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�L�P�S�R�U�W�D�Q�F�H�Z�K�H�U�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�U�I�R�U�P�H�U�H�P�S�O�R�\�H�H�V�K�D�Y�H�K�D�G�D�F�F�H�V�V�W�R�F�R�Q�I�L�G�H�Q�W�L�D�O�D�Q�G���R�U�S�U�L�Y�L�O�H�J�H�G
�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���Z�K�L�F�K���L�I�G�L�V�F�O�R�V�H�G���F�R�X�O�G�K�D�U�P�W�K�H�L�Q�W�H�U�H�V�W�V�R�I�W�K�H�3�X�E�O�L�F�6�H�U�Y�L�F�H�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W
�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V���D�Q�G���R�U���W�K�H���S�H�R�S�O�H���L�W���U�H�S�U�H�V�H�Q�W�V��

Guidelines

���� �$�O�O���H�P�S�O�R�\�H�H�V���P�X�V�W���D�E�L�G�H���E�\���W�K�H���2�D�W�K���R�I���2�I�I�L�F�H���D�Q�G���6�H�F�U�H�F�\��

���� �(�D�F�K���H�P�S�O�R�\�H�H�����E�H�I�R�U�H���E�H�L�Q�J���S�D�L�G���D�Q�\���U�H�P�X�Q�H�U�D�W�L�R�Q�����P�X�V�W���W�D�N�H���W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���R�D�W�K���R�U���D�I�I�L�U�P�D�W�L�R�Q��

�,���B�B�B�B�B�B�B�B�B�B���V�R�O�H�P�Q�O�\�D�Q�G�V�L�Q�F�H�U�H�O�\�V�Z�H�D�U�W�K�D�W�, �Z�L�O�O�I�D�L�W�K�I�X�O�O�\�D�Q�G�K�R�Q�H�V�W�O�\�I�X�O�I�L�O�W�K�H�G�X�W�L�H�V�W�K�D�W
�G�H�Y�R�O�Y�H�X�S�R�Q�P�H�E�\�U�H�D�V�R�Q�R�I�P�\ �H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�L�Q�W�K�H�3�X�E�O�L�F�6�H�U�Y�L�F�H�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�D�Q�G
�W�K�D�W�, �Z�L�O�O�Q�R�W���Z�L�W�K�R�X�W�G�X�H�D�X�W�K�R�U�L�W�\���G�L�V�F�O�R�V�H�R�U�P�D�N�H�N�Q�R�Z�Q�D�Q�\�P�D�W�W�H�U�W�K�D�W�F�R�P�H�V�W�R�P�\
�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���E�\���U�H�D�V�R�Q���R�I���V�X�F�K���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�����6�R���K�H�O�S���P�H���*�R�G��
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�,�� �B�B�B�B�B�B�B�B�B�B���V�R�O�H�P�Q�O�\�D�I�I�L�U�P�D�Q�G�G�H�F�O�D�U�H�W�K�D�W�, �Z�L�O�O�I�D�L�W�K�I�X�O�O�\�D�Q�G�K�R�Q�H�V�W�O�\�I�X�O�I�L�O�W�K�H�G�X�W�L�H�V�W�K�D�W
�G�H�Y�R�O�Y�H�X�S�R�Q�P�H�E�\�U�H�D�V�R�Q�R�I�P�\ �H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�L�Q�W�K�H�3�X�E�O�L�F�6�H�U�Y�L�F�H�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�D�Q�G
�W�K�D�W�, �Z�L�O�O�Q�R�W���Z�L�W�K�R�X�W�G�X�H�D�X�W�K�R�U�L�W�\���G�L�V�F�O�R�V�H�R�U�P�D�N�H�N�Q�R�Z�Q�D�Q�\�P�D�W�W�H�U�W�K�D�W�F�R�P�H�V�W�R�P�\
�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���E�\���U�H�D�V�R�Q���R�I���V�X�F�K���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W��

���� �,�Q�F�L�U�F�X�P�V�W�D�Q�F�H�V�Z�K�H�U�H�D�Q�H�P�S�O�R�\�H�H���R�U�D�I�R�U�P�H�U�H�P�S�O�R�\�H�H���U�H�D�V�R�Q�D�E�O�\�E�H�O�L�H�Y�H�V�W�K�D�W�W�K�H�\�P�D�\�E�H
�D�V�N�H�G�W�R�R�U�I�H�H�O�S�U�H�V�V�X�U�H�G�W�R�E�U�H�D�F�K�W�K�H�L�U�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�R�U�W�K�D�W�W�K�H�\�P�D�\�E�H�L�Q�E�U�H�D�F�K
�R�I�W�K�H�L�U�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�W�K�H�H�P�S�O�R�\�H�H�R�U�I�R�U�P�H�U�H�P�S�O�R�\�H�H�V�K�D�O�O�Q�R�W�L�I�\�W�K�H�L�U�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G��
�R�U�L�Q�W�K�H�F�D�V�H�R�I�I�R�U�P�H�U�H�P�S�O�R�\�H�H�V�W�K�H�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�R�I�W�K�H�L�U�I�R�U�P�H�U�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���L�Q�Z�U�L�W�L�Q�J�R�I�W�K�H
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�F�L�U�F�X�P�V�W�D�Q�F�H�V�D�Q�G�U�H�T�X�H�V�W�F�O�D�U�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�R�E�O�L�J�D�W�L�R�Q�V�D�U�L�V�L�Q�J�I�U�R�P�W�K�H�L�U�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G
�6�H�F�U�H�F�\��

���� �)�D�L�O�X�U�H�W�R�F�R�P�S�O�\�Z�L�W�K�W�K�H�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�F�R�X�O�G�U�H�V�X�O�W�L�Q�G�L�V�F�L�S�O�L�Q�D�U�\�D�F�W�L�R�Q�X�S�W�R�D�Q�G
�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���G�L�V�P�L�V�V�D�O��

���� �,�Q�W�K�H�F�D�V�H�R�I�D�I�R�U�P�H�U�H�P�S�O�R�\�H�H���I�D�L�O�X�U�H�W�R�F�R�P�S�O�\�Z�L�W�K�W�K�H�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�P�D�\�U�H�V�X�O�W�L�Q
�O�H�J�D�O���D�F�W�L�R�Q���D�J�D�L�Q�V�W���W�K�H���I�R�U�P�H�U���H�P�S�O�R�\�H�H��
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001b - Code of Conduct - General

Introduction

���� �7�K�H�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V���*�1�:�7�� �L�V�H�Q�W�U�X�V�W�H�G�Z�L�W�K�W�K�H�S�U�R�W�H�F�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�S�X�E�O�L�F
�L�Q�W�H�U�H�V�W���,�Q�Y�L�H�Z�R�I�W�K�H�L�P�S�R�U�W�D�Q�F�H�R�I�W�K�L�V�W�U�X�V�W���L�W�L�V�H�V�V�H�Q�W�L�D�O�W�K�D�W�*�1�:�7 �H�P�S�O�R�\�H�H�V�D�G�K�H�U�H�W�R�K�L�J�K
�H�W�K�L�F�D�O���V�W�D�Q�G�D�U�G�V���W�K�D�W���P�D�L�Q�W�D�L�Q���D�Q�G���I�R�V�W�H�U���S�X�E�O�L�F���F�R�Q�I�L�G�H�Q�F�H��

���� �7�R�H�Q�V�X�U�H�F�R�Q�W�L�Q�X�H�G�S�X�E�O�L�F�F�R�Q�I�L�G�H�Q�F�H�L�Q�W�K�H�L�P�S�D�U�W�L�D�O�L�W�\�D�Q�G�L�Q�W�H�J�U�L�W�\�R�I�W�K�H�S�X�E�O�L�F�V�H�U�Y�L�F�H�W�K�H�&�R�G�H
�R�I�&�R�Q�G�X�F�W�5�H�V�S�H�F�W�L�Q�J�&�R�Q�I�O�L�F�W�R�I�,�Q�W�H�U�H�V�W�D�Q�G�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�I�R�U�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�� �L�G�H�Q�W�L�I�L�H�V�V�W�D�Q�G�D�U�G�V�R�I�F�R�Q�G�X�F�W�I�R�U�*�1�:�7 �S�X�E�O�L�F�V�H�U�Y�L�F�H
�H�P�S�O�R�\�H�H�V�L�Q�W�K�H�H�[�H�F�X�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�L�U�G�X�W�L�H�V���D�Q�G�L�Q�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H�D�V�R�Q�F�H�D�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�V�W�K�H�L�U
�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���,�W�D�O�V�R�R�X�W�O�L�Q�H�V�Z�K�D�W�V�W�H�S�V�H�P�S�O�R�\�H�H�V�V�K�R�X�O�G�W�D�N�H�W�R�H�Q�V�X�U�H�W�K�H�\�G�R�Q�R�W�S�O�D�F�H
�W�K�H�P�V�H�O�Y�H�V���L�Q���D���V�L�W�X�D�W�L�R�Q���W�K�D�W���F�D�Q���E�H���S�H�U�F�H�L�Y�H�G���D�V���D���F�R�Q�I�O�L�F�W���R�I���L�Q�W�H�U�H�V�W��

Application

���� �7�K�H�V�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V���D�S�S�O�\���W�R���D�O�O���H�P�S�O�R�\�H�H�V�����H�[�F�H�S�W���W�K�R�V�H���H�P�S�O�R�\�H�G���E�\���W�K�H���1�:�7���3�R�Z�H�U���&�R�U�S�R�U�D�W�L�R�Q��

Definitions

���� Code �P�H�D�Q�V�W�K�H�&�R�G�H�R�I�&�R�Q�G�X�F�W�5�H�V�S�H�F�W�L�Q�J�&�R�Q�I�O�L�F�W�R�I�,�Q�W�H�U�H�V�W�D�Q�G�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�I�R�U
�W�K�H���(�P�S�O�R�\�H�H�V���R�I���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V��

���� Conflict of interest �H�[�L�V�W�V�Z�K�H�U�H�W�K�H�U�H�L�V�D�Q�D�F�W�X�D�O�R�U�S�H�U�F�H�L�Y�H�G�L�Q�F�R�P�S�D�W�L�E�L�O�L�W�\�E�H�W�Z�H�H�Q�D�Q
�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V�R�I�R�I�I�L�F�H�D�Q�G�W�K�H�S�U�L�Y�D�W�H�L�Q�W�H�U�H�V�W�V�R�I�W�K�H�H�P�S�O�R�\�H�H�R�U�D�Q
�L�P�P�H�G�L�D�W�H�I�D�P�L�O�\�P�H�P�E�H�U�Z�K�L�F�K�F�D�Q�L�Q�F�O�X�G�H�E�X�W�L�V�Q�R�W�O�L�P�L�W�H�G�W�R�S�H�F�X�Q�L�D�U�\�L�Q�W�H�U�H�V�W�V�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J
�L�Q�Y�H�V�W�P�H�Q�W�V�D�Q�G�E�X�V�L�Q�H�V�V�L�Q�Y�R�O�Y�H�P�H�Q�W�V���R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�U�Y�L�F�H���Z�K�H�W�K�H�U�Y�R�O�X�Q�W�D�U�\�R�U
�R�W�K�H�U�Z�L�V�H���R�Q�D �E�R�D�U�G���F�R�X�Q�F�L�O�R�U�F�R�P�P�L�W�W�H�H�R�U�R�W�K�H�U�R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q���D�Q�G�S�H�U�V�R�Q�D�O�U�H�O�D�W�L�R�Q�V�K�L�S�V��
�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���L�P�P�H�G�L�D�W�H���I�D�P�L�O�\���D�Q�G���V�S�R�X�V�H��

Guidelines

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�P�X�V�W�S�H�U�I�R�U�P�R�I�I�L�F�L�D�O�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�D�U�U�D�Q�J�H�S�U�L�Y�D�W�H�D�I�I�D�L�U�V�V�R�S�X�E�O�L�F�W�U�X�V�W�L�Q�W�K�H�L�Q�W�H�J�U�L�W�\�D�Q�G
�R�E�M�H�F�W�L�Y�L�W�\���R�I���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���L�V���F�R�Q�V�H�U�Y�H�G���D�Q�G���V�W�U�H�Q�J�W�K�H�Q�H�G��

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�P�X�V�W�D�U�U�D�Q�J�H�W�K�H�L�U�S�H�U�V�R�Q�D�O�D�I�I�D�L�U�V�V�R�W�K�H�U�H�L�V�Q�R�F�R�Q�W�U�D�Y�H�Q�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�&�R�G�H���(�P�S�O�R�\�H�H�V
�D�U�H�Q�R�W�S�U�H�Y�H�Q�W�H�G�I�U�R�P�X�V�L�Q�J�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�W�K�D�W�L�V�D�Y�D�L�O�D�E�O�H�W�R�W�K�H�S�X�E�O�L�F�L�Q�W�K�H
�P�D�Q�D�J�H�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�L�U�S�U�L�Y�D�W�H�D�I�I�D�L�U�V���+�R�Z�H�Y�H�U���Z�K�H�U�H�V�X�F�K�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�L�V�Q�R�W�D�Y�D�L�O�D�E�O�H�W�R�W�K�H�S�X�E�O�L�F��
�H�P�S�O�R�\�H�H�V�P�X�V�W�P�D�Q�D�J�H�W�K�H�L�U�S�U�L�Y�D�W�H�D�I�I�D�L�U�V�V�R�W�K�D�W�Q�H�L�W�K�H�U�W�K�H�\�Q�R�U�W�K�H�L�U�L�P�P�H�G�L�D�W�H�I�D�P�L�O�\��
�U�H�O�D�W�L�Y�H�V���I�U�L�H�Q�G�V���E�X�V�L�Q�H�V�V�D�V�V�R�F�L�D�W�H�V�R�U�I�R�U�P�H�U�E�X�V�L�Q�H�V�V�D�V�V�R�F�L�D�W�H�V�E�H�Q�H�I�L�W�I�U�R�P�W�K�H�X�V�H�R�I�V�X�F�K
�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�����(�P�S�O�R�\�H�H�V���D�U�H���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H���I�R�U���P�D�N�L�Q�J���V�X�U�H���W�K�H�U�H���D�U�H���Q�R���F�R�Q�I�O�L�F�W�V���R�I���L�Q�W�H�U�H�V�W��

���� �$�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�Z�K�R�F�R�Q�W�U�D�Y�H�Q�H�V�D�Q�\�V�H�F�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�&�R�G�H�P�D�\�E�H�V�X�E�M�H�F�W�W�R�G�L�V�F�L�S�O�L�Q�D�U�\�D�F�W�L�R�Q�X�S�W�R
�D�Q�G���L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���G�L�V�P�L�V�V�D�O��

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�V�K�D�O�O�G�L�V�F�O�R�V�H�D�Q�G�G�L�V�F�X�V�V�Z�L�W�K�W�K�H�L�U�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G���D�Q�\�V�L�W�X�D�W�L�R�Q���Z�K�L�F�K�P�D�\�E�H�D�F�R�Q�I�O�L�F�W
�R�I���L�Q�W�H�U�H�V�W��

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���G�H�I�D�X�O�W���K�W�P

001b - Code of Conduct - General
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���� �7�K�H�&�R�G�H�D�Q�G�'�L�U�H�F�W�L�Y�H���������� �(�[�W�H�Q�G�L�Q�J�D�Q�G�$�F�F�H�S�W�L�Q�J�+�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���*�L�I�W�V�D�Q�G�R�W�K�H�U�%�H�Q�H�I�L�W�V���R�I�W�K�H
�)�L�Q�D�Q�F�L�D�O�$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�R�Q�0�D�Q�X�D�O�� �R�X�W�O�L�Q�H�W�K�H�X�V�H�R�I�S�X�E�O�L�F�I�X�Q�G�V�I�R�U�K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\�D�Q�G�J�L�I�W�V�D�Q�G�H�P�S�O�R�\�H�H
�D�F�F�H�S�W�D�Q�F�H���R�I���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���D�Q�G���J�L�I�W�V���D�V���S�D�U�W���R�I���W�K�H���E�X�V�L�Q�H�V�V���S�U�R�W�R�F�R�O���E�H�\�R�Q�G���W�K�H���V�F�R�S�H���R�I���W�K�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V
�L�Q���+�5�0���6�H�F�W�L�R�Q�������������I�R�U���H�P�S�O�R�\�H�H���U�H�F�R�J�Q�L�W�L�R�Q��

���� �&�R�P�S�O�D�L�Q�W�V�I�U�R�P�W�K�H�S�X�E�O�L�F�D�E�R�X�W�H�P�S�O�R�\�H�H�V�
�F�R�Q�I�O�L�F�W�V���L���H�����R�X�W�V�L�G�H�D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���Z�L�O�O�E�H�U�H�I�H�U�U�H�G�W�R�W�K�H
�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���'�H�S�X�W�\���+�H�D�G��

Procedures

���� �$�O�O���H�P�S�O�R�\�H�H�V���V�K�D�O�O���U�H�F�H�L�Y�H���D���F�R�S�\���R�I���W�K�H���&�R�G�H���Z�K�H�Q���K�L�U�H�G��

���� �:�K�H�U�H�D�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�V�H�H�N�V�W�R�S�U�R�K�L�E�L�W�D�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�D�F�W�L�R�Q�V�X�Q�G�H�U�W�K�H�S�U�R�Y�L�V�L�R�Q�V�R�I�W�K�H�&�R�G�H���W�K�H
�H�P�S�O�R�\�H�H�K�D�V�W�K�H�U�L�J�K�W�W�R�U�H�T�X�H�V�W�D�U�H�Y�L�H�Z�R�I�W�K�D�W�G�H�F�L�V�L�R�Q�W�R�W�K�H�'�H�S�X�W�\�0�L�Q�L�V�W�H�U�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V���,�Q�W�K�H�F�D�V�H�R�I�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V���D�U�H�Y�L�H�Z�U�H�T�X�H�V�W�F�D�Q
�E�H���P�D�G�H���W�R���W�K�H���6�H�F�U�H�W�D�U�\���W�R���&�D�E�L�Q�H�W��

���� �6�K�R�X�O�G�D�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�Q�R�W�D�J�U�H�H�Z�L�W�K�D�Q�\�G�H�F�L�V�L�R�Q�V�R�U�D�F�W�L�R�Q�V�W�D�N�H�Q�D�V�D�U�H�V�X�O�W�R�I�W�K�H�D�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q�R�I�W�K�H
�&�R�G�H���W�K�H�H�P�S�O�R�\�H�H�P�D�\�D�F�F�H�V�V�W�K�H�J�U�L�H�Y�D�Q�F�H�S�U�R�F�H�V�V�F�R�Q�W�D�L�Q�H�G�L�Q�W�K�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H�F�R�O�O�H�F�W�L�Y�H
�D�J�U�H�H�P�H�Q�W���R�U���W�K�HPublic Service Act.

