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Steve Bandrowczakからの 
メッセージ
 

社員の皆様、

ゼロックスの従業員として担うべき責任のひとつに、 
ゼロックスの業務行動規範に沿わない事象は積極的に 
報告する、というものがあります。当社の規範および方
針、適用法に違反する疑いがあれば、それらを報告する
責任が、私たち一人ひとりにあるのです。

違反の疑いがある場合は、ウェブ報告ツールである 
ゼロックス倫理ヘルプライン（年中無休、多言語対
応）を使って、または、フリーダイヤル1-866-XRX-0001

に電話で報告してください。米国およびカナダ以外の従
業員の皆様が報告する際の電話番号は、 
www.xerox.com/ethicsをご覧ください。

皆さんには、ゼロックスの業務行動規範をお読みいた 
だき、最高水準の倫理および健全性を保つことに、当事
者意識を持って取り組んでいただくようお願いいたし 
ます。ゼロックスが今後も末長く、従業員・顧客・提携
各社・その他の利害関係者にとって信頼できる企業であ
り続けるために、皆さんのご協力と決意ある行動を期待
しています。

どうぞよろしくお願いいたします。

Steve Bandrowczak 
CEO 

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://xeroxethicshelpline.com
http://www.xerox.com/ethics
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目的と範囲

この業務行動規範は、当社のミッションを
追求する際に、私たちがコアバリューやコ
ンプライアンスの要件に沿った行動、決断
をできるようにするための手引きです。そ
の目的は、倫理上、コンプライアンス上の
問題が持ち上がる前にその存在を認識し、
これらの問題に対して適切な行動をとれる
ようにすることにあります。この規範は、
方針の一覧でもなければ、法律上、コンプ
ライアンス上の要件を網羅したリストでも
ありません。あなたの仕事に関係する方針
も多くありますから、自分に関係のある方
針はきちんと知っておく必要があります。
そのような方針の多くは、イントラネット
の倫理と方針のMyXeroxページにまとまめ
られています。この規範は、ゼロックスで
の働き方を定義する目的で作られていま
す。しかしここには、書かれた文字以上の
意味があります。示されているのは、私た
ちが毎日、どのように業務を遂行するか 
です。

業務行動規範は、ゼロックスの全従業員お
よび当社に代わって業務を行う人々全員に
適用されます。会社は、業務行動規範およ
びすべての会社の方針と手順の順守を促
し、違反した場合には解雇や法的措置も含
む適切な処分を行います。ゼロックスの取
締役には、取締役にさらなる義務を規定す
る取締役行動規範が別途適用されます。ま
た、財務担当者にも、別のゼロックス財務
行動規範が用意されています。最後に、 
私たちの代理として行動するエージェント
や再販業者、独立した請負業者などのサー
ドパーティーも、契約により、当社の業務
行動規範に従うことが求められています。

ミッションとバリュー

当社の豊かな伝統は、お客様を重視し従業
員を中心に据える価値観に基づいており、
この価値観が利益と成長を実現する手が
かりとなっています。

IT中心の現代において、私たちは未来につ
いて考えるだけではなく、未来を創造して
いるのです。ゼロックスは、デジタルの世
界と現実世界とを繋げることを重視したテ
クノロジーの先駆者です。オートメーショ
ンと次世代のパーソナライゼーションを活
用して生産性を再定義し、成長を促し、よ
り安全な世界を築いています。当社の革新
的テクノロジーとXerox®によるITソリュー
ションが、人々のより良いコミュニケーシ
ョンと仕事を日々サポートしているので
す。私たちは、企業や政府機関がワークフ
ローを改善し、さらに優れたパフォーマン
ス、より高度な敏捷性、大きな変貌を実現
することを可能にしています。私たちは今
後も、多種多様なサービス、革新的テクノ
ロジー、ゼロックスの従業員の専門知識を
もってビジネスの問題を解決し、当社の伝
統にふさわしい在り方を守っていきます。

