
United Finance Limited  Code of Conduct  The Chairperson and Other Board Members 
 

  Page 1/2  
 

1. Compliance with Laws, Rules and Regulations 

The Chairperson and other Board members shall keep abreast of and comply with all 
applicable local laws, rules and regulations of any Government, regulatory 
organisations or other professional associations governing the activities of the 
Company.  They shall not engage in any action or activity that could tarnish the 
reputation of the Company and shall report any real or potential violation of law, 
rules, regulations, policies or procedures to the Board. 

2. Maintain Personal Integrity 

The Chairperson and other Board members shall demonstrate the highest standards 
of integrity in all decisions made on behalf of the Company. They shall be guided by 
the principles of honesty, respect and high ethical standards in their dealings with all 
stakeholders of the Company. They shall act in good faith, with due care and diligence, 
exercise independent and unbiased judgement and refrain from taking unfair 
advantage of anyone, attempting to gain from misuse of power, abuse of privileged 
information and misrepresentation or concealment of facts. 

3. Fair Dealings 

The Chairperson and other Board members shall deal fairly with all stakeholders of the 
Company. 

4. Independence and Objectivity 

The Chairperson and other Board members shall avoid all situations that could potentially 
prevent them from independent and objective decision making. They shall only accept or 
offer gifts that are not intended to influence or reward any decision or action or business 
relationship in any way and the maximum value of such gifts shall be Tk. 1000/-.  

5. Conflict of Interest 

The Chairperson and other Board members shall make full disclosure to the Board in 
writing prior to a decision being taken on a particular transaction where there is a conflict 
or potential conflict between their personal interest and the interests of the Company. In 
such cases, they shall refrain from taking action on the transaction until it is ensured that: 

• The matter has been reviewed by the Board with the concerned Board members 
abstaining from the proceedings and the circumstances are noted in the minutes 
of the relevant Board meeting; 

• The Board has satisfied itself that the transaction meets the usual policy and 
procedural requirements of the Company in all respects and can be executed at 
an arm’s length from the position of the concerned Board member; and 

• The transaction has the unanimous approval of the Board. 

6. Insider Trading 

The Chairperson and other Board Members shall refrain from attempting to make 
personal gains, or for the gain of relatives, friends or any other third parties, from 
information received as a consequence of their position. They shall also abstain from 
sharing insider information or dealing on behalf of relatives, friends or any other third 
parties in a manner which may impair their independence and objectivity. 
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7. Confidentiality of Information 

The Chairperson and other Board Members shall maintain the confidentiality of the 
strategies, policies, business plans, unpublished price sensitive information or any 
information regarding the Company which is not in the public domain. 

8. Protection and Proper Use of Company’s Interests and Assets 

The Chairperson and other Board members shall ensure through their oversight of 
Company matters that the human resources, fixed, intangible and other assets of the 
Company are used judiciously for the sole benefit of the Company. 

9. Prudent Conduct and Behaviour 

The Chairperson and other Board members shall apply due care and diligence in 
overseeing the affairs of the Company, exercise prudent judgment in making decision 
that affect the activities of the Company and shall be cognizant of all legal, regulatory and 
reputational ramifications of their decisions. 

10. Involvement in Competing Business 

The Chairperson and other Board Members shall not be involved directly or indirectly 
in a business which is in competition with the Company. 

11. Relation with work environment and Employee 

The Chairperson and other Board Members shall not participate or interfere in any 
administrative or regular activities of the Company. They shall ensure that a 
professional work environment is maintained throughout the Company through 
adequate policies and guidelines. 

12. Other Directorships 

The Chairperson and other Board Members shall report / disclose any directorships 
they hold in other companies to the Board. Any change in the directorship status of 
the Chairperson and other Board members must be promptly informed to the Board. 
Under no circumstances shall the Chairperson or any other Board Member accept the 
directorship of a competitor of the Company.  

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Acknowledgement 

I have understood this Code of Conduct and agree to comply fully with its contents. 

 

 

Signature : 
____________________________________ 

Name  :  
____________________________________ 

Title  :  
____________________________________ 

Date  :  
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CODE OF CONDUCT FOR THE CHIEF EXECUTIVE OFFICER 

 
1. Comply with All Applicable Laws and Regulations 

I shall keep abreast of and comply with all applicable local laws, rules and regulations 
of any government, regulatory organisations or other professional associations 
governing the professional activities of the Company. I shall not engage in any action 
or activity that could tarnish the reputation of the Company and shall report any real 
or potential violation of law, rules, regulations, policies or procedures to the Board of 
Directors of the Company. 

2. Maintain Personal Integrity 

I at a personal level shall demonstrate the highest standards of integrity in all 
decisions made on behalf of the Company. I shall be guided by the principles of 
honesty, fair dealing, respect and the high ethical standards in my dealings with all 
stakeholders of the Company. I shall act in good faith, with due care and diligence, 
exercise independent and unbiased judgement and refrain from taking unfair 
advantage of anyone, attempting to gain from misuse of power, abuse of privileged 
information and misrepresentation or concealment of facts. 

3. Legitimate Transaction 

I shall refrain from transactions with individual or organisations involved in drug 
trafficking, money laundering or any other criminal activity. 

4. Fair Dealings 

I shall deal fairly with all stakeholders of the Company. 

5. Independence and Objectivity 

I shall avoid all situations that could potentially prevent them from independent and 
objective decision making. I shall only accept or offer gifts that are not intended to 
influence or reward any decision or action or business relationship in any way and 
the maximum value of such gifts shall be Tk. 1000/-. 

6. Conflict of Interest 

I shall make full disclosure to the Executive Committee in writing prior to a decision 
being taken on a particular transaction where there is a conflict or potential conflict 
between my personal interest and the interests of the Company. In such cases, I 
shall refrain from taking action on the transaction until it is ensured that: 

• The matter has been reviewed by the Executive Committee and the 
circumstances are noted in the minutes of the relevant Executive Committee 
meeting; 

• The Executive Committee has satisfied itself that the transaction meets the usual 
policy and procedural requirements of the Company in all respects and can be 
executed at an arm’s length from the position of the CEO; and 

• The transaction has the unanimous approval of the Executive Committee. 

