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大家好，
我们每一个人都在通过自己的言行举止塑造着我们的
文化。我们致力于营造一种鼓励大家积极学习，增进
彼此信任的多元包容性文化，也就是一种能让每一位
员工都发挥出最大工作潜能的文化。

在工作中做出正确的决策和符合道德规范的选择，这
可以在员工之间以及我们与客户和合作伙伴之间建立
起信任。绝不能以牺牲个人诚信或公司名誉与信任为
代价来换取任何短期的利益。

在制定决策时，如果我们秉持正直、诚实和合规的指
导原则，我们就更能做出符合道德规范的选择。我们
应始终保持开诚布公的态度、善于从错误中吸取教
训，并在面临困境时积极寻求帮助。我希望公司领导
和管理人员能够培养一种企业文化，使员工可以自由
提出问题，并在发现可能不正当的行为时积极举报。

我们的“商业行为准则”凸显了我们每个人在建立信任
方面所发挥的作用，以及在制定决策时应当遵循的原
则。只要在日常工作中善用这些原则，我们必能信心
满满地大步向前，因为我们可以相信自身有能力做出
正确的决策，在建立信任的同时助力我们的客户和合
作伙伴取得更高的成就。

谢谢

Satya Nadella

商 业 行 为 准 则
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我们的
商 业 行 为 准 则 

我们的使命
助力全球的每一个人、每一个组
织取得更高的成就。

文化和
价值观



商 业 行 为 准 则 

成就不凡
如果要思考如何实现我们的使命，这完全取
决于如何与全球各地的人员和组织建立信任
关系。唯有人们信任 Microsoft，信任我们的
产品，我们的目标才能得以实现。
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我们的价值观
正直、诚信
开放、尊重
认真负责
敢于挑战
爱岗敬业
追求卓越

我们的文化
成长型思维
客户至上
One Microsoft
多样性、包容性
发挥影响力

如何赢得并培养这种信任？首先
要践行我们的文化和价值观，在 
Microsoft 内部和外部建立起持久
的关系。我们的价值观是指导我
们每天诚信经营、赢得信任的不
变原则。我们的文化是我们的运
作框架，它决定了我们的本质和
行为举止。

Microsoft 的商业行为准则（以下简称“准则”）
将告诉您如何利用我们的文化和价值观来与
客户、政府、投资人、合作伙伴、代表以及
在员工之间建立并维持信任，从而一道取得
更高成就。

我 们 的 文 化 和 价 值 观

7



通过做出正确的决策和符合道德规范的选
择，我们可以与同事以及和我们有往来互
动的人员之间建立起信任关系。但并非您
遇到的所有情况都简单明了，当我们面临
困境或不明朗的情况时，该怎样做出最佳
选择？该如何走出道德困境？

尽管本准则不能明确告知您该怎样应对每
种情境，但在遇到难以决断的情况时，可
以将本准则作为指导方针来帮助您做出正
确的决策，走出困境。

在遇到难以决断或难以
处理的局面时，请遵循
以下步骤：
暂缓处理。是否有情况使您感到不
安？是否直觉告诉您有些东西不对？
在您开始考虑怎样解决这种处境之
前，请先暂时停下来。

动脑思考。您的做法与这些准则中所
蕴含的 Microsoft 文化和价值观是否一
致？它能否建立或维持信任？绝不能
为了短期的利益而牺牲长期的声誉和
信任。

提问求助。提出问题，寻求帮助。与 
CEL A、财务部或人力资源部沟通。
向您的经理或其他经理寻求帮助。向 
buscond@microsoft.com 发送电子邮件。
这些都是非常好的资源，可帮助您做
出正确的决策。

如何运用行为准则做出
商 业 行 为 准 则 

98
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正确的 
决策
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经理的职责
作为一名领导，您肩负着树立团队文化和营
造工作环境的特殊职责。您在制定决策和处
理问题、不同意见，乃至坏消息时所采取的
方式将为与团队、客户和利益相关者建立信
任关系奠定基础。您的成功和团队的成功都
有赖于你们共同构建的信任关系。

