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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

निदेशक मंडल का संदेश

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

निदेशक मंडल पर संपूर््ण CBRE मेें नैतिक व्यवहार की स्पष्ट अपेक्षाएं तथा उच्च 
मानक तय करने की ज़़िम्मेदारी ह।ै नैतिक व्यवहार भरोसा पैदा करता ह,ै कंपनी की 
प्रतिष्ठा मेें वदृ्धि करता ह,ै और हमेें शीर््ष क्लाइंट एवं प्रतिभाएं आकर्षित करने मेें, और 
हमारे लोगो ंके लिए लाभदायी करियर बनाने मेें मदद देता ह।ै

व्यवसाय आचरण के मानक1 हमारी कंपनी के नैतिकता एवं अनुपालन कार््यक्रम 
की नीवं हैैं। हम हमारी RISE मान्यताओ—ंयानि रेस्पेक्ट (सम्मान), इन्टेग्रिटी 
(सत्यनिष्ठा), सर्विस (सेवा) और एक्सिलेेंस (श्रेष्ठता)—को सुदृढ़ बनाने के लिए और, 
कंपनी की नीतियो ंतथा दनुिया भर मेें हम पर लागू होने वाले कानूनो ंऔर विनियमो ं
का अनुपालन सुनिश्चित करने के लिए हम इस पर निर््भर करत ेहैैं। 

CBRE से जडु़़े हर व्यक्ति, जिसमेें निदेशक मंडल और कार््यकारी प्रबंधन शामिल ह,ै 
के लिए व्यवसाय आचरण के मानको ंको पढ़ना, समझना और हमारे जॉब्स को करने 
के दौरान उसकी मान्यताओ ंऔर नीतियो ंको व्यवहार मेें दर््शशाना आवश्यक है। यदि हम 
सभी बिना किसी अपवाद के इसे प्रतिदिन करेें, तो हम CBRE को एक ऐसी कंपनी 
के रूप मेें सबसे अलग बनाए रखने मेें सफल होत ेरहेेंगे जो क्लाइंटस्, कर््मचारियो,ं 
शेयरधारको ंऔर हमारे समुदायो ंके लिए सर्वोत्तम परिणाम प्रदान करती है।

CBRE की सफलता व्यवसाय आचरण के मानको ंमेें वर्णित मान्यताओ ंको हमारे द्वारा 
साकार किए जाने पर निर््भर करती ह।ै

हम आपके सहयोग की बहुत-बहुत सराहना करते हैैं।

1 2004 मेें अगंीकृत; 2011, 2019 और 2021 मेें अद्यतित।

निर्देशक मंडल की ओर से
हम सभी CBRE मेें नैतिकता 

की संस्कृ ति बनाए रखने 
मेें एक आवश्यक भूमिका 

निभात ेहैैं और व्यवसाय 
आचरण के मानक हमारे 

मार््गदर््शक हैैं। Top row (left to right): Brandon Boze, Beth Cobert, Reginald Gilyard, Shira Goodman, Blake Hutcheson, Christopher Jenny. 
Bottom row (left to right): Gerardo Lopez, Susan Meaney, Guy Metcalfe, Oscar Munoz, Bob Sulentic, Sanjiv Yajnik.
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CEO का संदेश

CBRE अपने हर कार््य मेें विश्वस्तरीय कंपनी बनने की आकाकं्षा रखती ह।ै हमारे 
लोगो ंऔर क्लाइंटस् को बढ़़िया परिणाम देने की उनकी अनवरत एकाग्रता की 
बदौलत, हम इस लक्ष्य को हासिल करने के मार््ग पर बने हुए हैैं।

कड़़ी मेहनत हमारी सफलता की कंुजी ह।ै और हमारा कार््य करने का तरीका भी इतना 
ही महत्वपूर््ण ह।ै CBRE मेें हम सही तरीके से व्यवसाय संचालित करत ेहैैं—यानि 
सर्वोच्च नैतिक मानको ंके लिए प्रतिबद्ध होकर। हमारे क्लाइंटस् हमसे यही अपेक्षा 
करत ेहैैं—और हम खुदसे तथा हमारे व्यावसायिक साझदेारो ंसे भी इसकी ही अपेक्षा 
करत ेहैैं।

CBRE के व्यवसाय आचरण के मानक, हमारी प्रतिबद्धता की रीढ़ हैैं। ये निर््णय 
लेने और कदम उठाने मेें हमेें राह दिखात ेहैैं। ये हमारी संस्कृ ति के सभी पहलुओ ंको 
प्रभावित करत ेहैैं और सम्मान, सत्यनिष्ठा, सेवा एवं श्रेष्ठता की मूल मान्यताओ ंको 
व्यवहार मेें लागू करत ेहैैं। 

हमारी RISE मान्यताएं नैतिक आचरण का समर््थन करती हैैं, जो हमारी विश्वस्तरीय 
आकाकं्षा को साकार करने के लिए अत्यावश्यक ह।ै जिस किसी के भी मन मेें आगे 
क्या करना है इस बारे मेें कोई प्रश्न हो, या हमारे कार््यस्थल मेें संंबंधित दरुाचरण को 
लेकर कोई चितंा हो, तो वह हमारे द्वारा उपलब्ध कराए गए विभिन्न रिपोर्टटिंग विकल््पोों  
मेें से किसी के भी माध्यम से उन्हहें हम तक पहुुंचा सकता ह ैऔर उसे उन्हहें हम तक 
पहुुंचाना चाहिए।

हम CBRE के लिए और हमारी RISE मान्यताओ ंके लिए हमारे लोगो ंकी 
प्रतिबद्धता की बहुत-बहुत सराहना करत ेहैैं।

भवदीय,

बॉब सुलेन्टिक (Bob Sulentic)
अध्यक्ष एवं CEO

अवधि: 1:24 मिनट। वीडियो लॉन्च करने के बाद निचले दायेें कोने मेें मौजदू CC बटन पर क्लिक करके क्लोज़्ड कैप््शनिगं अनवुाद देखा जा सकता है।

CEO का संदेश

सम्मान, सत्यनिष्ठा, सेवा और 
श्रेष्ठता: हमारे कार््य करने के तरीके 

के लिए हमारी प्रतिबद्धता

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक
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परिचय

हमारी मान्यताएं समय की 
सीमाओ ंके परे हैैं

प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

हम सभी जिन शब््दोों  को जीते हैैं

हमारे व्यवसाय आचरण के मानक, हमारे नैतिकता एवं अनुपालन कार््यक्रम का एक अत्यावश्यक भाग हैैं। यह दस्तावेज़ हमारी संस्कृ ति और मान्यताएं दर््शशाता ह ैऔर उन 
आवश्यक सिद््धाांतो ंकी व्याख्या करता ह ैजो CBRE का प्रतिनिधित्व करते समय आपके नैतिक एवं कानूनी दायित््वोों  को राह दिखात ेहैैं।2

हम सभी जिन शब््दोों  को जीते हैैं

हमारे व्यवसाय आचरण के मानक, हमारी RISE मान्यताओ ंपर आधारित हैैं। ये मान्यताएं वह नीवं है जिस पर हमारी कंपनी खड़़ी ह,ै और वे साराशं रूप मेें यह बतात ेहैैं कि 
आपको अपनी दैनिक व्यावसायिक गतिविधिया ंकिस प्रकार संचालित करनी हैैं।

परिचय

हमारी मान्यताएं समय की 
सीमाओ ंके परे हैैं

2 आपके दायित््वोों  की व्याख्या हमारी नीतियो ंमेें भी की गई है, जो आपको CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर मायपॉलिसी 
(myPolicy) मेें मिल जाएंगी। यदि किसी नीति और हमारे व्यवसाय आचरण के मानको ंके बीच कोई विसंगति या 
मतभिन्नता हो, तो व्यवसाय आचरण के मानको ंको वरीयता मिलेगी।

सेवा (सर्विस)
हम हमारे क्लाइंटस् की चुनौतियो ं
को उत्साह और कर््मठता के चश्मे 
से देखत ेहैैं, और सही लोगो,ं पंूजी 
तथा अवसरो ंको जोड़कर लंब े
चलने वाले संबंध बनात ेहैैं।

श्रेष्ठता (एक्सिलेेंस)
हम अनवरत रूप से हमारे 
क्लाइंटस्, कर््मचारियो ंऔर 
शेयरधारको ंके लिए विजतेा 
परिणाम उत्पन्न करने पर ध्यान 
केें द्रित करते हैैं।

RISE मान्यताएं

सम्मान (रेस्पेक्ट)
हम दूसरो ंके विचारो ंको महत्व 
देत ेहुए कार््य करते हैैं और विश्वास 
प्रेरित करने तथा आपसी सहयोग 
को बढ़़ावा देने के लिए जानकारी 
खुलकर साझा करते हैैं।

सत्यनिष्ठा (इन्टेग्रिटी)
कोई भी व्यक्ति, कोई भी सौदा, 
और कोई भी क्लाइंट, हमारी 
कंपनी के लिए हमारी प्रतिबद्धता 
से और हम जिन विचारो ंका 
प्रतिनिधित्व करत ेहैैं उनसे बड़़ा 
नही ंह।ै

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

आपकी ज़़िम्मेदारी

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

आपकी ज़़िम्मेदारी
हमारे व्यवसाय आचरण के मानक सभी CBRE कार्मिको ंपर, हमारे निदेशक मंडल के सदस््योों  पर, और कंपनी की ओर से दनुिया मेें कही ंभी कार््य कर रहे किसी भी व्यक्ति 
पर लागू होत ेहैैं। आप पर इन मानको ंको समझने और उन्हहें व्यवहार मेें लाने की ज़़िम्मेदारी ह।ै आप जिनके भी साथ कार््य करते हैैं—यानि क्लाइंटस्, प्रतिस्पर्धी, निवेशक, 
व्यवसाय साझदेार, वेेंडर््स, सरकारेें और आपके साथी कर््मचारी—उनके साथ अपने कार्ययों और व्यवहारो ंमेें आपको इन््हीीं  मानको ंसे मार््गदर््शन लेना चाहिए। 

हमारे प्रचालन वाले कुछ देशो ंमेें, ऐसे स्थानीय कानून या विनियम हो सकते हैैं जो व्यवसाय आचरण के मानको ंसे अधिक विशिष्ट या कठोर हो।ं यदि किसी स्थानीय कानून या 
विनियम और हमारे व्यवसाय आचरण के मानको ंके बीच कोई मतभिन्नता होती ह,ै तो स्थानीय नीति, कार््यविधि, कानून या विनियम को वरीयता मिलेगी। 

व्यवसाय आचरण के मानक हर संभव परिस्थिति को संबोधित नही ंकर सकत ेहैैं, इसलिए हमारा आपसे आग्रह है कि आप अपने विवेक का उपयोग करेें, और जब भी आपको 
संशय हो कि क्या करना है तो प्रश्न पूछेें  एवं अपनी शंका जाहिर करेें।

3 वेेंडर््स को हमारी आपूर्तिकर््तता आचार संहिता का पालन करने पर भी सहमति देनी होगी।

प्रबंधको ंकी विशेष भमूिका

यदि आप लोगो ंका पर््यवेक्षण (सुपरविज़न) करते हैैं तो आप पर ये ज़़िम्मेदारिया ंहैैं:

•	 हमारी RISE मान्यताओ ंके एक अनकुरणीय उदाहरण के रूप मेें कार््य करना

•	 यह सुनिश्चित करना कि आपकी टीम हमारे व्यवसाय आचरण के मानको,ं कंपनी की नीतियो ंऔर काननू को ध्यान से पढ़़े, समझे और उनका पालन करे

यदि आप CBRE की ओर से तृतीय पक््षोों  को संलग्न करते हैैं, तो आप पर ये ज़़िम्मेदारिया ंहैैं:

•	 यह सुनिश्चित करना कि उनके कार््य हमारे व्यवसाय आचरण के मानको ंका पालन करते हो3ं

•	 उन्हहें आवश्यकतानसुार प्रशिक्षण प्रदान करना

•	 यह सुनिश्चित करने के लिए उनके कार््य की निगरानी करना कि वे हमारे मानको,ं नीतियो ंऔर काननू के अनरुूप कार््य करते हो ं

 अधिक जानकारी के लिए
आपको संपूर््ण व्यवसाय आचरण के मानको ंमेें यह आइकन दिखेगा। 
यह आइकन आपको यह बात याद दिलाने के लिए ह ैकि यदि आप 
CBRE कर््मचारी इन्ट्रानेट से कनेक्ट कर सकते हो ंतो आप अपने 
इन्ट्रानेट होमपेज के खोज बॉक्स मेें मुख्य शब्द या वाक््याांश टाइप 
करके हमारे लिखित मानको ंसे संबंधित नीतिया ंएवं अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी पा सकत ेहैैं।

आपकी दैनिक गतिविधियो ंको प्रभावित कर सकने वाली वास्तविक-
जीवन की परिस्थितियो ंके उदाहरण पाने के लिए और हमारी नीतियो ं
एवं मानको ंसे संबंधित आम प्रश््नोों  के उत्तर पाने के लिए यह आइकन 
तलाशेें। हमेें आशा है कि ये संक्षिप्त प्रश्नोत्तर अनुभाग आपको यह 
समझने मेें मदद देेंगे कि कुछ परिस्थितियो ंविशेष मेें किस तरह कार््य 
करना है एवं सही निर््णय केैसे लेना ह।ै 

जो शब्द शब्दावली मेें हैैं उन्हहें तिरछा लिखा गया ह।ै यदि ये शब्द 
अस्पष्ट हो ंतो आप शब्दावली की सहायता ले सकत ेहैैं।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

आपका संकल्प वचन

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

आपका संकल्प वचन
हर वर््ष, आप यह प्रमाणित करके हमारी RISE मान्यताओ ंके लिए अपनी प्रतिबद्धता का नवीकरण करेेंगे कि आपके पास व्यवसाय आचरण के मानको ंतक पहुुंच है, यह कि 
आपने उन्हहें पढ़ व समझ लिया है, और यह कि आप CBRE मेें अपनी नियकु्ति की या उसे सेवा देने की संपूर््ण अवधि के दौरान उनका अनुपालन करेेंगे। यदि आप अपनी 
प्रतिबद्धता पूरी करने मेें विफल रहत ेहैैं तो आप स्वयं को, अपने सहकर्मियो ंको और CBRE को जोख़़िम मेें डाल देत ेहैैं। आप पर अनुशासनात्मक कार््रवाई की जाएगी, जिसमेें 
सेवा-समाप्ति तक शामिल होगी, और संभवतः आपको कानूनी दषु्परिणाम भी भुगतने होगंे।

पेशेवराना रवैये के सर्वोच्च मानको ंका पालन करना हमारे कार््य की नीवं मेें ह।ै और अपने दायित्व की पूर्ति के लिए सचेतन प्रतिबद्धता आवश्यक होती है। प्रमाणन अनिवार््य ह ैऔर 
इसे 30 दिनो ंके अदंर पूरा करना होगा।

आपके वार्षिक प्रमाणन का कारण

•	 यह नैतिकता से कार््य करने, नियमो ंका पालन करने, और हमारी RISE मान्यताओ ंसे सहमत होने व उनका पालन करने के आपके संकल्प को दर््शशाता है।

•	 यह कार््यस्थल पर आपके कार्ययों को, और अपने सहकर्मियो,ं क्लाइंटस् व अन्य व्यवसाय साझेदारो ंके साथ व्यवहार करने के आपके तरीके को राह दिखाता है।

•	 यह हमारी कंपनी के साथ संलग्न होने वाले या हमारी कंपनी मेें हित/रुचि रखने वाले बाहरी पक््षोों  को यह भरोसा दिलाता है कि हमारे सभी लोग वार्षिक अतंराल  
पर CBRE की नीतियो ंऔर मानको ंको सावधानी से पढ़ते हैैं, समझते हैैं और उनके पालन पर सहमति देते हैैं।

•	 यह दिखाता है कि आप CBRE की ब््राांड की सुरक्षा के लिए और एक नैतिक कंपनी के रूप मेें हमारी प्रतिष्ठा को कायम रखने के लिए प्रतिबद्ध हैैं।

•	 यही करना सही है। हमेें हमारी नीतियो,ं मानको ंऔर काननू के लिए एक-दूसरे को जवाबदेह ठहराना होगा, और समस्याओ ंएवं दरुाचरण की सूचना देनी होगी।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/7298/index.html
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

आवाज़ उठाएं

आवाज़ उठाएं यदि

•	 आपको यह चितंा हो कि कोई व्यक्ति कुछ ऐसा कर 
रहा है (या करने जा रहा है) जो हमारी नीतियो ंया काननू 
का उल्लं घन करता है, या वह अनैतिक ढंग से कार््य कर 
रहा है

•	 आपका यह मानना है कि आप किसी दरुाचरण मेें शायद 
लिप्त हो सकते हैैं

•	 आप अनिश्चित हैैं कि क्या कदम उठाना उचित रहेगा और 
आपको सलाह चाहिए कृपया आगे बढ़ें परंतु यदि 

आपके पास कोई प्रश्न 
हो तो अपने प्रबंधक या 
पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) से 
बात करेें।

रुकेें  और आवाज़ उठाएं:
•	 अपने पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) या प्रबंधक 

से बात करेें।

•	 वरिष्ठ नेतृत्व या व्यक्ति, नैतिकता व 
अनपुालन या विधिक टीम्स के किसी सदस्य 
से संपर््क  करेें।

•	 मखु्य अनपुालन अधिकारी को 
ईमेल भेजेें

•	 CBRE नैतिकता हेल्पलाइन का 
उपयोग करते हुए ऑनलाइन या 
फोन द्वारा (यदि स्थानीय कानून 
अनमुति देता हो तो बेनामी रहते 
हुए) सूचना दर््ज कराएं।

आवाज़ उठाना ज़रूरी है!
हमने नैतिक व्यवसाय कार््यप्रथाओ ंका पालन करके हमारे क्लाइंटस् के बीच मेें एक भरोसेमंद सलाहकार की प्रतिष्ठा बनाई है। पर मात्र एक कर््मचारी के ग़लत कार््य 
इस प्रतिष्ठा को तहस-नहस करने के लिए काफ़़ी हैैं। यही कारण है कि आपकी भूमिका पर लागू होने वाली कानूनी और नैतिक आवश्यकताओ ंको जानने के साथ-
साथ, आप पर समस्याओ ंको सामने लाने की ज़़िम्मेदारी भी ह।ै

आप चाहे कर््मचारी हो,ं प्रबंधक हो ंया पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) हो,ं आपको नैतिकता और अनुपालन से जडु़़ी कठिन समस्याओ ंको अकेले हल करने की कोशिश नही ं
करनी चाहिए, और न ही आपसे यह अपेक्षा की जाती ह ैकि आपको सभी उत्तर पता हो।ं आपको बस मदद मागंनी है—अपने प्रबंधक या पर््यवेक्षक से, या वरिष्ठ 
नेततृ्व, या व्यक्ति, नैतिकता एवं अनुपालन या विधिक टीम्स के किसी सदस्य से, मुख्य अनुपालन अधिकारी से, या CBRE नैतिकता हेल्पलाइन से। चितंाओ ंकी 
सूचना देकर आप CBRE को अपनी प्रतिष्ठा कायम रखने और संभावित समस्याएं हमारी कंपनी, सहकर्मियो ंतथा क्लाइंटस् को प्रभावित करेें इससे पहले ही उन्हहें हल 
करने मेें मदद दे रह ेहैैं।

प्रबंधको ंका विशेष कर््तव्य

•	 अपने खदु के आचरण से उदाहरण बनना

•	 जब चितंाएं आपके सामने रखी जाएं तो उन्हहें ध्यान से सुनना

•	 गोपनीयता बनाए रखना

•	 टीम सदस््योों  को उनके कार्ययों के लिए जवाबदेह ठहराना

•	 जब आपको किसी संभावित उल्लं घन का पता चले तो शीघ्रता 
से कदम उठाना

•	 उचित मार्गगों (चैनल्स) के माध्यम से चितंाओ ंको प्रबंधन के 
ऊपरी स्तरो ंतक पहुुंचाना

नैतिक दवुिधा से सामना होने पर खदु से पूछेें :

•	 क्या वह हमारी RISE मान्यताओ ंके अनरुूप है?

