
달성
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더 많이



팀 여러분께,
우리는 모두 말과 행동으로 문화를 만들어가고 
있습니다. 학습을 수용하고 신뢰를 증진하며 모든 
직원이 자신의 역량을 최대한 발휘할 수 있는, 
다양하면서도 포괄적인 문화를 만들기 위해 노력하고 
있습니다. 

업무에서 올바르게 결정하고 윤리적으로 선택하면 
서로 간에 그리고 고객 및 파트너와의 신뢰가 
구축됩니다. 여러분은 눈앞의 이익을 위해 개인의 
청렴이나 회사의 평판 및 신뢰를 해치지 말아야 
합니다. 

청렴, 정직, 규정 준수를 바탕으로 의사 결정을 내릴 
때 윤리적 선택을 취할 가능성이 커집니다. 항상 
동기가 투명해야 하며, 실수로부터 배우고 까다로운 
문제에 당면했을 때 도움을 요청해야 합니다. 리더와 
관리자는 직원들이 부당하다고 생각될 때 자유롭게 
질문하고 이의를 제기할 수 있는 문화를 육성해야 
합니다. 

표준 비즈니스 윤리강령에서는 신뢰 구축에 있어 
각자의 역할과 의사 결정을 내릴 때 취해야 하는 
접근법을 강조합니다. 일상 업무에 이러한 원칙을 
적용하면 신뢰를 구축하고 고객과 파트너가 더 많이 
달성할 수 있도록 돕는 올바른 결정을 내릴 수 있는 
우리의 능력을 자신 있게 발전시킬 수 있습니다. 

감사합니다.

Satya Nadella
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S A T Y A

1

NADELLA



SATYA NADELLA의 인사말씀 1

우리의 문화와 가치 4

표준을 이용한 
올바른 결정 방법 8

거리낌 없이 말하기 13

고객과의 신뢰 18
개인 정보 보호 20

부적절한 지급 금지 22

공정한 경쟁 23

정부 및 지역 사회와의 신뢰 25
전 세계 법률 준수 26

접근성 높은 제품 및 서비스 설계 29

인권 존중 및 증진 30

상호 신뢰 32
다양성과 포용성 고취 34

안전하고 생산적인 업무 환경에 기여 37

이해관계 충돌 방지 38

투자자 및 대중과의 신뢰 40
내부 정보 거래 금지 42

정확한 기록과 계약 유지 43

대중에게 정확하게 전달 44

Microsoft의 리소스 보호 46

비밀 정보 및 지적 재산 보호 47 

대리 업체와의 신뢰 48
신뢰할 수 있는 대리 업체 활용 50

책임감 있는 선물, 접대 및 여비 처리 53

청렴한 공급자 선택 54

본 표준 규정의 준수 56

목차

표준  비즈니스  윤 리강령



우리의
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우리의 임무
세상의 모든 사람과 모든 
조직이 더 많이 달성할 수 
있도록 지원

문화와  
가치
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더 많이 달성
우리가 임무를 달성하는 방법을 생각해 보면 
전적으로 전 세계 사람 및 조직과의 신뢰 
구축에 달려 있습니다. 사람들이 Microsoft
를 신뢰하고 우리의 기술을 신뢰할 때에만 
우리의 목표 달성이 가능합니다. 
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우리의 가치
청렴과 정직
개방과 존중
책임 의식
도전

열정

최고를 위한 노력

우리의 문화
성장 마인드
고객 중심
하나의 Microsoft
다양성과 포용성
차별화

그러한 신뢰는 어떻게 얻고 
구축할 수 있을까요? 먼저 우리의 
문화와 가치를 적용하여 Microsoft 
내외부에서 지속적인 관계를 
구축하는 것부터 시작됩니다. 
우리의 가치는 청렴하게 업무를 
추진하고 신뢰를 확보하기 위해 
우리가 매일 사용하는 지속적인 
원칙입니다. 우리의 문화는 우리가 
누구이며 어떻게 행동하는지를 
규정하는 운영 체계입니다.

Microsoft의 표준 비즈니스 윤리강령(이하  
“표준”)은 우리의 문화와 가치를 통해 고객, 
정부, 투자자, 파트너, 대리 업체 그리고 상호 
간에 신뢰를 구축하고 유지함으로써 함께 더 
많이 달성할 수 있는 방법을 제시합니다. 
 

우리의  문화와  가치
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올바르게 결정하고 윤리적으로 선택하면 
우리 각자와 우리가 교류하는 사람 사이에 
신뢰가 구축됩니다. 하지만 모든 상황이 
간단하지만은 않습니다. 까다롭거나 
확실하지 않은 상황에 직면했을 때 최선의 
선택을 하려면 어떻게 해야 할까요? 윤리적 
딜레마를 어떻게 헤쳐나가야 할까요?
본 표준이 모든 상황에서의 대처 방법을 
알려주지는 않지만, 올바르게 결정하고 
해결책이 확실치 않은 복잡한 상황을 
헤쳐나가도록 돕는 지침의 역할을 합니다. 

