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Chao cac ban,

M@i ching ta déu gop phan dinh hinh nén van hoa céng ty
qua |gi ndi va hanh dong cdia minh. Ching ta phan dau xay
dung van hoa da dang va hoa nhap, ton vinh viéc hoc tap
va nudi dudng niém tin—nai moi nhan vién dugc tao diéu

kién phat huy t6t nhat nang luc ciia minh.

Viéc dua ra nhiing quyét dinh sang su6t va lua chon co
dao duc trong cong viéc gilip chidng ta tao dung niém tin
Idn nhau, cling nhu vdi khach hang va déi tac cua minh.
Cac ban tuyét déi khdng nén hi sinh tinh liém chinh cta
ban than hay danh tiéng va su tin tudng clia Microsoft dé
déi ldy bat ky lgi ich ngan han nao.

Chung ta thudng sé dua ra nhitng lya chon c6 dao duc
hon néu dua trén tinh liém chinh, trung thuc va tuan tha dé
ra quyét dinh. Hay luén minh bach vé déng cg clia minh,
hoc hoi tir nhitng sai lam va xin gitp d& khi phai déi mat
vGi mét tinh huéng kho khan. Téi hy vong céc nha lanh
dao va quan ly s& thiic ddy mét van héa nai nhan vién
dudc thodi mai dat cau hoi va néu I1én méi quan ngai khi c6
diéu gi dé khong on.

Tiéu chuén Ung xtr trong kinh doanh ("Bé quy tac duy tri
long tin") clia ching ta nhan manh vai tro cda ttng nguai
trong viéc xay dung niém tin va dé xuat hudng ti€p can khi
ra quyét dinh. Khi &p dung nhitng nguyén tac nay trong
cbng viéc hang ngay, ching ta co thé viing tin tién vé phia
trudc véi kha nang ra quyét dinh ding dan, gitp xay dung
niém tin va trao quyén cho khach hang, déi tac dé cung
nhau dat dudc nhiéu thanh tuu hon nta.

Cam an cac ban rat nhiéu.

NEWERNELEIE!
Chu tich kiém Giam doc diéu hanh , ,
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MUC
LUC

VAN HOA
VA GIA TR| CUA
CHUNG TA

LONG TIN
VOl KHACH HANG CUA
CHUNG TA

S ménh cua ching ta
Pat dugc nhiéu hon

S dung B6 quy tac duy tri long tin

Tén trong quyén riéng tu

Khong thuc hién cac khoan thanh toan
khéng chinh dang

Canh tranh c6ng bang

Tén trong luat phap trén toan thé gidi

Bao cdo méi quan ngai
Vai tro cta ngudi quan ly

Lén tiéng

Ton trong va thac day nhan quyén

Phat trién va trién khai Al c6 trach
nhiém

Gép phan xay dung nai lam viéc
an toan va hiéu qua

LONG TIN
VOI CHINH PHU Thiét k& cac san pham va dich vu
& CONG PONG danh cho tat ca moi ngudi
Thac day tinh da dang va hoa nhap
TIN TUONG Tranh xung dst Igilich
LAN NHAU
Khéng giao dich néi gian
(Hol\\[c I\
V31 NHA DAU TU cUA Luu gilt chinh xac ho so va hgp dong
CHUNG TA

VA CONG CHUNG

Truyén thong chinh xac tdi cong ching

Bao vé tai nguyén cta Microsoft

Bdo vé thong tin bi mat
va quyén sd hitu tri tué

LONG TIN
VG| CAC BEN DAI L
CUA CHUN

XU ly qua tang, hoat déng ti€ép dai va
viéc dua dén mot cach co trach nhiém

Chon nha cung cép dya trén sy liém
chinh

S dung cac bén dai dién dang tin cay

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

Tuén tha B quy tac duy tri long tin
cla ching ta




VAN HOA & GIA TRI CUA CHUNG TA

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

Cach sir dung Bd quy tac duy tri long tin

Cach bao cao méi quan ngai 9

Lén tiéng khi c6 diéu gi dé khéng én 10

Vai tro clia ngudi quan ly
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DAT BUOC
SU MENH
CUA CHUNG TA

GIA TRI CUA CHUNG TA

Ton trong
Liém chinh

Trach nhiém giai trinh
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SU MENH

CUA CHUNG TA

Trao quyén d& moi ca nhan va moi
td chirc trén hanh tinh

dat dwoc nhiéu thanh twu hon.

VAN HOA CUA CHUNG TA

Tu duy phat trién
Nhiét huyét véi khach hang
One Microsoft
Pa dang va hoa nhap

Tao ra su khac biét



DAT bUQC

NHIEU HON

Lam cach nao dé chung ta hinh
thanh va xay dung long tin?

Viéc nay bat dau bang cach ap
dung van héa va gia tri ca
ching ta dé xay dung cac mai
guan hé lau dai trong va ngoai
Microsoft.

Gia tri la nhitng nguyén tac lau
dai, dinh huéng dé ching ta

kinh doanh liém chinh trong qua
trinh né luc xay dung long tin
moi ngay.

Van héa la khuon khé hoat déng

cla chung ta—chung ta la ai va
chung ta cu xU ra sao.
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Tiéu chuan ng x& trong kinh
doanh clia Microsoft

Tiéu chuan Ung xUr trong kinh
doanh cta Microsoft (“Bo quy
tac duy tri long tin" cua ching
ta) sé gilp ban hiéu cach chidng
ta st dung van hoa, gia tri cia
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 l1an nhau, dé
chuiing ta cung dat dugc nhiéu
thanh tuu han.