Authorities and References

Public Service Act
�6�H�F�W�L�R�Q�����������3�R�O�L�W�L�F�D�O���3�D�U�W�L�V�D�Q�V�K�L�S

�3�X�E�O�L�F���6�H�U�Y�L�F�H���5�H�J�X�O�D�W�L�R�Q�V
�6�H�F�W�L�R�Q�����������������*�U�L�H�Y�D�Q�F�H�V
�6�H�F�W�L�R�Q�����������*�H�Q�H�U�D�O
�6�H�F�W�L�R�Q�����������0�D�\�R�U���R�I���0�X�Q�L�F�L�S�D�O�L�W�\
�6�H�F�W�L�R�Q�����������6�F�K�H�G�X�O�H���$�������2�D�W�K���R�I���2�I�I�L�F�H

�&�R�O�O�H�F�W�L�Y�H���$�J�U�H�H�P�H�Q�W���Z�L�W�K���8�1�:
�$�U�W�L�F�O�H���������5�H�V�W�U�L�F�W�L�R�Q���R�Q���2�X�W�V�L�G�H���(�P�S�O�R�\�P�H�Q�W

�&�R�O�O�H�F�W�L�Y�H���$�J�U�H�H�P�H�Q�W���Z�L�W�K���1�:�7�7�$
�$�U�W�L�F�O�H�����������(�[�W�U�D�Q�H�R�X�V���'�X�W�L�H�V���D�Q�G���2�X�W�V�L�G�H���(�P�S�O�R�\�P�H�Q�W

�6�H�Q�L�R�U���0�D�Q�D�J�H�U�V�
���+�D�Q�G�E�R�R�N
�&�R�Q�I�O�L�F�W���R�I���,�Q�W�H�U�H�V�W

�(�[�F�O�X�G�H�G���(�P�S�O�R�\�H�H�V�
���+�D�Q�G�E�R�R�N
�&�R�Q�I�O�L�F�W���R�I���,�Q�W�H�U�H�V�W

�)�L�Q�D�Q�F�L�D�O���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�R�Q���0�D�Q�X�D�O
�'�L�U�H�F�W�L�Y�H���������������(�[�W�H�Q�G�L�Q�J���D�Q�G���$�F�F�H�S�W�L�Q�J���+�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\�����*�L�I�W�V���D�Q�G���R�W�K�H�U���%�H�Q�H�I�L�W�V

�&�R�G�H�R�I�&�R�Q�G�X�F�W�5�H�V�S�H�F�W�L�Q�J�&�R�Q�I�O�L�F�W�R�I�,�Q�W�H�U�H�V�W�D�Q�G�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�I�R�U�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V

Last Updated: �6�H�S�W�H�P�E�H�U����������

Online Edition URI: �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�����������������&�R�G�H���R�I���&�R�Q�G�X�F�W���������E���G�H�I�D�X�O�W���K�W�P

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���I�P�E�V���J�R�Y���Q�W���F�D���)�$�0�:�H�E���L�Q�G�H�[���K�W�P�O
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001c - Conflict of Interest - Outside Employment

Introduction

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�W�D�N�H�S�D�U�W�L�Q�D�Z�L�G�H�U�D�Q�J�H�R�I�D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V�R�X�W�V�L�G�H�R�I�*�1�:�7 �H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J�Y�R�O�X�Q�W�H�H�U
�D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���V�H�O�I���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�D�Q�G�V�H�U�Y�L�F�H���H�L�W�K�H�U�Y�R�O�X�Q�W�H�H�U�R�U�S�D�L�G���R�Q�E�R�D�U�G�V��
�F�R�X�Q�F�L�O�V���R�U���F�R�P�P�L�W�W�H�H�V��

���� �7�R�H�Q�V�X�U�H�F�R�Q�W�L�Q�X�H�G�S�X�E�O�L�F�F�R�Q�I�L�G�H�Q�F�H�L�Q�W�K�H�L�P�S�D�U�W�L�D�O�L�W�\�D�Q�G�L�Q�W�H�J�U�L�W�\�R�I�W�K�H�S�X�E�O�L�F�V�H�U�Y�L�F�H�W�K�H�&�R�G�H
�R�I�&�R�Q�G�X�F�W�5�H�V�S�H�F�W�L�Q�J�&�R�Q�I�O�L�F�W�R�I�,�Q�W�H�U�H�V�W�D�Q�G�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�I�R�U�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�� �L�G�H�Q�W�L�I�L�H�V�V�W�D�Q�G�D�U�G�V�R�I�F�R�Q�G�X�F�W�I�R�U�*�1�:�7 �S�X�E�O�L�F�V�H�U�Y�L�F�H
�H�P�S�O�R�\�H�H�V�L�Q�W�K�H�H�[�H�F�X�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�L�U�G�X�W�L�H�V���D�Q�G�L�Q�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H�D�V�R�Q�F�H�D�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�V�W�K�H�L�U
�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���,�W�D�O�V�R�R�X�W�O�L�Q�H�V�Z�K�D�W�V�W�H�S�V�H�P�S�O�R�\�H�H�V�V�K�R�X�O�G�W�D�N�H�W�R�H�Q�V�X�U�H�W�K�H�\�G�R�Q�R�W�S�O�D�F�H
�W�K�H�P�V�H�O�Y�H�V���L�Q���D���V�L�W�X�D�W�L�R�Q���W�K�D�W���F�D�Q���E�H���S�H�U�F�H�L�Y�H�G���D�V���D���F�R�Q�I�O�L�F�W���R�I���L�Q�W�H�U�H�V�W��

Application

���� �7�K�H�V�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V���D�S�S�O�\���W�R���D�O�O���H�P�S�O�R�\�H�H�V�����H�[�F�H�S�W���W�K�R�V�H���H�P�S�O�R�\�H�G���E�\���W�K�H���1�:�7���3�R�Z�H�U���&�R�U�S�R�U�D�W�L�R�Q��

Definitions

���� Code �P�H�D�Q�V�W�K�H�&�R�G�H�R�I�&�R�Q�G�X�F�W�5�H�V�S�H�F�W�L�Q�J�&�R�Q�I�O�L�F�W�R�I�,�Q�W�H�U�H�V�W�D�Q�G�2�D�W�K�R�I�2�I�I�L�F�H�D�Q�G�6�H�F�U�H�F�\�I�R�U
�W�K�H���(�P�S�O�R�\�H�H�V���R�I���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V��

���� Conflict of interest �H�[�L�V�W�V�Z�K�H�U�H�W�K�H�U�H�L�V�D�Q�D�F�W�X�D�O�R�U�S�H�U�F�H�L�Y�H�G�L�Q�F�R�P�S�D�W�L�E�L�O�L�W�\�E�H�W�Z�H�H�Q�D�Q
�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V�R�I�R�I�I�L�F�H�D�Q�G�W�K�H�S�U�L�Y�D�W�H�L�Q�W�H�U�H�V�W�V�R�I�W�K�H�H�P�S�O�R�\�H�H�R�U�D�Q
�L�P�P�H�G�L�D�W�H�I�D�P�L�O�\�P�H�P�E�H�U�Z�K�L�F�K�F�D�Q�L�Q�F�O�X�G�H�E�X�W�L�V�Q�R�W�O�L�P�L�W�H�G�W�R�S�H�F�X�Q�L�D�U�\�L�Q�W�H�U�H�V�W�V�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J
�L�Q�Y�H�V�W�P�H�Q�W�V�D�Q�G�E�X�V�L�Q�H�V�V�L�Q�Y�R�O�Y�H�P�H�Q�W�V���R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�U�Y�L�F�H���Z�K�H�W�K�H�U�Y�R�O�X�Q�W�D�U�\�R�U
�R�W�K�H�U�Z�L�V�H���R�Q�D �E�R�D�U�G���F�R�X�Q�F�L�O�R�U�F�R�P�P�L�W�W�H�H�R�U�R�W�K�H�U�R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q���D�Q�G�S�H�U�V�R�Q�D�O�U�H�O�D�W�L�R�Q�V�K�L�S�V��
�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���L�P�P�H�G�L�D�W�H���I�D�P�L�O�\���D�Q�G���V�S�R�X�V�H��

���� Outside activities �L�Q�F�O�X�G�H�V�R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�O�I���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�U�Y�L�F�H���Z�L�W�K�R�U�Z�L�W�K�R�X�W
�U�H�P�X�Q�H�U�D�W�L�R�Q�����R�Q���E�R�D�U�G�V�����F�R�X�Q�F�L�O�V���R�U���F�R�P�P�L�W�W�H�H�V���D�Q�G���Y�R�O�X�Q�W�H�H�U���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V��

Guidelines

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�P�X�V�W�S�H�U�I�R�U�P�R�I�I�L�F�L�D�O�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�D�U�U�D�Q�J�H�S�U�L�Y�D�W�H�D�I�I�D�L�U�V�V�R�S�X�E�O�L�F�W�U�X�V�W�L�Q�W�K�H�L�Q�W�H�J�U�L�W�\�D�Q�G
�R�E�M�H�F�W�L�Y�L�W�\���R�I���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���L�V���F�R�Q�V�H�U�Y�H�G���D�Q�G���V�W�U�H�Q�J�W�K�H�Q�H�G��

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�P�X�V�W�D�U�U�D�Q�J�H�W�K�H�L�U�S�H�U�V�R�Q�D�O�D�I�I�D�L�U�V�V�R�W�K�H�U�H�L�V�Q�R�F�R�Q�W�U�D�Y�H�Q�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�&�R�G�H���,�W�L�V�Q�R�W�W�K�H
�*�1�:�7�¶�V�L�Q�W�H�Q�W�L�R�Q�W�R�S�U�H�Y�H�Q�W�H�P�S�O�R�\�H�H�V�I�U�R�P�H�Q�J�D�J�L�Q�J�L�Q�R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�U�Y�L�F�H�R�U�Y�R�O�X�Q�W�H�H�U
�D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���+�R�Z�H�Y�H�U���Z�K�H�U�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�H�Q�J�D�J�H�L�Q�R�X�W�V�L�G�H�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���V�H�U�Y�L�F�H�R�U�Y�R�O�X�Q�W�H�H�U�D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V��
�H�P�S�O�R�\�H�H�V���P�X�V�W���H�Q�V�X�U�H���R�X�W�V�L�G�H���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���G�R���Q�R�W��

�D�� �F�D�X�V�H���D���F�R�Q�I�O�L�F�W���R�I���L�Q�W�H�U�H�V�W��

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���G�H�I�D�X�O�W���K�W�P
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�6�H�F�W�L�R�Q�����������*�H�Q�H�U�D�O
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001e - Government Vehicle Use
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�‡ �)�R�O�O�R�Z�X�V�X�D�O�G�L�V�F�L�S�O�L�Q�D�U�\�S�U�R�F�H�G�X�U�H�V�L�I�S�U�R�E�O�H�P�V�Z�L�W�K�W�K�H�X�V�H�R�I�*�1�:�7 �Y�H�K�L�F�O�H�V�R�F�F�X�U�G�X�U�L�Q�J
�Z�R�U�N�L�Q�J���K�R�X�U�V�����V�X�F�K���D�V���D�F�F�L�G�H�Q�W�V�����F�D�U�H�O�H�V�V�Q�H�V�V�����D�E�X�V�H���R�U���X�Q�D�X�W�K�R�U�L�]�H�G���X�V�H�������D�Q�G
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���� �9�H�K�L�F�O�H���)�O�H�H�W���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�V���P�X�V�W��

�‡ �(�Q�V�X�U�H�W�K�D�W�Y�H�K�L�F�O�H�P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H�L�V�V�F�K�H�G�X�O�H�G�L�Q�D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H�Z�L�W�K�W�K�H�P�D�Q�X�I�D�F�W�X�U�H�U�V�¶
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�‡ �(�Q�V�X�U�H���P�D�W�H�U�L�D�O���D�Q�G���H�T�X�L�S�P�H�Q�W���L�V���V�H�F�X�U�H�G���D�W���D�O�O���W�L�P�H�V��
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�‡ Report �D�Q�\�W�U�D�I�I�L�F�I�L�Q�H�V���S�D�U�N�L�Q�J�W�L�F�N�H�W�V�D�Q�G�U�H�O�D�W�H�G�W�R�Z�L�Q�J�F�K�D�U�J�H�V�D�V�V�R�F�L�D�W�H�G�Z�L�W�K�W�K�H�X�V�H
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001f - Vehicle Use - Energy Consumption

Introduction

���� �7�K�H�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�L�V�F�R�P�P�L�W�W�H�G�W�R�P�D�N�L�Q�J�H�Y�H�U�\�H�I�I�R�U�W�W�R�F�R�Q�V�H�U�Y�H�W�K�H
�D�P�R�X�Q�W���R�I���I�X�H�O���L�W���X�V�H�V��

Application

���� �7�K�H�V�H�J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V�D�Q�G�S�U�R�F�H�G�X�U�H�V�D�S�S�O�\�W�R�D�O�O�H�P�S�O�R�\�H�H�V���H�[�F�H�S�W�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�G�E�\�W�K�H�1�:�7 �3�R�Z�H�U
�&�R�U�S�R�U�D�W�L�R�Q���Z�K�R�X�V�H�J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�Y�H�K�L�F�O�H�V�D�Q�G�Z�K�R�D�U�H�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�I�R�U�W�K�H�S�X�U�F�K�D�V�H�D�Q�G
�P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H���R�I���Y�H�K�L�F�O�H���I�O�H�H�W�V��

Definitions

���� Vehicle �L�Q�F�O�X�G�H�V�D�X�W�R�P�R�E�L�O�H�V���S�D�V�V�H�Q�J�H�U�Y�D�Q�V���S�L�F�N�X�S�W�U�X�F�N�V�D�Q�G�D�Q�\�R�W�K�H�U�P�R�W�R�U�L�]�H�G�Y�H�K�L�F�O�H�V�W�K�D�W
�D�U�H���R�Z�Q�H�G�����O�H�D�V�H�G���R�U���U�H�Q�W�H�G���I�R�U���*�1�:�7���E�X�V�L�Q�H�V�V��

���� Energy Conservation �L�V�W�K�H�S�O�D�Q�Q�H�G�H�I�I�R�U�W�W�R�G�H�F�U�H�D�V�H�W�K�H�D�P�R�X�Q�W�R�I�H�Q�H�U�J�\�X�V�H�G�L�Q�*�1�:�7
�R�S�H�U�D�W�L�R�Q�V���L�Q���R�U�G�H�U���W�R���U�H�G�X�F�H���F�R�V�W�V���D�Q�G���W�K�H���H�Q�Y�L�U�R�Q�P�H�Q�W�D�O���L�P�S�D�F�W���R�I���H�Q�H�U�J�\���X�V�H��

���� Vehicle Fleet �L�V���W�K�H���F�R�O�O�H�F�W�L�R�Q���R�I���Y�H�K�L�F�O�H�V���R�Z�Q�H�G���R�U���O�H�D�V�H�G���E�\���D���*�1�:�7���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W��

���� Vehicle Fleet Administrator �L�V�W�K�H�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O���V���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�L�Q�H�D�F�K�G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�I�R�U�W�K�H
�P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H���R�I���W�K�H���Y�H�K�L�F�O�H���I�O�H�H�W��

���� Vehicle Care �L�V���W�K�H���U�H�T�X�L�U�H�G���S�U�R�F�H�G�X�U�H�V���W�R���P�D�L�Q�W�D�L�Q���D���Y�H�K�L�F�O�H���I�R�U���R�S�W�L�P�D�O���H�Q�H�U�J�\���H�I�I�L�F�L�H�Q�F�\��

Guidelines

���� �'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�V�D�U�H�U�H�T�X�L�U�H�G�W�R�S�X�U�F�K�D�V�H�R�U�O�H�D�V�H�W�K�H�P�R�V�W�H�Q�H�U�J�\�H�I�I�L�F�L�H�Q�W�Y�H�K�L�F�O�H�W�K�D�W�Z�L�O�O�P�H�H�W�W�K�H�L�U
�Q�H�H�G�V��

���� �$�O�O�*�1�:�7 �Y�H�K�L�F�O�H�V�P�X�V�W�X�Q�G�H�U�J�R�U�H�J�X�O�D�U�O�\�V�F�K�H�G�X�O�H�G�P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H�W�R�H�Q�V�X�U�H�W�K�H�P�R�V�W�I�X�H�O���H�I�I�L�F�L�H�Q�W
�R�S�H�U�D�W�L�R�Q�S�R�V�V�L�E�O�H���7�K�H�V�F�K�H�G�X�O�H�V�K�R�X�O�G�E�H�E�D�V�H�G�R�Q�X�V�H�D�Q�G�L�Q�D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H�Z�L�W�K�P�D�Q�X�I�D�F�W�X�U�H�U�V�¶
�L�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�V���I�R�U���Y�H�K�L�F�O�H�V���X�Q�G�H�U���Z�D�U�U�D�Q�W�\��

���� �7�L�P�H�U�V�D�Q�G���R�U�W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�H�V�H�Q�V�R�U�V�P�X�V�W�E�H�L�Q�V�W�D�O�O�H�G�L�Q�Y�H�K�L�F�O�H�S�O�X�J���L�Q�V�L�Q�R�U�G�H�U�W�R�F�R�Q�V�H�U�Y�H
�H�O�H�F�W�U�L�F�L�W�\��

���� �5�H�P�R�W�H�V�W�D�U�W�H�U�V�L�Q�V�W�D�O�O�H�G�L�Q�*�1�:�7 �Y�H�K�L�F�O�H�V�P�X�V�W�E�H�S�U�R�J�U�D�P�P�H�G�W�R�D�O�O�R�Z�D�P�D�[�L�P�X�P�L�G�O�H�W�L�P�H�R�I����
�P�L�Q�X�W�H�V��

���� �*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���Y�H�K�L�F�O�H�V���P�X�V�W���E�H���X�V�H�G���L�Q���D���P�D�Q�Q�H�U���W�K�D�W���V�X�S�S�R�U�W�V���H�Q�H�U�J�\���F�R�Q�V�H�U�Y�D�W�L�R�Q���H�I�I�R�U�W�V��

Procedures

���� �:�K�H�Q�S�X�U�F�K�D�V�L�Q�J�R�U�O�H�D�V�L�Q�J�Q�H�Z�Y�H�K�L�F�O�H�V�I�R�U�W�K�H�L�U�I�O�H�H�W���W�K�H�Y�H�K�L�F�O�H�V�V�K�R�X�O�G�E�H�W�K�H�P�R�V�W�I�X�H�O�H�I�I�L�F�L�H�Q�W
�D�Q�G���O�L�J�K�W�Z�H�L�J�K�W���P�R�G�H�O�V���D�Y�D�L�O�D�E�O�H���W�K�D�W���D�U�H���D�G�H�T�X�D�W�H���I�R�U���W�K�H���W�D�V�N��

���� �,�Q���R�U�G�H�U���W�R���G�H�F�U�H�D�V�H���W�K�H���D�P�R�X�Q�W���R�I���I�X�H�O���X�V�H�G���E�\���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W��
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�D�� �(�P�S�O�R�\�H�H�V���X�V�L�Q�J���J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���Y�H�K�L�F�O�H�V���P�X�V�W��

�L���7�D�N�H���W�K�H���V�K�R�U�W�H�V�W���D�Q�G���P�R�V�W���G�L�U�H�F�W���U�R�X�W�H��

�L�L���8�V�H���*�1�:�7���Y�H�K�L�F�O�H�V���R�Q�O�\���I�R�U���*�1�:�7���E�X�V�L�Q�H�V�V��

�L�L�L���'�R �Q�R�W�X�V�H�*�1�:�7 �Y�H�K�L�F�O�H�V�I�R�U�W�U�D�Q�V�S�R�U�W�L�Q�J�H�P�S�O�R�\�H�H�V�W�R�D�Q�G�I�U�R�P�D�L�U�S�R�U�W�V�L�I�D�W�D�[�L
�V�H�U�Y�L�F�H���L�V���D�Y�D�L�O�D�E�O�H��

�L�Y���8�V�H�������Z�K�H�H�O���G�U�L�Y�H���R�Q�O�\���L�Q���V�L�W�X�D�W�L�R�Q�V���Z�K�H�U�H���L�W���L�V���D�E�V�R�O�X�W�H�O�\���U�H�T�X�L�U�H�G��

�Y�� �$�E�L�G�H���E�\���W�K�H���Y�H�K�L�F�O�H���F�D�U�H���U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W�V�����D�Q�G

�Y�L���7�U�D�Y�H�O���W�R�J�H�W�K�H�U���L�I���J�R�L�Q�J���W�R���W�K�H���V�D�P�H���S�O�D�F�H

�E�� �(�P�S�O�R�\�H�H�V���D�U�H���H�Q�F�R�X�U�D�J�H�G���W�R���I�R�O�O�R�Z���I�X�H�O���H�I�I�L�F�L�H�Q�W���G�U�L�Y�L�Q�J���S�U�D�F�W�L�F�H�V��

�L���1�H�Y�H�U���H�[�F�H�H�G���W�K�H���V�S�H�H�G���O�L�P�L�W��

�L�L���$�Y�R�L�G���V�X�G�G�H�Q���E�U�D�N�L�Q�J���D�Q�G���D�F�F�H�O�H�U�D�W�L�Q�J��

�L�L�L���$�F�F�H�O�H�U�D�W�H���V�O�R�Z�O�\���I�R�U���P�D�[�L�P�X�P���I�X�H�O���H�F�R�Q�R�P�\��

�L�Y���$�Q�W�L�F�L�S�D�W�H���V�W�R�S�V���D�Q�G���E�U�D�N�H���H�D�U�O�\��

�Y�� �$�Y�R�L�G���V�X�G�G�H�Q���O�D�Q�H���F�K�D�Q�J�H�V�����D�Q�G

�Y�L���$�E�L�G�H���E�\���W�K�H���Z�L�Q�W�H�U���G�U�L�Y�L�Q�J���S�U�D�F�W�L�F�H�V���R�X�W�O�L�Q�H�G���L�Q���,�W�H�P��������

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V���Z�L�O�O���V�X�S�S�R�U�W���H�Q�H�U�J�\���F�R�Q�V�H�U�Y�D�W�L�R�Q���E�\���F�D�U�L�Q�J���I�R�U���J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���Y�H�K�L�F�O�H�V���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

�‡ �5�H�S�R�U�W�D�O�O�Y�H�K�L�F�O�H�S�U�R�E�O�H�P�V�W�R�W�K�H�9�H�K�L�F�O�H�)�O�H�H�W�$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�E�\ �F�R�P�S�O�H�W�L�Q�J�W�K�H�9�H�K�L�F�O�H
�'�D�P�D�J�H���3�U�R�E�O�H�P�5�H�S�R�U�W���� �,�I �D �9�H�K�L�F�O�H�)�O�H�H�W�$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�L�V�Q�R�W�L�G�H�Q�W�L�I�L�H�G�I�R�U�W�K�H�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V
�G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�����W�K�H���S�U�R�E�O�H�P���V�K�R�X�O�G���E�H���U�H�S�R�U�W�H�G���W�R���K�L�V���K�H�U���V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U��

�‡ �9�H�K�L�F�O�H���)�O�H�H�W���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�V���Z�L�O�O���V�X�S�S�R�U�W���H�Q�H�U�J�\���F�R�Q�V�H�U�Y�D�W�L�R�Q���E�\���F�D�U�L�Q�J���I�R�U���W�K�H�L�U���I�O�H�H�W���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

�‡ �(�Q�V�X�U�H���W�K�D�W���Y�H�K�L�F�O�H���P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H���L�V���V�F�K�H�G�X�O�H�G��

�‡ �&�R�R�U�G�L�Q�D�W�H���W�K�H���G�H�O�L�Y�H�U�\���D�Q�G���U�H�W�X�U�Q���R�I���Y�H�K�L�F�O�H�V���I�R�U���P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H���D�Q�G���U�H�S�D�L�U�����D�Q�G

�‡ �,�Q�V�S�H�F�W���Y�H�K�L�F�O�H�V���S�H�U�L�R�G�L�F�D�O�O�\���D�Q�G���F�R�P�S�O�H�W�H���L�Q�V�S�H�F�W�L�R�Q���U�H�S�R�U�W�V��

�‡ �:�L�Q�W�H�U���G�U�L�Y�L�Q�J���S�U�D�F�W�L�F�H�V���D�U�H���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

���� �,�I���W�K�H���W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�H���L�V���E�H�O�R�Z�����������ƒ�&�����S�O�X�J���L�Q���W�K�H���E�O�R�F�N���K�H�D�W�H�U���I�R�U���W�Z�R���K�R�X�U�V��
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���� �7�K�HStaffing Guidelines �D�Q�G�D�O�O�D�S�S�O�L�F�D�E�O�H�H�[�D�P�S�O�H�V���D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�H�S�U�R�F�H�G�X�U�H�V�D�Q�G�I�R�U�P�V�V�K�D�O�O�E�H
�P�D�L�Q�W�D�L�Q�H�G�E�\ �W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V���4�X�H�V�W�L�R�Q�V�U�H�J�D�U�G�L�Q�J�W�K�H�D�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q�R�U
�L�Q�W�H�U�S�U�H�W�D�W�L�R�Q���R�I���W�K�H�V�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V���P�D�\���E�H���G�L�U�H�F�W�H�G���W�R��
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�&�R�U�S�R�U�D�W�H���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V
�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���R�I���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V
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Authorities and References

Public Service Act

�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H���$�F�W�L�R�Q���3�R�O�L�F�\

Human Rights Act

Financial Administration Act

�&�D�Q�D�G�L�D�Q���&�K�D�U�W�H�U���R�I���5�L�J�K�W�V���D�Q�G���)�U�H�H�G�R�P�V

Last Updated: �2�F�W�R�E�H�U����������

Human Resources Manual

- 29 -



Online Edition URI: �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�����������������+�L�U�L�Q�J���3�U�R�F�H�V�V�����������G�H�I�D�X�O�W���K�W�P

100 - Introduction and Statement of Intent

- 30 -





101 - Affirmative Action Policy

Introduction

���� �3�U�L�R�U�W�R�F�R�P�P�H�Q�F�L�Q�J�D�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���L�W�L�V�L�P�S�R�U�W�D�Q�W�W�K�D�W�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H�P�H�P�E�H�U�V�X�Q�G�H�U�V�W�D�Q�G
�K�R�Z�W�K�H�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�$�F�W�L�R�Q�3�R�O�L�F�\�L�P�S�D�F�W�V�W�K�H�L�U�G�H�F�L�V�L�R�Q�V�W�K�U�R�X�J�K�R�X�W�W�K�H�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�R�F�H�V�V���7�K�L�V
�V�H�F�W�L�R�Q�S�U�R�Y�L�G�H�V�D�Q�R�Y�H�U�Y�L�H�Z�R�I�W�K�H�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�$�F�W�L�R�Q�3�R�O�L�F�\���S�D�U�W�L�F�X�O�D�U�O�\�D�V�L�W�U�H�O�D�W�H�V�W�R�W�K�H�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J
�V�W�D�I�I�L�Q�J���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V��

�‡ �3�U�H�S�D�U�L�Q�J���W�K�H���-�R�E���$�G�Y�H�U�W�L�V�H�P�H�Q�W�����6�H�F�W�L�R�Q��������������

�‡ �6�F�U�H�H�Q�L�Q�J���$�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q�V�����6�H�F�W�L�R�Q��������������

�‡ �(�Y�D�O�X�D�W�L�Q�J���,�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�V�����$�V�V�L�J�Q�P�H�Q�W�V���D�Q�G���7�H�V�W�V�����6�H�F�W�L�R�Q��������������

�‡ �-�R�E���2�I�I�H�U�V�����6�H�F�W�L�R�Q��������������

�‡ �5�H�J�U�H�W�V�����6�H�F�W�L�R�Q��������������

Definitions

���� Affirmative Action Policy �P�H�D�Q�V�W�K�H�J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V�W�K�D�W�V�X�S�S�R�U�W�W�K�H�*�1�:�7�¶�V�F�R�P�P�L�W�P�H�Q�W�W�R�D
�F�R�P�S�H�W�H�Q�W�3�X�E�O�L�F�6�H�U�Y�L�F�H�W�K�D�W�L�V�U�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�R�I�W�K�H�S�R�S�X�O�D�W�L�R�Q�L�W�V�H�U�Y�H�V���V�H�H�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�Z�H�E�V�L�W�H�� �I�R�U���D���F�R�S�\���R�I���W�K�H���$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H���$�F�W�L�R�Q���3�R�O�L�F�\����

���� Human Resources Representative �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V���G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���W�R���F�R���R�U�G�L�Q�D�W�H���W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W���S�U�R�F�H�V�V��

���� Selection Committee �L�Q�F�O�X�G�H�V���E�X�W�L�V�Q�R�W�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�O�\�U�H�V�W�U�L�F�W�H�G�W�R���D �+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�D�Q�G�W�K�H�6�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�R�I�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�E�H�L�Q�J�I�L�O�O�H�G���:�K�H�U�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���D�P�H�P�E�H�U�Z�L�W�K
�W�H�F�K�Q�L�F�D�O�H�[�S�H�U�W�L�V�H�R�U�F�R�P�P�X�Q�L�W�\�U�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�E�H�D�G�G�H�G�W�R�W�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H���H�L�W�K�H�U�D�V
�D���I�X�O�O���S�D�U�W�L�F�L�S�D�Q�W���R�U���L�Q���D�Q���D�G�Y�L�V�R�U�\���F�D�S�D�F�L�W�\���Z�L�W�K���Q�R���Y�R�W�H���L�Q���W�K�H���I�L�Q�D�O���K�L�U�L�Q�J���G�H�F�L�V�L�R�Q��

���� NOC Code �P�H�D�Q�V�W�K�H�1�D�W�L�R�Q�D�O�2�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�D�O�&�O�D�V�V�L�I�L�F�D�W�L�R�Q���1�2�&���F�R�G�H�W�K�D�W�U�H�S�U�H�V�H�Q�W�V�D�G�H�V�F�U�L�S�W�L�R�Q
�R�I�W�K�H�G�X�W�L�H�V���V�N�L�O�O�V���L�Q�W�H�U�H�V�W�V���D�S�W�L�W�X�G�H�V���H�G�X�F�D�W�L�R�Q�U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W�V�D�Q�G�Z�R�U�N�L�Q�J�V�H�W�W�L�Q�J�V�I�R�U�R�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�V
�L�Q���W�K�H���*�1�:�7��

���� Non-Traditional Occupations �D�U�H�R�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�V�Z�K�H�U�H������ �R�U�P�R�U�H�R�I�W�K�H�L�Q�F�X�P�E�H�Q�W�V�D�U�H�P�D�O�H
�D�Q�G�W�K�H�U�H�D�U�H�W�H�Q�R�U�P�R�U�H�L�Q�F�X�P�E�H�Q�W�V�L�Q�W�K�H�R�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�D�O�J�U�R�X�S�R�U�V�X�E���J�U�R�X�S���Q�R�Q���W�U�D�G�L�W�L�R�Q�D�O
�R�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�V������

���� Management Occupations �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�Z�L�W�K�D�I�R�X�U���G�L�J�L�W�1�2�&�F�R�G�H�V�W�D�U�W�L�Q�J�Z�L�W�K��������
�7�K�H�V�H���D�U�H���'�H�S�X�W�\���0�L�Q�L�V�W�H�U�����$�V�V�L�V�W�D�Q�W���'�H�S�X�W�\���0�L�Q�L�V�W�H�U�����'�L�U�H�F�W�R�U���D�Q�G���6�X�S�H�U�L�Q�W�H�Q�G�H�Q�W���O�H�Y�H�O���S�R�V�L�W�L�R�Q�V��

���� Resident �P�H�D�Q�V���W�K�R�V�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���Z�K�R���K�D�Y�H���O�L�Y�H�G���L�Q���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V���I�R�U���R�Q�H���\�H�D�U���R�U���P�R�U�H��

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D��
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���1�R�Q�7�U�D�G�L�W�L�R�Q�D�O�2�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�V���S�G�I
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http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/105
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/109
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/111
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/115
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/116
http://www.hr.gov.nt.ca/
http://www.hr.gov.nt.ca/
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/NonTraditionalOccupations.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/NonTraditionalOccupations.pdf


���� �� Indigenous Aboriginal Persons �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�S�H�U�V�R�Q�V�Z�K�R�D�U�H�G�H�V�F�H�Q�G�D�Q�W�V�R�I�W�K�H�'�H�Q�H���,�Q�X�L�W�R�U
�0�H�W�L�V�S�H�R�S�O�H���L�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V�W�R�W�K�H�S�U�H�V�H�Q�W�E�R�X�Q�G�D�U�L�H�V�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�D�Q�G�L�Q�F�O�X�G�H�V�D�Q�\
�D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�S�H�U�V�R�Q�V�U�H�V�L�G�H�Q�W�D�W�E�L�U�W�K�S�X�U�V�X�D�Q�W�W�R�6�H�F�W�L�R�Q������ �R�I�W�K�HVital Statistics Act �D�Q�G�D�Q�\
�&�D�Q�D�G�L�D�Q���D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���S�H�U�V�R�Q�V���Z�K�R���K�D�Y�H���O�L�Y�H�G���P�R�U�H���W�K�D�Q���K�D�O�I���R�I���W�K�H�L�U���O�L�I�H���L�Q���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V��

���� �� Indigenous Non-Aboriginal Persons �D�U�H�Q�R�Q���D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�S�H�U�V�R�Q�V�E�R�U�Q�L�Q�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W
�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V���R�U���Z�K�R���K�D�Y�H���O�L�Y�H�G���P�R�U�H���W�K�D�Q���K�D�O�I���W�K�H�L�U���O�L�I�H���L�Q���W�K�H���1�R�U�W�K�Z�H�V�W���7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V��

������ 10Resident Disabled Persons �D�U�H�S�H�U�V�R�Q�V�Z�K�R�D�U�H�O�L�Y�L�Q�J�L�Q�D�Q�G�K�D�Y�H�O�L�Y�H�G�L�Q�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W
�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�I�R�U�D�W�O�H�D�V�W�R�Q�H�\�H�D�U�L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\�S�U�L�R�U�W�R�D�S�S�O�\�L�Q�J�R�Q�D�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�D�Q�G�Z�K�R�D�U�H�D�W�D
�G�L�V�D�G�Y�D�Q�W�D�J�H�E�H�F�D�X�V�H�R�I�D�P�H�G�L�F�D�O�O�\�F�H�U�W�L�I�L�H�G�O�H�D�U�Q�L�Q�J���P�H�Q�W�D�O���H�P�R�W�L�R�Q�D�O���R�U�S�K�\�V�L�F�D�O�G�L�V�D�E�L�O�L�W�\�Z�K�H�U�H
�W�K�H�G�L�V�D�E�L�O�L�W�\�K�D�Q�G�L�F�D�S�V�W�K�H�S�H�U�V�R�Q�L�Q�W�D�N�L�Q�J�D�G�Y�D�Q�W�D�J�H�R�I�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���W�U�D�L�Q�L�Q�J�D�Q�G�F�D�U�H�H�U
�D�G�Y�D�Q�F�H�P�H�Q�W���R�S�S�R�U�W�X�Q�L�W�L�H�V���$���S�H�U�V�R�Q���Z�L�W�K�R�X�W���V�X�F�K���D���G�L�V�D�E�L�O�L�W�\���Z�R�X�O�G���Q�R�W���H�Q�F�R�X�Q�W�H�U���W�K�H�V�H���G�L�I�I�L�F�X�O�W�L�H�V��

������ ���� Resident Women �D�U�H�I�H�P�D�O�H�V�Z�K�R�D�U�H�O�L�Y�L�Q�J�L�Q�D�Q�G�K�D�Y�H�O�L�Y�H�G�L�Q�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�I�R�U�D�W
�O�H�D�V�W���R�Q�H���\�H�D�U���L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\���S�U�L�R�U���W�R���D�S�S�O�\�L�Q�J���R�Q���D���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q.

Guidelines

���� �$�O�O�M�R�E�D�G�Y�H�U�W�L�V�H�P�H�Q�W�V�D�Q�G�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�S�R�V�W�H�U�V�V�K�D�O�O�L�G�H�Q�W�L�I�\�W�K�H�*�1�:�7 �D�V�D�Q�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�$�F�W�L�R�Q
�H�P�S�O�R�\�H�U��

���� �6�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\�V�K�D�O�O�E�H�J�U�D�Q�W�H�G�W�R�W�K�H�G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G�J�U�R�X�S�V�V�S�H�F�L�I�L�H�G�L�Q�W�K�H�*�1�:�7�¶�V�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�$�F�W�L�R�Q
�3�R�O�L�F�\���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

Competitions for Management or Non-Traditional Occupations

Priority 1

�D�����,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V���$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���3�H�U�V�R�Q�V�������)�H�P�D�O�H�V
�E�����,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V���$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���3�H�U�V�R�Q�V�������0�D�O�H�V

Priority 2

�5�H�V�L�G�H�Q�W���:�R�P�H�Q

Priority 3

�,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V���1�R�Q���$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���3�H�U�V�R�Q�V���R�U���5�H�V�L�G�H�Q�W���'�L�V�D�E�O�H�G���3�H�U�V�R�Q�V

No Priority

�$�O�O���2�W�K�H�U���$�S�S�O�L�F�D�Q�W�V

All Other Competitions

Priority 1

�,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V���$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���3�H�U�V�R�Q�V

Priority 2

�,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V���1�R�Q���$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O���3�H�U�V�R�Q�V���R�U���5�H�V�L�G�H�Q�W���'�L�V�D�E�O�H�G���3�H�U�V�R�Q�V

����
����

10.
������
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No Priority

�$�O�O���2�W�K�H�U���$�S�S�O�L�F�D�Q�W�V

���� �,�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V�D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�R�U�L�Q�G�L�J�H�Q�R�X�V�Q�R�Q���D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�S�H�U�V�R�Q�V�Z�K�R�T�X�D�O�L�I�\�X�Q�G�H�U�W�K�H�S�U�R�J�U�D�P�D�Q�G�D�U�H
�U�H�V�L�G�L�Q�J���R�X�W�V�L�G�H���W�K�H���1�:�7���D�U�H���J�U�D�Q�W�H�G���V�W�D�I�I�L�Q�J���S�U�L�R�U�L�W�\��

���� �$�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�D�Q�G�Q�R�Q���D�E�R�U�L�J�L�Q�D�O�S�H�R�S�O�H�Z�K�R�Z�H�U�H�O�L�Y�L�Q�J�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�E�R�X�Q�G�D�U�L�H�V�R�I�W�K�H�1�:�7 �S�U�L�R�U
�W�R�F�U�H�D�W�L�R�Q�R�I�1�X�Q�D�Y�X�W�R�Q�$�S�U�L�O���� �������� �U�H�W�D�L�Q�W�K�H�L�U�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�K�L�U�L�Q�J�V�W�D�W�X�V���,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�V�Z�K�R
�Z�H�U�H�Q�R�W�O�L�Y�L�Q�J�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�E�R�X�Q�G�D�U�L�H�V�R�I�W�K�H�1�:�7 �S�U�L�R�U�W�R�$�S�U�L�O���� �������� �D�U�H�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G
�U�H�V�L�G�H�Q�W�V�R�I�D�Q�R�W�K�H�U�M�X�U�L�V�G�L�F�W�L�R�Q�D�Q�G�P�X�V�W�K�D�Y�H�W�K�H�L�U�V�W�D�W�X�V�D�V�V�H�V�V�H�G���,�I�W�K�H�\�K�D�Y�H�O�L�Y�H�G�K�D�O�I�R�I�W�K�H�L�U
�O�L�I�H�R�U�Z�H�U�H�E�R�U�Q�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�E�R�X�Q�G�D�U�L�H�V�R�I�W�K�H�1�:�7�� �W�K�H�\�P�H�H�W�W�K�H�U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W�V�I�R�U�S�U�L�R�U�L�W�\
�K�L�U�L�Q�J�V�W�D�W�X�V���,�I�W�K�H�\�K�D�Y�H�Q�R�W�O�L�Y�H�G�K�D�O�I�W�K�H�L�U�O�L�I�H�R�U�Z�H�U�H�Q�R�W�E�R�U�Q�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�E�R�X�Q�G�D�U�L�H�V�R�I
�W�K�H���1�:�7�����W�K�H�\���F�D�Q�Q�R�W���F�O�D�L�P���S�U�L�R�U�L�W�\���K�L�U�L�Q�J���V�W�D�W�X�V��

���� �$�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�D�U�H�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�I�R�U�L�G�H�Q�W�L�I�\�L�Q�J�W�K�H�L�U�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�I�R�U�S�U�L�R�U�L�W�\�F�R�Q�V�L�G�H�U�D�W�L�R�Q�Z�K�H�Q�D�S�S�O�\�L�Q�J�I�R�U�D
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�S�R�V�L�W�L�R�Q���$�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�V�K�R�X�O�G�L�G�H�Q�W�L�I�\�W�K�H�L�U�S�U�L�R�U�L�W�\�D�W�W�K�H�W�L�P�H�R�I�D�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q���E�X�W�P�X�V�W�G�R
�V�R���S�U�L�R�U���W�R���D���M�R�E���R�I�I�H�U���E�H�L�Q�J���P�D�G�H��

���� �$�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�D�S�S�O�\�L�Q�J�I�R�U�S�U�L�R�U�L�W�\�D�V�D �G�L�V�D�E�O�H�G�S�H�U�V�R�Q�V�K�D�O�O�S�U�R�Y�L�G�H�P�H�G�L�F�D�O�F�H�U�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�R�I�W�K�D�W
�G�L�V�D�E�L�O�L�W�\��

���� �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�Y�H�U�L�I�\�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\�R�I�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�V�Z�K�R�K�D�Y�H�L�Q�G�L�F�D�W�H�G
�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�V�W�D�W�X�V�E�\�U�H�T�X�H�V�W�L�Q�J�D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�S�U�R�R�I���7�U�H�D�W�\�F�D�U�G�V���0�H�W�L�V�F�D�U�G�V���E�H�Q�H�I�L�F�L�D�U�\�F�D�U�G�V
�R�U�R�W�K�H�U�R�I�I�L�F�L�D�O�G�R�F�X�P�H�Q�W�V�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H�E�\�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�E�H
�X�V�H�G���W�R���D�V�V�H�V�V���V�W�D�I�I�L�Q�J���S�U�L�R�U�L�W�\��

���� �,�I�W�K�H�V�H�O�H�F�W�L�R�Q�F�R�P�P�L�W�W�H�H�F�K�R�R�V�H�V�W�R�Y�H�U�L�I�\�W�K�H�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�V�W�D�W�X�V�R�I�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�Z�K�R�G�R�H�V�Q�R�W
�G�H�F�O�D�U�H���W�K�H�L�U���D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H���D�F�W�L�R�Q���V�W�D�W�X�V�����W�K�H�\���P�X�V�W���G�R���V�R���I�R�U���D�O�O���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V��

���� �$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�K�R�P�H�H�W�W�K�H�V�F�U�H�H�Q�L�Q�J�F�U�L�W�H�U�L�D�V�K�D�O�O�E�H�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�I�R�U�D�Q�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z
�E�H�I�R�U�H���Q�R�Q���S�U�L�R�U�L�W�\���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V��

������ �$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�K�R�U�H�F�H�L�Y�H�D�S�D�V�V�L�Q�J�P�D�U�N�R�Q�W�K�H�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�V�K�D�O�O�E�H�J�U�D�Q�W�H�G�K�L�U�L�Q�J
�S�U�L�R�U�L�W�\���R�Y�H�U���Q�R�Q���S�U�L�R�U�L�W�\���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V��

Procedures

���� �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�L�Q�F�O�X�G�H�V�W�K�H�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J�S�K�U�D�V�H�R�Q�D�O�O�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q
�D�G�Y�H�U�W�L�V�H�P�H�Q�W�V���³�$�)�)�,�5�0�$�7�,�9�(�$�&�7�,�2�1�(�0�3�/�2�<�(�5�´�D�Q�G�W�K�H�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J�V�W�D�W�H�P�H�Q�W�R�Q�D�O�O�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q
�S�R�V�W�H�U�V�R�U�D�G�Y�H�U�W�L�V�H�P�H�Q�W�V���³�&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�P�X�V�W�F�O�H�D�U�O�\�L�G�H�Q�W�L�I�\�W�K�H�L�U�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�L�Q�R�U�G�H�U�W�R�U�H�F�H�L�Y�H�S�U�L�R�U�L�W�\
�X�Q�G�H�U���W�K�H���$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H���$�F�W�L�R�Q���3�R�O�L�F�\�´��

���� �7�K�H���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V���5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H���Y�H�U�L�I�L�H�V���W�K�H���1�2�&���F�R�G�H���I�R�U���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q��

���� �,�I �Q�H�F�H�V�V�D�U�\���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�Y�H�U�L�I�L�H�V�W�K�H�S�U�L�R�U�L�W�\�V�W�D�W�X�V�R�I�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q
�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���S�U�L�R�U���W�R���V�F�U�H�H�Q�L�Q�J��

���� �7�K�H�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�$�F�W�L�R�Q�3�R�O�L�F�\�L�V�D�S�S�O�L�H�G�W�R�F�U�H�D�W�H�D�V�K�R�U�W�O�L�V�W�R�I�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�W�R�E�H�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�H�G���V�H�H
�6�H�F�W�L�R�Q�����������������6�F�U�H�H�Q�L�Q�J���$�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q�V����

���� �7�K�H�V�H�O�H�F�W�L�R�Q�F�R�P�P�L�W�W�H�H�U�D�Q�N�V�T�X�D�O�L�I�L�H�G���V�X�L�W�D�E�O�H�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�R�I�W�K�H�V�D�P�H�S�U�L�R�U�L�W�\�E�\�P�H�U�L�W�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J
�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�V��

���� �(�P�S�O�R�\�H�H�V�R�Q�W�K�H�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\�O�L�V�W�X�Q�G�H�U�W�K�H�6�W�D�I�I�5�H�W�H�Q�W�L�R�Q�3�R�O�L�F�\�V�K�D�O�O�U�H�F�H�L�Y�H�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\
�R�Y�H�U���D�O�O���R�W�K�H�U���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�����+�5�0���6�H�F�W�L�R�Q�������������D�����/�D�\���2�I�I�������3�U�L�R�U�L�W�\���6�W�D�I�I�L�Q�J����

������ �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V��������
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���� �6�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\�Z�L�O�O�E�H�J�L�Y�H�Q�W�R�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�Q�W�K�H�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�L�R�U�L�W�\�O�L�V�W�D�F�F�R�U�G�L�Q�J�W�R�W�K�H�L�U�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H
�D�F�W�L�R�Q���V�W�D�W�X�V��

���� �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�V�K�D�O�O�Q�R�W�L�I�\�D�O�O�X�Q�V�X�F�F�H�V�V�I�X�O�D�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H�D�F�W�L�R�Q�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�R�I�W�K�H
�R�X�W�F�R�P�H���R�I���W�K�H���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

Authorities and References

�3�X�E�O�L�F���6�H�U�Y�L�F�H���$�F�W

�$�I�I�L�U�P�D�W�L�Y�H���$�F�W�L�R�Q���3�R�O�L�F�\
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102 - Initiating A Competition

Introduction

���� �:�K�H�Q�W�K�H�U�H�L�V�D�Y�D�F�D�Q�F�\�W�R�E�H�I�L�O�O�H�G�D�Q�G�Z�K�H�U�H�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���%�R�D�U�G�R�U�$�J�H�Q�F�\�S�O�D�Q�V�W�R�I�L�O�O�L�W
�W�K�U�R�X�J�K���D���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�����W�K�H���'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�����%�R�D�U�G���R�U���$�J�H�Q�F�\���P�X�V�W���L�Q�L�W�L�D�W�H���D���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