利用以下简单步骤可在您的团队中建立正直、互信的文化：

• 与团队成员探讨道德和诚信，明确表示您希望他们在工
作中恪守道德规范。

• 以身作则，为做出符合道德规范的决策树立榜样。

• 确保团队成员都能了解，所有的业绩都必须经由正当的方
式取得才有意义。然后，面对通过正当方式取得的业绩，
您可以引以为傲。

• 确保团队成员了解您愿意倾听，即便是一些难以启齿的
问题，也可以畅所欲言。

10 11



商 业 行 为 准 则 

建立信任文化的一个重要方面
就是学会在有不正当情况出现
时勇敢发声，以便我们能处理
这种问题。

勇敢

发声

13
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您无需等到掌握所有细节或对诚信
问题确定无疑再去举报。您尽可放
心，我们将会认真、公平且迅速地
处理您的举报，如果存在需要解决
的问题，我们将根据了解到的情况
采取适当的行动。

如何举报问题
举报问题的过程应尽可能简单易行。有鉴
于此，我们为方便您报告不正当行为设立
了多个举报渠道。

在您所在国家/地区法律允许的情况下，您
可以通过我们的外部热线匿名举报，也可
以请求法律合规部 (OLC) 以匿名方式处理您
的举报。

对报复性行为绝不姑息
在发现不正当行为时勇敢发声需要勇气。我
们知道您可能会感到不安或紧张。正因为如
此，我们绝不姑息报复行为。

请放心，您不会因下列行为而承受任何不良后果：

• 拒绝参与任何违反本准则、Microsoft 政策或法律的行为，
即使您的拒绝参与导致 Microsoft 的业绩受损。

• 善意地举报潜在的不正当行为。

• 配合调查。

对有以上任何行为的员工进行打击报复的任何人员都
将受到纪律处分，情节最严重者包括终止雇佣关系。

14 15

选择您认为最合适的举报方式。无论
选择哪种方式，我们都会为您保密： 
 
电子邮件：buscond@microsoft.com

电话：1-877-320-6738 或 
免费国际电话 +1-720-904-6844

网站：www.microsoftintegrity.com

传真：1-425-708-7177

邮寄：

Office of Legal Compliance 
Microsoft Corporation 
One Microsoft Way 
Redmond, WA 98052 
United States

此外，您还可以随时向您的经理、 
任何 Microsoft 经理、人力资源部、财务
部或 CELA 举报问题。

勇 敢 发 声

http://www.microsoftintegrity.com%20
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经理应如何处理举报
如果有人向您举报问题，您有责任
倾听并采取行动。恰当地处理问题
对于维持信任和保护 Microsoft 具有
至关重要的作用。

15

如果有人举报了问题，应采取以下具体步骤：

• 排除干扰，认真倾听。感谢举报者勇敢发声——
请记住，他们做了一件非常困难，但对公司非常 
重要的事情。

• 即使您有不同意见，也要以尊重举报者的方式给出答
复，认真对待举报的每个问题。表明您会尽心尽力解
决问题。

• 采取措施为举报者保密——避免与团队的其他人 
员讨论谈话内容。

作为一名经理，您有权自行解决绩效问题，但对于
与商业伦理或不正当行为有关的诚信问题，应上报
到法律合规部。如果有疑问或者不确定是否有权或
是否有责任自行解决问题，可随时向别名为“商业
行为和合规性”的邮箱 (buscond@microsoft.com) 发
送电子邮件，以寻求相关建议。

17

勇 敢 发 声

16



在制定决策时，请问问自己：这对于
建立与客户之间的信任关系是有利还
是有害？ 
能够满足人们以及他们所在组织的各种需
求，这是我们通往成功的必由之路。我们
的一切行为都必须以我们的客户为中心。
应尽一切办法与客户建立联系、保护他们
的利益，助力他们取得更高成就。