힘든 결정 또는  

어려운 결정 또는 
상황에 당면했을 
때 다음 단계를 
따르십시오. 
잠시 멈추기. 상황이 쉽지 않은가요? 
직관적으로 무언가 올바르지 않다고 
느껴지나요? 행동하기 전에 잠시 
멈추고 상황에 대한 접근 방법을 
고려합니다. 

생각하기. 내가 취할 접근 방법이 
본 표준에 제시된 Microsoft의 
문화와 가치에 부합하는가? 신뢰를 
구축하거나 유지하는가? 눈앞의 
이익을 위해 장기적인 평판과 신뢰를 
희생해서는 안 됩니다.

질문하기. 질문하고 도움을 
받습니다. CELA, 재정 부서 또는 HR
과 이야기합니다. 직속 관리자 또는 
다른 관리자의 도움을 받습니다. 
buscond@microsoft.com으로 전자 
메일을 보냅니다. 이들 모두 올바르게 
결정하는 데 도움이 되는 훌륭한 

표준을  이용한

표준  비즈니스  윤 리강령 
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올바른  
결정 방법
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리소스입니다. 

관리자의 역할 
여러분은 리더로서, 팀의 문화와 근무 
환경을 조성할 특별한 책임이 있습니다. 
여러분이 결정하는 방식과 우려 사항, 
기타 의견 및 안 좋은 소식 등을 처리하는 
방식은 팀, 고객 및 이해 관계자와의 신뢰에 
대한 기초가 됩니다. 여러분의 성공과 팀의 
성공은 함께 구축하고 있는 신뢰에 달려 
있습니다. 

팀에서  신뢰와  청렴의  문화를  구축하려면  
다음의  간단한  단계를  수행합니다.

• 팀에게 윤리와 청렴에 대해 이야기하고 업무를 
윤리적으로 처리해야 함을 명확하게 표현합니다. 

• 윤리적 의사 결정을 모델링하여 사례를 제시합니다.

• 결과가 중요하려면 그 과정도 정당해야 함을 팀이 
알고 있어야 합니다. 그런 다음 스스로 결과가 정당한 
방법으로 달성되었음을 확신합니다.

• 팀원이 말하기 어려운 사항이 있더라도 여러분이 들을 
준비가 되어 있음을 팀원에게 확실하게 알립니다.
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신뢰의 문화를 구축하기 위한 
목적으로 무언가 올바르지 않을 
때 그 문제를 해결할 수 있도록 
거리낌 없이 말하기를 학습하고 
있습니다.

거리낌  없이

말하기
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청렴에 대한 우려를 표현할 때 
세부 사항을 모두 확보하거나 
진짜로 잘못되었음을 확신할 
필요는 없습니다. 여러분의 보고는 
신중하고, 공정하게, 즉각적으로 
처리되며 시정이 필요한 경우 조사 
내용을 바탕으로 조치할 것이라는 
사실을 신뢰하셔도 됩니다. 

우려를 신고하는  
방법
우려 사항 신고 방법은 가능한 한 간편해야 
합니다. 이런 이유로 잘못된 것을 알리는 
방법이 다양하게 마련되어 있습니다. 
해당 국가의 법률에서 허용하는 범위 
내에서, 외부 핫라인을 통해 익명으로 
신고할 수 있으며 OLC(Office of Legal 
Compliance)에 신고를 익명으로 처리해줄 
것을 요청할 수도 있습니다. 

보복에는 어떠한 관용도 
없음
무언가 잘못되었을 때 거리낌 없이 말하려면 
용기가 필요합니다. 이에 대한 불편과 
우려가 따를 수 있음을 잘 알고 있습니다.  
바로 이런 이유로 보복에는 어떠한 관용도 
허용하지 않습니다.

다음을  이유로  불이익을  당하는  일은  없음을  알아두십시오.

• 본 표준, Microsoft의 정책 또는 법률을 위반하는 어떠한 
행위를 거절한 경우로써 이러한 거절로 인하여 Microsoft
의 비즈니스가 손실을 입은 경우도 포함함.

• 잠재적 부정행위에 대해 선의의 우려 제기

• 조사 협조 

이러한 활동에 관여한 직원을 대상으로 보복 조치를 
한 사람에게는 퇴사를 포함한 징계 조치가 내려질 
것입니다.

14 15

가장 이용하기 편한 신고 방법을 
선택합니다. 어떤 방법을 선택하든지 
기밀성이 보호됩니다.  
 
전자 메일: buscond@microsoft.com

전화: 1-877-320-6738 또는  
국제 전화(수신자 부담) +1-720-904-6844

웹: www.microsoftintegrity.com

팩스: 1-425-708-7177

우편:

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

또한 자신의 관리자, 모든 Microsoft 
관리자, HR, 재정 부서 또는 CELA에 
우려를 제기할 수 있습니다.