•	 क्या वह काननू का अनपुालन करती है?

•	 क्या वह CBRE की नीतियो ंसे संगत है?

•	 क्या आप निश्चित हैैं कि इसमेें कोई भी जोख़़िम नही ंहै?

•	 क्या आपके पास उचित निर््णय लेने के लिए पर््ययाप्त जानकारी है?

•	 यदि वह समाचारो ंमेें आ जाए तो क्या वह उपयुक्त दिखेगी?

हां नही ं

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

हम कदम उठाएंगे

चरण 1 दरुाचरण की सूचना दी जाती है

चरण 2 शिकायत की समीक्षा की जाती है

चरण 3 जाचंकर््तता निर््धधारित किया जाता ह ैऔर सूचित दरुाचरण की 
जाचं की जाती है

चरण 4 जाचंकर््तता वरिष्ठ प्रबंधन को उपयकु्त कार््रवाई की अनुशंसाएं 
करता है

चरण 5 उपयकु्त कार््रवाई निर््धधारित की जाती है

जाचं प्रक्रिया

हम कदम उठाएंगे
हमारी नीतियो ंया कानून का जो भी संदिग्ध उल्लंघन होगा उसकी शीघ्रता से, विस्तार 
से और निष्पक्षता से समीक्षा की जाएगी। हर वह मामला जो गंभीर दरुाचरण के स्तर 
का होगा, उसे एक नैतिकता एवं अनुपालन जाचंकर््तता को सौपं दिया जाएगा।

आपको कभी-भी दरुाचरण के आरोपो ंकी जाचं स्वयं नही ंकरनी चाहिए, तब भी नही ं
जब आप प्रबंधक या पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) हो।ं इसके बजाय, आरोप की सूचना 
देें। आप पर नैतिकता और अनुपालन से जडु़़ी सभी जाचंो ंमेें पूरा सहयोग करने की 
और प्रश््नोों  के सत्य व संपूर््ण उत्तर प्रदान करे की ज़़िम्मेदारी ह।ै ऐसा नही ंकरने पर 
अनुशासनात्मक कार््रवाई की जाएगी, जिसमेें सेवा-समाप्ति तक शामिल है। उपयकु्त 
कार््रवाई के बारे मेें अतंिम निर््णय प्रबंधन के उपयकु्त सदस्य द्वारा लिया जाएगा।

यदि आप किसी चितंा की सूचना देत ेहैैं, तो भरोसा रखेें कि हम उसे गंभीरता से लेेंगे। 
भरोसा रखेें कि आपकी सूचना की विस्तार से जाचं की जाएगी, और अंत मेें, उपयकु्त 
कार््रवाई की जाएगी।

प्रतिशोध के लिए शून्य सहनशीलता 
यदि आप सलाह मागंते हैैं, कोई चितंा जाहिर करत ेहैैं या दरुाचरण की सूचना देत ेहैैं, 
तो आप सही कार््य कर रहे हैैं और आपको सुरक्षा दी जाएगी। CBRE मेें प्रतिशोध 
के लिए शून्य-सहनशीलता की नीति है। सदाशय से कोई चितंा जाहिर करने, उल्लंघन 
की सूचना देने या किसी जाचं मेें भागीदारी करने वाले किसी अन्य कर््मचारी को 
धमकाना, उसका उत्पीड़न करना या उसके विरुद्ध प्रतिशोधी कार््रवाई करना निषिद्ध 
ह।ै प्रतिशोधी कार््रवाई करने वाले कर््मचारी पर अनुशासनात्मक कार््रवाई की जाएगी 
जिसमेें सेवा-समाप्ति तक शामिल है।

गंभीर दरुाचरण क्या है?

•	 कोई भी ऐसा क्रियाकलाप जो कंपनी को उल्लेखनीय काननूी, 
वित्तीय या प्रतिष्ठा संबंधी हानि पहुुंचा सकता है

•	 सहकर्मियो,ं क्लाइंटस् या हमारे कार््यस्थल पर आने वाले किसी 
भी व्यक्ति के साथ भेदभावपूर््ण, उत्पीड़क या अन्य गंभीर 
व्यवहार

•	 ग़़ैरकाननूी क्रियाकलाप या CBRE की नीतियो ंया मानको ंका 
कोई गंभीर उल्लं घन

•	 अमेरिका मेें सारबेन्स ऑक्सली (Sarbanes Oxley) 
अधिनियम, 2002 के अतंर््गत और अन्य देशो ंमेें तुलनीय 
काननूो ंऔर विनियमो ंके अतंर््गत आने वाली धोखाधड़़ीपूर््ण 
वित्तीय रिपोर्टटिंग

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

चितंाओ ंकी सूचना कैसे देें

चितंाओ ंकी सूचना कैसे देें
CBRE दरुाचरण या संदिग्ध अनैतिक अथवा ग़़ैरकानूनी क्रियाकलापो ंके बारे मेें 
प्रश्न पूछने या चितंाएं जाहिर करने के कई तरीके प्रदान करती है। आप चाह ेजो भी 
रिपोर्टटिंग विधि चुनेें, आपकी चितंा को गोपनीय रखा जाएगा और उसकी विस्तारपूर््वक 
जाचं की जाएगी।

आप इस अनभुाग मेें संदर्भित CBRE नीतियो ंऔर अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी को CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर देख सकते हैैं।

मखु्य-शब्द खोज: 

व्यवसाय आचरण के मानक
अपने पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) या प्रबंधक से बात करेें।

वरिष्ठ नेततृ्व या व्यक्ति, नैतिकता व अनुपालन या विधिक 
टीम्स के किसी सदस्य से संपर््क  करेें।

मुख्य अनुपालन अधिकारी को ईमेल भेजेें।

CBRE नैतिकता हेल्पलाइन का उपयोग करत ेहुए 
ऑनलाइन या फोन द्वारा (यदि कानून अनुमति देता हो तो 
बनेामी ढंग से) सूचना देें। CBRE नैतिकता हेल्पलाइन का 
संचालन एक स्वतंत्र कंपनी द्वारा किया जाता ह ैऔर यह 
हले्पलाइन हर उस देश मेें 24/7 उपलब्ध ह ैजहा ंCBRE 
व्यवसाय करती ह।ै

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

सम्मान

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हम दूसरो ंके विचारो ंको  
महत्व देत ेहुए कार््य करत ेहैैं  

और विश्वास प्रेरित करने तथा 
आपसी सहयोग को बढ़़ावा  

देने के लिए जानकारी खुलकर 
साझा करत ेहैैं।

हर किसी से सम्मान से व्यवहार करना

सम्मान (रेस्पेक्ट) हमारी RISE मान्यताओ ंमेें पहली मान्यता ह ैजो एक उचित कारण 
से ह।ै सम्मान से भरोसा पैदा होता है, संचार मेें बहेतरी आती है और टीमकार््य को 
बढ़़ावा मिलता ह।ै आपका सहकर्मी, क्लाइंट या व्यवसाय साझदेार चाह ेआपके बगल 
मेें बठैा हो या फिर सात समंदर पार, उससे आपका व्यवहार हमारी संस्कृ ति का और 
हमारी सम्मान की RISE मान्यता का आधार ह।ै

हर किसी से सम्मान से व्यवहार करना
CBRE जीवन के सभी क्षेत््रोों  से सर््ववाधिक प्रतिभावान व्यक्तियो ंको आकर्षित 
करती ह।ै हम एक ऐसा कार््य परिवेश प्रदान करत ेहैैं जहा ंआप अपने कौशलो ंऔर 
योग्यताओ ंके दम पर प्रतिस्पर््धधा कर सकत ेहैैं और सफलता पा सकत ेहैैं, तथा उसी के 
अनुसार सम्मान और पुरस्कार पा सकत ेहैैं। हमारे कार््यस्थल पर उत्पीड़न, जातिवाद/
नस्लवाद या भेदभाव की कोई गुंजाइश नही ंह।ै आपको हमेशा अपने सहकर्मियो ंसे 
गरिमा और सम्मान के साथ व्यवहार करना चाहिए, फिर चाहे उनकी पृष्ठभूमि या पद 
कुछ भी हो।

विविध, समतापूर््ण और समावेशी कार््यस्थल को फलने-फूलने देने वाले परिवेश को 
बढ़़ावा देने मेें प्रबंधको ंऔर पर््यवेक्षको ं(सुपरवाइज़र््स) की एक महत्वपूर््ण भूमिका 
होती ह।ै

सम्मान

भेदभाव पहचानना
भेदभाव का अर््थ कार््यस्थल के ऐसे लिखित, मौखिक या किए गए आचरण से ह ैजो 
किसी व्यक्ति की जाति/नस्ल, रंग, नृजातीयता, सामाजिक लिगं, सामाजिक-लैैंगिक 
पहचान और/या अभिव्यक्ति, जैविक लिगं, यौन झुकाव, आय,ु अशक्तता, राष्ट्रीय 
मूल, नागरिकता, वंशावली, जन्म का या पैतकृ स्थान, धर््म, पूर््व-सैनिक या सैन्य स्थिति, 
या किसी अन्य संरक्षित वर््ग अथवा लागू कानून द्वारा संरक्षित किसी अन्य विशेषता के 
कारण उसे कलंकित करता हो या उसके प्रति शत्रुता अथवा घृणा दर््शशाता हो।

यदि आप प्रबंधक या पर््यवेक्षक हैैं तो

•	 उदाहरण बनकर अगुआई करेें और स्वस्थ व समावेशी टीम 
परिवेश को बढ़़ावा देें।

•	 मिलनसार रहेें और यदि कर््मचारियो ंको भेदभाव या 
जातिवाद संबंधी समस्याओ ंकी चर््चचा करनी हो तो उनके लिए 
उपलब्ध रहेें।

•	 समस्त दरुाचरण, जिसमेें बिना किसी सीमा के जातीय 
दरुाचरण शामिल है, की सूचना किसी भी रिपोर्टटिंग विकल्प, 
जिसमेें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन शामिल है, के माध्यम 
से देें।

•	 कभी-भी चितंाओ ंकी सूचना देने वाले कर््मचारियो ंके विरुद्ध 
प्रतिशोधी कार््रवाई न करेें।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

विविधता, समानता और समावेशन

विविधता, समानता और समावेशन
CBRE मेें विविधता, समता और समावेशन एक कार््यनैतिक प्राथमिकता है, क््योोंकि  
हम लगातार एक समावेशी संस्कृ ति की रचना करने मेें लगे हैैं ताकि हर कोई यह 
महसूस कर सके कि वह सुरक्षित है, उसे महत्व दिया जाता है, और उसकी बात सुनी 
जाती ह।ै हमारी प्रतिबद्धता पूरी कंपनी के DNA मेें गुंथी हुई है और हमारी RISE 
मान्यताओ ंके भीतर स्थित है। हमारी प्रतिस्पर््धधात्मक बढ़त को और मजबतू बनाने 
मेें मदद के लिए, हमने इन सिद््धाांतो ंको हमारी प्रतिभा प्रक्रियाओ ंऔर व्यवसाय मेें 
शामिल कर लिया है ताकि हम विविध दृष्टिकोण और नवाचारी समाधान पेश कर 
सकेें ।

CBRE सभी कर््मचारियो ंको समान रोज़गार अवसर प्रदान करती है जिसमेें भर्ती, 
काम पर रखना, पारितोषिक, जॉब निर््धधारण, पदोन्नति, अनुशासन, और सेवा-समाप्ति 
शामिल हैैं। रोज़गार संबंधी निर््णय लेत ेसमय आपको योग्यता को आधार बनाना 
चाहिए। CBRE जाति/नस्ल, रंग, नृजातीयता, सामाजिक-लिगं, सामाजिक-लैैंगिक 
पहचान और/या अभिव्यक्ति, जैविक लिगं, यौन झकुाव, आय,ु अशक्तता, राष्ट्रीय 
मूल, नागरिकता, वंशावली, जन्म का या पैतकृ स्थान, धर््म, पूर््व-सैनिक या सैन्य स्थिति, 
या किसी अन्य संरक्षित वर््ग अथवा लागू कानून द्वारा संरक्षित किसी अन्य विशेषता के 
आधार पर भेदभाव को सहन नही ंकरती ह।ै

कुछ देशो ंमेें हम पर कुछ निश्चित संरक्षित वर्गगों के लोगो ंको काम पर रखे जाने को 
और रोज़गार मेें उनकी उन्नति को बढ़़ावा देने के लिए समर््थनकारी कदम उठाने का 
कानूनी दायित्व है। हमारा मानना है कि ऐसा करना सही है और यह हमारे व्यवसाय 
के लिए अच्छा ह।ै

प्र: �एक क्लाइंट ने मझुसे टीम एक सदस्य को उसके धर््म के  
कारण बदल देने को कहा है। मझेु क्या करना चाहिए?

	 उ: �आपके क्लाइंट का अनरुोध अनचुित है। अपने प्रबंधक से बात 
करेें, और साथ मिलकर अपने क्लाइंट के अनरुोध का उपयकु्त 
हल निकालेें। या फिर आप व्यक्ति, विधिक या नैतिकता व 
अनपुालन टीम्स को अथवा CBRE नैतिकता हेल्पलाइन को इस 
चितंा की सूचना दे सकते हैैं।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

उत्पीड़न और दादागीरी की रोकथाम 

उत्पीड़न और दादागीरी की रोकथाम
CBRE मेें हमारे प्रचालन के हर स्थान पर उत्पीड़न के विरुद्ध नीतिया ंलागू हैैं। किस 
कृत्य को उत्पीड़न मेें गिना जा सकता है यह जानने से आप, यदि यह आपको होता 
दिखे तो अपनी आवाज़ उठाकर, इसकी रोकथाम मेें मदद कर सकते हैैं।

हमारी उत्पीड़न-रोधी नीतियो ंका उल्लंघन करने वाले आचरण मेें लिप्त होने वाले 
व्यक्ति को व्यक्तिगत रूप से ज़़िम्मेदार ठहराया जाएगा।

कभी-कभी, कंपनी से बाहर का कोई व्यक्ति, जैसे कोई परामर््शदाता, आपूर्तिकर््तता या 
क्लाइंट कार््यस्थलीय उत्पीड़न को अजंाम देता ह।ै यदि आप उत्पीड़न होता देखत ेहैैं 
और उसकी सूचना नही ंदेत ेया उस पर ध्यान नही ंदेत ेहैैं, तो यह ऐसा है मानो आप 
उस व्यवहार को अनदेखा कर रह ेहैैं या स्वयं उस आचरण मेें लिप्त हो रहे हैैं। आपको 
जवाबदेह ठहराया जा सकता है।

उत्पीड़न कई रूपो ंमेें हो सकता है और यह किसी व्यक्ति का भी हो सकता है और 
व्यक्तियो ंके समूह का भी। यह कोई गंभीर, एक-बार हुई घटना भी हो सकता है और 
लंब ेसमय तक टिके रहने वाला भी। प्रकार चाहे जो भी हो, उत्पीड़न अपमानकारी, 
अनुपयकु्त और नीचा दिखाने वाला कृत्य होता है और यह एक ऐसे शत्रुतापूर््ण कार््य 
परिवेश की रचना करता ह ैजो आपके सहकर्मियो ंकी अपना कार््य करने एवं उसका 
आनंद लेने की योग्यता मेें हस्तक्षेप कर सकता है। यदि आप हमारी उत्पीड़न-मुक्त 
कार््यस्थल नीतियो ंया कानून का उल्लंघन करने वाले आचरण मेें लिप्त होत ेहैैं, तो 
आपको ज़़िम्मेदार ठहराया जाएगा।

कार््यस्थलीय उत्पीड़न के उदाहरण

•	 शत्रुतापूर््ण टिप्पणिया,ं शारीरिक हमले या धमकिया ं

•	 व्यक्तिगत जीवन मेें घुसपैठ

•	 किसी व्यक्ति को शिकायतेें दर््ज कराने से रोकने के लिए डराने-
धमकाने वाला आचरण

•	 इशारेबाज़़ी और स्पष्ट यौन आग्रह

•	 यौन टिप्पणिया,ं चुटकुले या प्रश्न

•	 जातीय या नृजातीय बदनामी या नकारात्मक रूढ़़िवादिता

•	 यौन अनगु्रह के बदले मेें जॉब संबंधी लाभो/ंपदोन्नति की पेशकश 
(इस हाथ दे, उस हाथ ले)

•	 व्यक्ति को अलग-थलग कर देना या उसकी उपस्थिति को मानन 
से मना कर देना

•	 सोशल मीडिया पर कर््मचारी के बारे मेें अफ़वाहेें फैलाना या 
गपशप करना

यदि आप प्रबंधक या पर््यवेक्षक हैैं तो

•	 उत्पीड़न और शून्य-प्रतिशोध की हमारी नीतियो ंको समझेें, सब 
तक पहुुंचाएं और लागू करेें।

•	 यदि आपको अनुपयकु्त आचरण होता दिखे या यदि कोई 
कर््मचारी उत्पीड़न की कोई शिकायत करे तो तुरंत कदम उठाएं।

•	 CBRE के व्यवसाय आचरण के मानको,ं कंपनी की नीतियो ंया 
काननू के उल्लं घनो ंकी सूचना देें। यदि आप कदम नही ंउठाते हैैं 
तो आप आचरण की अनदेखी कर रहे हैैं।

प्र: ��मैैं मेरी टीम की सबसे नई सदस्य और एकमात्र महिला  
सदस्य हूूं। मेरे सहकर्मी मुझसे ऐसे प्रश्न पूछते हैैं और ऐसी  
 टिप्पणिया ंकरते हैैं जो ग़़ैरपेशेवर और अनपुयकु्त होती हैैं।  

     मैैं चाहती हूूं  कि सब मुझे स्वीकारेें, इसलिए मैैं बातचीत मेें जडु़ने की 
     कोशिश करती हूूं  और बारी-बारी से मैैं भी पुरुषो ंपर टिप्पणिया ंकरती 
     हूूं । चुटकुलेबाज़़ी और अनपुयकु्तता बद से बदतर होती जा रही है। मैैं 
     इसे रोकना चाहती हूूं , इसलिए मैैंने मेरे प्रबंधक को इसकी सूचना दी।   
     वे कहती हैैं कि मैैं कुछ ज़््यादा ही संवेदनशील महिला हूूं  और वे मेरी  
     मदद के लिए कुछ नही ंकरेेंगी। मझेु क्या करना चाहिए?