与客户之间的

尊 重 隐 私

杜 绝 行 贿

公 平 竞 争

信任关系



商 业 行 为 准 则 

尊重隐私
我们对客户数据的处理方式保持透明。

只有在我们的客户相信我们会保护他们
的隐私，并且以他们允许的方式使用客
户数据时，我们才会成功。

如何建立信任：

• 我们遵守当地的隐私和数据保护法律。

• 在收集或处理个人数据时，我们提供清晰、明确的隐私
性说明。

• 我们尊重隐私选择，客户数据仅用于提供经过客户同意
的服务。

• 我们通过打造安全的产品和服务来保护我们客户的 
数据。

了解更多：

隐私权政策
隐私原则

2120

https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-804079558-5
https://www.microsoft.com/en-us/TrustCenter/Privacy/default.aspx


与 客 户 之 间 的 信 任 关 系商 业 行 为 准 则 

杜绝行贿
我们在与客户的往来中应本着诚实、透明的
态度，不会通过行贿来影响他们的决定。

贿赂会在许多方面损害到我们的客户，有时
甚至会导致他们支付比应付费用更高的费
用。持之以恒地赢得并保持客户的信任比任
何通过不正当交易谋取的利益都更为重要。

在世界上的某些地区，有些组织可能确实通
过贿赂来促成交易。但我们不会。我们宁愿
失去业务，也不会通过贿赂、回扣或其他不
正当利益来换得交易。

如何建立信任：

• 我们拒绝向任何人提供或支付贿赂或回扣。

• 我们禁止支付各种形式的腐败款，包括为获得许可或批准
而支付贿款，以及为加快政府手续流程而支付小额贿款 
（通常称为“疏通费”）。

• 在任何交易中，我们应避免隐性条款或协议，尽可能降低复
杂性，因为透明的交易可以降低发生贿赂或回扣的风险。

• 我们选用具有正直口碑的合伙伙伴，并在发觉存在不道德
行为的迹象，或者可能存在贿赂行为时，向相关部门进行
举报。

• 我们保证提供给政府官员或客户的任何礼品、招待和旅行都
在合理、适度的范围内，并且要得到事先批准（必要时）。

• 我们基于任人唯贤的原则聘用人员，不会为迎合客户或政
府官员的私利做出雇佣决定。

• 如果我们做慈善捐款，那是为了支持合法的慈善事业，而
不是为了换取利益。

了解更多：

反腐败政策
向政府官员提供礼品、招待和旅行
致力于反腐败、反贿赂

23

公平竞争
我们的竞争方式与取得的业绩同等重要。

良性竞争和正当商业行为要求以公平的价格
为客户提供各种产品和服务，从而始终将客
户的利益放在首位。公平竞争可以保证在不
损害我们自身诚信的情况下实现我们的业务
目标。

如何建立信任：

• 我们避免与竞争对手达成限制竞争的正式或非正式
协议。

• 我们尊重竞争性招标流程，不会操纵竞标结果，也
不会帮助他人这样做。

• 我们不会管控独立的渠道合作伙伴向其客户提供的
价格。

• 在收集竞争情报时，我们会选用合法的资料来源，
实事求是，不歪曲我们的身份。

了解更多：

反垄断政策
竞争情报政策

22

https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-9
https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-20
https://www.microsoft.com/en-us/Legal/Compliance/anticorruption/Default.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/LegalComplianceEthics/Pages/Microsoft-Antitrust-Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/ProtectingManagingInformation/Pages/Competitive-Intelligence-Policy.aspx


信任关系
在制定决策时，请问问自己：这是否会增
进与政府和社会团体之间的信任关系？ 
要实现我们的使命，有赖于政府和社会团体
清楚认识到，我们在任何国家/地区经营业务
时都会遵守当地的法规与惯例，并在全世界
范围内尊重人权。

与政府和社
区之间的

遵 守 世 界 各 地 的 法 律

设 计 无 障 碍 产 品 和 服 务

尊 重 并 促 进 人 权
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遵守世界各地的法律 
我们在全球范围内开展业务，我们遵守
业务所在地的法律。

