Chinh sach Chéng Tham nhiing

1. MUC DPIiCH

D& ngan chén viéc chi tra cac khoan héi 16 hodc dut 16t trong bat ky giao dich ndo trén toan thé
gioi.

Hoat déng kinh doanh cGa Microsoft dwa trén niém tin ma chung ta xay dwng véi khach hang,
ddi tac va nha cung cép. Viéc chi tra cac khoan héi 16 hodc dut 16t pha vé niém tin nay. Hbi 16
anh huéng den cac quyet dinh cta khach hang va khéng phu hop v&i sr ménh ctia Microsoft
dé trao quyén cho méi ca nhan va té chirc trén thé gi¢i dé dat dwoc nhiéu thanh twu hon.

Microsoft la mét céng ty toan cau va hoat doéng kinh doanh clia chung ta phu thuéc vao luat
phap cla nwéc sé tai noi ching ta co hoat ddng kinh doanh. Chi tra cac khoan héi 16 hodc dut
I6t Ia khoéng tuan thu luat phap cla nwéc sé tai noi ching ta dang thwe hién cac hoat dong kinh
doanh. Ngoai ra, luat chéng tham nhiing ctia Hoa Ky, Dao luat Chéng Tham nhiing O nwéc
ngoai (Foreign Corrupt Practices Act, FCPA) diéu chinh cac hoat dong cua Microsoft trén toan
thé gigi. Microsoft cam két tuan tha luat phap va cac quy dinh chi phéi cac hoat ddng ctia ching
ta & b4t cv noi ndo chung ta kinh doanh.

2. TOM TAT

Microsoft cam két kinh doanh v&i sw liém chinh va minh bach. Diéu nay nghia la ban khéng
dwoc chi trd hodc trao bat ky khoan héi 16 hodc dut 16t nao cho Vién chirc Chinh phi (goi chung
la vién chirc) hay nhan vién cla cac coéng ty thudc sé hivu hodc kiém soat ctia chinh phi trong
céac giao dich thwong mai. Ban ciing khdng dwoc ga gdm hodc nhan mot khoan hdi 16 hodc dut
l6t.

Chinh sach nay ciing ap dung cho cac khoan chi tra ma cac dai dién cta ching ta nhw nha
cung cép, déi tac, nha tw van va ngudi van dong hanh lang thwc hién thay mat cho chung ta.
Khéng giao dich véi cac dai dién phi dao dirc va bao cdo bat ky nghi ng® ndo ma ban cho rang
dai dién nay dang thwc hién hanh vi bi cAm theo chinh sach ctia Microsoft.

Ban sé khong bj trieng phat khi tir chéi chi trd hodc nhan héi 16 hoac dut I6t, ngay ca khi viéc tir
chdi cta ban dan dén ton that trong kinh doanh ciia Microsoft.

3. CAC YEU CAU

A. Moi Khoan Héi 16 déu bi Cam

Ban khong dworc trao, hira hen, tdng hodc Gy quyén viéc chi tré bat clv th gi cé gia tri dé gianh
dwoc hodc duy tri hoat ddng kinh doanh hodc dé bao vé mot sé loi thé khong dung khac cho
Microsoft. Khdng trao bat ky thir gi ¢ gia tri d& gay anh hwdng dén hanh déng cla vién chirc.
Khoéng ga gdm hodc nhan bat ky khoan héi 16 hoac dut 16t nao.
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Khong cho phép dbi tac thuc hién hanh vi ma chinh sach nay nghiém cdm ban tryc tiép lam
nhw vay.

Viéc nghiém cam hdi 16 ap dung cho béat ky thir gi c6 gia tri, khong chi la tién. Viéc nghiém cam
hoi 16 bao gom trao cac co hdi kinh doanh, cong viéc, hgp dong wu dai, dong gop, chi phi di lai,
qua tang va tiép dai.

Viéc nghiém cam hoi 16 ap dung cho tat ca cac truong hop sau day. Nhirng truong hop cu thé
nay thwong cé nguy co hdi 16 cao va co cac yéu cau bd sung dwoc dwa ra dé gidi quyét cac
trwdng hop doé:

1. Hiéu ré Pai dién ctia Ban: C4c dai dién cta chung ta (nhu ddi tac, cb van va nha cung cap)
gitp chung ta c6 dwoc va duy tri s tin twdng clia khach hang va cong ching. Ban chi lam viéc
V@i cac dai dién ma ban tin rang la nhirng doanh nghiép hop phap va co uy tin vé su liém
chinh. Birng bd qua cac dau hiéu cho thay mot dai dién khéng c6 dao dirc hodc co thé da chi
trd mot khoan hdi 16. Truwdc khi hop tac kinh doanh véi bat ky dai dién nao, hay xem va tuan tha
Chinh sach Dai dién Dang tin cay.