7. Insider Trading 

I shall refrain from attempting to make personal gains, or for the gain of relatives, 
friends or any other third parties, from information received as a consequence of my 
position. I shall also abstain from sharing insider information or dealing on behalf of 
relatives, friends or any other third parties in a manner which may impair my 
independence and objectivity. 
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8. Confidentiality of Information 

I shall maintain the confidentiality of the strategies, policies, business plans, 
unpublished price sensitive information or any information regarding the Company 
which is not in the public domain. 

9. Protection and Proper Use of Company’s Interests and Assets 

I shall use the human resources, fixed, intangible and other assets of the Company 
judiciously and only in the discharge of the professional responsibilities of my position 
and for the sole benefit of the Company. I shall ensure the adequate care and 
protection of all Company assets including its human resources, premises, 
technology infrastructure, goodwill, proprietary products, trade secrets, brand image 
and reputation. 

10. Prudent Conduct and Behaviour 

I shall apply due care and diligence in conducting the affairs of the Company, exercise 
prudent judgment and effective oversight in all activities of the Company and shall 
be cognizant of all legal, regulatory and reputational ramifications of my actions.  

11. Outside Activities 

I shall not engage in any personal, commercial or business activities or enjoy full or 
part time employment with any other organisation during my employment with the 
Company. I shall take prior approval of the Board before engaging in the activities 
permitted by Company policy such as training/teaching/social work/publication of 
literature or artistic works/ receiving foreign award, title/honour etc. I shall also take 
prior approval of the Board for engaging in any media, website, publication or public 
speaking activities which is connected with the business of the Company. I shall 
disclose the details of the outside activity and the benefits to be derived therefrom, 
in writing to the Board at the time of seeking prior approval to engage in the activity. 

I shall not run for or be participate in any political activity other than exercising 
statutory voting rights during my employment with the Company.  

12. Other Directorships 

I shall obtain the prior approval of the Board of Directors before accepting a 
directorship in any other Company. The application seeking such approval should be 
routed through the Board Secretary of the Company. I shall not accept or seek 
approval for the directorship of a bank or financial institution.  

13. Duties to Employees 

13.1 Relation with Work Environment and Employee 

I shall ensure that a professional work environment is maintained within the 
Company. I shall also ensure the dissemination of appropriate knowledge and 
information at all levels of the Company regarding the business environment in which 
the Company operates. I shall be reasonable and fair in all dealings and interactions 
with employees irrespective of position, seniority, grade, religion, ethnicity, race, 
disability, gender or sexual orientation.  

13.2 Equal Opportunity for All Employees 

I shall ensure that the Company provides equal employment opportunity to all, 
irrespective of religion, ethnicity, race, disability gender or sexual orientation. This 
principle shall apply to all aspects of the employment relationship, including recruiting, 
hiring, training, work assignment, promotion, transfer, termination, and wage and 
salary administration. 
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13.3 Safe and Healthy Work Environment 

I shall demonstrate commitment to workplace safety, hygiene and environment-
friendly practices by ensuring that all relevant laws, regulations and best practices are 
complied with. 

13.4 Comprehensive Human Resources Policies and Guidelines 

I shall put in place comprehensive human resources policies, and guidelines which 
cover recruitment and selection, employee code of conduct, employee service rules, 
reward and compensation, performance evaluation,  career and succession planning, 
conflict resolution, grievance handling, and harassment.  

13.5 Employee Training and Development 

I shall ensure appropriate training and development programmes are participated in 
by employees to enhance their professional skills. I shall also develop financial and 
non-financial reward and recognition programs for employees.  

--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Acknowledgement 

I have understood this Code of Conduct and agree to comply fully with its contents. 

 

Signature : 
____________________________________ 

Name  :  
____________________________________ 

Title  :  
____________________________________ 

Date  :  
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Code of Conduct 
All employees of United Finance Limited (“the Company”) are 
required to abide by the Company’s Code of Conduct (“Code”). 
It reflects the Company’s commitment to high standards of 
business ethics to do what is fair, right and legal. 
The employees must understand and follow the Code in both 
letter and spirit. The preservation of our reputation is 
dependent on strict adherence to its principles. The particular 
issues that the Code addresses are detailed below: 
1. COMPLY WITH LOCAL LAWS AND REGULATIONS 
We must understand and comply with all applicable local laws, 
rules and regulations of any government, regulatory 
organisations or other professional associations governing our 
professional activities and are individually responsible for 
complying with them. We will never knowingly violate laws or 
wilfully neglect our legal and regulatory responsibilities. 
We must maintain the highest ethical standards in carrying out 
our business activities. We must act with integrity, honesty 
and prudence in all circumstances and at all times. 
2. MAINTAIN PERSONAL INTEGRITY 
Everything we do and every decision we make shall be guided 
by principles of honesty, fair dealing, respect and high ethical 
standards. 
To earn and retain the trust and respect of each other within 
the Company as well as our external stakeholders including 
regulators, customers, suppliers, shareholders and the 
general public – honesty, integrity, courtesy, fairness and 
highest ethical standards must underlie everything we do and 
every decision we make. We shall refrain from availing unfair 
advantage of anyone or gaining through manipulation, 
concealment, abuse of privileged information and 
misrepresentation of facts. 
3. AVOID EXTERNAL INFLUENCE TO GAIN ADVANTAGE 

DURING EMPLOYMENT 
We shall not use any type of external influence such as use of 
any family, social, professional or political connections and/or 
individuals in positions of power or organisations and bodies 
to exert pressure on the management of the Company to 
confer or grant any advantage or exception. 
4. ENGAGE IN LEGITIMATE TRANSACTION 
We shall refrain from transactions with individual or 
organisation involved in drug trafficking, money laundering or 
any other criminal activities. 
5. REJECT BRIBERY, CORRUPTION AND FRAUD 
We must not offer or accept bribes or engage in any form of 
forgery or corruption that reflects adversely on our 
professional reputation, integrity or competence. 
We must also be on guard against those who would attempt 
to use our products and services to further illegal activities 
and we must report suspicious activities and transactions to 
the appropriate persons and authorities. 
5.1 Gifts, Entertainment, Other Benefits and Payments: 
We must not accept gifts, benefits, compensation or 
consideration that compete with or might reasonably be 
expected to compromise our own or another’s independence 
and objectivity. 
Generally, gifts of more than nominal value of Tk 1,000/- are 
not acceptable. Detailed information of gifts exceeding this 
description will be recorded in a register for Management’s 
notification. 
6. PROTECT THE COMPANY’S INFORMATION AND 

