
 

 

LLLLSSCC//2222--2233//OOffffeerr//119966  DDaattee::  1188..1100..22002222  
  
  
  
MMrrss..  MMeegghhaa  KKhhaattrrii  
MMaahhaammaayyaappuurr,,  MMoonnddaallppaarraa  
GGaarriiaa,,  KKoollkkaattaa  
PPiinn--770000008844  
  
DDeeaarr  MMeegghhaa  KKhhaattrrii  
  
SSuubb::  OOffffeerr  LLeetttteerr  
  
TThhiiss  iiss  iinn  rreeffeerreennccee  ttoo  yyoouurr  jjoobb  aapppplliiccaattiioonn  aanndd  ssuubbsseeqquueenntt  iinntteerrvviieeww  wwiitthh  uuss..  WWee  aarree  pplleeaasseedd  ttoo  ooffffeerr  
yyoouu  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  AAcccceessssiioonn  wwiitthh  LLoonngg  LLiiffee  SSppeecciiaalliittyy  CClliinniicc  ((AA  uunniitt  ooff  PPaasscchhiimmbbaannggaa  RRaajjyyaa  
PPrraattiibbaannddhhii  SSaammmmiillaannii))..  YYoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  wwiillll  bbee  wwiitthh  eeffffeecctt  ffrroomm  1100tthh  OOccttoobbeerr,,  22002222..  YYoouu  wwiillll  bbee  
bbaasseedd  iinn  oouurr  KKoollkkaattaa  llooccaattiioonn  aanndd  yyoouu  wwiillll  bbee  rreeppoorrttiinngg  ttoo  MMrr..  UUttssaabb  GGaanngguullyy,,  PPrroojjeecctt  DDiirreeccttoorr,,  
uunnlleessss  ootthheerrwwiissee  ccoommmmuunniiccaatteedd..  
  
YYoouu  wwiillll  bbee  ppaaiidd  ggrroossss  eemmoolluummeennttss  aass  ddeettaaiilleedd  iinn  AAnnnneexxuurree  ––  AA,,  wwhhiicchh  mmaayy  cchhaannggee  aafftteerr  tthhee  
pprroobbaattiioonn  ppeerriioodd..  YYoouurr  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  uuss  wwiillll  bbee  ggoovveerrnneedd  bbyy  tthhee  TTeerrmmss  ooff  eemmppllooyymmeenntt  aass  
ddeettaaiilleedd  iinn  AAnnnneexxuurree  ––  BB..  YYoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  hhaass  bbeeeenn  mmaaddee  bbaasseedd  oonn  iinnffoorrmmaattiioonn  ffuurrnniisshheedd  bbyy  yyoouu..  
HHoowweevveerr,,  iiff  tthheerree  iiss  aa  ddiissccrreeppaannccyy  iinn  tthhee  ccooppiieess  ooff  ddooccuummeennttss  oorr  cceerrttiiffiiccaatteess  ggiivveenn  bbyy  yyoouu  aass  aa  pprrooooff  
ooff  aabboovvee  wwee  rreettaaiinn  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreevviieeww  yyoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  wwiitthh  uuss..  
  
YYoouu  wwiillll  bbee  uunnddeerr  pprroobbaattiioonn  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  yyeeaarr  ooff  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  uuss,,  wwhheerreeiinn  tthhee  ssoocciieettyy  mmaayy  eexxtteenndd  
yyoouurr  aappppooiinnttmmeenntt..    TThheenn  aafftteerr  ccoommpplleettiioonn  ooff  pprroobbaattiioonn  ppeerriioodd  yyoouu  wwiillll  bbee  eennttiittlleedd  uunnddeerr  tthhee  
ccoovveerraaggee  ooff  EEPPFFOO  &&  EESSIICC,,  wwhheerree  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ooff  eemmppllooyyeerr  wwiillll  bbee  bbeeaarrddeedd  aanndd  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ooff  
tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  hhiiss//hheerr  ssiiddee..    WWee  ccoonnggrraattuullaattee  yyoouu  aanndd  wwiisshh  yyoouu  aa  lloonngg  aanndd  ssuucccceessssffuull  ccaarreeeerr  
wwiitthh  uuss..  WWee  aarree  ccoonnffiiddeenntt  tthhaatt  yyoouurr  ccoonnttrriibbuuttiioonn  wwiillll  ttaakkee  uuss  ffuurrtthheerr  iinn  oouurr  jjoouurrnneeyy  ttoowwaarrddss  ssuucccceessss..  
WWee  aassssuurree  yyoouu  ooff  oouurr  ssuuppppoorrtt  ffoorr  yyoouurr  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  ggrroowwtthh..  
  
