
ARF Corporate Office, Comfort Manor, 1st Floor, No.10/4, Kumara Krupa Road,
Bangalore – 560 001. Phone: 080-22 34 28 20 Page 1

ARF

CULTURE

AND GUIDE TO HR

PROCEDURES



ARF Corporate Office, Comfort Manor, 1st Floor, No.10/4, Kumara Krupa Road,
Bangalore – 560 001. Phone: 080-22 34 28 20 Page 2

ARF EMPLOYEES MANUAL .

CONTENTS

 I N T R O D U C T I O N .

 A R F  G O A L S .

 E N V I R O N M E N T A L  B E S T  P R A C T I S E .

 C O M M O N  G U I D E L I N E S .

 O C C U P A T I O N A L  H E A L T H  A N D  S A F E T Y .

 O F F I C E  C O M M U N I C A T I O N .

 P E R S O N A L  C O M M U N I C A T I O N .

 P E R S O N A L  C O N D U C T .

 D R E S S C O D E .

 R E C R U I T M E N T .

 T R A I N I N G .

 I N D U C T I O N .

 P E R F O R M A N C E  M A N A G E M E N T .

 P E R F O R M A N C E  I M P R O V E M E N T .

 G R O S S  M I S C O N D U C T .

 C O N F L I C T  O F  I N T E R E S T .

 G R I E V A N C E .

 L E A V E  M A N A G E M E N T .

 C O M P E N S A T I O N .



ARF Corporate Office, Comfort Manor, 1st Floor, No.10/4, Kumara Krupa Road,
Bangalore – 560 001. Phone: 080-22 34 28 20 Page 3

INTRODUCTION

H R d e p a r t m e n t i s  o n e  o f  t h e  k e y  d e p a r t m e n t s  o f  t h e

o r i g i n a t i o n .  T h e m a j o r  f u n c t i o n  o f  t h e  d e p a r t m e n t  i s  t o

p r o v i d e  a d e q u a t e  a n d  c o m p e t e n t  m a n p o w e r  r e s o u r c e  t o  a l l

t h e  f u n c t i o n s  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n  a c r o s s  a l l b r a n c h e s .  I t

p l a y s  a  v i t a l  r o l e  i n  b r i d g i n g  t h e  c o m p a n y  g a p s  t h r o u g h

e f f e c t i v e  t r a i n i n g  i n  a l l  a s p e c t s  a p a r t  f r o m c o u n s e l i n g &

e m p l o y e e  w e l f a r e . T h i s  d e p a r t m e n t  e n s u r e s c o m p l i a n c e

w i t h  a l l  a p p l i c a b l e  s t a t u t o r y  &  r e g u l a t o r y  n o r m s .

T h e A R F H u m a n  R e s o u r c e s  M a n u a l  d e s c r i b e s  t h e  m o d e s

a n d  m e a s u r e s  f o r  m a n a g i n g  a n d  d e v e l o p i n g  s t a f f .  I t  a l s o

p r o v i d e s  g u i d e l i n e s A R F w i l l  u s e  t o a d m i n i s t e r  t h e s e

r u l e s ,  w i t h  t h e  c o r r e c t  c o n t r o l .

A R F w i l l  k e e p  H R  m a n u a l  c u r r e n t  a n d  r e l e v a n t .

T h e r e f o r e ,  f r o m  t i m e  t o  t i m e  i t  w i l l  b e  n e c e s s a r y  t o

m o d i f y  a n d  a m e n d  s o m e  s e c t i o n s  o r  a d d .

T h e ac t i v i t i e s o f  HR  d e p ar tme n t  a r e :

 R e c r u i t m e n t .

 T r a i n i n g .

 T i m e  o f f i c e  M a n a g e m e n t .

 P a y r o l l .

 M a n a g i n g  t h e  A p p r a i s a l  s y s t e m .

 T r a n s f e r  &  P r o m o t i o n s .
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 S t a t u t o r y  &  R e g u l a t o r y  c o m p l i a n c e .

 F i n a l  s e t t l e m e n t  o f  r e s i g n e d  o r  r e t r e n c h e d  o r  r e t i r e d
e m p l o y e e s .

A n y  s u g g e s t i o n s ,  r e c o m m e n d a t i o n s  o r  f e e d b a c k  o n  t h e

m o d e s  a n d  m e a s u r e s  s p e c i f i e d  i n  t h i s  m a n u a l  a r e

w e l c o m e .
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ARF GOALS

A R F a i m s  t o  e m p l o y  t h e  b e s t  c a n d i d a t e s  b a s e d  o n

m e r i t  o r  c o m p e t e n c e  o r  e x p e r i e n c e .

Pr o c e d u re

 P o s i t i o n .

 S k i l l s  r e q u i r e d .

 P a y  s c a l e .

 R o l e s  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s .

 I n v o l v e m e n t  i n  j o b .

 S a f e t y  C o n s i d e r a t i o n s .

 R e c r u i t m e n t  p r o c e d u r e

a ) A p p l i c a t i o n  f o r m .

b ) I n t e r v i e w s .

c ) R e f e r e n c e  c h e c k s .

d ) I s s u e  o f  a p p o i n t m e n t  l e t t e r .
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ENVIRONMENTAL BEST PRACTISE

A R F w i l l  c o m m i t s  w i t h  a l l  l o c a l ,  s t a t e  a n d f e d e r a l  l a w s
a n d  r e g u l a t i o n s .

D i s p o s i n g  o f  h a z a r d o u s  w a s t e  ( m e d i c a l ,  s h e l t e r  a n d
o f f i c e ) t r a d e  w a s t e  ( i . e .  w a s t e  a d d e d  t o  t h e  s e w e r )  a n d
w a s t e  w a t e r .

N o i s e .

L a n d  u s e .

A i r  p o l l u t i o n  a n d  c a r b o n  e m i s s i o n s .

A R F w i l l  t r y  t o  s a v e  d r i n k i n g  w a t e r .

T o  d o  t h i s , A R F w i l l

 I n v e s t i g a t e  w a y s  t o  r e d u c e  c o n s u m p t i o n .

 G i v e  p r e f e r e n c e  t o  m a i n t e n a n c e  a n d  o t h e r

c o n t r a c t o r s  u s i n g  p l a s t i c  p r o d u c t s .

 B u y  e l e c t r i c a l  a n d  l i g h t i n g  s y s t e m s  r a t e d  a s  e n e r g y

e f f i c i e n t .

 U s e  n a t u r a l  /  d a y l i g h t  t o  s a v e  p o w e r .
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COMMON GUIDELINES.

 E m p l o y e e s  m u s t  f o l l o w  t h e  r u l e s  a n d  r e g u l a t i o n  o f  t h e

c o m p a n y .

 E m p l o y e e s  m u s t  a c t i v e l y  i n v o l v e  i n  r e s p o n d i n g  t o

m e s s a g e s  i n  p r o c e s s  o f  c o m m u n i c a t i o n .

 E m p l o y e e s  m u s t  n o t  m i s u s e  t h e  t e l e p h o n e l i n e s  ( i f

m i s u s e d  i t  w i l l  b e  d e d u c t e d  f r o m  h i s  s a l a r y ) .

 E m p l o y e e s  m u s t  n o t  m i s u s e  t h e  i n t e r n e t  c o n n e c t i o n .

 E m p l o y e e s  m u s t  p u n c t u a l  t o  t h e  a l l e v e n t s ,  m e e t i n g s

a n d  g a t h e r i n g s .

 E m p l o y e e s  m u s t  b e  s i n c e r e ,  h o n e s t  t o  i m p l e m e n t  a l l

s u g g e s t i o n s ,  i g n o r i n g  s e l f  o r  o t h e r s  e g o  w h i c h  h i n d e r s

p r o g r e s s  o f  j o b .

 I f  E m p l o y e e  h u n g - u p  i n  a n y  q u e s t i o n s  o r  d o u b t s ,  i t  i s

h i s  r e s p o n s i b i l i t y  t o  h a v e  i t  c l a r i f i e d  m u c h b e f o r e

e x e c u t i o n  i s  i n i t i a l i s e d .

 E m p l o y e e s  m u s t  r e l a y  o n  e x c u s e s  o r  e x t e n d  d e a d l i n e s .

H e  m u s t  a l w a y s  g o  o n l y  t h r o u g h  t h e  d e s i g n a t e d

c o n t a c t ,  H e  w i l l  n o t  b y p a s s  o r  s h o r t  c i r c u i t  t h e  s y s t e m

a n d  w i l l  n o t  a p p r o a c h  o r  d i s c u s s  w i t h  s o m e  o t h e r

p e r s o n ,  e v e n  i f  i t i s  m y  c l o s e  f r i e n d  /  r e l a t i v e .

 E m p l o y e e  w i l l  n o t  h u g  a n y b o d y  i n  t h e  i n s t i t u t e

c a m p u s .

 W h e n e v e r  o n  d u t y ,  i n  o r  o u t  o f  o f f i c e  p r e m i s e s ,  I  w i l l

n o t  i n v o l v e  i n  c o m p a r i s o n ,  g o s s i p  o r  d i s c u s s i o n s  a b o u t
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o t h e r  t e a m  m e m b e r s ,  c o  w o r k e r s  o r  o t h e r  s u p e r i o r

a u t h o r i t i e s .

 E m p l o y e e s  w i l l  n e v e r  r a i s e  h i s  v o i c e  /  s p e a k  r u d e l y ,

i m p o l i t e l y  o r  s a r c a s t i c a l l y  w h i l e s p e a k i n g  t o  a n y o n e  i n

t h e  o r g a n i z a t i o n .  H e  w i l l  b e  v e r y  h u m b l e .

 E m p l o y e e s  m u s t  b e  i n  t h e  o f f i c e  1 5  m i n u t e s  e a r l y

b e f o r e  s c h e d u l e d  s t a r t  t i m e .
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OCCUPATIONAL HEALTH & SAFETY

I t  i s A R F p r o c e d u r e  t o  p r o v i d e  a l l  e m p l o y e e s  w i t h  a  s a f e

a n d  h e a l t h y  w o r k p l a c e  b y  i d e n t i f y i n g ,  a s s e s s i n g  a n d

c o n t r o l l i n g  m a n u a l  h a n d l i n g  r i s k s .

W h i l e  m a n a g e m e n t  i s  u l t i m a t e l y  r e s p o n s i b l e  f o r  t h e

h e a l t h ,  s a f e t y  a n d  w e l f a r e  o f  a l l  s t a f f , A R F e x p e c t s  a l l

e m p l o y e e s  t o  p a r t i c i p a t e  b y  r e p o r t i n g  p o t e n t i a l  a n d

a c t u a l  m a n u a l  h a n d l i n g  h a z a r d s .

N e v e r  l i f t  o r  m a n u a l l y  h a n d l e  i t e m s  l a r g e r  o r  h e a v i e r

t h a n  y o u  c a n  e a s i l y  s u p p o r t .  I f  y o u  a r e  i n  a n y  d o u b t ,  d o

n o t  h e s i t a t e  t o  a s k  f o r  h e l p .

A R F e x t e n d s  s a f e  c o n g e n i a l  w o r k  e n v i r o n m e n t  f o r  t h e

h e a l t h ,  s a f e t y  a n d  w e l f a r e  o f  e m p l o y e e s ,  c o n t r a c t o r s ,

g u e s t s ,  v o l u n t e e r s ,  t r u s t e e s ,  c o m m i t t e e  m e m b e r s  a n d

o t h e r  c i t i z e n s  o r  p u b l i c  w h o  p r o b a b l y  b e  a f f e c t e d  b y  o u r

w o r k .

T o  me e t  th i s , A R F a da p t s

 D e v e l o p  a n d  m a i n t a i n  s a f e  p r o t o c o l  t o  p e r f o r m  w o r k ,

s a f e  w o r k i n g  e n v i r o n m e n t .

 G u i d e  a n d  t r a i n i n g  e m p l o y e e  i f  r e q u i r e d .

 P r o v i d e  p r o t e c t i v e  c l o t h i n g  a n d  e q u i p m e n t ,  a n d

e n f o r c e  i t s  u s e .
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 A s s e s s  a n d  e n s u r e s  a l l  r i s k s  b e f o r e  w o r k  s t a r t s  i n

n e w  a r e a s .