	 उ: �आपके सहकर्मी अनुपयकु्त व्यवहार मेें लिप्त हो रहे हैैं जिसे शत्रुतापूर््ण 
कार््य परिवेश माना जा सकता है। यह महत्वपूर््ण है कि आपके 
सहकर्मियो ंको उनके व्यवहार के लिए फ़टकारा जाए और संभावित 
रूप से दंडित भी किया जाए। आपकी प्रबंधक को भी जवाबदेह 
ठहराया जा सकता है क््योों कि वे उनके व्यवहार को अनदेखा कर रही 
हैैं और परिस्थिति की जानकारी होने पर भी कदम नही ंउठा रही 
हैैं। आपको किसी भी रिपोर्टटिंग विकल्प, जिसमेें CBRE नैतिकता 
हेल्पलाइन शामिल है, के माध्यम से इस व्यवहार की सूचना देनी 
चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

यौन उत्पीड़न से निपटना

यौन उत्पीड़न से निपटना
यौन दृष्टि से शत्रुतापूर््ण कार््य परिवेश, उत्पीड़न का ही एक और रूप है। नियंत्रण न किए जाने पर यह भरोसे और उत्पादकता को बर््बबाद कर देता ह ैऔर हमारी संस्कृ ति को तबाह 
कर देता ह।ै

यौन दरुाचरण मौखिक, अमौखिक या शारीरिक हो सकता ह,ै जिसमेें समान या भिन्न लिगंो ंवाले व्यक्तियो ंके बीच लिखित और इलेक्ट्रॉनिक संचार शामिल हैैं। यौन दरुाचरण 
पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) और अधीनस््थोों  के बीच के संबंधो ंतक सीमित नही ंह।ै यह किसी के भी साथ हो सकता है।

CBRE यौन दरुाचरण के विरुद्ध एक सशक्त मत रखती है। इसके सभी रूपो ंको पहचाना जाना चाहिए और इसे सहन नही ंकिया जाना चाहिए। यदि आपकी टीम या आपके 
कार््ययालय, जिसमेें क्लाइंट के स्थान शामिल हैैं, मेें यौन दरुाचरण हो रहा हो तो आपको इसकी सूचना देनी होगी।

अनुचित यौन आचरण और लिंगाधारित 
दादागीरी

•	 जैविक लिंग/सामाजिक लिंग से जुड़ी निंदक या ग़ैर-पेशेवर टिप्पणियां

•	 लिंगवादी छेड़छाड़, टिप्पणियां या चुटकुले

•	 यौन संबंधों से जुड़े अंतरंग प्रश्न

•	 यौन विषयक फोटो, वीडियो या लिखित सामग्री

•	 यौन विषयक टॉपिक एवं बातचीत

अनुपयुक्त यौन आग्रह एवं हमले

•	 छूना, टटोलना, व्यक्तिगत स्थान में घुसपैठ, ऊपर झुकना

•	 यौन प्रकृति के ईमेल, कॉल, नोट्स, टेक्स्ट संदेश, सोशल मीडिया संदेश

•	 यौन संकेती रूप-रंग/दिखावट या इशारे/भाव-भंगिमाएं

•	 जबरन या अप्रिय यौन संपर्क

रिश्वतखोरी द्वारा या दंड की धमकी 
देकर यौन क्रियाकलापों के लिए विवश 
करना

•	 यौन अनुग्रह प्रदान किया जाता है या नहीं इस बात को आधार बना कर वरीय व्यवहार या पेशेवर अवसरों की 
पेशकश करना या ऐसा व्यवहार अथवा अवसर प्रदान नहीं करने/छीन लेने की धमकी देना

•	 यौन अनुग्रहों या डेटिंग पर जाने के लिए दबाव डालना, पीछा करना (व्यक्ति के व्यक्तिगत जीवन में भौतिक या 
डिजिटल घुसपैठ शामिल)

यौन दुराचरण की पहचान करना

यदि आप प्रबंधक या पर््यवेक्षक हैैं तो 

•	 जब कर््मचारी यौन दरुाचरण की सूचना देें तो शीघ्रता से 
प्रतिक्रिया देें।

•	 घटना की सूचना नैतिकता एवं अनपुालन टीम को देें।

•	 आगे आने वाले कर््मचारियो ंको सहायता देें, और अपनी चितंाएं 
ज़़ाहिर करने के लिए उन्हहें धन्यवाद देें।

•	 कभी-भी इस प्रकार कार््य न करेें जिसे यौन दरुाचरण की सूचना 
देने वाले कर््मचारियो ंको दंडित करने या उनके विरुद्ध प्रतिशोधी 
कार््रवाई करने के रूप मेें देखा जा सकता हो।

प्र: �मेरे प्रबंधक ने एक सफल मीटिगं के बाद मझुसे क्लाइंट  
के साथ ड््ररि िंक्स पर जाने को कहा, और बाद मेें, उन््होों ने  

  मझुसे अनरुोध किया कि मैैं उनके साथ एक “जेन्टलमेन्स क्लब” 
     चलंू। मेरी जाने की इच्छा नही ंथी पर मझेु लगा कि जाना मेरी मजबूरी 
     है। क्या इस प्रकार के स्थान पर जाकर हम RISE मान्यताओ ंका 
     उल्लं घन कर रहे हैैं?

	 उ: �हा।ं इस प्रकार के स्थान पर जाना स्थानीय सीबीआरई नीति का 
उल्लं घन करता है। साथ ही, कामकाजी कार््यक्रमो ंसे जडु़़े होने पर इस 
प्रकार का व्यवहार संभावित रूप से ग़़ैरकाननूी भी होता है क््योों कि यह 
शत्रुतापूर््ण कार््य परिवेश और यौन उत्पीड़न के दावो ंका कारण बन 
सकता है।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हिसंा-मकु्त कार््यस्थल सुनिश्चित करना

हिसंा-मकु्त कार््यस्थल सुनिश्चित करना
CBRE हिसंा की धमकियो ंया कृत््योों  से मुक्त कार््यस्थल प्रदान करने के लिए सख़्त 
तौर पर प्रतिबद्ध ह।ै आक्रामकता, प्रचंड क्रोध या नियंत्रण से बाहर के उत्पाद के स्पष्ट 
कृत्य अनुपयकु्त व्यवहार हैैं और कार््यस्थल पर वे कभी नही ंहोने चाहिए।

आप वरिष्ठ नेततृ्व, या व्यक्ति, नैतिकता एवं अनुपालन या विधिक टीम्स के किसी 
सदस्य को, या मुख्य अनुपालन अधिकारी, या CBRE नैतिकता हेल्पलाइन को 
सूचित कर सकत ेहैैं। आप प्रतिशोध के डर के बिना ऐसा कर सकते हैैं। कार््यस्थलीय 
हिसंा के जो भी आरोप होगंे उनकी जाचं की जाएगी और उपयकु्तता के अनुसार 
सुधारात्मक और/या अनुशासनात्मक कार््रवाई की जाएगी।

आपको क्या पता होना चाहिए?

•	 कभी-भी किसी को धमकाएं नही ंया हमारे कार््यस्थल पर कोई 
भी हिसंक कृत्य न करेें।

•	 कोई भी बंदूक, हथियार या अन्य ख़तरनाक यंत्र कंपनी की 
संपत्ति पर या कंपनी का कार््य करते समय न तो लाएं और न 
प्रयोग करेें।

•	 CBRE के कर््मचारियो ंकी सुरक्षा के लिए उचित आधार 
वाली चितंा उत्पन्न करने वाली जो भी हिसंक या दरु्वव्यवहारी 
परिस्थतिया ंहो ंउनकी सूचना तुरंत प्रदान करेें, चाहे वे जब भी 
हो ंऔर जहा ंभी हो।ं

प्र: �मेरा सहकर्मी जो बहुत तनाव मेें है। उसने मझेु बताया  
था कि उसकी पत्नी किसी और के लिए उसे छोड़ रही है,  

    और अक्सर उसके मुं ह से एल्कोहल की गंध आती है।  
     उसने दो बार मेरे सामने यह डीगं हाकंी कि उसके पास बंदूको ंऔर 
     राइफ़लो ंका जमावड़़ा है। कल उसने मझेु बताया कि हमारी बॉस ने   
     उसे प्रदर््शन समीक्षा मेें “आशंिक रूप से प्राप्त” की रेटिगं दी और फिर  
     वह बोला कि, “उसे कीमत चुकानी होगी।” क्या यह ऐसी बात है  
    जिसकी मुझे सूचना देनी होगी?

    उ: �हा।ं यदि आपको यह जानकारी है कि कोई साथी कर््मचारी कार््यस्थल 
पर किसी व्यक्ति के लिए आसन्न ख़तरा बन सकता है, तो आपका 
यह दायित्व है कि आप अपने प्रबंधक को सूचित करेें ताकि वे सुरक्षा 
कर्मियो ंको सचेत कर सकेें । आप घटना की सूचना CBRE नैतिकता 
हेल्पलाइन या CBRE कर््मचारी आपातकालीन हॉटलाइन को कॉल 
करके भी दे सकते हैैं।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

एल्कोहल और मादक पदार्थथों/दवाओ ं
का उपयोग ग़लत निर््णयो ंका कारण बन 

सकता है

एल्कोहल और मादक पदार्थथों/दवाओ ंका उपयोग ग़लत 
निर््णयो ंका कारण बन सकता है
एल्कोहल और मादक पदार््थ/दवाएं आपके संयम को प्रभावित कर सकती हैैं, जिसके 
कारण कर््मचारियो ंऔर अन्य लोगो ंको शामिल करने वाले दरुाचरण हो सकत ेहैैं 
और नकारात्मक परिस्थितिया ंबन सकती हैैं। कार््यस्थल पर होने के दौरान, आपको 
एल्कोहल, अवैध मादक पदार्थथों/दवाओ ंया आपकी जॉब को प्रभावी ढंग से कर सकने 
और सम्मानपूर््ण व्यवहार करने की आपकी क्षमता को प्रभावित कर सकने वाले अन्य 
किसी भी पदार््थ के प्रभाव से मुक्त बने रहना होगा। यह सभी कर््मचारियो ंपर और 
सभी कार््य स्थानो ंपर या जब भी आप CBRE के दायित््वोों  का निष्पादन या उसकी 
ओर से कार््य कर रहे हो ं(जसेै कोई व्यावसायिक यात्रा) तब लागू होती है।

हम मानत ेहैैं कि कंपनी के कार््यक्रमो/ंसमारोहो ंमेें एल्कोहली पेय परोसना एक चलन 
हो सकता है। यदि आप ऐसे पेय पदार््थ परोसने या उनका सेवन करने का विकल्प 
चुनत ेहैैं, तो भी आपको CBRE की कार््यस्थल पर एल्कोहल से संबंधित नीतियो ंका 
अनुपालन करना होगा, जिसमेें कोई भी कार््ययालय-विशिष्ट नीतिया ंशामिल हैैं।

नियमो ंको जानेें

कोई भी कर््मचारी कंपनी की संपत्ति पर होने के दौरान, ड्यूटी पर 
होने के दौरान, ऑन-कॉल स्थिति मेें होने के दौरान, या कंपनी के 
स्वामित्व वाले या कंपनी द्वारा पट्टे पर लिए गए किसी वाहन या 
संभावित रूप से ख़तरनाक उपकरण मेें होने या उसे संचालित करने 
के दौरान एल्कोहल या किसी भी ग़़ैरकाननूी मादक पदार््थ/दवा या 
नियंत्रित पदार््थ का उपयोग नही ंकर सकता है, अपने पास नही ंरख 
सकता है, उसका अतंरण, वितरण, विनिर््ममाण या बिक्री नही ंकर 
सकता है। कंपनी द्वारा प्रायोजित ऐसे सामाजिक या व्यावसायिक 
समारोहो ंमेें जहा ंएल्कोहल परोसी जाती है, कंपनी के क्लाइंटस् या 
संभावित क्लाइंटस् का मनोरंजन करने के दौरान, या एल्कोहल की 
ऑन-साइट उपलब्धता वाले कार््ययालय स्थानो ंपर उपयकु्त ग़़ैर-कार््य 
समयो ंके दौरान, एल्कोहल के संयमित उपयोग की अनुमति है 
बशर्ते कि:

•	 पेशेवर आचरण कायम रखा जाए;

•	 एल्कोहल का सेवन कर््मचारी के विवेक या पेशेवर प्रदर््शन 
को उल्लेखनीय रूप से कमज़़ोर न बनाता हो;

•	 कर््मचारी का व्यवहार कंपनी की छवि न बिगाड़ता हो; और

•	 कर््मचारी का आचरण किसी भी कंपनी नीति का उल्लं घन 
न करता हो, जिसमेें कंपनी की उत्पीड़न और भेदभाव की 
रोकथाम करने वाली नीतिया ंशामिल हैैं पर वे इन््हीीं  तक 
सीमित नही ंहैैं।

प्र: �मेरे सहकर्मी की जबुान लड़खड़़ा रही है और उससे  
एल्कोहल की गंध आ रही है, मझेु क्या करना चाहिए?

	 उ: �अकेले अपने बूते सहकर्मी का सामना न करेें। बल्कि, अपने 
प्रबंधक या पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) को सतर््क  करेें और तथ््योों  
की सूचना देें, जैसे आपको कितनी बार इस व्यक्ति से एल्कोहल 
की गंध आई है, क्या आपने उसे पीते देखा है, आदि। यदि आप 
अपने प्रबंधक से बात करने मेें सहज महसूस नही ंकर रहे हैैं, तो 
आपको निम्नलिखित द्वारा अपनी चितंा की सूचना देनी चाहिए:

•	 वरिष्ठ नेतृत्व या व्यक्ति, नैतिकता एवं अनपुालन या विधिक 
टीम्स के किसी सदस्य से संपर््क  करेें

•	 मखु्य अनपुालन अधिकारी को ईमेल भेजेें

•	 CBRE नैतिकता हेल्पलाइन का उपयोग करते हुए ऑनलाइन 
या फोन द्वारा (यदि कानून अनमुति देता हो तो बेनामी ढंग 
से) सूचना देें।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

मानवाधिकारो ंका सम्मान करना

मानवाधिकारो ंका सम्मान करना
हम हमारे संगठन मेें और हमारी पूरी आपूर्ति शृृं खला मेें नैतिक ढंग से व्यवसाय करत े
हैैं, ज़़िम्मेदार ढंग से खरीद करते हैैं, मानवाधिकारो ंके संरक्षण की दिशा मेें कार््य करते 
हैैं और उन्हहें वैश्विक स्तर पर बढ़़ावा देत ेहैैं।

CBRE संयकु्त राष्टट्र की मानवाधिकारो ंकी सार््वभौमिक घोषणा पर प्रतिबद्ध है। हम 
हमारे व्यवसाय साझदेारो ंऔर वेेंडर््स से यह अपेक्षा करत ेहैैं कि वे इन मान्यताओ ं
को अपनी मान्यताएं मानेें और यदि वे हमारी आपूर्तिकर््तता आचार संहिता को संतषु्ट 
नही ंकरत ेहैैं तो हम उनके व्यवसाय को अस्वीकार कर देेंगे। हम मानवाधिकारो ंसे 
दरु्वव्यवहार, चाह ेवह अपने किसी भी रूप मेें हो, के सभी आरोपो ंको बहुत गंभीरता से 
लेत ेहैैं और हमारे व्यवसाय या आपूर्तिशृृं खला के अदंर हम उन्हहें सहन नही ंकरेेंगे।

आपको क्या करना चाहिए?

•	 यह पुष्टि करेें कि किसी भी वेेंडर, आपूर्तिकर््तता या अन्य 
तृतीय-पक्ष व्यवस्थाओ ंके साथ किए गए अनुबंध, बाल श्रम 
के उपयोग को निषिद्ध करते हो।ं

•	 आधनुिक दासता और अवैध मानव व्यापार के बारे मेें जानेें 
और हमारे संपूर््ण व्यवसाय मेें इनकी रोकथाम करने के कदम 
उठाएं।

•	 एक ऐसा समावेशी कार््यस्थल कायम रखेें जो नस्ल/जाति, रंग, 
नजृातीयता, सामाजिक-लिंग, सामाजिक-लैैंगिक पहचान 
और/या अभिव्यक्ति, जैविक लिगं, यौन झुकाव, आय,ु 
अशक्तता, राष्ट्रीय मलू, नागरिकता, वंशावली, जन्म का 
या पैतृक स्थान, धर््म, पूर््व-सैनिक या सैन्य स्थिति, या किसी 
अन्य संरक्षित वर््ग या लागू काननू द्वारा संरक्षित किसी अन्य 
विशेषता पर आधारित उत्पीड़न और भेदभाव से मकु्त हो।

•	 हमारे सभी कर््मचारियो ंको एक सुरक्षित और स्वास्थ्यकर 
कार््यस्थल प्रदान करेें और कर््मचारियो,ं ग्राहको ंऔर आगंतुको ं
के साथ दरु््घटनाएं न होने देें।

•	 CBRE कर््मचारियो ंको जो वेतन देती है और वे जितने घंटे 
कार््य करते हैैं उनसे संंबंधित सभी कानूनो ंऔर विनियमो ंका 
अनपुालन करेें।

•	 संघ बनाने की स्वतंत्रता और सामूहिक मोलभाव की स्वंत्रता 
से संबंधित कर््मचारी अधिकारो ंकी पक्षधरता और उनका 
सम्मान करेें।

आप इस अनभुाग मेें संदर्भित CBRE नीतियो ंऔर अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी को CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर देख सकते हैैं।

मखु्य-शब्द खोज: 

व्यवसाय आचरण के मानक

प्र: �मैैंने सुना है कि एक CBRE आपूर्तिकर््तता ने एक ऐसा  
कार््य अनभुव कार््यक्रम बनाया है जिसमेें 16 वर््ष से छोटे  

    बच््चोों  को प्रति सप्ताह असीमित घंटो ंतक बिना वेतन कार््य  
    करने की अनमुति है। क्या मझेु चितंित होना चाहिए?

	 उ: �हा।ं आपने जिस कार््यक्रम का वर््णन किया है वह बाल श्रम 
काननूो ंका उल्लं घन करता है और अवैध मानव व्यापार एवं 
आधनुिक दासता का संदेह भी उत्पन्न करता है। आपको व्यक्ति, 
विधिक या नैतिकता व अनुपालन टीम्स को अथवा CBRE 
नैतिकता हेल्पलाइन को इस चितंा की सूचना देनी चाहिए।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/7298/index.html
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सत्यनिष्ठा

प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

कोई भी व्यक्ति, कोई भी सौदा, 
और कोई भी क्लाइंट, हमारी 

कंपनी के लिए हमारी प्रतिबद्धता 
से और हम जिन विचारो ंका 

प्रतिनिधित्व करत ेहैैं उनसे बड़़ा 
नही ंह।ै

गोपनीयता बनाए रखना

हमारी कंपनी की सफलता का एक अशं, उस भरोसे की बदौलत हमेें मिला ह ैजो 
हमने सत्यनिष्ठा और उचित व्यवहार के लिए हासिल किया है। हमारे क्लाइंटस्, 
शेयरधारको ंऔर कर््मचारियो ंका भरोसा, CBRE की सबसे मूल्यवान संपत्ति ह।ै 
आपको जोड़-तोड़ या छल-कपट से, ग़लतबयानी से, या जानकारी के दरुुपयोग 
से किसी का भी अनुचित लाभ नही ंउठाना चाहिए। हमारी सत्यनिष्ठा की RISE 
मान्यता आपके लिए यह आवश्यक करती है कि आप हमेशा “सही मार््ग चुनेें” 
और हमारे क्लाइंटस्, कर््मचारियो,ं व्यवसाय साझदेारो ंऔर यहा ंतक कि हमारे 
प्रतिस्पर्धियो ंसे भी, निष्पक्षता और ईमानदारी से व्यवहार करेें।

गोपनीयता बनाए रखना
सत्यनिष्ठा मेें निजी या स्वामित्व वाली समझी जाने वाली और कंपनी, ग्राहको,ं 
विक्रेत ाओ ंया अन्य तृतीय पक््षोों  द्वारा हमेें सौपंी गई जानकारी की गोपनीयता बनाए 
रखना शामिल ह।ै गोपनीयता बनाए रखना प्रत्येक कर््मचारी का दायित्व ह ैऔर 
उनकी नौकरी का एक महत्वपूर््ण हिस्सा है। 
 
गोपनीयता दायित्व लिखित अनुबंधो ंके माध्यम से उत्पन्न हो सकते हैैं, जैसे कि गैर-
प्रकटीकरण समझौत,े सगाई के दस्तावेज या काम के बयान, या यहा ंतक कि एक 
ग्राहक या तीसरे पक्ष के साथ मौखिक संचार। ये प्रतिबंध आपको अनुबंध या जडु़़ाव 
के तहत काम के दायरे को पूरा करने के अलावा किसी अन्य उद्देश्य के लिए संरक्षित 
जानकारी का उपयोग करने से रोकत ेहैैं। 