PPlleeaassee  ssiiggnn  aanndd  rreettuurrnn  dduupplliiccaattee  ccooppyy  ooff  tthhiiss  lleetttteerr  iinn  ttookkeenn  ooff  yyoouurr  aacccceeppttaannccee..    
  
FFoorr  LLoonngg  LLiiffee  SSppeecciiaalliittyy  CClliinniicc  
((AA  uunniitt  ooff  PPaasscchhiimmbbaannggaa  RRaajjyyaa  PPrraattiibbaannddhhii  SSaammmmiillaannii))  
  
  
  
  
  
  
AAuutthhoorriizzeedd  SSiiggnnaattoorryy  
    



 

 

  
AAnnnneexxuurree  AA::  SSaallaarryy  SSttrruuccttuurree  

     
 

Gross Salary Annual Monthly 
 

 
Salary (Including All) ₹ 96,000.00 ₹ 8,000.00 

 
 

Sub-total ₹ 96,000.00 ₹ 8,000.00 
 

 
      

 
 

Cost to Society ₹ 96,000.00 ₹ 8,000.00 
 

 
      

 
 

Deductions – Employee 
 

 
Professional Tax ₹ 0.00 ₹ 0.00 

 
 

Subtotal deductions ₹ 0.00 ₹ 0.00 
 

 
      

 
 

Net salary ₹ 96,000.00 ₹ 8,000.00 
        

AAnnnneexxuurree  BB::  TTeerrmmss  ooff  eemmppllooyymmeenntt  ::  

  PPeerrssoonnaall  PPaarrttiiccuullaarrss::  

  YYoouu  wwiillll  kkeeeepp  uuss  iinnffoorrmmeedd  ooff  aannyy  cchhaannggee  iinn  yyoouurr  rreessiiddeennttiiaall  aaddddrreessss,,  yyoouurr  ffaammiillyy  ssttaattuuss  oorr  aannyy  ootthheerr  rreelleevvaanntt  
ppaarrttiiccuullaarrss..  YYoouu  wwoouulldd  aallssoo  lleett  uuss  kknnooww  tthhee  nnaammee  aanndd  aaddddrreessss  ooff  yyoouurr  lleeggaall  hheeiirr//nnoommiinneeee..  

  NNaattuurree  ooff  WWoorrkk::  

  YYoouu  sshhaallll  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ttoo  ccaarrrryy  oouutt  aallll  ffuunnccttiioonnss  tthhaatt  aarree  eennttrruusstteedd  ttoo  yyoouu  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..    
  YYoouurr  nnaattuurree  ooff  wwoorrkk  mmaaiinnllyy  iinncclluuddeess  aallll  tthhee  aassppeeccttss  ooff  aass  ddiissccuusssseedd  eeaarrlliieerr,,  aass  wweellll  aass  aannyy  ootthheerr  aadd--hhoocc  dduuttiieess  

aassssiiggnneedd  ttoo  yyoouu  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..  YYoouu  wwiillll  wwoorrkk  aatt  hhiigghh  ssttaannddaarrdd  ooff  iinniittiiaattiivvee,,  ccrreeaattiivveenneessss,,  eeffffiicciieennccyy  aanndd  
eeccoonnoommyy  iinn  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..  TThhee  nnaattuurree  ooff  wwoorrkk  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  wwiillll  bbee  aassssiiggnneedd  aanndd  eexxppllaaiinneedd  ttoo  yyoouu  bbyy  
yyoouurr  sseenniioorr  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..    