거리낌  없이  말하기

http://www.microsoftintegrity.com
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관리자가 우려 사항을 
처리하는 방법
누군가 우려 사항을 이야기하러 
오는 경우 관리자는 이를 경청하고 
조치할 특별한 책임을 집니다. 우려 
사항의 적절한 처리는 신뢰의 유지와 
Microsoft의 보호에 필수 사항입니다.

15

누군가  우려를  제기하는  경우  다음  특정한  단계를 
수행합니다.

• 건성으로 듣지 않고 집중하여 듣습니다. 용기 있게 
나서서 말해준 사람에게 감사를 표현합니다. 이들은 
어려운 일을 한 것이며 회사를 위해 매우 중요한 일을 
했다는 점을 잊지 마십시오. 

• 정중하게 대하고 자신의 의견과 다르더라도 모든 
이의를 진지하게 받아들입니다. 문제를 해결하겠다는 
의지를 보여줍니다.

• 그 사람의 비밀을 유지하기 위한 조치를 합니다.  
이 대화를 팀의 다른 사람에게 말하지 않습니다. 

관리자인 여러분이 스스로 업무 수행 문제를 
해결할 권한을 가지고 있다고 느끼겠지만, 비즈니스 
윤리 또는 부정행위에 대한 청렴 문제는 OLC(Office 
of Legal Compliance)에 에스컬레이션해야 합니다. 
의문 사항이 있거나 문제를 스스로 해결할 수 
있는지, 또는 해결해야 하는지 확실하지 않은 
경우에는 언제든지 비즈니스 윤리강령 및 규정 
준수 팀(buscond@microsoft.com)에 전자 메일을 
보내 조언을 구할 수 있습니다. 
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거리낌  없이  말하기
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의사 결정을 내릴 때 자신에게 
질문하기: 이 결정이 고객과의 
신뢰를 구축하는가 아니면 해치는가? 
사람들과 그들의 조직이 있는 곳에서 
그들이 원하고 필요로 하는 것을 
가지고 그들을 마주할 수 있는 우리의 
능력이야말로 성공으로 가는 길입니다. 
우리가 하는 모든 행위의 중심에는 고객이 
있어야 합니다. 고객과 만나고, 고객을 
대변하고, 고객이 더 많이 달성하도록 
도울 방법을 모색하십시오. 

신뢰 개인  정보  보호

부적절한  지급  금지

공정한  경쟁

고객과의
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개인 정보 보호
우리는 고객 데이터를 투명하게 
처리합니다. 
고객의 개인 정보를 보호하며 고객의 
데이터를 고객이 허용한 방식으로만 
사용한다는 것을 고객이 신뢰하면 성공한 
것입니다.

신뢰  구축  방법:

• 현지 개인 정보 및 데이터 보호 법률을 준수합니다.

• 개인 데이터를 수집 또는 처리할 때 명확하고 정확한 
개인 정보 고지 사항을 제시합니다.

• 고객이 동의한 서비스를 제공하는 용도로 고객 데이터를 
이용함으로써 개인 정보에 대한 선택을 존중합니다. 

• 안전한 제품과 서비스를 제작하여 고객의 데이터를 
보호합니다.

자세히 알아보기:

개인정보 보호정책
개인 정보 보호원칙

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
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부적절한 지급 금지
우리는 신뢰와 투명성을 바탕으로 고객과 
상호 작용하며, 부적절한 지급으로 고객의 
선택에 영향을 미치지 않습니다.
부정부패는 여러 방식으로 고객에게 해를 
끼치며 경우에 따라 고객이 필요 이상으로 
대가를 지불하는 초래하기도 합니다. 
부적절한 방식의 비즈니스를 통해 얻을 수 
있는 이득보다 매일 고객의 신뢰를 얻고 
유지하는 것이 훨씬 더 중요합니다. 
세계 어딘가에는 비즈니스를 위해 뇌물을 
주는 기업도 있습니다. 우리는 그렇지 
않습니다. 비즈니스를 잃더라도 뇌물, 
리베이트 또는 기타 부적절한 이득을 통해 
비즈니스를 획득하지 않습니다. 

신뢰  구축  방법:

• 어떤 사람에게도 뇌물 또는 뒷거래를 제공하지 않습니다. 

• 허가나 승인을 위한 뇌물, 정부의 빠른 업무 처리를 바라는 
소액 지급(흔히 말하는 “급행료”)을 포함한 어떠한 종류의 
부정적인 지급을 금지합니다. 

• 투명한 거래가 뇌물이나 뒷거래의 위험을 줄여주기 때문에, 
모든 거래에서 숨겨진 조건이나 뒷거래를 피하며 복잡성을 
가능한 최소화합니다. 

• 청렴에 대한 평판이 높은 파트너를 활용하고 대리 업체가 
비윤리적이거나 뇌물 수수 혐의가 있음을 인지 시 
보고합니다. 

• 국가 공무원 또는 고객에게 제공하는 모든 선물, 접대 
또는 여비는 합당하고 적절해야 하며, 필요한 경우 사전에 
승인을 받아야 합니다. 