コアバリュー

私たちのコアバリューは、私たちの行動や
関係を決める際の基本方針です。従業員同
士や顧客との関係を定義するのも、私たち
の価値をどう伝え、どう行動するかを決め
るのも、このコアバリューです。コアバリ
ューが、私たちを互いに結びつけ、成功を
もたらすのです。私たちは一人ひとりが、
コアバリューに沿って行動する
責任を負っています。

•	 成功は、お客様の満足に 
よって築かれる。

•	 行動のすべてにおいて、
質と卓越を提供する。

•	 高い総資産利益率を求める。

•	 テクノロジーを利用して 
市場のリーダーになる。

•	 従業員を大切にする。

•	 企業市民として、責任ある行動をとる。

私たちの会社が長年掲げてきたこれらの信
条はすっきりとシンプルですが、大きな力を
持っています。私たちが健全性と誠実さを保
って仕事ができるのも、これが道徳上、 
倫理上の羅針盤となっているからです。

倫理的判断のフレームワーク

個々の行動や活動が適切かを判断する
ときは、以下の基準と照らし合わせ 
てください。

1.   � 当社の方針 その行動はゼロック
スの方針や適用法に準拠して 
いますか？

2.  � コアバリュー それは私たちのコ
アバリューと一致していますか？ 

3.  � 常識 一般にその行動や活動は、 
常識や健全な業務判断に鑑み、
妥当といえますか？ 

4.  � 世間の目 世間の目にどう映るかの
テスト：自分のその行動が、地元
紙の一面に載ったら恥ずかしいと
思うなら、やってはなりません。

5.  � 迷ったら、訊くこと！上司や人事
部、倫理オフィス、ヘルプライン
に尋ねれば、適切な行動をアドバ
イスしてくれます。詳しくはその
他のリソースのセクションを 
ご覧ください

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/downloads/usa/en/corporate-officers/Board-of-Directors-Code-of-Conduct.pdf
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/finance-code-of-conduct
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/finance-code-of-conduct
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マネージャーとスーパーバイザー

ゼロックスのマネージャーとスーパーバイ
ザーには健全性とコンプライアンスの文化
を育む責任があり、最高の倫理基準で業務
を遂行する見本とならなければいけませ
ん。つまり、マネージャーとスーパーバイ
ザーは、すべての行動で健全性とコンプラ
イアンスのロールモデルにならなければい
けないのです。同時に、適用される法律や
会社の要件を部下に理解させ、従業員が報
復を恐れずに質問や指摘ができる環境を作
る責任も負っています。倫理的問題を指摘
された場合、マネージャーとスーパーバイ
ザーはそれにプロフェッショナルかつタイ
ムリーに対応し、この規範に従い、企業倫
理オフィスに報告しなければいけません。

さらに、マネージャーとスーパーバイザー
は、雇用や昇進の決定にあたっても、 
健全性とコンプライアンスの文化を育むこ
とを念頭に置く必要があります。雇用や昇
進の決定において、倫理的な性格や行動を
重視しなければなりません。昇進は、本規
範が規定する行動および価値観を実践する
人にのみ与えられる特権です。

懸念を報告し、助言を仰ぐ 

倫理違反やコンプライアンス違反は通報し
なければいけません。懸念や違反の疑いを
報告するときは、誠実な気持ちで行わなけ
ればなりません。嫌がらせ目的、あるいは
故意に誤った情報を申し立てるために、倫
理ヘルプラインやその他の通報プロセスを
乱用してはいけません。私たちは、従業員
やサプライヤーそして顧客が、倫理上およ
びコンプライアンス上の問題について助言
を仰ぎ、倫理違反の疑いを報告するための
さまざまな手段を用意しています。このよ
うな手段には、倫理ヘルプライン、電子メ
ール、インターネット通報および社内外両
方の郵便住所などがあります。

法律上および方針上の規制

グローバル企業である私たちは、世界160
カ国で事業を展開しています。私たちは当
社の業務行動規範や方針、基準、ガイドラ
インと手順、ならびに事業を展開する国々
の法律や規制に基づいて事業を行っていま
す。本規範は、既存の法律およびコンプラ
イアンス要件を満たすように、またはそれ
を上回るように策定されています。これら
の要件が、私たちの業務行動規範や方針を
下回る場合は、要件が厳しい自らの業務行
動規範および方針に従います。私たちの規
範やコンプライアンスの要件が現地の法律
や規制と抵触する場合は、ゼロックス倫理
ヘルプラインを利用して、企業倫理＆コン
プライアンス・オフィスに問い合わせて 
ください。