  YYoouu  aarree  aappppooiinntteedd  aass  aa  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  ssoocciieettyy..  DDuurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  yyoouurr  sseerrvviiccee  wwiitthh  tthhee  ssoocciieettyy,,  yyoouu  
sshhaallll  nnoott,,  wwiitthhoouutt  pprriioorr  ccoonnsseenntt,,  hhoolldd  aannyy  ooffffiiccee  ooff  pprrooffiitt  oouuttssiiddee  tthhee  ssoocciieettyy  oorr  eennggaaggee  yyoouurrsseellff  wwiitthh  aannyy  ootthheerr  
eemmppllooyyeerr  oonn  ppaarrtt  ttiimmee  oorr  hhoonnoorraarriiuumm  bbaassiiss  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  rreemmuunneerraattiioonn  oorr  aannyy  ppaayy  wwhhaattssooeevveerr  yyoouu  ccaannnnoott  wwoorrkk  
wwiitthh  aannyy  ootthheerr  ssoocciieettyy  oonn  ffuullll  ttiimmee  oorr  ppaarrtt  ttiimmee  bbaassiiss..  WWee  eexxppeecctt  tthhaatt  yyoouu  wwiillll  ddeevvoottee  yyoouurr  ffuullll  ttiimmee  aanndd  aatttteennttiioonn  iinn  
ccaarrrryyiinngg  oouutt  yyoouurr  dduuttiieess  hhoonneessttllyy,,  ffaaiitthhffuullllyy  aanndd  ddiilliiggeennttllyy  wwiitthh  ddiisscciipplliinnee;;  kkeeeeppiinngg  iinn  mmiinndd  aatt  aallll  ttiimmeess  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  
pprrooggrreessss..    

  WWee  eexxppeecctt  yyoouu  ttoo  kkeeeepp  yyoouurr  wwoorrkk  ffuullllyy  ccoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  nnoott  ddiivvuullggee  oorr  ddiisscclloossee  ttoo  aannyy  tthhiirrdd  ppaarrttyy,,  eeiitthheerr  dduurriinngg  
yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  oorr  aafftteerr,,  aannyy  iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  ccoonnffiiddeennttiiaall  mmaatttteerrss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  SSoocciieettyy,,  iittss  eemmppllooyyeeeess  oorr  
aassssoocciiaatteess,,  wwhhiicchh  yyoouu  aarree  iinn  ppoosssseessssiioonn  ooff  dduurriinngg  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  uuss..  WWee  eexxppeecctt  tthhaatt  yyoouu  wwiillll  nnoott  aacctt  iinn  aannyy  
mmaannnneerr  wwhhiicchh  mmaayy  bbee  pprreejjuuddiicciiaall  oorr  ddeettrriimmeennttaall  ttoo  tthhee  rreeppuuttaattiioonn  aanndd  ssttaannddiinngg  ooff  tthhee  SSoocciieettyy..    

  WWoorrkkiinngg  HHoouurrss::  

  TThhee  rreegguullaarr  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss  ooff  tthhee  ssoocciieettyy  aarree  ttoo  bbee  ddiissccuusssseedd  oorr  aass  rreeqquuiirreedd  ttoo  bbee  pprreesseenntt  aatt  ssiittee..  YYoouu  wwiillll  bbee  
rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  eexxttrraa  hhoouurrss  aass  aanndd  wwhheenn  rreeqquuiirreedd  aanndd  iinnffoorrmmeedd  bbyy  yyoouurr  rreeppoorrttiinngg  aauutthhoorriittyy..  

  LLaattee  ccoommiinnggss::    

  TThhee  SSoocciieettyy  ffoolllloowwss  aa  ssttrriicctt  ttiimmee  sscchheedduullee  aanndd  llaattee  ccoommiinnggss  aarree  ddiissccoouurraaggeedd,,  uunnlleessss  ootthheerrwwiissee  nnoottiiffiieedd  bbyy  yyoouu  iinn  
aaddvvaannccee..    LLaattee  mmaarrkkss  wwiillll  bbee  aaccccoorrddeedd  ttoo  yyoouu  ffoorr  eevveerryy  llaattee  eennttrryy  wwiitthh  oonnee  ddaayy  mmaarrkkeedd  aass  aabbsseenntt  ffoorr  eevveerryy  tthhrreeee  
llaattee  mmaarrkkss  oorr  aass  ppeerr  ssoocciieettyy  ppoolliiccyy  tthhaatt  sshhaallll  bbee  ppuubblliisshheedd  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..  

