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Chao cac ban,

Méi chiing ta déu gép phan dinh hinh nén van hda cong ty
qua Igi néi va hanh déng ctia minh. Chdng ta phan dau xay
dung van héa da dang va hoa nhap, tén vinh viéc hoc tap
va nuodi dudng niém tin—nai moi nhan vién dugc tao diéu

kién phat huy tot nhat nang luc ctia minh.

Viéc dua ra nhiing quyét dinh sdng suét va lya chon co
dao duc trong cong viéc gilp ching ta tao dung niém tin
Idn nhau, cling nhu véi khach hang va déi tac cua minh.
Cac ban tuyét déi khong nén hi sinh tinh liém chinh cla
ban than hay danh tiéng va sy tin tudng clia Microsoft dé
déi ldy bat ky lgi ich ngan han nao.

Chung ta thudng sé dua ra nhiing lua chon cé dao duc
hon néu dua trén tinh liém chinh, trung thuc va tuan tha dé
ra quyét dinh. Hay lubn minh bach vé dong ca ctia minh,
hoc hdi ti nhing sai lam va xin gitp d& khi phai déi mat
vdi mot tinh huéng kho khan. Toi hy vong cac nha lanh
dao va quan ly s& thiic ddy mét van hda noi nhan vién
dudc thoai mai dat cau hoi va néu lén méi quan ngai khi co
diéu gi dé khong én.

Tiéu chuan Ung xi trong kinh doanh ("B& quy tac duy tri
long tin") ctia chidng ta nhan manh vai tro cda ting ngudi
trong viéc xay dung niém tin va dé xuat hudng ti€p can khi
ra quyét dinh. Khi ap dung nhimg nguyén tac nay trong
cong viéc hang ngay, ching ta co6 thé viing tin tién vé phia
trudc vai kha nang ra quyét dinh diing dan, gitp xay dung
niém tin va trao quyén cho khach hang, déi tac dé cung
nhau dat dugc nhiéu thanh tuu hon nia.

Cam on cac ban rat nhiéu.

Satya Nadella
Cha tich kiém Giam déc diéu hanh , ,
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MUC
LUC

VAN HOA
VA GIA TR CUA
CHUNG TA

LONG TIN
VG KHACH HANG CUA
CHUNG TA

S ménh cla ching ta
Pat dugc nhiéu hon

Str dung B6 quy tac duy tri Iong tin

Tén trong quyén riéng tu

Khong thuc hién cac khoan thanh toan
khong chinh dang

Canh tranh c6ng bang

Ton trong luat phap trén toan thé gidi

Bao cao mai quan ngai
Vai tro cGa ngudi quan ly

Lén tiéng

Phat trién cac san pham va dich vu an
toan

T6n trong va thic day nhan quyén

Phét trién va trién khai Al c6 trach
nhiém

Gop phan xay dung ngi lam viéc
an toan va hiéu qua

LONG TIN
V31 CHINH PHU Thiét ké cac san pham va dich vu
& CONG PONG danh cho tat ca moi ngudi
Thuc day tinh da dang va hoa nhap
TIN TUONG Tranh xung dét lgi ich
LAN NHAU
Khong giao dich ndi gian
LONG TIN
VG NHA DAU TU CUA Luu gilr chinh xac hé s va hgp déng
CHUNG TA

VA CONG CHUNG

Truyén théng chinh xac téi cong ching

Bao vé tai nguyén cta Microsoft

Bado vé thong tin bi mat
va quyeén s hiu tri tué

LONG TIN
vc:n CACIBIAEN DA

XU ly qua tang, hoat dong tiép dai va
viéc dua don mot cach co trach nhiém

Chon nha cung cap dua trén su liém
chinh

S dung cac bén dai dién dang tin cay

TUAN THU BO QUY
TAC DUY TRI LONG
TIN CUA CHUNG TA

Tuan tha Bé quy tac duy tri long tin
cla chung ta




ol

VAN HOA & GIA TRl CUA CHUNG TA

S& ménh cla ching ta 5
Pat dugc nhiéu hon 6

Cach st dung Bd quy tac duy tri long tin

Cach bao cdo méi quan ngai 9

Lén ti€ng khi cé diéu gi d6 khéng én 10

Vai tro cua ngudi quan ly
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SU MENH

CUA CHUNG TA

e

Trao quyén dé moi cd nhan va moi
t6 chirc trén hanh tinh

dat dwoc nhiéu thanh twu hon.

DAT DUUC

U M E N H VAN HOA CUA CHUNG TA

CUA CHUNG TA Tu duy phat trién

Nhiét huyét v&i khach hang

GIA TRI CUA CHUNG TA
Tén trong One Microsoft
Liém chinh Pa dang va hoa nhap
Trach nhiém giai trinh Tao ra su khac biét

BO QUY TAC DUY TRI LONG TIN CUA MICROSOFT TRANG 5



DAT bUOC

NHIEU HON

Lam cdch nao dé chuing ta hinh
thanh va xay dung long tin?

Viéc nay bat dau bang cach ap
dung van héa va gia tri cua
chdng ta dé xay dung cac moi
qguan hé lau dai trong va ngoai
Microsoft.

Gia tri la nhitng nguyén tac lau
dai, dinh hudéng dé ching ta
kinh doanh liém chinh trong qua
trinh nd lyc xdy dung long tin
moi ngay.

Van héa la khudn khé hoat déng
clia ching ta—chung ta la ai va
chlng ta cu xU ra sao.
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Tru”

Tiéu chudn rng x&r trong kinh
doanh clia Microsoft

Tiéu chuan (ng xur trong kinh
doanh cla Microsoft (“Bo quy
tac duy tri long tin" cda ching
ta) sé gitp ban hiéu cach ching
ta st dung van hoa, gia tri cla
minh dé xay dung va duy tri niém
tin v&i khach hang, chinh phu,
nha dau tu, doéi tac, bén dai dién
va duy tri niém tin 1an nhau, dé
ching ta cung dat dugc nhiéu
thanh tuu haon.




CACH SU DUNG BO QUY TAC DUY TRI LONG
TIN DE BUA RA

QUYET DINH DUNG DAN

.V.
34

Viéc dua ra quyét dinh ding

dan va lya chon cé dao duc
A giup xay dung 1dong tin gitra moi

chung ta v&i nhirng ngudi chuing

ta twong tac.

Nhung khong phai tat ca cac tinh huéng
ban gap phai déu don gian—ban can
lam gi dé€ dua ra lya chon t6t nhat khi
d6i mat vdi hoan canh kho khan hoac
khong rd rang? Ban phai xr ly nhu thé
nao trong cac tinh huéng kho xtr vé mat
dao duc?

ustedrC

Mac du B6 quy tac duy tri long tin cla
chung ta sé khéng cung cap giai phap
cu thé trong moi tinh huéng, nhung sé
déng vai tro dinh hudng dé giup ban
dua ra quyét dinh dang dan va xu ly
cac tinh huéng phtc tap, khi ma cau
tra I3i co thé khdng phai lic nao cling
roé rang.
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Khi phai d&i mat véi mot quyét b i
runs on

dinh hodc tinh huéng kho khan, trust.
hay lam theo cac budc sau:

TAM DUNG

Tinh huéng cé khién ban khé chiu khong? Truc giac ¢
dang mach bao ban rang cé gi d6 khéng ding lam khong?

Hay tam dirng lai va suy xét cach tiép can tinh hudng.

SUY NGHI

Cach tiép can cta ban cé phu hgp véi van héa cta
Microsoft va cac gia tri trong B6 quy tac duy tri ldng tin
khong? Cach ti€p can do co6 xay dung hay duy tri niém tin
khong? Tuyét doi khong dudc hy sinh danh tiéng lau dai va
long tin dé dai ldy Igi ich ngan han.