 B a n s  o n ,  u n a c c e p t a b l e  r i s k s  t o  s a f e t y ,  i f  i n e v i t a b l e

f o r m u l a t e s  p r o c e d u r e  f o r  n e w  o p e r a t i o n  t o  m e e t  t h e

n e e d .

 E m p l o y e e s  a n d  d o c t o r s  e x t e n d e d  w i t h  a d e q u a t e  b a s i c

f a c i l i t i e s  ( s u c h  a s  c l e a n  t o i l e t s ,  c l e a n  d r i n k i n g  w a t e r

a n d  h y g i e n i c  e a t i n g  a r e a s ) .  O u t h o u s e  e m p l o y e e s  a r e

p a i d  T A  a n d  D A .

 A R F E m p l o y e e s s h o u l d  t a k e  i n t o  c o n s i d e r a t i o n  a l l

t h e  p r a c t i c e s  a n d  c o n d i t i o n s  t h a t  c o u l d  i n j u r e

e m p l o y e e s ,  c l i e n t s ,  p u b l i c  o r  o u r  e n v i r o n m e n t .

 A R F E m p l o y e e s  s h o u l d  c o n t r o l  s u c h  s i t u a t i o n s  o r

r e m o v e  t h e  r i s k  t o  s a f e t y .  I f  u n a b l e  t o  c o n t r o l  s u c h

p r a c t i c e s  a n d c o n d i t i o n s ,  s h o u l d  r e p o r t  t h e s e  t o  t h e i r

h i g h e r  a u t h o r i t i e s .

 A R F E m p l o y e e s  s h o u l d  m a k e  s u r e  w o r k e r s  u s e

p e r s o n a l  p r o t e c t i v e  e q u i p m e n t  ( P P E ) ,  t r a i n i n g

w o r k e r s  t o  u s e  P P E  c o r r e c t l y .

 M a k i n g  s u r e  P P E  i s  m a i n t a i n e d  a n d  w o r k i n g

p r o p e r l y .

 A R F d e m a n d s  a  p o s i t i v e , p r o a c t i v e  a t t i t u d e  a n d

p e r f o r m a n c e  w i t h  r e s p e c t  t o  p r o t e c t i n g  h e a l t h ,  s a f e t y

a n d  t h e  e n v i r o n m e n t  b y  a l l  i t s  e m p l o y e e s ,

i r r e s p e c t i v e  o f  t h e i r  p o s i t i o n .
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OFFICE COMMUNICATION

1 . H R / M a n a g i n g  T r u s t e e w i l l  c a l l  u p  t h e  p a r t i c i p a n t s  o n e

w o r k i n g  d a y  b e f o r e  t h e  a c t u a l  d a t e  o f  t h e  m e e t i n g  a n d

s p e a k  w i t h  a l l  c o n c e r n e d .

2 . A f t e r  c o n f i r m i n g  t h e  t i m i n g  w i t h  t h e  C o n c e r n e d ,  H R /

M a n a g i n g  T r u s t e e w i l l  c a l l  /  S M S  a n d  o f f i c i a l l y

c i r c u l a t e  c o n f i r m e d  i n f o r m a t i o n .

3 . H R / M a n a g i n g  T r u s t e e w i l l  e n s u r e  c o n d u c t i v e

e n v i r o n m e n t  t o  c o n d u c t  t h e  m e e t i n g .

N o te : - O n c e  m e e t i n g  s t a r t s  n o  e m p l o y e e s  w i l l b e

a l l o w e d  i n s i d e  t h e  m e e t i n g  h a l l  ( t o  k e e p  m e e t i n g  f r e e

f r o m  d i s t u r b a n c e s ) .

4 . H R / M a n a g i n g  T r u s t e e w i l l  “ T h a n k ”  t h e  j u r y  a n d

p a r t i c i p a n t s  f o r  t h e i r  c o o p e r a t i o n  a f t e r  t h e  m e e t i n g .

5 . H R / M a n a g i n g T r u s t e e w i l l  c o n f i r m  t h e  d a t e  f o r  n e x t

m e e t i n g  a f t e r  t h e  m e e t i n g  i s  c o m p l e t e ,  i f  a g e n d a  i s

n o t  c o n c l u d e d  w i t h  o n e  m e e t i n g .

6 . H R  w i l l  n o t  a l l o w  a n y  o t h e r  S u b j e c t  o r  t e a m  m e m b e r s

t o  d i r e c t l y  s p e a k  w i t h  t h e  o r g a n i z a t i o n  a u t h o r i t i e s

u n t i l  i t ’ s  r e q u i r e d .
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A l l  i n t e l l e c t u a l  p r o p e r t y  d e v e l o p e d  b y  e m p l o y e e s  d u r i n g

t h e i r  e m p l o y m e n t  w i t h A R F i n c l u d i n g  d i s c o v e r i e s  o r

i n v e n t i o n s  m a d e  i n  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  t h e i r  d u t i e s

r e l a t e d  i n  a n y  w a y  t o  o f f i c e  w i l l  r e m a i n  t h e  p r o p e r t y  o f

A R F .

E m p l o y e e s  i f  g i v e n  a n  a c c e s s  t o  c o n f i d e n t i a l  i n f o r m a t i o n ,

d a t a ,  b u s i n e s s  p r o p e r t y ,  k e y s  t o  p r e m i s e s  o r  a n y  o t h e r

b u s i n e s s  r e l a t e d  p r o p e r t y / i n f o r m a t i o n  i n  t h e  p e r f o r m a n c e

o f  t h e i r  d u t i e s .  M u s t  b e ,  p r o t e c t e d  a n d  u s e d  o n l y  i n  t h e

i n t e r e s t s  o f A R F .

N o te : -

D o  n o t  d i s c l o s e  o r m i s u s e  a n y  p a r t  o f  a n y c o n f i d e n t i a l

i n f o r m a t i o n  o u t s i d e .

E m p l o y e e s  m u s t  a c t  i n  g o o d  f a i t h  t o w a r d s A R F a n d  m u s t

p r e v e n t  ( o r  i f  i m p r a c t i c a l ,  r e p o r t )  t h e  u n a u t h o r i z e d

d i s c l o s u r e  o f  a n y  c o n f i d e n t i a l  i n f o r m a t i o n .

F a i l u r e  t o  c o m p l y  w i t h  t h i s  p r o c e d u r e  m a y  r e s u l t  i n

p e r f o r m a n c e  i m p r o v e m e n t  p r o c e e d i n g s  i n c l u d i n g

d i s m i s s a l .
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S mo ki n g

A R F p r o h i b i t s  s m o k i n g  i n  t h e  i n t e r e s t  o f  e m p l o y e e ’ s

h e a l t h .  S m o k i n g i s c o m p l e t e l y  b a n n e d  i n A R F p r e m i s e s

o r  i n  o f f i c e s  a t  a n y  t i m e .

S m o k e r s  c a n  t a k e  b r e a k s  n o t  m o r e  t h a n  2  p e r  d a y  i n

a d d i t i o n  t o  t h e i r  l u n c h  b r e a k ) .  T h e s e  b r e a k s  m u s t  b e

l i m i t e d  t o  1 0  m i n u t e s  f r o m  l e a v i n g  t h e  w o r k p l a c e  t o

r e c o m m e n c i n g  w o r k .  N e v e r s h o u l d t h e s m o k i n g b r e a k s b e

e n j o y e d  a t  t h e  e n t r a n c e o f A R F o f f i c e s .
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PERSONAL COMMUNICATION

A l l  s t a f f ,  e m p l o y e e s  o f A R F r e s e r v e s  r i g h t  t o s p e a k

h i s / h e r i s s u e s  w i t h  h i s  c o l l e a g u e s  a n d  o t h e r  s u b o r d i n a t e s .

N o te : -

S p e n d  s o m e  t i m e  w i t h  y o u r  s t a f f  t o  d e v e l o p  t o  g e t  t h e i r

c o m m i t m e n t  a n d  u n d e r s t a n d i n g  w h i c h  h e l p s  m u t u a l l y  t o

p e r f o r m  w o r k  c o r d i a l l y  a t  w o r k  p l a c e .

Ph o n e  ca l l s  pr o c e d ur e

A R F e x p e c t s  t o  k e e p  p r i v a t e  p h o n e  c a l l s  u n d e r  r e a s o n a b l e

l e v e l s .  E m p l o y e e  s h o u l d  n o t  a t t e n d  p e r s o n a l  c a l l  d u r i n g

o f f i c e  h o u r s  u n l e s s  i t ’ s  e m e r g e n c y .

E ma i l  p r o c e du r e

A R F e x t e n d s  E m a i l  f a c i l i t i e s  f o r  f o r m a l  b u s i n e s s

c o r r e s p o n d e n c e .

E m p l o y e e s  s h o u l d  t a k e  c a r e  t o  m a i n t a i n  t h e

c o n f i d e n t i a l i t y  o f  s e n s i t i v e  i n f o r m a t i o n .  I f  e m a i l s  n e e d  t o

b e  p r e s e r v e d ,  t h e y  s h o u l d  k e e p  b a c k  u p  a n d  s t o r e d

o f f s i t e .  H o w e v e r ,  m a n a g e m e n t  h a s  t h e  r i g h t  t o  a c c e s s

i n c o m i n g  a n d  o u t g o i n g  e m a i l  m e s s a g e s  t o  c h e c k  i f  a n

e m p l o y e e ’ s  u s a g e  o r  i n v o l v e m e n t  i s e x c e s s i v e  o r

i n a p p r o p r i a t e .
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T o  p r o t e c t A R F f r o m  t h e  p o t e n t i a l  e f f e c t s  o f  t h e  m i s u s e

a n d  a b u s e  o f  e m a i l ,  t h e  f o l l o w i n g  i n s t r u c t i o n s  f o r  a l l

u s e r s

 A l l  e m a i l s  s e n t  m u s t  i n c l u d e  t h e  a p p r o v e d

b u s i n e s s  d i s c l a i m e r .

 N o  m a t e r i a l  i s  t o  b e  s e n t  a s  e m a i l  t h a t  i s

d e f a m a t o r y ,  i n  b r e a c h  o f  c o p y r i g h t  o r  b u s i n e s s

c o n f i d e n t i a l i t y o r  p r e j u d i c i a l  t o  t h e  g o o d

s t a n d i n g  o f A R F i n  t h e  c o m m u n i t y  o r  t o  i t s

r e l a t i o n s h i p  w i t h  s t a f f ,  c u s t o m e r s ,  s u p p l i e r s  a n d

a n y  o t h e r  p e r s o n  o r  b u s i n e s s  w i t h  w h o m  i t  h a s  a

r e l a t i o n s h i p .

 E m a i l  m u s t  n o t c o n t a i n  m a t e r i a l  t h a t  a m o u n t s  t o

g o s s i p  a b o u t  c o l l e a g u e s  o r  t h a t  c o u l d  b e

o f f e n s i v e ,  d e m e a n i n g ,  p e r s i s t e n t l y  i r r i t a t i n g ,

t h r e a t e n i n g a n d  d i s c r i m i n a t o r y ,  i n v o l v e s  t h e

h a r a s s m e n t  o f  o t h e r s  o r  c o n c e r n s  p e r s o n a l

r e l a t i o n s h i p s .

 T h e  e m a i l  r e c o r d s  o f  o t h e r  p e r s o n s  a r e  n o t  t o  b e

a c c e s s e d e x c e p t  b y  m a n a g e m e n t  ( p e r s o n s

a u t h o r i z e d  b y  m a n a g e m e n t )

 E x c e s s i v e  p r i v a t e  u s e ,  i n c l u d i n g  m a s s  m a i l i n g ,

“ r e p l y  t o  a l l ”  e t c .  t h a t  a r e  n o t  p a r t  o f  t h e

p e r s o n ’ s  d u t i e s ,  i s  n o t  p e r m i t t e d .
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I n te r n e t  us e  p r o c e du r e

T h e  i n t e r n e t  f a c i l i t i e s  e x t e n d e d  b y A R F a r e  f o r  b u s i n e s s

u s e .  M a n a g e m e n t  h a s  t h e  r i g h t  t o  a c c e s s  t h e  s y s t e m  t o

c h e c k  i f  p r i v a t e  u s e  i s  e x c e s s i v e  o r  i n a p p r o p r i a t e .