  AAssssiiggnnmmeenntt,,  TTrraannssffeerr  aanndd  DDeeppuuttaattiioonn::  

  TThhoouugghh  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  eennggaaggeedd  ttoo  aa  ssppeecciiffiicc  ppoossiittiioonn,,  tthhee  ssoocciieettyy  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  sseenndd  yyoouu  oonn  
ddeeppuuttaattiioonn//ttrraannssffeerr//aassssiiggnnmmeenntt  ttoo  aannyy  ooff  tthhee  ssoocciieettyy’’ss  bbrraanncchh  ooffffiicceess  iinn  IInnddiiaa  oorr  aabbrrooaadd,,  wwhheetthheerr  eexxiissttiinngg  aatt  tthhee  



 

 

ttiimmee  ooff  yyoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  oorr  ttoo  bbee  sseett  uupp  iinn  tthhee  ffuuttuurree..  UUppoonn  ssuucchh  ttrraannssffeerr,,  yyoouu  wwiillll  bbee  ggoovveerrnneedd  bbyy  rruulleess  aanndd  
rreegguullaattiioonnss  aass  aapppplliiccaabbllee  ttoo  tthhaatt  uunniitt..  

  TTrraaiinniinngg::  

  YYoouu  wwiillll  hhoolldd  yyoouurrsseellff  iinn  rreeaaddiinneessss  ffoorr  aannyy  ttrraaiinniinngg  aatt  aannyy  ppllaaccee  wwhheenneevveerr  rreeqquuiirreedd..  SSuucchh  ttrraaiinniinngg  wwoouulldd  bbee  
iimmppaarrtteedd  ttoo  yyoouu  aatt  tthhee  ssoocciieettyy’’ss  eexxppeennssee..  KKiinnddllyy  nnoottee  tthhaatt  rreeffuussaall  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  aa  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammmmee  wwiitthhoouutt  
aannyy  eexxttrraanneeoouuss  cciirrccuummssttaanncceess  wwoouulldd  lleeaadd  ttoo  aauuttoommaattiicc  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt..  

  PPeerrffoorrmmaannccee  RReevviieewwss//AApppprraaiissaall::  

  TThhee  SSoocciieettyy  ffoolllloowwss  aa  ppoolliiccyy  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  rreevviieewwss  eevveerryy  yyeeaarr  aass  ppeerr  tthhee  ccuurrrreenntt  ssoocciieettyy  ppoolliicciieess..  TThhee  aannnnuuaall  
ssaallaarryy  aapppprraaiissaall  wwiillll  bbee  bbaasseedd  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee..  YYoouu  wwiillll  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  aa  ssaallaarryy  aapppprraaiissaall  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  bbaasseedd  
ssoolleellyy  oonn  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  rraattiinnggss  aacchhiieevveedd  dduurriinngg  tthhee  pprreevviioouuss  yyeeaarr..  

  IInntteelllleeccttuuaall  PPrrooppeerrttyy  RRiigghhtt::  