HOI

Pat cau héi va xin gitp da. N6i chuyén véi bé phan CELA,
Tai chinh hodc Nhan sy. Xin gitp d& tu nguci quan ly cla
ban hoac mét ngudi quan ly khac.

Nhirng tai nguyén nay luén s&n sang gilp ban dua ra quyét
dinh ding dan. Hay gui email vé
buscond@microsoft.com dé dudgc gitp da.

Hay |én tiéng khi co diéu gi dé khong Bao cao mai quan ngai vé tinh S
6n dé ching ta co thé giai quyét van deé. liém chinh
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CACH
BAO CAO MOI QUAN NGAI

Viéc néu Ién mét madi quan ngai can phai dé dang nhat cé thé. Chinh vi vay ching
t6i ¢4 nhiéu cach khac nhau dé ban bao cao khi cé diéu gi dé khéng én.

Hay chon bat ky cach thic bao cédo nao ban thay thoai mai nhat.
Du ban chon cach nao, tinh bao mat ctia ban sé déu dugc bao vé.

Khi dugc phap luat clia quéc gia ban cho phép, bao cao cia ban cé thé dugc thuc
hién an danh théng qua dudng day ndng bén ngoai clia ching t6i hoac ban cé thé
yéu cau Doi ngl tuan tha va dao dic xir ly bao cao cua ban dudi dang an danh.

@ Web www.microsoftintegrity.com g] Fax 1-425-708-7177
=1 Email buscond@microsoft.com E.D Qua dudng buu dién

Business & Regulatory Investigations
pién thoai 1-877-320-6738 Microsoft Corporation

R R f e ex , One Microsoft Way
Pudng day quoc té mien cudc .
R , WA 2 t tat
+1-720-904-6844 edmond 98052 United States

Tai nguyén bé sung Ban st dung di dong?
Ngoai ra, ban ludn c6 thé néu Ién méi quan ngai vdi Hay quét méa QR nay dé gui
ngugdi quan ly cia minh, bat ky ngudi quan ly Gl
Microsoft nao, bé phan Nhan sy, Tai chinh hoac CELA.

SCAN ME
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LEN TIENG

KHI CO DIEU Gl DO KHONG ON

Microsoft P& gép phan xay dung vin héa tin cay,

[EIMSI@FR ching ta can hoc cach Ién tiéng khi c6

tru S-t di‘éu’g‘l @6 khong 8n dé tir d6 cd thé giai
. guyét van deé.

NEU gEN

MOI QUAN “
NGAI VE TiNH

LIEM CHINH

Ban khong can phai nam tat ca cac

chi tiét hodc chac chan rang cé diéu
gi d6 khong 6n thi md&i néu 1én méi
quan ngai vé tinh liém chinh.

Chung téi sé c6 gang xr ly cac bao
cao clia ban mot cach nghiém tuc,
c6ng bang va hanh déng kip thai néu
c6 diéu gi can khac phuc dua trén
nhiing thong tin dugc cho biét.
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CHUNG TOI NGHIEM CAM HANH VI TRA UA

Can c6 can dam dé Ién tiéng khi cé diéu gi d6 khong 6n. Ching toi hi€u rang ban cé thé
khong thoai mai hoac thay lo lang. Chinh vi vy ching téi nghiém cdm hanh vi tra dda.
Ching t6i nghiém cam hanh vi tra dia vi:

T chéi thuc hién hanh déng vi pham B quy tac duy
tri long tin, chinh sach cua Microsoft hoac luat phap,
ngay ca khi viéc tir chéi clia ban khién Microsoft mat
di giao dich kinh doanh.

Néu Ién moi quan ngai moét cach thién chi vé
hanh vi sai trai tiém an.

Hop tac véi cong tac diéu tra.

AT RSN P
Chinh sach ctia chung ta quy d!nh bat ky ai trd dlia mot nhan vién vi ngudi dé da tham
gia vao bat ky hoat dong nao trong sé nay sé phai chiu hinh thirc ky luat, véi muc toi
da la cham dut hgp dong lao dong

T, [T P LR
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VAI TRO CUA

NGUOI
QUAN LY

<

La mot nha lanh dao, ban cé
trach nhiém dac biét trong
viéc tao dung van héava
moi truong lam viéc

cho do6i ngii cia minh.

Cach ban ra quyét dinh va xtr ly cdc méi quan ngai, y kién khac biét va
tham chi la tin xau, sé dat nén tang tao nén long tin v&i doi ngd nhan
vién cua ban, khach hang va cac bén lién quan. Thanh cong cta ban
va thanh cong cho doéi ngii cta ban phu thuéc vao Iong tin ma cac

L ban xay dyng cung nhau.
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THUC HIEN CAC BUGC DON GIAN SAU DE XAY DUNG VAN HOA
TIN TUONG VA LIEM CHINH TRONG DOI NGU CUA BAN:

Giao tiép

Thudng xuyén truyén dat vé tam quan trong cla tinh liém chinh, dao
ddc cho nhém cda ban va néi ré rang ban mong dgi cong viéc dugc
thuc hién trén co sé& dao duc.

Lam guong

Lanh dao bang cach néu guaong vé viéc ra quyét dinh c6 dao dic va
phan doan tot.

D3t cau hoi

Dam bao doi ngl clia ban biét rang chi khi thuc hién ding cach thi
két qua mdi cé y nghia. Sau do, dat cau hai va chi hai long khi biét
rang két qua da dat dugc didng cach.

Lang nghe

La mét ngudi quan ly, diéu rat quan trong la ban phai huan luyén
va thé hién sy quan tdm dén déi ngl clia minh. Hay chac chan rang
déi ngii cla ban biét ban sé lang nghe, ngay ca khi ho c6 diéu gi
do kho noi.
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CACH XU LY MOI QUAN NGAI

POl VOI NGUOI QUAN LY

Néu ai d6 tim dén ban dé bao cdo méi quan ngai, ban c6 mét trach
nhiém dac biét la lang nghe va hanh dong. X ly cdc méi quan ngai moét
cach thich hgp la rat quan trong dé duy tri long tin va bao vé Microsoft.

Néu ai d6 néu l1én méi quan ngai, hdy lam theo cac budc sau:

—

Loai bd phién nhiéu va lang nghe

can than. Cam on ngudi dé da lén
tiéng—hay nhd& rang ho vira lam
mot diéu kho khan va rat quan trong
déi véi Microsoft.

a8

Thuc hién cac budc dé bao vé tinh
bao mat cia ngudi do—tranh thao
luan vé cudc tro chuyén véi nhitng
ngudi khac trong déi ngii cua ban.
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Tra 16i mot cach ton trong va xem
xét moi moi quan ngai mot cach
nghiém tic, ngay ca khi ban khong
doéng y. Thé hién rang ban cam két
sé giai quyét van dé.

O%

Néu ban biét vé méi quan ngai hoac
quan sat thay hanh vi cé thé vi pham
Chinh sach Chéng quay réi va Chéng
phan biét déi xu, ban phai lién hé kip
thaoi véi AskHR.


https://nam06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https://microsoft.sharepoint.com/sites/hrw/AskHR/Pages/AskHR.aspx?appTenant=HRweb&data=04%7c01%7cv-gdugas@microsoft.com%7c94fc32df28824297db0c08d9ba8caac6%7c72f988bf86f141af91ab2d7cd011db47%7c1%7c0%7c637745935585267602%7cUnknown%7cTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0=%7c3000&sdata=K0HEqklozN5t+BHSPQc3xRTkytpkXNKb5C+EYyS0Yko=&reserved=0

La mot ngudi quan ly, ban nén cdm thay ban than c6 quyén tu giai quyét cac van dé

» vé hiéu suat, nhung ban nén chuyén giao cac méi quan ngai vé tinh liém chinh va
dao duc kinh doanh hoac hanh vi sai trai cho bo phan biéu tra kinh doanh & luat
dinh cua Microsoft.