• 채용 시 그 능력을 기준으로 하며 고객이나 국가 공무원의 
이득에 따라 채용을 결정하지 않습니다.

• 자선 기부를 할 때는 대가의 교환이 아니라 합법적인 자선 
사유에 따라 기부합니다.

자세히 알아보기:

부정부패 방지 정책
국가 공무원 대상 선물, 접대, 여비 제공
부정부패 방지 및 뇌물 방지 약속
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공정한 경쟁 
달성 결과만큼 중요한 것이 바로 경쟁하는 
방법입니다. 
건전한 경쟁과 공정한 비즈니스 방식은 
고객에게 다양한 제품과 서비스를 공정한 
가격으로 제공함으로써 고객에게 이득이 
됩니다. 공정한 경쟁은 청렴을 유지하면서 
비즈니스 목표를 달성하는 데 있어 필수 
사항입니다. 

신뢰  구축  방법:

• 경쟁사와 경쟁을 제한하는 어떠한 공식적 또는 
비공식적 합의를 피합니다.

• 경쟁 입찰 과정을 존중하며 결과를 조작 또는 
수정하거나 제삼자에게 이에 대한 도움을 주지 
않습니다.

• 독립 채널 파트너가 고객에게 부과하는 가격을 
지시하지 않습니다.

• 경쟁 정보를 수집할 때 정당한 출처를 활용하고 
신뢰를 지키며 신원을 속이지 않습니다.

자세히 알아보기:

독점 금지 정책
경쟁 정보 정책
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의사 결정을 내릴 때 자신에게 질문하기:  
이 결정이 정부 및 지역 사회와의 신뢰를 
증진하는가? 
우리가 사업을 운영하는 국가의 법률과 
관습을 따르며 전 세계의 인권을 존중할 
것이라는 사실을 정부 및 지역 사회가 인정할 
때에만 우리의 임무 달성이 가능해집니다.

신뢰

전세계  법률  준수

접근성  높은  제품  및  서비스  설계

인권  존중  및  증진

정부  및  
지역  사회와의



표준  비즈니스  윤리강령 

전 세계 법률 준수 
우리는 전 세계에서 사업을 운영하며 
비즈니스를 수행하는 모든 곳의 법률을 
준수합니다.
이를 통해 정부와의 신뢰를 구축하고, 
우리가 거주하고 일하는 지역 사회를 
강화하며, 같은 법의 보호를 받는 공정한 
사회 구현에 기여할 수 있습니다.

2726

신뢰  구축  방법:

• 미국 및 우리가 사업을 운영하는 모든 곳의 법률과 
규정을 준수합니다.

• 정부 담당자 및 공무원과의 대화에서 정직과 투명성을 
지킵니다. 

• 정부의 조사 및 정보 요청에 정직하고, 적절하고, 
즉각적으로 응합니다. 

• 특정 국가, 정부, 단체 및 개인과의 비즈니스 수행을 
금지하는 국제 무역 통제 및 경제 제재를 준수합니다. 
우리의 기술이 전 세계적으로 배포 또는 사용되는 방식을 
규제하는 법률을 준수합니다. 

자세히 알아보기:

국제 무역 규정 준수 정책
TradeNet

정부  및  지역  사회와의  신뢰

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


정부  및  지역  사회와의  신뢰

접근성 높은 제품 및  
서비스 설계
제품 및 서비스를 개발할 때 포괄적인 
설계에 높은 우선순위를 둡니다. 
접근성 높은 제품의 설계는 우리가 사업을 
운영하는 여러 장소에서의 법적 요구 
사항입니다. 또한, 전 세계에서 10억 명 
이상이 장애인임을 고려할 때 이러한 
설계는 옳은 방식입니다. 기술을 사용하는 
모든 사람의 다양성이 그 기술에 반영될 때 
사람들이 달성할 수 있는 일에는 한계가 
없다고 생각합니다.

신뢰  구축  방법:

• 우리는 시각, 학습, 나이, 이동 능력, 청력 및 말하기에 
어려움이 있는 사람을 포함한 모든 사람이 접근할 수 
있도록 제품을 만듭니다.

• 제품의 접근성에 대한 정확한 정보를 제공하며, 제공할 
것인지 확실하지 않은 경우 미래 개선 사항이라고 
약속하지 않습니다. 

자세히 알아보기:

접근성 정책
Enable
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인권 존중 및 증진
우리는 기술이 세상에서 긍정적 역할을 
하도록 하기 위해 인권 존중 및 증진을 
위해 노력합니다.

신뢰  구축  방법:

• 인권 문제가 심각한 국가에서는 우리의 부재보다는 
우리의 존재를 통해 인권을 더 효과적으로 발전시킬  
수 있다고 생각합니다.

• 국제 법률 및 규범의 고려를 포함한 법의 지배를 
옹호합니다. 

• 우리가 제공하는 모든 온라인 서비스에서 표현의 자유와 
개인 정보에 대한 권리를 존중합니다.