  IIff  dduurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  uuss  yyoouu  aacchhiieevvee  aannyy  iinnvveennttiioonn,,  pprroocceessss  iimmpprroovveemmeenntt,,  ooppeerraattiioonnaall  
iimmpprroovveemmeenntt,,  oorr  ootthheerr  pprroocceessss//mmeetthhoodd  lliikkeellyy  ttoo  rreessuulltt  iinn  mmoorree  eeffffiicciieenntt  ooppeerraattiioonn  ooff  aannyy  ooff  tthhee  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  
ssoocciieettyy,,  tthhee  ssoocciieettyy  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  uussee,,  uuttiilliizzee  aanndd  eexxppllooiitt  ssuucchh  iimmpprroovveemmeenntt  aanndd  yyoouu  sshhaallll  aassssiiggnn  aallll  rriigghhttss  
tthheerreeooff  ttoo  tthhee  ssoocciieettyy  ffoorr  tthhee  ppuurrppoossee  ooff  sseeeekkiinngg  aannyy  ppaatteenntt  rriigghhttss  oorr  ffoorr  aannyy  ootthheerr  ppuurrppoossee..  TThhee  ssoocciieettyy  sshhaallll  hhaavvee  
tthhee  ssoollee  oowwnneerrsshhiipp  rriigghhttss  ooff  aallll  tthhee  iinntteelllleeccttuuaall  pprrooppeerrttyy  rriigghhttss  tthhaatt  yyoouu  mmaayy  ccrreeaattee  dduurriinngg  tthhee  tteennuurree  ooff  aassssoocciiaattiioonn  
wwiitthh  tthhee  ssoocciieettyy  iinncclluuddiinngg  bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo  tthhee  ccrreeaattiivvee  ccoonncceepptt  tthhaatt  yyoouu  mmaayy  ddeevveelloopp  dduurriinngg  yyoouurr  aassssoocciiaattiioonn  wwiitthh  
tthhee  ssoocciieettyy..  

  SSeeccrreeccyy//CCoonnffiiddeennttiiaalliittyy::  

  YYoouu  wwiillll  nnoott  dduurriinngg  tthhee  ccoouurrssee  ooff  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  tthhee  ssoocciieettyy  oorr  aatt  aannyy  ttiimmee  tthheerree  aafftteerr  ddiivvuullggee  oorr  ddiisscclloossee  ttoo  
aannyy  ppeerrssoonn  wwhhoommssooeevveerr  iinncclluuddiinngg  ccoommppeettiittoorrss  aanndd  ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeeeess,,  mmaakkee  aannyy  uussee  wwhhaattssooeevveerr  ffoorr  yyoouurr  oowwnn  
ppuurrppoossee  oorr  ffoorr  aannyy  ootthheerr  ppuurrppoossee  ootthheerr  tthhaann  tthhaatt  ooff  tthhee  ssoocciieettyy,,  ooff  aannyy  iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  kknnoowwlleeddggee  oobbttaaiinneedd  bbyy  yyoouu  
dduurriinngg  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  aass  ttoo  tthhee  bbuussiinneessss  oorr  aaffffaaiirrss  ooff  tthhee  ssoocciieettyy  iinncclluuddiinngg  ddeevveellooppmmeenntt,,  pprroocceessss  rreeppoorrttss  aanndd  
rreeppoorrttiinngg  ssyysstteemm  aanndd  yyoouu  wwiillll  dduurriinngg  tthhee  ccoouurrssee  ooff  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  hheerreeuunnddeerr  aallssoo  uussee  yyoouurr  bbeesstt  eennddeeaavvoorr  ttoo  
pprreevveenntt  aannyy  ootthheerr  ppeerrssoonn  ffrroomm  ddooiinngg  ssoo..  FFaaiilluurree  ttoo  ddoo  ssoo  oonn  yyoouurr  ppaarrtt  mmaayy  rreessuulltt  iinn  lleeggaall  aaccttiioonn  aaggaaiinnsstt  yyoouu  aanndd  tthhee  
ppeerrssoonn  ttoo  wwhhoomm  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  wwaass  ddiivvuullggeedd..  

  RReessttrraaiinn::  

  AAcccceessss  ttoo  IInnffoorrmmaattiioonn::  

  IInnffoorrmmaattiioonn  iiss  aavvaaiillaabbllee  oonn  nneeeedd  ttoo  kknnooww  bbaassiiss  ffoorr  ssppeecciiffiicc  ggrroouuppss  aanndd  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  sseeggrreeggaatteedd  ttoo  aallllooww  
iinnddiivviidduuaall  sseeccttoorrss  iinnffoorrmmaattiioonn  aacccceessss  ffoorr  pprroojjeeccttss  aanndd  uunniittss..  AAcccceessss  ttoo  tthhiiss  iiss  aauutthhoorriizzeedd  tthhrroouugghh  aacccceessss  pprriivviilleeggeess  
aapppprroovveedd  bbyy  mmeennttoorrss..  UUnnaauutthhoorriizzeedd  aacccceessss  oorr  aatttteemmpptt  aatt  uunnaauutthhoorriizzeedd  aacccceessss  iiss  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd  aanndd  aannyy  
aatttteemmppttss  ttoo  ddoo  ssoo  wwiillll  rreessuulltt  iinn  iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  aanndd  lleeggaall  aaccttiioonn  aass  ddeeeemmeedd  ffiitt  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy..  