Néu c6 cau hdi hodc khong chac chan liéu ban c6 thé hoac nén tu giai quyét van dé
hay khéng, ban luén cé thé glii email cho bé phan Tuén tha va ing xd trong kinh
doanh (buscond@microsoft.com) dé dugc tu van.

GUi email cho b6 phan Tuan thu & ting S
XU trong kinh doanh

Hay lén tiéng khi cé diéu gi dé khéng én dé ching ta ¢
thé giai quyét van deé.

Bao cao mai quan ngai vé tinh S Chinh sach bao cao méi quan
ngai vé hanh vi sai trai

liém chinh
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TRUST

VOl KHACH HANG CUA
CHUNG TA

Ton trong quyén riéng tu

Khéng thuc hién cac khoan
thanh toan khéng chinh dang

Canh tranh céng bang

Phat trién cac san pham
va dich vu an toan
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Khi dwa ra quyét dinh, hdy tw
hoéi: diéu nay sé xay dwng hay
lam tén hai long tin véi khach
hang cua ching ta?

Kha nang dap &ng nhu cau va mong
muén cua cac ca nhan va t6 chirc & bat
cr dau chinh 1a con dudng dan dén thanh
céng cla chung ta.

Khach hang phai la trung tam cua moi
viéc chudng ta lam. Hay tim cach thu hat
khach hang cua ching ta, ing ho va trao
quyén dé ho dat dugc nhiéu thanh tyu
han nita.
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ﬁWT%WG
QUYEN
RIENG TU

Chung ta ton trong quyén riéng tu thong
qua su minh bach vé cach xt ly dit liéu
khach hang, bao gom ca di liéu ca nhan.

Chung ta muon khach hang tin tudng
rang ching ta sé bao vé quyén riéng tu va
st dung dif liéu cua ho theo cach ma ho
cho phép.

<Cach ching ta ton trong quyén riéng tu>

—_—_——_—

Bang cach tuan thd luat bao vé dir
liéu va quyén riéng tu dia phuang

. _ &

Ton trong cac lva chon quyén riéng tu
bang cach su dung di liéu khach hang
dé cung cap cac dich vu ma khach
hang da dong y.

Tim hiéu thém bang cach truy
cap cac lién két dugi day

Chinh sach vé quyén riéng tu S

(chi dung néi bo)
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Nguyén tic bao mat >

-——- @

Bang cach dua ra nhirng thong bao bao
mat rd rang va chinh xac khi thu thap
hodc xu ly dif liéu ca nhan, bao gom dr
liéu ca nhan ctia nhan vién.

-——- O

Bang cach bao vé dir liéu cua khach
hang thong qua viéc xay dung cac
san pham va dich vy an toan.
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KHONG THU'C HIEN «
CAC KHOAN THANH TOAN
KHONG CHINH DANG

Chung ta cam két tuong tac trung
thuc, minh bach véi khach hang va
nghiém cam moi nd lyc anh hudng
dén quyét dinh cua ho théng qua cac
khoan thanh toan khong chinh dang.

Tham nhiing c6 thé gay hai cho khach
hang cla chdng ta theo nhiéu cach, doi
khi khién ho phai chi trd nhiéu han muc
can thiét.

- L. - BO QUY TACDUY TR| thG
S—— .._"_'! 4 '“&T“’, X

Gianh dugc va duy tri Iong tin cla
khach hang méi ngay quan trong hon
bat ky Igi ich nao chiing ta c6 thé nhan
dudc tu viéc kinh doanh khéng chinh
dang. O mot s6 nai trén thé gidi, héi 1o
dé kinh doanh c6 thé 1a hanh vi ma
nhiing bén khac lam. Chdng ta nghiém
cam diéu do.

Chang ta tha mat thuang vu kinh
doanh, con han la c6 dugc thong qua
héi 19, lai qua hay cac Igi ich khong
chinh dang khac.




<Cach chung ta xay dung long tin>

TU choi dua ra dé nghi
hoac tra tién hoi 16
hodac tién lai qua cho
bat c( ai.

Bang cach st dung cac
déi tac c6 danh tiéng
vé tinh liém chinh va
bdo céo cac dau hiéu
cho thdy mét dai dién
dang c6 hanh vi phi
dao dlc hoac co thé
dang tra tién hoi 16.

Bang cach nghiém cam
cac khoan thanh toan dé
tham nhiing dudi moi
hinh thic, bao gom cac
khoan dé ddm bao dugc
cap gidy phép hoac phé
duyét va cac khoan thanh
toan nho dé day nhanh
mot quy trinh thong
thudng cla chinh pha
(thudng dudc goi la
"khoan bai tran").

Bang cach dam bao
rang moi mon qua,
hoat dong tiép dai hoac
viéc dua don ma chung
ta cung cap cho cac
quan chuc chinh phu
hoac khach hang déu
hap ly, phu hgp va
dugc phé duyét trudc
khi can thiét.

Trong moi thda thuan,
chuing ta sé tranh cac
diéu khoan hoac thoa
thuan ngam va giam
bét tinh chat phic tap
bat c(r khi nao c6 thé,
bdi cac giao dich minh
bach gilp giam nguy
cd hai 16 hoac lai qua.

Bang cach tuyén dung
Ung vién dua trén
pham chéat clia ho va
khong dua ra quyét
dinh tuyén dung dé
mang lai Igi ich cho
khach hang hoac quan
chtrc chinh pha.

Né&u quyén gop tir thién, ching ta sé lam vay dé hd trg mot muc dich tir thién chinh dang,

khéng phai la dé trao d6i an hué.
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Tang qua, tiép dai & dua don quan
chtic chinh phd (chi dung ndi bd)

Cam két chong tham nhiing

va chong héi 16
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CANH TRANH
CONG BANG

Cach thuc chung ta canh tranh ciing quan
trong nhu két qua chung ta dat dugc.

Canh tranh lanh manh va thuc hanh kinh doanh
céng bang dat khach hang cda ching ta lén
hang dau bang cach cho phép ho ti€p can vdi
nhiéu san pham va dich vu ¢é gia ca hap ly.
Canh tranh cdng bang dam bao rang ching ta
dap Uing cac muc tiéu kinh doanh ma van duy tri
tinh liém chinh.

<Cach ching ta canh tranh céng bang>

> Bang cach tranh ky két moi thoa thuan chinh thic hoac khong chinh thic véi cac déi thu
lam han ché hoat dong canh tranh.

> Bang cach tén trong cac quy trinh dau thau canh tranh va khéng gian 1an hay dan xép két
qua hoac gitp bat ct ai khac lam nhu vay.

> Bang cach khong quy dinh gia ma cac doi tac kénh déc lap cda ching ta tinh cho khach
hang cua ho.

> Bang cach chi thu thap thong tin nghiép vu vé canh tranh bang cac nguén luc thich hap,
trung thuc va khdng xuyén tac chidng ta la ai.

Tim hiéu thém bang cach truy cap cac lién két dudi day

Chinh sach canh tranh

Chinh sach théng tin
céng bang
(chi dung néi bg)

nghiép vu vé canh tranh
(chi dung néi bo)
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PHAT TRIEN _
CAC SAN PHAM

VA DICH VU AN TOAN

Ching t6i cam két thiét ké, phat
trién, thir nghiém va van hanh céng
nghé ciia minh nham dam bao
cung cap cac giai phap dat tiéu
chuan bao mat cao nhat.