F a i l u r e  t o  c o m p l y  w i t h  t h e s e  i n s t r u c t i o n s  i s  a n  o f f e n c e

a n d  w i l l  b e  s u b j e c t  t o  a p p r o p r i a t e  i n v e s t i g a t i o n .  I n

s e r i o u s  c a s e s ,  t h e  p e n a l t y  f o r  a n  o f f e n c e o r  r e p e t i t i o n  o f

a n o f f e n c e m a y  i n c l u d e  d i s m i s s a l .  S t a f f  n e e d s  t o  b e

c o n t i n u a l l y  a w a r e  t h a t  s o m e  f o r m s  o f  i n t e r n e t  c o n d u c t

m a y  l e a d  t o  c r i m i n a l  p r o s e c u t i o n .

PE R S ON A L  CON D U C T

C o n d u c t : T h e  w a y  a  p e r s o n  a c t s ,  e s p e c i a l l y  f r o m  t h e

s t a n d p o i n t  o f  m o r a l i t y  a n d  e t h i c s .

A R F e x p e c t s  i t s  e m p l o y e e s  t o  m a i n t a i n  a  h i g h  s t a n d a r d  o f

c o n d u c t  a n d  w o r k  p e r f o r m a n c e  t o  m a k e  s u r e  t h e  w o r k i n g

e n v i r o n m e n t  m a i n t a i n s  i t s  g o o d  r e p u t a t i o n  w i t h  v i s i t o r s

a n d  c l i e n t s .  G o o d  p e r s o n a l  c o n d u c t  c o n t r i b u t e s t o  a  g o o d

w o r k  e n v i r o n m e n t  f o r  a l l .

T h i s  i n vo lv es  a l l  e mp l o ye e s

 O b s e r v i n g  a l l  p o l i c i e s  a n d  p r o c e d u r e s  ( M a y  b e

S u p e r i o r  o r  a n y  e x e c u t i v e ) .
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 S u p e r i o r s  a p p r o a c h  c o l l e a g u e s  a n d  l o w e r

s u b o r d i n a t e s  w i t h  c o u r t e s y ,  h a r m o n y  a n d

r e s p e c t .

 D e a l i n g  w i t h  c u s t o m e r s  a n d  c l i e n t s  i n  a

p r o f e s s i o n a l  m a n n e r  a t  a l l  t i m e s .

 P u n c t u a l i t y  a n d  t i m e  s e n s e  d u r i n g  w o r k i n g

h o u r s .

 W o r k i n g ,  p e r f o r m i n g  s a f e l y  a t  a l l  t i m e s  a t  w o r k

p l a c e .

DRESS CODE

A s  a  m i n i m u m  s t a n d a r d ,  d r e s s  s h o u l d  b e  c l e a n ,  n e a t  a n d

p r o f e s s i o n a l .

A R F i s s u e s  u n i f o r m s  t o  f i e l d  e m p l o y e e s

T - s h i r t  w i t h A R F L o g o  a n d  T i t l e  i s s u e d  w h i c h  f i t s  t h e

i n d i v i d u a l  a p p r o p r i a t e l y  f o r  o u r  f i e l d w o r k .

C a p  w i t h  p r o v i s i o n  f o r  v a r y i n g  t h e  s i z e  f o r  d o c t o r s

A R F r e s e r v e s  t h e  r i g h t  t o  r e q u e s t  a n  e m p l o y e e  t o  d r e s s  t o

a n  a p p r o p r i a t e  s t a n d a r d  a s  a  c o n d i t i o n  o f  e m p l o y m e n t .



ARF Corporate Office, Comfort Manor, 1st Floor, No.10/4, Kumara Krupa Road,
Bangalore – 560 001. Phone: 080-22 34 28 20 Page 18

Off i c e  tu r n o ut :

A l l A R F e m p l o y s  s h o u l d  d r e s s  u p  t o  m a r k ,  t h e y  s h o u l d

g r o o m  t o  m e e t  f o r m a l  t u r n o u t .

M e n :

S h o u l d  w e a r  D a r k  c o l o r e d  T r o u s e r  a n d  b r i g h t  o r  l i g h t

c o l o r e d  F o r m a l  s h i r t ,  f o r m a l  s h o e s s h o u l d  b e  e i t h e r  d a r k

b r o w n  o r  b l a c k  c o l o r e d w i t h  s o c k s .

Speci f icat ions:

F o r m a l  s h i r t  ( f u l l  s l e e v e s ,  p r e f e r a b l y  p l a i n ,  o r  p l a i n

s t r i p e s ) .

F o r m a l  t r o u s e r s  ( n o  j e a n s  o r  s e l f  d e s i g n  m a t e r i a l )

F o r m a l  s h o e s  ( b l a c k  o r  b r o w n ,  w e l l  p o l i s h e d )

C l e a n  s h a v e d  ( F r e n c h  b e a r d  a c c e p t a b l e ) .  N o  b i t s  a n d

p i e c e s  o f  b e a r d .  P r o p e r  h a i r  c u t  ( n o  l o n g  h a i r ,  n o  p u n k y

s t y l e )

N o  s h i n i n g  o r  f l a s h y  d r e s s ,  n o  s e m i  f o r m a l s ,  n o  b u s i n e s s

c a s u a l s ,  n o  s e l f  d e s i g n  c l o t h ,  n o  j e a n s ,  n o  d e s i g n e r  w e a r .
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N o t e :  T h e  b e l t  a n d  s h o e s  s h o u l d  b e n o n  l e a t h e r p r o d u c t s .

P l a s t i c  a n d  s y n t h e t i c  l e a t h e r o r pleather g o o d s  a r e  h i g h l y

e n c o u r a g e d .

W o m e n :

F o r m a l  S a r i  O R  f o r m a l  S a l w a r - k a m e e z - d u p a t t a  ( b o d y

f u l l y  a n d  a p p r o p r i a t e l y  c o v e r e d ) . N o  w e s t e r n  d r e s s i n g ,  n o

s h i n i n g  o r  f l a s h y  d r e s s ,  n o  s l e e v e l e s s  t o p s ,  n o  d e s i g n e r

w e a r ,  n o  b a c k - v i s i b l e  b l o u s e .

N o  o p e n  h a i r  s t y l e  i s  e n c o u r a g e d .

D o c tor s :

M e n :

S h o u l d  w e a r  w h i t e  a p r o n  c o v e r i n g A R F T - S h i r t .

W o m e n :

S h o u l d  w e a r  w h i t e  a p r o n  c o v e r i n g  K a m e e z  a n d  S a l w a r .

N o  o p e n  h a i r  s t y l e  i s  e n c o u r a g e d .

C a tc h e rs  an d  c l e a ne r s :

S h o u l d  w e a r A R F T - S h i r t .

N O T E : - N o  l e a t h e r  b a g s  o r  p u r s e s  o r  f o o t w e a r  s h o u l d  b e

u s e d  a t  w o r k . D o n o t  w e a r  s i l k  c l o t h s  a t  w o r k .
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RECRUITMENT

T y p es  o f De s ig n a t i on s i n  AR F

 D o c t o r s .

 P r o j e c t  M a n a g e r s .

 C a m p a i g n M a n a g e r s .

 H R  M a n a g e r s .

 T e a m  L e a d e r s .

 A c c o u n t a n t s .

 I T A s s i s t a n t s .

 D r i v e r s .

 C a t c h e r s .

 O f f i c e  M a i n t a i n e r s .

 H o u s e k e e p i n g  s t a f f .

T y p e  o f  e mp l o y me n t

 P e r m a n e n t  E m p l o y e e

 A p p r e n t i c e s h i p s ,  t r a i n e e .

 C a s u a l  E m p l o y e e .
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TRAINING

A R F w i l l  g i v e  e m p l o y e e s  a d e q u a t e  t r a i n i n g  o n  b o t h

t e c h n i c a l  a n d  n o n - t e c h n i c a l  a s p e c t s .  I n  o r d e r  t o  m a k e

e m p l o y s  p e r f o r m  t h e i r  j o b ,  s a f e l y  a n d  c o m p e t e n t l y .

PR OB A T I ON

P r o b a t i o n  i s  a  p e r i o d  w h e r e  t h e  a p p o i n t e d  e m p l o y e e

e x t e n d e d  w i t h  a n  o p p o r t u n i t y  t o  p r o v e  h i s  a b i l i t i e s  a n d

m e e t  t h e  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e  p o s i t i o n  f o r  w h i c h  h e / s h e  i s

a p p o i n t e d .  T h e  e m p l o y e e  h a s  t o  p e r f o r m  t h e  g i v e n  j o b  t o

t h e  l e v e l s  o f  s a t i s f a c t o r y .  O n g o i n g  p e r m a n e n t

e m p l o y m e n t  p e r m i t t e d  o n l y  w h e n  t h e  e m p l o y e e

s a t i s f a c t o r i l y  c o m p l e t e s  t h e i r  p r o b a t i o n  o f  s i x  m o n t h s o r

m o r e  t i l l  t h e y  w i l l  s a t i s f y A R F .

Pr o c e d u re

 E m p l o y e e  h a s  t o  s t a r t  j o b  i m m e d i a t e l y .

 E m p l o y e e  w i l l  g e t  c o n f i r m a t i o n  l e t t e r  o n c e  h e / s h e

s u c c e s s f u l l y  c o m p l e t e s  p r o b a t i o n a r y  p e r i o d .

 T h e  e m p l o y e e  m a y  b e  t e r m i n a t e d  w i t h  a  s i n g l e  d a y

n o t i c e  i f  f o u n d  u n s a t i s f a c t o r y  i n  p r o b a t i o n a r y

p e r i o d .

 O n c e  t h e  e m p l o y e e  c o m p l e t e s  i s  p r o b a t i o n a r y  p e r i o d

t o  t h e  s a t i s f a c t i o n s  o f  t h e  m a n a g e m e n t  e i t h e r  o f
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t h e m  w i l l  r e q u i r e  t o  s u b m i t  o n e  m o n t h  n o t i c e ,  i n

c a s e  t h e  e m p l o y e e  w i s h e s  t o  r e s i g n  h e  h a s  t o  s u b m i t

r e s i g n a t i o n  l e t t e r  i n  o u r  m a i n  o f f i c e  a n d  t a k e

s i g n a t u r e  f r o m  t h e  m a n a g e m e n t .

C o n f i r ma t i o n

A  l e t t e r  s i g n e d  b y  t h e  M a n a g i n g  T r u s t e e  w i l l  b e  i s s u e d

o n c e  t h e  e m p l o y e e  e x h i b i t s s a t i s f a c t o r y  p e r f o r m a n c e w i t h

H R  M a n a g e r .

A R F e x t e n d s  t h e  b e n e f i t  o f  E m p l o y s  P r o v i d e n t  F u n d .  T h e

e m p l o y e e s  w h o  e a r n  b a s i c  s a l a r y  l e s s  t h a n  R s . 6 , 5 0 0 / - h a s

t o  s u b m i t  a p p l i c a t i o n  f o r m  t o  H R  t o  a v a i l  t h i s  f a c i l i t y .

H e / s h e  i f  n o t  w i l l i n g  t o  a v a i l  E P F  t h e n  t h e y  c a n  s p e c i f y

i t i n a p p l i c a t i o n  a n d  r e t u r n  i t  t o  H R .  T h e e m p l o y e e  w h o

d r a w  b a s i c  s a l a r y  m o r e t h a n  R s .  6 , 5 0 0 / - a r e  o n l y  e l i g i b l e

t o  d e n y  P F .  B y  d e f a u l t A R F C o n s i d e r s  w i l l  n o t  e x t e n d

f a c i l i t y  u n t i l  u n l e s s  i t ’ s  c l e a r l y  r e q u e s t e d  t o  H R .