自分の仕事に適用される法律上、方針上の
規制を知っておくことは、私たち各自の責
任です。業務行動規範や方針または法律上
の義務に関して疑問がある場合は、あなた
の国の経営陣や人事部、法務部（OGC）あ
るいは企業倫理＆コンプライアンス・オフ
ィスに問い合わせなければいけません。不
審な行動や違反の可能性に気づいたら、経
営側に報告するか、その他の適切なルート
で通報しなければいけません。

順守の責任

私たちは各自が、最高レベルの倫理基準に
従って業務を遂行する責任を負っていま
す。この行動規範は、私たちがどう行動す
べきかを規定しています。私たちの価値観
やコンプライアンス基準を守れない場合
は、深刻な違反による解雇などの処分が下
されることもあります。

参考方針

POL 002：企業倫理

ETH 100： 企業倫理およびコンプライ
アンス・オフィス憲章

ACC 208：行動規範：財務担当者
•	 倫理行動基準を高く保つ。
•	 すべての適用法の文言と精神に 

準拠する。
•	 法律およびゼロックスの方針を 

守り、財務情報を完全かつ正確に 
開示する。

•	 財務行動規範違反は、社内で迅速に 
報告する。

私は上司と良好な関係にあるので、 
疑問や倫理上の懸念があれば、倫理 
ヘルプラインを通すよりも直接上司に
訊きたいと思っています。

それでもかまいませんか？ 

回答：はい、もちろんです。当社は常
に、オープンドア方針を奨励して 
います。

あなたにとっての最善のリソースは、
スーパーバイザーまたはマネージャー
です。彼らに言えない場合、またはス
ーパーバイザーが問題を解決できない
場合は、組織内のさらに上の上司、あ
るいは人事部や法務部など専門知識の
ある別組織に相談してください。通報
者のために会社が用意したもう一つの
ルートが、倫理ヘルプラインです。

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/Ef26X99WOUNLpIsdJxned3EBENRe99BtE0Dzo3cPZRHDpQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EWxykFIRm5ZBpAVFPitlU8IBQ-PXhK075c40zdfT6KcU1w
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EWxykFIRm5ZBpAVFPitlU8IBQ-PXhK075c40zdfT6KcU1w
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q
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フリーダイヤルの倫理ヘルプラインは、全世
界で、年中無休で利用できます。また、倫理
オフィスのウェブ報告ツールもあります。ヘル
プラインやウェブ通報ツールを利用した通報
は、ヘルプライン通報を専門に行う独立した
サードパーティーが管理しています。そのサー
ドパーティーの電話対応エキスパートが、フ
リーダイヤルで寄せられた通報を記録してゼ
ロックスの企業倫理＆コンプライアンス・オ
フィスに報告し、彼らが、すべての報告に責
任をもって対応します。

懸念や違反を報告する際は、調査や対応が
きちんとできるように、正確で完全な情報
を提供してください。最初に報告された情
報（誰が／何を／いつ／どこで）が不十分
あるいは誤りがあったりすると、受付プロ
セスの遅れだけでなく、担当者決定や調査
プロセスの遅れや悪影響を招く可能性が 
あります。

ヘルプラインの業者は、通報者が秘密保持
のまま、調査者と母語でやりとりできる仕
組みを提供しています。現地の法律によ
り、特定の種類の問題については匿名での
通報が制限される場合があり、当社のプロ
セスはこうした制限に対応済みです。

通報者が名前を伏せておきたい場合は、十
分な調査ができず、通報者の申立てに十分
に対応できないこともあります。通報は、
それが匿名でも、そうでなくても、すべて
秘密として扱われ、公表されるのは、違反
の容疑が徹底的に調査され、適切な処分ま
たは是正措置がなされた、あるいは法的要
件を満たしたときに限られます。