यदि आप नई नियकु्ति हैैं, तो हमेें अपने पिछले नियोक्ता से किसी भी स्वामित्व 
वाली जानकारी का खुलासा न करेें या अपने काम मेें उपयोग न करेें। इसी तरह, 

सीबीआरई छोड़त ेसमय, हम आपसे हमारी कंपनी, ग्राहको ंऔर तीसरे पक्ष की 
मालिकाना जानकारी की गोपनीयता बनाए रखने की अपेक्षा करत ेहैैं। 

उपर््ययुक्त के बावजदू, ये दायित्व प्रतिभूति और विनिमय आयोग (एसईसी), या किसी 
अन्य सरकारी एजेेंसी के पास आरोप या शिकायत दर््ज करने की आपकी क्षमता को 
सीमित नही ंकरते हैैं, या किसी अन्य सरकारी एजेेंसी या अन्यथा किसी भी जाचं या 
कार््यवाही मेें भाग लेत ेहैैं या पूर््ण सहयोग करते हैैं जो एसईसी या किसी अन्य सरकारी 
एजेेंसी द्वारा संचालित की जा सकती है, जिसमेें सीबीआरई को नोटिस या अनुमोदन 
के बिना दस्तावेज या अन्य जानकारी प्रदान करना शामिल है। यदि इस बारे मेें आपके 
कोई प्रश्न हैैं, तो कानूनी या नैतिकता और अनुपालन टीम के किसी सदस्य से संपर््क  
करेें।
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CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हितो ंके टकराव को समझना

हितो ंके टकराव को समझना
हितो ंका टकराव तब होता ह ैजब आपके व्यक्तिगत हित—जैसे परिजन, मित्र, वित्तीय या सामाजिक कारक—आपके व्यावसायिक निर््णयो ंको प्रभावित कर सकत ेहैैं और आपके 
निर््णय और आपके कदमो ंकी निष्पक्षता पर प्रश्न उठा सकते हैैं। अनुचितता का लेशमात्र आभास भी व्यावसायिक संबंधो ंके लिए संभावित रूप से हानिकारक हो सकता है—यह 
भरोसा तोड़ता ह,ै संदेह उत्पन्न करता है और CBRE की निष्पक्ष व्यवहार की प्रतिष्ठा को तबाह कर देता ह।ै हमेें व्यक्तिगत लाभ के लिए CBRE की संपत्ति या जानकारी का, या 
CBRE मेें हमारे पदो ंका उपयोग नही ंकरना है। हमारे लिए CBRE और हमारे क्लाइंटस् के सर्वोत्तम हित मेें कार््य करना आवश्यक है, न कि हमारे स्वयं के हित मेें।

हितो ंके टकराव से बचना हमेशा संभव नही ंहोता है, और यदि टकराव को पहले ही प्रकट कर दिया जाए तो आवश्यक नही ंकि वह किसी समस्या का रूप ले ही। जिन भी टकरावो ं
को आपके विवेक और CBRE मेें अपनी भूमिका के निर््वहन की आपकी योग्यता को प्रभावित कर सकने वाले टकराव के रूप मेें उचित रूप से देखा जा सकता हो, या जो ग़लत 
कार््य का आभास उत्पन्न कर सकता हो, आपको ऐसे सभी टकरावो ंके बारे मेें तरंुत अपने प्रबंधक या पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) को सूचित करना चाहिए।

संबंधियो ंऔर निकट मित््रोों  का पक्ष लेना

•	 किसी ऐसी कंपनी से वस्तुएं या सेवाएं खरीदने के निर््णय को प्रभावित 
करना जिसमेें किसी परिजन या मित्र का वित्तीय हित है

•	 यह प्रकट नही ंकरना कि CBRE जिस जॉब अभ्यर्थी को काम पर 
रखने पर विचार कर रही है आप उसके संबंधी हैैं

•	 परिजनो ंको प्रत्यक्ष अधीनस््थोों  वाले पदो ंपर रखना या एक-दूसरे पर 
निर््णय लेने के प्राधिकार वाले पदो ंपर रखना

•	 किसी ऐसे व्यक्ति के साथ रूमानी (रोमान्टिक) संबंध बनाना जिसका 
आप प्रत्यक्ष रूप से पर््यवेक्षण (डायरेक्ट सुपरविज़न) करते हैैं या जिसके 
वेतन, प्रदर््शन या अन्य नियुक्ति संबंधी निर््णयो ंको प्रभावित करने की 
योग्यता आपके पास है

कार््यस्थल पर हितो ंके आम टकराव

 

एक ही या संंबधित संव्यवहार के दोनो ंतरफ़ CBRE को पाना

•	 एक संव्यवहार मेें सभी पक््षोों  का प्रतिनिधित्व करना

•	 किसी ऐसी संपत्ति मेें स्वामित्व हित होना जिसे खरीदने पर कोई 
क्लाइंट विचार कर रहा है

कार््य से बाहर व्यक्तिगत हित होना

•	 CBRE के क्लाइंटस्, आपूर्तिकर््तताओ,ं वेेंडर््स या प्रतिस्पर्धियो ंके 
लिए अशंकालिक कार््य करना या किसी भी प्रकार से CBRE से 
प्रतिस्पर््धधा करना

•	 अपने लिए, किसी परिजन के लिए या किसी मित्र के लिए कोई 
ऐसा व्यावसायिक अवसर, पहले CBRE के सामने प्रस्तुत किए 
बिना ले लेना जिसे CBRE ने संभवतः पाने का प्रयास किया होता

प्र: �मझुसे एक ऐसे CBRE आपूर्तिकर््तता की लेखापरीक्षा 
(ऑडिट) करने को कहा गया था जहा ंमेरा एक निकट 
संबंधी प्रबंधक के रूप मेें कार््य करता है। क्या यह हितो ं
का टकराव है?

उ: �हा,ं और आपको अपने प्रबंधक को इस संबंध के बारे मेें सूचित 
करना चाहिए। आप और आपके प्रबंधक साथ मिलकर कार््य 
करके यह तय करेेंगे कि आगे क्या किया जाना चाहिए। यदि  
आपको और कोई प्रश्न पूछना हो, तो आप किसी भी रिपोर्टटिंग 
विकल्प, जिसमेें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन शामिल है, के 
माध्यम से पूछ सकते हैैं।
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CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

उपहार, मनोरंजन और अनचुित भगुतान

उपहार, मनोरंजन और अनचुित भगुतान
CBRE के कई उत्पाद या सेवा क्षेत््रोों  मेें, उपहारो ंया सत्कार के आदान-प्रदान का 
चलन ह ैऔर संबंध बनाने एवं बनाए रखने के भाग के रूप मेें ऐसा करना अपेक्षित 
होता ह।ै इससे वेेंडर््स, क्लाइंटस् और व्यवसाय साझेदारो ंमेें कंपनी की साख बढ़ती 
ह।ै हालाकंि, उपहार और मनोरंजन, यदि अत्यधिक हो ंया किसी अनुपयकु्त पक्ष को 
दिए जाएं तो,4 हितो ंके वास्तविक या आभासी टकराव उत्पन्न कर सकत ेहैैं, या सबसे 
ख़राब स्थिति मेें, उनके रिश्वत या किकबैक होने के आरोप लग सकते हैैं। ऐसा नकद 
या नकदी समतुल्य उपहारो ंके मामले मेें विशेष रूप से सत्य है, जसेै गिफ़्ट कार््ड, चेक 
या गिफ़्ट सर्टिफ़़िकेट, जो सख़्त तौर पर निषिद्ध हैैं।

उपहार या अनुग्रह या किसी भी प्रकार के मनोरंजन या सत्कार का दिया या लिया 
जाना कभी-भी उपयकु्त नही ंह ैयदि वह:

•	 कोई बाध्यता या दायित्व उत्पन्न करता है

•	 देने या लेने वाले को ऐसी स्थिति मेें रख देता ह ैजहा ंवह दूसरे व्यक्ति/पक्ष का 
पक्ष लेता दिखे

•	 किसी व्यावसायिक निर््णय, मोलभाव या संव्यवहार को प्रभावित करने के इरादे 
से दिया या लिया गया ह ै

सरकारी अधिकारियो ंहेतु उपहार
हमारी नीतिया ंयह भी स्वीकारती हैैं कि किसी भी सरकारी निकाय, एजेेंसी या एजेेंट 
के साथ व्यवसाय करते समय अधिक कठोर एवं अधिक विशिष्ट नियम एवं नीतिया ं
लागू होती हैैं। अमेरिका मेें स्थित एक कंपनी होने के नात,े हम विदेशी भ्रष्ट कार््यप्रथाएं 
अधिनियम के अधीन हैैं। जिन अन्य देशो ंमेें हम व्यवसाय करत ेहैैं वहा ंऐसे अतिरिक्त 
कानून हो सकते हैैं जो किसी भी सरकारी कर््मचारी को कोई भी मूल्यवान वस्तु देना 
निषिद्ध करत ेहो,ं भले ही उस वस्तु का मूल्य कितना भी कम क््योों न हो।

खदु से ये प्रश्न पूछेें

•	 क्या काननू मेें वह उपहार निषिद्ध है?

•	 क्या उसे रिश्वत के रूप मेें देखा जा सकता है?

•	 क्या वह हमारी (या उनकी) उपहार नीति के अनरुूप है?

•	 क्या वह किसी व्यावसायिक निर््णय को प्रभावित कर सकता है?

•	 यदि उसका सार््वजनिक प्रकटन हो जाए तो उसे कैसे देखा 
जाएगा?

यदि इनमेें से कोई प्रश्न संदेह उत्पन्न करे, तो मार््गदर््शन के लिए 
आपको अपने प्रबंधक या पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) से बात करनी 
चाहिए या CBRE नैतिकता हेल्पलाइन से संपर््क  करना चाहिए।

4 और जानकारी हमारी सेवा की RISE मान्यता से संबंधित अनभुाग मेें स्थित भ्रष्टाचार-संबंधी-निर््णय-प्रक्रिया के अतंर््गत 
उपलब्ध है।

यह संभव ह ैकि हर क्षेत्र, देश, व्यवसाय और कुछ क्लाइंटस् ने यात्रा, भोजन, उपहारो ं
और मनोरंजन के व्ययो ंको नियंत्रित करने वाली नीतिया ंअपनाई हुई हो।ं आपको 
उनका पालन करना होगा क््योोंकि  वे उन प्रचालनो ंसे संबंधित सभी लागू कानूनो ंऔर 
विनियमो ंका अनुपालन करती हैैं। 

  प्र: �प्रस्ताव अनरुोध के भाग के रूप मेें, मझु पर CBRE 
आपूर्तिकर््तता चुनने की ज़़िम्मेदारी है। एक आपूर्तिकर््तता 
के लिए कार््य करने वाले संबंध प्रबंधक ने मझेु दो लोगो ं
के लिए लंदन की मुफ़्त वीकेें ड यात्रा की पेशकश की है। 
क्या मैैं पेशकश स्वीकार सकता/ती हूूं ?

उ: �नही।ं यह यात्रा CBRE की उपहार एवं मनोरंजन नीति का 
उल्लं घन करती है और कंपनी की प्रतिष्ठा के ख़तरे मेें पड़ने का 
जोख़़िम उत्पन्न करती है। जब भी आपको किसी बेहद महंगे 
उपहार की पेशकश की जाए तो आपको विनम्रता से, पर स्पष्ट 
रूप से “नही”ं कह देना चाहिए, और यदि वह पेशकश ईमेल 
या वॉइसमेल द्वारा की गई हो तो लिखित मेें “नही”ं का उत्तर 
भेजना चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हमारे व्यवसाय से प्रतिस्पर््धधा करने वाले 
व्यक्तिगत निवेश

हमारे व्यवसाय से प्रतिस्पर््धधा करने वाले व्यक्तिगत निवेश
चंूकि कुछ प्रकार की अचल संपत्ति या अचल संपत्ति टेक्नॉलजी कंपनियो ंमेें आपका व्यक्तिगत स्वामित्व CBRE के लिए कानूनी और प्रतिष्ठा संबंधी जटिलताएं उत्पन्न कर सकता है, 
इसलिए हमने इन संपत्तियो ंके स्वामित्व के संबंध मेें नीतिया ंतय की हैैं। ये नीतिया ंआमतौर पर आपको अचल संपत्ति के स्वामित्व या अचल संपत्ति टेक्नॉलजी कंपनियो ंमेें निवेश से 
मिलने वाले लाभो ंका आनंद लेने की अनुमति देती हैैं बशर्ते आप CBRE के सामने अपने हितो ंका उचित रूप से प्रकटन करेें। हमारी नीतियो ंमेें ऐसे उपबंध भी हैैं जो निर्दिष्ट करते 
हैैं कि इन हितो ंके टकरावो ंका प्रबंधन कैसे किया जाएगा।

आपसे मुख्य रूप से कंपनी के व्यवसाय मेें संलग्न होने की अपेक्षा की जाती है और, जब अचल संपत्ति या अचल संपत्ति टेक्नॉलजी निवेश मेें संलग्न होने का अनुमोदन दिया जाए तब, 
आप अपने हितो ंके अनुसरण के लिए CBRE की संपत्ति, सिस्टम्स या कार्मिको ंका उपयोग नही ंकर सकत ेहैैं। साथ ही, आपको निवेश और विकास से संबंधित अपनी व्यक्तिगत 
गतिविधियो ंको, CBRE के साथ संबद्धता या उसके द्वारा प्रायोजन से स्पष्ट और प्रभावी रूप से अलग भी करना होगा।

वाणिज्यिक अचल संपत्ति

•	 CBRE द्वारा सूचीबद्ध की गई ऐसी किसी भी वाणिज्यिक संपत्ति मेें तब 
तक कोई भी हित अर्जित न करेें जब तक कि वह बाज़़ार के समचुित 
संपर््क  मेें न लाई जा चुकी हो।

•	 ऐसी स्वामित्वाधीन जानकारी के आधार पर प्रचालन न करेें या आगे न 
बढ़ें जो हमारे क्लाइंटस् को उपलब्ध नही ंहै।

•	 CBRE के किसी भी क्लाइंट की ओर से आई किसी भी पेशकश की 
प्रतिस्पर््धधा मेें व्यक्तिगत पेशकश जमा न करेें।

•	 CBRE द्वारा सूचीबद्ध की गई किसी भी वाणिज्यिक संपत्ति को खरीदने 
या पट्टे पर लेने की किसी भी पेशकश पर मोलभाव करने, पेशकश 
जमा करने और/या निष्पादित करने से पहले हमेशा CBRE से लिखित 
अनमुति प्राप्त करेें।

•	 CBRE, हमारे विवेकाधीन, आपको अचल संपत्ति हित अर्जित करने से 
निषिद्ध कर सकती है।

आपको क्या पता होना चाहिए?

अचल संपत्ति टेक्नॉलजी कंपनियां

•	 कभी-भी CBRE से अग्रिम लिखित सहमति लिए बिना किसी 
अचल संपत्ति टेक्नॉलजी कंपनी के अधिकारी, निदेशक, साझेदार, 
परामर््शदाता, प्रतिनिधि, एजेेंट, सलाहकार या कर््मचारी के रूप मेें 
कार््य न करेें।

•	 कभी-भी CBRE से अग्रिम लिखित सहमति लिए बिना किसी 
अचल संपत्ति टेक्नॉलजी कंपनी को सार््वजनिक अनमुोदन/समर््थन 
प्रदान न करेें।

   प्र: �मेरे सास-ससुर अपनी वाणिज्यिक अचल संपत्ति बेचने 
के लिए सीबीआरई का उपयोग करना चाहते हैैं। मझेु 
क्या करना चाहिए?

उ: �यदि आप सीबीआरई की ओर से संपत्ति के निपटान 
मेें शामिल हैैं, तो आपको सीबीआरई को वाणिज्यिक अचल 
संपत्ति का स्वामित्व हित लिखित मेें प्रकट करना चाहिए। यदि 
अनमुोदित हो जाए तो, आपको समस्त संभावित क्रे ताओ ं
को इसको लिखित मेें प्रकट करना होगा और आगे बढ़ने से 
पहले उनकी लिखित सहमति प्राप्त करनी होगी। आप ऐसी 
स्वामित्वाधीन जानकारी के आधार पर परिचालन नही ंकर 
सकते हैैं जो आपके सास-ससुर को उपलब्ध नही ंहै। यदि आपके 
और कोई प्रश्न हो,ं तो आप किसी भी रिपोर्टटिंग विकल्प, जिसमेें 
सीबीआरई नैतिकता हेल्पलाइन शामिल है, के माध्यम से पूछ 
सकते हैैं।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

सूचना सुरक्षा एवं संपत्ति संरक्षण

5 किसी भी कर््मचारी को CBRE के एंटरप्राइज़ सिस्टम्स को एक्सेस करते समय निजता की अपेक्षा तब तक नही ंरखनी चाहिए जब तक कानून द्वारा निषिद्ध न हो।
6 गोपनीय जानकारी के उदाहरणो ंमेें CBRE की योजनाओ,ं अर््जनो,ं वित्तीय पूर््ववानमुानो,ं व्यावसायिक पूर््ववानमुानो,ं खोजो,ं प्रतिस्पर््धधात्मक बोलियो,ं टेक्नॉलजी और कार्मिको ंसे संबंधित असार््वजनिक जानकारी शामिल है।

सूचना सुरक्षा एवं संपत्ति संरक्षण
सत्यनिष्ठा का अर््थ ह ैसभी परिस्थितियो ंमेें अपनी नैतिक आस्थाओ ंका पालन करना और सही कार््य करना—तब भी जब आपको लगता हो कि आपको कोई नही ंदेख रहा ह।ै5 
इसमेें तब भी ऐसा करना शामिल है जब आप कंपनी की संपत्तियो—ंमरू््त संपत्तियो ंऔर अमरू््त संपत्तियो,ं दोनो—ंका और हमारे कंप्यूटर नेटवर््क  एवं अन्य सूचना प्रौद्योगिकी 
संसाधनो ंका उपयोग कर रह ेहो।ं आप पर चोरी, क्षति और दरुुपयोग के विरुद्ध इन संपत्तियो ंऔर संसाधनो ंकी रक्षा करने का दायित्व है। CBRE संपत्ति का संरक्षण किया जाना 
चाहिए, और उसका उपयोग दक्षतापूर््वक तथा केवल वैध व्यावसायिक प्रयोजनो ंसे किया जाना चाहिए, व्यक्तिगत लाभ के लिए नही।ं

कंपनी की संपत्तियां

•	 CBRE के नाम, लोगो, जानकारी, उपकरणो,ं संपत्ति, समय या अन्य 
संसाधनो ंका उपयोग ऐसी बाहरी गतिविधियो ंमेें संलग्न होने के लिए न 
करेें जिन्हहें कंपनी द्वारा स्वीकृत नही ंकिया गया है।

•	 CBRE के व्यवसाय के क्रम मेें किसी भी स्रोत से प्राप्त व्यक्तिगत या 
गोपनीय जानकारी का उपयोग या प्रकटन (CBRE मेें आपके रोज़गार 
के दौरान या उसके बाद) उचित प्राधिकार के बिना न करेें।6

•	 प्राधिकार प्राप्त किए बिना डेटा को एक्सेस न करेें। गोपनीय जानकारी 
तक पहुुंच केवल उन कर््मचारियो ंको दी जानी चाहिए जिनको अपना 
कार््य करने के लिए उक्त जानकारी की आवश्यकता हो।

•	 कंपनी की गोपनीय जानकारी की चर््चचा खलेु, सार््वजनिक स्थानो ंपर न 
करेें, ताकि ऐसे सहकर्मियो ंया तृतीय पक््षोों  के सामने प्रकटन को न्यूनतम 
किया जा सके जिनके पास उसे जानन का प्राधिकार नही ंहै।

कंप्यूटर नेटवर््क  एवं टेक्नॉलजी संसाधन

•	 व्यावसायिक पत्र-व्यवहार या संव्यवहारो ंके लिए केवल अनमुोदित यंत््रोों , 
खातो ंऔर प्रणालियो ंका उपयोग करेें।

•	 CBRE यंत््रोों  को लावारिस न छोड़ें और चोरी, हानि, क्षति या दरुुपयोग 
के विरुद्ध उनकी रक्षा करने के उपाय करेें।

•	 CBRE यंत््रोों  पर केवल अनमुोदित और लाइसेेंसशुदा सॉफ़्टवेयर 
स्थापित करेें।

•	 CBRE को सूचनाओ ंकी हानियो ंया उनके ख़राब होने के विरुद्ध सुरक्षा 
देने के लिए हमेशा डेटा का बैक अप लेें।

•	 संवेदनशील जानकारी को एनक्रिप्ट करेें और उसे सुरक्षित मंचो ंएवं 
कनेक्शन्स के माध्यम से भेजेें।

•	 CBRE खातो ंके नाम व पासवर््डड््स किसी को न बताएं।

आपको क्या पता होना चाहिए?