INDUCTION

A R F w i l l  m a k e  s u r e  a l l  n e w  e m p l o y e e s  f e e l  w e l c o m e  a n d

a r e  i n v i t e d  s t a r t  w o r k  c o m f o r t a b l y .
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Pr o c e d u re

F l o w  o f  i n d u c t i o n s :

 I n t r o d u c t i o n s t o  a l l  e m p l o y e e s .

 W e l c o m i n g .

 B u s i n e s s  o v e r v i e w .

 I n t r o d u c i n g  t o  p r o j e c t / D e p a r t m e n t  H e a d .

 A  w o r k i n g  s a f e l y  p l a n s .

 T r a i n i n g  p l a n .

 I T  s y s t e m  o r i e n t a t i o n .

PERFORMANCE MANAGEMENT

A R F s t r i c t l y  a d h e r e s  t o  p e r f o r m a n c e  m a n a g e me n t

p r o c e d u r e . A R F r e v i v e s  t h e  s t a f f  s a l a r y  o n  y e a r l y  b a s i s ,

i f  t h e  l i n e s  o f  c o m m u n i c a t i o n  a n d  f e e d b a c k  b e t w e e n

m a n a g e m e n t  a n d  e m p l o y e e s  a r e  w o r k i n g  r e a s o n a b l y  w e l l .

T h e  p u r p o s e  o f  p e r f o r m a n c e  m a n a g e m e n t  i s  t o  i m p r o v e

p e r f o r m a n c e .  I t  i s  a n  o n g o i n g  p r o c e s s .  I t  s h o u l d  i n c l u d e

i n f o r m a l  a n d  f o r m a l  r e v i e w .  W e  e n c o u r a g e  a  t w o - w a y

p r o c e s s ,  t h a t  i s ,  e m p l o y e e s  c a n  a l s o  g i v e  m a n a g e m e n t

f e e d b a c k  o n p e r f o r m a n c e .

A l l  e m p l o y e e s  w i l l  u n d e r g o  a  f o r m a l  p e r f o r m a n c e  r e v i e w

w i t h  t h e i r  i m m e d i a t e  m a n a g e r s  a n d  H R .
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C r i t e r i a  f o r  a p p r a i s a l .

Criteria Marks Obtained

Attendance 10

Quarterly performance
reports

30

Involvement in work 10

Improvement/learning 10

Dedication towards
company

20

Co-ordination with
employees

10

Remarks and complaints. 10

PERFORMANCE IMPROVEMENT

A R F f o l l o w s  t h e  p r o c e d u r e s  s e t  b y  H R  l a w ,  H u m a n

R i g h t s  l a w ,  i n d u s t r i a l  l a w ,  a w a r d s ,  o r  e m p l o y m e n t  o r

w o r k p l a c e  a g r e e m e n t s  t h a t  a p p l y a t  w o r k p l a c e .

A  p e r f o r m a n c e  i m p r o v e m e n t  o p t i o n  i s  a d a p t e d  t o  h a v e  t h e

b e s t  e m p l o y e e  i n  p o s i t i o n .  T h e  e m p l o y e e ,  w h o  i s

e n t h u s i a s t i c  a n d  s l o w  l e a r n e r ,  i n t i m a t e d  t o  g e t  h i s

k n o w l e d g e  a n d  s k i l l s  e n h a n c e d  t o  p e r f o r m  b e s t  i n

s t i p u l a t e d  t i m e  a p a r t  f r o m  r e g u l a r i n d u c t i o n .  F a i l i n g

w h i c h A R F w i l l  r e t a i n  r i g h t s  t o  t e r m i n a t e  t h e  s e r v i c e s

t h r o u g h  a  f o r m a l  t e r m i n a t i o n  l e t t e r .  T h e  t i m e  a s s i g n e d  t o

e m p l o y e e  f o r  i m p r o v e m e n t  i s  u s u a l l y  3  m o n t h s ,  b y  t h e
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e n d  o f  w h i c h  e m p l o y e e  h a s  t o  s h o w  i m p r o v e d

p e r f o r m a n c e  t h r o u g h  t h e  t e s t . A R F a i d s  e m p l o y e e  t h r o u g h

g i v i n g  p r o p e r  h a n d y  m a t e r i a l  t o  t h e  l e a r n e r .

B e f o r e  t h e  e m p l o y e e  i s  a s k e d  t o  p r o c e e d  w i t h  t h e

s c r e e n i n g  p r o c e s s  a n  o f f i c i a l  c o m m i t m e n t  l e t t e r  i s  t a k e n

f r o m  t h e  e m p l o y e e ,  a n d A R F c l e a r l y  i s s u e s  a  l e t t e r  o f

c o n s e n t  d e s c r i b i n g  w h y  a n d  f o r  w h a t  h e  i s  r e q u e s t e d  f o r

c o m m i t m e n t  l e t t e r .

A R F t r i e s  t o  p r o m o t e  t h e  b e s t  p e r f o r m i n g  e m p l o y e e  b y

o f f e r i n g  h i m  t h e  s p o n s o r s h i p  t o  u n d e r t a k e  v a r i o u s

t r a i n i n g  r e q u i r e d  t o  m e e t  p r o f e s s i o n a l  n e e d s .

A R F r e q u i r e s  a  m i n i m u m  s t a n d a r d  o f  c o n d u c t  a n d

p e r f o r m a n c e .  I f  a n  e m p l o y e e  d o e s  n o t  m e e t  t h i s  s t a n d a r d ,

A R F w i l l  t a k e  a p p r o p r i a t e  c o r r e c t i v e  a c t i o n ,  s u c h  a s

t r a i n i n g .  F o r m a l  p e r f o r m a n c e  i m p r o v e m e n t  p r o c e d u r e s

w i l l  g e n e r a l l y  o n l y  s t a r t  w h e n  o t h e r  c o r r e c t i v e  a c t i o n

f a i l s .

E a c h  e m p l o y e e  i n  b e g i n n i n g  i s  o r i e n t e d  t o  u n d e r s t a n d

t h e i r  r e s p o n s i b i l i t i e s ,  c o u n s e l e d  a n d  g i v e n  t h e

o p p o r t u n i t y  t o  r e a c h  t h e  s t a n d a r d s  e x p e c t e d  o f  t h e m  i n

p r o b a t i o n a r y . A R F g i v e s  e m p l o y e e  a n  o p p o r t u n i t y  t o

p r o v e h i m o r  h e r s e l f .
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 A R F w i l l  a d v i s e  t h e  e m p l o y e e  o f  a n y  s h o r t f a l l  i n

t h e i r  p e r f o r m a n c e ,  a n d  g i v e  t h e m  a n  o p p o r t u n i t y  t o

r e s p o n d .

 O n c e  t h e y  r e s p o n d ,  t h e  m a n a g e r  w i l l  c o n s i d e r  t h e i r

r e s p o n s e  a n d  d e c i d e  i f  p e r f o r m a n c e  i m p r o v e m e n t

a c t i o n  r e q u i r e d  o r  n o t . A R F w i l l  p r o v i d e  s u p p o r t

s u c h  a s  t r a i n i n g  w h e r e  r e l e v a n t .

 I f  t h e  e m p l o y e e  g i v e n  a  v e r b a l  w a r n i n g ,  t h e  m a n a g e r

s h o u l d  m a k e  a  n o t e  o f  i t ,  d a t e  i t  a n d  s i g n  i t .

 T h e  m a n a g e r  w i l l  a d v i s e  t h e  e m p l o y e e  i n  c l e a r  t e r m s

w h a t  t h e y  s e e  a s  t h e  p e r f o r m a n c e  p r o b l e m  o r  t h e

u n a c c e p t a b l e  c o n d u c t .  T o  h i g h l i g h t  t h e  d e f i c i e n c y

t h e y  s h o u l d  u s e  s p e c i f i c  e x a m p l e s ,  a n d  r e f e r  t o  t h e

c o r r e c t  p r o c e d u r e .

 T h e  m a n a g e r  w i l l  a l l o w  t h e  e m p l o y e e  t o  r e s p o n d

b e f o r e  m a k i n g  a  d e c i s i o n  a n d  c o n s i d e r  t h e

e m p l o y e e ’ s  r e s p o n s e s .  T h e  e m p l o y e e  m a y  h a v e  a

s u p p o r t  p e r s o n  o r  s t a f f  i f  f o u n d  p a r t i a l i t y  i n  c o n d u c t

b y  m a n a g e r  o r  a n y  s u p e r i o r  a u t h o r i t y .

 T h e  m a n a g e r  w i l l  d e c i d e  i f  m o r e  a c t i o n  i s n e e d e d .

 I f  a  w r i t t e n  w a r n i n g  i s  t o  f o l l o w ,  t h e  m a n a g e r  i s  t o

o D o c u m e n t  i t  a n d  g i v e  t h e  e m p l o y e e  a  c o p y

o G i v e  t h e  e m p l o y e e  t h e  o p p o r t u n i t y  ( a n d  t h e i r

s u p p o r t  p e r s o n  t h e  o p p o r t u n i t y )  t o  s i g n  t h e

w a r n i n g .

 T h e  w a r n i n g  m u s t  c l e a r l y  d e f i n e :
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o T h e  d e f i c i e n c y

o A  c l e a r  e x p l a n a t i o n  o f  t h e  e x p e c t e d  s t a n d a r d

o B y  w h e n  t h e  e m p l o y e e  n e e d s  t o  a c h i e v e  i t

o H o w  t h e A R F ,  w i l l  h e l p  t h e  e m p l o y e e  a c h i e v e

t h e  i m p r o v e m e n t  r e q u i r e d ,  a n d  t h e  c o n s e q u e n c e s

o f  f a i l i n g  t o  d o  s o .

 T h e  m a n a g e r  c o n c e r n e d  w i l l  k e e p  a  r e c o r d o f  a l l

m e e t i n g s ,  t r a i n i n g , c o a c h i n g  g i v e n ,  a  s u m m a r y  o f

d i s c u s s i o n s , p u t  a  c o p y  o n  t h e  e m p l o y e e ’ s  p e r s o n n e l

f i l e .  T h i s  s h o u l d  i n c l u d e  d a t e ,  l o c a t i o n  a n d  t i m e  o f

d i s c u s s i o n .

 T h e y  w i l l  c o n t i n u e  t o  s u p p o r t  t h e  e m p l o y e e  a n d  n o t e

t h e  s u p p o r t  t h e y  g i v e ,  f o r  e x a m p l e ,  t r a i n i n g  o r

c o u n s e l i n g .

 I f  t h e  e m p l o y e e ’ s  p e r f o r m a n c e  o r  c o n d u c t  d o e s  n o t

i m p r o v e ,  t h e  m a n a g e r  w i l l  g i v e  t h e  e m p l o y e e  a  f i n a l

w r i t t e n  w a r n i n g  a n d  f o l l o w  p r o c e d u r e  f o r

t e r m i n a t i n g  s e r v i c e s .  T h i s  d o c u m e n t  n e e d s  t o  w a r n

t h e  e m p l o y e e  i n  c l e a r  t e r m s A R F w i l l  t e r m i n a t e  t h e i r

e m p l o y m e n t  i f  t h e r e  i s  n o t  e n o u g h  i m p r o v e m e n t ,  a n d

a  s u s t a i n e d  i m p r o v e m e n t  i n ,  t h e i r  p e r f o r m a n c e .
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E Q U A L  E M P L O Y M E N T  O P P O R T U N I T Y  ( E E O )

P r o c e d u r e

A R F p r o v i d e s  e q u a l  e m p l o y m e n t  o p p o r t u n i t y  t o  a l l

e l i g i b l e ,  q u a l i f i e d  p e r s o n s  w i t h o u t  d i s c r i m i n a t i o n  o r

h a r a s s m e n t . A R F w i l l  e x t e n d  r e a s o n a b l y  t o  j o b

a c c o m m o d a t i o n  f o r  p e r s o n s  w i t h  d i s a b i l i t i e s  w h o  c a n

p e r f o r m  t h e  e s s e n t i a l  f u n c t i o n s  o f  t h e  p o s i t i o n  f o r  w h i c h

t h e y  a r e  q u a l i f i e d  a n d  s e l e c t e d .