CACH SU' DUNG BO QUY TAC DUY TRI LONG
TIN BE DUA RA

QUYET DINH PUNG PAN

Viéc dua ra quyét dinh ding

dan va lya chon cé dao dic
B giup xay dung long tin gitta moi

chung ta vdi nhirng ngu i ching
ta twong tac.

Nhung khong phai tat ca cac tinh huéng
ban gap phai déu don gidan—ban can
lam gi dé dua ra lya chon tét nhat khi
déi mat véi hoan canh kho khan hoac
khong ré rang? Ban phai xr ly nhu thé
nao trong cac tinh huéng kho xur vé mat
dao duc?

1stedC

Mac dU B6 quy tac duy tri long tin cua NS
chuing ta sé khéng cung céap giai phap

cu thé trong moi tinh huéng, nhung sé

déng vai tro dinh hudng dé giup ban

dua ra quyét dinh ding dan va xur ly

cac tinh huéng phtc tap, khi ma cau

tra 10i c6 thé khdng phai lic nao cling

rd rang.
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Khi phai d6i mat véi mot quyét 4 Miccsot
runs on

dinh hoac tinh huéng khé khan, trust
hay lam theo cac budc sau:

TAM DUNG

Tinh huéng c6 khién ban kho chiu khong? Truc giac co
dang méach bao ban rang cé gi d6 khong ding lam khong?

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

SUY NGHI

Cach ti€p can cua ban cé phu hgp véi van héa cua
Microsoft va cac gia tri trong B6 quy tac duy tri long tin
khong? Cach ti€p can do cé xay dung hay duy tri niém tin
khong? Tuyét déi khong dugc hy sinh danh tiéng lau dai va
ldng tin dé déi 1dy lgi ich ngan han.

HOI

Pat cau hoi va xin gitp da. Néi chuyén vdi bd phan CELA,
Tai chinh hoac Nhan su. Xin gitp dg& tU ngudi quan ly cia
ban hoac mét ngudi quan ly khac.

Nhirng tai nguyén nay luén san sang gilp ban dua ra quyét
dinh ding dan. Hay gui email vé
buscond@microsoft.com dé dudc giup d6.

Hay Ién tiéng khi c6 diéu gi d6 khong Bao cao mai quan ngai vé tinh
8n dé chung ta co thé giai quyét van de. liém chinh

>
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CACH
BAO CAO MOI QUAN NGAI

Viéc néu [én mét madi quan ngai can phai dé dang nhat cé thé. Chinh vi vay ching
t6i c6 nhiéu cach khac nhau dé ban bao cao khi cé diéu gi dé khéng én.

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

- TN

Khi dugc phap luat clia quéc gia ban cho phép, bao céo cla ban cé thé dugc thuc
hién &n danh théng qua dudng day ndng bén ngoai clia ching téi hodc ban c6 thé
yéu cau Doi ngl tuan thu va dao diic xir ly bao céo clia ban dudi dang an danh.

@ Web www.microsoftintegrity.com g] Fax 1-425-708-7177

=1 Email buscond@microsoft.com Eﬂ Qua dudng buu dién

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

R R R z One Microsoft Way
Pudng day qudc té€ mién cudc .
+1-720-904-6844 Redmond, WA 98052 United States

Tai nguyén bd sung Ban st dung di dong?
Ngoai ra, ban luén cé thé néu I1én méi quan ngai vai Hay quét ma QR nay dé 9},{1
nguadi quan ly ciia minh, bat ky ngudgi quan ly Sl @ Entling) et
Microsoft nao, bo phan Nhan sy, Tai chinh hoac CELA.

SCAN ME
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LEN TIENG

KHI CO PIEU Gl DO KHONG ON

Microsoft Dé gbép phan xay dwng van hda tin cdy,

Aelfa@A chiing ta can hoc cach lén tiéng khi co

trust diéu gi d6 khong 6n dé tir d6 co thé gidi
. quyét van dé.

NEU gEN

MOI QUAN u
NGAI VE TiNH

LIEM CHINH

Ban khéng can phai nam tat ca cac

chi ti€t hoac chac chan rang cé diéu
gi d6 khéng 6n thi mdi néu 1én mai
quan ngai vé tinh liém chinh.

Chung téi sé c6 gang xur ly cac bao
cao cua ban mot cach nghiém tdc,
cébng bang va hanh déng kip thai néu
c6 diéu gi can khac phuc dya trén
nhitng thong tin dugc cho biét.
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CHUNG TOI NGHIEM CAM HANH VI TRA BUA

Can c6 can dam dé |én tiéng khi cé diéu gi d6 khong én. Chang toi hiéu rang ban cé thé
khong thoai mai hoac thay lo lang. Chinh vi vay ching téi nghiém cdm hanh vi tra dia.
Chuing t6i nghiém cam hanh vi tra diia vi:

T chéi thuc hién hanh dong vi pham B6 quy tac duy
tri long tin, chinh sach ctua Microsoft hoac luat phap,
ngay ca khi viéc tu chai cua ban khién Microsoft mat
di giao dich kinh doanh.

Néu lén moi quan ngai mét cach thién chi vé
hanh vi sai trai tiém an.

Hgp tac véi cong tac diéu tra.

