com > Benefits >  
Benefits Information 

तपााईंकाा लााभहरूकोो बाारेेमाा जाानकाारीी फेेलाा 
पाार्नन ।

आपत्काालीीन काार्ययसञ्चाालन केेन्द्र र 
क्यााम्पसकोो सम्पत्ति� संंरक्षण

गृृह काार्याा�लय र वि�तरण केेन्द्रहरू
•	 गैैर-आपतकाालीीन: 614-577-5700
•	 आपतकाालीीन: 614-577-7777
•	 emergencyoperationscenter@victoria.com

स्टोोरहरू
•	 1-800-765-7465
•	 emergencyoperationscenter@victoria.com

कर्ममचाारीी/ग्रााहक/पााहुनााकोो सुुरक्षाा, वाा साामाान्य 
व्यवसााय सञ्चाालनहरूमाा असर गर्नेे अन्य 
घटनााहरूमाा असर पुुर््‍यााउनेे काामसँँग सम्बन्धि�त 
सबैै घटनााहरू रि�पोोर्टट गर्नन ।

रोोजगाारीी प्रमााणीीकरण The Work Number®

www.theworknumber.com  
1-800-996-7566 
1-800-367-5690 (बााहि�रीी प्रमााणकहरू)

धि�तोो वाा ऋणकाा लाागि� आवेेदन गर्दाा�, सि�फाारि�स 
दि�नेे व्यक्ति�सँँग जाँँ�च गर्दाा� र रोोजगाार वाा आयकोो 
प्रमााण आवश्यक पर्नेे अपाार्टटमेेन्ट वाा अन्य 
वस्तुुहरू भााडाामाा लिँ�ँदाा अहि�लेेकोो रोोजगाारीी र 
आय प्रमााणीीकरणकोो पहुँँच प्रााप्त गर्नुु�होोस्् ।

एथि�क्स हटलााइन फोोन: 1-844-575-1079
वेेब: vsco.ethicspoint.com
इमेेल: EthicsVS@victoria.com

काानूून, हााम्रोो आचाारसंंहि�ताा वाा अन्य VS&Co 
नीीति� र काार्ययवि�धि�हरू उल्लङ््घन गर्नेे आचरणकोो 
रि�पोोर्टट गर्नन।

खर्चच भएकोो रकमकोो प्रति�पूूर्ति�ि 1-614-577-7716
VSTravelandExpense@victoria.com
vscocorp.sharepoint.com/sites/VSCoTravel

याात्राा तथाा खर्चच प्रति�पूूर्ति�ि सम्बन्धीी जाानकाारीी हेेर्नन।

HR Access hraccess.vscocorp.com सबै ैव्यक्ति�गत र लााभसम्बन्धीी जाानकाारीी सन्दर्भभ 
लि�नुहुोोस्,् अपडेेट गर्नुु�होोस् ्र पहुँचँ प्रााप्त गर्नुु�होोस् ्। 
फााइलमाा भएकोो तपााईंकोो व्यक्ति�गत जाानकाारीी 
सहीी र अद्याावधि�क भएकोो सुनुि�श्चि�त गर्नुु� तपााईंकोो 
जि�म्मेवेाारीी होो ।

कर्ममचाारीी सम्बन्धहरू 1-877-210-3060 
VSSAR@victoria.com

हााम्रोो आचाारसंंहि�ताा उल्लङ््घन गर्नेे कर्ममचाारीी 
बीीचकाा कुुनैै पनि� शंंकाास्पद अन्तरक्रि�याा वाा 
व्यवहाारकोो रि�पोोर्टट गर्नन ।

HR Direct 1-888-877-4730 तपााईंकाा सबै ैमाानव संंसााधन र तलबसँँग 
सम्बन्धि�त प्रश्नहरूकाा लाागि� एक स्रोोत । HR 
Direct प्रति�नि�धि�हरूलेे तपााईंलााई सोोमबाार 
- शुुक्रबाार बि�हाान 9:00 बजेेदेेखि� साँँ�झ 5:30 
बजे े(EST) कोो बीीचमाा सहयोोग गर्नेे छन्् ।

मि�डि�याा सम्बन्ध/बााह्य सञ्चाार communications@victoria.com यदि� तपााईंलााई मि�डि�याा सोोधपुुछ आएकोो 
खण्डमाा ।

tel:614-577-5700
tel:614-577-7777
tel:1-800-765-7465
tel:1-800-996-7566 
tel:1-800-367-5690
tel:1-844-575-1079
tel:1-614-577-7716
tel:1-877-210-3060
tel:1-888-877-4730
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