T h e  o b j e c t i v e  o f  E q u a l  O p p o r t u n i t y  P r o c e d u r e  i s  t o

i m p r o v e  b u s i n e s s  s u c c e s s  b y :

 A t t r a c t i n g  a n d  r e t a i n i n g  t h e  b e s t  p o s s i b l e

e m p l o y e e s .

 P r o v i d i n g  a  s a f e ,  r e s p e c t f u l  a n d  f l e x i b l e  w o r k

e n v i r o n m e n t .

A R F w i l l  b a s e  a l l  r e c r u i t m e n t ,  s e l e c t i o n  a n d  p r o m o t i o n

d e c i s i o n s  o n  t h e  b e s t - q u a l i f i e d  a n d e x p e r i e n c e d  c a n d i d a t e

w h o  c a n  p e r f o r m  t h e  o c c u p a t i o n a l  n e e d s  o f  t h e  p o s i t i o n .

A R F p r o v i d e s  e q u a l  o p p o r t u n i t y  i n e m p l o y m e n t  t o  a l l

s u i t a b l y p e o p l e  w i t h o u t  d i s c r i m i n a t i o n  o r  h a r a s s m e n t

b a s e d  o n  a  p e r s o n a l  c h a r a c t e r i s t i c  p r o t e c t e d  u n d e r  t h e

E q u a l  E m p l o y m e n t O p p o r t u n i t y  l e g i s l a t i o n .
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 T h e y  i n c l u d e a g e .

 B r e a s t f e e d i n g .

 C a r e e r  s t a t u s .

 D i s a b i l i t y / i m p a i r m e n t .

 E m p l o y m e n t  a c t i v i t y .

 G e n d e r  i d e n t i t y .

 I n d u s t r i a l  a c t i v i t y .

 M a r i t a l  s t a t u s .

 P a r e n t a l  s t a t u s .

 P h y s i c a l  f e a t u r e s .

 P r e g n a n c y .
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GROSS MISCONDUCT

I n s t a n t  d i s m i s s a l  f o r  g r o s s  o r  v e r y  s e r i o u s  m i s c o n d u c t  i s

p o s s i b l e  ( d e p e n d i n g  o n  t h e  f a c t s  i n v o l v e d ,  h i s t o r y  a n d

w i t n e s s  a v a i l a b l e ) .  M a n a g e m e n t  s h o u l d  s e e k  a d v i c e  o f  a l l

s t a f f  b e f o r e  t a k i n g  t h i s  s t e p .

Pr o c e d ur e

 T h e  H R  m a n a g e r  i s  t o  i n v e s t i g a t e  t h e  a l l e g e d  o f f e n c e

t h o r o u g h l y ,  i n c l u d i n g  t a l k i n g  t o  w i t n e s s e s ,  i f  a n y .

 T h e  H R  m a n a g e r  s h o u l d  a s k  t h e  e m p l o y e e  f o r  t h e i r

r e s p o n s e  t o  t h e  a l l e g a t i o n  ( t a k i n g  n o t e s  o f  t h i s

d i s c u s s i o n )  a n d  a l l o w  t h e m  t o  h a v e  r e p r e s e n t a t i o n .

T h e  m a n a g e r  s h o u l d  a l s o  h a v e  a  w i t n e s s  p r e s e n t .  T h e

m a n a g e r  s h a l l  c o n s i d e r  t h e  e m p l o y e e ’ s  r e s p o n s e  a n d

c i r c u m s t a n c e s .

 I f  s t i l l  a p p r o p r i a t e ,  f o l l o w i n g  a  t h o r o u g h

i n v e s t i g a t i o n ,  t h e  H R  m a n a g e r  c a n  t e r m i n a t e / d i s m i s s

t h e  e m p l o y e e .

 T h e  H R  m a n a g e r  s h o u l d  k e e p  a  f i l e  o f  a l l  e v i d e n c e

c o l l e c t e d  a n d  a c t i o n  t a k e n  i n  t h e s e c i r c u m s t a n c e s .

 A R F w i l l  s e n d  t h e  e m p l o y e e  a  l e t t e r  o f  t e r m i n a t i o n

n o t i n g  b r i e f  d e t a i l s .
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HA R A S S M E NT

A R F i m p a r t i a l l y  p r o m o t e s  t h e  e n t i r e  e m p l o y s  t e a m  a n d

t h e  w o r k i n g  e n v i r o n m e n t .  T h i s c o n d u c t  i s  t o  t r e a t  a l l  t h e

e m p l o y e e s  f a i r l y  a n d  e q u i t a b l y  i n  o f f i c e  e n v i r o n m e n t  f r e e

o f  b r o w b e a t i n g  a n d  h a r a s s m e n t . A R F a i m s  t o  s u r r o g a t e

p r o f e s s i o n a l i s m ,  o p e n  a n d  m u t u a l l y  t r u s t i n g  e n v i r o n m e n t .

A R F a d a p t s  h a r a s s m e n t  p r o c e d u r e  e n s u r e  a l l  s t a f f  a r e

t r e a t e d  o n  m e r i t  b y  t h e i r  m a n a g e r s ,  p e e r s ,  d i r e c t  r e p o r t s

a n d  a l l  o t h e r  s t a f f  m e m b e r s , A R F i s  t r y i n g  t o  c u r b  o f f i c e

p o l i t i c s .

Pr o c e d u re : T o  m a k e  a  c o m p l a i n t

 E m p l o y e e  i f  b e l i e v e  o r  f e e l  h a r a s s e d  b y  t h e i r

m a n a g e r s  s h o u l d b r i n g H R  M a n a g e r / s u p e r i o r s  i n

n o t i c e  o f  s u c h  c o n d u c t .

o T e l l  t h e  w r o n g d o e r  t h e  b e h a v i o r  o r  c o n d u c t  i s

b a d ,  i s  u n w e l c o m e d ,  a n d  a g a i n s t  o f f i c e  c u l t u r e .

o T e l l  o r  w a r n  o n l y  i f  o f f e n d e r  i s  m a n a g e a b l e ,  i f

y o u  f e e l  c o m f o r t a b l e  e n o u g h  t o  a p p r o a c h  t h e m

d i r e c t l y ) .  K e e p  a  w r i t t e n  r e c o r d  o f  t h e

i n c i d e n t / i n c i d e n t s w i t h  a n  e y e w i t n e s s  i f

p o s s i b l e .

o I f  o f f e n d e r  c o n t i n u e s  e v e n  a f t e r  w a r n i n g s  t h e n

u n w e l c o m e  s u c h  b e h a v i o r ,  c o n t a c t  y o u r  H R .
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A l l  e m p l o y e e s  h a v e  l i b e r t y  a n d  f r e e d o m  t o  a p p r o a c h  c o p s

d i r e c t l y ,  i f  f i n d s  t h a t  m a n a g e r s  a n d  o t h e r  s u p e r i o r s  a l s o

i n d u l g e d  i n  s a m e  h a r a s s m e n t .

E m p l o y e e ,  e m p l o y s  o r  c o l l e a g u e s  c a n  h e l p  e a c h  o t h e r  a n d

c a n  p r o t e s t  a n d  f i g h t  a g a i n s t  s u c h  a c t i v i t y .

M a nag e r s  a c t i o n  o n  r e ce i p t  o f  c o mp l a i n t

 A t t e n d  t h e  c o m p l a i n t ,  c o n s i d e r a t i o n  t o w a r d s

c o m p l a i n t  s h o u l d  b e  s e r i o u s  a n d  s h o u l d  g e t  f i r s t

p r i o r i t y .  T h e  M a n a g e r  m a i n t a i n s  c o n f i d e n t i a l i t y

w h i l e  o p e r a t i n g  o r  i n v e s t i g a t i n g  o n  t h e  i s s u e .

 R e q u e s t  c o m p l a i n a n t w i t h  t h e  f u l l  s t o r y ,  r i g h t  f r o m

b e g i n n i n g  t o  e n d ,  s e q u e n t i a l l y  e x p l a i n i n g  o c c u r r e n c e

o f  a c t i o n  a n d  r e a c t i o n ,  c a u s e s ,  s t e p - b y - s t e p

s y s t e m a t i c a l l y .

 R e q u e s t  a  d e s c r i p t i o n  i n  c o m p l a i n a n t ’ s  o w n  w o r d s .

 R e q u e s t  t h e  c o m p l a i n a n t  t o  c h e c k  a n d  v e r i f y  g i v e n

c o n t e n t  o r  r e c o r d  o f  t h e  c o n v e r s a t i o n  i s  a c c u r a t e .

 E n s u r e  a n d  a g r e e  o n  t h e  n e x t  a c t i o n  w i t h  t h e

c o m p l a i n a n t .

I f  i n v e s t i g a t i o n  n o t  r e q u e s t e d :

 A c t  a n d  b e h a v e  p r o m p t l y .

 M a i n t a i n  c o n f i d e n t i a l i t y .

 M o v e  t h e  c o m p l a i n t  t o  m a n a g e r  o r  s u p e r i o r .
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I f  a n  i n v e s t i g a t i o n  r e q u e s t e d  o r  i s  a p p r o p r i a t e ,  f o l l o w  t h e
n e x t  p r o c e d u r e .

I n v es t ig a t i o n

W h e n  a  m a n a g e r  o r  o t h e r  s u p e r i o r  i n v e s t i g a t e s ,  t h e y
s h o u l d  s t r i c t l y  a d h e r e  t o  t h i s  p r o c e d u r e .

 D o  n o t  a s s u m e  g u i l t .

 I n t e r v i e w  v i c t i m ,  w i t n e s s  a n d  a l l  d i r e c t l y  c o n c e r n e d ,

s e p a r a t e l y .

 I n t e r v i e w  s e p a r a t e l y  t h e  a s s o c i a t e s  o f  o f f e n d e r .

 K e e p  r e c o r d s  o f  i n t e r v i e w s  a n d  i n v e s t i g a t i o n .

 A f t e r  i n t e r v i e w  t h e  a l l e g e d  h a r a s s e r ,  s e p a r a t e l y  a n d

c o n f i d e n t i a l l y  m a k e  t h e  a l l e g e d  h a r a s s e r  k n o w

e x a c t l y  w h y  t h e y  b e i n g  a c c u s e d . G i v e  t h e m  a c h a n c e

t o  r e s p o n d  t o  t h e  a c c u s a t i o n .  M a k e  i t  c l e a r  t h e y  d o

n o t  h a v e  t o  a n s w e r  a n y  q u e s t i o n s .

 L i s t e n  c a r e f u l l y  a n d  r e c o r d  d e t a i l s .

 D e c i d e  o n  a p p r o p r i a t e  a c t i o n  b a s e d  o n  i n v e s t i g a t i o n

a n d  e v i d e n c e  c o l l e c t e d .

 C h e c k  t o  e n s u r e  t h e  a c t i o n  m e e t s  t h e  n e e d s  o f  t h e

c o m p l a i n a n t .

 D i s c u s s  a n y  o u t c o m e s  a f f e c t i n g  t h e  c o m p l a i n a n t  w i t h

t h e m  t o  m a k e  s u r e  w h e r e  a p p r o p r i a t e  y o u  m e e t  t h e i r

n e e d s .
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Po s s i b l e  o u tco me s

I f  a f t e r  i n v e s t i g a t i o n  m a n a g e m e n t  f i n d s  t h e  c o m p l a i n t  i s

j u s t i f i e d ,  t h e  c o m p l a i n a n t  m a y  b e  e n t i t l e d t o  a n y  o r  a l l  o f

t h e  f o l l o w i n g

 A  c o m m i t m e n t  t h e  b e h a v i o r  w i l l  c e a s e

 A  p r i v a t e  a p o l o g y  ( v e r b a l  o r  w r i t t e n )

 A  c o m p l a i n t  t o  c o p

R e g u la t io n  o n  A l c o ho l  &  d ru g s

A R F l o d g e s  r e g u l a t i o n  o n  c o n s u m p t i o n  o f  a l c o h o l  a n d

d r u g s .  T h e  e m p l o y e e s  i n v o l v e d  o r a d d i c t e d  s h o u l d

n e v e r c o m m u n i c a t e  w i t h  o t h e r  e m p l o y e e s  o r  a t t e n d

w o r k  p l a c e .  T h e  i m p r o p e r  b e h a v i o r  a t  o f f i c e  w h i l e

c o n s u m e d  m a y  l e a d  t o  t e r m i n a t i o n  o f  e m p l o y e e ,  u n d e r

s e r i o u s  c o n s e q u e n c e s  h e / s h e  m a y  b e  h a n d l e d  l e g a l l y  i n

p r e s e n c e  o f  c o p s . A R F d i s c o u r a g e s  a l c o h o l i s m  o r  o t h e r

d r u g  a b u s e  a s  c a n  i m p a i r  s h o r t - t e r m  o r  l o n g - t e r m  w o r k

p e r f o r m a n c e .