  RReessttrriiccttiioonn  oonn  PPeerrssoonnaall  UUssee::  

  UUssee  ooff  ssoocciieettyy  rreessoouurrcceess  ffoorr  ppeerrssoonnaall  uussee  iiss  ssttrriiccttllyy  rreessttrriicctteedd..  TThhiiss  iinncclluuddeess  uussaaggee  ooff  ccoommppuutteerr  rreessoouurrcceess,,  
iinnffoorrmmaattiioonn,,  iinntteerrnneett  sseerrvviiccee,,  aanndd  wwoorrkkiinngg  ttiimmee  ooff  tthhee  ssoocciieettyy  ffoorr  aannyy  ppeerrssoonnaall  uussee..  AAnnyy  uussaaggee  ooff  ssoocciieettyy  
iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  ppeerrssoonnaall  uussee  wwiillll  rreessuulltt  iinn  iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthhoouutt  nnoottiiccee  aanndd//oorr  lleeggaall  aaccttiioonn  
ffoorr  mmiissddeemmeeaannoorr  aass  ddeeeemmeedd  ffiitt  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy..  YYoouu  mmaayy//mmaayy  nnoott  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeiimmbbuurrssee  tthhee  ssoocciieettyy  ffoorr  aannyy  
lloosssseess  iinnccuurrrreedd  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy  oonn  aaccccoouunntt  ooff  ppeerrssoonnaall  uussaaggee  ooff  ssoocciieettyy  ddaattaa..  

  LLeeaavvee::    

  YYoouu  wwiillll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  lleeaavvee  aass  ppeerr  llaaww  iinn  ffoorrccee  aanndd  aass  llaaiidd  ddoowwnn  iinn  tthhee  ppoolliicciieess  ooff  tthhee  ssoocciieettyy  aanndd  lliisstt  ooff  hhoolliiddaayyss  
ppuubblliisshheedd  eeaacchh  yyeeaarr..    

  SSeeccuurriittyy::  

  SSeeccuurriittyy  iiss  aann  iimmppoorrttaanntt  aassppeecctt  ooff  oouurr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  ooffffiiccee  iinnffrraassttrruuccttuurree..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  sseeccuurriittyy  iiss  
mmaaiinnttaaiinneedd  bbyy  ccoonnttrroolllliinngg  pphhyyssiiccaall  aacccceessss  ttoo  ccoommppuutteerr  ssyysstteemm,,  ddiissaabblliinngg  aallll  wwoorrkkiinngg  ssttaattiioonnss,,  ffllooppppyy  ddiisskk  ddrriivveess  
aanndd  ssoocciieettyy  wwiiddee  aawwaarreenneessss  aabboouutt  tthhee  nneeeedd  ffoorr  pprrootteeccttiioonn  ooff  iinntteelllleeccttuuaall  pprrooppeerrttyy  aanndd  sseennssiittiivvee  ccuussttoommeerr  
iinnffoorrmmaattiioonn..  



 

 

  
  
  

  TTeerrmmiinnaattiioonn  oorr  rreessiiggnnaattiioonn::  

xxxxvvii..  TThhee  ssoocciieettyy  mmaayy  tteerrmmiinnaattee  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthhoouutt  nnoottiiccee  dduurriinngg  tthhee  pprroobbaattiioonn  ppeerriioodd..  HHoowweevveerr  yyoouu  sshhaallll  sseerrvvee  aa  
nnoottiiccee  ooff  oonnee  mmoonntthh  oonn  rreessiiggnnaattiioonn  dduurriinngg  tthhee  pprroobbaattiioonn  ppeerriioodd..  