ASSETS 
We shall protect the Company’s assets and safeguard the 
confidentiality of non-public information of the Company and 
its stakeholders. Some of the specific commitments are: 
6.1 Disclosure of Company’s Information: We are all 
responsible to ensure that the public disclosure of information 
concerning the Company is timely, factual, and accurate and 

made in accordance with applicable regulatory requirements 
of the Company’s policy related to disclosure. We should not 
disclose any non-public financial information to anyone within 
or outside the Company unless approved by the management. 
The Company has designated the Company Secretary as 
authorized spokesperson to ensure that material information 
about the Company is disclosed properly and only, she/he 
should respond to inquiries from shareholders or media. 
6.2 Disclosure of Information to Family and Friends: We 
should disclose information related to involvement of our 
spouse and close family members working in the same 
industry in competing organisations. We should protect 
interest of the Company and should not share any non-public 
information of the Company or any information regarding 
stakeholders of the Company with our spouse, family 
members and friends. 
We shall act with high standard of integrity and refrain from 
divulging confidential and secure information during service 
period and even after resignation or retirement. 
6.3 Use and Disclosure of stakeholder’s Information: 
Information obtained directly or indirectly from a stakeholder 
may be used or shared with others only for the specific 
purpose or transaction for which it was given or collected and 
cannot be disclosed without the consent of the concerned 
stakeholder. In case of a legal action such as a court order, 
we must be careful to disclose only the information that is 
warranted in that situation. Any information of government 
agencies shall not be disclosed without the prior approval of 
competent authority. 
When in doubt, we shall not disclose without seeking advice 
from a superior official. 
6.4 Insider Trading: We must act with honesty, integrity 
and avoid making personal gains through dealing when in 
possession of insider information. Insider Trading is dealing in 
relevant investments such as shares, bonds and options while 
in possession of non-public price sensitive information. Insider 
trading includes giving tips to another person or dealing on 
behalf of relatives, friends or any other third parties based on 
insider information. 
6.5 Protecting Company’s Interests and Assets: The 
Company’s assets, including premises, technology, systems, 
products, strategies, business plans, operations, data and 
client relationships are property of the Company and should 
be used only for legitimate business purposes. When making 
use of Company’s assets, such as, vehicles, telephones, 
computers or related software, our use must be reasonable 
and appropriate. 
We must not act to ensure our own benefit at the cost of the 
Company. We shall protect the Company’s interest as well as 
ensure fair treatment while selecting vendors, suppliers or 
third parties for any organisational purpose. 
6.6 Usage of IT Infrastructure: All usage of computers and 
software shall be limited to business purposes. Spending time 
on computer/mobile games, videos or internet browsing not 
purported to job is prohibited. 
We shall not reveal or share password information with others. 
Any sharing/using/accessing of password or any IT user 
information would be considered as strict breach of the Code. 
Consequences of such violation can lead to termination of 
employment. 
7. ENSURE LEGITIMATE USAGE OF OTHERS’ 

INTELLECTUAL AND INTANGIBLE PROPERTIES 
We shall be careful to safeguard the intellectual and intangible 
property rights of individuals and organisations. We shall not 
use the logo or any proprietary branding symbol, insignia, 
corporate brand or goodwill of any other organisation unless 
permitted by way of specific consent or agreement. 
8. AVOID CONFLICT OF INTEREST 
We must make full and fair disclosure of all matters that could 
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reasonably impair our independence and objectivity or 
interfere with respective duties to our clients, prospective 
clients, and employer. 
The following are situations where conflicts of interest may 
arise: 
8.1 Misuse of Position: The use, actual or perceived, of our 
position or connection with the Company to gain or attempt to 
gain a personal benefit or to confer a benefit upon others with 
whom we have a common interest, such as family members, 
friends, business associates or colleagues is strictly prohibited. 
This includes receiving any charitable contribution from others 
or using the power of position to influence others within or 
outside the Company to make any charitable contribution. 
Similarly, we must not seek to gain undue personal benefit 
from our access to the Company’s assets or information or that 
of any other organisation including other banks and financial 
institutions. 
We shall ensure full disclosure for maintaining any personal 
relationship with any client/vendor/supplier of the Company 
such that the Company’s interests are paramount. 
8.2 Outside Activities: We shall not engage in personal 
business/commercial activities or take up a second job (part 
time/commission based or act as an agent of others) during 
employment with the Company. 
However, activities such as training/teaching/social 
work/publication of literature or artistic works/ receiving 
foreign award, title/honour or accepting directorship may be 
allowed with the prior approval of the management of the 
Company. 
Any publication in any media or website or public speaking 
which is connected with the business of the Company will 
require the prior approval of management. 
Outside activities that can negatively affect the image or 
compete with any aspect of the Company’s business or 
regulatory bodies are not permitted. 
In the event we plan to accept any outside activity, that 
generates benefit, whether in cash or kind, we must disclose 
the details of such activity and the benefits to be derived 
thereby, in writing to the Company and obtain approval in 
writing before committing ourselves. Remuneration derived 
from engagement should generally be surrendered to the 
company. 
8.3 Community Involvement: Our personal involvement in 
community and political affairs will not conflict with the 
Company’s interests or damage its reputation. When we 
become involved in community activities as individuals, it is 
important to make it clear that our participation is personal 
and that the Company is not involved. Some specific examples 
include: 
8.3.1 Political Participation: We shall not run for or actively 
get involved in political affairs or participate in the activities of 
any political parties during our employment with the 
Company. 
8.3.2 Public Expression of Views: We shall make any public 
expression of views on any subject whether in print, electronic 
or social media in a manner where it is clearly articulated that 
we are making such expression of views solely in our personal 
capacity. 
9. MAINTAIN CONGENIAL WORK ENVIRONMENT 
The congeniality of the work environment is directly 
dependent on the quality of interaction we have amongst 
ourselves. We must always demonstrate a spirit of cooperation 
with fair treatment to all our colleagues. 
We are responsible to behave with colleagues in such manner 
as to keep the environment of the workplace pleasant. 
We must not psychologically harass or physically assault any 
of our colleagues on the grounds of religion, age, gender, 
family background, ethnicity, personal appearance, marital 
status or any other reason or make hurtful remarks or threats, 