• 정부로부터 사용자 데이터 제출 또는 콘텐츠 삭제 요구를 
받을 경우 정부의 요구가 유효하며, 구속력이 있는 
요구이며, 합법적인지 확인합니다.

자세히 알아보기:

표현의 자유 정책
인권 보호 책임
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정부  및  지역  사회와의  신뢰
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의사 결정을 내릴 때 자신에게 
질문하기: 이 결정이 One Microsoft로 
함께 일하는 방식을 향상시킬 것인가? 
최고의 기여는 서로를 신뢰하는 팀, 즉 서로 
개방적이고, 정직하며, 건설적인 팀에서 
나옵니다. 상호 존중, 포용 및 공동 작업 
환경을 구축하기 위해서는 우리 모두 상호 
간의 협력이 필요합니다.

 

다양성과  포용성  고취

안전하고  생산적인  업무  환경에  기여

이해관계  충돌  방지

신뢰
상호
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다양성과 포용성 고취
우리는 차이에도 불구하고가 아닌 
서로의 차이로 인하여  더 효과적으로 
협력합니다.
모든 직원이 가진 다양한 능력, 경험 
그리고 배경이 회사로 모이기 때문에 
문화가 풍부해지며 세상 모든 사람에게 
최고의 서비스를 제공할 수 있다고 
믿습니다.

신뢰  구축  방법:

• 적격한 모든 후보자 및 직원에게 동등한 고용 기회를 
제공합니다.

• 나이, 집안, 피부색, 가족돌봄 휴직이나 병가, 성 
정체성이나 표현, 유전적 정보, 결혼 여부, 의학적 상태, 
국적, 신체적/정신적 장애, 정당 가입, 보호 대상 퇴역 
군인, 인종, 종교, 성별(임신 포함), 성적 지향성 또는 
관련 법률, 규정 및 조례에 따라 보호되는 기타 모든 
특성을 기준으로 차별하지 않습니다.

• 장애를 가진 사람을 채용하며 자격을 갖춘 직원에게 
합당한 편의 시설을 제공합니다.

• 우리의 무의식적 편견을 조사하여 모든 직원이 
환영받는 포괄적인 문화를 만들기 위해 노력합니다. 

자세히 알아보기:

동등한 고용 기회 정책 
글로벌 다양성과 포용성
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표준  비즈니스  윤리강령 상호  신뢰
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안전하고 생산적인 업무 
환경에 기여
모든 사람이 최고의 능력을 발휘할 수 있는 
업무 환경을 유지합니다. 
안전한 업무 환경은 신뢰를 고취하며, 우리 
모두가 기여하고 성공하도록 합니다. 차별, 
괴롭힘, 안전하지 않은 업무 환경은 우리가 
함께 달성할 수 있는 것을 줄어들게 합니다. 

신뢰  구축  방법:

• 다른 사람을 존중하며 괴롭힘이나 차별을 용인하지 
않습니다. 

• 건전한 안전 및 건강 수칙을 운영에 통합하며 업무 환경 
안전 규정을 준수합니다.

• 존중을 바탕으로 문제를 해결하며 폭력적인 행위나 
위협을 하지 않습니다. 

• 약물이나 알코올의 영향을 받는 상태에서 일하지 
않습니다. 

자세히 알아보기:

괴롭힘 및 차별 금지 정책
엔터테인먼트 정책
업무 환경 폭력 정책
약물 없는 업무 환경 정책

https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/Policy.aspx?policyid=MSPOLICY-510345001-10
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이해관계 충돌 방지 
우리는 팀, 업무 및 Microsoft를 위해 올바른 
의사 결정을 내립니다. 
업무상 책임에 개인적 관계 또는 투자 
관계가 겹칠 경우 이해관계의 충돌이 
발생할 수 있습니다. 이해관계의 충돌 
가능성을 신중하게 대처하지 않으면 
이러한 상황이 의사 결정에 영향을 미치고, 
팀 내의 신뢰를 약화시키고, 회사의 평판을 
해칠 수 있습니다. 

상호  신뢰

신뢰  구축  방법:

• Microsoft의 이익을 최우선으로 삼습니다.

• 다른 회사의 투자 관계나 개인적 관계가 업무상 의사 
결정에 영향을 미칠 수 있는 상황을 피합니다. 

• 의사 결정이 외부 관계의 영향을 받지 않았다고 
확신하더라도 이해관계의 충돌이 있을 수 있음을 
이해합니다.

• 이해관계의 충돌이 발생할 경우 이를 공개하고 조언이나 
승인을 받습니다.

• 외부 업무를 수행하기 전에 이 일이 Microsoft의 비즈니스 
이익에 해가 되거나 기존에 서명한 고용 계약을 위반하지 
않음을 확인합니다. 

자세히 알아보기:

이해관계 충돌 정책
마이크로소프트 외의 근로 정책 
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신뢰 의사 결정을 내릴 때 자신에게 질문하기: 이 
결정이 투자자 및 대중이 Microsoft에 대해 
내리는 평판에 도움이 되는가 아니면 해가 
되는가? 
투자자는 우리가 책임감 있고 사려 깊은 방식으로 
가치를 창출할 것이라는 점을 신뢰할 수 있어야 합니다.  
자산과 정보를 보호하고, 회사가 나아가는 방향을 
명확하게 제시하고, 투자자 및 대중과 정직하게 
의사소통함으로써 신뢰를 구축해야 합니다.