xxxxvviiii..  EEiitthheerr  ppaarrttyy  ccaann  tteerrmmiinnaattee  tthhiiss  eemmppllooyymmeenntt  bbyy  sseerrvviinngg  aa  nnoottiiccee  ooff  oonnee  mmoonntthh  oonn  tthhee  ootthheerr,,  ssaavvee  aanndd  aacccceepptt  tthhaatt  tthhee  
ssoocciieettyy  mmaayy  aatt  iittss  ooppttiioonn  ppaayy  ssaallaarryy  iinn  lliieeuu  ooff  tthhee  nnoottiiccee  ppeerriioodd  ttoo  tteerrmmiinnaattee  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  iimmmmeeddiiaattee  eeffffeecctt..  

xxxxvviiiiii..  UUnnaauutthhoorriizzeedd  aabbsseennccee  oorr  aabbsseennccee  wwiitthhoouutt  ppeerrmmiissssiioonn  ffrroomm  dduuttyy  ffoorr  aa  ccoonnttiinnuuoouuss  ppeerriioodd  ooff  77  ddaayyss  wwoouulldd  mmaakkee  yyoouu  lloossee  
yyoouurr  lliieenn  oonn  eemmppllooyymmeenntt..  IInn  ssuucchh  ccaassee  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  sshhaallll  aauuttoommaattiiccaallllyy  ccoommee  ttoo  aann  eenndd  wwiitthhoouutt  aannyy  nnoottiiccee  ooff  
tteerrmmiinnaattiioonn  oorr  nnoottiiccee  ppaayy..  

xxxxiixx..  YYoouu  wwiillll  bbee  ggoovveerrnneedd  bbyy  tthhee  llaaiidd  ddoowwnn  ccooddee  ooff  ccoonndduucctt  ooff  tthhee  ssoocciieettyy  aanndd  iiff  tthheerree  iiss  aannyy  bbrreeaacchh  ooff  tthhee  ssaammee  oorr  nnoonn--
ccoonnffoorrmmaannccee  ooff  ccoonnttrraaccttuuaall  oobblliiggaattiioonn  oorr  wwiitthh  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  llaaiidd  ddoowwnn  iinn  tthhiiss  aaggrreeeemmeenntt,,  yyoouurr  sseerrvviiccee  ccaann  
bbee  tteerrmmiinnaatteedd  wwiitthhoouutt  aannyy  nnoottiiccee..  

xxxxxx..  TThhee  ssoocciieettyy  hhoollddss  tthhee  rriigghhtt  ttoo  tteerrmmiinnaattee  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  aannyy  ttiimmee  wwiitthhoouutt  aannyy  nnoottiiccee,,  ccoommppeennssaattiioonn,,  oorr  ootthheerr  
iinnddeemmnniittiieess,,  iiff::                    

uu))  YYoouu  aarree  ffoouunndd  gguuiillttyy  ooff  nneegglliiggeennccee,,  mmiissccoonndduucctt  oorr  ddiisshhoonneessttyy  iinn  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  tthhee  dduuttiieess  aallllootttteedd  ttoo  yyoouu                
vv))  YYoouu  aarree  ffoouunndd  ttoo  hhaavvee  ccoommmmiitttteedd  aannyy  sseerriioouuss  bbrreeaacchh  ooff  yyoouurr  dduuttiieess,,  rreessppoonnssiibbiilliittiieess,,  aanndd  ootthheerr  oobblliiggaattiioonnss  ttoo  tthhee  

ssoocciieettyy            
ww))  YYoouu  aarree  ffoouunndd  ttoo  hhaavvee  rreecceeiivveedd  aannyy  iilllleeggaall  mmoonneettaarryy  bbeenneeffiittss,,  ggrraattuuiittiieess,,  oorr  ootthheerr  ttyyppeess  ooff  rreewwaarrddss,,  eeiitthheerr  iinn  ccaasshh  oorr  iinn  

kkiinndd,,  ffrroomm  aannyy  ootthheerr  tthhiirrdd  ppaarrttyy..  
xx))  YYoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  mmaayy  aallssoo  bbee  tteerrmmiinnaatteedd  iiff  ppaarrttiiccuullaarrss  //  iinnffoorrmmaattiioonn  ffuurrnniisshheedd  bbyy  yyoouu  iinn  yyoouurr  aapppplliiccaattiioonn  ffoorr  

aappppooiinnttmmeenntt  aarree  ffoouunndd  ttoo  bbee  ffaallssee  oorr  iinnccoorrrreecctt..    