or behave in an intimidating manner. 
In addition, we must not make any unwelcome physical, 
verbal or non-verbal advances of sexual nature towards any 
of our colleagues or clients. 
Any concern regarding any colleague and/or any personal 
dispute should be communicated to a superior official for 
resolution. 
We shall comply with the Company’s dress code and etiquette 
standards. We must comply with all safety and hygiene 
practices and procedures introduced by the Company to 
maintain a safe and hygienic workplace.  
10. REPORT LEGITIMATE CONCERNS 
We must be alert to immediately report concerns if we suspect 
any actual, planned or potential behaviour that may breach 
any laws or regulations and any fraud, theft or illegal activities 
in the 
Company without fear of any retaliation or intimidation. 
Intimidation against an employee of the Company for raising 
legitimate concerns under this Code is prohibited. 
It is important that we speak up when we have genuine 
concerns to avoid and deter malpractice and misconduct to 
uphold the reputation of the Company. 
11. BE RESPONSIBLE TO CUSTOMERS 
We must ensure that our actions and service quality exceed 
customer expectations in terms of timely delivery, fairness in 
treatment, complaint resolution standards, disclosure and 
transparency. 
We shall encourage our customers to engage in businesses 
that are environment friendly and comply with Bangladesh 
Bank guidelines. 
12.  BE RESPONSIBLE TO THE SOCIETY 
We shall comply with social/community norms, customs and 
values to the extent that these do not conflict with established 
laws and regulations. 
13. CONSEQUENCES OF VIOLATION 
For employees, compliance with the Code is an integral part 
of our employment relationship with the Company. Any 
violation will be taken very seriously and may lead to 
disciplinary action, ranging from counselling to suspension or 
termination of employment. Similar consequences may result 
from any failure to cooperate in any investigation relating to a 
violation of the Code or retaliating against someone for filing 
a complaint under the Code. Where breaches of laws and/or 
regulations have occurred, the relevant external authorities 
may be contacted. The Company may also choose to pursue 
lawsuit for any damages or harm it may incur as a result of a 
violation. 
In case of confusion or doubt about any aspect of the Code of 
Conduct, employees are to consult their superiors for 
guidance. 
I have carefully read and understood all aspects of this Code 
and agree to abide by it:  
 

Signature :  

Employee Name  :  

Employee ID :  

Date :  

 
 



আচরণিবিধ – কমর্কতর্ া ও কমর্চারীবৃ� 

ইউনাইেটড ফাইনয্া� িলিমেটড (‘‘�িত�ান’’) এর 
সকল কমর্কতর্ া ও কমর্চারীেক �িত�ােনর আচরণিবিধ 
(েকাড অফ ক�া�) েমেন চলেত হেব। এিট 
েকা�ানীর বয্বসািয়ক নীিতেত সেবর্া� মান বজায় 
রাখার �িত অ�ীকােরর �িতফলন ঘটায় যা িকনা 
কােজ ��তা, যথাথর্তা এবং ৈবধতা পিরপালেনর 
িন�য়তা েদয়। 

কমর্কতর্ া ও কমর্চারীগণেক অবশয্ই এই আচরণিবিধ 
বঝুেত হেব এবং কাজ ও মলূ নীিত উভয় ে�ে� এই 
িবিধ অনসুরন করেত হেব। এই আদশর্েক দঢ়ৃভােব 
েমেন চলার উপর আমােদর সুনাম িনভর্ র কের। িকছু 
সুিনিদর্� িবষয় যা িবিধেত উে�খ করা হেয়েছ তা 
িনে� আেলাচনা করা হেলাঃ 

(১) �ানীয় আইন এবং �িবধান েমেন চলা:  

আমরা অবশয্ই সকল �েযাজয্ �ানীয় আইন এবং 
িবিধ-িবধান সমহূ বঝুেবা এবং েমেন চলেবা যা 
সরকার, িনয়�ণকারী সং�া অথবা অনয্ানয্ েপশাদারী 
সং�া সমহূ যারা আমােদর েপশাগত কাযর্�মেক 
িনয়�ণ কেরন তােদর �ারা �ণীত হেয়েছ এবং এরপ 
িবধান েমেন চলার জনয্ বয্ি�গত ভােব দায়ব� 
থাকেবা। আমরা কখনই েজেন শেন আইন ল�ন 
করব না অথবা ই�াকৃতভােব আমােদর আইিন এবং 
অিপর্ত দািয়ে� অবেহলা করব না।  

আমরা অবশয্ই আমােদর বয্বসা সং�া� কােজ সেবর্া� 
ৈনিতক মান বজায় রাখেবা। আমরা সকল ে�ে� এবং 
সব সময় সততা, িন�া ও িবচ�নতার সােথ কাজ 
করব। 

(২) বয্ি�গত সততা বজায় রাখা:  

আমরা েয সকল কাজ কির এবং আমরা েয সকল 
িস�া� �হন কির - তা অবশয্ই সততা, িনরেপ�তা, 
স�ান এবং সেবর্া� ৈনিতক মান এই আদেশর্র মাধয্েম 
পিরচািলত হেব। 

�িত�ােনর েভতেরর পাশাপািশ বাইেরর সকল �াথর্ 
সংি�� বয্ি�, যােদর মেধয্ নীিতিনধর্ারক ব�ৃ, 
�াহকব�ৃ, সরবরাহকারীগণ, পিরচালকব�ৃ এবং 
সাধারণ জনগণ অ�ভূর্ � - তােদর িব�াস এবং 
পার�িরক ��ােবাধ অজর্ ন এবং বজায় রাখার জনয্ 
- আমরা েয সকল কাজ কির এবং আমরা েয সকল 