내부  정보  거래  금지

정확한  기록과  계약  유지

대중에게  정확하게  전달

M I C R O S O F T 의  리소스  보호

비밀  정보  및  지적  재산  보호

투자자  및  대중과의
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내부 정보 거래 금지
중대한 비공개 정보를 바탕으로 한 거래를 
금지하는 금융법을 준수함으로써 투자자 및 
대중과의 신뢰를 유지합니다.
업무 중에 Microsoft 또는 우리가 협력하는 
기업에 대한 중대한 비공개 정보를 알게 
될 수 있습니다. 합리적인 투자자가 회사의 
증권을 매수할지 매도할지 결정하는 데 
중요하다고 판단하는 정보가 “중대한” 
정보입니다. 일반 투자가에게 널리 알려지지 
않은 정보가 “비공개” 정보입니다. 
이 정보를 토대로 Microsoft 주식 또는 다른 
회사의 주식을 거래하는 행위는 투자자 및 
대중과의 신뢰를 깨뜨리는 행위일 뿐만 
아니라 불법이자 회사 정책에 위반되며 다른 
투자자에게 불공정한 행위입니다.

신뢰  구축  방법:

• 중대한 비공개 정보를 기반으로 증권을 매수하거나 
매도해서는 안 됩니다. 

• 중대한 비공개 정보에 관련한 “팁”을 다른 사람(예: 친구, 
배우자 또는 중개인)에게 제공해서는 안 됩니다.

• 정보 자체를 공유하지 않더라도 중대한 비공개 정보에 
기반하여 특정 회사 증권의 거래를 다른 사람에게 
추천하거나 권유해서는 안 됩니다. 

• 공채를 매도 또는 매수하기 전에 우리에게 중대한 비공개 
정보가 있을 가능성에 대해 CELA에 문의합니다.

자세히 알아보기:

내부자 거래 정책
거래 창구 제한 정책
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정확한 기록과 계약 유지
기록은 명확하고, 정확하고, 완전해야 
합니다.
투자자는 정확하고 쉽게 이해할 수 있는 
정보를 바탕으로 회사 재무 상태와 회사가 
나아가는 방향을 파악하고 그 방향에 대한 
확신을 가집니다. 정확한 기록의 유지는 
투자자의 신뢰를 유지하고, 올바른 비즈니스 
의사 결정을 내리고, 공개 기업으로서 규정 
의무를 준수하는 데 매우 중요합니다. 

신뢰  구축  방법:

• 관련 법률, 규정 및 회계 관행에 따라 금융 거래 및 
비즈니스 정보를 정직하고 정확하게 기록 및 보고합니다.

• 파트너 및 고객에게 제시한 약속에 대해 투명하고 서면 
계약에는 거래의 실제 경제적 측면이 반영됩니다.

• 부수 계약이나 기타 “장부에 기장되지 않은” 조정을 하지 
않습니다.

• 표준 계약 및 계약 체결 프로세스를 사용하거나 특별 
조건에 대한 승인을 받습니다. 

• 적절한 권한으로만 금융 거래를 시행하며 이를 Microsoft
의 회계 관행에 준하여 기록합니다. 

• CEO, CFO, 임원 및 재무 조직의 기타 직원은 재무에 관한 
직업 행동 강령을 준수합니다.

• 문서를 보관 또는 폐기할 때는 법적 의무 및 장기적인 
비즈니스 필요를 충족하는 회사 보존 요구 사항을 
따릅니다.

자세히 알아보기:

재무에 관한 직업 행동 강령
특별계약 및 부수계약 정책
문서 보관 정책
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대중에게 정확하게 전달
공개 발표문 및 커뮤니케이션은 정직하며 
오해를 유발하지 않아야 합니다. 
말하는 내용과 말하는 방법이 중요합니다. 
투자자와 대중이 우리가 말하는 내용을 믿을 
수 있다고 생각하는 경우에만 신뢰를 얻고 
유지할 수 있습니다. 

신뢰  구축  방법:

• 미국 증권거래위원회에 제출하는 보고서와 문서 및 기타 
공개 발표문에 정확하고 시기적절한 재무 정보를 모두 
공개합니다.

• 투자자 및 기타 이해 관계자의 피드백과 질문에 귀를 
기울입니다.

• 권한을 받은 경우가 아니면 회사를 대신하여 말하지 
않습니다. 애널리스트 및 미디어의 문의는 투자자 홍보 
또는 일반 홍보 부서로 전달합니다.

• 제품 및 서비스에 대한 커뮤니케이션은 정직하고 
정확해야 합니다.