IO MREAINIRRHIHI T ST USEE
Chinh sach clia chung ta quy dinh bat ky ai trd dlia mét nhan vién vi ngudi dé da tham
gia vao bat ky hoat dong nao trong s6 nay sé phai chiu hinh thic ky luat, véi muc téi
da la chdm dut hgp dong lao dong.
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VAI TRO CUA

NGUOI
QUAN LY

-

La mot nha Ianh dao, ban cé

trach nhiém dac biét trong
viéc tao dung van hoa va
moi trudng lam viéc

cho doi ngii cia minh.
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Céach 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 ngl nhan

vién cua ban, khach hang va cac bén lién quan. Thanh cong cta ban

va thanh cong cho ddi ngl cua ban phu thudc vao long tin ma cac

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

Giao tiép

Thudng xuyén truyén dat vé tdm quan trong cua tinh liém chinh, dao
dlrc cho nhém cua ban va néi ré rang ban mong dgi cong viéc dugc
thuc hién trén ca sé dao duc.

Lam guwong

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

Dat 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 Iong khi biét
rang két qua da dat dugc ding cach.

Lang nghe

La mot nguai quan ly, diéu rat quan trong la ban phai huan luyén
va thé hién sy quan tdm dén déi ngii cia minh. Hay chac chan rang
déi ngii cla ban biét ban sé lang nghe, ngay ca khi ho co6 diéu gi
dé khé noéi.
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CACH XU LY MOI QUAN NGAI

POl VOI NGUTI QUAN LY

NéEu ai d6 tim dén ban dé bao cdo maéi quan ngai, ban c6 mét trach

nhiém dac biét la lang nghe va hanh dong. X ly cac méi quan ngai mot
cach thich hgp la rat quan trong dé duy tri long tin va bao vé Microsoft.

NéEu ai d6 néu I1én mai quan ngai, hdy lam theo cac budc sau:

—

Loai bo phién nhiéu va lang nghe
can than. Cam on ngudi dé da lén
ti€ng—hay nhd rang ho vira lam
mot diéu kho khan va rat quan trong
déi va&i Microsoft.

a8

Thuc hién cac budc dé bao vé tinh
bao mat cua ngudi do—tranh thao
luan vé cudc tro chuyén véi nhiing
ngudi khac trong ddi ngili cua ban.
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Tra 10i mot cach ton trong va xem
xét moi moi quan ngai mot cach
nghiém tic, ngay ca khi ban khong
déng y. Thé hién rang ban cam két
sé giai quyét van de.

©

Néu ban biét vé méi quan ngai hodc
quan sat thay hanh vi c6 thé vi pham
Chinh sach Chéng quay roéi va Chéng
phan biét doi xu, ban phai lién hé kip
thai 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 cdc 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 ctia Microsoft.

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

Gui email cho bo phan Tuan tha & ting S
XU trong kinh doanh

Hay Ién tiéng khi cé diéu gi dé khéng on dé chiing ta ¢
thé giai quyét van deé.

Bao cao méi quan ngai vé tinh S Chinh sach bao cao méi quan

liém chinh ngai vé hanh vi sai trai
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TRUST

VOl KHACH HANG CUA
CHUNG TA

Ton trong quyén riéng tu

Khéng thuc hién cac khoan
thanh toan khong chinh dang

Canh tranh céng bang
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Khi dwa ra quyét dinh, hay tw
héi: diéu nay s& xay dwng hay
lam t6n hai long tin véi khach
hang cua ching ta?

Kha nang dap &rng nhu cau va mong
mudn cua cic ca nhan va té chiic & bat
¢’ dau chinh 13 con dudng dan dén thanh
cong cua chung ta.

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

T

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

Chdng ta muon khach hang tin tudng
rang chidng ta sé bao vé quyén riéng tu va
su dung di liéu cua ho theo cach ma ho
cho phép.

<Cach chuing ta ton trong quyén riéng tu>

—_——_———

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

. _ &

Tén trong cac lua chon quyén riéng tu
bang cach s dung di liéu khach hang
dé cung cép cac dich vu ma khach
hang da dong y.

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

Chinh sach vé quyén riéng tu S

(chi dung néi bd)

———- E

Bang cach dua ra nhitng thong bao bao
mat rd rang va chinh xac khi thu thap
hoac xu ly dif liéu ca nhan, bao gom d
liéu ca nhan cta nhan vién.

-——- O

Bang cach bao vé di liéu cua khach
hang thong qua viéc xay dung cac
san pham va dich vu an toan.

Nguyén tac bao mat
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KHONG THU'C HIEN
CAC KHOAN THANH TOAN
KHONG CHINH PANG

Ching ta cam két tuong tac trung
thuc, minh bach véi khach hang va
nghiém cdm moi noé luc anh hudng
dén quyét dinh cua ho thong qua cac
khoan thanh toan khong chinh dang.

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

» BO QUY TACDUY.TR! t@’NG

AR |
— " &\—;L 8
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Gianh dugc va duy tri Iong tin cua
khach hang méi ngay quan trong hon
bat ky lgi ich nao ching ta c6 thé nhan
dudc tu viéc kinh doanh khong chinh
dang. O mot s6 ndi trén thé gidi, hoi 16
dé kinh doanh c6 thé la hanh vi ma
nhirng bén khac lam. Chung ta nghiém
cam diéu dé.

Chung ta tha méat thuong vu kinh
doanh, con han la c6 dugc thong qua
hai 16, lai qua hay cac Igi ich khdng
chinh dang khac.




<Cach chung ta xay

TU chéi dua ra dé nghi
hoéc tra tién haéi 16
hodac tién lai qua cho
bat c( ai.