ゼロックス企業倫理および 
コンプライアンス・オフィスへの報告  

懸念がある場合は、米国を拠点とするゼロックス企業倫理およびコンプライアン
ス・オフィスまで以下の方法で報告することができます。

•	 フランスを除くすべての国からは、
ウェブレポートシステムを通して、 
https://www.xeroxethicshelpline.com
までオンラインで報告する

•	 フランスからはウェブレポー
トシステムを通して、 
https://www.xerox.fr/hotlineethique 
までオンラインで報告する

•	 以下のフリーダイヤル番号のゼロッ
クス倫理ヘルプラインに電話する 
（年中無休、多言語対応）。

	– 米国およびカナダの 
フリーダイヤル： 
1-866-XRX-0001  
(866-0979-0001)または

郵便： 
Xerox Corporation 
Business Ethics and Compliance 
Office, Business Ethics and 
Compliance Office 
201 Merritt 7 
Norwalk, CT 06851–1056 
U.S.A.  

直通フリーダイヤル番号  
米国およびカナダ以外 

本規範は、個人が、連邦法や州法、規制の違反をいずれかの政府機関に通報するこ
と、また、これらの法律を施行する責任を負う連邦政府、州政府、地方政府の機関
とともに訴訟や調査に参加することを禁じるものではありません。個人は、そのよ
うな通報や開示について、会社に通知する義務はありません。

ブラジル 0800 724 8528

チェコ 800 143 950

フィンランド 0800 416126

フランス 0 805 98 55 80

香港 800 906 585

ハンガリー (80) 088 235

インド 000 800 919 0833

イスラエル 1-809-349-263

イタリア 800 776 831

メキシコ 800 681 1518

オランダ 0800 0231547

ポーランド 800 005 105

スウェーデン 020-12 75 32

イギリス 0800 048 5514

直通フリーダイヤル番号は 
今後も増えるため、 
https://ww.xerox.com/ethics 
で、最新の番号リストを 
ご覧ください。

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xeroxethicshelpline.com
http://xerox.fr/hotlineethique
https://www.xerox.com/ethics
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報復の禁止

通報者が名乗っても名乗らなくても、それ
ぞれの通報は秘密として扱われます。ま
た、限られた担当者だけが処理するため、
調査結果が通知されるのも、可能な限り、
適切なマネージャーと通報者に限られま
す。当社の方針や業務行動規範、その他の
プロセスへの違反の疑いを通報すること
は、会社にとってプラスであり、全従業員
に求められる行動のレベルを向上させるこ
とになります。違反行為の疑いを通報した
従業員、あるいは調査に協力した従業員へ
の報復はいっさい許されません。

お客様を満足させる

成功を収めるうえで、私たちのお客様中心
の文化は非常に重要です。私たちは、公平
で誠実で法律に則った取引と、大きな価値
の提供を通じて、お客様の信頼を勝ち取
り、維持していこうと努力しています。お
客様の声にきちんと耳を傾ければ、お客様
の事業上のニーズに応えることができるう
え、お客様が私たちに、社員とどう関わっ
てもらいたいと考えているかもわかりま
す。私たちは、お客様の問題にタイムリー
に対応し、解決するとともに、その問題の
根本原因を、責任を持って修正します。ま
た、ゼロックスが求める適切な業務遂行だ
けでなく、お客様が求める適切な業務遂行 
も実践します。

営業およびマーケティング活動 

私たちはお客様が十分情報を得たうえで決
定が下せるように、正確で完全な情報を提
供します。営業活動やマーケティング活動
で、虚偽表示や詐欺行為または故意の情報
省略をすることは許されません。私たちは
自らのコミットメントを履行し、約束や契
約を守り、義務を果たします。

利益相反
私たちは自らの義務と責任を、公正かつ客
観的に果たします。業務上の決断は、個人
や外部からの影響を受けることなく、会社
の最善の利益を考えて行います。ゼロック
スの従業員としてのあなたの行動や影響力
があなた個人に利益をもたらすのであれ
ば、利益相反の可能性があります。特に、
業者、サプライヤー、お客様、競合との間