িস�া� �হন কির - তার মেূল অবশয্ই 
নয্ায়পরায়ণতা, সততা, ভ�তা, সুিবচার এবং সেবর্া� 
ৈনিতকমান সমহূ অ�িনর্িহত থাকেব। আমরা কােরা 
কাছ েথেক অৈনিতক সুিবধা �হন অথবা হ�গত কের 
সুিবধা আদায়, েগাপন কের, িবেশষ অিধকার বেল 
�া� তেথয্র অপবয্বহার কের এবং তেথয্র ভুল 
উপ�াপেনর মাধয্েম সুিবধা লাভ করা েথেক িবরত 
থাকব। 

(৩) চাকুিরকালীন সিুবধা �হেন বিহরাগত �ভাব 
পিরহার:  

আমরা েকান �কার বিহরাগত �ভােবর বয্বহার 
েযমনঃ েযেকােনা পািরবািরক, সামািজক, েপশাগত 
েযাগােযাগ অথবা রাজৈনিতক স�কর্  এবং/অথবা 
�মতাসীন বয্ি�বগর্ বা েকান �িত�ােনর �মতাসীন  
বয্াি� বা �িত�ান/সং�ার মািলক �ারা েকা�ানীর 
বয্ব�াপনা পিরষদ েক চাপ �েয়ােগর মাধয্েম েকান 
সুিবধা বা বয্ািত�ম িকছু �দান বা অনদুােনর েচ�া 
করব না। 

(৪) ৈবধ েলনেদেন অংশ�হণ:  

আমরা মাদক েচারাচালান, অথর্ পাচার অথবা 
েযেকােনা স�াসী কমর্কাে�র সােথ জিড়ত বয্ি� বা 
�িত�ােনর সােথ েলনেদন করা েথেক িবরত থাকব। 

(৫) ঘষু, দনু�িত ও জািলয়ািত পিরহার:  

আমরা ঘুষ আদান-�দান করব না অথবা েকান 
�কার দনু�িত বা জািলয়ািত কমর্কাে�র সােথ স�ৃ� 
থাকবনা যা আমােদর েপশাদািরে�র সুনাম, সততা 
এবং েযাগয্তার উপর েনিতবাচক �ভাব েফেল।  

আমরা অবশয্ই তােদর িবষেয় সদা সতকর্  থাকব যারা 
আেরা েবিশ অৈনিতক কাযর্কলােপ িল� থাকার �য়ােস 
আমােদর পণয্ এবং েসবাসমহূ বয্বহােরর উেদয্াগ িনেব 
এবং আমরা অবশয্ই সে�হজনক কাযর্কলাপ ও 
েলনেদন যথাযথ বয্াি� এবং কতৃর্ প�েক অবিহত 
করব। 

(৫.১) উপহার, আপয্ায়ন এবং অনয্ানয্ সিুবধা সমূহ 
এবং পিরেশাধসমূহ:  

আমরা উপহার, সুিবধা, �িতদান বা ��াবনা �হণ 
করব না, যা আমােদর িনেজর অথবা অেনয্র 
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�াধীনতা এবং ব�িন�তার সােথ �িত�ি�তা কের 
অথবা আেপাষ করার �তয্াশা ৈতরী করেত পাের।  

সাধারণভােব, ১,০০০ টাকার অিধক মেূলয্র উপহার 
�হণেযাগয্ নয়। এর অিধক মেূলয্র েকান উপহার 
�হন করেল, বয্ব�াপনা পিরষদ এর �াতােথর্ তার 
িব�ািরত তথয্ নিথভু� করেত হেব। 

(৬) �িত�ােনর তথয্ এবং স�দ সংর�ণ: 

আমরা �িত�ােনর স�দ র�া করব এবং �িত�ান 
ও এর �াথর্সংি�� বয্ি�েদর এরপ তথয্ যা 
সবর্সাধারেনর জনয্ �েযাজয্ নয় তার েগাপনীয়তা র�া 
করব। িকছু সুিনিদর্� �িত�িত হলঃ 

(৬.১) �িত�ােনর তথয্ �কাশ: 

আমরা �তয্েকই এটা িনি�ত করেত দায়ব� েয 
জনসাধারেনর কােছ �চারকৃত েযেকােনা তথয্ 
সময়মত, যথাথর্ এবং সিঠক হেয়েছ এবং �িত�ােনর 
�কাশনা নীিতমালার �েযাজয্ িবধান অনযুায়ী তথয্ 
�কাশ করা হেয়েছ। আমরা �িত�ােনর েভতের এবং 
বাইের েযেকান বয্ি�র কােছ েকান �কার আিথর্ক 
তথয্ �কাশ করা েথেক িবরত থাকব, যিদ না 
কতৃর্ পে�র �ারা তা অনেুমািদত হয়।�িত�ান েকা�ািন 
েসে�টাির-েক মখূপাএ িহেসেব মেনানীত কেরেছন যােত 
�িত�ান স�িকর্ ত গর�পূণর্ তথয্ যথাযথ ভােব 
�কািশত হয় এবং েকবলমা� িতিনই েশয়ারেহা�ার 
বা গণমাধয্ম হেত �া� অনসু�ােনর �িতি�য়া 
জানােবন। 

(৬.২) পিরবার িকংবা ব�ুেদর িনকট তথয্ �কাশ:  

আমরা একই িশে� এবং �িত��ী �িত�ােন কমর্রত 
আমােদর �ামী-�ী এবং িনকট পািরবািরক আত্মীয়েদর 
সংি��তা স�েকর্  তথয্ �কাশ করব। আমরা 
�িত�ােনর �াথর্ র�া করব এবং �িত�ােনর েকান 
অ�কাশয্ তথয্ অথবা �িত�ােনর �াথর্সংি�� বয্ি�েদর 
স�েকর্  েকান তথয্ আমােদর �ামী-�ী, পিরবােরর 
সদসয্ এবং ব�ুেদর সােথ আেলাচনা করেবা না। 