Chung t6i nd luc dé dam bao moi khia
canh cua d{ liéu khach hang déu dugc
gilr bi mat, duy tri tinh toan ven va bao
mat, cling nhu dam bao cac chiic nang
kinh doanh cua chidng t6i hoat déng
hiéu qua va cé thé chéng lai cac cudc
tan cong. Tat ca chung toi déu co trach
nhiém déng gop truc ti€p vao su an
toan cua Microsoft va khach hang cua
chung toi.

4
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<Cach chiing téi phat trién cac san pham va dich vu

an toan>

Bang cach tao tac dong
cho Uu tién cét 16i vé bao
mat.

Bang cach uu tién bao
mat trong cong viéc cua
ban va du doan cling nhu
trién khai cac phuong
phap ti€p can bao mat
cho san pham, quy trinh
va cong cu phu hgp vai
Sang kién tugng lai an
toan (SFI) cGia chiing toi.

Tim hi€u thém bang cach truy cap cac l

lién két bén dudi

Bang cach hoan thanh va
ap dung nhing kién thuic
hoc dugc tu khoa dao tao
bat budc, bao gom khoa
hoc Ca s bao mat va

B6 quy tac tin cay (Tiéu
chuan Uing xr trong kinh
doanh).

Bang cach s dung
MSProtect dé tim hiéu
thém vé cach ban cé thé
g6p phan gitp Microsoft
tré nén bao mat hon.

Uu tién c6t 16i vé bao mat (chi dung

noi bo)

Chinh sach bao mat cia Microsoft

(chi dung ndi bd)

Sang kién tuong lai an toan

Bao cao ngay (chi dung noi bo)

MSProtect (chi dung néi bo)
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Bang cach tim hiéu vé
khuon khé va muc tiéu
clGia Sang kién tuaong lai
an toan cua Microsoft

(SED.

Bang cach bao cao bat ky
hoat ddng dang ngd hoac
doc hai nao trén mang, cac
lo ngai lién quan dén tinh
toan ven cla hé théng va
dif liéu cua chung toi va
bat ky vi pham va 16 héng
bao mat s6 hodc vat ly nao
ma ban nghi ngd thong
qua Béo cédo ngay.



https://microsoft.sharepoint.com/sites/SecureFutureInitiative/SitePages/Principals-and-Pillar.aspx
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http://aka.ms/msprotect
http://aka.ms/reportitnow
http://aka.ms/securitycorepriority
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-804079558-14
https://www.microsoft.com/vi-vn/trust-center/security/secure-future-initiative
http://aka.ms/reportitnow
http://aka.ms/msprotect

TRUST

VOl CHINH PHU
& CONG BONG

Ton trong luat phap trén toan thé gidi

Thiét ké sdn pham va dich vu danh cho
tat ca moi ngudai

Tén trong va thdc day nhan quyén

Phat trién va trién khai Al c6 trach nhiém 29

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi: diéu nay cé
thic day long tin véi cac chinh phu va cong 3 :
doéng khéng? ““‘?&ﬁk‘

1
B ‘\\\
i -».,,‘ Siw R
-t PR
AR !

Viéc dat dudc sir ménh ctia ching ta phu thudc vao

-
A SUBHE T L

-+ ’M"“\% & i 32
viéc cac chinh phu va céng déng biét rang chung ta LRI IT

sé tuan thu luat phap va phong tuc clia cac quéc gia
ma ching ta hoat déng va ton trong nhan quyén
trén toan cau.

AUBHE
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N ¥ pitwn g W
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TON TRONG LUAT PHAP

TREN TOAN THE GIO|

Chung ta hoat dong trén toan cau va cam két ton trong luat
phap bat cr ngi nao chiing ta kinh doanh.

biéu nay giup ching ta xay dung long tin vé&i cac chinh phg,
cung c6 cac cong dong nai chdng ta séng va lam viéc, dong
thai dong gép cho mét xa héi cong bang, nai chiing ta dugc
hudng su bao vé clia chinh cac luat dé.
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<Cach chung ta ton
trong luat phap
trén toan thé gidi>

Bang cach ton trong va tuan thd
cac bién phap kiém soat thuong
mai toan cau va cac bién phap
trng phat kinh té cdm ching ta
giao dich v8i mot s6 quéc gia,
chinh phu, t6 chiic va ca nhan
nhéat dinh.

Bang cach tra IGi trung thuc,
thich hgp va kip thdi cac yéu
cau cung cap thong tin tu
chinh phu.

Bang cach tuan theo luat phap
va quy dinh cta Hoa Ky va cla
tat ca nhirng nai chdng ta co
hoat dong.
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Bang cach trung thuc va minh
bach trong cac cudc thao luan
cla chung ta vdi dai dién chinh
phu va quan chic.

Bang cach tuan thu va dap Ung
cac luat chi phéi cach phan phoi
va si dung céng nghé cua
chuing ta trén quoc té.



Lial ET KE sin PHAM VA DICH VU ‘
DANH CHO TAT CA MOI NGUOI

Chung ta uvu tién nhirng thiét ké mang tinh hoa nhap khi phat trién cac san
pham va dich vu ciia minh.

V&i han mot ty ngudi khuyét tat trén toan thé gidi, ching ta co co hoi va trach
nhiém tao ra nhirng thiét ké mang tinh hoa nhap. Pau tu vao cong cu trg nang
chinh 1& mét cach dé Microsoft hd trg khach hang, trén tinh than hudng dén
muc tiéu hoa nhap. Ching téi tin rang nhitng thanh tyu ma con ngudi cé thé
dat dudc la khong co gidi han khi ma cong nghé phan anh su da dang cla tat
ca nhitng nguai su dung.

<Cach ching ta thiét ké nén cac san pham
va dich vu danh cho tat ca moi nguoi>

Bang cach can nhac va hoc héi tir nhitng ngudi c6 quan diém da dang,
5 thiét ké mang tinh hoa nhap va dat con ngudi vao trung tam ngay tu
budc dau cua qua trinh thiét ké.

° Bang cach bién cac san pham cua chlng ta tré nén dé tiép can vdi tat ca
W ngudi dung, bao gom ca nhitng ngudi c6 khuyét tat vé thi luc, thinh luc,
hoc tap, kha nang di chuyén, siic khoe tdm than, lién quan dén tudi tac,
giac quan va ngon ngu.

Tai nguyén va Pao tao S Khuyén nghij vé Chinh S

Trg nang cua Microsoft >

vé Trg nang sach cong
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TON TRONG VA THUC BAY

NHAN QUYEN

Ching ta cam két tén trong va thic day nhan quyén dé trao quyén cho moi ngudi trén toan cau
st dung cong nghé vi Igi ich clia nhan loai.

<Céach ching ta tén trong va thic ddy nhan quyén>

Chung ta ton trong va ing ho phap quyén va nhan quyén theo luat phap,
nguyén tac va chudn myc quéc té.

Chiing ta tin rang vé lau dai, sy hién dién va tham gia cé trach nhiém cuta
chlng ta v@i nguai dan, chinh pht va cac bén lién quan khac & cac quéc
gia co nhiing thach thic I&n vé nhan quyén thuang hira hen nhiing tiém
nang tién bo I6n hon trong van dé nhan quyén.