に業務外の利害関係があれば、懸念の原因
になります。時間と注意を自らの職責に注
ぐというあなたの義務を妨げる業務外の利
害関係を持つことや、ゼロックスに不利な
行動をとることは、利益相反につながり 
ます。

自分や家族に、業務外の利害関係がある場
合、従業員はそれを上司に報告しなければ
いけません。あなた自身、またはあなたの
家族が業務外で利害関係を結ぶ、あるいは
金銭的利益を得る場合は、事前にその事実
を明らかにすること、そして私たちがその
利益相反を解決する措置をとることが重要 
です。

贈答品と接待
雇用に関連した贈答品の授受の妥当性は、
その金額や意図によって決まります。贈答
品とは、有形品、現金または現金相当物、
恩典、特別な配慮、心づけ、値引きなどを
指します。贈答品や接待の目的として許さ
れるのは、親睦やビジネス上の関係強化に 
限られます。

また、私たちや私たちの家族が雇用に関連
して受け取ることができるのは、常識的な
ビジネスマナーの範疇に入るものだけで
す。受け取った側が、贈った側にビジネス
上でお返しをしなければと感じる贈答品
は、常に不適切な贈答品です。また、お客
様側の方針に抵触するのであれば、私たち
は贈答品や接待を提供しません。贈答品も
接待も、客観的に第三者の目で見て、贅沢
あるいは普通以上に高価であってはいけま
せん。どのような状況であっても、ゼロッ
クスとビジネス上の取引がある相手との現
金、または商品券やギフトカードなどの現
金相当品の授受は、金額に関係なく禁止 
されています。

参考方針

ETH200：報復の禁止

HR 101-1：企業倫理：業務外の 
利害関係と利益相反
•	 情報開示
•	 申請書
•	 承認  

HR 101.3：企業倫理：雇用に関連
した贈答品の受け取り
•	 現金は禁止
•	 限られた価値、ビジネス目的
•	 マネージャーの承認

OGC 021：企業倫理：民間部門の 
お客様との関係
•	 旅行および贈答品のガイドライン
•	 賄賂その他の不当な働きかけは禁止
•	 顧客の倫理的基準を尊重する 一般

に、会社のロゴ入りマグカップやカ
レンダー、ペンなどは、あなたの部
署が特別に禁止していない限り、 
顧客と業者間でギフトとして贈り
合うことができます。

今後取引の可能性がある業者が、 
大きなスポーツイベントのチケットを
くれました。どうしますか？ 
どうすべきですか？ 

回答：チケットを受け取る前に、考慮
すべき点が多くあります。従業員は、
昼食・夕食、または社交イベント（野
球の試合、コンサートなど）の招待
を、取引上の通例の儀礼として受ける
ことができます。その場合は、相手側
が代償として特別の配慮や利益を期待
していない、あるいは額面総額がゼロ
ックスの方針で定められている金額以
上であることが条件となります。招待
を受ける場合は必ず、マネージャーの
承認をもらわなければいけません。贈
答品を贈られたら、その価値に関係な
く、必ずマネージャーに報告し、相談
しなければいけません。

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EccXg384HUhErormOEjCDX8BZWoIb7-rWA8OX_pw3OrDrg?e=Xjnb57
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311668/hr101-3.doc
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311668/hr101-3.doc
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311668/hr101-3.doc
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311668/hr101-3.doc
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EXsEUQSV2MpElfftKGwV7o4BYio8ksLvw4mk6R4BCPDO5w
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EXsEUQSV2MpElfftKGwV7o4BYio8ksLvw4mk6R4BCPDO5w
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規範一覧