আমরা সেবর্া� সততার সােথ কাজ করব এবং 
চাকুরীরত অব�ায় বা পদতয্াগ বা অবসর �হেণর 
পেরও েগাপনীয় এবং সুরি�ত তথয্ ফাঁস করা েথেক 
িবরত থাকব। 

(৬.৩) �াথর্সংি�� বয্ি�েদর তথয্ বয্বহার এবং 
�কাশ:  

সংি�� বয্ি�র কাছ েথেক �তয্� বা পেরা�ভােব 
�া� তথয্, িবেশষ উে�েশয্ বা েযই েলনেদেনর উে�েশয্ 
গৃহীত বা �দত্ত হেয়েছ েকবলমাএ েসই উে�েশয্ বয্বহার 
অথবা অনয্েদর জানােনা যােব এবং সংি�� বয্ি�র 
স�িত বয্তীত �কাশ করা যােব না। আইিন বয্ব�ার 
ে�ে�, েযমনঃ আদালেতর আেদশ, তথয্ �কােশ আমরা 
অবশয্ই উ�ুত পিরি�িতেত �েয়াজনীয় তথয্টুকুই 
�কােশর সতকর্ তা অবল�ন করব। সরকাির সং�ার 
েযেকােনা তথয্ যথাযথ কতৃর্ পে�র পূবর্ অনমুিত ছাড়া 
�কাশ করব না। 

যখন সে�হ থাকেব, ঊ�র্তন কমর্কতর্ ার সােথ পরামশর্ 
করা বয্তীত তথয্ �কাশ করব না। 

(৬.৪) আভয্�রীণ েলনেদন:  

আমরা অবশয্ই সততা এবং একা�তার সােথ কাজ 
করব এবং �া� আভয্�রীণ তেথয্র আদান-�দােনর 
মাধয্েম বয্ি�গতভােব লাভবান হবার েচ�া করা েথেক 
িবরত থাকেবা। আভয্�রীণ েলনেদন বলেত বঝুায় 
�া� মলূয্ সংেবদনশীল তথয্ অনযুায়ী �াসি�ক 
িবিনেয়াগ েযমনঃ েশয়ার, ব� এবং অপশন বয্বসায় 
েলনেদন করা। আভয্�রীণ তেথয্র িভিত্তেত অনয্ 
বয্ি�েক পরামশর্ েদয়া অথবা আত্মীয়, ব�ু বা তৃতীয় 
েকান পে�র হেয় বয্াবসািয়ক কাযর্�ম পিরচালনা 
করাও আভয্�রীণ েলনেদেনর অ�ভুর্ �। 

(৬.৫) �িত�ােনর �াথর্ এবং স�দ র�া করা:  

�িত�ােনর স�দসমহূ এমনিক সং�ার �া�ন, �যুি�, 
প�িত সমহূ, পণয্, েকৗশল, বয্বসার পিরক�না, 
পিরচালনা, তথয্ এবং �াহেকর সােথ স�কর্  এগেলা 
�িত�ােনর স�েদর অ�ভূর্ � এবং শধুমা� যথাযথ 
বয্বসািয়ক �েয়াজেনই বয্বহার করা যােব। যখন 
�িত�ােনর স�দ বয্বহার করা হেব েযমনঃ যানবাহন, 
েটিলেফান, কি�উটার বা সংি�� সফটওয়য্ার, 
আমােদর বয্বহার অবশয্ই যুি�স�ত এবং যথাথর্ হেত 
হেব।  

আমরা অবশয্ই �িত�ােনর খরেচ আমােদর িনজ� 
সুিবধােক িনি�ত করব না। আমরা �িত�ােনর �াথর্ 
র�া করব পাশাপািশ �িত�ােনর েয েকান �েয়াজেন 
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িবে�তা, সরবরাহকারী বা তৃতীয় প� িনবর্াচেনর 
সময় উপযু� বয্ব�া �হন িনি�ত করব। 

(৬.৬) তথয্ �যিু�র বয্বহার:  

কি�উটার এবং সফটওয়য্ার-এর সব ধরেনর বয্বহার 
শধুমা� বয্বসািয়ক �েয়াজেনই সীমাব� থাকেব। 
কি�উটার অথবা েমাবাইল-এ েখলা, িভিডও অথবা 
ই�ারেনট �াউিজং-এ সময় বয্য় করা যা কােজর 
সােথ স�িকর্ ত নয় তা িনিষ�।  

আমরা অনয্েদর কােছ পাসওয়াডর্  তথয্ �কাশ বা 
সরবরাহ করব না। েযেকােনা পাসওয়াডর্  অথবা তথয্-
�যুি� বয্বহারকারীর তথয্ সরবরাহ/ বয্বহার/ �েবশ 
ঘটােনা এই নীিতমালার চরম ল�ন িহেসেব গণয্ করা 
হেব। এ ধরেনর ল�েনর পিরণিত িহেসেব চাকুরীর 
সমাি� ঘটেত পাের। 

(৭) বুি�বৃিত্তক এবং অব�গত স�েদর নয্ায়স�ত 
বয্বহার িনি�তকরণ:  

বয্ি� এবং �িত�ােনর বিু�গত ও অব�গত স�েদর 
অিধকার র�ােথর্ আমরা সতকর্  থাকেবা। আমরা অনয্ 
েকান �িত�ােনর েলােগা বা েযেকােনা মািলকানা 
�াি�ং �তীক, পিরচয়িচ�, কেপর্ােরট �য্া� অথবা 
সুনাম বয্বহার করব না যিদ না তা সুিনিদর্� স�িত 
বা চুি�র িভিত্তেত অনেুমািদত হয়।  

(৮) �াথর্সংি�� �� এিড়েয় চলা:  

েয সকল িবষয় আমােদর �াধীনতা এবং ব�িন�তােক 
সাধারন ভােব দবূর্ল কের েদয় অথবা আমােদর �াহক, 
স�াবয্ �াহক এবং চাকুরীদাতার �িত দািয়� পালেন 
বাধার সৃি� কের ঐ সকল িবষেয় আমরা স�ূণর্ এবং 
সিঠক তথয্ �কাশ করব। 