Definitions

���� Screening criteria �D�U�H�S�U�H�U�H�T�X�L�V�L�W�H�H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�D�Q�G�H�G�X�F�D�W�L�R�Q�W�K�D�W�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�V�K�D�O�O�S�R�V�V�H�V�V�E�H�I�R�U�H
�F�R�Q�V�L�G�H�U�D�W�L�R�Q���F�D�Q���E�H���J�L�Y�H�Q���I�R�U���D�Q���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z��

���� NOC Code �L�V�W�K�H�1�D�W�L�R�Q�D�O�2�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�D�O�&�R�G�H�W�K�D�W�G�H�V�L�J�Q�D�W�H�V�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�L�Q�D�F�H�U�W�D�L�Q�R�F�F�X�S�D�W�L�R�Q�D�O
�J�U�R�X�S�L�Q�J���,�W���L�V���W�\�S�L�F�D�O�O�\���U�H�F�R�U�G�H�G���L�Q���3�H�R�S�O�H�6�R�I�W��

���� Human Resources Representative �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V���G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���W�R���F�R���R�U�G�L�Q�D�W�H���W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W���S�U�R�F�H�V�V��

���� Hiring Risk Assessment Model �L�V�D �W�R�R�O�W�K�D�W�P�D�\ �E�H�X�V�H�G�E�\ �W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�W�R �G�H�W�H�U�P�L�Q�H�Z�K�D�W�W�\�S�H�R�I �Y�H�U�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�D �S�R�V�L�W�L�R�Q�U�H�T�X�L�U�H�V�±
�H�G�X�F�D�W�L�R�Q���F�H�U�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�F�K�H�F�N���F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N���R�U�F�H�U�W�L�I�L�H�G�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V
�F�K�H�F�N��

���� Selection Committee �L�Q�F�O�X�G�H�V���E�X�W�L�V�Q�R�W�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�O�\�U�H�V�W�U�L�F�W�H�G�W�R���D �+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�D�Q�G�W�K�H�6�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�R�I�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�E�H�L�Q�J�I�L�O�O�H�G���:�K�H�U�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���D�P�H�P�E�H�U�Z�L�W�K
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102b - Eligibility Lists

Introduction

���� �(�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�V�D�U�H�D�F�R�V�W���H�I�I�H�F�W�L�Y�H�D�Q�G�H�I�I�L�F�L�H�Q�W�P�H�W�K�R�G�R�I�V�W�D�I�I�L�Q�J�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V���2�Q�F�H�D�Q�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\
�O�L�V�W�L�V�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G���W�K�H�O�L�V�W�P�D�\�E�H�X�V�H�G�W�R�I�L�O�O�V�X�E�V�H�T�X�H�Q�W�V�L�P�L�O�D�U�Y�D�F�D�Q�F�L�H�V�W�K�D�W�Z�R�X�O�G�R�W�K�H�U�Z�L�V�H�E�H
�I�L�O�O�H�G���W�K�U�R�X�J�K���D���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��
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���� Eligibility list �L�V�D�Q�L�Q�Y�H�Q�W�R�U�\�R�I�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�Z�K�R�K�D�Y�H�D�S�S�O�L�H�G�R�Q�D�V�W�D�I�I�L�Q�J�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�D�Q�G�P�D�\�E�H
�T�X�D�O�L�I�L�H�G���W�R���I�L�O�O���I�X�W�X�U�H���V�L�P�L�O�D�U���Y�D�F�D�Q�F�L�H�V���$�Q���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W���F�D�Q���E�H���H�L�W�K�H�U��

�D�� �S�U�H�T�X�D�O�L�I�L�H�G���D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V���Z�K�R���K�D�Y�H���E�H�H�Q���W�H�V�W�H�G���D�Q�G���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�H�G�����R�U

�E�� �D���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���I�R�O�G�H�U���Z�L�W�K���U�H�V�X�P�H�V���R�I���D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V��

���� Screening criteria �V�H�W�V�R�X�W�W�K�H�S�U�H�U�H�T�X�L�V�L�W�H�H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�D�Q�G�H�G�X�F�D�W�L�R�Q�W�K�D�W�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�U�H�T�X�L�U�H�W�R�E�H
�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���I�R�U���D�Q���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z��

���� Human Resources Officer �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���W�R���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�H���W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W���S�U�R�F�H�V�V��

���� Selection Committee �L�Q�F�O�X�G�H�V���E�X�W�L�V�Q�R�W�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�O�\�U�H�V�W�U�L�F�W�H�G�W�R���D�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�2�I�I�L�F�H�U�D�Q�G
�W�K�H�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�R�I�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�E�H�L�Q�J�I�L�O�O�H�G���:�K�H�U�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���D�P�H�P�E�H�U�Z�L�W�K�W�H�F�K�Q�L�F�D�O�H�[�S�H�U�W�L�V�H�R�U
�D�F�R�P�P�X�Q�L�W�\�U�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�E�H�D�G�G�H�G�W�R�W�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H���H�L�W�K�H�U�D�V�D�I�X�O�O�S�D�U�W�L�F�L�S�D�Q�W�R�U
�L�Q���D�Q���D�G�Y�L�V�R�U�\���F�D�S�D�F�L�W�\���Z�L�W�K���Q�R���Y�R�W�H���L�Q���W�K�H���I�L�Q�D�O���K�L�U�L�Q�J���G�H�F�L�V�L�R�Q��

Guidelines

���� �(�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�V�D�U�H�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G�E�\�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�W�R�I�L�O�O�V�L�P�L�O�D�U�Y�D�F�D�Q�F�L�H�V�Z�L�W�K�L�Q
�W�K�H���3�X�E�O�L�F���6�H�U�Y�L�F�H��

���� �$�O�O�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V�¶���*�1�:�7�� �F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�V�D�U�H�D�G�Y�H�U�W�L�V�H�G�D�V�K�D�Y�L�Q�J�W�K�H
�S�R�W�H�Q�W�L�D�O���W�R���F�U�H�D�W�H���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W�V���I�R�U���V�L�P�L�O�D�U���S�R�V�L�W�L�R�Q�V��

���� �$�Q�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�L�V�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G�D�I�W�H�U�W�K�H�D�S�S�H�D�O�S�H�U�L�R�G�R�Q�W�K�H�L�Q�L�W�L�D�O�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�L�V�R�Y�H�U���D�Q�G�W�K�H�U�H�L�V
�D�Q�D�S�S�R�L�Q�W�P�H�Q�W�R�I�D�Q�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�W�R�W�K�H�3�X�E�O�L�F�6�H�U�Y�L�F�H���7�K�H�U�H�P�D�L�Q�L�Q�J�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�L�Q�W�K�H�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q
�I�R�O�G�H�U���D�U�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�H�G���W�R���E�H���R�Q���D�Q���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W���I�R�U���V�L�P�L�O�D�U���S�R�V�L�W�L�R�Q�V��

���� �:�K�H�Q�D�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�L�V�K�H�O�G�D�Q�G�Q�R�R�Q�H�L�V�D�S�S�R�L�Q�W�H�G�W�R�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q���W�K�H�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V�L�Q�W�K�H�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q
�I�R�O�G�H�U�D�U�H�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�G�W�R�E�H�R�Q�D�Q�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�I�R�U�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V���7�K�H�D�S�S�H�D�O�U�L�J�K�W�V�D�U�H�S�U�R�Y�L�G�H�G
�W�R���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���Z�K�H�Q���W�K�H���I�L�U�V�W���M�R�E���R�I�I�H�U���L�V���P�D�G�H��

���� �$�Q���D�S�S�O�L�F�D�Q�W���P�D�\���U�H�T�X�H�V�W���W�R���E�H���U�H�P�R�Y�H�G���I�U�R�P���D�Q���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W���D�W���D�Q�\���W�L�P�H��

���� �(�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�V�P�D�\�E�H�X�V�H�G�W�R�V�W�D�I�I�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�D�W�K�L�J�K�H�U�R�U�O�R�Z�H�U�S�D�\�O�H�Y�H�O�V�W�K�D�Q�W�K�H�R�U�L�J�L�Q�D�O
�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�S�R�V�L�W�L�R�Q�W�R�D�P�D�[�L�P�X�P�R�I�W�Z�R�O�H�Y�H�O�V���L���H�����D�3�R�O�L�F�\�2�I�I�L�F�H�U�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�D�W�S�D�\�O�H�Y�H�O���� �W�K�D�W
�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G���D�Q���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W���P�D�\���E�H���X�V�H�G���W�R���I�L�O�O���D���3�R�O�L�F�\���&�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U���S�R�V�L�W�L�R�Q���D�W���S�D�\���O�H�Y�H�O����������

���� �4�X�D�O�L�I�L�H�G�H�P�S�O�R�\�H�H�V�D�Y�D�L�O�D�E�O�H�W�K�U�R�X�J�K�W�K�H�6�W�D�I�I�5�H�W�H�Q�W�L�R�Q�3�R�O�L�F�\�P�X�V�W�E�H�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�E�H�I�R�U�H
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���� �(�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W�V�D�U�H�Q�R�U�P�D�O�O�\�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G�I�R�U�D�W�H�U�P�R�I�V�L�[�P�R�Q�W�K�V���)�D�F�W�R�U�V�W�R�F�R�Q�V�L�G�H�U�Z�K�H�Q�X�V�L�Q�J�D�Q
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�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���D�Q�G���D�U�H���Q�R�W���L�Q�F�O�X�G�H�G���L�Q���W�K�H���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W��
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Procedures

���� �7�K�H�P�D�Q�D�J�H�U�L�Q�L�W�L�D�W�H�V�D �F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���V�H�H�6�H�F�W�L�R�Q�������� �,�Q�L�W�L�D�W�L�Q�J�D �&�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�����7�K�H�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H���2�I�I�L�F�H�U���H�[�S�O�D�L�Q�V���W�K�H���H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\���O�L�V�W���R�S�W�L�R�Q��

���� �,�I�W�K�H�P�D�Q�D�J�H�U�D�J�U�H�H�V�W�R�X�V�H�D�Q�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G�H�O�L�J�L�E�L�O�L�W�\�O�L�V�W���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�2�I�I�L�F�H�U�Z�L�O�O�U�H�Y�L�H�Z
�W�K�H�M�R�E�G�H�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�D�Q�G�V�F�U�H�H�Q�L�Q�J�F�U�L�W�H�U�L�D�W�R�V�H�H�L�I�W�K�H�\�D�U�H�F�R�P�S�D�U�D�E�O�H�W�R�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�L�Q�U�H�F�H�Q�W
�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�V��
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112 - Conducting Reference Checks

Introduction

���� �2�Q�F�H�W�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H�F�K�R�R�V�H�V�D�O�L�N�H�O�\�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�W�K�U�R�X�J�K�W�K�H�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�S�U�R�F�H�V�V���U�H�I�H�U�H�Q�F�H�V
�D�U�H���F�K�H�F�N�H�G���W�R���Y�D�O�L�G�D�W�H�����F�O�D�U�L�I�\���R�U���D�G�G���W�R���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���W�K�D�W���K�D�V���D�O�U�H�D�G�\���E�H�H�Q���J�D�W�K�H�U�H�G��

Definitions

���� Competition File �L�V�W�K�H�R�I�I�L�F�L�D�O�U�H�F�R�U�G�R�I�W�K�H�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�F�R�Q�W�D�L�Q�L�Q�J�D�O�O�G�R�F�X�P�H�Q�W�V�U�H�T�X�L�U�H�G�E�\
�S�R�O�L�F�L�H�V���D�Q�G���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V��

���� Human Resources Representative �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V���G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���W�R���F�R���R�U�G�L�Q�D�W�H���D�Q�G���R�U���S�D�U�W�L�F�L�S�D�W�H���L�Q���W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W���S�U�R�F�H�V�V��

���� Selection Committee �L�Q�F�O�X�G�H�V���E�X�W�L�V�Q�R�W�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�O�\�U�H�V�W�U�L�F�W�H�G�W�R���D �+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H���W�K�H�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�R�I�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�E�H�L�Q�J�I�L�O�O�H�G�D�Q�G�Z�K�H�U�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���D�W�H�F�K�Q�L�F�D�O�P�H�P�E�H�U
�R�U���F�R�P�P�X�Q�L�W�\���U�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H��

���� Personnel File �L�V�W�K�H�R�I�I�L�F�L�D�O�U�H�F�R�U�G�F�R�Q�W�D�L�Q�L�Q�J�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���R�Q�H�D�F�K�H�P�S�O�R�\�H�H���K�H�O�G�E�\�W�K�H
�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���R�I���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V��

Guidelines

���� �:�K�H�U�H�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�F�R�Q�G�X�F�W�L�Q�J�W�K�H�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N�L�V�Q�R�W�R�Q�W�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q
�&�R�P�P�L�W�W�H�H���K�H���V�K�H�Z�L�O�O�F�R�Q�I�L�U�P�D�Q�\�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H�D�V�R�U�F�R�Q�F�H�U�Q�V�W�K�D�W�Q�H�H�G�W�R�E�H�D�G�G�U�H�V�V�H�G�Z�L�W�K�W�K�H
�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H���7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�R�U�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�V�K�D�O�O�F�R�Q�G�X�F�W�W�K�H
�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N�V���$�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�P�H�P�E�H�U�V�R�I�W�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H�P�D�\�D�O�V�R�S�D�U�W�L�F�L�S�D�W�H�S�D�U�W�L�F�X�O�D�U�O�\�L�I
�V�R�P�H�R�I�W�K�H�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�L�V�Y�H�U�\�W�H�F�K�Q�L�F�D�O�L�Q�Q�D�W�X�U�H��The hiring supervisor makes the final
decision as to who is best to conduct reference checks.

���� �$�O�O�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�U�H�F�H�L�Y�L�Q�J�D�Q�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�V�K�D�O�O�S�U�R�Y�L�G�H�S�H�U�P�L�V�V�L�R�Q�W�R�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�W�R�F�R�Q�W�D�F�W�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�\�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�V���R�Q�H�R�I�Z�K�L�F�K�V�K�D�O�O�E�H�W�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�¶�V�P�R�V�W�U�H�F�H�Q�W
�G�L�U�H�F�W�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U���7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�X�V�H�D�5�H�I�H�U�H�Q�F�H�&�K�H�F�N�$�X�W�K�R�U�L�]�D�W�L�R�Q
�)�R�U�P���D�W�W�D�F�K�P�H�Q�W���$���� �W�R���R�E�W�D�L�Q���Z�U�L�W�W�H�Q���D�X�W�K�R�U�L�]�D�W�L�R�Q���W�R���F�R�Q�W�D�F�W���H�D�F�K���U�H�I�H�U�H�Q�F�H��

���� �&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�K�R�G�R�Q�R�W�J�U�D�Q�W�S�H�U�P�L�V�V�L�R�Q�W�R�F�R�Q�W�D�F�W�W�K�H�L�U�P�R�V�W�U�H�F�H�Q�W�G�L�U�H�F�W�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U���V���D�U�H�G�H�H�P�H�G
�W�R���K�D�Y�H���Z�L�W�K�G�U�D�Z�Q���I�U�R�P���W�K�H���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

���� �2�W�K�H�U�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�W�\�S�H�V���V�X�F�K�D�V�F�O�L�H�Q�W�V���P�D�\�E�H�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�L�I�D�I�R�U�P�H�U�G�L�U�H�F�W�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�K�D�V�Q�R�W�K�D�G
�F�R�Q�W�D�F�W�Z�L�W�K�W�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�L�Q�P�D�Q�\�\�H�D�U�V�D�Q�G�L�V�Q�R�W�D�E�O�H�W�R�Y�H�U�L�I�\�W�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�¶�V�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���V�N�L�O�O�V
�D�Q�G���D�E�L�O�L�W�L�H�V���D�V���W�K�H�\���U�H�O�D�W�H���W�R���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���E�H�L�Q�J���V�W�D�I�I�H�G��

���� �$ �V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�\�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�¶�V�V�X�S�H�U�L�R�U�P�D�\�E�H�S�H�U�P�L�W�W�H�G�D�V�D�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�R�Q�O�\�L�I�W�K�D�W�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L�V�I�D�P�L�O�L�D�U
�Z�L�W�K���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�¶�V���N�Q�R�Z�O�H�G�J�H�����V�N�L�O�O�V���D�Q�G���D�E�L�O�L�W�\��

���� �6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H�P�H�P�E�H�U�V�P�D�\�E�H�X�V�H�G�D�V�D�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�L�I�W�K�H�\�D�U�H�D�F�X�U�U�H�Q�W�R�U�U�H�F�H�Q�W�G�L�U�H�F�W
�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U���R�I���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H��

���� �5�H�I�H�U�H�Q�F�H���F�K�H�F�N�V���V�K�D�O�O���E�H���F�R�Q�G�X�F�W�H�G���H�L�W�K�H�U���L�Q���S�H�U�V�R�Q���R�U���E�\���S�K�R�Q�H��

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V�����������G�R�F�X�P�H�Q�W�V���������D�W�W�D�F�K�P�H�Q�W�D���S�G�I
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���� �5�H�I�H�U�H�Q�F�H�V�D�U�H�F�K�H�F�N�H�G�V�W�D�U�W�L�Q�J�Z�L�W�K�W�K�H�P�R�V�W�U�H�F�H�Q�W���7�K�H�H�[�F�H�S�W�L�R�Q�W�R�W�K�L�V�Z�R�X�O�G�E�H�Z�K�H�Q�W�K�H
�F�D�Q�G�L�G�D�W�H���D�V�N�V���W�K�D�W���W�K�H���F�X�U�U�H�Q�W���V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U���E�H���W�K�H���I�L�Q�D�O���S�H�U�V�R�Q���F�R�Q�W�D�F�W�H�G��

���� �'�H�W�D�L�O�V���R�I���U�H�I�H�U�H�Q�F�H���F�K�H�F�N�V���V�K�D�O�O���E�H���N�H�S�W���V�W�U�L�F�W�O�\���F�R�Q�I�L�G�H�Q�W�L�D�O��

������ �-�R�E���R�I�I�H�U�V���V�K�D�O�O���E�H���F�R�Q�W�L�Q�J�H�Q�W���X�S�R�Q���U�H�F�H�L�S�W���R�I���W�Z�R���S�R�V�L�W�L�Y�H���U�H�I�H�U�H�Q�F�H�V��

������ �5�H�I�H�U�H�Q�F�H�V�V�K�D�O�O�E�H�D�V�N�H�G�T�X�H�V�W�L�R�Q�V�W�K�D�W�D�U�H�U�H�O�H�Y�D�Q�W�W�R�W�K�H�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���V�N�L�O�O�V�D�Q�G�D�E�L�O�L�W�L�H�V�D�V
�G�H�P�R�Q�V�W�U�D�W�H�G���W�K�U�R�X�J�K���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�¶�V���D�F�W�L�R�Q�V���R�U���E�H�K�D�Y�L�R�X�U�V���G�X�U�L�Q�J���S�U�H�Y�L�R�X�V���Z�R�U�N���U�H�O�D�W�H�G���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V��

������ �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\ �D�V�N�W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�W�R�S�U�R�Y�L�G�H�D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O
�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�V���L�I���F�R�Q�F�H�U�Q�V���D�U�H���L�G�H�Q�W�L�I�L�H�G���G�X�U�L�Q�J���W�K�H���L�Q�L�W�L�D�O���F�K�H�F�N�V��

������ �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�P�D�\�U�H�Y�L�H�Z�W�K�H�S�H�U�V�R�Q�Q�H�O�I�L�O�H�R�I�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�Z�K�R�L�V�D�F�X�U�U�H�Q�W
�R�U�I�R�U�P�H�U�*�1�:�7 �H�P�S�O�R�\�H�H�L�I�D�Q�L�V�V�X�H�L�V�U�D�L�V�H�G�G�X�U�L�Q�J�W�K�H�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N���3�H�U�I�R�U�P�D�Q�F�H�D�S�S�U�D�L�V�D�O�V
�V�K�R�X�O�G�R�Q�O�\�E�H�X�V�H�G�W�R�V�X�S�S�R�U�W�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�J�D�W�K�H�U�H�G�I�U�R�P�R�W�K�H�U�V�R�X�U�F�H�V���V�X�F�K�D�V�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N�L�Q�J��
�D�Q�G���V�K�R�X�O�G���Q�R�W���E�H���W�K�H���R�Q�O�\���V�R�X�U�F�H���R�I���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���D�E�R�X�W���S�D�V�W���Z�R�U�N���S�H�U�I�R�U�P�D�Q�F�H��

������ �,�I �D�W�D�Q�\�W�L�P�H�G�X�U�L�Q�J�W�K�H�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�V�W�K�D�W�D
�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�L�Q�W�H�Q�W�L�R�Q�D�O�O�\�P�L�V�U�H�S�U�H�V�H�Q�W�V�D�Q�\�S�D�U�W�R�I�W�K�H�L�U�T�X�D�O�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�V�R�U�Z�R�U�N�H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H���W�K�H�\�D�U�H
�L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\���H�O�L�P�L�Q�D�W�H�G���I�U�R�P���W�K�H���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

������ �5�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N�U�H�V�X�O�W�V���Z�K�H�U�H�W�K�H�S�U�H�Y�L�R�X�V�S�R�V�L�W�L�R�Q�D�S�S�O�L�H�G�R�Q�L�V�V�L�P�L�O�D�U�L�Q�Q�D�W�X�U�H�W�R�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W
�S�R�V�L�W�L�R�Q���Z�L�O�O�V�W�D�Q�G�I�R�U�D�S�H�U�L�R�G�R�I�V�L�[�P�R�Q�W�K�V���:�K�H�U�H�D�Q�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�L�V�N�Q�R�Z�Q�W�R�K�D�Y�H�D�S�S�O�L�H�G�R�Q�D
�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�S�U�H�Y�L�R�X�V�V�L�[�P�R�Q�W�K�V���U�H�I�H�U�H�Q�F�H�F�K�H�F�N�V�F�R�P�S�O�H�W�H�G�I�R�U�W�K�H�R�O�G�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q
�Z�L�O�O�E�H�R�S�H�Q�H�G�D�Q�G�U�H�Y�L�H�Z�H�G�E�\�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�V�H�O�H�F�W�L�R�Q�F�R�P�P�L�W�W�H�H�D�Q�G�D�S�S�O�L�H�G�W�R�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�V�X�L�W�D�E�L�O�L�W�\
�I�R�U���W�K�H���F�X�U�U�H�Q�W���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

Procedures

���� �7�K�H�6�H�O�H�F�W�L�R�Q�&�R�P�P�L�W�W�H�H�L�G�H�Q�W�L�I�L�H�V�W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�W�K�U�R�X�J�K�W�K�H�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�S�U�R�F�H�V�V��
Following this, the hiring manager determines who will perform the reference check.

���� �7�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�J�U�D�Q�W�V�S�H�U�P�L�V�V�L�R�Q�W�R�F�R�Q�W�D�F�W�V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U�\�U�H�I�H�U�H�Q�F�H�V�V�S�H�F�L�I�\�L�Q�J�W�K�H�Q�D�P�H��
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113 - Conducting a Criminal Record Check

Introduction
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���� Criminal Records Check �L�V�D�F�R�P�S�X�W�H�U�V�H�D�U�F�K�I�R�U�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�F�R�Q�W�D�L�Q�H�G�L�Q�W�K�H�U�H�F�R�U�G�V�R�I�W�K�H�5�R�\�D�O
�&�D�Q�D�G�L�D�Q�0�R�X�Q�W�H�G�3�R�O�L�F�H���5�&�0�3���D�Q�G�R�W�K�H�U�S�R�O�L�F�H�I�R�U�F�H�V�E�D�V�H�G�R�Q�D�Q�D�P�H�D�Q�G�G�D�W�H�R�I�E�L�U�W�K�F�K�H�F�N
�R�Q�O�\���7�K�L�V�L�Q�L�W�L�D�O�V�H�D�U�F�K�L�V�F�R�P�S�O�H�W�H�G�L�Q�������� �G�D�\�V�D�Q�G�L�Q�G�L�F�D�W�H�V�Z�K�H�W�K�H�U�D�U�H�F�R�U�G�H�[�L�V�W�V�R�U�Q�R�W���,�W
�G�R�H�V�Q�R�W�S�U�R�Y�L�G�H�G�H�W�D�L�O�R�I�D �F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G���7�K�L�V�F�K�H�F�N�L�V�U�H�T�X�L�U�H�G�I�R�U�D�O�O�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�E�H�L�Q�J
�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���I�R�U���D���S�R�V�L�W�L�R�Q���R�I���W�U�X�V�W���R�U���D���K�L�J�K�O�\���V�H�Q�V�L�W�L�Y�H���S�R�V�L�W�L�R�Q��

���� Certified Criminal Records Check �L�V�D�Q�D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�V�H�D�U�F�K�W�K�D�W�L�V�S�H�U�I�R�U�P�H�G�D�J�D�L�Q�V�W�W�K�H�F�H�Q�W�U�D�O
�U�H�S�R�V�L�W�R�U�\�R�I�&�D�Q�D�G�L�D�Q�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�P�D�Q�D�J�H�G�E�\ �W�K�H�5�&�0�3�D�Q�G�S�U�R�Y�L�G�H�V�G�H�W�D�L�O�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O
�U�H�F�R�U�G���7�K�H�F�H�U�W�L�I�L�H�G�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�U�H�T�X�L�U�H�V������ �G�D�\�V�R�U�P�R�U�H�W�R�F�R�P�S�O�H�W�H�D�Q�G�H�Q�V�X�U�H�V
�S�R�V�L�W�L�Y�H�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�Y�L�D�I�L�Q�J�H�U�S�U�L�Q�W�L�Q�J���7�K�L�V�F�K�H�F�N�L�V�U�H�T�X�L�U�H�G�I�R�U�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�E�H�L�Q�J�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�I�R�U�D
�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�U�L�I�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�V�K�R�Z�W�K�D�W�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�S�R�V�V�H�V�V�H�V
�D���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G��

113 - Conducting a Criminal Record Check

- 78 -



���� Personnel File �L�V�W�K�H�R�I�I�L�F�L�D�O�U�H�F�R�U�G�F�R�Q�W�D�L�Q�L�Q�J�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���R�Q�H�D�F�K�H�P�S�O�R�\�H�H���K�H�O�G�E�\�W�K�H
�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���R�I���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V��

���� Human Resources Representative �P�H�D�Q�V�W�K�R�V�H�H�P�S�O�R�\�H�H�V�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V���G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���W�R���F�R���R�U�G�L�Q�D�W�H���W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W���S�U�R�F�H�V�V��

���� Hiring Risk Assessment Model �L�V�D �W�R�R�O�W�K�D�W�P�D�\ �E�H�X�V�H�G�E�\ �W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�W�R �G�H�W�H�U�P�L�Q�H�Z�K�D�W�W�\�S�H�R�I �Y�H�U�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�D �S�R�V�L�W�L�R�Q�U�H�T�X�L�U�H�V�±
�H�G�X�F�D�W�L�R�Q���F�H�U�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W���F�K�H�F�N�����F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N�����R�U���F�H�U�W�L�I�L�H�G���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N��

���� Suitability �U�H�I�H�U�V�W�R�D�Q�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�¶�V�W�H�F�K�Q�L�F�D�O���S�H�U�V�R�Q�D�O�D�Q�G�E�H�K�D�Y�L�R�X�U�D�O�F�K�D�U�D�F�W�H�U�L�V�W�L�F�V�W�K�D�W�Z�L�O�O
�H�Q�D�E�O�H���W�K�H�P���W�R���V�X�F�F�H�V�V�I�X�O�O�\���S�H�U�I�R�U�P���W�K�H���M�R�E���G�X�W�L�H�V��

Guidelines

���� �7�K�H���S�U�R�W�H�F�W�L�R�Q���R�I���D�Q���D�S�S�O�L�F�D�Q�W�
�V���U�L�J�K�W���W�R���S�U�L�Y�D�F�\���V�K�D�O�O���E�H���H�Q�V�X�U�H�G���W�R���W�K�H���I�X�O�O�H�V�W���H�[�W�H�Q�W���S�R�V�V�L�E�O�H��

���� �$�F�F�H�V�V�W�R�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�V�K�D�O�O�E�H�U�H�V�W�U�L�F�W�H�G�W�R�W�K�H�P�D�Q�D�J�H�U�R�I�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�E�H�L�Q�J�V�W�D�I�I�H�G��
�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�D�Q�G�W�K�H�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�R�I�W�K�H�K�L�U�L�Q�J�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���%�R�D�U�G�R�U
�$�J�H�Q�F�\��

���� �7�K�H�G�H�F�L�V�L�R�Q�W�R�U�H�T�X�L�U�H�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�V�K�D�O�O�E�H�E�D�V�H�G�R�Q�I�D�F�W�R�U�V�V�S�H�F�L�I�L�F�D�O�O�\�U�H�O�D�W�H�G�W�R�W�K�H
�G�X�W�L�H�V���D�Q�G���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V���R�I���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���E�H�L�Q�J���I�L�O�O�H�G��

���� �7�K�H�/�D�E�R�X�U�5�H�O�D�W�L�R�Q�V�X�Q�L�W�R�I�&�R�U�S�R�U�D�W�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�'�L�Y�L�V�L�R�Q�R�I�W�K�H�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�R�I�+�X�P�D�Q
�5�H�V�R�X�U�F�H�V�Z�L�O�O�F�R�P�S�L�O�H�D�Q�G�P�D�L�Q�W�D�L�Q�D�O�L�V�W�R�I�D�O�O�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�I�W�K�H�1�R�U�W�K�Z�H�V�W�7�H�U�U�L�W�R�U�L�H�V���*�1�:�7��
�S�R�V�L�W�L�R�Q�V���R�I���W�U�X�V�W�� �D�Q�G�K�L�J�K�O�\���V�H�Q�V�L�W�L�Y�H���S�R�V�L�W�L�R�Q�V����

���� �'�X�U�L�Q�J�W�K�H�V�W�D�I�I�L�Q�J�S�U�R�F�H�V�V���V�H�H�6�H�F�W�L�R�Q�������± �,�Q�L�W�L�D�W�L�Q�J�D �&�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�Z�L�O�O�X�V�H�W�K�H�+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O�W�R�R�O�� ���U�H�Y�L�H�Z�L�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�� �V�K�H�H�W���� �R�Q�W�K�R�V�H
�S�R�V�L�W�L�R�Q�V���Q�R�W���D�O�U�H�D�G�\���L�G�H�Q�W�L�I�L�H�G���D�V���S�R�V�L�W�L�R�Q�V���R�I���W�U�X�V�W���R�U���K�L�J�K�O�\���V�H�Q�V�L�W�L�Y�H���S�R�V�L�W�L�R�Q�V��

���� �$ �F�D�Q�G�L�G�D�W�H�Z�L�W�K�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�F�O�R�V�H�O�\�U�H�O�D�W�H�G�W�R�W�K�H�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V�R�I�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�K�D�O�O
�Q�R�W�E�H�D�S�S�R�L�Q�W�H�G�W�R�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�L�I�L�W�L�V�E�H�O�L�H�Y�H�G�W�K�D�W�W�K�H�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�Z�R�X�O�G�S�O�D�F�H�W�K�H�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W
�R�U���L�W�V���F�O�L�H�Q�W�V���D�W���U�L�V�N��

���� �7�K�H�I�L�Q�D�O�G�H�F�L�V�L�R�Q�F�R�Q�F�H�U�Q�L�Q�J�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�V�K�D�O�O�U�H�V�W�Z�L�W�K�W�K�H�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G��
�)�R�U�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�W�K�H�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�L�R�Q�V�K�D�O�O�U�H�V�W�Z�L�W�K�W�K�H�6�H�F�U�H�W�D�U�\�W�R�&�D�E�L�Q�H�W�L�Q�F�R�Q�V�X�O�W�D�W�L�R�Q
�Z�L�W�K���W�K�H���3�U�H�P�L�H�U��

���� �,�I �L�W�L�V�Q�H�F�H�V�V�D�U�\�W�R�H�[�W�H�Q�G�D�M�R�E�R�I�I�H�U�W�R�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�S�U�L�R�U�W�R�U�H�F�H�L�Y�L�Q�J�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O
�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N���W�K�H�I�L�Q�D�O�M�R�E�R�I�I�H�U�Z�L�O�O�E�H�V�X�E�M�H�F�W�W�R�D �V�D�W�L�V�I�D�F�W�R�U�\�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N���7�K�H
�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�Z�L�O�O�Q�R�W�E�H�D�O�O�R�Z�H�G�W�R�V�W�D�U�W�Z�R�U�N�X�Q�W�L�O�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�W�K�H�F�K�H�F�N�D�U�H�N�Q�R�Z�Q���D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�M�R�E
�R�I�I�H�U���F�O�D�X�V�H�V������

���� �,�I�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�L�Q�G�L�F�D�W�H�W�K�D�W�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�P�D�\�K�D�Y�H�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G���W�K�H
�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�Z�L�O�O�Q�R�W�V�W�D�U�W�Z�R�U�N�X�Q�W�L�O�V�X�F�K�D�W�L�P�H�W�K�D�W�W�K�H�'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�R�I�W�K�H�K�L�U�L�Q�J�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���%�R�D�U�G
�R�U���$�J�H�Q�F�\���L�V���V�D�W�L�V�I�L�H�G���W�K�D�W���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���Z�L�O�O���Q�R�W���S�O�D�F�H���W�K�H���*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���R�U���L�W�V���F�O�L�H�Q�W�V���D�W���U�L�V�N��

������ �,�I�D�F�H�U�W�L�I�L�H�G�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�L�V�X�V�H�G�I�R�U�W�K�H�S�X�U�S�R�V�H�R�I�Y�H�U�L�I�\�L�Q�J�D�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�
�V�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q��
�W�K�H�I�L�Q�D�O�M�R�E�R�I�I�H�U�P�D�\�E�H�V�X�E�M�H�F�W�W�R�D�V�D�W�L�V�I�D�F�W�R�U�\�F�H�U�W�L�I�L�H�G�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�Z�L�W�K�L�Q�V�L�[�P�R�Q�W�K�V
�R�I���W�K�H���H�P�S�O�R�\�H�H�
�V���V�W�D�U�W���G�D�W�H��

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���3�R�V�L�W�L�R�Q�V�R�I�7�U�X�V�W���S�G�I
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���+�L�J�K�O�\�6�H�Q�V�L�W�L�Y�H�3�R�V�L�W�L�R�Q�V���S�G�I
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O���[�O�V
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���,�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O���S�G�I
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���,�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O���S�G�I
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���$�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�-�R�E�2�I�I�H�U�&�O�D�X�V�H�V���S�G�I

Human Resources Manual

- 79 -

http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/PositionsofTrust.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/HighlySensitivePositions.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/HiringRiskAssessmentModel.xls
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/InstructionHiringRiskAssessmentModel.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/InstructionHiringRiskAssessmentModel.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/AdditionalJobOfferClauses.pdf
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/AdditionalJobOfferClauses.pdf


������ �6�K�R�X�O�G�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�H�[�L�V�W���D�Q�D�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�L�V�U�H�T�X�L�U�H�G�W�R�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�Z�K�H�W�K�H�U�W�K�H�U�H�F�R�U�G�S�O�D�F�H�V�W�K�H
�*�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W�R�U�L�W�V�F�O�L�H�Q�W�V�D�W�U�L�V�N���7�K�D�W�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�L�R�Q�V�K�R�X�O�G�E�H�E�D�V�H�G�X�S�R�Q�D�Q�H�Y�D�O�X�D�W�L�R�Q�R�I�W�K�H
�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���I�D�F�W�R�U�V���I�R�U���F�U�L�P�L�Q�D�O���F�R�Q�Y�L�F�W�L�R�Q�V���D�Q�G���R�X�W�V�W�D�Q�G�L�Q�J���F�K�D�U�J�H�V��

�D�� �7�K�H�U�H�O�H�Y�D�Q�F�H�R�I �W�K�H�U�H�F�R�U�G�H�G�L�Q�F�L�G�H�Q�W�R�U�S�D�W�W�H�U�Q�R�I �L�Q�F�L�G�H�Q�W���V���W�R�W�K�H�G�X�W�L�H�V�D�Q�G
�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V���R�I���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q��

�E�� �7�K�H�Q�D�W�X�U�H�D�Q�G�V�H�Y�H�U�L�W�\�R�I�W�K�H�D�E�X�V�H�R�I�W�U�X�V�W�W�K�D�W�Z�R�X�O�G�R�F�F�X�U�L�Q�W�K�H�H�Y�H�Q�W�W�K�D�W�W�K�H
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O���Z�D�V���W�R���E�H�K�D�Y�H���L�Q���D���P�D�Q�Q�H�U���V�S�H�F�L�I�L�H�G���L�Q���W�K�H�L�U���U�H�F�R�U�G��

�F�� �7�K�H���W�L�P�H���W�K�D�W���K�D�V���H�O�D�S�V�H�G���E�H�W�Z�H�H�Q���D���F�R�Q�Y�L�F�W�L�R�Q���D�Q�G���W�K�H���M�R�E���D�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q��

�G�� �7�K�H���F�R�Q�G�X�F�W���R�I���W�K�H���D�S�S�O�L�F�D�Q�W���V�L�Q�F�H���W�K�H���F�R�Q�Y�L�F�W�L�R�Q��

�H�� �$�Q�H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G�S�D�W�W�H�U�Q�R�I�U�H�S�H�D�W�D�G�Y�H�U�V�H�E�H�K�D�Y�L�R�X�U�U�H�O�H�Y�D�Q�W�W�R�W�K�H�G�X�W�L�H�V�D�Q�G�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V
�R�I���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q�����D�Q�G

�I�� �$�Q�\�U�H�D�V�R�Q�W�R�V�X�J�J�H�V�W�W�K�D�W�D�G�Y�H�U�V�H�E�H�K�D�Y�L�R�X�U�P�D�\�E�H�U�H�S�H�D�W�H�G�D�Q�G�W�K�U�H�D�W�H�Q�W�K�H�*�1�:�7�
�V
�D�E�L�O�L�W�\���W�R���F�D�U�U�\���R�Q���E�X�V�L�Q�H�V�V���V�D�I�H�O�\���D�Q�G���H�I�I�L�F�L�H�Q�W�O�\��

������ �&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�L�O�O�E�H�S�U�R�Y�L�G�H�G�D�Q�R�S�S�R�U�W�X�Q�L�W�\�W�R�G�L�V�F�X�V�V�W�K�H�F�L�U�F�X�P�V�W�D�Q�F�H�V�R�I�W�K�H�U�H�F�R�U�G�D�Q�G�W�R�S�U�R�Y�L�G�H
�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���U�H�O�H�Y�D�Q�W���W�R���D�Q���D�V�V�H�V�V�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���D�E�R�Y�H���I�D�F�W�R�U�V��

������ �$�Q�H�[�L�V�W�L�Q�J�H�P�S�O�R�\�H�H�Z�K�R�L�V�E�H�L�Q�J�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�I�R�U�D�W�U�D�Q�V�I�H�U�R�U�S�U�R�P�R�W�L�R�Q�W�R�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�I�W�U�X�V�W�R�U�D
�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�U�Z�K�R�D�V�V�X�P�H�V�V�X�F�K�D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�G�X�W�L�H�V�L�Q�W�K�H�L�U�F�X�U�U�H�Q�W�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�K�D�O�O�X�Q�G�H�U�J�R
�D���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N��

������ �(�P�S�O�R�\�H�H�V�Z�K�R�D�U�H�U�H�T�X�L�U�H�G�W�R�F�D�U�U�\�R�X�W�W�K�H�G�X�W�L�H�V�R�I�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�I�W�U�X�V�W�R�U�D�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q
�I�R�U���P�R�U�H���W�K�D�Q���V�L�[���P�R�Q�W�K�V���V�K�D�O�O���X�Q�G�H�U�J�R���D���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N��

������ �&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�K�R�D�U�H�F�X�U�U�H�Q�W�*�1�:�7 �H�P�S�O�R�\�H�H�V�D�Q�G�Z�K�R�K�D�Y�H�S�U�H�Y�L�R�X�V�O�\�K�H�O�G�H�L�W�K�H�U�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�I�W�U�X�V�W
�R�U�D�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�L�Q�W�K�H�O�D�V�W�W�Z�R�\�H�D�U�V�Z�L�O�O�Q�R�W�E�H�U�H�T�X�L�U�H�G�W�R�X�Q�G�H�U�J�R�D�Q�D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O
�F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N��

������ �&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�Z�K�R�D�U�H�G�H�Q�L�H�G�D�M�R�E�R�I�I�H�U�D�V�W�K�H�U�H�V�X�O�W�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�Z�L�O�O�E�H�S�U�R�Y�L�G�H�G�W�Z�R
�Z�R�U�N�L�Q�J�G�D�\�V�W�R�U�D�L�V�H�D�Q�\�F�R�Q�F�H�U�Q�V�Z�L�W�K�W�K�H�'�L�U�H�F�W�R�U�R�I�0�D�Q�D�J�H�P�H�Q�W�D�Q�G�5�H�F�U�X�L�W�P�H�Q�W�6�H�U�Y�L�F�H�V�Z�K�R
�L�Q�F�R�Q�V�X�O�W�D�W�L�R�Q�Z�L�W�K�W�K�H�'�L�U�H�F�W�R�U�R�I�&�R�U�S�R�U�D�W�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�6�H�U�Y�L�F�H�V�Z�L�O�O�U�H�Y�L�H�Z�W�K�H�G�H�F�L�V�L�R�Q�Z�L�W�K
�W�K�H���'�H�S�X�W�\���+�H�D�G���R�I���W�K�H���K�L�U�L�Q�J���'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�����%�R�D�U�G���R�U���$�J�H�Q�F�\��

������ �&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V�D�U�H�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�I�R�U�S�D�\�P�H�Q�W�R�I�D�O�O�I�H�H�V�U�H�T�X�L�U�H�G�I�R�U�W�K�H�F�R�P�S�O�H�W�L�R�Q�R�I�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V
�F�K�H�F�N��

������ �&�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�F�K�H�F�N�U�H�V�X�O�W�V�D�U�H�Y�D�O�L�G�I�R�U�D�S�H�U�L�R�G�R�I�V�L�[�P�R�Q�W�K�V���:�K�H�U�H�D�Q�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�L�V�N�Q�R�Z�Q�W�R
�K�D�Y�H�D�S�S�O�L�H�G�R�Q�D�S�U�H�Y�L�R�X�V�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�I�R�U�D�V�L�P�L�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�O�D�V�W�V�L�[�P�R�Q�W�K�V���D�Q�G�D
�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�F�K�H�F�N�Z�D�V�S�U�R�Y�L�G�H�G���W�K�H�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�F�K�H�F�N�F�R�P�S�O�H�W�H�G�I�R�U�W�K�H�R�O�G�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q�Z�L�O�O
�E�H�R�S�H�Q�H�G�D�Q�G�U�H�Y�L�H�Z�H�G�E�\�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�V�H�O�H�F�W�L�R�Q�F�R�P�P�L�W�W�H�H�D�Q�G�D�S�S�O�L�H�G�W�R�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�V�X�L�W�D�E�L�O�L�W�\�I�R�U
�W�K�H���F�X�U�U�H�Q�W���F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q��

Procedures

���� �3�U�L�R�U�W�R�D�G�Y�H�U�W�L�V�L�Q�J�D�F�R�P�S�H�W�L�W�L�R�Q���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�V�Z�K�H�W�K�H�U�W�K�H
�S�R�V�L�W�L�R�Q�W�R�E�H�I�L�O�O�H�G�L�V�D�S�R�V�L�W�L�R�Q�R�I�W�U�X�V�W�R�U�D�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q���7�K�H�U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W�I�R�U�D�F�U�L�P�L�Q�D�O
�U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N���L�V���W�\�S�L�F�D�O�O�\���V�S�H�F�L�I�L�H�G���L�Q���W�K�H���D�S�S�U�R�Y�H�G���M�R�E���G�H�V�F�U�L�S�W�L�R�Q��

���� �:�K�H�Q�Q�H�F�H�V�V�D�U�\�W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�¶�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�X�V�H�V�W�K�H�+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O�W�R�R�O�W�R
�G�H�W�H�U�P�L�Q�H�Z�K�D�W�W�\�S�H�R�I�Y�H�U�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�U�H�T�X�L�U�H�V���3�R�V�L�W�L�R�Q�V�L�G�H�Q�W�L�I�L�H�G�D�V�K�D�Y�L�Q�J�P�R�G�H�U�D�W�H�R�U
�K�L�J�K���U�L�V�N���G�X�U�L�Q�J���W�K�H���D�V�V�H�V�V�P�H�Q�W���Z�L�O�O���U�H�T�X�L�U�H���D���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�H�U�W�L�I�L�H�G���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���F�K�H�F�N��

���� �8�S�R�Q�F�R�P�S�O�H�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z���W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�L�V�D�V�N�H�G�W�R�D�X�W�K�R�U�L�]�H�F�R�Q�V�H�Q�W�I�R�U
�G�L�V�F�O�R�V�X�U�H���R�I���D�O�O���F�U�L�P�L�Q�D�O���U�H�F�R�U�G�V���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q��

113 - Conducting a Criminal Record Check

- 80 -



���� �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�¶�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�H�[�S�O�D�L�Q�V�Z�K�\�W�K�H�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�L�V�U�H�T�X�L�U�H�G�D�Q�G
�L�Q�I�R�U�P�V�W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�W�K�D�W�W�K�H�S�X�U�S�R�V�H�R�I�W�K�H�F�K�H�F�N�L�V�W�R�D�V�V�H�V�V�V�X�L�W�D�E�L�O�L�W�\�I�R�U�H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W
�L�Q�W�K�D�W�S�D�U�W�L�F�X�O�D�U�S�R�V�L�W�L�R�Q���$�V�Z�H�O�O���W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�L�V�L�Q�I�R�U�P�H�G�W�K�D�W�D�O�O�L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�F�R�O�O�H�F�W�H�G
�Z�L�O�O���E�H���K�L�J�K�O�\���U�H�V�W�U�L�F�W�H�G��

���� �)�R�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�R�I�W�U�X�V�W���K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�D�Q�G�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�L�G�H�Q�W�L�I�L�H�G�X�V�L�Q�J�W�K�H�+�L�U�L�Q�J�5�L�V�N
�$�V�V�H�V�V�P�H�Q�W�0�R�G�H�O�W�R�R�O���W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�L�V�D�V�N�H�G�W�R�F�R�Q�V�H�Q�W�W�R�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N���7�K�H
�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�F�R�P�S�O�H�W�H�V�S�D�U�W�V�2�Q�H�D�Q�G�7�Z�R�R�I�W�K�H���&�R�Q�V�H�Q�W�)�R�U�'�L�V�F�O�R�V�X�U�H�R�I
�&�U�L�P�L�Q�D�O���5�H�F�R�U�G���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�´�� �I�R�U�P��

�2�Q���W�K�H���V�D�P�H���I�R�U�P�����W�K�H���S�U�R�S�R�V�H�G���D�S�S�R�L�Q�W�H�H��

�D�� �'�D�W�H�V���D�Q�G���V�L�J�Q�V���S�D�U�W���)�R�X�U��

�E�� �,�Q�L�W�L�D�O�V���E�R�[���2�Q�H�����7�Z�R���D�Q�G���7�K�U�H�H�
���R�I���S�D�U�W���)�L�Y�H��

�
 �5�H�T�X�L�U�H�G�R�Q�O�\�I�R�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�I�R�U�W�K�H�Z�H�O�O���E�H�L�Q�J�R�I�R�Q�H�R�U�P�R�U�H�F�K�L�O�G�U�H�Q�R�U
�Y�X�O�Q�H�U�D�E�O�H���S�H�U�V�R�Q�V��

�7�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�P�X�V�W�V�X�E�P�L�W�W�K�H�F�R�P�S�O�H�W�H�G�I�R�U�P�L�Q�S�H�U�V�R�Q�W�R�W�K�H�O�R�F�D�O�5�&�0�3�R�I�I�L�F�H�D�W�Z�K�L�F�K�W�L�P�H�W�K�H�\
�Z�L�O�O�E�H�U�H�T�X�L�U�H�G�W�R�S�U�R�G�X�F�H�W�Z�R�S�L�H�F�H�V�R�I�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q���2�Q�H�S�L�H�F�H�R�I�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�P�X�V�W�K�D�Y�H�D
�S�L�F�W�X�U�H��

���� �)�R�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�W�K�D�W�D�U�H�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�I�R�U�W�K�H�Z�H�O�O�E�H�L�Q�J�R�I�R�Q�H�R�U�P�R�U�H�F�K�L�O�G�U�H�Q�R�U�Y�X�O�Q�H�U�D�E�O�H�S�H�U�V�R�Q�V��
�W�K�H�S�U�R�S�R�V�H�G�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�Z�L�O�O�D�O�V�R�D�X�W�K�R�U�L�]�H�F�R�Q�V�H�Q�W�I�R�U�D�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�W�K�D�W�Z�L�O�O�G�L�V�F�O�R�V�H�D�O�O
�V�H�[�X�D�O�R�I�I�H�Q�F�H�V�I�R�U�Z�K�L�F�K�D �S�D�U�G�R�Q�K�D�V�E�H�H�Q�J�U�D�Q�W�H�G�R�U�L�V�V�X�H�G���7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�¶
�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�F�R�P�S�O�H�W�H�V�W�K�H�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J�W�Z�R�I�R�U�P�V�L�Q�D�G�G�L�W�L�R�Q�W�R�W�K�H�³�&�R�Q�V�H�Q�W�I�R�U�'�L�V�F�O�R�V�X�U�H�R�I
�&�U�L�P�L�Q�D�O���5�H�F�R�U�G���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�´���I�R�U�P���G�H�V�F�U�L�E�H�G���D�E�R�Y�H��

�D�� �&�R�Q�V�H�Q�W�I�R�U�D�&�U�L�P�L�Q�D�O�5�H�F�R�U�G�&�K�H�F�N�� �I�R�U�D�6�H�[�X�D�O�2�I�I�H�Q�F�H�I�R�U�Z�K�L�F�K�D�3�D�U�G�R�Q�K�D�V�E�H�H�Q
�J�U�D�Q�W�H�G���R�U���L�V�V�X�H�G

�E�� �&�R�Q�V�H�Q�W���W�R���'�L�V�F�O�R�V�X�U�H���R�I���5�H�F�R�U�G��

�,�Q�W�K�H�³�5�H�D�V�R�Q�I�R�U�W�K�H�&�R�Q�V�H�Q�W�´�V�H�F�W�L�R�Q�R�I�H�D�F�K�I�R�U�P���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�V�K�D�O�O
�L�Q�F�O�X�G�H��

�D�� �7�K�H���W�L�W�O�H���R�I���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���E�H�L�Q�J���I�L�O�O�H�G��

�E�� �&�R�Q�W�D�F�W���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q���I�R�U���W�K�H�L�U���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�����D�Q�G

�F�� �$ �E�U�L�H�I�G�H�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�R�I�W�K�H�Q�D�W�X�U�H�R�I�F�R�Q�W�D�F�W�W�K�D�W�W�K�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�Z�L�O�O�K�D�Y�H�Z�L�W�K�F�K�L�O�G�U�H�Q�R�U
�Y�X�O�Q�H�U�D�E�O�H���S�H�U�V�R�Q�V��

���� �,�I�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�W�K�H�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�L�Q�G�L�F�D�W�H�W�K�D�W�W�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�G�R�H�V�Q�R�W�S�R�V�V�H�V�V�D�F�U�L�P�L�Q�D�O
�U�H�F�R�U�G�����W�K�H���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V���5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H���S�U�R�F�H�H�G�V���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

�D�� �)�R�U���S�R�V�L�W�L�R�Q�V���R�I���W�U�X�V�W�����W�K�H���+�X�P�D�Q���5�H�V�R�X�U�F�H�V���5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H���P�D�\���H�[�W�H�Q�G���D���M�R�E���R�I�I�H�U��

�E�� �)�R�U�K�L�J�K�O�\�V�H�Q�V�L�W�L�Y�H�S�R�V�L�W�L�R�Q�V���W�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�¶�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�Y�H�U�L�I�L�H�V�W�K�H�L�G�H�Q�W�L�W�\�R�I
�W�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�E�\�F�R�P�S�D�U�L�Q�J�W�K�H�Q�D�P�H�R�Q�W�K�H�U�H�V�X�O�W�V�R�I�W�K�H�F�U�L�P�L�Q�D�O�U�H�F�R�U�G�V�F�K�H�F�N�W�R�W�K�D�W�R�I
�W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�
�V���&�D�Q�D�G�L�D�Q���&�L�W�L�]�H�Q�V�K�L�S���&�D�U�G���R�U���6�,�1���&�D�U�G���R�U���D�Q���R�U�L�J�L�Q�D�O���E�L�U�W�K���F�H�U�W�L�I�L�F�D�W�H��
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�I�R�U���H�D�F�K���W�Z�R���\�H�D�U�V���R�I���G�L�U�H�F�W�O�\���U�H�O�D�W�H�G���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H���X�S���W�R���D���P�D�[�L�P�X�P���R�I���6�W�H�S�������D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

�L���$�W���O�H�D�V�W���W�Z�R���\�H�D�U�V���R�I���G�L�U�H�F�W�O�\���U�H�O�D�W�H�G���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�������6�W�H�S����

�L�L���$�W���O�H�D�V�W���I�R�X�U���\�H�D�U�V���R�I���G�L�U�H�F�W�O�\���U�H�O�D�W�H�G���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�������6�W�H�S����

�L�L�L���$�W���O�H�D�V�W���V�L�[���\�H�D�U�V���R�I���G�L�U�H�F�W�O�\���U�H�O�D�W�H�G���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�������6�W�H�S����

�E�� �'�H�S�X�W�\�+�H�D�G�V�R�I�W�K�H�K�L�U�L�Q�J�G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�P�D�\�D�X�W�K�R�U�L�]�H�D�M�R�E�R�I�I�H�U�D�W�D�K�L�J�K�H�U�V�W�H�S�X�S�W�R�D�Q�G
�L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���6�W�H�S�������R�Q���L�Q�L�W�L�D�O���D�S�S�R�L�Q�W�P�H�Q�W��

�F�� �-�R�E�R�I�I�H�U�V�I�R�U�L�Q�V�W�U�X�F�W�R�U�V�D�Q�G�Q�X�U�V�L�Q�J�F�D�W�H�J�R�U�L�H�V�Z�L�O�O�E�H�P�D�G�H�D�W�W�K�H�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H�V�D�O�D�U�\��
�E�D�V�H�G���R�Q���W�K�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�
�V���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H���D�Q�G���R�U���T�X�D�O�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�V��

�G�� �2�Q�S�U�R�P�R�W�L�R�Q���W�K�H�V�D�O�D�U�\�L�V�F�D�O�F�X�O�D�W�H�G�E�\�W�D�N�L�Q�J�W�K�H�G�L�I�I�H�U�H�Q�F�H�E�H�W�Z�H�H�Q�6�W�H�S�V�� �D�Q�G�� �R�I�W�K�H
�Q�H�Z�S�D�\�U�D�Q�J�H�D�Q�G�D�G�G�L�Q�J�W�K�L�V�W�R�W�K�H�F�X�U�U�H�Q�W�V�D�O�D�U�\���7�K�H�F�D�Q�G�L�G�D�W�H�P�X�V�W�U�H�F�H�L�Y�H�W�K�H�V�W�H�S
�Q�H�D�U�H�V�W�W�R�E�X�W�Q�R�W�O�H�V�V�W�K�D�Q�W�K�L�V�W�R�W�D�O���,�I �D�Q�L�Q�F�U�H�P�H�Q�W�L�V�G�X�H�Z�L�W�K�L�Q�V�L�[�P�R�Q�W�K�V�R�I�W�K�H
�S�U�R�P�R�W�L�R�Q���L�W�L�V�J�U�D�Q�W�H�G�D�Q�G�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G�S�D�U�W�R�I�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�
�V�F�X�U�U�H�Q�W�V�D�O�D�U�\���$ �Q�H�Z
�L�Q�F�U�H�P�H�Q�W���G�D�W�H���L�V���W�K�H�Q���H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G���I�R�U���W�K�H���(�P�S�O�R�\�H�H��

�H�� �2�Q�W�U�D�Q�V�I�H�U���W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�V�D�O�D�U�\�Z�L�O�O�E�H�D�W�W�K�H�U�D�W�H�Q�H�D�U�H�V�W�W�R���E�X�W�Q�R�W�O�H�V�V�W�K�D�Q�K�L�V���K�H�U
�I�R�U�P�H�U�U�D�W�H�R�I�S�D�\���,�I �W�K�H�P�D�[�L�P�X�P�U�D�W�H�R�I�S�D�\�I�R�U�W�K�H�Q�H�Z�S�R�V�L�W�L�R�Q�L�V�O�H�V�V�W�K�D�Q�K�L�V���K�H�U
�S�U�H�V�H�Q�W�U�D�W�H�R�I�S�D�\���W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�V�K�D�O�O�E�H�S�D�L�G�D�W�W�K�H�P�D�[�L�P�X�P�U�D�W�H�R�I�S�D�\�R�I�W�K�H�Q�H�Z
�S�R�V�L�W�L�R�Q���,�I�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�K�D�V�O�D�\���R�I�I�V�W�D�W�X�V�D�Q�G�L�V�W�U�D�Q�V�I�H�U�U�L�Q�J�W�R�D�O�R�Z�H�U�O�H�Y�H�O�S�R�V�L�W�L�R�Q���W�K�H
�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�S�U�H�V�H�Q�W�V�D�O�D�U�\�D�Q�G�Q�H�J�R�W�L�D�W�H�G�S�D�\�L�Q�F�U�H�D�V�H�V�Z�L�O�O�F�R�Q�W�L�Q�X�H�I�R�U�D�S�H�U�L�R�G�R�I�R�Q�H
�\�H�D�U���D�W�Z�K�L�F�K�W�L�P�H�W�K�H�(�P�S�O�R�\�H�H�¶�V�V�D�O�D�U�\�Z�L�O�O�E�H�S�D�L�G�D�F�F�R�U�G�L�Q�J�W�R�W�K�H�J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V�I�R�U
�W�U�D�Q�V�I�H�U�U�L�Q�J���H�P�S�O�R�\�H�H�V��

���� �6�W�D�U�W���G�D�W�H�V���I�R�U���S�R�V�L�W�L�R�Q�V���V�K�D�O�O���E�H���H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G���V�X�E�M�H�F�W���W�R���W�K�H���U�H�T�X�L�U�H�G�D�S�S�H�D�O���O�L�P�L�W�D�W�L�R�Q���S�H�U�L�R�G����

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���,�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�1�H�Z�+�L�U�H���G�R�F
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���� �)�R�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�V�W�K�D�W�D�U�H�V�X�E�M�H�F�W�W�R�D�S�S�H�D�O���W�K�H�Z�U�L�W�W�H�Q�M�R�E�R�I�I�H�U�V�K�D�O�O�E�H�Z�L�W�K�G�U�D�Z�Q�S�H�Q�G�L�Q�J�W�K�H
�R�X�W�F�R�P�H���R�I���D�Q���D�S�S�H�D�O��

������ �3�U�R�E�D�W�L�R�Q�D�U�\���S�H�U�L�R�G�V���D�U�H���V�S�H�F�L�I�L�H�G���L�Q���W�K�H���M�R�E���R�I�I�H�U���D�Q�G���D�U�H���H�V�W�D�E�O�L�V�K�H�G���D�V���I�R�O�O�R�Z�V��

For UNW/Excluded positions

�D�� �6�L�[���P�R�Q�W�K�V���I�R�U���Q�H�Z���K�L�U�H�V���L�Q�W�R���S�R�V�L�W�L�R�Q�V���X�S���W�R���D�Q�G���L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���3�D�\���/�H�Y�H�O��������

�E�� �6�L�[�P�R�Q�W�K�V�I�R�U�H�P�S�O�R�\�H�H�V�W�U�D�Q�V�I�H�U�U�L�Q�J�R�U�S�U�R�P�R�W�L�Q�J�W�R�D�Q�R�W�K�H�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�Z�L�W�K�L�Q�W�K�H�3�X�E�O�L�F
�6�H�U�Y�L�F�H�����R�U

�F�� �2�Q�H���\�H�D�U���I�R�U���H�P�S�O�R�\�H�H�V���I�L�U�V�W���K�L�U�H�G���I�R�U���S�R�V�L�W�L�R�Q�V���D�W���3�D�\���/�H�Y�H�O���������D�Q�G���D�E�R�Y�H��

For management positions

�D�� �6�L�[�P�R�Q�W�K�V�I�R�U�H�P�S�O�R�\�H�H�V�W�U�D�Q�V�I�H�U�U�L�Q�J�R�U�E�H�L�Q�J�S�U�R�P�R�W�H�G�W�R�D�Q�R�W�K�H�U�S�R�V�L�W�L�R�Q�L�Q�W�K�H�3�X�E�O�L�F
�6�H�U�Y�L�F�H�����R�U

�E�� �2�Q�H���\�H�D�U���I�R�U���H�P�S�O�R�\�H�H�V���K�L�U�H�G���I�U�R�P���R�X�W�V�L�G�H���W�K�H���J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W��

������ �$�Q�H�P�S�O�R�\�H�H�Z�K�R�L�V�D�S�S�R�L�Q�W�H�G�W�R�D�S�R�V�L�W�L�R�Q���Z�K�L�F�K�K�D�V�W�K�H�V�D�P�H�G�X�W�L�H�V�D�V�K�L�V���K�H�U�S�U�H�Y�L�R�X�V�S�R�V�L�W�L�R�Q��
�V�K�D�O�O���Q�R�W���V�H�U�Y�H���D�Q���D�G�G�L�W�L�R�Q�D�O���S�U�R�E�D�W�L�R�Q�D�U�\���S�H�U�L�R�G��

������ �:�U�L�W�W�H�Q���M�R�E���R�I�I�H�U�V���V�K�D�O�O���L�Q�F�O�X�G�H���D�Q���D�S�S�U�R�Y�H�G���F�R�S�\���R�I���W�K�H���M�R�E���G�H�V�F�U�L�S�W�L�R�Q��

�6�D�P�S�O�H���-�R�E���2�I�I�H�U���/�H�W�W�H�U�V��

�‡ �,�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H���1�H�Z���+�L�U�H��

�‡ �3�U�R�P�R�W�L�R�Q��

�‡ �7�H�U�P���(�[�W�H�Q�V�L�R�Q��

�‡ �6�H�D�V�R�Q�D�O��

�‡ �-�R�E���6�K�D�U�H��

�‡ �7�U�D�L�Q�H�H��

�‡ �/�D�W�H�U�D�O���7�U�D�Q�V�I�H�U�����(�[�F�O�X�G�H�G��

�‡ �,�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H���2�I�I�H�U���7�R���/�D�\���2�I�I���(�P�S�O�R�\�H�H��

�‡ �7�H�U�P���2�I�I�H�U���7�R���/�D�\���2�I�I���(�P�S�O�R�\�H�H����

�‡ �+�D�\���3�O�D�Q�����1�R�Q���U�H�V�L�G�H�Q�W���&�D�Q�G�L�G�D�W�H����

�‡ �$�G�G�L�W�L�R�Q�D�O���-�R�E���2�I�I�H�U���&�O�D�X�V�H�V����

���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���,�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�1�H�Z�+�L�U�H���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���3�U�R�P�R�W�L�R�Q���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���7�H�U�P�(�[�W�H�Q�V�L�R�Q���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���6�H�D�V�R�Q�D�O���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���-�R�E�6�K�D�U�H���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���7�U�D�L�Q�H�H���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���/�D�W�H�U�D�O�7�U�D�Q�V�I�H�U�(�[�F�O�X�G�H�G���G�R�F
���� �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���,�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�2�I�I�H�U�7�R�/�D�\���2�I�I�(�P�S�O�R�\�H�H���G�R�F

������ �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���7�H�U�P�2�I�I�H�U�7�R�/�D�\���2�I�I�(�P�S�O�R�\�H�H���G�R�F
������ �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���Z�R�U�G���+�D�\�3�O�D�Q�1�R�Q���U�H�V�L�G�H�Q�W�&�D�Q�G�L�G�D�W�H���G�R�F
������ �K�W�W�S�������Z�Z�Z���K�U���J�R�Y���Q�W���F�D���S�R�O�L�F�\���K�U�P�������������������������+�L�U�L�Q�J�������3�U�R�F�H�V�V���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���$�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�-�R�E�2�I�I�H�U�&�O�D�X�V�H�V���S�G�I
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http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/Promotion.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/TermExtension.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/Seasonal.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/JobShare.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/Trainee.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/LateralTransferExcluded.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/IndeterminateOfferToLay-OffEmployee.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/TermOfferToLay-OffEmployee.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/word/HayPlanNon-residentCandidate.doc
http://www.hr.gov.nt.ca/policy/hrm/0100%20-%20Hiring%20Process/documents/AdditionalJobOfferClauses.pdf


Procedures

���� �7�K�H�+�X�P�D�Q�5�H�V�R�X�U�F�H�V�5�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�S�U�R�Y�L�G�H�V�D �Y�H�U�E�D�O�R�I�I�H�U�W�R�W�K�H�D�S�S�R�L�Q�W�H�H�V�S�H�F�L�I�\�L�Q�J�W�K�H
�I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���W�H�U�P�V���D�Q�G���F�R�Q�G�L�W�L�R�Q�V���R�I���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W��

�D�� �7�K�H���W�L�W�O�H���R�I���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���D�Q�G���W�K�H���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W��

�E�� �7�K�H���W�\�S�H���R�I���H�P�S�O�R�\�P�H�Q�W�����L�Q�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H�����W�H�U�P�����D�W���S�O�H�D�V�X�U�H�����V�H�D�V�R�Q�D�O����

�F�� �6�W�D�U�W���G�D�W�H�����H�Q�G���G�D�W�H���L�I���D�S�S�O�L�F�D�E�O�H����
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