  प्र:  �समय-समय पर, मैैं अपने मोबाइल डिवाइस को अपने 
निकटवर्ती कैफे मेें ले जाता/ती हूूँ  ताकि वे अपनी  
ईमेल देख सकंू और काम कर सकंू। क्या मैैं मफु्त वाई-फाई 
का इस्तेमाल कर सकता/ती हूूँ ??

उ: �सीबीआरई द्वारा जारी किए गए बहुत से लैपटॉपो ंको “हमेशा 
वैश्विक रक्षा वीपीएम पर” से कॉन््फ़़िगर किया गया है। यदि आप 
इनमेें से किसी एक का उपयोग कर रहे हैैं, तो निशुल्क वाई-फाई मेें 
लॉग ऑन करना सुरक्षित है। यदि आप फिर भी व्यक्तिगत डिवाइस 
का उपयोग कर रहे हैैं या ऐसा सीबीआरई लैपटॉप है जिसमेें यह 
वीपीएन नही ंहै, तो मफु्त वाई-फाई मेें प्लग इन न करेें। मफु्त 
वाई-फाई आपके कंप्यूटर को असंवेदनशील बना सकता है जो 
सीबीआरई जानकारी को जोखिम मेें डालता है। यदि कैफे मेें बैठा 
कोई भी व्यक्ति चाहे, तो देख सकता है कि आप क्या कर रहे हैैं।

  प्र: �मैैं डेडलाइन पर हूूं  और मझेु मेरे घर के ईमेल खाते पर कुछ 
व्यक्तिगत डेटा भेजना है, ताकि मैैं मेरे बच््चोों  को सुलाने के 
बाद मेरा प्रोजक्ट पूरा कर सकंू। क्या ऐसा करना ठीक है?

उ: �नही।ं यदि आप पर व्यक्तिगत डेटा की ज़़िम्मेदारी है या आपके पास 
उसकी एक्सेस है, तो आप वह जानकारी CBRE एंटप्राइज़ से बाहर 
अपने किसी भी व्यक्तिगत सिस्टम को नही ंभेज सकते हैैं।

  प्र: �मेरे विभाग मेें वित्तीय डेटाबेस का केवल एक लाइसेेंस है जो 
मेरे पास है। मेरे सहकर्मी लगातार मेरा लॉगइन मुझसे मागंते 
रहते हैैं, ताकि उनका काम पूरा होने मेें उतना समय न लगे 
जितना उपयकु्त उपयोग प्रोटोकॉल का उपयोग करके लगता 
है। वे अपने प्रबंधक से एक और लॉगइन नही ंमागंेेंगे, हालाकंि इसकी 
ज़रूरत साफ़ दिखाई पड़ती है। मैैंने मेरा लॉगइन नही ंदिया है पर मझेु 
दूसरो ंको बस कुछ मिनटो ंके लिए इसका उपयोग करने देने का दबाव 
महसूस होता है।

उ: �आप “नही”ं कहकर सही कार््य कर रहे हैैं। लॉगइन या पासवर््ड 
साझा करना ग़लत है क््योों कि यदि डेटाबेस मेें कोई कुछ ग़लत कार््य 
कर दे, या इससे भी बुरा, उसमेें धोखे से कुछ कर दे तो इस बात का 
एक ग़लत रिकॉर््ड बन जाएगा कि वह ग़लत कार््य किसने किया। यदि 
कोई व्यक्ति आपके लॉगइन का उपयोग करके कोई ग़लत कार््य कर 
दे उस कार््य के लिए आप पर संदेह किया जाएगा; अपने लॉगइन की 
सुरक्षा करके आप इस संदेह से भी बच सकते हैैं। और आख़़िर मेें, 
कंपनी को यह जानन की ज़रूरत होती है कि सुरक्षित ढंग से दक्षता 
को बढ़़ावा देने के लिए क्या उसे सच मेें एक अलग लॉगइन के लिए 
निवेश करना चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

भेदिया व्यापार

भेदिया व्यापार
हम मेें से बहुत से लोगो ंके पास ऐसी जानकारी की एक्सेस होती है जो जनता के पास 
नही ंहोती है—जसेै CBRE, हमारे क्लाइंटस्, व्यवसाय साझदेारो ंऔर प्रतिस्पर्धियो ं
की जानकारी। प्रायः इस जानकारी को “महत्वपूर््ण” माना जाता ह ैक््योोंकि  यह किसी 
व्यक्ति के कंपनी के शेयर खरीदने, बचेने या अपने पास बनाए रखने के निर््णय को 
प्रभावित कर सकती है।

अमेरिका और हमारे प्रचालन वाले कई अन्य क्षेत्राधिकारो ंके भेदिया व्यापार संबंधी 
कानून ऐसे व्यक्ति द्वारा प्रतिभूतियो ंकी खरीद, बिक्री या अन्य अतंरण किए जाने को 
निषिद्ध करत ेहैैं जिसके पास ऐसी महत्वपूर््ण जानकारी है जो सामान्यतः जनता को 
ज्ञात या उसके लिए उपलब्ध नही ंहोती है। और ‘ऐसे व्यक्ति’ का अर््थ आपसे, आपके 
पति/आपकी पत्नी से, आपकी संतानो ंसे, और ऐसे अन्य किसी भी व्यक्ति से ह ैजिससे 
आपने स्पष्ट रूप से या अनजाने मेें महत्वपूर््ण जानकारी साझा की हो सकती है।

भेदिया व्यापार के विरुद्ध बनाए गए ये दिशानिर्देश CBRE की प्रतिभूतियो ंके व्यापार 
पर, और अन्य कंपनियो,ं जसेै ग्राहको,ं आपूर्तिकर््तताओ ंया उन अन्य प्रतिष्ठानो ंजिनके 
साथ CBRE उल्लेखनीय व्यवसाय के लिए मोलभाव कर रही ह,ै की प्रतिभूतियो ंके 
व्यापार पर भी लागू होत ेहैैं।

ये कानून, आपको कंपनी की प्रतिभूतियो ंका व्यापार करने वाले किसी भी व्यक्ति के 
समक्ष महत्वपूर््ण जानकारी प्रकट करने से, और जब आपके पास किसी कंपनी की 
महत्वपूर््ण, असार््वजनिक जानकारी हो तब उस कंपनी की प्रतिभूति खरीदने या बचेने 
से भी निषिद्ध करत ेहैैं। आप पर लागू प्रतिभूति कानूनो ंका अनुपालन करने की, और 
कंपनी को व खुद को इन कानूनो ंके उल्लंघन के परिणामस्वरूप उत्पन्न हो सकने वाली 
गंभीर देनदारियो ंऔर सज़़ाओ ंसे सुरक्षित रखने की ज़़िम्मेदारी ह।ै

आपको क्या पता होना चाहिए?

•	 भेदिया व्यापार पर लागू होने वाले काननूो ंऔर विनियमो ंका 
हमेशा अनपुालन करेें।

•	 गोपनीय जानकारी को सख़्त रूप से केवल जानन-की-
आवश्यकता के आधार पर प्रकट करेें। हमेशा चेन मेल्स मेें 
आने वाली जानकारी और सार््वजनिक स्थानो ंमेें बातचीत से 
सावधान रहेें।

•	 सुनिश्चित करेें कि हम हमारे आपूर्तिकर््तताओ ंसे जो जानकारी 
साझा करते हैैं वे उसे गोपनीय रखेें; हमारी जानकारी की सुरक्षा 
करने के लिए अप्रकटन करारो ंया गोपनीयता के वचनो ंका 
उपयोग करेें।

•	 इस बात को समझेें कि ऐसी जानकारी जो CBRE के लिए 
महत्वपूर््ण नही ंहै और जिसे आप फेें कने/त्यागने का निर््णय लेते 
हैैं वह दूसरो ंके लिए महत्वपूर््ण हो सकती है।

•	 शेयर खरीदने या बेचने से पहले, यदि संशय हो तो, विधिक 
विभाग से परामर््श करेें।

•	 यदि कोई अनपुालनहीनता होती दिखे, तो मामले की सूचना 
तुरंत CBRE नैतिकता हेल्पलाइन को या नैतिकता एवं 
अनपुालन अथवा विधिक विभागो ंके किसी सदस्य को देें।

  प्र: �मैैं संयकु्त राज्य अमेरिका मेें एक विशाल, सार््वजनिक रूप 
से व्यापारित कंपनी के अधिग्रहण के कार््य मेें CBRE 
के लिए कार््य कर रहा/ही हूूं। यह जानकारी अभी तक 
सार््वजनिक नही ंहुई है, पर मैैं मेरी पत्नी/मेरे पति को यह 
जानकारी देना चाहूूंगा/गी; वह स्टॉकब्रोकर है और इससे 
उसके क्लाइंटस् को लाभ होगा। यदि मैैं व्यक्तिगत रूप से 
लाभ अर्जित नही ंकर रहा/ही हूूं  तो क्या मैैं यह जानकारी 
साझा कर सकता/ती हूूं ?

उ: �नही।ं महत्वपूर््ण, असार््वजनिक जानकारी साझा करना 
ग़़ैरकाननूी है और CBRE की नीति तथा व्यवसाय आचरण 
के मानको ंका उल्लं घन करता है।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

वित्तीय ज़़िम्मेदारी

वित्तीय ज़़िम्मेदारी
CBRE कर््मचारी होने के नाते, हम पर कंपनी प्रचालनो ंसे संबंधित वित्तीय जानकारी 
रिकॉर््ड करते समय और उसे सूचित करत ेसमय ईमानदारी से कार््य करने का दायित्व 
ह।ै यदि आप किसी आतंरिक नियंत्रण या कार््यविधि के संबंध मेें वित्तीय जानकारी, 
जसेै टाइमशीटस्, व्यय रिपोर््ट, रेवेन्यू वाउचर््स या अन्य वित्तीय विवरण, प्रदान करत े
हैैं, उसकी समीक्षा करते हैैं या उसका प्रमाणन करत ेहैैं, तो आपको सही, समयबद्ध 
और संपूर््ण जानकारी ही प्रदान करनी चाहिए। झठेू या भ्रामक रिकॉर््ड या दस्तावेज़़  
बनाना या उन्हहें अनुमोदित करना, अथवा किसी संपत्ति या देयता को उचित रूप से 
प्रकट नही ंकरना, सख़्त रूप से निषिद्ध है।

CBRE सूचित व्यावसायिक निर््णय लेने के लिए हमारी वित्तीय सत्यनिष्ठा पर निर््भर 
करती ह।ै हमारे हितधारक, जिनमेें व्यवसाय साझदेार, सरकारी अधिकारी और 
निवेशक शामिल हैैं, भी इसी पर निर््भर करत ेहैैं। उन्हहें सही, समयबद्ध और संपूर््ण 
वित्तीय प्रकटन एवं जानकारी प्रदान करना न केवल उत्तम व्यवसाय ह ैबल्कि यह 
हमारी कंपनी को नियंत्रित करने वाले कानूनो ंएवं विनियमो ंद्वारा आवश्यक भी किया 
गया ह।ै वित्तीय सत्यनिष्ठा की हमारी प्रतिबद्धता उन संसाधनो ंपर भी लागू होती है 
जिन्हहें हम हमारे क्लाइंटस् की ओर से प्रबंधित करत ेहैैं।

यदि हमारे वित्तीय प्रकटनो ंके किसी पहलू के बारे मेें, या लेखाकंन (अकाउंटिग) 
अथवा लेखापरीक्षा (ऑडिट) या आतंरिक नियंत्रण से संबंधित किसी मसले को लेकर 
आपको कोई चितंा ह,ै या कोई व्यक्ति ऐसी किसी चितंा के साथ आपसे संपर््क  करता 
ह,ै तो आपको तरंुत इसकी सूचना अपने प्रबंधक को देनी चाहिए या फिर हमारे पास 
उपलब्ध किसी भी रिपोर्टटिंग विकल्प, जिसमेें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन शामिल ह,ै 
के माध्यम से देनी चाहिए।

आप इस अनभुाग मेें संदर्भित CBRE नीतियो ंऔर अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी को CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर देख सकते हैैं।

मखु्य-शब्द खोज: 

व्यवसाय आचरण के मानक

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/7298/index.html
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/7298/index.html


24

सेवा

हम हमारे क्लाइंटस् की चुनौतियो ं
को उत्साह और कर््मठता के चश्मे 

से देखत ेहैैं, और सही लोगो,ं 
पूंजी तथा अवसरो ंको जोड़कर 

लंब ेचलने वाले संबंध बनात ेहैैं।

प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

भ्रष्ट और बेईमान आचरण से निपटना

सेवा की हमारी मान्यता हमेें हमारे प्रतिस्पर्धियो ंसे अलग करती ह ैऔर हमेें हमारे 
क्लाइंटस् को सर्वोत्तम परिणाम प्रदान करने के लिए प्रेरित करती ह।ै पर यह मान्यता 
अकेले सफलता सुनिश्चित नही ंकर सकती है। बढ़़िया सेवा प्रदान करने के लिए, हमेें 
हर बार और हर जगह उचित तथा नैतिक व्यवासायिक सौदे करने की ज़़िम्मेदारी लेनी 
होगी। 

भ्रष्ट और बेईमान आचरण से निपटना
क्लाइंटस् CBRE को केवल असाधारण सेवा के लिए नही ंबल्कि उचित और नैतिक 
व्यावसायिक सौदो ंकी हमारी प्रतिष्ठा के कारण भी चुनते हैैं। हालाकंि हमारी प्रतिष्ठा 
हज़़ारो ंकर््मचारियो ंकी कड़़ी मेहनत का परिणाम है, पर मात्र एक कर््मचारी द्वारा किसी 
भी प्रकार की रिश्वत या किकबैक की पेशकश करना या उसे स्वीकार करना हमारी 
प्रतिष्ठा को नुकसान पहुुंचाने के लिए काफ़़ी ह।ै

अधिकाशं देशो ंमेें रिश्वतखोरी एक अपराध ह ैऔर इसके लिए गंभीर सज़़ाएं दी जाती 
हैैं जिनमेें जुर््ममाने और कारावास शामिल हैैं। आपको कभी-भी सरकारी अधिकारियो,ं 
क्लाइंटस् या वेेंडर््स को (प्रत्यक्ष रूप से या किसी तृतीय पक्ष के माध्यम से अप्रत्यक्ष 
रूप से) रिश्वत की पेशकश या उसका भुगतान नही ंकरना चाहिए। न ही आपको कभी 
रिश्वत या किकबकै स्वीकारना चाहिए। यहा ंतक कि छोटा सा उपहार या कृतज्ञता का 
कोई प्रतीक मात्र भी ग़़ैरकानूनी हो सकता है या उसे व्यवसाय प्राप्त करने या बनाए 
रखने या कोई अनुचित बढ़त हासिल करने के एक तरीके के रूप मेें देखा जा सकता 
ह।ै आपको अपने सभी व्ययो ंका हिसाब भी रखना चाहिए और यह सुनिश्चित करना 
चाहिए कि यदि अनुरोध किया जाए तो आप बकैअप प्रदान कर सकते हो।ं सही और 
भली-भातंि दस्तावेज़़ीकृत बहिया ंऔर रिकॉर््ड बनाकर रखना भ्रष्टाचार के जोख़़िम को 
घटाने के लिए अत्यावश्यक है।

  प्र: �मैैं एक प्रस्ताव हेतु अनरुोध प्रक्रिया के भाग के रूप मेें 
तीन आपूर्तिकर््तताओ ंमेें से चयन कर रहा/ही हूूं। एक 
आपूर्तिकर््तता ने मझेु एक महंगे खेल आयोजन की मुफ़्त 
टिकटो ंकी पेशकश की है। मैैं इस पेशकश को स्वीकारने  
के लिए लालायित हूूं। क्या मैैं इसे स्वीकार सकता/ती हूूं ?

उ: �नही।ं महंगे टिकट CBRE की उपहार एवं मनोरंजन नीति 
का उल्लं घन करते हैैं और कंपनी की प्रतिष्ठा को जोख़़िम मेें 
डाल सकते हैैं। आपको किसी महंगे उपहार की पेशकश की 
जाने पर विनम्रता और स्पष्टता से “नही”ं कह देना चाहिए, 
और यदि पेशकश ईमेल या वॉइसमेल के माध्यम से की गई 
है तो आपको लिखित मेें “नही”ं का उत्तर भेजना चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

भ्रष्टाचार-संबंधी निर््णय-प्रक्रिया

कभी-कभी ग़लत कार््य भी सही दिख सकता है, जसेै तब जब कोई छोटा सा 
ग़़ैरकानूनी भुगतान किसी प्रोजके्ट को शेड्यूल से पिछड़ने से बचा सकता हो। पर ऐसा 
करना कभी-भी सही नही ंहोता है। आप पर किसी भी प्रकार के भ्रष्टाचार मेें भागीदारी 
से खुद को रोकने की और उल्लंघनो ंकी सूचना देने की व्यक्तिगत ज़़िम्मेदारी ह।ै इन 
नियमो ंका जानबझूकर या अनजाने मेें उल्लंघन करने पर आपको और CBRE को 
गंभीर दषु्परिणाम भुगतने पड़ सकते हैैं।

इनसे सतर््क  रहेें

•	 ऐसी परोपकारी संस्थाओ ंया संगठनो ंको दान देने के अनरुोध 
जो सरकारी अधिकारियो,ं राजनैतिक दलो,ं क्लाइंटस्, 
आपूर्तिकर््तताओ ंया उनके परिवारो ंके सदस््योों  के साथ संबद्ध 
हो सकते हैैं

•	 उपहारो,ं सत्कार या यात्रा के असामान्य, अत्यधिक और 
साधारण-से-अलग अनरुोध

•	 नियमित सरकारी कार््य, जैसे दस्तावेज़़ोों  का प्रक्रमण (प्रोसेसिगं) 
करना, परमिट जारी करना आदि के लिए या सामान्य प्रक्रिया 
अथवा कार््यविधि की गति बढ़़ान के लिए अतिरिक्त भगुतान

•	 वरीय व्यवहार या किसी अन्य प्रकार की अनुचित व्यावसायिक 
गतिविधि के लिए प्रोत्साहन या पारितोषिक के रूप मेें उद्दिष्ट 
भगुतान

किसी मलू्यवान वस्तु के लिए भगुतान करने या उसे उपहार मेें देने का/की एक अनुरोध किया गया है, पेशकश की गई है या वचन दिया गया है।

क्या यह, चाहे इसका अनरुोध, इसकी पेशकश या इसका वचन, प्रत्यक्ष रूप से किया गया/की गई/दिया गया हो या फिर मध्यस््थोों  के माध्यम से अप्रत्यक्ष रूप से,

•	 प्राप्तकर््तता की आधिकारिक क्षमता के अतंर््गत आने वाले किसी कृत्य या अकृत्य अथवा किसी निर््णय या अनिर््णय को अनचुित रूप से प्रभावित करेगा,

•	 प्राप्तकर््तता को अपने कर््तव््योों  के निर््वहन के संबंध मेें कृत्य करने या कृत्य से विरत रहने के लिए प्रेरित करेगा,

•	 अनचुित बढ़त हासिल करेगा,

•	 व्यवसाय प्राप्त करेगा या बनाए रखेगा,

•	 प्राप्तकर््तता को किसी तृतीय पक्ष के किसी कृत्य या अकृत्य, अथवा किसी निर््णय या अनिर््णय को प्रभाव मेें लाने या प्रभावित करने के लिए उक्त तृतीय पक्ष 
(सरकारी निकाय शामिल) पर अपने प्रभाव का उपयोग करने के लिए प्रेरित करेगा, या

•	 तृतीय पक्ष के किसी कृत्य या अकृत्य, अथवा किसी निर््णय या अनिर््णय को प्रभाव मेें लाने या प्रभावित करने की सिद्धि के बाद प्राप्तकर््तता को “पुरस्कृ त” 
करेगा?