Khi chiing ta d6i mat vai cac yéu cau cung cap di liéu ngudi dung hoac
x6a ndi dung ti chinh phd, ching ta sé xac minh xem cac yéu cau cla
chinh pht c6 hgp 1€, mang tinh rang budc va tuan tha cac quy dinh cta
phap luat hay khong.

Chung ta tién hanh thdm dinh chi tiét dé danh gia tac dong tir céng nghé
clia minh lén nhan quyén. Chung ta hoc hoi tir cac bén lién quan dé dat nghi
van vé tu duy clia minh, phat trién va diéu chinh cac chinh sach va thuc tién,
doéng thai cai thién cdng nghé va cach cung cap cong nghé dé thuc hién
cam két cua chung ta vé van dé nhan quyén.

Cam két cua ching ta vé nhan quyén >
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https://www.microsoft.com/corporate-responsibility/human-rights

PHAT T,RlﬁN VA TRIEN KHAI
Al CO TRACH NHIEM

Chang t6i cam két phat trién
va trién khai c6ng nghé Al
theo cach phu hgp vai cac
nguyén tac Al, Tiéu chuan Al
co trach nhiém, s ménh, gia
tri cong ty, cling nhu cam két
cuia ching t6i vé nhan quyén.

Chung t6i c6 gang tao ra cac hé théng ma
moi ngudi tin tudng. Diéu nay c6 nghia la
moi thiét ké hé théng déu chu trong dén
yéu té con ngudi, cling nhu nhitng muc

tiéu cua ho, déng thai ton trong cac gia
tri lau dai nhu tinh céng bang, do tin cay
va an toan, bao mat va quyén riéng tu,
tinh hoa nhap, su minh bach va trach
nhiém giai trinh.

oy
......

ooyt A

¥ 3 ad



<Cach chiing ta phat trién va trién khai Al ¢é trach nhiém>

Bang cach tuan tha Tiéu Bang cach béo cao Cac Bang cach yéu cau

chuan Al cé trach trudng hgp sir dung trg giup khi can ‘
nhiém cua Microsoft nhay cam cho Van thém huéng dan.

khi phat trién va trién phong Al ¢é trach nhiém

khai cong nghé Al va lam theo huéng dan

ban nhan dugc.

Tim hiéu thém bang cach truy cap cac
lién két dudi day

l

Van phong Al cé trach nhiém
(chi dung ndi bo)

Chinh sach Al cé trach nhiém cia
Microsoft
(chi dung ndi bd)

Bao cao Trudng hop sir dung nhay cam
(chi dung néi bo)

Nguyén tac Al cé trach nhiém caa
Microsoft

Tiéu chuan Al cé trach nhiém cua
Microsoft
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TRUST

LAN NHAU

Thic day tinh da dang va hoa nhap

Mgt ngi lam viéc an toan va hiéu qua

Tranh xung dét Igi ich

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi: diéu nay cé cai
tién cach chang ta lam viéc cung nhau nhu tinh
than One Microsoft khong?

Nhitng déng gép I6n nhat dén ti cac doi ngii tin
tuéng l1an nhau—nhing ngudi c6 thé cdi mé, trung
thuc va gop y mang tinh xay dung cho nhau.

Can cé sy tham gia cla tat ca ching ta thi maéi cé
thé nudi dudng mot bau khong khi ton trong,

hoa nhap va hgp tac l1an nhau.
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THUC DAY 4

, Truste

TINH DA DANG & o
HOA NHAP |

y
Chung ta lam viéc v&i nhau

:(trust,
tot hon nho sy khac biét ol
cGia minh, ch&r khéng phai vi e
chung ta da vuot qua duoc

nhitng khac biét do.

Chung t6i tin rang ching
ta sé phuc vu tét nhat cho
tat ca moi nguai trén
hanh tinh va lam phong
phu thém van hoa cua
chinh minh théng qua cac
ky nang, kinh nghiém va
nén tang xuat than da
dang ma moi mét ngudi
mang dén.
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<Cach ching ta thic day tinh da dang va hoa nhap>

R S

Bang cach cung cap co hoi Bang cach duy tri cam két
viéc lam binh dang cho tat tuyén dung ngusi

cd cac Ung vién va nhan khuyét tat va cung cap
vién du tiéu chuan. tién nghi an & hop ly cho

nhan vién du trinh do.

@ - —

Bang cach khong phan biét déi x(r dua
trén tudi tac, to tién, mau da, nghi phép
dé cham soc gia dinh hodc vi ly do y té,
ban dang hoac biéu hién gidi, thong tin
di truyén, tinh trang hén nhan, tinh
trang y té, nguén goc qudc gia, tinh
trang khuyét tat vé thé chat hodac tinh
than, lién két chinh trj, tinh trang cuu
chién binh dugc bao vé, chiing téc, ton
gido, gidi tinh (bao gém ca mang thai),
khuynh hudng tinh duc hoac bat ky dac
diém nao khac dugc bao vé theo luat
phap, quy dinh va phap |énh hién hanh.
Tim hi€u thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day

Tinh da dang va hoa nhap trén toan cau >

Chinh sach ca héi viéc 1am binh dang
(chi danh cho noi bo)

BO QUY TAC DUY TRI LONG TIN CUA MICROSOFT TRANG 33

AR _

Bang cach suy xét nhirng

thanh kién vé thirc cua 4
minh va thuc hién cac budc

dé tao ra mot van hda hoa

nhap, khién moi nhan vién

déu cam thay dugc chao don.


https://www.microsoft.com/diversity
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-9

DONG GOP CHO MOT Chung ta cam két mang dén mét moi trugng lam

viéc trao quyén dé moi ngudi phat huy ti da kha

N GI L\AM VI Ec nang cda ho. Mot naoi lam viéc an toan sé truyén

cam hing cho su tin tudng va cho phép tat ca

\
AN TOAN ching ta déng gop va thanh cong.
A ~ ?
VA H I EU QUA Phan biét doéi xtr, quay roi va diéu kién lam viéc

khong an toan lam giam bdét di nhirng gi ching
ta ¢ thé dat dugc cung nhau.

Tim hiéu thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day

Chinh sach chéng quay réi va phan biét
doi xur
(chi dung ndi bo)

Chinh sach giai tri (chi dung ndi bo)

Chinh sach vé bao luc tai nai lam viéc - 1dP
(chi dung ndi bo)

Chinh sach vé ngi lam viéc khong cé ma tay

(chi dung néi bo)
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<Cach ching ta dong gép cho mét noi lam viéc an toan va

hiéu qua>

Bang cach dua cac thuc hanh
thich hgp vé an toan va suc
khde vao hoat dong cua ching
ta va tuan tha cac quy dinh vé
an toan tai ngi lam viéc.

Bang cach giai quyét van dé mét
cach ton trong va khéng bao gic
dung dén cac hanh déng hoac
hanh vi de doa bang bao luc.
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Bang cach déi xir véi ngudai
khac bang su ton trong va
khong dung thd cho hanh vi
quay réi hoac phan biét doéi xu.

Bang cach khong lam viéc
sau khi s dung ma tly hoac
rugu bia.




TRANH XUNG DOT
LOI ICH

Xung dét lgi ich cé thé phat sinh khi cac
moi quan hé ca nhan hoac Igi ich tai
chinh chéng chéo véi trach nhiém cong
viéc clia chung ta.

Néu ching ta khong xur ly can than cac
xung dot Igi ich tiém tang, nhiing tinh
huéng nay c6 thé anh huéng dén quyét
dinh ma chdng ta dua ra, [am suy giam
long tin trong cac doi ngli va lam tén hai
dén danh tiéng clia Microsoft.

<Cach ching ta tranh xung doét loi ich>

Bang cach hanh déng vi lgi ich t6t nhat cda Microsoft.