2. Cac Giao dich Phai Minh bach: Cac giao dich minh bach glup gidm nguy co hdi 16 hoac dut
|6t. DAm bao rang hop_ déng phan anh chinh xac tinh kinh té ctia thda thuan. Cac thoa thuan
bat thuwéng nhw hop dong phu va chi tra tredc co thé dwoc str dung dé trang trai cac khoan
thanh toan khéng phu hop. Néu cac diéu khodn thanh toan khong ré rang, hay tim hiéu nguyén
nhan. Cac giao dich phai tuan thd Chinh sach Mua ban Bung dao duc.

3. Qua ting, Tiép dai Va bi lai Phai Hop ly: Truwdc khi trao qua tang, tiép dai hoac di lai, ban
phai ddm bao rang day khéng phai la cac khoan hdi 16 hodc dut 16t va cé muc dich kinh doanh
hop phap. Hay xem va tuan thi cac chinh sach Qua tang, Tiép déi va Di lai trwdc khi ban trao
qua tang, tiép dai hoac di lai.

4. Cac Khoan Bbéng qoép T thién Khéng Pworc BDem lai Leii ich Cho cac Vién chirc Chinh
phu: Khéng déng gop tir thién néu viéc nay dem lai loi ich ca nhan cho mét vién chirc hodc néu
s déng goép nay la mot phan cuia viéc trao dbi cac wu dai vai vien chive do. Trwde khi dédng gop
tlr thién, hay xem va tuan thi Chinh sach Béng gép Tw thién.

5. Cac Quyét dinh Tuyén dung Khéng dwoc Dem lai Loi ich Cho cac Vién chire Chinh
phu: Khéng tuyén dung mét vién chirc hodc mét ngudi nao do do vién chirc dé clr nham giup
Microsoft gianh dwoc hodc duy tri hoat ddng kinh doanh hodc néu vién chirc dem lai mét loi ich
cho Microsoft hodc de doa sé& hanh ddng gay hai cho Microsoft néu khéng tuyén dung theo yéu
cau. Ludn tuan tha quy trinh tuyén dung théng thwéng clia Microsoft. Trwéde khi tuyén dung mét
vién chirc hodc mét (ng vién do vién chirc dé clv, hdy xem va tuan thi Quy trinh Ra Quyét dinh
Tuyén dung C¢ lién guan t&i Vién chire Chinh phd.

6. Khong Thuwc hién cac Khoan thanh toan Béi tron: Khoan thanh toan boi tron 1a khoan tién
nhd dwoc chi trd nhdm dam bao hodc day nhanh tién do thwc hién moét hoat déng théng thuéong
clia vién chirc vé cong viéc chinh phi. Khéng thue hién cac khoan thanh toan béi tron. Tuy
nhién, néu cé mdi de doa sap xay ra ddi v&i strc khoé hodc sw an toan cta ban, chang han nhw
méi de doa bao lwc thé xac, ban co thé chi tra dé tranh nguy hai ngay |ap tirc. B4t cv khi nao co
thé, trudc hét ban nén tham van va xin cho phép to» Bé phan ng x& Kinh doanh va Tuan thi
(hay con goi la buscond) trwde khi thwe hién chi trd. Néu khdng dwoc chap thuan trwde, ban
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phai bao cdo khoan thanh toan trong vong 48 gi ké tir thwe hién chi tra t¢i Bo phan An danh
U'ng x& Kinh doanh va Tuan thu.

B. Lwu gilr S6 sach va H6 so Chinh xac

Ban phai ghi lai chinh xac cac khoan thanh toan hoac bat ky hinh thirc thu lao nao khac cho
bén thir ba trong s sach, hd so va tai khoadn cong ty ctia Microsoft. Khéng nén:

o Lap hoac st dung bat ky quy cong ty nao khong cong khai hoac khong dwgc ghi nhan
cho béat ci» muc dich ndo, chang han nhw céac tai khoan 'ngoai sé sach'.

o Dua vao cac thong tin sai, gay hiéu nham, khong day da, khéng chinh xac hoac gia tao
trong sb sach va hé so clia Microsoft, bao gédm trong cac céng cu nhw MS Expense, My
Order va SAP.

e Sl dung cac quy ca nhan hodc ctia bén thir ba, ké ca dbi tac, dé tranh cac quy trinh va
kiém soat ctia Microsoft hodc dé thwc hién nhirng hoat ddng ma chinh sach cla
Microsoft cAm.