नही ं
कोई उल्लं घन नही ं

भ्रष्टाचार-संबंधी निर््णय-प्रक्रिया

हा ं
रुकेें  और सूचित करेें

पर यदि आप संशय मेें हो,ं तो आगे बढ़ने 
से पहले किसी अधिकृत अनमुोदक से, 
व्यवसाय आचरण के मानको ंसे, और 
वैश्विक नीति 6.16 (भ्रष्टाचार-रोधी) से 
परामर््श करेें।

•	 अपने पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) या प्रबंधक से बात करेें

•	 वरिष्ठ नेतृत्व या व्यक्ति, नैतिकता व अनुपालन या विधिक टीम्स के किसी सदस्य से संपर््क  करेें

•	 मखु्य अनपुालन अधिकारी को ईमेल भेजेें

•	 CBRE नैतिकता हेल्पलाइन का उपयोग करते हुए ऑनलाइन या फोन द्वारा (यदि स्थानीय कानून 
अनमुति देता हो तो बेनामी रहते हुए) सूचना दर््ज कराएं।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

उचित प्रतिस्पर््धधा

उचित प्रतिस्पर््धधा
उचित प्रतिस्पर््धधा व्यवसाय और हमारे क्लाइंटस् के लिए अच्छी होती है; यह नवाचार 
को और सेवाओ ंमेें सुधार को प्रेरित करती ह।ै एकाधिकार-रोधी और प्रतिस्पर््धधा कानून 
एक ऐसा उचित और प्रतिस्पर्धी बाज़़ार तंत्र सुनिश्चित करत ेहैैं जिसमेें किसी भी एक 
कंपनी के पास किसी उत्पाद या सेवा पर एकाधिकार नही ंहोता है।

CBRE हमारे प्रचालन वाले हर क्षेत्राधिकार मेें एकाधिकार-रोधी कानूनो ंका 
अनुपालन करती ह।ै हम उचित ढंग से प्रतिस्पर््धधा करत ेहैैं और हमारे पास प्रतिस्पर्धियो,ं 
क्लाइंटस् और आपूर्तिकर््तताओ ंके साथ हमारी गतिविधियो ंको नियंत्रित करने वाली 
नीतिया ंहैैं। आपके लिए एकाधिकार-रोधी और प्रतिस्पर््धधा कानूनो ंका और संबंधित 
आतंरिक विनियमो ंका कड़़ाई से अनुपालन करना आवश्यक है। उल्लंघनो ंपर गंभीर 
सज़़ाएं दी जाती हैैं, जिनमेें संलिप्त कर््मचारी पर जुर््ममाने और उसके लिए कारावास 
शामिल हैैं।

औद्योगिक बठैको ंऔर कार््यक्रमो ंके दौरान प्रतिस्पर्धियो ंसे अनौपचारिक मुलाकातेें, 
कुछ सबसे गंभीर एकाधिकार-रोधी आरोपो ंमेें गिनी जाती हैैं। सावधान रहेें। 
एकाधिकार-रोधी कानून जटिल होत ेहैैं और अलग-अलग देशो ंव राज््योों  मेें ये अलग-
अलग हो सकते हैैं। प्रतिस्पर्धियो ंसे कोई भी संपर््क  प्रतिस्पर््धधा कानून संबंधी जोख़़िम 
उत्पन्न कर सकता ह।ै जब भी संशय हो, हमेशा मार््गदर््शन मागंेें।

आपको किन चीज़़ोों  से बचना चाहिए?

•	 कीमतेें फ़़िक्स करने, बोलियो ंमेें हेरा-फेरी करने या वस्तुओ ं
अथवा सेवाओ ंकी आपूर्ति सीमित/प्रतिबंधित करने के लिए 
प्रतिस्पर्धियो ंसे औपचारिक या अनौपचारिक करार करना

•	 प्रतिस्पर्धियो ंसे प्रतिस्पर््धधा की दृष्टि से संवदेनशील जानकारी 
का आदान-प्रदान करना

•	 बाज़़ार मेें प्रधानता की संभावित स्थिति का दरुुपयोग करना

•	 मकु्त प्रतिस्पर््धधा को बाधित करने वाला बाज़़ार परिवेश बनाना

•	 बाज़़ार को क्षेत्र, ग्राहक आधार आदि के आधार पर 
विभाजित करना

•	 ग्राहको ंया आपूर्तिकर््तताओ ंपर प्रतिबंध थोपना

•	 ऐसे विलय और अधिग्रहण करना जो एकाधिकार-रोधी 
काननूो ंके विरुद्ध हैैं

  प्र: �मैैं CBRE के एक प्रतिस्पर्धी के लिए कार््य करने वाले एक 
व्यक्ति को जानता/ती हूूं  उसने मझुसे नवीनतम परियोजना 
की बोली की कीमतेें फ़़िक्स करने के लिए साथ मिलकर 
कार््य करने के बारे मेें पूछने के लिए मुझे कॉल की। उसने 
कहा कि CBRE चाहे तो यह अनुबंध उसका हो सकता है, पर 
केवल तब जब हम अगला अनुबंध उसे जीतने देें। क्या मझेु सहमत 
हो जाना चाहिए?

उ: �न तो कीमतेें फ़़िक्स करने की अनमुति है और न ही बोलियो ंमेें 
हेरा-फेरी करने की। आपको पेशकश अस्वीकार कर देनी चाहिए 
और इस चितंा की सूचना व्यक्ति, विधिक या नैतिकता एवं 
अनपुालन टीम्स को, या CBRE नैतिकता हेल्पलाइन को देनी 
चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

सरकारी प्रतिबंध एवं कालाधनशोधन-रोधी

सरकारी प्रतिबंध एवं कालाधनशोधन-रोधी
CBRE एक वैश्विक कंपनी ह ैऔर अमेरिका मेें अंतरराष्ट्रीय व्यापार कानूनो ंद्वारा तथा 
अन्य देशो ंमेें तलुनीय विनियमो ंद्वारा नियंत्रित होती ह।ै ये कानून हमेें अपराधियो,ं 
आतंकवादियो,ं निषिद्ध पक््षोों  और अवैध धन छिपाने की कोशिश करने वाले 
कालाधनशोधको ंके साथ व्यवसाय करने या उनका सहयोग करने से निषिद्ध करते 
हैैं। आपको हमेशा यह पता होना चाहिए कि आप किसके साथ व्यवसाय कर रहे हैैं 
और आपको लागू कालाधनशोधन-रोधी और आतंकवाद-वित्तपोषण-रोधी कानूनो ं
का अनुपालन करना चाहिए और केवल वैध स्रोतो ंसे धन स्वीकारना चाहिए। व्यापार 
कानूनो ंके उल्लंघनो ंकी गंभीर सज़़ाएं हो सकती हैैं।

यदि आपको आपके क्लाइंट या वेेंडर के स्वामी या नियंत्रक व्यक्ति या निकाय के बारे 
मेें या धन के स्रोत अथवा संव्यवहार के प्रयोजन के बारे मेें कोई संदेह हो, तो आपको 
अपने प्रबंधक या पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) से या CBRE नैतिकता हेल्पलाइन से 
संपर््क  करना चाहिए।

आपको क्या करना चाहिए?

•	 आप जिस भी क्लाइंट के साथ सौदा करेें हर उस क्लाइंट के 
लिए आपको हमेशा आवश्यक अपने ग्राहक को जानेें और 
कालाधनशोधन-रोधी उचित पड़ताल करेें।

•	 सुनिश्चित करेें कि आप जिस-जिस वेेंडर के साथ कार््य करते हैैं हर 
उस वेेंडर को औपचारिक प्रक्रिया के माध्यम से साथ जोड़़ा गया हो।

•	 पुष्टि करेें कि क्लाइंट या वेेंडर मौजदू हो, और यह कि उसका धन 
वैध स्रोतो ंसे आता हो।

•	 ऐसे क्लाइंटस् या वेेंडर््स पर विशेष ध्यान देें जो सरकारी 
अधिकारियो ंया राजनैतिक संपर््क /जोख़़िम वाले व्यक्ति के नियंत्रण 
मेें हैैं।

•	 संभावित ख़तरे के निशानो ंके प्रति सतर््क  रहेें, जैसे सरकारी 
प्रतिबंधो ंया निषिद्ध पक््षोों  वाली सूचियो ंमेें आने वाले व्यक्ति या 
कंपनिया।ं

•	 संव्यवहार के पीछे के व्यावसायिक या आर्थिक कारणो ंको जानेें।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

टीम ब््राांडिगं

टीम ब््राांडिगं
हम यह मानते हैैं कि हमारे पेशेवर, समूह और टीम्स अपनी विशेषज्ञता और अनुभव 
को अपनी प्रतिस्पर््धधात्मक बढ़त के रूप मेें रखत ेहैैं। हालाकंि, जब बात हमारी ब््राांड 
की हो, तो एकरूपता ही कंुजी ह।ै एकरूप ढंग से ब््राांड का निरूपण करने से CBRE 
का ब््राांड प्रतिस्पर्धियो ंसे अलग दिखता है, यह उस विशेषज्ञता और पेशेवराना रवैये 
को दर््शशाता ह ैजिसकी हमारे क्लाइंटस् हमसे अपेक्षा रखते हैैं, और इस तरह यह हमेें 
व्यवसाय हासिल करने मेें मदद करता है।

झठेू और भ्रामक कथन, तथा अशुद्ध निरूपण हमारी ब््राांड को नुकसान पहुुंचा सकते 
हैैं। आपको CBRE की ओर से किए जाने वाले अपने समस्त कार्ययों और व्यवहारो ं
मेें ब््राांड की प्रतिष्ठा के संरक्षण का प्रयास करना चाहिए। स्थानीय कानूनो ंया विनियमो ं
को संबोधित करने के लिए CBRE की मार्केटि ग टीम्स उन मार्केटि ग प्रोटोकॉल्स और 
नीतियो ंकी अतिरिक्त जानकारी के लिए आपकी सहायता कर सकती हैैं जो अलग-
अलग क्षेत््रोों , संभागो ंऔर देशो ंमेें अलग-अलग हो सकती हैैं।

आपको हमारे ब््राांड का निरूपण कैसे करना चाहिए

•	 समस्त मार्केटि गं सामग्री मेें CBRE लोगो शामिल करेें।

•	 आप जिस उत्पाद या सेवा क्षेत्र (बिज़नस लाइन) का प्रतिनिधित्व 
करते हैैं उसका नाम स्पष्ट करेें।

•	 लागू काननूो ंका और जो भी नियामक समूह हो ंउनका, जैसे 
स्थानीय अचल संपत्ति एजेेंसियो ंद्वार जारी विज्ञापन दिशानिर्देशो ं
का, अनपुालन करेें।

•	 अपनी सेवाओ ंकी मार्केटि गं करते समय CBRE के ब््राांड 
दिशानिर्देशो ंका पालन करेें।

आप इस अनभुाग मेें संदर्भित CBRE नीतियो ंऔर अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी को CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर देख सकते हैैं।

मखु्य-शब्द खोज: 

व्यवसाय आचरण के मानक

 प्र: �मैैं पंूजी बाज़़ार (कैपिटल मार्के टस्) टीम मेें एक नया 
बिक्री प्रशिक्षु हूूं । मेरे वरिष्ठ प्रबंध निदेशक ने हमारे 
क्लाइंटस् के लिए एक बाज़़ार रिपोर््ट तैयार करने को 
कहा है। मैैंने उसे “CBRE बैन्डॉस अचल संपत्ति 
निवेश” नाम  दिया और वह अलग दिखे इसके लिए CBRE 
के लोगो को  नेवी ब्लू रंग का कर दिया। क्या इन बदलावो ंकी 
अनमुति है?

उ: �नही।ं आपकी रिपोर््ट मेें वह उत्पाद या सेवा क्षेत्र (बिज़नस 
लाइन) सही-सही दिखना चाहिए जिससे आप जडु़़े हुए 
हैैं। आपको मार्केटि गं, विज्ञापन और निरूपण से संबंधित 
स्थानीय अचल संपत्ति काननूो ंको जाचं लेना चाहिए। और 
आपको यह जाचं लेना चाहिए कि आपकी रिपोर््ट मेें मौजदू 
CBRE लोगो और ब््राांडिगं, CBRE के ब््राांड पोर््टल मेें वर्णित 
दिशानिर्देशो ंका पालन करते हो।ं

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/7298/index.html


29

श्रेष्ठता

प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हर किसी को सुरक्षित रखना

हम अनवरत रूप से हमारे 
क्लाइंटस्, कर््मचारियो ंऔर 
शेयरधारको ंके लिए विजेता 

परिणाम उत्पन्न करने पर ध्यान 
केें द्रित करते हैैं।

श्रेष्ठता की हमारी मान्यता, हमारी सफलता के केें द्र मेें ह।ै यह मानको ंका एक ऐसा 
ढाचंा स्थापित करती है जो हमेें एकरूप व श्रेष्ठतर प्रदर््शन और नैतिक व्यवहार के साथ 
हमारे सारे घटको ंके लिए सर्वोत्तम परिणाम उत्पन्न करने हते ुसंलग्न व प्रेरित करता ह।ै

हर किसी को सुरक्षित रखना
CBRE एक सुरक्षित और स्वास्थ्यकर कार््यस्थल प्रदान करती है। इस दायित्व को पूरा 
करने मेें हमारी सफलता आपके द्वारा कानून एवं CBRE नीति का अनुपालन करके 
और सहज बुद्धि का उपयोग करके ऑन-द-जॉब चोटो ंकी संभावना को न्यूनतम 
करने मेें अपने हिस्से की भूमिका निभाने पर निर््भर करती ह।ै हमारी स्वास्थ्य, सुरक्षा 
एवं पर््ययावरणीय नीतिया,ं कार््यक्रम एवं मानक यह सुनिश्चित करत ेहैैं कि आपको पूरे 
कार््यदिन के दौरान सहयोग देने के लिए आपके पास क्लाइंट खातो ंपर और हमारे 
कार््ययालय स्थानो ंपर संसाधन, प्रशिक्षण और समर्पित पेशेवर हो।ं

आपको क्या करना चाहिए?

•	 सभी स्थानीय स्वास्थ्य, सुरक्षा एवं पर््ययावरणीय काननूो ंका पालन करेें।

•	 हमारे कार््यस्थल पर सुरक्षा की निगरानी करेें और उसमेें सतत सुधार 
करेें।

•	 हमारे कार््यस्थल पर किसी भी व्यक्ति की सुरक्षा या स्वास्थ्य को ख़तरे 
मेें डालने वाली या पर््ययावरण को हानि पहुुंचाने वाली जो भी असुरक्षित 
परिस्थिति हो उसकी सूचना देें।

•	 सभी स्तर की तीव्रताओ ंवाली ऑन-द-जॉब चोटो ंकी सूचना देें।

•	 कभी-भी एल्कोहल, मादक पदार््थ/दवा या ऐसे अन्य पदार््थ के प्रभाव 
मेें कार््य न करेें जो कार््य को सुरक्षित ढंग से और दक्षतापूर््वक करने की 
आपकी योग्यता को कमज़़ोर बनाता हो।

अपने यहा ंउत्तम पर््ययावरणीय कार््यप्रथाएं लागू रखने के साथ-साथ, CBRE पर््ययावरण 
पर हमारे प्रभाव को न्यूनतम करने और हमारे क्लाइंटस् को भी ऐसा ही करने मेें 
सहायता देने के लिए प्रतिबद्ध है। हम पर््ययावरण के उत्तम प्रबंधक होने की और हमारे 
कर््मचारियो ंके लिए तथा जहा ंहम रहते व कार््य करते हैैं वहा ंके समुदायो ंके लिए 
जीवन गुणवत्ता मेें सुधार करने की हमारी ज़़िम्मेदारी को मानत ेहैैं।

प्र: �मैैं एक कार््ययालय स्थान के निर््ममाण का/की परियोजना 
प्रबंधक हूूं। संरचना सर्वेक्षण के दौरान मुझे कुछ दोष 
दिखाई दिए जो आगे बढ़ने को असुरक्षित बना देेंगे। मैैं 
क्लाइंट के सामने इन दोषो ंका उल्लेघ करके परियोजना 
को  ख़तरे मेें डालना नही ंचाहता/ती हूूं।  
मझेु क्या करना चाहिए?

 उ: �लोगो ंकी सुरक्षा सर्वोपरि है। आपको दूसरो ंके स्वास्थ्य 
और सुरक्षा को ख़तरे मेें डाल सकने वाली जो भी बातेें पता 
चली हो ंआपको तुरंत उनकी सूचना क्लाइंट को और अपने 
प्रबंधक को देनी चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

निजता का सम्मान करना

निजता का सम्मान करना
CBRE प्रतिदिन व्यक्तिगत डेटा हैैंडल करती ह।ै हम व्यक्तियो ंके निजता अधिकारो ंका सम्मान करत ेहो ंऔर हमारे कर््मचारियो ंएवं क्लाइंटस् का भरोसा बनाए रखत ेहो ंयह 
सुनिश्चित करना सर्वोच्च प्राथमिकताएं हैैं। आपसे यह अपेक्षा की जाती ह ैकि जब भी आप व्यक्तिगत डेटा एकत्र, प्रयोग या प्रक्रमणित (प्रोसेस) करेें तो आप मूल निजता सिद््धाांतो ं
के समूह—यानि हमारे डेटा निजता के स्तंभो—ंका पालन करेें ताकि सुनिश्चित किया जा सके कि CBRE वैश्विक स्तर पर विधि-सम्मत और निजता का सम्मान करने वाली डेटा 
हैैंडलिगं कार््यप्रथाओ ंमेें संलग्न होती है।

यह बात हर कर््मचारी पर निर््भर ह ैकि वह CBRE के मूल निजता सिद््धाांतो ंको व्यवहार मेें लाए, ताकि वे हमारे व्यवसाय संचालन के तरीके मेें स्थायी रूप से स्थित हो जाएं। 
व्यक्तिगत डेटा को समझने मेें मदद पाने और हमारी डेटा निजता नीति के अनुपालन के बारे मेें और मार््गदर््शन के लिए, CBRE के वैश्विक डेटा निजता कार््ययालय से संपर््क  करेें।

डेटा निजता के चार स्तंभ

डेटा और एक्सेस को न्यूनतम करेें डेटा सुरक्षित करेें डेटा मिटाएं

व्यक्तिगत डेटा का एकत्रण न्यूनतम करेें 
और एक्सेस को जानन-की-आवश्यकता के 

आधार तक सीमित करेें।

एनक्रिप््शन और पासवर््ड सुरक्षा का उपयोग 
करके व्यक्तिगत डेटा को सुरक्षित करेें।

जब व्यक्तिगत डेटा की आवश्यकता समाप्त 
हो जाए तो उसे मिटा देें।

CBRE जो व्यक्तिगत डेटा एकत्र करती 
है इस बारे मेें, और हमारा किस प्रकार 

उसका उपयोग करने का इरादा है इस बारे 
मेें पारदर्शी रहेें।

पारदर्शी रहेें

1 2 3 4

 प्र: �मैैं व्यक्ति टीम मेें हूूं । जब मैैं CBRE के पारितोषिक 
नियोजन टूल मेें कार््य कर रहा था/रही थी तो मैैंने पाया 
कि मेरे पास मेरी ज़़िम्मेदारी से बाहर के एक क्षेत्र और 
बिज़नेस लाइन के कर््मचारियो ंके नामो,ं जॉब शीर््षको ं
और पारितोषिक डेटा की एक्सेस है। मझेु क्या करना चाहिए?