Bang cach s dung cac
déi tac co6 danh tiéng
vé tinh liém chinh va
béo cdo cac dau hiéu
cho thdy mot dai dién
dang c6 hanh vi phi
dao dic hoac co thé
dang tra tién haéi 16.

dung long tin>

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

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

Trong moi thoa thuan,
chung ta sé tranh cac
diéu khoan hoac thoa
thuan ngam va giam
bét tinh chat phuc tap
bat clr khi nao cé thé,
bdi cac giao dich minh
bach gitup giam nguy
cc hoi 16 hoac lai qua.

Bang cach tuyén dung
Ung vién dya trén
pham chat cta ho va
khong dua ra quyét
dinh tuyén dung dé
mang lai Igi ich cho
khach hang hoac quan
churc chinh phu.

Néu quyén gop tu thién, ching ta sé& lam vay dé hd trg mét muc dich tir thién chinh dang,

khéng phai la dé trao déi an hué.
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Tang qua, tiép dai & dua don quan
chtic chinh phu (chi dung néi bg)

Cam két chéng tham nhiing

va chéng héi 16
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CANH TRANH
CONG BANG

Cach thurc chiing ta canh tranh ciling quan
trong nhu két qua chung ta dat dugc.

Canh tranh lanh manh va thuc hanh kinh doanh
céng bang dat khach hang cla ching ta Ién
hang dau bang cach cho phép ho tiép can vai
nhiéu san pham va dich vu cé gia ca hagp ly.
Canh tranh cong 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 thc hodc khong chinh thic véi cac déi thu
lam han ché hoat dong canh tranh.

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

> Bang cach khéng quy dinh gia ma cac doi tac kénh doc 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 hop,
trung thuc va khéng xuyén tac chung ta Ia ai.
Tim hiéu thém bang cach truy cip cac lién két dudi day

Chinh sach canh tranh Chinh sach théng tin

céng bang
(chi duing néi bd)

nghiép vu vé canh tranh
(chi dung ndi bg)
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TRUST

VOl CHINH PHU
& CONG DONG

Ton trong luat phap trén toan thé gidi

Thiét ké san pham va dich vu danh cho
tat ca moi ngudi

Tén trong va thiac day nhan quyén

Phat trién va trién khai Al ¢ trach nhiém 27

Khi dua ra quyét dinh, hay tu héi: diéu nay c6
thuc day long tin véi cac chinh phu va cong
dong khong?
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Viéc dat dudc st ménh cla chdng ta phu thuéc vao Sy g WAL,

(e 2s 2o % 4 e #
viéc cac chinh phu va cong dong biét rang chung ta
sé tuan thu luat phap va phong tuc clia cac quoc gia
ma chdng ta hoat déng va tén trong nhan quyén
trén toan cau.
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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 cf ngi nao chiang ta kinh doanh.

biéu nay gilp ching ta xay dung long tin vé&i cac chinh phg,
cung ¢6 cac cdng dong nai chdng ta séng va lam viéc, dong
thai déng gop cho mét xa héi cong bang, naoi ching ta dugc
hudng sy bao vé cua chinh cac luat dé.
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<Cach chung ta ton
trong luat phap

trén toan thé giodi>

@ Bang cach ton trong va tuan thd
cac bién phap kiém soat thuong
mai toan cau va cac bién phap
trtng phat kinh té cdm chung ta
giao dich v8i mét s6 qudc gia,
chinh phu, t6 chiic va ca nhan
nhat dinh.

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

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

Bang cach tuan thu va dap tng
cac luat chi phéi cach phan phoi
va st dung cong nghé cua
ching ta trén quéc té.



THlET KE sin PHAM VA DICH VU
DANH CHO TAT CA MOI NGUOI

Ching 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 cé ca hoi va trach
nhiém tao ra nhiing thi€t ké mang tinh hoa nhap. Bau tu vao cong cu trg nang
chinh 1& mét cach dé Microsoft hd trg khach hang, trén tinh than huéng dén
muc tiéu hoa nhap. Chuing téi tin rang nhitng thanh tuu ma con ngudi ¢ thé
dat dudc la khong co gidi han khi ma cong nghé phan anh sy da dang cua tat
ca nhirng ngudi si dung.

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

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

Bang cach bién cac san pham cua ching ta tré nén dé ti€p can vdi tat ca
T ngudi dung, bao gém ca nhitng ngudi co khuyét tat vé thi luc, thinh luc,
hoc tap, kha nang di chuyén, siic khde tam than, lién quan dén tudi tac,

giac quan va ngon ngt.

Cdng théng tin vé

Hoc vién vé trg nang >
(chi dung ndi bo)

Chinh sach vé trg nang S

trg nang

(chi dung néi bo) (chi dung néi bo)
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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 cGia nhan loai.

<Cach ching ta tén trong va thic day nhan quyén>

Chung ta tén trong va ung ho phap quyén va nhan quyén theo luat phap,
nguyén tac va chuadn muc qudc té.

Chung ta tin rang vé lau dai, sy hién dién va tham gia c6 trach nhiém clia
chiing ta v&i nguai dan, chinh pht va cac bén lién quan khac & cac quoc
gia c6 nhiing thach thic I&n vé nhan quyén thudng hira hen nhiing tiém
nang tién bo I6n hon trong van dé nhan quyén.