お客様を満足させる
•	 営業活動やマーケティング活動を誠実に行う

•	 利益相反は避ける

•	 贈答品や接待に関する制限を守る

•	 顧客が政府の場合に適用される特別な制限を知っておく 

•	 顧客の情報を保護する

テクノロジーで市場のリーダーの座を確保する
•	 情報システムとツールを事業目的に利用する

•	 公正な競争をする

•	 賄賂に関与しない

•	 資金洗浄を禁じる法律を守る

質と卓越を提供する 

•	 受託者を適切に管理する

•	 方針や手続き、規制を守る

•	 収益を常に適切に認識する

•	 補足文書を作らない

•	 情報を外部に開示する際の手順を守る 

•	 適切な行動と手続きを、サプライチェーン全体で促進する

従業員を大切にする 

•	 違いを尊重する

•	 嫌がらせやいじめを防ぐ―いかなる暴力や脅しも禁止する

•	 多様性を歓迎する

•	 安全で健全な職場を提供する

•	 職場でのアルコールや薬物の乱用を防ぐ

•	 プライバシーの権利を守る

高い総資産利益率を求める
•	 会社の全資産を守る

•	 作成と保持の方針に沿って業務記録を残す

•	 知的財産と著作権を守る

•	 インサイダー取引を防ぐ

企業市民として責任ある行動をとる
•	 人権および他者の尊厳を守る

•	 人身売買に関する法律を順守する

•	 方針に従って、責任あるコミュニティ活動や 
慈善活動を促進する

•	 環境を保護する

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
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米国連邦政府が顧客の場合
当社が米国政府と契約を結ぶ場合、ゼロッ
クス、その従業員およびその契約に関連す
る業務のエージェントや下請け業者には、
追加の法的規定が適用されます。私たちに
は、そのような規定を知り、順守する責任
があり、規定違反が起こった場合は、それ
を見つけ、報告する義務があります。

米国連邦政府の職員（どこの勤務地であっ
ても）には、有形無形を問わず、価値のあ
るものを贈ってはいけません。また、元請
け業者と下請け業者（彼らがいる場所に関
係なく）の間で便宜をはかってもらう代償
として、米国連邦政府に価値のあるものを
贈ってもいけません。この種のやり取り
は、「キックバック」と呼ばれます。ゼロ
ックスがキックバックに関わっている疑い
があれば、直ちにゼロックスの倫理ヘルプ
ラインに通報しなければいけません。

当社が米国連邦政府とビジネス上の取引を
しようとする場合、調達が開始すると同時
に調達公正法（Procurement Integrity 
Act）によって特定の制限が課されること
を、従業員は知っておかなければいけませ
ん。調達は公務員が購入決定を下した時点
で始まりますが、これは売り込みの勧誘が
公表される前の場合もあります。調達を開
始したら、ゼロックスの従業員は以下を行
ってはいけません。1)調達担当職員に雇用
やビジネスチャンスを申し出る、2)調達担
当職員に心づけを渡す、3)仕入業者選定に
関する情報提供を求める。「仕入業者選定
情報」とは、競合相手に関するデータや政
府内部の分析報告書など、調達担当職員が
決定を行う際に使用する非公開情報を指し
ます。清廉調達法に違反すると、その個人
と会社の両方に、厳しい刑事罰と民事罰が
課される可能性があります。

最後に、米国連邦政府と取引する場合は、 
虚偽請求取締法の順守が求められることも
知っておかなければいけません。

現地の事業部門は、その地域の慣習を鑑み
て、贈答品の金額に制限を設けることがで
きます。当社の従業員は、事業部門が設定
する贈答品額の制限を知っていなければい
けません。また、贈答品を受け取ったら、
その価値に関係なく、上司に報告しなけれ
ばいけません。ゼロックスとビジネス取引
のある相手に贈答品を贈ったり、業務上の
経費を払ったりする場合（ただし顧客の方
針に違反しない場合）は、しかるべきマネ
ージャーの承認を受ける必要があります。
グローバル購買部門のような組織、あるい
は従業員の特定の職階に関しては、法律が
規定する、あるいはグループの経営側が適
切とみなす厳しい基準が必要な場合も 
あります。