 उ: �आपको इसकी और अन्य जो भी निजता संबंधी संभावित घटना 
हो उसकी सूचना CBRE के सुरक्षा प्रचालन केें द्र को देनी चाहिए। 
आपके पास इस जानकारी की एक्सेस होना, व्यक्तिगत डेटा का 
भलूवश प्रकटन है, जो सूचना देने के दायित््वोों  को सक्रिय कर सकता 
है और एक्सेस को सख़्त तौर पर जानन-की-आवश्यकता के आधार 
तक सीमित करने हेतु तुरंत कार््रवाई करना आवश्यक करता है।
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CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

व्यावसायिक रिकॉर््डड््स, डेटा और ईमेल 
अपने पास रखना एवं नष्ट करना

व्यावसायिक रिकॉर््डड््स, डेटा और ईमेल अपने पास रखना एवं नष्ट करना
आप व्यवसाय के सामान्य क्रम मेें सैकड़़ोों  दस्तावेज़ और ईमेल संदेश तथा डेटाबसेेज़ मेें अनगिनत डेटा पॉइंटस् बनात ेऔर प्रबंधित करत ेहैैं। आपके कुछ दस्तावेज़़ोों  और डेटा को 
व्यावसायिक रिकॉर््ड माना जाता ह,ै पर उनमेें से अधिकाशं अव्यावसायिक रिकॉर््ड होत ेहैैं।

CBRE के सभी कर््मचारियो ंपर, हमारी व्यावसायिक, प्रचालन संबंधी, कानूनी और नियामक आवश्यकताओ ंकी पूर्ति के लिए व्यावसायिक रिकॉर््डड््स बनाकर रखने और जानकारी 
के अनावश्यक एवं आधिक्यपूर््ण भंडारण से जडु़़ी लागत और जोख़़िम को घटाने मेें मदद करने की ज़़िम्मेदारी ह।ै

7 �यदि आपके पास CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट की एक्सेस है, तो आप वैश्विक रिकॉर््डड््स प्रतिधारण एवं जानकारी पेज पर समय-सारणी देख सकते हैैं। हर समय-सारणी मेें व्यावसायिक रिकॉर््डड््स की श्रेणिया ंदी गई हैैं और बताया गया है कि प्रत्येक श्रेणी 
को कितनी समयावधि तक रखने के बाद नष्ट करना है।

8 आपके Outlook इनबॉक्स या प्रेषित (सेन्ट) फ़़ोल्डर््स मेें बचे रह गए संदेशो ंको 90 दिनो ंबाद अपने-आप मिटा दिया जाएगा।

व्यावसायिक रिकॉर््डड््स √ अपने देश विशेष की रिकॉर््ड प्रतिधारण समय-सारणी के अनसुार रखेें7

अव्यावसायिक रिकॉर््डड््स × जब वे अपना प्रयोजन पूरा कर चुके हो ंऔर उनका व्यावसायिक महत्व समाप्त हो चुका हो तो उन्हहें शीघ्रता से मिटा देें

ईमेल8

√ ऐतिहासिक रूप से महत्वपूर््ण ऐसे ईमेल्स को आर््ककाइव कर देें जो

• 90 दिनो ंके बाद भी महत्व रखने वाली किसी परियोजना से संबंधित हो ं

• महत्वपूर््ण व्यावसायिक घटनाओ ंया निर््णयो ंके प्रमाण प्रदान करती हो ं

• नियामक या वित्तीय कारणो ंसे आवश्यक हो ं

× �ऐसे ईमेल्स को आर््ककाइव न करेें जो ऐतिहासिक रूप से महत्वपूर््ण नही ंहैैं (उदाहरण: लंच प्लान, व्यावसायिक संगठनो ंसे आने वाली 
समाचार-पत्रिकाएं)

आपको क्या करना चाहिए?

यदि आप प्रबंधक या पर््यवेक्षक हैैं तो

यदि आपके अधीन कार््य करने वाला कोई कर््मचारी CBRE छोड़कर जाता ह,ै तो आपके पास, हमारी नीतियो ंद्वारा तय एक निश्चित समयावधि होती है जिसके भीतर 
उसके Outlook मेलबॉक्स मेें जो भी ईमेल मौजदू हो उसे एक्सेस और आर््ककाइव करना होता है; उक्त समयावधि के बाद उसे स्थायी रूप से मिटा दिया जाता है।

  प्र: �मैैं CBRE के वार्षिक और पंचवर्षीय नकद कर 
पूर््ववानमुानो ंऔर पिछले पाचं वर्षषों की बजटित प्रभावी 
कर दर गणनाओ ंके एक डेटाबेस मेें कार््य कर रहा/ही हूूं। 
मैैं एक बैकअप कॉपी के तौर पर, सबसे हालिया  वर््ष का 
डेटा एक स्प्रेडशीट मेें डाउनलोड करके उसे मेरे व्यक्तिगत क्लाउड 
भंडारण खाते मेें भेजना चाहता/ती हूूं। क्या CBRE की नीतियो ंके 
अतंर््गत कोई चितंा मौजदू है?

उ: �हा।ं सबसे पहले तो, कुछ डेटा अपनी प्रतिधारण अवधि (अपने 
पास रखने की अवधि) पार कर चुका है और उसे सुरक्षित ढंग से 
नष्ट कर दिया जाना चाहिए। और दूसरे, कर््मचारियो ंको CBRE 
डेटा व्यक्तिगत ईमेल एवं भंडारण खातो ंको ईमेल करने की 
मनाही है। समस्त CBRE डेटा, CBRE के परिवेश के भीतर ही 
रहना चाहिए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

हमारी इलेक्ट्रॉनिक संचार प्रणालियो ंका 
उपयोग करना

हमारी इलेक्ट्रॉनिक संचार प्रणालियो ंका उपयोग करना
हमारी इलेक्ट्रॉनिक संचार प्रणालिया,ं जैसे इन्टरनेट एक्सेस, ईमेल, वॉइसमेल और 
टेलीफोन सेवाएं, हमारे व्यवसाय को सहायता देने वाले अत्यावश्यक टूल्स हैैं। आप 
पर हमारी RISE मान्यताओ ंऔर नीतियो ंकी संगति मेें पेशेवर, सम्मानपूर््ण, सुरक्षित 
और विधिसम्मत ढंग से इन प्रणालियो ंऔर सोशल मीडिया का उपयोग करने की 
ज़़िम्मेदारी ह।ै

आपके द्वारा भेजा जाने वाला संदेश या की जाने वाली पोस्ट CBRE की प्रतिष्ठा को 
किस प्रकार प्रभावित करती ह ैइस बात पर, कुछ जानकारी की गोपनीयता बनाए 
रखने के दायित्व पर, और दर््शक/श्रोता वर््ग उसका क्या अर््थ निकाल सकता है इस 
बात पर सावधानीपूर््वक विचार किए बिना न तो कोई संदेश भेजेें और न ही सोशल 
मीडिया पर कोई पोस्ट करेें।

जब आप सोशल मीडिया का उपयोग करते हैैं, तो आप हमारी ब््राांड का प्रतिनिधित्व 
करत ेहैैं और हमारी प्रतिष्ठा के रखवाले होत ेहैैं। अनुपयकु्त दरुाचरण, गोपनीय 
जानकारी साझा करना, उत्पीड़न, व्यक्तिगत मामलो ंके लिए कंपनी की प्रणालियो ं
का अत्यधिक उपयोग, और धोखाधड़़ी, इन्हहें समान ही माना जाता है फिर भले इन्हहें 
ऑनलाइन किया जाए या व्यक्तिगत उपस्थिति के साथ। मंच या माध्यम चाह ेजो भी 
हो, इन गतिविधियो ंको सहन नही ंकिया जाएगा। पोस्ट करने से पहले सोचेें।

आपको क्या करना चाहिए?

•	 दर््शक/श्रोता वर््ग के प्रति, और संदेश या पोस्ट मेें जिस भी कंपनी, 
समहू या व्यक्ति का उल्लेख हो उसके प्रति सम्मानपूर््ण और 
संवेदनशील रहेें।

•	 सोशल मीडिया मेें संलग्न होते समय, स्पष्ट रूप से बता देें कि आपके 
मत और कथन केवल और केवल आपके हैैं, कंपनी के नही।ं

•	 CBRE या हमारे क्लाइंटस् की गोपनीय या स्वामित्वाधीन 
जानकारी प्रकट न करेें।

   प्र: �मझेु CBRE के प्रदर््शन पर गर््व है और मैैं हमारे मजबूत 
अर््जनो ंऔर आगामी तिमाही मेें पूर््ण होने की संभावना वाले 
एक विलय के कारण, हमारे शेयर की कीमत मेें उछाल आने 
की अपेक्षा करता/ती हूूं। क्या मैैं सोशल मीडिया पर इस बारे मेें 
पोस्ट कर सकता/ती हूूं ?

उ: �नही।ं महत्वपूर््ण, असार््वजनिक जानकारी साझा करना ग़़ैरकाननूी 
है और CBRE की नीति तथा व्यवसाय आचरण के मानको ंका 
उल्लं घन करता है।
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CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

इलेक्ट्रॉनिक मार्केटि गं

इलेक्ट्रॉनिक मार्केटि गं
CBRE द्वारा या उसकी ओर से प्रदान की जाने वाली समस्त प्रत्यक्ष मार्के टिगं को 
लागू कानूनो ंऔर विनियमो ंका अनुपालक होना चाहिए, जो अलग-अलग देशो,ं क्षेत््रोों  
और राज््योों  मेें अलग-अलग होत ेहैैं। ये कानून ग्राहको ंऔर संभावित ग्राहको ंको कॉल 
करने, या टेक्स्ट संदेश, डाक, ईमेल या फ़़ैक्स  भेजने के आपके तरीके को प्रभावित 
करत ेहैैं।

इलेक्ट्रॉनिक मार्के टिगं से संबंधित कानूनो ंऔर विनियमो ंका अनुपालन नही ंकरना 
CBRE को, आपको, और हमारे क्लाइंटस् को भारी-भरकम नियामक जरु््ममानो,ं 
मुकदमो ंऔर/या प्रतिष्ठा की हानि के जोख़़िम मेें डाल सकता है।

आपको किन चीज़़ोों  से बचना चाहिए?

•	 बिन-मागंी और अनचाही डायरेक्ट मार्केटि गं को इलेक्ट्रॉनिक 
माध्यम से भेजना

•	 ऐसा कपटपूर््ण या भ्रामक विज्ञापन अथवा विषय-वस्तु प्रयोग 
करना जो किसी अन्य पक्ष के बौद्धिक संपदा अधिकारो ंका 
उल्लं घन करता/ती हो

•	 किसी डू-नॉट-कॉल रजिस्ट्री मेें शामिल फोन नंबर््स पर 
टेलीमार्केटि गं करना

•	 स्वचालित डायलिगं प्रणालियो ंका उपयोग करके फोन कॉल करना

•	 इस आश्वस्ति के बिना तृतीय पक््षोों  से लीड जनरेशन लिस्ट 
(संभावित ग्राहको ंकी सूची) खरीदना या प्रयोग करना कि सूचियो ं
को लागू काननूो ंके अनपुालन मेें संकलित व साझा किया गया था

  प्र: �मैैं CBRE का व्यवसाय बढ़़ाने की कोशिश कर रहा/ही 
हूूं  और एक तृतीय पक्ष ने मझेु संभावित क्लाइंटस् और 
उनकी संपर््क  जानकारी की एक सूची बेचने की पेशकश 
की है। मैैं इन संभावित क्लाइंटस् के लिए रुचिकर हो 
सकने वाली मार्के टिगं सामग्री और शोध रिपोर््टट््स उन्हहें 
ईमेल द्वारा भेजना चाहता/ती हूूं  और आगे उनसे फोन कॉल के 
जरिए बात करना चाहता/ती हूूं। क्या मैैं आगे बढ़ सकता/ती हूूं ?

उ: �नही,ं अन्य पूछताछ के साथ-साथ यह उचित आश्वस्ति प्राप्त करने 
हेतु अतिरिक्त उचित पड़ताल के बिना नही ंकि संभावित क्लाइंट 
सूची को लागू काननू के अनपुालन मेें संकलित किया गया है और 
CBRE द्वारा प्रयोग किया जा सकता है। उक्त उचित पड़ताल 
मेें यह सत्यापन करना शामिल हो सकता है कि सूची मेें शामिल 
व्यक्तियो ंने उनके व्यक्तिगत डेटा के एकत्रण और प्रकटन पर 
सहमति दी है, वे पूर््व मेें CBRE से मार्केटि गं संदेश प्राप्त करने को 
अस्वीकार नही ंकर चुके हैैं, और उन््होोंन  किसी भी लागू डू-नॉट-
कॉल रजिस्ट्री मेें पंजीकरण नही ंकराया है।
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CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

सार््वजनिक और राजनैतिक कार्ययों मेें 
भाग लेना

सार््वजनिक और राजनैतिक कार्ययों मेें भाग लेना
आपको नीति, शिक्षा और राजनीति से संबंधित ऐसे मामलो ंमेें भाग लेने को प्रोत्साहित 
किया जाता ह ैजो आपके जीवन, समुदाय और व्यवसाय को प्रभावित करते हैैं।  
कभी-कभी इन गतिविधियो ंके लिए सार््वजनिक भाषण की, वैचारिक लेखो ंको 
प्रकाशित करने की, या मीडिया को साक्षात्कार देने की आवश्यकता पड़ती है। इन 
गतिविधियो ंमेें भाग लेत ेसमय आपको कभी-भी अपने विचारो ंऔर मतो ंको CBRE 
के विचारो ंऔर मतो ंके रूप मेें निरूपित नही ंकरना चाहिए। बहरहाल, कृपया ध्यान 
रखेें कि आप सारे समय CBRE का प्रतिनिधित्व करते हैैं और आपको CBRE की 
प्रतिष्ठा या क्लाइंटस् के साथ उसके संबंधो ंको नुकसान से बचाने के लिए विवेक का 
उपयोग करना चाहिए।

9 उदाहरण के लिए, अमेरिकी नीति 6.17: राजनैतिक चंदे।

आपको क्या पता होना चाहिए?

•	 अपने बाज़़ार या बिज़नस लाइन (उत्पाद या सेवा क्षेत्र) के 
लीडर, गठबंधन निदेशक या कॉर्पोर�ेट संचार से अग्रिम अनमुति 
लिए बिना CBRE के नाम या लोगो का उपयोग न करेें, किसी 
साक्षात्कार मेें भाग न लेें या CBRE कर््मचारी के रूप मेें खदु की 
पहचान स्पष्ट न करेें।

•	 “ऑफ़ द रिकॉर््ड” कुछ न कहेें।

•	 CBRE या क्लाइंटस् से संबंधित कोई भी गोपनीय जानकारी 
“लीक” न करेें।

•	 क्लाइंट की जानकारी प्रकट न करेें।

यदि आप स्थानीय या क्षेत्रीय बाज़़ार लीडर हैैं, तो आपको किसी भी बाहरी गतिविधि 
मेें भाग लेत ेसमय सहज बुद्धि का उपयोग करना चाहिए। कंपनी के भीतर आपका जो 
पद है उसके चलत,े आपकी कही लगभग हर बात या आपके लगभग हर कृत्य को 
CBRE की बात या उसका कृत्य माना जा सकता है।

राजनैतिक चंदे और पक्षजटुाव (लॉबीइंग)

कॉर्पोर�ेट राजनैतिक चंदे और सरकारो ंया उनके अधिकारियो ंकी लॉबीइंग 
(पक्षजटुाव) अधिकाशं देशो ंमेें कड़़ाई से नियंत्रित होत ेहैैं। इसलिए, CBRE 
राजनैतिक चंदो ंके लिए कंपनी के धन के उपयोग को सामान्यतः निषिद्ध करती है।9 
CBRE केवल एक बहेद नियंत्रित प्रक्रिया के माध्यम से और विधिक विभाग के 
अनुमोदन के साथ ही सार््वजनिक मामलो ंमेें शामिल होगी।

अनमुोदन/समर््थन

CBRE दूसरो ंको किसी भी प्रकार के सार््वजनिक प्रचार-प्रसार, जिसमेें सार््वजनिक 
घोषणाएं, प्रेस विज्ञप्तिया,ं विज्ञापन, साक्षात्कार या डिजिटल अथवा प््रििंट की हुई 
मार्केटि ग सामग्री शामिल है, मेें हमारे नाम का उपयोग करने से निषिद्ध करती है। यदि 
कोई क्लाइंट या व्यवसाय साझदेार आपसे CBRE की ओर से कोई अनुमोदन/
समर््थन करने को कहता है, तो आपको यह छूट पाने के लिए कॉर्पोर�ेट संचार के वरिष्ठ 
प्रबंध निदेशक से लिखित मेें संपर््क  करना चाहिए। छूट मिलने की गारंटी नही ंह ैऔर 
उसे किसी भी समय वापस लिया जा सकता है।

CBRE का नाम और लोगो नया व्यवसाय हासिल करने मेें हमेें सबसे अलग दिखात े
हैैं; ये प्रतिभाओ ंको आकर्षित करने वाला प्रकाश-स्तंभ हैैं और मूल्य का एक प्रतीक 
हैैं। इसलिए, CBRE की ओर से किया जाने वाला आपका कार््य और आपके व्यवहार 
CBRE के नाम और ब््राांड की सुरक्षा के लिए सावधानीपूर््वक विचारित होने चाहिए। 

  प्र: �मेरी टीम और मैैंने दो से भी अधिक दशको ंसे एक ही 
प््रििंट वेेंडर की सेवाएं प्रयोग की हैैं। हाल ही मेें मझेु पता 
चला कि उसने अपनी वेबसाइट पर CBRE का लोगो 
और एक प्रशंसा पोस्ट कर रखी है। हमने न तो कोई 
प्रशंसा दी है और न ही CBRE लोगो के उपयोग की 
अनमुति। मझेु क्या करना चाहिए?