这有助于我们建立与政府之间的信任关
系，改善我们生活和工作的社区，并为
构建公平社会做出贡献；同时我们本身
也会享受这些法律的保护。

2726

如何建立信任：

• 我们遵守美国以及我们业务覆盖范围内所有地方的法律
和法规。

• 我们本着诚实、透明的原则与政府代表和官员沟通。

• 我们会及时地以适当方式如实答复政府的信息问询和 
要求。

• 我们遵守禁止与特定国家/地区、政府、实体和个人开展
业务往来的全球贸易管制和经济制裁的原则。我们遵守
对技术在国际范围内的分发和使用方式做出约束的法律。

了解更多：

全球贸易合规性政策
贸易网

与 政 府 和 社 区 之 间 的 信 任 关 系

https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-22
https://microsoft.sharepoint.com/teams/Tradenet/Pages/Default.aspx


与 政 府 和 社 区 之 间 的 信 任 关 系

设计无障碍产品和服务
在开发产品和服务时，我们优先考虑包容
性设计。

在我们开展业务的许多地方，设计易于使
用的产品是一项法律要求，由于全球的残
障人士超过十亿，因此这也是理所应当的
要求。我们相信，当技术能够反映出每个
用户的多样性时，人们所能取得的成就将
不可限量。

如何建立信任：

• 我们让所有用户都能够使用我们的产品，包括具有视觉
障碍、学习障碍、年龄障碍、行动障碍、听力障碍和言
语障碍的用户。

• 我们针对产品的无障碍特性提供准确的信息，并且不承
诺将来会做出改进，除非我们确定将来会进行改进。

了解更多：

无障碍政策
支持

29

https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/LegalComplianceEthics/Pages/Accessibility-Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/teams/msenable/Pages/Home.aspx
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尊重并促进人权
我们承诺尊重并促进人权，以确保技术在世
界各地发挥积极的作用。

如何建立信任：

• 我们相信，在人权意识极其薄弱的国家/地区，我们通过
自身的影响，一定能够更有效地促进人权发展。

• 我们拥护法律规则，包括尊重国际法律和规范。

• 我们在本公司的所有在线服务中都尊重言论自由权和隐
私权。

• 当有政府要求我们提供用户数据或删除内容时，我们要
验证政府的要求是否有效、是否具有约束力、是否遵守
法律规则，等等。

了解更多：

言论自由政策
人权承诺

30

与 政 府 和 社 区 之 间 的 信 任 关 系

https://microsoft.sharepoint.com/sites/ms_policy/Pages/Policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-26
https://www.microsoft.com/en-us/about/corporate-responsibility/human-rights


在制定决策时，请问问自己：这对于如
何践行 One Microsoft 策略是否有益？ 
为公司做出最大贡献的总是那些成员之间彼
此信任的团队，他们相互间开诚布公，坦诚
相待，能够提出建设性意见。这需要我们大
家共同努力，营造一个相互尊重、包容和协
作的工作氛围。

培 养 多 样 性 和 包 容 性

为 营 造 安 全 、 高 效 的 工 作 环 境 贡 献 力 量

避 免 利 益 冲 突

员工之间的信任关系
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培养多样性和包容性
人与人之间的各种差异性是我们做好工
作的促进因素，而不是阻碍因素。

我们坚信，每位成员带给公司的技能、
经验和技术背景不仅能够更好地造福于
世界上的每一个人，也会丰富我们自己
的文化。

如何建立信任：

• 为所有合格的应聘者和员工提供均等的就业机会。

• 我们不会因为以下原因而区别对待他们：年龄、血统、
肤色、事假或病假、性别认同或表达、遗传信息、婚姻
状况、身体状况、民族、身体或精神残疾、政治立场、
受保护兵役状态、种族、宗教信仰、性别（包括怀孕
期）、性取向以及受适用法律、规章和法规保护的任何
其他特征。