公共部門が顧客の場合
私たちは、公共部門の仕事の請負や調達に
関する法律を理解し、順守しています。公
共部門には、政府および政府所有の事業体
（政府による所有が部分的である場合で
も）が含まれます。公共部門の顧客に関す
る法律が規定する商慣行は、民間部門の顧
客との取引方法とは大きく異なります 
 （一般的に、民間部門よりも厳しいです）。 
一般に、私たちが調達過程に関わる公務員
に雇用を持ちかけることは絶対にありませ
ん。同様に、公務員に贈答品を贈ったり、
接待や賄賂、不適切な支払いを持ちかけた
りすることも絶対にしません。公共部門の
顧客との取引に適用される法律は、国によ
って異なります。私たちには、法律の 
規定や、それが私たちの業務に与える 
影響を知っておく責任があります。

公共部門の顧客ついて疑問
や心配な点があれば、いつ
でもOGCまたは企業倫理オ
フィスに問い合わせてくだ
さい。この分野では、違反
がないかを慎重に確認しな
ければいけません。

米国連邦政府の請負業者コンプライアンス
要件

•	 米国連邦政府の請負業者要件に関す
る詳細については、法務部にお問い 
合わせください。

•	 いったん調達が開始されたら、調達
公正法により、ゼロックスの従業員
は以下が禁じられます：

	– 調達担当職員に雇用やビジネス
チャンスを持ちかける

	– 調達担当職員に心づけを渡す
	– 供給業者の選定情報や、「調達に

影響を与える」情報を要求する
•	 虚偽請求取締法は、以下を違法と 

定めています：

	– 認識しつつ故意に情報を偽る
	– 認識しつつ故意に重要な 

事実を隠す
	– 認識しつつ故意に虚偽または 

不正な請求をする
•	 心づけ／贈答品：ゼロックスの従業

員は、米国連邦政府の職員にいかな
る種類の心づけも（有形無形を問わ
ず、有価物）渡してはいけません。

•	 賄賂：現在または今後の調達で優遇
してもらうために、有価物を公務員
に贈ることは違法です。

•	 米国連邦政府の請負業者コンプライ
アンス要件に違反した場合、以下の
いずれかおよびすべてを招く場合が 
あります。

	– 民事罰および罰金
	– 個人への刑事罰
	– 企業への刑事罰
	– 契約解除、受領した支払いの 

全額返金

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
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質と卓越を提供する

私たちは、すべての行動において、質と卓
越を提供したいと願っています。私たちは
自らに高い基準を設定しています。質の高
い製品、サービス、ソリューションの提供
は、ビジネスの成功に必要不可欠であり、
それこそが、私たちが自らに期待すること
であり、当社の顧客が私たちに期待するこ
とに他なりません。このような期待に応え
続けるべく、私たちは適用されるすべての
法律、方針、財務上の規制に従います。

経営管理
健全性を保ち、株主価値に対するコミット
メントを守り、会社の健全性を維持するに
は、効果的な経営管理が不可欠です。その
経営管理機能を構成する要素は
大きく3つあります。

1.   � 適用される法律、規制、会社の 
方針の順守 

2.  � 経営上の意思決定および、顧客やサー
ドパーティーから預かる物理的資産、
金融資産、知的財産の保護に必要な、
事実に基づいた客観的情報を適切に得
ることができる厳密な業務プロセス 
および社内管理 

3.  � 予測や見積もり、業績のタイムリーな
伝達における健全性。 

補足の行動規範：財務担当者は、ゼロック
スの財務担当者に固有の管理責任を 
規定します。

私たちは、適用されるゼロックスの方針と
法律に従うために、適切な配慮をして 
います。

世間の詮索に耐えられない、あるいは倫理
的企業という評判を損なう行動は絶対にと
りません。私たちは、取引の本質を反映す
る正確な財務記録を残さなければいけ 
ません。

この法律では、米国連邦政府に提供する情
報を故意に偽ったり、重要な事実を隠した
り、虚偽または不正な請求をすることは違
法とされます。虚偽請求取締法における請
求には、米国連邦政府に対する支払い請求
や承認の請求、米国連邦政府に対する主張
も含まれます。虚偽請求の例としては、契
約範囲外のサービスに対する請求、サービ
ス提供前の作業に対する請求、連邦政府顧
客に提供する製品の原産国虚偽表示などが
あります。虚偽請求取締法への違反には、
厳しい刑事罰、民事罰が課される場合があ
ります。虚偽請求取締法への違反が疑われ
るときは、すぐにゼロックス倫理ヘルプラ
インに通報しなければいけません。