িনে�া� পিরি�িতেত �াথর্ সংি�� �ে�র উ�ব হেত 
পােরঃ  

(৮.১) অব�ােনর অপবয্বহারঃ 

আমােদর অব�ান অথবা �িত�ােনর সােথ স�কর্  - 
সরাসির বয্বহার কের অথবা িবেবচনায় এেন সুিবধা 
লাভ করা অথবা বয্ি�গত সুিবধা লােভর �য়াস করা 
অথবা অনয্ কােরা পে� সুিবধা �হেনর বয্ব�া করা 
যার সােথ আমােদর �াথর্ জিড়ত, েযমনঃ পিরবােরর 
সদসয্, ব�ু, বয্বসািয়ক সহেযাগী বা সহকম�, এরপ 
পদে�প েনওয়া কেঠারভােব িনিষ�।  

কােরা কাছ েথেক েয েকান অনদুান �হণ অথবা 
পদািধকার বেল �িত�ােনর েভতের বা বািহেরর 
কাউেক েয েকান অনদুােন �ভািবত করা এর 
আওতাভু�। 

একইভােব, �িত�ােনর স�দ বা তথয্ অথবা অনয্ 
েযেকান �িত�ােনর স�দ বা তথয্, বয্াংক এবং 
আিথর্ক �িত�ান সহ, যােত আমােদর �েবশািধকার 
আেছ, তা েথেক আমরা েকান অেযৗি�ক বয্ি�গত 
সুিবধা আদােয়র েচ�া করব না।  

আমরা �িত�ােনর েকান �াহক, িবে�তা, 
সরবরাহকারীর সােথ েযেকােনা বয্ি�গত স�কর্  বজায় 
থাকার স�ূণর্ তেথয্র �কাশ িনি�ত করব যােত কের 
�িত�ােনর �াথর্ সবার উপের থােক। 

(৮.২) বািহয্ক কাযর্�ম:  

আমরা �িত�ােন চাকুরীরত থাকা অব�ায় েকান 
�কার বয্ি�গত বয্বসা  বা বািণিজয্ক কমর্কাে� 
জিড়ত হবনা অথবা ি�তীয় েকান চাকুরী, েযমনঃ 
খ�কালীন বা কিমশনিভিত্তক বা অনয্ কারও �িতিনিধ 
িহেসেব কাজ �হন করা েথেক িবরত থাকব। 

িক� কিতপয় কাযর্�ম, েযমনঃ �িশ�ণ/ িশ�াদান/ 
সামািজক কাজ/ সািহতয্ �কাশনা বা ৈশি�ক কাজ/ 
িবেদশী পুর�ার, স�াননা অথবা পিরচালেকর পদ, 
�িত�ােনর বয্ব�াপনা পিরষেদর পূবর্ অনেুমাদন 
সােপে� �হন করা যােব।  

িমিডয়ােত বা ওেয়বসাইেট বা জনস�ুেখ  ব�ৃতায় - 
েযেকান িকছুর �কাশনা যা �িত�ােনর বয্বসার সােথ 
স�ৃ�, এমন মতামত �কাশ করার জনয্ বয্ব�াপনা 
পিরষেদর পূবর্ অনমুিতর �েয়াজন হেব।  

েসই সকল বািহয্ক কাযর্�ম অনেুমািদত নয়, যা 
�িত�ােনর ভাবমিূতর্ �ু� করেত পাের অথবা 
�িত�ােনর বয্বসািয়ক কাযর্�ম বা িনয়�ণকারী 
সং�ার েযেকােনা িবষেয়র সােথ সাংঘিষর্ক হেত পাের। 

আমরা যখন েকান বািহয্ক কাযর্�ম পিরক�না �হন 
করব, যা িকনা নগদ অথবা সমজাতীয় সুিবধা �দান 
করেব, আমরা অবশয্ই এরপ কাজ এবং তার েথেক 
�া� সুিবধা সমেূহর িব�ািরত িলিখত ভােব �িত�ােনর 
কােছ �কাশ করব এবং িনেজেদরেক চুি�ব� করার 
পূেবর্ িলিখত অনেুমাদন �হন করব। সাধারনভােব, 
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অংশ�হন করা েথেক �া� পাির�িমক �িত�ােনর কােছ 
জমা িদেত হেব। 

(৮.৩) সামািজক অ�ভুর্ ি�:  

সামািজক এবং রাজৈনিতক কাযর্�েম আমােদর 
বয্ি�গত অংশ�হন �িত�ােনর �ােথর্র সােথ সাংঘিষর্ক 
হেব না অথবা এর সুনাম �ু� করেব না। যখন 
আমরা �ত�ভােব সামািজক কমর্কাে� অংশ�হন 
করব, এটা �� করা গর�পূণর্ েয আমােদর 
অংশ�হন বয্ি�গত এবং �িত�ান এেত জিড়ত নয়। 
িকছু সুিনিদর্� উদাহরণ হলঃ 

(৮.৩.১) রাজৈনিতক অংশ�হণ:  

আমরা �িত�ােন চাকুরীরত অব�ায় েকান রাজৈনিতক 
কাযর্�ম পিরচালনা অথবা সি�য়ভােব জিড়ত 
থাকবনা অথবা েকান রাজৈনিতক দেলর কাযর্�েম 
অংশ�হণ করব না।  

(৮.৩.২) জনমত �কাশ:  

ি��, ইেল�িনক বা সামািজক েযাগােযাগ মাধয্েম 
আমরা েয েকান িবষেয় মতামত �কােশর ে�ে� তা 
এমনভােব করব যােত কের এিট পির�ার ভােব 
�তীয়মান হয় েয আমরা এরপ মতামত েকবল মা� 
বয্ি�গত অব�ান েথেক �কাশ কেরিছ। 

(৯) স�ুর কমর্-পিরেবশ বজায় রাখা:  

কমর্পিরেবেশর অনকুূলতা সরাসির িনভর্ র কের 
আমােদর িনেজেদর মধয্কার স�েকর্ র গণগত মােনর 
উপর। আমােদর সকল সহকম�েদর সােথ আমরা 
অবশয্ই সব সময় যেথাপযু� সহেযািগতার মেনাভাব 
�কাশ করব।  