• 我们承诺雇佣残障人士，并为符合条件的员工提供合理
的便利条件。

• 我们会审视自身的无意识偏见，并将采取相应的措施来
树立一种包容性文化，让每位员工都感到受欢迎。

了解更多：

平等就业机会政策 
全球范围内的多样化和包容性
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商 业 行 为 准 则 员 工 之 间 的 信 任 关 系
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为营造安全、高效的工作
环境贡献力量
我们要维护能让每一位员工都发挥出最大工
作潜能的工作环境。

安全的工作环境可以激发员工的信任，从而
让我们所有人都能够有所贡献并取得成功。
歧视、骚扰和不安全的工作环境会削弱我们
的集体发展。

如何建立信任：

• 我们尊重他人，绝不容忍任何骚扰或歧视行为。

• 我们在工作中采用安全、健康的惯例，遵守工作场所安
全规范。

• 我们本着互相尊重的态度解决各种问题，决不会诉诸暴
力或威胁恐吓。

• 我们不会在受毒品或酒精影响的条件下工作。

了解更多：

反骚扰和歧视政策
招待政策
反职场暴力政策
无毒工作环境政策
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商 业 行 为 准 则 

避免利益冲突 
我们要从团队、工作和 Microsoft 的角度出
发做出正确的决策。

当我们的人际关系或经济利益与工作职责
发生重叠时，势必会引发利益冲突。如果
不谨慎处理潜在的利益冲突，此类情况可
能会影响我们做出的决定，削弱团队内部
的信任，甚至可能会损害公司的声誉。

员 工 之 间 的 信 任 关 系

如何建立信任：

• 我们的行动应该以保护 Microsoft 的最大利益为宗旨。

• 我们尽量避免其他公司的人际关系或经济利益影响到我
们在工作中制定的决策。

• 我们明白，即使坚信我们的决策不会受到外界关系的影
响，但利益冲突仍可能存在。

• 当出现利益冲突时，我们公开这种冲突，并征求意见或
批准。

• 在承接外部工作之前，我们确保此类工作不会损害 
Microsoft 的利益，不违反已经签署的任何员工协议。

了解更多：

利益冲突政策
Microsoft 外部兼职政策 
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与投资人和公众之间的

在制定决策时，请问问自己：这对于 Microsoft 在
投资人和公众中的声誉是有益还是有害？
我们必须让投资人深信，我们将以负责任且考虑周全的
方式为他们创造价值。我们将保护我们的资产和信息，
准确说明公司的发展方向，开诚布公地向他们和公众传
达公司信息，以此来赢得他们的信任。

杜 绝 内 幕 交 易

妥 善 保 存 记 录 与 合 同

向 公 众 准 确 传 达 公 司 信 息

捍 卫  M I C R O S O F T  的 资 源

保 护 机 密 信 息 和 知 识 产 权

信任
关系



商 业 行 为 准 则 

杜绝内幕交易
我们通过尊重金融方面的法律来维持与投资
人之间的信任关系，也就是说我们不会基于
重大的非公开信息去开展交易。

在我们的工作中，我们会认清与 Microsoft 或
业务伙伴公司有关的重大非公开信息。“重
大”信息是指理性投资人认为在决定买卖公
司证券方面起到重要作用的信息。“非公开”
信息是指尚未向广大投资大众公布的信息。

基于这些信息买卖 Microsoft 股票或任何其
他公司的股票，不仅会破坏我们与投资人和
公众之间的信任关系，而且也是非法行为，
这样做违反了公司政策，对其他投资人而言
不公平。

如何建立信任：

• 我们绝不会基于重大的非公开信息买卖任何证券。

• 我们不会为其他人（如朋友、配偶或代理人）提供有关
重大非公开信息的“提示”。

• 我们不会基于重大的非公开信息去推荐或建议其他任何
人买卖任何公司的证券，即使我们并没有分享这类信息
本身，也是如此。

• 在买卖公募证券之前，如果不确定我们是否拥有重大的
非公开信息，应咨询 CELA。

了解更多：

反内幕交易政策
限制交易期政策
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与 投 资 人 和 公 众 之 间 的 信 任 关 系
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妥善保存记录与合同
我们的记录应清晰、准确和完整。