C. Néu Ién Méi Quan Ngai va Dat Cau héi

Néu ban c6 thadc méc hodc quan ngai vé tham nhiing, hay lién hé B phan An danh Ung xur
Kinh doanh va Tuén thd (buscond), Van phong Tuan tha Phap ly, CELA hodc béat ky cac tuy
chon b&o céo khac cuia Microsoft. Néu dwoc cho phép & nwéc ban, ban cé nhiéu tuy chon béao
c4o an danh.

D. Khong Tra thu

Ban s& khong phai chiu hau qua bat Igi khi tir chdi chi trad hodc nhan héi 16 hoc dat I6t, hoac tir
choi tham gia vao cac hoat dong khac vi pham chinh sach nay, ngay ca khi dieu nay dan den
s ton that kinh doanh cho Microsoft.

Microsoft s& khong dung thir cho bat ky sw bao thii hodc tra dia nao doi voi bat ¢ ai vi da néu
Ién mai quan ngai va&i thién chi vé hanh vi vi pham tiém an chinh sach nay hoac vi hop tac trong
diéu tra.

Khi ban néu I&n médi quan ngai, ching t6i s& d&m bao gil bi mat cho ban trong pham vi cho
phép cua phap luat nwéc so tai.

E. Hiéu rd Ai la Vién chirc Chinh phu

Khi tién r)énh hoat dong kinh doanh ctia Microsoft, ban chiju trach nhiém thwc hién cac buéc
hdg,ly' de xac dinh ,khi nao ban dang giao dich v&i mét vién chirc. Vién chirc chinh phu cé nghia
la bat ky ai trong sO nhirng nguwdi sau:

« Béat ky nhan vién nao ctia mét co' quan hoac bd phan chinh phu, ké ca cac vién chirc
dan cu;

o BAat ky ca nhan nao hanh ddng thay mat cho mét co quan chinh pha, ngay ca khi tam
thoi;

o Can bod, nhan vién cla cac codng ty thudc s& hiru hodc kiém soat cia chinh pht ('Doanh
nghiép Nha nuwéc' (State Owned Enterprises, SOE);
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o ng ct vién cho mét van phong chinh tri;

e Vién chirc cia mét dang chinh tri; va

o Cac can bd, nhan vién va dai dién cla cac td chirc qudc té cong cong, nhw Ngan hang
Thé gi¢i va Lién Hop Quéc.

Can lwu y rang & mot sé qubc gia va nganh, mét ngudi cé vé nhw lam viéc cho co quan tw
nhan ciing cé thé duoc coi 1a vién chirc néu dwoc mdt doanh nghiép nha nwéc tuyén dung.
Néu ban khéng chac chan ai d6 1a vién chirc hay khong, hay xem Danh muc Céng ty dé gitp
ban xac dinh liéu mét co quan cé phai la SOE hay khéng.

4. QUY TRINH

Ban phai xem va tuan tha cac chinh sach va quy trinh lién quan:

Tinh hubng [Chinh sach va Quy trinh

e Chinh sach Pai dién Dang tin cay

Lam viéc v&i dai dién

e Trao Qua ting, Tiép dai & Di lai cho
Vién chirc Chinh pht; hoac

Tang hodc trao qua, tiép dai hoac di lai e Chinh sach Trao Qua tang, Tiép dai &

Pi lai cho Ngw¢i nhan Thwong mai

e Chinh sach Béng gop Tw thién

Dong gop tw thién

e Quy trinh Ra Quyét dinh Tuyén dung
Quyét dinh tuyén dung C6 Lién quan téi Vién chirc Chinh phi

5. TRWONG HQOP NGOAI LE

Khoéng cé tredng hop ngoai 1€ cho chinh sach nay.

6. THU'C THI

Viéc vi pham chinh sach nay cé thé dan dén hanh doéng ky luat, 1én t&i va bao gébm sa thai.

7. AP DUNG

Chinh sach nay ap dung cho tat ca nhan vién.

Chinh sach Chdng Tham nhiing clia Microsoft dbi v&i Dai dién la mot chinh sach dg“')i ngoai
riéng biét dwgc dang tai trén Microsoft.com ap dung cho cac doi tac va nha cung cap cua
Microsoft.
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