সহকম�েদর সােথ এমন আচরণ করা আমােদর দািয়� 
যােত কের কমর্ে�ে�র পিরেবশ মেনারম থােক। 

আমরা আমােদর েকান সহকম�েক ধমর্, বয়স, িল�, 
পািরবািরক অব�া, জািতেগা�ী, বয্ি�গত উপি�িত, 
ৈববািহক অব�ার িভিত্তেত মানিসকভােব হয়রান বা 
শারীিরকভােব  লাি�ত করব না অথবা অনয্ েযেকােনা 
উপােয় অথবা �িতকারক ম�বয্ বা হমিক বা আচরণ 
�ারা আতি�ত করব না।   

উপর� আমােদর েকান সহকম� অথবা �াহেকর �িত 
আমরা েকান �কার অমািজর্ ত শারীিরক, েমৗিখক বা 
ইি�তপূনর্ েযৗন আচরণ �দশর্ন করব না।  

েকান সহকম� স�েকর্  েকান উে�গ এবং/অথবা েকান 
বয্ি�গত িববাদ সমাধােনর জনয্ ঊধর্তন কমর্কতর্ ােক 
অবিহত করেত হেব।  

আমরা �িত�ােনর েপাশাক রীিতনীিত এবং িশ�াচার 
মান - এর �িত ��াশীল থাকব।  

আমরা িনরাপদ এবং �া�য্স�ত কমর্পিরেবশ বজায় 
রাখার জনয্ �িত�ান কতৃর্ ক �বিতর্ ত িনরাপত্তা এবং 
�া�িবিধ সমেূহর অনশুীলন এবং কাযর্�ণালী েমেন 
চলেবা।  

(১০) সংি�� বয্ি�েদর অবিহতকরণ:  

আমরা যিদ েকান �কৃত, পিরকি�ত অথবা স�াবয্ 
আচরেণর �িত সে�হ েপাষণ কির যা েকান আইন 
বা িনেদর্ েশর বয্তয্য় অথবা �িত�ােনর েভতের েকান 
জািলয়ািত, চুির বা অৈনিতক কাযর্কলাপ ঘটােত পাের, 
আমরা অবশয্ই েকানও �িতেশাধ বা হমিকর ভয় না 
েপেয় তাৎ�িনকভােব তা সংি�� কতৃর্ প�েক জানােত 
সদা সেচ� থাকেবা। 

ৈবধ উে�গ সমহূ উত্থাপেনর জনয্ �িত�ােনর একজন 
কম�র িবরে� ভীিত �দশর্ন এই িবিধর আওতায় 
িনিষ�। 

অনয্ায় চচর্ া এবং অসদাচরণ  সং�া� �কৃত উে�গ 
এড়ােনা বা ইহােক বাধা েদওয়ার জনয্ এটা খুবই 
গর�পূণর্ েয আমরা এ িবষেয় কথা বলব যােত 
�িত�ােনর সুনাম সম�ুত থােক। 

(১১) �াহেকর �িত দািয়�শীলতা:  

যথাসমেয় হ�া�র, সুসম�য়, অিভেযাগ িন�িত্তর মান, 
�কাশনা এবং ��তার মাধয্েম আমরা অবশয্ই িনি�ত 
করব েয আমােদর কাযর্�ম এবং েসবার মান  
�াহেকর �তয্াশা ছািড়েয় যােব। 

আমরা পিরেবশ বা�ব এবং বাংলােদশ বয্াংেকর 
িনেদর্শনা েমাতােবক বয্বসা পিরচালনায় আমােদর 
�াহকেদর উৎসািহত করব। 
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(১২) সমােজর �িত দািয়�শীলতা: 

আমরা সামািজক/সা�দািয়ক আদশর্, �চিলত 
রীিতনীিত এবং মলূয্েবাধ এমন ভােব েমেন চলব যােত 
কের তা িবদয্মান আইন এবং িনেদর্ েশর সােথ সাংঘিষর্ক 
না হয়।  

(১৩) নীিতমালা ল�েনর পিরণিত:  

কমর্কতর্ া ও কমর্চারীেদর জনয্, এই আচরণিবিধ েমেন 
চলা �িত�ােনর সােথ তােদর কমর্সং�ান স�েকর্ র 
একিট অিবে�দয্ অংশ। েযেকান ল�ন গরে�র সােথ 
িবেবচনা করা হেব এবং তা কাউে�িলং েথেক শর 
কের সামিয়ক বরখা� করা পযর্� বা চাকুরী হেত 
অবয্াহিতর মত আইনানগু বয্ব�ায় রপ িনেত পাের। 
আচরণিবিধর ল�ন সং�া� েযেকােনা তদে� 
সহেযািগতা করেত বয্থর্তা অথবা িবিধর আওতায় 
অিভেযাগ ঊত্থাপেনর জনয্ কােরা িবরে� �িতেশাধ 
পরায়ণ হওয়া এরপ পিরি�িতেতও অনরুপ ফলাফল 
হেত পাের। েযখােন আইন এবং/অথবা িনেদর্ েশর 
বয্তয্য় ঘেটেছ, েসখােন সংি�� বািহয্ক কতৃর্ পে�র 
সােথ েযাগােযাগ করা হেত পাের। আচরণিবিধ ল�েনর 
জনয্ েকান �য় বা �িত হেল ফল�রপ �িত�ান 
কতৃর্ ক মামলা করার িস�া� হেত পাের।  

আচরণিবিধ সং�া� েযেকান িবষেয় েকান ি�ধা বা 
সে�েহর ে�ে�,  কমর্চারীগন িনেদর্শনার জনয্ তােদর 
ঊধর্তন কমর্কতর্ ার সােথ পরামশর্ করেবন।  

আিম, এই আচরিণিবিধর সম� িবষয় পির�ারভােব 
পেড়িছ ও বেুঝিছ এবং এিট েমেন চলার জনয্ স�িত 
�কাশ করিছ।  
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