A R F h a s  a  z e r o  t o l e r a n c e  i n  r e g a r d s  t o  t h e  u s e  o f

i l l i c i t  d r u g s  i n  t h e  o f f i c e  o r  a t t e n d i n g  o f  o t h e r

b u s i n e s s  r e l a t e d  p r e m i s e s  ( e . g .  c l i e n t s )  w h i l e  u n d e r  t h e

i n f l u e n c e  o f  i l l i c i t  d r u g s .  V i o l a t i n g  e i t h e r  o f  t h e s e

p r o c e d u r e s  m a y  l e a d  t o  i n s t a n t  d i s m i s s a l .
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CONFLICT OF INTEREST

C o n f l i c t  o f  i n t e r e s t  a r i s e s  w h e n e v e r  t h e  p e r s o n a l ,

p r o f e s s i o n a l  o r  b u s i n e s s  i n t e r e s t s  o f  a n  e m p l o y e e  a r e

p o t e n t i a l l y  a t  o d d s  w i t h  t h e  b e s t  i n t e r e s t s  o f A R F .

A l l  e m p l o y e e s  a r e  r e q u i r e d  t o  a c t  i n  g o o d  f a i t h  t o w a r d s

A R F .  E m p l o y e e s  n e e d  t o  b e  a w a r e  o f  t h e  p o t e n t i a l  f o r  a

c o n f l i c t  o f  i n t e r e s t  t o  a r i s e ,  a n d  s h o u l d  a l w a y s  a c t  i n  t h e

b e s t  i n t e r e s t s  o f A R F .

A s  i n d i v i d u a l s ,  e m p l o y e e s  m a y  h a v e  p r i v a t e  i n t e r e s t s  t h a t

f r o m  t i m e  t o  t i m e  c o n f l i c t ,  o r  a p p e a r  t o  c o n f l i c t ,  w i t h

t h e i r  e m p l o y m e n t  w i t h A R F .  E m p l o y e e s  s h o u l d  a i m  t o

a v o i d  c o n f r o n t i n g  s u c h  a  s i t u a t i o n  w h e r e  t h e r e  m a y  b e  a

c o n f l i c t  b e t w e e n  t h e  i n t e r e s t s  o f A R F a n d  t h e i r  o w n

p e r s o n a l  o r  p r o f e s s i o n a l  i n t e r e s t s o r  t h o s e  o f  r e l a t i v e s  o r

f r i e n d s .  E n c o u n t e r i n g  s u c h  a  c o n f l i c t  ( o r  i s  p e r c e i v e d  t o

o c c u r ) ,  t h e  i n t e r e s t s  o f A R F w i l l  b e  b a l a n c e d  a g a i n s t  t h e

i n t e r e s t s  o f  t h e  s t a f f  m e m b e r . U n l e s s e x c e p t i o n a l

c i r c u m s t a n c e s  e x i s t ,  r e s o l v e d  i n  f a v o r  o f A R F E m p l o y e e .

I t  i s  i m p o s s i b l e  t o  d e f i n e  a l l  p o t e n t i a l  a r e a s  o f  c o n f l i c t

o f  i n t e r e s t .  I f  a n  e m p l o y e e  i s  i n  d o u b t  a s  t o  w h e t h e r  a

c o n f l i c t  e x i s t s ,  t h e y  s h o u l d  r a i s e  t h e  m a t t e r  w i t h  t h e i r

m a n a g e r  o r  s u p e r i o r  a u t h o r i t i e s .
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E mp l o y e e s  mu s t :

 D e c l a r e  a n y  p o t e n t i a l ,  a c t u a l  o r  p e r c e i v e d  c o n f l i c t s

o f  i n t e r e s t  t h a t  e x i s t  o n  b e c o m i n g  e m p l o y e d  b y A R F

t o  m a n a g e m e n t .

 A v o i d  b e i n g  p l a c e d  i n  a  s i t u a t i o n  w h e r e  t h e r e  i s

p o t e n t i a l ,  a c t u a l  o r  p e r c e i v e d  c o n f l i c t  o f  i n t e r e s t  i f ,

a t  a l l  p o s s i b l e .

I f  a n  e m p l o y e e  d e c l a r e s  s u c h  a n  i n t e r e s t , A R F w i l l

r e v i e w  t h e  p o t e n t i a l  a r e a s  o f  c o n f l i c t  w i t h  t h e  e m p l o y e e

a n d  m u t u a l l y  a g r e e  o n  p r a c t i c a l  a r r a n g e m e n t s  t o  r e s o l v e

t h e  s i t u a t i o n .

E m p l o y e e s  m u s t  d i s c l o s e  a n y  o t h e r  e m p l o y m e n t  t h a t

m i g h t  c a u s e  a  c o n f l i c t  o f  i n t e r e s t  w i t h A R F t o  t h e i r

m a n a g e r .  W h e r e  t h e r e  a r e  e x t e r n a l  i n v o l v e m e n t s  t h a t  d o

n o t  r e p r e s e n t  a  c o n f l i c t  o f  i n t e r e s t ,  t h e s e  m u s t  n o t  a f f e c t

p e r f o r m a n c e  o r  a t t e n d a n c e w h i l e w o r k i n g  a t A R F , i f  s u c h

i n v o l v e m e n t  d o e s  a f f e c t  p e r f o r m a n c e  o r  a t t e n d a n c e  i t  w i l l

b e  c o n s i d e r e d  a  c o n f l i c t  o f  i n t e r e s t .

D u r i n g  e m p l o y m e n t ,  e m p l o y e e s  m u s t  n o t  s e t  u p ,  e n g a g e

i n  p r i v a t e  b u s i n e s s ,  o r  u n d e r t a k e  o t h e r  e m p l o y m e n t  i n

d i r e c t  c o m p e t i t i o n  w i t h A R F u s i n g  k n o w l e d g e  a n d / o r

m a t e r i a l s  g a i n e d  d u r i n g  t h e  c o u r s e  o f  e m p l o y m e n t  w i t h

A R F .
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E n g a g i n g  i n  o t h e r  b u s i n e s s  i n t e r e s t s  d u r i n g  w o r k  h o u r s

w i l l  r e s u l t  i n  s t r o n g  p e r f o r m a n c e d i m i n u t i o n  a c t i o n  h e n c e

A R F s e r i o u s l y  c o n s i d e r s  t h i s .

GRIEVANCE

A R F s u p p o r t s  t h e  r i g h t  o f  e v e r y  e m p l o y e e  t o  l o d g e  a

g r i e v a n c e  w i t h  t h e i r  c o l l e a g u e  i f  t h e y  b e l i e v e  a  d e c i s i o n ,

b e h a v i o r  o r  a c t i o n  a f f e c t i n g  t h e i r  e m p l o y m e n t  i s  u n f a i r .

A n  e m p l o y e e  m a y  r a i s e  a g r i e v a n c e  a b o u t  a n y

p e r f o r m a n c e  i m p r o v e m e n t  a c t i o n  t a k e n  a g a i n s t  t h e m .

W e  a i m  t o  r e s o l v e  p r o b l e m s  a n d  g r i e v a n c e s  p r o m p t l y  a n d

a s  c l o s e  t o  t h e  s o u r c e  a s  p o s s i b l e .  W h e n  n e c e s s a r y , A R F

w i l l  e s c a l a t e  a  g r i e v a n c e  t o  t h e  n e x t  h i g h e r  l e v e l  o f

a u t h o r i t y  f o r  m o r e d i s c u s s i o n  a n d  r e s o l u t i o n ,  a n d

c o n t i n u e  e s c a l a t i n g  i t  t o  t h e  l e v e l  a b o v e  u n t i l  i t  i s

r e s o l v e d .

M a n a g e r s  w i l l  d o  t h e i r  u t m o s t  t o  a c t i o n  g r i e v a n c e s

o b j e c t i v e l y ,  d i s c r e e t l y  a n d  p r o m p t l y .

Pr o c e d u re

 T h e  e m p l o y e e  s h o u l d  t r y  t o  r e s o l v e  t h e  g r i e v a n c e  a s

c l o s e  t o  t h e  s o u r c e  a s  p o s s i b l e .  T h i s  c a n  b e  i n f o r m a l

a n d  v e r b a l .  A t  t h i s  s t a g e ,  e v e r y  p o s s i b l e  e f f o r t

u n d e r t a k e n  a n d  m a d e  t o  s e t t l e  a  g r i e v a n c e  b e f o r e  t h e
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f o r m a l  g r i e v a n c e  p r o c e s s  s t a r t s .  I f  t h e  m a t t e r  s t i l l

c a n n o t  b e  r e s o l v e d ,  t h e  p r o c e s s  c o n t i n u e s  a n d

b e c o m e s f o r m a l .

 T o  s t a r t  t h e  f o r m a l  g r i e v a n c e  t h e  c o m p l a i n a n t s  m u s t

f u l l y  d e s c r i b e  t h e i r  g r i e v a n c e  i n  w r i t i n g ,  w i t h  d a t e s

a n d  l o c a t i o n s  w h e r e v e r  p o s s i b l e  a n d  h o w  t h e y  h a v e

a l r e a d y  t r i e d  t o  s e t t l e  t h e  g r i e v a n c e .

 T h e  p e r s o n ( s )  a g a i n s t  w h o m  t h e  g r i e v a n c e / c o m p l a i n t

m a d e  i s s u e d  w i t h  t h e  f u l l  d e t a i l s  o f  t h e  a l l e g a t i o n ( s )

a g a i n s t  t h e m .  T h e y  s h o u l d  h a v e  t h e  o p p o r t u n i t y  a n d

a  r e a s o n a b l e  t i m e  t o  r e s p o n d  b e f o r e  t h e  p r o c e s s

c o n t i n u e s .

 I f  t h e  g r i e v a n c e  s t i l l  c a n n o t  b e  r e s o l v e d ,  r e f e r  t h e

m a t t e r  t o  t h e  m o s t  s e n i o r  m a n a g e r  f o r  c o n s i d e r a t i o n

a n d  a  f i n a l  d e c i s i o n .  A  g r i e v a n c e  t a k e n  t o  t h i s  l e v e l

m u s t  b e  i n  w r i t i n g  f r o m  t h e  e m p l o y e e .
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LEAVE MANAGEMENT

T h e  s t a n d a r d s  a d a p t e d  h e r e  a r e  f r o m  t h e  F a i r  P a y  a n d

C o n d i t i o n s ,  S t a n d a r d  a d a p t e d  b y  P r o f i t  a n d  N o n p r o f i t

b o d i e s .

O b j e c t i v e :  T o p r o v i d e  g u i d e l i n e  a n d  e s t a b l i s h  a  s e t  o f

p r o c e d u r e  t h a t  e m p l o y e e s  w i l l  f o l l o w  w h i l e  a p p l y i n g  f o r

l e a v e .

L e a v e  E n t i t l e m e n t

A l l  e m p l o y e e s  a r e  e l i g i b l e  f o r  I n d i a n  P u b l i c  h o l i d a y s  a n d

I n d i a n  M a j o r  F e s t i v a l s  ( U g a d h i ,  R e p u b l i c  d a y ,

I n d e p e n d e n c e  D a y ,  D i w a l i )  i n c l u d i n g  1 0  d a y s  o n l y .

A n y  l e a v e  t a k e n  b e f o r e  c o m p l e t i o n  o f  s i x  m o n t h s  w i l l  b e

a t  t h e  d i s c r e t i o n  o f  t h e  i m m e d i a t e  s u p e r v i s o r s .