Khi chiing ta d6i mat véi cac yéu cau cung cap dit liéu nguai dung hodc
x6a ndi dung tU chinh phd, chiing ta sé xac minh xem cac yéu cau cua
chinh pht c6 hgp 1€, mang tinh rang budc va tuan thu cac quy dinh cua
phap luat hay khong.

Chung ta tién hanh tham dinh chi tiét dé danh gia tac déng tir cong nghé
cta minh [én nhan quyén. Ching ta hoc hoi tir cac bén lién quan dé dat nghi
van vé tu duy clia minh, phéat trién va diéu chinh cac chinh sach va thuc tién,
déng thai cai thién céng nghé va cach cung cap cong nghé dé thuc hién
cam két cla chdng ta vé van dé nhan quyeén.

Cam két ctia chiing ta vé nhan quyén >
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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 véi cac
nguyén tac Al, Tiéu chuan Al
co trach nhiém, si ménh, gia
tri cong ty, cling nhu cam két
cta ching t6i vé nhan quyén.

Ching téi ¢6 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 cta ho, dong 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, sy minh bach va trach
nhiém giai trinh.
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<Cach ching ta phat trién va trién khai Al cé trach nhiém>

Bang cach tuan tha Tiéu Bang cach bao cao Cac Bang cach yéu cau
chuan Al c6 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 c6 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 c6 trach nhiém
(chi dung néi bo)

Chinh sach Al cé trach nhiém cia
Microsoft
(chi dung néi bo)

Bao cao Trudng hdp sir dung nhay cam
(chi dung ndi bo)

Nguyén tac Al ¢é trach nhiém cua
Microsoft

Tiéu chuan Al c6 trach nhiém cuia
Microsoft
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TRUST

LAN NHAU

Thic day tinh da dang va hoa nhap

Mot ngi lam viéc an toan va hiéu qua

Tranh xung dot Igi ich

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi: diéu nay c6 cai
tién cach chang ta lam viéc cung nhau nhu tinh
than One Microsoft khong?

Nhitng déng gop I&n nhat dén tu cac doi ngi tin
tuéng 1an nhau—nhing ngudi c6 thé cdi md, trung
thuc va gop y mang tinh xay dung cho nhau.

Can c6 su tham gia cua tat ca chdng ta thi méi cé
thé nuéi dudng mét bau khong khi ton trong,

hoa nhap va hgp tac 1an nhau.
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THUC DAY \

, Truste

TINH DA DANG & et
HOA NHAP '

Chung ta lam viéc v&i nhau

>(trust

tot hon nho sy khac biét " Prov
ctia minh, chit khéng phai vi o
chung ta da vuot qua duoc
nhirng khac biét dé.

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

0 5

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

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

nhan vién du trinh do.

@ - —

Bang cach khong phéan biét doi xr dua
trén tudi tac, t6 tién, mau da, nghi phép
dé cham soc gia dinh hodc vi ly do y t€,
ban dang hoac biéu hién gidi, thong tin
di truyén, tinh trang hon nhan, tinh
trang y té€, nguén gbc qudc gia, tinh
trang khuyét tat vé thé chat hoac tinh
than, lién két chinh tri, tinh trang cyuu
chién binh dugc bao vé, chidng tdc, tén
giao, 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 lénh hién hanh.
Tim hi€u thém bang cach truy cap cac l
lién két dudi day

Tinh da dang va hda nhép trén toan cau >

Chinh sach co héi viéc lam binh déng
(chi danh cho ndi bo)
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An

Bang cach suy xét nhirng
thanh kién vé thirc cua
minh va thuc hién cac budc
dé tao ra mot van hda hoa
nhap, khién moi nhan vién
déu cam thay dugc chao dén.
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DONG GOP CHO MOT
NO'l LAM VIEC

AN TqAN )
VA HIEU QUA

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

Chinh sach chéng quay réi va phan biét
déi xua
(chi dung ndi bd)

Chinh sach giai tri (chi dung ndi bo)

Chinh sach vé bao luc tai ngi lam viéc
(chi dung ndi bd)

Chinh sach vé ngi lam viéc khéng cé6 ma tiy
(chi dung ndi bd)
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Chdng ta cam két mang dén mét moi truéng lam
viéc trao quyén dé moi ngudi phat huy téi da kha
nang cta ho. M6t nai lam viéc an toan sé truyén
cam hdng cho sy tin tudng va cho phép tat ca
chung ta déng gép va thanh cong.

Phan biét dé6i xdr, quay roi va diéu kién lam viéc
khong an toan lam giam bét di nhitng gi chiing
ta c6 thé dat dugc cung nhau.

.1d}”, eru

>
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<Cach ching ta déng 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 mot
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 ngudi
khac bang su ton trong va
khong dung thdr cho hanh vi
quay roi hoac phan biét déi xu.

Bang cach khong lam viéc
sau khi sir dung ma tly hoac
rucu bia.




TRANH XUNG POT
LOI ICH

Xung dét Igi ich cé thé phat sinh khi cac
moi quan hé ca nhan hoac Igi ich tai
chinh chéng chéo vai trach nhiém cong
viéc cua chdng ta.

Néu ching ta khong xt ly can than cac
xung dét Igi ich tiém tang, nhitng tinh
huéng nay co6 thé anh hudng dén quyét
dinh ma chdng ta dua ra, lam suy giam
long tin trong cac doi ngl va lam tén hai
dén danh tiéng clia Microsoft.