उ: �हालाकंि आपकी टीम का इस वेेंडर से काफ़़ी लंबा संबंध है, 
पर CBRE ने हमारे नाम या लोगो के उपयोग को अनमुोदन 
नही ंदिया है। साथ ही, वह प्रशंसा भ्रामक है। आपको वेेंडर 
से संपर््क  करके यह अनरुोध करना चाहिए कि ब््राांड की 
पहचान और प्रशंसा को हटा लिया जाए।
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प्रश्न पूछेें  या दरुाचरण की सूचना देें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।

CBRE  
व्यवसाय आचरण के मानक

यह सुनिश्चित करना कि हमारे व्यवसाय 
साझेदार हमारी मान्यताओ ंको अपनी 

मान्यताएं मानते हो ं

यह सुनिश्चित करना कि हमारे व्यवसाय साझेदार हमारी मान्यताओ ंको अपनी मान्यताएं मानते हो ं
CBRE के पास यह सुनिश्चित करने के लिए एक आपूर्तिकर््तता आचार संहिता ह ैकि हमारे सेवा प्रदाता और अन्य वेेंडर््स हमारी मान्यताओ ंको अपनी मान्यताएं मानत ेहो।ं

आपूर्तिकर््तता आचार संहिता दनुिया भर के हमारे आपूर्तिकर््तताओ ंके लिए नैतिक, कानूनी, पर््ययावरणीय और सामाजिक दृष्टि से ज़़िम्मेदार आवश्यकताओ ंका वर््णन करती है। 
तदनुसार, यह संहिता भ्रष्टाचार, अनुचित व्यावसायिक कार््यप्रथाओ,ं डेटा निजता और सूचना सुरक्षा, हितो ंके टकराव, रोज़गार की कार््यप्रथाओ ंके संदर््भ मेें मानवाधिकारो,ं रोज़गार-
संबंधी स्वास्थ्य एवं सुरक्षा चितंाओ,ं आपूर्तिकर््तता द्वारा प्रदत्त उपहारो,ं और पर््ययावरणीय अनुपालन तथा संधारणीयता संबंधी आवश्यकताओ ंको संबोधित करती ह।ै यह कोई संपूर््ण 
सूची नही ंह,ै बल्कि आवश्यकताओ ंका एक उच्च-स्तरीय संक्षिप्त विवरण है। यह आपूर्तिकर््तता के चयन और उसे साथ बनाए रखने की कंुजी ह।ै

CBRE कानून के शब्दार््थ और भावार््थ के अनुपालन मेें व्यवसाय का संचालन करने के लिए सख़्त रूप से प्रतिबद्ध है। हमारे आपूर्तिकर््तताओ ंको भी ऐसा ही करना चाहिए, और वे 
हमारी आपूर्तिकर््तता आचार संहिता का भी अनुपालन करेेंगे।

आपको क्या पता होना चाहिए?

•	 CBRE के दनुिया भर के उन सभी व्यवसायो ंऔर विभागो ंजो 
आपूर्तिकर््तताओ ंका उपयोग करते हैैं, के लिए सभी आपूर्तिकर््तता 
अनबंुधो ंऔर खरीद के आदेशो ंमेें आपूर्तिकर््तता आचार संहिता को 
शामिल करना और/या संदर्भित करना आवश्यक है।

•	 CBRE के सभी व्यवसायो ंऔर विभागो ंको अपने-अपने 
आपूर्तिकर््तताओ ंद्वारा आपूर्तिकर््तता आचार संहिता के पालन की 
उचित निगरानी करनी चाहिए, और अनुपालनहीनता के संबंध मेें 
उपयकु्त उपाय करने चाहिए।

प्रबंधको ंकी विशेष भमूिका

यदि आप CBRE की ओर से तृतीय पक््षोों  को संलग्न करते हैैं, तो आप पर ये 
ज़़िम्मेदारिया ंहैैं:

•	 आपूर्तिकर््तता को साथ जोड़़ने से पहले उचित पड़ताल पूरी करना 
और जो भी ख़तरे के निशान हो ंउनकी पहचान करना और उन्हहें 
ठीक से हल करना

•	 यह पुष्टि करना कि आपूर्तिकर््तता को संलग्न करने के लिए एक उचित 
व्यावसायिक तर््ककाधार मौजदू है

•	 आपूर्तिकर््तता को उसकी सेवाओ ंके अनपुात मेें पारितोषिक देना

•	 यह सुनिश्चित करना कि भगुतान के नियम कंपनी नीतियो ंके 
अनरुूप हो ं

•	 आपूर्तिकर््तता CBRE को जो सेवाएं प्रदान कर रहा है उन्हहें उचित 
ढंग से दस्तावेज़़ीकृत करना

•	 सेवाओ ंका उचित निष्पादन सुनिश्चित करने के लिए नियंत्रण लागू 
करना

आप इस अनभुाग मेें संदर्भित CBRE नीतियो ंऔर अन्य महत्वपूर््ण 
जानकारी को CBRE कर््मचारी इन्ट्रानट पर देख सकते हैैं।

मखु्य-शब्द खोज: 

व्यवसाय आचरण के मानक

   प्र: �एक CBRE आपूर्तिकर््तता के एक कर््मचारी ने मझेु 
बताया कि उसे काननूी सीमा से भी अधिक ओवरटाइम 
करने के लिए विवश किया गया है, उसके रोज़गार 
लाभो ंका पूर््ण भगुतान नही ंहुआ है, और उसे समय पर 
उसका वेतन नही ंमिला है। मझेु क्या करना चाहिए?

उ: �आपको किसी भी रिपोर्टटिंग विकल्प, जिसमेें CBRE 
नैतिकता हेल्पलाइन शामिल है, के माध्यम से इस चितंा 
की सूचना देनी चाहिए। हो सकता है कि आपूर्तिकर््तता 
आधनुिक दासता के अपराध कर रहा हो और इस मुद्दे 
को उठाना आपका दायित्व है।
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निष्कर््ष
हालाकंि हमारे व्यवसाय आचरण के मानक हर उस परिस्थिति का पूर््ववानुमान नही ंलगा सकते हैैं जिससे आपका सामना CBRE मेें आपके व्यावसायिक जीवन के दौरान हो सकता है, पर इनके सिद््धाांतो ंको लागू करने से आपको अधिकतर मामलो ंमेें सही निर््णय लेने मेें मदद 
मिल सकती है। जब आपको अतिरिक्त मार््गदर््शन या सहयोग चाहिए हो, तो आप जानते हैैं कि आपको जानकारी या मदद कहा ंसे मिल सकती है।

हम व्यवसाय आचरण के मानको ंऔर नैतिकता एवं अनुपालन कार््यक्रम को मिल रह ेआपके सतत सहयोग की सराहना करते हैैं।

कदम उठाने से पहले पूछेें

•	 क्या यह काननूी है?

•	 क्या यह सुरक्षित है?

•	 क्या यह कंपनी नीति का पालन करता है?

•	 क्या इसे करना सही है?

•	 हमारे क्लाइंटस्, मीडिया या हमारे समदुाय इसे किस तरह देखेेंगे?

ये नियम याद रखेें
•	 कंपनी की नीतियो ंऔर मानको ंको, तथा आपके पद पर लागू होने वाले 

काननूो ंको जानेें।

•	 इन मानको ंका पालन करने मेें कभी विफल न हो।ं

•	 यदि आप अनिश्चित हो,ं तो किसी जानकार से पूछेें। 

संसाधन उपलब्ध हैैं

यदि आपके मन मेें “क्या करना सही है” के बारे मेें या किसी व्यक्ति के कार््यस्थलीय 
आचरण के बारे मेें प्रश्न या चितंाएं हो,ं तो हम आपको अपने पर््यवेक्षक (सुपरवाइज़र) 
या प्रबंधक से पूछने के लिए प्रोत्साहित करते हैैं। यदि आप ऐसा करने मेें सहज नही ंहैैं, 
तो कृपया आपके लिए उपलब्ध विभिन्न अन्य रिपोर्टटिंग विकल््पोों के माध्यम से अपनी 
चितंा ज़़ाहिर करेें:

•	 वरिष्ठ नेतृत्व, व्यक्ति, विधिक या नैतिकता एवं अनपुालन टीम्स का कोई 
भी सदस्य

•	 मखु्य अनपुालन अधिकारी

•	 CBRE नैतिकता हेल्पलाइन

अतिरिक्त जानकारी के लिए कृपया इनसे संपर््क  करेें:

Elizabeth E. Atlee
Senior Vice President, Chief Ethics and 
Compliance Officer
+1 213 613 3074
elizabeth.atlee@cbre.com

व्यवसाय आचरण के मानक 34 भाषाओ ंमेें उपलब्ध हैैं। सभी कर््मचारियो ंपर इसे पढ़ने, समझने और इसके मार््गदर््शन का 
अनुसरण करने की ज़़िम्मेदारी ह।ै व्यवसाय आचरण के मानक हर लागू कानून, नियम या विनियम को कवर नही ंकरते हैैं, 
या सभी प्रश््नोों  के उत्तर नही ंदेत ेहैैं। जब आप संशय मेें हो ंतो आपको अपने विवेक का उपयोग करना चाहिए और आचरण 
के उचित मार््ग के बारे मेें मार््गदर््शन लेना चाहिए। व्यवसाय आचरण के मानक कोई नियकु्ति अनुबंध या सतत रोज़गार की 
आश्वस्ति नही ंह।ै यह केवल और केवल CBRE तथा उसके कर््मचारियो ंके लाभ के लिए ह ैऔर कोई भी अन्य पक्ष इसका 
उपयोग नही ंकर सकता है या इस पर निर््भर नही ंहो सकता है।

एसईसी और अन्य सरकारी संस्थाओ ंके साथ संचार

व्यापार आचरण के इन मानको ंया सीबीआरई के साथ किसी अन्य समझौते या 
सीबीआरई की नीति के विपरीत कुछ भी होने के बावजदू, किसी भी कानूनी या 
नियामक आवश्यकताओ ंके संभावित उल्लंघन के संबंध मेें, और प्रकटीकरण कर 
सकता ह,ै आप प्रतिभूति और विनिमय आयोग (एसईसी) या किसी अन्य सरकारी 
या कानून प्रवर््तन संस्था के पास संचार, सहयोग या शुल्क या शिकायत दर््ज कर सकत े
हैैं, किसी भी लागू कानून या विनियम के व्हिसलब्लोअर प्रावधानो ंके तहत संरक्षित 
किसी भी सरकारी संस्था को दस्तावेज़ या अन्य जानकारी प्रदान करना शामिल है, 
सीबीआरई को सूचना या अनुमोदन के बिना जब तक कि (1) इस तरह के संचार और 
प्रकटीकरण लागू कानून के अनुरूप हैैं और (2) प्रकट की गई जानकारी एक संचार के 
माध्यम से प्राप्त नही ंकी गई थी जो अटॉर्नी-क्लाइंट विशेषाधिकार के अधीन थी (जब 
तक कि लागू संघीय कानून, अटॉर्नी आचरण नियमो ंया अन्यथा के अनुसार किसी 
वकील द्वारा उस जानकारी के प्रकटीकरण की अन्यथा अनुमति नही ंदी जाएगी)। 
सीबीआरई एसईसी या किसी अन्य सरकारी एजेेंसी को किसी भी लागू कानून या 
विनियम के व्हिसलब्लोअर प्रावधानो ंके अनुसार सूचना प्रदान करने के लिए पुरस्कार 
प्राप्त करने के आपके अधिकार को सीमित नही ंकरेगा। सीबीआरई और किसी 
भी कर््मचारी या पूर््व कर््मचारी के बीच किसी भी समझौते का कोई भी प्रावधान जो 
उपर््ययुक्त भाषा के साथ असंगत है या जो लागू कानून के व्हिसलब्लोइंग प्रावधानो ंके 
तहत किसी व्यक्ति की पुरस्कार प्राप्त करने की क्षमता को सीमित कर सकता है, उसे 
अमान्य माना जाएगा और सीबीआरई द्वारा लागू नही ंकिया जाएगा। .

संशोधन एवं अधित्याग

इन व्यवसाय आचरण के मानको ंको समय-समय पर संशोधित किया जा सकता 
ह।ै निदेशको ंया कार््यकारी अधिकारियो ंके लिए इन व्यवसाय आचरण के मानको ं
के किसी भी उपबंध के किसी भी संशोधन, आशोधन या अधित्याग का CBRE के 
निदेशक मंडल से अनुमोदित होना आवश्यक है। ऐसे किसी भी संशोधन, आशोधन, 
या अधित्याग को लागू कानूनो,ं नियमो,ं और विनियमो ं(स्टॉक एक्सचेेंज के नियम 
शामिल) के अनुसरण मेें शीघ्रतापूर््वक प्रकट किया जाएगा।

प्रश्न पूछें या दुराचरण की सूचना दें CBRE नैतिकता हेल्पलाइन।
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शब्द परिभाषा

कालाधनशोधन-रोधी इसका अर््थ उन कानूनो,ं विनियमो ंऔर कार््यविधियो ंसे ह ैजो अपराधियो ंको ग़़ैरकानूनी ढंग से प्राप्त धन को कानूनी आय के रूप मेें छिपाने से रोकने के लिए बनाए गए हैैं।

रिश्वत
बदले मेें आपके लिए कोई ग़़ैरकानूनी या बईेमान कार््य करने हेत ुप्राप्तकर््तता को उसके पद का दरुुपयोग करने के लिए प्रभावित करने के इरादे से किसी मूल्यवान वस्तु, जसेै धन, उपहार, मनोरंजन या अनुग्रह, की पेशकश या का 
भुगतान। 

व्यावसायिक रिकॉर््ड किसी उल्लेखनीय व्यावसायिक निर््णय की स्मृति संरक्षित करता है और इसे कानूनी, आनुबंधिक, वित्तीय रिपोर्टटिंग या नियामक दायित््वोों  के अनुपालन के लिए रखा जाना चाहिए। रिकॉर््ड के प्रारूप (फ़़ॉर्मेट) या स्थान से नही ंबल्कि 
उसकी विषय-वस्तु से तय होता है कि वह व्यावसायिक रिकॉर््ड ह ैया नही।ं (उदाहरण: अनबंुध, लेखापरीक्षा (ऑडिट) रिकॉर््ड, लाइसेेंसिगं रिकॉर््ड और मलू््याांकन)

कंप्यूटर नेटवर््क CBRE के कंप्यूटर नेटवर््क  या सिस्टम्स मेें लोकल-एरिया (LAN) और वाइड-एरिया (WAN) नेटवर्कक्स, सर््वर सिस्टम्स, डेटा केें द्र और समस्त CBRE नियंत्रित सिस्टम्स शामिल हैैं पर वे इन््हीीं  तक सीमित नही ंहैैं।

प्रत्यक्ष मार्केटि गं
CBRE द्वारा या की ओर से, अकेले या थोक मेें प्रदान किया गया ऐसा कोई भी संचार जो (1) CBRE द्वारा प्रस्तुत किसी उत्पाद, सेवा, पद या शुल्क-आधारित कार््यक्रम का विज्ञापन या प्रचार-प्रसार करता हो या (2) किसी भी 
प्रकार से CBRE का प्रचार-प्रसार करता हो। प्रत्यक्ष मार्केटि ग मेें किसी लंबित संव्यवहार, सेवा या शुल्क-आधारित कार््यक्रम को सुगम बनाने या उसकी अपडेट प्रदान करने के एकमात्र प्रयोजन से भेज ेगए संचार शामिल नही ंहोत े
हैैं।10

यंत्र कंपनी नेटवर्कक्स या सूचना संपत्तियो ंको एक्सेस करने के लिए प्रयकु्त डेस्कटॉप कंप्यूटर, लैपटॉप, नोटबकु, भंडारण यंत्र, स्मार््टफोन या इसी प्रकार का कोई अन्य यंत्र।

इलेक्ट्रॉनिक मार्केटि गं
इलेक्ट्रॉनिक मार्केटि ग ईमेल तक सीमित नही ंह।ै इसमेें ऑनलाइन मार्केटि ग टूल्स के अन्य रूप शामिल हैैं, जसेै फ़़ैक्स  भेजना, वेब या ऑनलाइन संचार, टेक्स्ट संदेश भेजना, ब्लॉग, संदेश बोर््ड, विकीज़, इंटरनेट रेडियो या वीडियो 
स्ट्रीमिगं, पेशेवर या सामुदायिक नेटवर्ककिंग एवं जानकारी साझाकरण साइटस्, रोबोकॉलिगं और सोशल मीडिया।

एनक्रिप््शन एक गणितीय फलन जो जानकारी को सुरक्षित करने के लिए उसे हर किसी के लिए अपठनीय बना देता ह,ै सिवाय उनके जिनके पास उसे डीकोड करने की कंुजी ह।ै

विदेशी भ्रष्ट कार््यप्रथाएं 
अधिनियम

एक अमेरिकी संघीय कानून जो अमेरिकी नागरिको ंऔर कंपनियो/ंइकाइयो/ंसंस्थाओ ंको अपने व्यावसायिक हितो ंके लाभ के लिए विदेशी सरकारी अधिकारियो ंको रिश्वत देने से रोकता है।

अवैध मानव व्यापार आधनुिक दासता का एक रूप जिसमेें व्यक्ति को श्रम या सेवाएं प्रदान करने के लिए, या वाणिज्यिक यौन कृत््योों  मेें संलग्न होने के लिए उसकी इच्छा के विरुद्ध विवश या लाचार कर दिया जाता ह।ै

10 अमेरिका मेें, अवाणिज्यिक संचार, जैसे एलर््ट, उद्योग के समाचार अपडेटस् और परोपकारी योगदान के आग्रहो ंको प्रत्यक्ष मार्केटि गं नही ंमाना जाता है। यरूोपीय संघ मेें, परोपकारी आग्रहो/ंअनदुान संचयन को और CBRE का प्रचार-प्रसार करने वाली हर चीज़ को प्रत्यक्ष मार्केटि गं माना जाता है।
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सूचना प्रौद्योगिकी समस्त कंप्यूटर उपकरण एवं भंडारण माध्यम (फ़़िक्स्ड या अलग किए जाने योग्य)।

भेदिया व्यापार गोपनीय जानकारी की एक्सेस होने के माध्यम से स्वयं के लाभ के लिए स्टॉक एक्सचेेंज मेें व्यापार करने की ग़़ैरकानूनी कार््यप्रथा।

अमरू््त संपत्तियां कंपनी की अमूर््त संपत्तियो ंमेें बौद्धिक संपदा और गोपनीय एवं स्वामित्वाधीन जानकारी शामिल होती ह,ै जसेै ट््ररेडमार््क , व्यवसाय एवं मार्केटि ग की योजनाएं, वेतन की जानकारी और अप्रकाशित वित्तीय डेटा एवं रिपोर््टट््स आदि।

किकबैक
मोलभाव से तय रिश्वतखोरी का एक रूप। किकबकै एक ग़़ैरकानूनी भुगतान होता है जो प्राप्त हुए वरीय व्यवहार या किसी अन्य प्रकार की अनुचित सेवा के बदले मेें पारितोषिक के रूप मेें देने के लिए होता है। किकबकै धन, उपहार, 
उधार या किसी मूल्यवान वस्तु के रूप मेें हो सकता है।

अपने ग्राहक को जानेें क्लाइंट या वेेंडर की पहचान करने और उसकी पहचान का सत्यापन करने की प्रक्रिया।

आधनुिक दासता व्यक्तिगत या वाणिज्यिक लाभ के लिए अन्य लोगो ंका दोहन, इसमेें बल, धोखे या दबाव के माध्यम से व्यक्ति को बलात ्श्रम के लिए भर्ती करना, ठिकाना देना, स्थानातंरित करना, प्रदान करना या प्राप्त करना शामिल है।

अव्यावसायिक रिकॉर््डड््स एक ही दस्तावेज़ के डुप्लीकेट संस्करण और अन्य अनावश्यक जानकारी। अधिकाशं दस्तावेज़ अव्यावसायिक रिकॉर््डड््स होते हैैं। (उदाहरण: मसौदे, पत्र-व्यवहार, पुराने एजेेंडा या मीटिगं के आमंत्रण)

व्यक्तिगत डेटा
ऐसा डेटा (प्रारूप चाह ेजो भी हो) जो अकेले या अन्य उचित रूप से उपलब्ध डेटा के साथ संयोजन मेें किसी व्यक्ति की प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से पहचान कर सकता हो या उसकी पहचान करने के लिए प्रयोग किया जा सकता हो। 
(उदाहरण: नाम, जन्म दिनाकं, संपर््क  जानकारी, पहचान संख्याएं और ईमेल पते, और सामाजिक-लिगं, वैवाहिक स्थिति, तथा व्यक्ति की राय एवं उसके बारे मेें राय)

राजनैतिक जोख़़िम/संपर््क  वाला 
व्यक्ति

सरकारी अधिकारियो ंसे संबंध या निकट संबद्धता रखने वाला और उनके निर््णयो ंको प्रभावित कर सकने वाला व्यक्ति।

मरू््त संपत्तियां कंपनी की मूर््त संपत्तियो ंमेें संपत्ति, उपकरण, सामग्री, टेक्नॉलजी आदि शामिल हैैं।

शब्दावली
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