T y p es  o f  l e ave s  a nd  r e la t ed  a s pe c t s :

S i c k  l e av e  (SL )

A l l  e m p l o y e e s  w i l l n o t b e  e n t i t l e d  f o r  s i c k  l e a v e

C a s ua l  l e av e  (C L )

A l l  e m p l o y e e s  w i l l  b e  e n t i t l e d  f o r  c a s u a l  l e a v e  u p  t o  a

m a x i m u m  o f  1 2  d a y s  i n  a  f i n a n c i a l  y e a r
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 A n  e m p l o y e e  i s  a l l o w e d  n o t  m o r e  t h a n  t w o  d a y s

o f  c a s u a l  l e a v e  a t  a n y  o n e  t i m e .

 T h e  t o t a l  a b s e n c e  i n c l u d i n g  h o l i d a y s ,  p r e f i x e s

a n d  s u f f i x e s  s h o u l d  n o t  e x c e e d  f o u r  d a y s  a t a

t i m e

 L e a v e / s  m u s t  b e  a p p l i e d  i n  o n e  w e e k  a d v a n c e

L e av e  w i tho ut  p a y :

I n  c a s e  o f  e x t r e m e  e m e r g e n c i e s i f  a n  e m p l o y e e  h a s  t o

t a k e  a  l e a v e ,  h e / s h e  s h o u l d  e n s u r e  t h a t  t h e  s a m e  i s

n o t i f i c a t i o n  p e r i o d i s  4 h r s  p r i o r  s t a r t  o f  s h i f t  f o r  s i c k

l e a v e .  W i t h o u t  t h i s , t h e  l e a v e  w i l l  b e  c o n s i d e r e d  a s

u n a u t h o r i z e d / u n s c h e d u l e d  a n d  w o u l d  b e  d e a l t  i n

a c c o r d a n c e  w i t h  t h e  c o m p a n y r u l e .

Ge n e r a l  g u i de l i n e s  fo r  l eave :

• A t  t h e  d i s c r e t i o n  o f  t h e  m a n a g e m e n t ,  l e a v e  m a y  b e

r e f u s e d ,  r e v o k e d  o r  c u r t a i l e d  d e p e n d i n g  o n  t h e

e x i g e n c i e s o f  w o r k .

N o  C a l l  No  Sh ow  (N C N S )

A n y  a b s e n c e  f r o m  w o r k  w i t h o u t  i n f o r m i n g  t h e

s u p e r v i s o r / T L  w i l l  b e  t e r m e d  a s  N C N S ,  a n d  m u s t  b e

m a r k e d  a s  “ A B ” .



ARF Corporate Office, Comfort Manor, 1st Floor, No.10/4, Kumara Krupa Road,
Bangalore – 560 001. Phone: 080-22 34 28 20 Page 42

T h e  c o n s e q u e n c e s  o f  N C N S  w o u l d  b e :

 I f  t h e r e  i s  t w o  o r  m o r e  N C N S  i n  q u a r t e r ,

I n c e n t i v e  a m o u n t  p a y a b l e  f o r  t h a t  e n t i r e  q u a r t e r

w i l l  n o t  b e  p a i d .

 I f  t h e r e  a r e  m o r e  t h a n  3  i n s t a n c e  o f  N C N S ,

E m p l o y e e  w i l l  b e  o n  o b s e r v a t i o n  f o r  3  m o n t h s ,

i t  c o n t i n u e s  t h e S u p e r v i s o r  w i l l  b e  t a k i n g  a

s e v e r e a c t i o n  o n  t h e s e  e m p l o y e e .

D i s c i p l i na ry  A c t i o n :

A R F w o u l d b e  f o l l o w i n g  t h e  3  s t r i k e  p o l i c y  o n

a b s e n t e e i s m .   T h i s  p o l i c y  w i l l  b e  a p p l i c a b l e  o n  a

q u a r t e r l y  b a s i s  a n d  t h e  c u m u l a t i v e  w i l l  b e  t a k e n  i n t o

a c c o u n t  f o r  t h e  y e a r l y  a p p r a i s a l .

C o mp e n s a to ry  l ea ve :

W h e n e v e r  t h e  m a n a g e m e n t h a s t a k e n  t h e d e c i s i o n  t o w o r k

e i t h e r  S u n d a y  o r  a n y  H o l i d a y ,  t h e  e m p l o y e e s  w i l l  b e

e l i g i b l e t o  t a k e  c o m p e n s a t o r y  o f f  w i t h i n t h e  p e r i o d o f

t w o m o n t h s .
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PATTERN of LEAVE

Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday Monday
No
of

Days

Working Working Working Working Leave Holiday Leave
3

Days

Working Working Working Leave Working Holiday Leave
2

Days

Working Working Working Working Leave Holiday Working
1

Day

Working Working Working Working Working Holiday Leave
1

Day

Working Working Leave Holiday Holiday Holiday Working
1

Day

Working Working Leave Holiday Holiday Holiday Leave
5

Days

Leave Holiday Holiday Leave Working Holiday Working
4

Days

Working Leave Holiday Holiday Leave Holiday Leave
6

Days

Working Working Working Working Leave Holiday Holiday
1

Day
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Leave letter
Date:

I Mr/ Miss / Mrs /Dr. _________________Name of
applicant_______________________ working as ___________Applicants
designation in ARF, here request to grant me leave.

Particulars:

Duration: ____day/days,

Single day: Date/Month/Year

More than one day: from Date/Month/Year --till--. Date/Month/Year .

Granted Paid leave

Cancelled Unpaid

Signature: -_____________

For official use

Date:

Remarks:______________________________________________________
______________________________________________________________
________________________

Authorised Signatory: _____________________
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T h o s e  w h o  w i l l  t a k e  l e a v e  w i t h o u t  i n f o r m i n g  H R  w i l l

f o l l o w  D i s c i p l i n a r y  A c t i o n :

A b s e n t e e i s m  w o u l d  m e a n :

• A n y  a b s e n c e  f r o m  w o r k  w i t h  l e s s  t h a n  2 4  h o u r s  o f

p r i o r  i n f o r m a t i o n  a n d  a p p r o v a l .

Pa r e n ta l  l eave  Pr o c e d ur e s

E n t i t l e m e n t s  l i s t e d  h e r e  b a s e d  o n  t h e  F a i r  P a y  a n d

C o n d i t i o n s  S t a n d a r d .

P a r e n t a l  l e a v e  c o v e r s  m a t e r n i t y ,  p a t e r n i t y  a n d  a d o p t i o n

l e a v e .

E m p l o y e e s  a r e  e n t i t l e d  t o

 U p  t o 2 4 w e e k s  o f  u n p a i d  p a r e n t a l  l e a v e  ( i n c l u d i n g

m a t e r n i t y ,  p a t e r n i t y  a n d  a d o p t i o n  l e a v e )  f o r  p a r e n t s

t o  t a k e  o n  a  s h a r e d  b a s i s  t o  c a r e  f o r  t h e i r  n e w b o r n

c h i l d  o r  n e w l y  a d o p t e d  c h i l d  u n d e r  t h e  a g e  o f  f i v e

y e a r s . O t h e r  t h a n  t h r e e  w e e k s  a t  t h e  t i m e  o f  t h e

b i r t h  o r  a d o p t i o n ,  b o t h  p a r e n t s  c a n n o t  b e  o n p a r e n t a l

l e a v e  a t  t h e  s a m e  t i m e .

 S p e c i a l  m a t e r n i t y  l e a v e  o f  a n  a m o u n t  a s

r e c o m m e n d e d  b y  a  r e g i s t e r e d  m e d i c a l  p r a c t i t i o n e r

f o r  a  p r e g n a n c y - r e l a t e d  i l l n e s s ,  i f  t h e  p r e g n a n c y

e n d s  o t h e r  t h a n  b y  a  l i v e  b i r t h .
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A  p e r i o d  o f  s h o r t  p a t e r n i t y  l e a v e  f o r  n o n - p r i m a r y  c a r e e r

e m p l o y e e s  o f  t h r e e  w e e k s  c o m m e n c e d  w i t h i n  t h e  w e e k

t h e i r  s p o u s e  o r  p a r t n e r  g i v e s  b i r t h .

T h e  r i g h t  t o  t r a n s f e r  t o  a  s a f e  j o b  i f i n  t h e  o p i n i o n  o f  a

r e g i s t e r e d  m e d i c a l  p r a c t i t i o n e r ,  a  f e m a l e  e m p l o y e e  i s

u n a b l e  t o  c o n t i n u e  i n  h e r  p r e s e n t  p o s i t i o n  b e c a u s e  o f

i l l n e s s  o r  r i s k s  a r i s i n g  o u t  o f  h e r  p r e g n a n c y  o r  h a z a r d s

c o n n e c t e d  w i t h  t h a t  p o s i t i o n . I f  i t  i s  n o t  r e a s o n a b l y

p r a c t i c a b l e  t o  t r a n s f e r  t h e  e m p l o y e e  t o  a  s a f e  j o b ,  t h e n

t h e  e m p l o y e e  i s  e n t i t l e d  t o  t a k e  p a i d l e a v e  ( o r  m a y  b e

d i r e c t e d  b y  t h e  e m p l o y e r  t o  t a k e  p a i d  l e a v e )  u n t i l  t h e

e a r l i e s t  o f  t h e  e n d  o f  t h e  p e r i o d  s t a t e d  i n  t h e  m e d i c a l

c e r t i f i c a t e  o r  t h e  d a t e  o f  b i r t h . S u c h  p a i d  l e a v e  d o e s  n o t

r e d u c e  t h e  t o t a l  p e r i o d  o f  p a r e n t a l  l e a v e .

I n  t h e  c a s e  o f  a d o p t i o n , u p  t o  t w o  d a y s  o f  u n p a i d  p r e -

a d o p t i o n  l e a v e  t o  a t t e n d  a n y  i n t e r v i e w s  o r  e x a m i n a t i o n s

r e q u i r e d  t o  o b t a i n  a p p r o v a l  f o r  t h e  a d o p t i o n  u n l e s s  t h e

e m p l o y e e  c a n  t a k e  o t h e r  a u t h o r i z e d  l e a v e  f o r  s u c h

p u r p o s e s .

Pr o c e d u re s  fo r  e mp l o ye e  ta ke s  pa r e n ta l  l e av e ,

th e y  a r e  e n t i t l e d  to

R e t u r n  t o  t h e  p o s i t i o n  t h e  e m p l o y e e  h e l d  i m m e d i a t e l y

b e f o r e  t h e  s t a r t  o f  p a r e n t a l  l e a v e  o r  a  p o s i t i o n  t h a t  h a s
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t h e  s a m e  t e r m s  a n d  c o n d i t i o n s  o f  e m p l o y m e n t  a s  t h e

f o r m e r  p o s i t i o n

T a k e  o t h e r  l e a v e  ( f o r  e x a m p l e ,  a n n u a l  l e a v e )  f o r  t h e  b i r t h

o r  a d o p t i o n  o f  t h e  c h i l d  i n  c o m b i n a t i o n  w i t h  p a r e n t a l

l e a v e . T h e 2 4 w e e k s  o f  u n p a i d  p a r e n t a l  l e a v e  r e d u c e d  b y

o t h e r  r e l a t e d  a u t h o r i z e d  l e a v e  t a k e n  b y  t h e  e m p l o y e e  a n d

b y  t h e  a m o u n t  o f  a n y  p a i d  o r  u n p a i d  p a r e n t a l  l e a v e  t a k e n

b y  t h e  e m p l o y e e ’ s  s p o u s e ;

E x t e n d  p a r e n t a l  l e a v e  o n c e  w i t h i n  t h e  2 4 - w e e k  p e r i o d ,

p r o v i d e d  t h e y  g i v e  1 4  d a y s '  w r i t t e n  n o t i c e .