Bang cach tranh hodc rat khoi cac tinh huéng ma méi
quan hé ca nhan hoac Igi ich tai chinh 8 mét cong ty
khac cé thé anh hudng dén cach ching ta ra quyét

I ™= dinh trong cong viéc cia minh.
o

(Danh sach tiép tuc bén dudi) J,
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Bang cach hiéu rang xung dét Igi ich cé thé ton tai
ngay ca khi ching ta tin rang cac quyét dinh cia minh
sé khong bi anh hudng bai mai quan hé bén ngoai.

Khi xung dot Igi ich phat sinh, chdng ta khai bao va
xin 1Gi khuyén hoac phé duyét.

Trudc khi ddm nhan cong viéc bén ngoai, ching ta
dam bao rang cong viéc khéng lam tén hai dén Igi

ich kinh doanh ciia Microsoft hoac pha va bat ky thoa
thuan nhan vién nao da ky.

i
fa ¥

Tim hiéu thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day

Xung doét Igi ich Chinh sach lam viéc bén ngoai
(chi dung ndi bo) (chi dung ndi bo)

Cong cu phé duyét xung dot Igi ich
(chi dung ndi bo)
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TRUST

VOl NHA DAU TU CUA CHUNG TA
& CONG CHUNG

Khong giao dich ndi gian

Luu gilr chinh xac hé so va hgp déng

Truyén thong chinh xac ti cong ching

Bao vé tai nguyén cta Microsoft

Bao vé théng tin bi mat & quyén sé hiru tri tué

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi:
diéu nay ciing c6 hay lam tén hai dén danh tiéng cua
Microsoft vGi cac nha dau tu va céng ching?

Cac nha dau tu clia ching ta phai c6 niém tin rang
chuiing ta sé tao ra gia tri cho ho mot cach cé trach
nhiém va chu dao.

Gianh dugc su tin tudng cta ho bang cach bao vé tai
san va thong tin ctia minh, trinh bay chinh xac dinh
hudng cua cong ty, dong thai truyén thong trung thuc
v@i ho va vdi cong ching.
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KHONG GIAO DICH 4
NOI GIAN

Dé duy tri niém tin véi cac nha dau tu va
cong ching, ching ta ton trong luat chirng
khoan, diéu dé c6 nghia la ching ta khong
giao dich khi nam cac théng tin trong yéu,
khong cong khai.

Trong cong viéc cia minh, ching ta c6 thé
biét dugc cac thong tin trong yéu, khong
cong khai vé Microsoft hodc cac cong ty ma
chung ta giao dich. Thong tin dugc coi "trong
yéu" néu mét nha dau tu binh thudng sé coi
thong tin dé la quan trong dé quyét dinh mua
hodc ban ching khoan cia mét cong ty.
Thong tin la "khong cdng khai" néu thong tin
dé chua dugc truyén thong réng rai cho gidi
dau tu.

Giao dich c6 phiéu Microsoft hoac c6 phiéu
cUa bat ky cong ty nao khac dua trén thong
tin nay khong chi phéa v& niém tin vdi cac nha
dau tu va cong ching, ma day con la hanh vi
bat hgp phap, vi pham chinh sach cta cong ty
va khéng cong bang véi cac nha dau tu khac.

Tim hiéu thém bang cach truy cép cac l
lién két dudi day

Chinh sach giao dich néi gian Chinh sach thai gian giao

dich han ché

el el 1) (chi dung noi bo)
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~
“ust, out var vy
Lem(violation”

<Cach chung ta
xay dung
long tin>

E Bang cach khéng bao gid mua hoac ban bat ky chiing khoan
= nao dua trén thong tin trong yéu, khong cong khai ctia Microsoft
hodc cé dugc thong qua cdng viéc cua minh.

;& Bang cach khéng bao gid "mach nudc" cho ngudi khac (vi du: mét
ngudi ban, vg/chong hoac ngudi méi gidi) lién quan dén thong tin
trong yéu, khong céng khai.

I_>-f,-| Bang cach khéng bao gid khuyén cao hoac dé xuat nguadi khac

R giao dich chiing khoan dua trén thong tin trong yéu, khéng céng
khai cua Microsoft hodc cé dugc thong qua céng viéc cla ching
ta, ngay ca khi ching ta khéng phai la ngudi chia sé thong tin.
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LU'U GIU’ CHINH XAC
HO SO & GIAO DICH

H6 sa clia chiing ta dugc luu gilr
ro rang, chinh xac va day du.

Cac nha dau tu dua vao thong tin
chinh xac, dé hiéu dé nam dugc
két qua tai chinh cua chuing ta,
dinh hudng cua cong ty va dat
niém tin vao dinh huéng dé.

Luu gilt hé so chinh xac la rat
quan trong dé duy tri niém tin cua
cac nha dau tu, dua ra quyét dinh
kinh doanh ding dan va dap Ung
cac nghia vu phap ly cua ching
ta vGi tu cach la mot cong ty
dai chung.




™ 2. o R PR £ R, T

<Cach ching ta lwu giir chinh xac ho

e — e e —— — — —

Chung ta ghi chép va béo cao
mot cach trung thuyc, chinh xac
cac giao dich tai chinh va théng
tin kinh doanh, tuan theo luat
phap, quy dinh va thuc hanh ké
toan hién hanh.

gy ==~~~ f:

Chung ta khéng thuc hién cac thoa
thuan bén |é hoac cac thoa thuan
"ngoai s6 sach" khac

Chung ta chi thuc hién cac giao dich
tai chinh khi c6 uy quyén thich hgp
va luu hé sa cac giao dich phu hgp
V@i thong |é ké toan cta Microsoft.

Chuing ta st dung cac thoa thuan va
quy trinh ky hgp déng tiéu chuan
hoac xin phé duyét déi vai cac diéu
khoan tuy chinh.

Tim hi€u thém bang cach truy cap
cac lién két duéi day l

Chinh sach vé thoa

Quy tac ing x chuyén thuan tuy ehinhiva

nghiép trong tai chinh >

(chi dung néi bd) thoa thuan bén lé

(chi dung ndi bo)
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so va giao dich>

Chung ta thé hién sy minh bach
trong cam két cia minh vgi doi
tac, khach hang va cac van ban
hgp dong cda ching ta phan
anh tinh kinh té thuc té cla
giao dich.

Khi luu gilt va huy bo tai liéu, ching
ta tuan tha cac yéu cau luu gilr cta
cong ty, day la cac yéu cau da dugc
thiét 1ap va dap Uing cac nghia vu
phap ly cung nhu cau kinh doanh
dai han cda chdng ta.

Gidm doc diéu hanh, Giam déc
tai chinh, Kiém soat vién doanh
nghiép va cac nhan vién khac
trong t6 chdc tai chinh tuan tha
BO quy tac Ung xU chuyén
nghiép trong tai chinh.

Chinh sach luu

giif tai liéu
(chi dung néi bo)
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TRUYEN THONG

CHINH XAC
TOI CONG CHUNG

Cac tuyén bo va thong tin truyén thong
cong khai cua ching ta déu trung thuc
va khéng gay hiéu lam.

Ca ndi dung 1an cach truyén dat cla
chung ta déu dong vai tro quan trong.
Chung ta sé chi gianh dugc va duy tri
niém tin cla cac nha dau tu va cong
ching khi ho biét rang ho c6 thé trong
cay vao nhirng thong tin ma chdng ta
noi vdi ho.




<Cach ching ta truyén

$

Chung ta cong khai
day du, chinh xac va
kip thai thong tin tai
chinh trong cac bao
cao va tai lieu ma
chiing ta gui cho Uy
ban Ching khoan va
Giao dich Hoa Ky,
cling nhu trong cac
bao cdo cong khai
khac.