投资人需要通过准确且易于理解的信息来了
解我们的经营业绩和公司的发展方向，从而
对这一方向充满信心。确保记录的准确性对
于维持投资人信任，做出正确决策以及履行
上市公司法定义务都具有重要意义。

如何建立信任：

• 我们遵守适用法律、法规和会计实务，诚实、准确地记
录和报告金融交易和商业信息。

• 我们对合作伙伴和客户的承诺遵循透明原则，并且我们
的书面合同反映交易的实际经济情况。

• 我们不会制定附带协议或其他“暗箱操作”协议。

• 我们采用标准的协议和签约流程，灵活条款必须得到 
批准。

• 只有在得到相应的授权之后我们才会执行财务交易，并
遵照 Microsoft 的会计实务记录这些交易。

• CEO、CFO、企业控制官和财务机构的其他员工应遵守金
融职业行为准则。

• 对于文档的保留和销毁，我们应遵守符合法定义务和长
期业务需求的现有公司文档保留要求。

了解更多：

金融职业行为准则
灵活协议和附带协议政策
文档保留政策
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商 业 行 为 准 则 

向公众准确传达公司信息
我们的公开声明和公告实事求是，没有误 
导性。

我们的言语和表达方式至关重要。只有在投
资人和公众认识到可以信赖我们提供的信息
时，我们才能赢得和维持他们的信任。

如何建立信任：

• 我们在提交给美国证监会 (U.S. Securities and Exchange 
Commission) 的报告和文档以及其他公开声明中及时公开
完整、准确的财务状况信息。

• 我们认真倾听投资人和其他利益相关者提出的反馈和 
问题。

• 除非得到授权，否则我们不会代表公司发表任何言论；
对于任何分析师和媒体的问询，我们会建议他们联系投
资人关系部或公共关系部。

• 我们保证，我们提供的任何产品和服务相关信息都真
实、准确。

• 如果我们在社交媒体上推广产品和服务，我们会申明公
司归属关系，并如实声明我们对推广产品和服务的意见
或信念。

• 我们的广告和推广材料准确无误，绝不夸大其词。

了解更多：

财务信息批露政策
社交媒体准则
公开宣传政策
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商 业 行 为 准 则 

捍卫 Microsoft 的资源 
我们有责任保护Microsoft 的资源。
我们每天都在使用公司的资源和资金来进行
工作。这些资源都属于 Microsoft；我们对投
资者应尽到责任，我们应该以负责任，并且
能够维持信任关系和创造附加值的方式去使
用这些资源。

如何建立信任：

• 我们合理地利用 Microsoft 的资金，严防浪费和滥用。

• 在使用公司提供的资源时，我们应运用良好的判断
力，只有在不影响我们的本职工作，不损害工作环境
的情况下，才可以用于个人目的。

• 在商业信函和数据中我们使用公司帐户和服务，而不
应使用个人帐户或服务。

• 我们知道，与业务有关的数据是 Microsoft 的财产，可 
以根据我们的政策和适用的法律进行访问、保存和 
查看。

了解更多：

负责任地使用技术政策
员工报销政策
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保护机密信息和知识产权
我们保护和尊重信息和创意的商业价值，无
论它们属于 Microsoft，还是属于其他公司。
如果泄露 Microsoft 的机密信息，我们可能
会失去竞争优势。如果泄露从与我们有业务
往来的公司获得的机密信息，我们会失去信
任。无论属于我们自己，还是属于其他公
司，保护信息和创意对于我们取得商业成功
和赢得可信赖合作伙伴声誉都至关重要。