NNoottwwiitthhssttaannddiinngg  aannyy  ootthheerr  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ssttiippuullaatteedd  hheerreeiinn  tthhee  ssoocciieettyy  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  iinnvvookkee  ootthheerr  lleeggaall  
rreemmeeddiieess  aass  iitt  ddeeeemmss  ffiitt  ttoo  pprrootteecctt  iittss  lleeggiittiimmaattee  iinntteerreesstt..  

  SSttaannddiinngg  OOrrddeerrss::  

  YYoouu  wwiillll  aabbiiddee  bbyy  tthhee  SSttaannddiinngg  OOrrddeerrss,,  rruulleess  &&  rreegguullaattiioonnss  aanndd  sseerrvviiccee  ccoonnddiittiioonnss  tthhaatt  mmaayy  bbee  iinn  ffoorrccee  oorr  
aapppplliiccaattiioonn  ttoo  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  oorr  aarree  ffrraammeedd  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy..  

  AAppppooiinnttmmeenntt  iinn  GGoooodd  FFaaiitthh::  

  IItt  mmuusstt  bbee  ssppeecciiffiiccaallllyy  uunnddeerrssttoooodd  tthhaatt  yyoouurr  aappppooiinnttmmeenntt  iiss  mmaaddee  bbaasseedd  oonn  yyoouurr  pprrooffiicciieennccyy  oonn  
tteecchhnniiccaall//pprrooffeessssiioonnaall  sskkiillllss  yyoouu  hhaavvee  ddeeccllaarreedd  ttoo  ppoosssseessss  aass  ppeerr  yyoouurr  aapppplliiccaattiioonn  ffoorr  eemmppllooyymmeenntt  aanndd  yyoouurr  aabbiilliittyy  
ttoo  hhaannddllee  aannyy  aassssiiggnnmmeenntt//jjoobb  iinnddeeppeennddeennttllyy..  IInn  ccaassee  aatt  aa  llaatteerr  ddaattee  aannyy  ooff  yyoouurr  ssttaatteemmeennttss//ppaarrttiiccuullaarrss  ffuurrnniisshheedd  
aarree  ffoouunndd  ttoo  bbee  ffaallssee  oorr  mmiisslleeaaddiinngg  oorr  yyoouurr  ppeerrffoorrmmaannccee  iiss  nnoott  uupp  ttoo  tthhee  mmaarrkk  oorr  ffaallllss  sshhoorrtt  ooff  tthhee  mmiinniimmuumm  
ssttaannddaarrdd  sseett  bbyy  tthhee  ssoocciieettyy,,  tthhee  ssoocciieettyy  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  rriigghhtt  ttoo  tteerrmmiinnaattee  yyoouurr  sseerrvviicceess  ffoorrtthhwwiitthh  wwiitthhoouutt  ggiivviinngg  aannyy  
nnoottiiccee  nnoottwwiitthhssttaannddiinngg  aannyy  ootthheerr  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ssttiippuullaatteedd  tthheerreeiinn..  

  AAmmeennddmmeenntt  ttoo  tteerrmmss  ooff  EEmmppllooyymmeenntt    

TThhee  SSoocciieettyy  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  mmooddiiffyy  yyoouurr  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ooff  eemmppllooyymmeenntt  iinn  tthhee  eexxiiggeenncciieess  ooff  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  
bbuussiinneessss..  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

AAcccceeppttaannccee  ooff  tthhee  ooffffeerr  

II  hhaavvee  rreeaadd  aanndd  uunnddeerrssttoooodd  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ssttaatteedd  iinn  tthhee  aappppooiinnttmmeenntt  
lleetttteerr  aanndd  hheerreebbyy  ccoonnffiirrmm  mmyy  aacccceeppttaannccee  ooff  tthhee  ooffffeerr  ooff  aappppooiinnttmmeenntt..  II  sshhaallll  
jjooiinn  tthhee  sseerrvviicceess  ffrroomm  __________________________..  
SSiiggnnaattuurree::  

NNaammee::  