• 소셜 미디어에서 제품 및 서비스를 홍보할 때는 회사 
관계를 명확하게 밝히고 홍보하는 제품 또는 서비스에 
대한 정직한 의견 또는 소신을 명시합니다.

• 광고 및 프로모션 자료는 정확하며 잘못된 주장이 
없습니다. 

자세히 알아보기:

재무 정보 공개 정책
소셜 미디어 지침
대중 홍보 정책
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Microsoft의 리소스 보호 
우리는 Microsoft의 리소스를 보호할 책임이 
있습니다. 
우리는 매일 업무를 위해 회사 리소스와 
자금을 사용합니다. 이러한 리소스는 
Microsoft에 속하며, 투자자에게서 빌린 
이 리소스를 책임감 있게 사용하고 신뢰를 
보존하며 가치를 더하는 방향으로 사용할 
책임이 있습니다.

신뢰  구축  방법:

• Microsoft의 자금을 현명하게 사용하고 낭비 및 오용을 
방지해야 합니다.

• 회사에서 제공한 기술 리소스를 사용할 때는 올바른 
판단을 내려야 하며 업무상 책임에 방해되거나 
업무 환경에 유해하지 않은 경우에만 개인적 사유로 
사용합니다. 

• 비즈니스 관련 서신 및 데이터에는 개인 계정이나 
서비스가 아니라 회사 계정 및 서비스를 사용합니다.

• 비즈니스 관련 데이터는 Microsoft의 자산이며 정책 
및 관련 법률에 따라 액세스, 보존 및 검토될 수 있음을 
이해합니다.

자세히 알아보기:

책임감 있는 기술 사용 정책
경비 정책
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비밀 정보 및 지적 재산 
보호
Microsoft 또는 다른 회사에 속하는 정보 
및 아이디어의 비즈니스 가치를 보호하고 
존중합니다. 
Microsoft의 비밀 정보를 공개할 경우 
경쟁력을 잃을 수 있습니다. 우리가 
비즈니스하는 기업으로부터 얻은 비밀 
정보를 공개할 경우 신뢰를 잃게 됩니다. 
우리 또는 타사의 정보 및 아이디어 
보호는 비즈니스 성공 및 신뢰할 수 있는 
파트너라는 평판 구축에 필수적입니다. 

신뢰  구축  방법:

• 비밀 정보에 대한 액세스를 보호하기 위한 모범 사례를 
사용하며, 공개된 곳에서 이를 언급하거나 알 필요 없는 
동료와 이야기하는 것을 피합니다. 

• 비밀 정보를 Microsoft 이외의 업무 용도로 사용하지 
않으며 Microsoft를 퇴사한 후에도 비밀을 유지합니다. 

• Microsoft 혁신의 가치를 보호하는 저작권, 상표 및 기타 
형태의 지적 재산을 통해 Microsoft의 지적 재산권을 
보호합니다.

• 타인의 기밀 및 지적 재산권을 존중하며 승인 없이 
타인의 비밀 정보를 사용하지 않습니다. 

• 라이선스 또는 CELA의 승인 없이 소프트웨어, 그래픽, 
비디오 및 음악과 같은 타사 저작권 보호 대상을 
사용하거나 복사하지 않습니다.

자세히 알아보기:

비밀 정보 정책 
저작권 정책
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의사 결정을 내릴 때 자신에게 
질문하기: 이 결정이 우리의 대리 업체 
및 고객과의 장기적인 업무 관계를 
강화시킬 것인가? 
우리는 높은 윤리 표준을 지키며 파트너, 
공급업체, 컨설턴트 및 Microsoft를 
대행하는 다른 회사 등 우리의 대리 업체 
역시 이 표준을 준수할 것을 요청합니다. 
대리 업체에게 가치를 돌려주며 우리가 
직접 행하지 않는 것은 대리 업체에도 
요구하지 않을 때 신뢰를 쌓을 수 있습니다. 

신뢰할  수  있는  대리  업체  활용

책임감  있는  선물 ,  접대  및  여비  처리

청렴한  공급자  선택

신뢰
대리  업체와의
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신뢰할 수 있는 대리 업체 
활용
우리를 대행할 때 윤리적으로 비즈니스를 
수행하는 정직하고 윤리적인 대리 업체를 
활용합니다.
우리 비즈니스의 성공은 파트너, 공급업체 
및 컨설턴트와 같은 광범위한 대리 
업체 네트워크에 달려 있습니다. 이들의 
행동은 우리의 행동이 되어 회사 평판에 
반영됩니다. 대리 업체가 청렴하게 
비즈니스를 수행할 때 고객 및 대중과 
쌓아온 신뢰가 유지 및 강화됩니다.
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신뢰  구축  방법:

• Microsoft를 대행할 대리 업체와 계약하기 전에 그 자격 
및 평판을 파악합니다.

• 거래에 특정 대리 업체를 포함하는 이유를 파악하고 
적절한 경우에만 그렇게 합니다.

• 대리 업체와의 신뢰를 강화하고 법률이나 Microsoft의 
정책에서 허용되지 않는 행위를 요구하거나 제안하지 
않습니다.