A t  l e a s t  4  w e e k s  b e f o r e  t h e  e n d  o f  t h e  f i r s t  2 4 w e e k

p a r e n t a l  l e a v e  p e r i o d ,  r e q u e s t  t h a t A R F a g r e e  t o  a n

e x t e n s i o n  o f  u n p a i d  p a r e n t a l  l e a v e f o r  a  f u r t h e r  p e r i o d  o f

u p t o  2 m o n t h s  i m m e d i a t e l y  f o l l o w i n g  t h e  e n d  o f  t h e  f i r s t

p e r i o d  o f  p a r e n t a l  l e a v e . A R F w i l l  o n l y  r e f u s e  t h i s

r e q u e s t  o n r e a s o n a b l e  b u s i n e s s  g r o u n d s .

V a r y  o r  s h o r t e n  p a r e n t a l  l e a v e ,  b u t  g e n e r a l l y  o n l y  w i t h

A R F a g r e e m e n t ,  b y  g i v i n g  a t  l e a s t  f o u r  w e e k s ’  n o t i c e .

A  w o m a n  m a y  s t a r t  a  p e r i o d  o f  m a t e r n i t y  l e a v e  a t  a n y

t i m e  w i t h i n  t h e  s i x - w e e k  p e r i o d  i m m e d i a t e l y  b e f o r e  t h e

e x p e c t e d  d a t e  o f  b i r t h .  W h e r e  s h e  c o n t i n u e s  t o  w o r k

w i t h i n  t h a t  p e r i o d ,  s h e  m a y  b e  r e q u i r e d  t o  p r o v i d e  a
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m e d i c a l  c e r t i f i c a t e  s t a t i n g  i f  s h e  i s  f i t t o  w o r k  i n  h e r

p r e s e n t  r o l e .

A l l  l e a v e  a s s o c i a t e d  w i t h  t h e  c h i l d ’ s  b i r t h  m u s t  b e  t a k e n

i n  a  c o n t i n u o u s ,  u n b r o k e n  p e r i o d  o f  l e a v e .

E x tra  e l i g ib i l i t y  c r i t e r ia  for  p a r e n ta l  l e av e

T o  a p p l y  f o r  p a r e n t a l  l e a v e ,  a n  e m p l o y e e  m u s t  h a v e

c o m p l e t e d  a t  l e a s t  1 2  m o n t h s  o f  c o n t i n u o u s  s e r v i c e  b y

t h e  e x p e c t e d  d a t e  o f  b i r t h .

T h e  e m p l o y e e  m u s t  a l s o :

P r o v i d e  a  m e d i c a l  c e r t i f i c a t e  f r o m  a  m e d i c a l  p r a c t i t i o n e r

n o  l a t e r  t h a n  1 0  w e e k s  b e f o r e  t h e  e x p e c t e d  d a t e  o f  b i r t h

( w h e r e  p o s s i b l e ) ;

A p p l y  f o r m a l l y  f o r  p a r e n t a l  l e a v e  b y  p r o v i d i n g  a  w r i t t e n

a p p l i c a t i o n  s t a t i n g  t h e  d a t e s  f o r  l e a v e  1 0  w e e k s  b e f o r e

t h e  f i r s t  d a y  o f  t h e  i n t e n d e d  l e a v e . A t  l e a s t  4  w e e k s

b e f o r e  t h e  i n t e n d e d  s t a r t  d a t e  s p e c i f i e d  i n  t h e  w r i t t e n

a p p l i c a t i o n ,  t h e  e m p l o y e e  m u s t  c o n f i r m  t h e  i n t e n d e d  s t a r t

a n d  e n d  d a t e s  o f t h e  l e a v e ,  o r  a d v i s e  t h e  e m p l o y e r  o f  a n y

c h a n g e s  t o  t h e  i n t e n d e d  s t a r t  a n d  e n d  d a t e s  o f  t h e  l e a v e .

N o t e  t h e s e  r e q u i r e m e n t s  d o  n o t  a p p l y  t o  a n  e m p l o y e e  i f

t h e r e  a r e  c i r c u m s t a n c e s  b e y o n d  t h e i r  c o n t r o l ,  f o r

e x a m p l e ,  i f  t h e r e  i s  a  p r e m a t u r e  b i r t h ;
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P r o v i d e  a  s i g n e d  s t a t u t o r y  d e c l a r a t i o n  d e t a i l i n g  t h e i r

l e a v e  p e r i o d s  a n d  t h e i r  p a r t n e r ’ s  l e a v e  a r r a n g e m e n t s ,  a s

w e l l  a s  s t a t i n g  t h e y  w i l l  b e  t h e  c h i l d ' s  p r i m a r y  c a r e - g i v e r

a n d  t h e y  w i l l  n o t  d o  o t h e r  w o r k  t h a t  c o n f l i c t s  w i t h  t h e i r

e m p l o y m e n t  w h i l e  o n  p a r e n t a l  l e a v e  e . g .  w o r k  w i t h  a

c o m p e t i t o r .

S o m e  c a s u a l  e m p l o y e e s  a r e  e n t i t l e d  t o  p a r e n t a l  l e a v e .  A n

e l i g i b l e  c a s u a l  e m p l o y e e  i s  o n e  w h o  h a s  w o r k e d  r e g u l a r l y

f o r  a t  l e a s t  1 2  m o n t h s  ( o r  a  s e q u e n c e  o f  p e r i o d s  t o t a l i n g

a t  l e a s t  1 2  m o n t h s )  a n d  r e a s o n a b l y  e x p e c t s  t o  c o n t i n u e

e m p l o y m e n t  w i t h A R F a f t e r  t a k i n g  p a r e n t a l  l e a v e .

L e av e  w i tho ut  p a y  p r oc e d ur e

A R F e x t e n d s  t h i s  p r o v i s i o n  f o r  o n l y  t h e  e m p l o y e e s  w h o

a r e  i n  p r o b a t i o n a r y .  T h e  e m p l o y e e s  i n  p r o b a t i o n a r y

l o o s e s  h i s / h e r  p a y  i f  r e m a i n  a b s e n t  i f  f o r m a l  p r o b a t i o n

p e r i o d  o f  s i x  m o n t h s .

M a n a g e m e n t  h a s  t h e  d i s c r e t i o n  t o  a p p r o v e  l e a v e  w i t h o u t

p a y  t h a t  a n  e m p l o y e e  i s  n o t  o t h e r w i s e  e n t i t l e d .
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J u ry  d u ty  p roc e d u r e

J u r y :  A  b o d y  o f  c i t i z e n s  s w o r n  t o  g i v e  a  t r u e  v e r d i c t

a c c o r d i n g  t o  t h e  e v i d e n c e  p r e s e n t e d  i n  a  c o u r t  o f  l a w .

J u r y  d u t y :  D u t y c o n c e r n e d  w i t h  c o u r t  o r  j u d i c i a r y .

A n y  e m p l o y e e  i s  e n t i t l e d  t o  p a i d  l e a v e  f o r  j u r y  d u t y  i n

a c c o r d a n c e  w i t h  l e g i s l a t i o n .  A n  e m p l o y e e  o n  j u r y  s e r v i c e

s h o u l d  s u p p l y  t h e  o f f i c i a l  r e q u e s t  t o  a t t e n d ,  t h e  d e t a i l s  o f

a t t e n d a n c e . A R F w i l l  r e i m b u r s e  a n d  p a y  t h e  e m p l o y e e  t h e

d i f f e r e n c e  a m o u n t .

T i me  i n  l i e u  pr o c e d ur e .

O v e r t i m e  m i g h t  b e  p a y a b l e  i n s t e a d  o f  t i m e - i n - l i e u .  M a k e

s u r e  y o u  k n o w  a n d  f o l l o w  t h e  p r o c e d u r e s  s e t  b y  a n  a w a r d

o r  w o r k p l a c e  a g r e e m e n t  c o v e r i n g  y o u r  w o r k p l a c e .

A R F w i l l  n o t  g r a n t  t i m e - i n - l i e u  t o  a n y  e m p l o y e e  w h o  i s

r e q u i r e d  t o  w o r k  o u t s i d e  t h e i r  n o r m a l  h o u r s .

C O M P E N S A T I O N

A l l  e m p l o y e e s  a r e  e l i g i b l e  f o r  w o r k e r s ’  c o m p e n s a t i o n

b e n e f i t s  i f  i n j u r e d  w h i l e  a t  w o r k .
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I n ju ry  p r oc e du r e

I f  t h e r e  i s  a n  i n j u r y :

 T h e  f i r s t  p r i o r i t y  i s  m e d i c a l  a t t e n t i o n .  T h e  i n j u r e d

w o r k e r  o r  n e a r e s t  c o l l e a g u e  s h o u l d  c o n t a c t  o n e  o f

f i r s t  a i d e r s .  F o r  a n  a p p a r e n t l y  s e r i o u s  i n j u r y  a l s o

c a l l  a n  a m b u l a n c e .

 A n y  e m p l o y e e  w h o  i s  i n j u r e d  o n - t h e - j o b ,

e x p e r i e n c e s  a  s a f e t y  i n c i d e n t  o r  a  n e a r  m i s s ,  m u s t

r e p o r t  t h e  i n c i d e n t  t o  t h e i r  h i g h e r  a u t h o r i t y .

 T h e  m a n a g e r  m u s t  w r i t e  a  r e p o r t  i n  t h e  R e g i s t e r  o f

I n j u r i e s ,  I n c i d e n t s  a n d  N e a r  M i s s e s .  T h i s  s t a n d a r d

r e p o r t  m u s t  i n c l u d e

 E m p l o y e e ’ s  n a m e  a n d  j o b  d e t a i l s .

 T i m e  a n d  d a t e  o f  i n j u r y .

 E x a c t  l o c a t i o n  t h e  i n j u r y / i n c i d e n t

o c c u r r e d .

 H o w  t h e  i n j u r y / i n c i d e n t  h a p p e n e d .

 D e t a i l s  o f  t h e  i n j u r y / i l l n e s s  a n d  t h e

p a r t / s  o f  t h e  b o d y  i n j u r e d .

 N a m e s  o f  a n y  w i t n e s s e s .

 N a m e  o f  t h e  p e r s o n  e n t e r i n g  d e t a i l s  i n

t h e  R e g i s t e r .

 D a t e  t h e  e m p l o y e r  n o t i f i e d .
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A R F w i l l  l e t  t h e  i n j u r e d  e m p l o y e e  k n o w  i n  w r i t i n g

t h a t  w e  h a v e  r e c e i v e d  n o t i f i c a t i o n  o f  a n y  i n j u r y  o r

i l l n e s s  r e p o r t e d  i n  t h e  R e g i s t e r .
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EXIT FORMALITIES
Animal Rights Fund

Name of the Staff
Member
Pegasus Employee ID

Date of Joining

Resignation Date Release Date

Department

1. What is your main reason for leaving?

2. Would you work for this employer again?

3. Would you recommend this employer to friends or family?

4. What did you enjoy/dislike about your job?

5. What improvements would you suggest about your job/working conditions /
management support?

6. What do you think it takes to succeed at this company?
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7. What does your new employer offer different to this company?

8. Any other comments?

Date

Signature of Staff
Member

Name:

OFFICE/FUNCTION ISSUED BY YES NO

1.  SECURITY

a. ID Card

b. Door Keys and/or Electronic Door
Key Cards

c. Visiting Card

(Project Manager/ HR Manager)
2.  INFORMATION TECHNOLOGY
ACCESS

a. Mobile Phone

b. Mobile Sim Card

c. Camera
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d. Other Accessories

(Project Manager/ HR Manager)
3. ACCOUNT

a. Travel Advance

b. Petty Cash

c. Any Due or taken Amount

(Chief Accountant)
4.  ACQUISITION MANAGEMENT

a. Purchase Card/ Petrol Card/ Others

5.  ADMINISTRATIVE SERVICES

a. Official Documents (If Any)

b.  Library If any book assigned to you

c. Any Other Documents

(Project Manager/ HR Manager)
8.  HUMAN RESOURCES (Final Settlement Amount)
Total Days of
Present

Total Days of
Absent

Total Salary Deduction Settlement
Amount

(Trustee / HR Manager)
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SECTION III.  EMPLOYEE CERTIFICATION
I certify that, except as otherwise indicated, I have no Organization property, records
or documents, including classified material issued or furnished by Animal Rights
Fund.

SIGNATURE DATE