Chung ta dam bao
rang moi théng tin
truyén théng vé san
pham va dich vu cua
minh déu trung thuc
va chinh xac.

théong chinh xac téi céng ching>

&7

Ching ta lang nghe
can than cac phan hoi
va cau hoi ti cac nha
dau tu va cac bén lién
quan khac.

Néu ching ta quang
ba cho céc san pham
va dich vu ciia minh
trén phuong tién
truyén thong xa hoi,
ching ta sé néu rd
moi lién két vai cong
ty cia minh, déng thdai
dua ra y kién hodac
niém tin trung thuc vé
san pham hodc dich vu
dugc quang ba.

jra

Chuing ta khong phat
bi€u thay mat cho
codng ty tri khi dugc
ay quyén; ching ta
chuyén hudng cac yéu
cau vé phan tich va
truyén thong dén bo
phan Quan hé nha dau
tu hodc Quan hé cong
chung.

Tai liéu quang cao va
quang ba clia ching
ta chinh xac va khong

ch(fa tuyén bé sai léch.

R 2 Y
Tim hiéu thém bang cach truy cap cac l

lien két duéi day

Chinh sach cong b6 thong tin tai chinh
(chi dung néi bo)

Chinh sach van dong cong ching
(chi dung ndi bd)

Hudng dan vé truyén théng xa hoi
(chi dung ndi bd)
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BAO VE

TAI NGUYEN CUA MICROSOFT

Chung ta la nhitrng ngudi cai quan cé trach nhiém cho tai nguyén cua Microsoft.
Chung ta st dung cac tai nguyén va tién bac cta céng ty dé thuc hién cong viéc clia
minh moi ngay. Cac tai nguyén nay thuéc vé Microsoft; trudc cac nha dau tu, ching
ta c6 nghia vu st dung cac tai nguyén nay mot co trach nghiém va theo nhitng cach
thdc gitp bao vé long tin, gia tang gia tri.

<Cach ching ta bao vé tai nguyén cla Microsoft>

Chi tiéu quy tién cua Microsoft mot
cach sang sudt va bao vé chéng lang
phi, lam dung.

Hiéu rang di liéu lién quan dén kinh
doanh Ia tai san clia Microsoft va phai
dugc truy cap, bado quan va xem xét
tuan theo chinh sach cua ching ta va
luat phap hién hanh.

Dua ra nhitng phan doan ding dan
khi s&r dung cac tai nguyén cong nghé
dudgc cong ty cung cdp va st dung cac
tai nguyén dé vi ly do ca nhan phu
hgp vdi chinh sach cta cong ty, déong
thai chi st dung theo cach thic
khong can thiép vao trach nhiém cong
viéc clia ching ta hoac lam tén hai
dén moi trudng lam viéc cda ching ta.

St dung tai khoan va dich vu ctia cong
ty, khong phai tai khoan hodc dich vu
ca nhan, cho thu tu va d liéu kinh
doanh.

Tim hiéu thém bang cach truy cép cac l
lién két dudi day

Chinh sach st dung céng nghé Chinh séch v& chi phi

(chi dung néi bo)

co6 trach nhiém
(chi dung néi bo)
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BAO VE THONG TIN Bi MAT
VA QUYEN SO HUU TRI TUE

O

Chdng ta bao vé va ton trong gia tri kinh

doanh culia thong tin va y twdng, cho du
ching thudc vé Microsoft hay mét cdng

ty khéc.
~ —
Il R ' -
BE At A x
| Chung ta c6 thé sé mat di Igi thé canh tranh néu

tiét 10 thong tin bi mat clia Microsoft.

e
. -

Chudng ta sé lam mat Iong tin néu tiét 16 thong tin

! bi mat biét dugc tu cac cong ty chidng ta hgp tac
kinh doanh. Bao vé théng tin va y tudng, du cua
' chlng ta hay cta bén khac, |a rat quan trong dé ‘
lam 1én thanh cong cua chdng ta trong kinh doanh ,é
‘ va gilp xay dung danh tiéng cua chidng ta la mét ' ‘
" l doi tac dang tin cay. ¢
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<Cach ching ta bao vé théng tin bi mat va

quyén sd& hiru tri tué>

Bang cach ap dung cac thuc hanh
t6t nhat dé bao vé quyeén truy cap
vao thong tin bi mat va tranh thao
ludn cac théng tin do trong

khéng gian chung hodc véi cac
doéng nghiép khéng can biét.

Bang cach bao vé quyén sd hitu
tri tué clia Microsoft thong qua
ban quyén, nhan hiéu va cac hinh
thirc s& hitu tri tué khac gitp bao
vé gia tri cho sang kién d6i méi
cla chung ta.

Bang cach khong sir dung hoac
sao chép cac tai liéu c6 ban quyén
cla bén thd ba, nhu phan mém,
hinh do hoa, video va am nhac,
khi chua co6 giay phép hoac su uy
quyén cua CELA.
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Tim hiéu thém bang cach truy cip cac
lién két dudi day

Bang cach khong st dung théng
tin bi mat cho cac muc dich kinh
doanh khéng phai cia Microsoft
va duy tri tinh bdo mat ngay ca
khi chdng ta ngung lam viéc cho
Microsoft.

Bang cach ton trong tinh bao mat,
quyén s& hitu tri tué clia ngudai
khac va khong s dung thong tin
bi mat cia ngudi khac khi chua
dugc phép.

l

Chinh sach vé

>

thong tin bi mat (chi dung ndi bd)

Chinh sach ban quyén

(chi dung néi bo)
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TRUST

vcjﬂ CAC BEN DAI DIEN
CUA CHUNG TA

Su dung cac bén dai dién dang tin cay

X ly qua tang, hoat déng tiép dai va dua
don mot cach co trach nhiém

Chon nha cung cap dua trén su liém chinh

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi:

diéu nay c6 cung ¢6 méi quan hé lam viéc lau
dai ctia ching ta véi cac dai dién va khach
hang kh6ng?

Ching ta luén duy tri cac tiéu chuan dao duc
cao va ky vong rang cac bén dai dién, tic doi
tac, nha cung cép, chuyén gia tu van va nhiing
cong ty khac lam viéc thay mat ching ta, cling
dap Ung cac tiéu chuan ma chung ta dat ra cho
chinh minh.

Chuing ta sé gianh dudc su tin tudng tu cac bén
dai dién khi mang lai cho ho gia tri va khéng
yéu cau ho lam bat cr diéu gi ma chinh ching
ta sé khong lam.
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SU DUNG R
CAC BEN DAI DIEN
DANG TIN CAY

Ching ta c¢6 gang st dung cac bén
dai dién trung thuc va cé dao drc,
cam két kinh doanh c6 dao duc khi
lam viéc thay mat ching ta. Hoat
dong kinh doanh cua chdng ta van
hanh dua trén mét mang ludi cac
bén dai dién réng I6n—nhu déi tac,
nha cung cap va chuyén gia tu
van—dé thanh cong.

Hanh dong cua ho cling phan anh
danh tiéng cla cong ty ching ta
nhu chinh hoat déng cua ching
Khi dai dién ctia ching ta kinh
doanh liém chinh, ching ta sé
tri va ciing c6 dudc niém tin ma
ching ta da thiét lap vai khach hang
va cong ching.

ta.




Bang cach am hiéu trinh dé va danh tiéng ctia bén dai dién
truéc khi hgp tac dé ho lam viéc thay mat chdng ta.