<Cach ching ta tranh xung doét loi ich>

Bang cach tranh hodc rut khoi cac tinh huéng ma méi
quan hé ca nhan hoac Igi ich tai chinh 8 mét céng ty
khac c6 thé anh huéng dén cach ching ta ra quyét
dinh trong céng viéc ctia minh.

(Danh sach tiép tuc bén dudi) l
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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 bdi mai quan hé bén ngoai.

Khi xung dot Igi ich phat sinh, ching 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 ctia Microsoft hodc pha v& bat ky thoa
thuan nhan vién nao da ky.

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

Xung dét Igi ich , Chinh sach lam viéc bén ngoai
(chi dung néi bd) ey (chi dung néi bo)

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

VOl NHA DAU TU CUA CHUNG TA
& CONG CHUNG

Khong giao dich néi gian

Luu gilr chinh xac hé so va hgp déng

Truyén thong chinh xac téi cong ching

Bao vé tai nguyén cua Microsoft

Bao vé théng tin bi mat & quyén sa hitu tri tué

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi:
diéu nay cing c6 hay lam ton hai dén danh tiéng cta
Microsoft vGi cac nha dau tu va cong chang?

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

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

Dé duy tri niém tin v3i cac nha dau tu va Vs
cong ching, ching ta tén trong luat chirng %
khoan, diéu dé c6 nghia la chiing ta khéng p
giao dich khi nam cac théng tin trong yéu, s
khéng cong khai. %

Trong céng viéc cia minh, ching ta c6 thé

biét dudc cac thong tin trong yéu, khong -

cong khai vé Microsoft hoac cac cong ty ma / .IIIII{' | Il ﬂ
chung ta giao dich. Thong tin dugc coi “trong / ] / f - || |

yéu" néu mét nha dau tu binh thudng sé coi / J' |

thong tin dé 1a quan trong dé quyét dinh mua

hoac ban chiing khoan cia mét cong ty. /;' /4 ,
Thong tin la "khong cong khai" néu thong tin / / j/
dé chua dugc truyén thong réng réi cho gidi

dau tu.

Giao dich c6 phiéu Microsoft hoac c6 phiéu
cua bat ky cong ty nao khac dua trén thong
tin nay khéng chi pha v3 niém tin véi 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 cap cac l
lién két dudi day

Chinh sach thgi gian giao

Chinh sach giao dich ndi gian Shah e e

(chi dung noi bd)

(chi dung ndi b)
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<Cach chung ta
xay dung
long tin>

&

og

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 c6 dugc thdng qua cong viéc cia minh.

Bang cach khong bao gid "méach nudc" cho ngudi khac (vi du: mot
ngudi ban, vg/chdng hoac ngudi moi gidi) lién quan dén thong tin
trong yéu, khdng céng khai.

Bang cach khong bao gid khuyén céo hodc dé xuat ngudi khac
giao dich chiing khoan dua trén théng tin trong yéu, khong cong
khai cia Microsoft hodc cé dugc thong qua cong viéc cla ching
ta, ngay ca khi ching ta khéng phai la ngudi chia sé thong tin.

-
ust, out var sy

/5 Lem(violatiop”
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LU'U GIU’ CHINH XAC
HO SO & GIAO DICH

H6 so cta ching ta dugc luu gilr
ré 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 cla ching ta,
dinh hudng cua cong ty va dat
niém tin vao dinh hudng do.

Luu gitr ho 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 ng
cac nghia vu phap ly cia chidng
ta vdi tu cach la moét cong ty
dai chdng.




A — — — — — — —

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

gy ———~~~~ (e

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

@ _______ R8R

Chung ta chi thuc hién cac giao dich
tai chinh khi c6 uy quyén thich hgp
va luu ho sa cac giao dich phu hgp
vGi thong |é ké toan cua Microsoft.

Chung ta st dung cac thoa thuan va
quy trinh ky hgp dong tiéu chuan
hoac xin phé duyét doi vai cac diéu
khoan tuy chinh.

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

Chinh sach vé thoa

A thuan tly chinh va

nghiép trong tai chinh >

(chi duing néi bo) thoa thuan bén lé

(chi dung néi bo)
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Chung ta thé hién su minh bach
trong cam két cia minh véi doi
tac, khach hang va cac van ban
hgp dong cla ching ta phan
anh tinh kinh té thuc té cla
giao dich.

Khi luu gilr va hiy bo tai liéu, chang
ta tuan tha cac yéu cau luu gitr cla
cong ty, day la cac yéu cau da dugc
thiét 1ap va dap Uing cac nghia vu
phap ly cing nhu cau kinh doanh
dai han cda chung ta.

Giam déc diéu hanh, Giam déc
tai chinh, Kiém soat vién doanh
nghiép va cac nhan vién khac
trong t6 chdc tai chinh tuan thu
BO quy tac ing xu chuyén
nghiép trong tai chinh.

Chinh sach luu

gilr tai liéu
(chi dung néi bo)
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TRUYEN THONG

CHINH XAC
TOI CONG CHUNG

Cac tuyén b6 va thong tin truyén thong
cong khai cua ching ta déu trung thuc
va khéng gay hiéu lam.

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




Y

<Cach ching ta truyén thong chinh xac tdi céng ching>
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$

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

Chuing ta dam bao
rang moi théng tin
truyén thong vé san
phdm va dich vu clia
minh déu trung thuc
va chinh xac.