如何建立信任：

• 我们通过最佳实践来保护机密信息，并避免在公共场所
或与不相关的同事讨论此类信息。

• 我们不会将机密信息用于 Microsoft 业务以外的用途，即
使不再为 Microsoft 工作，我们也会为其保密。

• 我们通过版权来保护 Microsoft 的自有知识产权、商标及
用于保护创新价值的其他形式的知识产权。

• 我们尊重其他公司的机密性原则，并尊重他们的知识产
权，未经授权，不会使用其他公司的机密信息。

• 未经 CELA 的许可，我们不会使用或拷贝受版权保护的第
三方材料，如软件、图形、视频和音乐。

了解更多：

机密信息政策 
版权政策
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与本公司代表之间的

在制定决策时，请问问自己：这是否
可以巩固与代表和客户建立起的长期
工作关系？ 
我们在道德方面坚持以高标准要求自己，
因此希望我们的代表，包括合作伙伴、供
应商、咨询公司和代表我们从事工作的其
他公司也能达到我们为自己设定的标准。
当我们为代表带来价值回报，并且本着己
所不欲勿施于人的态度对待他们时，就会
赢得他们的信任。

选 用 值 得 信 赖 的 代 表

负 责 任 地 对 待 礼 品 、 招 待 和 旅 行

选 择 正 直 的 供 应 商

信任关系



商 业 行 为 准 则 

选用值得信赖的代表
我们选用诚实、有道德的代表：承诺代表我
们工作时，在业务中恪守道德规范。

我们的业务需要通过强大的代表（如合作伙
伴、供应商和咨询公司）网络才能取得成
功。正如我们自身的行为一样，他们的行为
也将影响我们的名声。如果我们的代表在开
展业务时以诚信为本，我们就可以维持和巩
固与客户和公众建立起的信任关系。

50

如何建立信任：

• 在选用代表我们工作的代表之前，我们了解代表的资质
和声誉。

• 我们清楚通过特定代表完成交易或事务的原因，并且只
有在适当的情况下才这么做。

• 我们培养与代表的信任关系，决不会要求或建议他们做
一些法律或我们的政策不允许的事情。

• 我们不会迫使合作伙伴或经销商订购他们不想要或不
需要的产品或服务，或者因为拒绝订购而对他们实施 
报复。

• 如果有迹象表明，在代表 Microsoft 工作期间，代表可能
涉嫌行贿或具有不道德行为，我们将予以举报。

了解更多：

关于值得信赖的代表的政策
关于遵守道德规范的销售人员的政策
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与 本 公 司 代 表 之 间 的 信 任 关 系
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负责任地对待礼品、招待
和旅行 
在商业性应酬中我们应表现出良好的判断
力和节制力。

提供和接收礼品、招待和旅行待遇可以在 
Microsoft 和与我们有业务往来的企业之间
建立起牢固的工作关系和友好的意愿。但
过于奢侈或者缺乏透明度或合法目的的礼
品、宴请或旅行可能会被视为贿赂或不当
行为。这些情况会削弱信任关系，损害我
们的业务。

如何建立信任：

• 我们应建立无腐败和商业贿赂的积极关系。

• 当我们提供或接受礼品、招待和旅行待遇时，我们应确
保这些都在合理、适当的范围内，并且具有合法的商业
目的。

• 我们绝不能赠送或接受现金。

• 我们不应向第三方索要礼品、招待和旅行待遇，或者让
他们认为必须提供一些东西才能与我们达成交易。

• 我们不应要求代表（如合作伙伴或供应商）代替我们提
供礼品、招待和旅行待遇。

了解更多：
有关向政府官员提供礼品、招待和旅行待遇的政策

有关向商业接收人提供礼品、招待和旅行待遇的政策 

有关接受礼品、招待和旅行待遇的政策
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商 业 行 为 准 则 