Bang cach hiéu ly do dua mét bén dai dién cu thé vao mét
thoa thuan hodc giao dich va chi lam nhu vay khi thich hgp.

Bang cach nudi dudng niém tin véi cac bén dai dién va
tuyét déi khong yéu cau hoac dé nghi ho lam nhiing
viéc khong dugc phép theo luat phap hodc chinh sach
cla chung ta.

Bang cach khoéng gay ap luc 1én cac déi tac hodc dai ly dé ho dat
mua cac san pham hoac dich vu ma ho khéng muén hoéc khéng
can, dong thai khéng tra diia néu ho tU chéi lam nhu vay.

Bang cach bao cao cac dau hiéu cho thdy mét bén dai dién
c6 thé dang tham gia vao hanh vi tham nhiing hoac phi dao
duc khi dai dién cho Microsoft.

Tim hiéu thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day

Chinh sach vé bén dai dién dang Chinh sach vé ban hang

tin cay c6 dao duc
(chi dung néi bd) (chi dung ndi bo)
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XU LY QUA TANG

HOAT DONG TIEP DAI

\"/. DUA DON MOT CACH CO
TRACH NHIEM

Chung ta ¢6 gang thé hién 6c phan doan va diéu chinh hanh vi
hgp ly khi trao ddi phép lich su trong kinh doanh.

Trao va nhan qua tang, hoat dong ti€p dai va dua don co thé xay
dung méi quan hé lam viéc manh mé va thién chi gilta Microsoft
va nhitng bén chung ta hgp tac kinh doanh.

Tuy nhién, qua tang, blta an hoac cac chuyén di xa hoa hoac thiéu
minh bach hodc muc dich thi€u chinh dang c6 thé bi coi la héi 16
hoac don gian la khéng phu hgp. Nhitng diéu nay lam x6i mon
niém tin va gay tén hai cho doanh nghiép cla ching ta.
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<Cach ching ta x&r 1y qua tang, hoat doéng tiép
dai va dua doén mét cach cé trach nhiém»>

Q Bang cach phat trién cac méi quan hé tich cuc khdng tham nhiing
A\
]R8  vahsild thuong mai.

Khi trao hoac nhan qua tang, hoat déng ti€p dai hoac dua don, hay

dam bao tinh hgp ly, phu hgp va cé muc dich kinh doanh hgp phép.
Khong yéu cau qua tang, hoat déng tiép dai hoac dua don tu bén
¢ > tha ba, hoac khién ho cam thay budc phai cung cap gi dé dé dugc

hop tac kinh doanh véi ching ta.

{%)D Khong yéu cau bén dai dién, nhu déi tac hoac nha cung cap, tang
qua, hoat dong tiép dai hoac chuyén du lich thay mat chuing ta.

$ Khong trao hodac nhan tién mat.

Tim hiéu thém bang cach truy cép cac l
lién két dudi day

Chinh sach tang qua, hoat dong tiép dai va Chinh sach nhan qua tang, hoat
chuyén du lich cho ngudi nhan thuang mai > dong tiép dai va chuyén du lich
(chi dung ndi bo) (chi dung néi bo)

Chinh sach tang qua, hoat dong tiép dai va
chuyén du lich cho quan chitc chinh pht
(chi dung ndi bo)
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CHON NHA CUNG CA’PA 1
DUA TREN SU’ LIEM CHINH

Chung ta trong cay vao méi quan hé véi
cac nha cung cap dé lam nén sy thanh
céng cla ching ta. Dé dat dugc s
ménh cta minh, ching ta can cac nha
cung cap duy tri cam két nhu chdng ta
trong xay dung niém tin véi khach hang
thong qua thuc hién xuat sac nhiém vu
va tuan thu luat phap.

<Cach ching ta chon nha cung cap duwa trén su liém chinh>

Bang cach chon cac nha cung cédp tét nhat cho cong
viéc va suy xét can than thanh tich @& dugc ching
minh cla ho, danh tiéng vé tinh liém chinh va cac gia
tri khdc—khong dua trén sy thién vi.

/
Bang cach nd lyc loai bo lao ddng tré em, budn
ngudi va hanh vi lam dung lao déng khac trong
chuoi cung Ung cua chung ta.

/

Tim hi€u thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day
Chinh sach ky két hop

dong nha cung cap
(chi dung néi bd)

Chinh sach thu mua
(chi dung néi bo)
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TqAN THU
CUA CHUNG TO!I

TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN

Nhan vién dugc ky vong duy tri B quy tac duy tri long tin nay, cac chinh
sach clia Microsoft va luat phap. Piéu nay c6 nghia la ban phai:

Poc, hiéu va tuan tha B quy tac
duy tri long tin nay cung cac chinh
sach, luat phap va quy dinh ap dung
cho cong viéc clia ban.

Hoan toan trung thuc va hgp tac
trong moi cudc diéu tra néi bo.
Khéng che gidu hodc pha huy
thong tin.

Lén tiéng khi chung ta thay cac hanh
vi vi pham c6 thé xay ra c6 déi véi Bo
quy tac duy tri long tin, chinh sach cua
Microsoft, cing cac yéu cau vé phap ly
va quy dinh.

——

Hoan thanh cac néi dung dao tao vé
Bd quy tac duy tri long tin va chirng
thuc rang ban hiéu va cam két tuan
thua Bo quy tac duy tri long tin. Viéc
khong doc hodc chiing thuc Bo quy tac
duy tri Iong tin khong giai phong ban
khéi nhitng trach nhiém nay.

_4
——
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B Microsoft

Cac tiéu chuan vé (ing xtr trong kinh doanh cling Chuang trinh tuan thu va dao diic clia Microsoft
dugc xac nhan va c6 sy hd trg toan lyc tir Ho6i déng quan tri cia Microsoft. Hoi déng quan tri va ban
quan ly chiu trach nhiém giam sat Chuong trinh tuan thu va dao ddc cung viéc tuan thu cac Tiéu
chuan nay. Cac Tiéu chuan nay ap dung cho Microsoft, Hoi déng quan tri va tat ca nhan vién, giam
doc, giam doc diéu hanh cta Microsoft.

Cum tu "Microsoft" mang nghia Tap doan Microsoft cung tat ca cac cong ty con va chi nhanh ma Tap
doan Microsoft s& hitu han 50% quyén kiém soat bd phiéu, du truc ti€ép hodc gian ti€p. Cac phan dé
cap dén "nhan vién" bao gom Hoi dong quan tri, nhan vién, giam déc va giam doc diéu hanh cla
Microsoft.

Chi H6i déng quan tri méi cé quyén khudc bo diéu khoan trong cac Tiéu chuadn nay cho giam déc
hodc giam déc diéu hanh. Moi sy mién trir dudc trao cho gidm déc hoac giam déc diéu hanh déu sé
dugc céng bé cong khai theo yéu cau niém yét cia NASDAQ va luat phap, quy tac va quy dinh hién
hanh.

Nhitng Tiéu chuan nay rat quan trong v&i ching ta. Vi pham cac Tiéu chuan nay c6 thé dan dén hanh
dong ky luat, véi muc t6i da va bao gom ca viéc cham dit hgp dong lao dong. Nhan vién phai luén
suy xét theo & thudng va dua trén éc phan doan hop ly, déng thai hanh déng c6 trach nhiém, bat ké
6 chinh sach nao nghiém cdm hanh vi cu thé dé hay khong.

Hay Ién tiéng khi c6 diéu gi dé khdong én dé ching ta cé thé giai quyét van deé.

Bao cao mGi quan ngai vé tinh S

liém chinh

TRUST CODE

TIEU CHUAN UNG XU TRONG KINH DOANH CUA MICROSOFT
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