&

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

Néu ching ta quang
ba cho cac san pham
va dich vu ctia minh
trén phuang tién
truyén thong xa hoi,
ching ta sé néu ro
mai lién két véi cong
ty ctia minh, déng thai
dua ra y kién hodac
niém tin trung thuyc vé
san pham hoéc dich vu
dugc quang ba.

jra

Chudng ta khong phat
bi€u thay mat cho
codng ty tru khi dugc
ay quyeén; ching ta
chuyén huéng cac yéu
cau vé phan tich va
truyén thong dén bo
phan Quan hé nha dau
tu hoac Quan hé cong
ching.

Tai liéu quang céo va
quang ba clia ching
ta chinh xac va khéng

chla tuyén bo sai léch.

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

Chinh sach cong bé thong tin tai chinh

(chi dung néi bo)

Chinh sach van dong cong ching
(chi dung néi bo)

Hudéng dan vé truyén thdng xa héi
(chi dung néi bo)
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BAO VE

TAI NGUYEN CUA MICROSOFT

Chung ta la nhitng ngudi cai quan cé trach nhiém cho tai nguyén cta Microsoft.
Ching ta suf dung céc tai nguyén va tién bac cta cong ty dé thuc hién cong viéc cla
minh moi ngay. Cac tai nguyén nay thuéc vé Microsoft; trudc cac nha dau tu, chidng
ta cd nghia vu st dung cac tai nguyén nay mét cé trach nghiém va theo nhitng cach
thurc gitp bao vé long tin, gia tang gia tri.

<Cach ching ta bao vé tai nguyén cla Microsoft>

.. s e Chi tiéu quy tién cGa Microsoft mot
Hiéu rang di liéu lién quan dén kinh cach sang sudt va bao vé chéng ling
doanh la tai san cda Microsoft va phai
dugc truy cap, bao quan va xem xét
tuan theo chinh sach cta ching ta va
luat phap hién hanh.

phi, lam dung.

Pua ra nhitng phan doan ding dan
khi st dung cac tai nguyén céng nghé
dudc cong ty cung cap va st dung cac
tai nguyén do vi ly do ca nhan phu
hgp véi chinh sach cta céng ty, déng
thai chi sir dung theo céach thic
khong can thiép vao trach nhiém cong
viéc clia ching ta hodc lam tén hai
dén moi trudng lam viéc cta ching ta.

St dung tai khoan va dich vu clia cong
ty, khong phai tai khoan hodc dich vu
ca nhan, cho thu tir va dit liéu kinh
doanh.

Tim hi€u thém bang cach truy cap cac
lién két duai day !

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

(chi dung néi bo)

c6 trach nhiém
(chi dung néi bo)
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BAO VE THONG TIN Bi MAT
VA QUYEN SO HUU TRI TUE

O

Chung ta bao vé va toén trong gia tri kinh

doanh cula thong tin va y twdng, cho du
ching thudc vé Microsoft hay mét cong
ty khac.

(. | u o N
I . -3 —
! Chung ta cé thé sé mat di Igi thé canh tranh néu

tiét 16 thong tin bi mat ciia Microsoft.

e
.

Chung ta sé lam mat long tin néu tiét 16 thong tin

J bi mat biét dugc tir cac cobng ty ching ta hgp tac
kinh doanh. Bao vé théng tin va y tudng, du cua
' ching ta hay cua bén khac, la rat quan trong dé
lam 1én thanh cong cua ching ta trong kinh doanh E
| va gilp xay dung danh tiéng cta ching ta la mét ’ ‘
V l déi tac dang tin cay. ' i
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<Cach ching ta bao vé thong tin bi mat va

quyén sd& hiru tri tué>

Bang cach ap dung cac thyc 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
dong nghiép khong can biét.

Bang cach bao vé quyén sd hiu
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 do6i méi
cua chung ta.

Bang cach khong st dung hoac
sao chép cac tai liéu c6 ban quyén
cla bén thd ba, nhu phan mém,
hinh d6 hoa, video va am nhac,
khi chua c6 gidy phép hoac su uy
quyén cta CELA.
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Bang cach khong si dung théng

tin bi mat cho cac muc dich kinh

doanh khéng phai cia Microsoft

va duy tri tinh bao mat ngay ca

khi chdng ta nguing lam viéc cho

Microsoft. /

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

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

Chinh sach vé 5

thong tin bi mat (chi dung néi bd)

Chinh sach ban quyén

(chi dung néi bo)
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TRUST

v@ CAC BEN DAl DIEN
CUA CHUNG TA

SU dung cac bén dai dién dang tin cay

XU ly qua tang, hoat déng tiép dai va dua
don moét cach co trach nhiém

Chon nha cung cap dua trén su liém chinh

Khi dua ra quyét dinh, hay tu hoi:

diéu nay c6 cing c6 méi quan hé lam viéc lau
dai cua ching ta véi cac dai dién va khach
hang khéng?

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

Chung ta sé gianh dudc sy tin tudng ti cac bén
dai dién khi mang lai cho ho gia tri va khong
yéu cau ho lam bat c diéu gi ma chinh chung
ta sé khong lam.

BO QUY TAC DUY TRi LONG TIN CUA MICROSOFT TRANG 46



SU DUNG ~
CAC BEN PAI DIEN
DANG TIN CAY

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

Hanh déng cua ho cling phan anh
danh tiéng cla cong ty ching ta
nhu chinh hoat déng cta ching
Khi dai dién cta ching ta kint
doanh liém chinh, ching ta sé
tri va cing ¢6 dugc niém tin ma
ching ta da thiét lap vdi khach hang
va cdng chung.

ta.