选择正直的供应商
我们的成功有赖于供应商关系。

要完成我们的使命，我们需要供应商和我们
一样，致力于与我们的客户建立信任关系，
做好工作，并遵纪守法。

如何建立信任：

• 在选择最合适的供应商时，我们应认真考虑其实际的工
作业绩、正直的声誉和其他优点，不应徇私舞弊。

• 我们应努力在我们的供应链中避免使用童工、贩卖人口
和其他劳工虐待情形。

了解更多：

供应商签约政策
采购政策
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商 业 行 为 准 则 

恪守商业行为准则
员工的责任
您应恪守这些商业行为准则、Microsoft 政策和适用
法律。

这意味着您必须：

• 阅读、理解和遵守这些准则以及工作中适用的政策、
法律和规定。

• 当您发现可能违反这些准则、Microsoft 政策和法律法
规要求的行为时，勇敢地举报。

• 实事求是并全力配合任何内部调查。不要隐瞒或销毁
相关信息。

• 完成有关这些准则的培训，宣誓您理解并承诺遵守这
些准则。

未阅读或未承诺遵守这些准则并不能使您免去这些
责任。

监督
Microsoft 的《商业行为准则》和《道德规范与合规
性计划》由 Microsoft 董事会签发并提供全面支持。
董事会和管理层将负责监督道德规范与合规性计划
和这些准则的实施情况。

适用性
《商业行为准则》适用于所有 Microsoft “员工”，包
括 Microsoft 的董事会以及所有员工、董事和执行官。
我们所讲的“Microsoft”是指 Microsoft Corporation 及
其所有直接或间接拥有 50% 以上表决权的子公司或
附属公司。

强制执行与豁免
《商业行为准则》对我们非常重要。违反这些准则
的员工可能会受到纪律处分，情节最严重者包括终
止雇佣关系。

对于董事或执行官，只有董事会能够为其授予某项
准则条款的豁免。根据 NASDAQ 上市要求和适用法
律、法规、条例及规定的要求，授予董事或执行官
的任何豁免都将公开披露。
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举报方式

EPA’s Green Power Leadership Club
The Green Power Partnership is a voluntary program that supports the organizational 
procurement of green power. DCG ONE is partnering with the EPA to reduce its carbon 
footprint by using green power that is produced from a subset of renewable resources, 
including solar, wind, geothermal, biomass, and low-impact hydro.

DCG ONE ranks number 17 on the U.S. Environmental Protection Agency’s (EPA’s) Top 
20 Printers List of the largest green power purchasers. We are purchasing nearly 2.6 
million kilowatt-hours (kWh) of green power annually, which is enough green power to 
meet 100 percent of our purchased electricity use.

Renewable Energy Use
DCG ONE is participating in with two innovative organizations to ensure that we are taking 
responsibility for our environmental impact and helping create a more sustainable future. 
Through our partnerships with Seattle City Light Green Up and 3Degrees, we are offsetting 
100% of our electricity usage with renewable energy to reduce our carbon footprint.

Envirostars Five-Star Rating
EnviroStars is a Washington State program that certifies businesses for their efforts in 
preventing pollution and reducing hazardous waste. Certified EnviroStar businesses 
are given a two-to-five star rating based on their commitment to reducing hazardous 
waste. The higher the star rating, the more proactive the business has been in 
protecting the environment.

Managed for Sustainability
Seeking ways to reduce waste on the press room floor is a good place to start, but to 
have a global impact, we realized we needed to do more by earning an FSC® Chain 
of Custody Certification. FSC is a nonprofit entity that promotes environmentally 
appropriate, socially beneficial and economically viable management of the world’s 
forests.

By working with FSC, DCG ONE can assure customers that the paper we use has been 
produced as a sustainable resource from harvested trees to the printed piece. Only 
products that have been subjected to FSC’s chain of custody certification process 
throughout every step of production can carry the FSC label.

ENVIRONMENTAL 
STEWARDSHIP 
We believe that sustainable practices are critical for our business and for our clients’ 

businesses as well. We work hard to minimize the environmental impact of our 

products and manufacturing processes and constantly seek ways to increase our 

efficient use of resources.

Some of the most significant environmental impacts in our industry are the 

production and use of paper, as well as energy consumption. DCG ONE is committed 

to the responsible use of this renewable resource and participates in the several 

programs that work to reduce our impact on the environment.

dcgone.com