• 파트너 또는 리셀러에게 원치 않거나 필요하지 않은 
제품 또는 서비스의 주문을 강요하거나 이를 거부할 때 
보복하는 행위를 금지합니다.

• 대리 업체가 Microsoft를 대행할 때 부패 또는 비윤리적 
행위에 개입하는 징후는 즉시 보고합니다.

자세히 알아보기:

대리 업체 신뢰 확보 정책
윤리적 영업 정책
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책임감 있는 선물, 접대 및  
여비 처리 
업무상 호의를 교환할 때 건전한 판단과 
중용을 제시합니다.
선물, 접대 및 여비를 주고받으면 Microsoft
와 거래처 간에 견고한 업무 관계 및 
선의 관계를 구축할 수 있습니다. 하지만 
과도하거나 투명성 또는 합법적 목적이 
결여된 선물, 식사 또는 여비는 뇌물 또는 
부적절한 것으로 간주될 수 있습니다. 이 
경우 신뢰가 약화되고 비즈니스에 유해할 
수 있습니다.

신뢰  구축  방법:

• 부정부패 및 상업 뇌물이 없는 긍정적 관계를 
구축합니다.

• 선물, 접대 또는 여비를 제공하거나 받을 때 합당하며, 
적절하며, 적법한 업무상 목적이 있는지 확인합니다. 

• 현금을 주거나 받지 않습니다.

• 제3자에게 선물, 접대 또는 여비를 요구하거나 
우리와의 비즈니스 수행을 위해 무언가를 제공해야 
하는 것으로 느낄 수 있는 상황을 만들지 않습니다. 

• 파트너 또는 공급업체와 같은 대리 업체에게 선물, 접대 
또는 여비를 우리 대신 제공하도록 요구하지 않습니다.

자세히 알아보기:
국가 공무원 대상 선물, 접대, 여비 제공 정책

거래 업체 대상 선물, 접대, 여비 제공 정책 

선물, 접대 및 여비 수령 정책
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청렴한 공급자 선택 
공급자와의 관계는 성공적인 비즈니스에 
있어서 매우 중요합니다.
우리의 임무를 달성하려면 우리가 고객 
신뢰를 위해 노력하는 만큼 노력하며, 
성공적으로 비즈니스를 수행하며, 법률을 
준수하는 공급자가 필요합니다.

신뢰  구축  방법:

• 공급자는 사적인 선호가 아니라 입증된 실적, 청렴에 
대한 평판 및 기타 장점을 신중하게 고려하여 
선정합니다.

• 우리는 공급망에서 어린이 노동, 인신매매 및 기타 노동 
착취를 제거하기 위해 노력합니다.

자세히 알아보기:

공급자 계약 정책
조달 정책
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본 표준의 준수 
직원의 책임
본 표준, Microsoft 정책 및 법률을 준수해야 합니다. 

즉, 다음을  수행해야  합니다.

• 이 표준과 자신의 업무에 적용되는 정책, 법률 및 규정을 
읽고, 이해하고, 준수합니다. 

• 표준, Microsoft 정책, 법률 및 규정 요구 사항의 위반 
가능성을 인지한 경우 거리낌 없이  
말합니다. 

• 모든 내부 조사에 진실하게 전적으로 협조합니다. 정보를 
파기하거나 숨기지 않아야 합니다.

• 표준에 대한 교육을 이수하고 표준의 이해 및 준수를 
서약합니다.

표준을 숙지 또는 서약하지 않았다고 해서 이러한 
책임에서 면제되는 것은 아닙니다. 

감독
Microsoft의 표준 비즈니스 윤리강령과 윤리 및 규정 
준수 프로그램은 Microsoft의 이사회에서 지지하고 
전적으로 지원합니다. 이사회 및 경영진은 윤리 및 
규정 준수 프로그램의 감독과 이 표준의 준수를 
책임집니다.

적용 대상
이 표준은 모든 Microsoft “직원”, 즉 Microsoft
의 이사회, 모든 직원, 관리자 및 경영진에게 
적용됩니다. “Microsoft”라는 용어는 Microsoft 
Corporation과 50% 이상의 의결권을 직접적 또는 
간접적으로 소유한 모든 자회사 및 계열사를 
의미합니다. 

적용 및 면제
이 표준은 Microsoft에 매우 중요합니다. 이 표준을 
위반할 경우 퇴사를 포함한 징계 조치에 회부될 수 
있습니다. 

이사회만이 관리자 또는 경영진에게 대한 표준 
조항의 적용을 면제할 수 있습니다. 관리자 또는 
경영진에 부여된 모든 면제는 NASDAQ 상장 
요건과 관련 법률, 규칙 및 규정에 따라 공개됩니다. 
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이 소책자는 Envirostars Five-Star 등급 설비에서 
제작되었습니다. Envirostars는 오염 방지 및 유해 폐기물 
감소를 위해 노력하는 기업을 인증하는 워싱턴주 
프로그램입니다. 
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신고 방법

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
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