Bang cach am hiéu trinh dé va danh tiéng clia bén dai dién
trudc 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
thda 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 doi khong yéu cau hodc dé nghi ho lam nhiing
viéc khong dugc phép theo luat phap hodc chinh sach
cUa chung ta.

Bang cach khéng gy ap luc 1én cac déi tac hoac dai ly dé ho dat
mua cac san pham hoac dich vu ma ho khéng mudn hoac khéng
can, dong thai khdng tra dtia néu ho tir choi lam nhu vay.

Bang cach bao cdo cac ddu 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 hi€u 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 bo) (chi dung néi bo)
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XU LY QUA TANG

HOAT BONG TIEP DAI

\"/. DUA DON MOT CACH CO
TRACH NHIEM

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

Trao va nhan qua tang, hoat déng 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 ching ta hgp tac kinh doanh.

Tuy nhién, qua tang, blra an hoac cac chuyén di xa hoa hodc thiéu
minh bach hodc muc dich thi€u chinh dang c6 thé bi coi la héi 16
hoac dan gian la khong phu hgp. Nhitng diéu nay lam x6i mon
niém tin va gay tén hai cho doanh nghiép cda ching ta.
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<Cach chiing ta xir 1y qua tang, hoat dong tiép
dai va dua dén mét cach cé trach nhiém>

Q Bang cach phat trién cac méi quan hé tich cuc khdng tham nhiing
A
&8 vahéilo 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 phap.
Khong yéu cau qua tang, hoat dong ti€p dai hodc dua don tu bén
7 7 thu ba, hoac khién ho cam thdy budc phai cung cdp gi d6 dé dugc

hgp tac kinh doanh v&i ching ta.

}3%3 Khong yéu cau bén dai dién, nhu déi tac hoac nha cung cép, tang
qua, hoat dong tiép dai hoac chuyén du lich thay mat chdng ta.

$ Khong trao hoac nhan tién mat.

Tim hiéu thém bang cach truy cap 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 ngugi nhan thuong mai > dong tiép dai va chuyén du lich >
(chi dung ndi bd) (chi dung ndi bd)

Chinh sach tang qua, hoat dong tiép dai va
chuyén du lich cho quan chiic chinh phad
(chi dung ndi bd)
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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 ctia minh, ching ta can cac nha
cung cap duy tri cam két nhu chidng ta
trong xay dung niém tin véi khach hang
thong qua thuc hién xuat sac nhiém vu
va tuan tha luat phap.

<Cach chiung ta chon nha cung cap dva trén sy 1liém chinh>

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

/
Bang cach nd luc loai bo lao déng tré em, buén
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 hgp
doéng nha cung cap
(chi dung ndi bd)

Chinh sach thu mua
(chi dung néi bo)
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TQAN THU
CUA CHUNG TO|

TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN

W

Nhan vién dugc ky vong duy tri B& quy tac duy tri long tin nay, cac chinh
sach cua Microsoft va luat phap. Diéu nay cé nghia la ban phai:

Poc, hiéu va tuan thu Bd quy tac
duy tri long tin nay cung cac chinh
sach, luat phap va quy dinh ap dung
cho céng viéc cua ban.

Hoan toan trung thuc va hgp tac
trong moi cudc diéu tra ndi bo.
Khéng che gidu hodc pha huy
thong tin.
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Lén tiéng khi ching 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 ndi dung dao tao vé
Bd quy tac duy tri long tin va chirng
thuc rang ban hiéu va cam két tuan
tha Bé quy tac duy tri léng tin. Viéc
khéng doc hodc chiing thuc Bo quy tac
duy tri long tin khong giai phdng ban
khdi nhitng trach nhiém nay.



B Microsoft

Cac tiéu chuan vé ing xU trong kinh doanh cling Chuong trinh tuan thd va dao duic cia Microsoft
dudc xac nhan va co su hd trg toan luc tir Hoi ddng quan tri ciia Microsoft. Hoi déng quan tri va ban
quan ly chiu trach nhiém giam sat Chuong trinh tuan thd va dao dic cung viéc tuan thi cac Tiéu
chuan nay. Cac Tiéu chuan nay ap dung cho Microsoft, H6i déng quan trj va tat ca nhan vién, giam
doc, giam doc diéu hanh cta Microsoft.

Cum tUr "Microsoft" mang nghia Tap doan Microsoft cling tat ca cac céng ty con va chi nhanh ma Tap
doan Microsoft s& hitu han 50% quyén kiém soat bo phiéu, du truc ti€p hodc gian tiép. Cac phan dé
cap dén "nhan vién" bao gébm Hoi dong quan tri, nhan vién, giam doc va giam déc diéu hanh cua
Microsoft.

Chi H6i déng quan tri méi cé quyén khudc bd diéu khoan trong cac Tiéu chudn nay cho giam déc
ho&c giam déc diéu hanh. Moi su mién trir dugc trao cho giam déc hodc gidm déc diéu hanh déu sé
dugc cong bé cong khai theo yéu cau niém yét cia NASDAQ va luat phap, quy tac va quy dinh hién
hanh.

Nhirng 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 chdm dit hgp dong lao dong. Nhan vién phai luén
suy xét theo & thudng va dua trén ¢ phan doan hop ly, déng thai hanh déng co trach nhiém, bat ké
6 chinh sach nao nghiém cam hanh vi cu thé dé hay khéng.

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

Bao cao mai quan ngai vé tinh >

liém chinh
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