顧客情報の保護と使用
秘密情報や個人を特定できる情報、占有情
報、企業秘密など、顧客から預かった情報
の秘密やデータプライバシー、セキュリテ
ィを私たちは尊重し、それを守るために努
力しています。私たちは、顧客情報の不正
開示や不正使用を防ぐために、常に適切な
対策を講じています。私たちは、顧客の秘
密やデータのプライバシーとセキュリティ
に対する責任を真剣に捉えており、このよ
うな情報の使用と取扱いに関しては、私た
ちの情報セキュリティおよび個人情報保護
の方針を守り、すべての適用法に沿って適
切な予防対策を講じています。

参考方針

OGC 020：政府顧客および政府職員 
との関係と政治献金 

•	 贈答品、接待は禁止
•	 賄賂その他の不当な働きかけは禁止
•	 旅行や外出は禁止
•	  雇用制限
InfoPriv 001：個人情報の 
プライバシー
•	 適切な分類情報
•	 従業員の個人情報保護 
•	 データ漏洩を警戒
•	 データのプライバシーと保護に関す

る現地政府の規則を尊重する
•	 通知および選択権を提供
•	 データ転送の保護

InfoPriv 003：商用電子メールメッセ
ージ送受信に対する要件
•	 法律知識
•	 送信者の透明性
•	 オプトアウト・オプション

あるお客様が、新しいマシンのリース
契約を標準的な契約条件でゼロックス
と結びました。営業担当者は、自身の
判断で、契約は違約金なしでいつでも
解約できるとお客様に告げました。 
これは問題ですか？

回答：はい、問題です。このとき営業
担当者がお客様と交わした約束は、 
「補足文書」と同様の意味を持ちま
す。営業担当者が、事業部門の経理お
よび財務管理組織の承認なしにそのよ
うな約束をすると、会社は、経理上の
違反および財務損失のリスクを負うこ
とになります。補足文書は厳しく禁止
されており、ゼロ容認の方針を違反し
たとみなされ、解雇を含む厳しい処分
が下される可能性があります。

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EQe2Gdyq4x9IgsSeY2CiHDcBYjGHb4NjdQkBvLKhJflZbQ
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EQe2Gdyq4x9IgsSeY2CiHDcBYjGHb4NjdQkBvLKhJflZbQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EYGQlgMsyIhKmrJVppSvC8kB8W2AjiEAl_KpcZVXQiJflg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EYGQlgMsyIhKmrJVppSvC8kB8W2AjiEAl_KpcZVXQiJflg
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ゼロックスについて、
世間や投資界に伝える
ゼロックス社は、世界中でニュースとなる
グローバル企業です。広報が目指すのは一
貫性、つまり世間に対し統一されたメッセ
ージを伝えることです。報道や紙媒体の記
者に日々対応する広報の専門家たちは、記
者に正確な記事を書いてもらうために正し
い情報を伝えようと努力しています。

私たちは、投資界への重要な情報開示につ
いて規定する米国証券取引委員会の公平開
示規則およびその他の法律を順守していま
す。重要情報とは、分別のある投資家がそ
の会社の株の購入、売却、保有を決めるう
えで重要と考える情報、すなわち四半期収
益や年間収益、合併や買収、新製品、新発
見または特許などの情報です。

必要な審査や承認、管理プロセスを回避し
ようとすることも、特定の会計結果を出す
ように理不尽な圧力をかけることも、絶対
にしてはいけません。同じく、ビジネスケ
ース、見解、分析、関連する協議内容は、
提案または結論を適切に裏付ける事実に基
づいた客観的なものでなくてはなり 
ません。

収益の認識
収益の認識は、収益が実現するか、または
実現可能となり、かつ収益が稼得されるま
でできません。一般に、収益が実現する
か、または実現可能となり、かつ収益が稼
得されるのは、以下のすべての条件を満た 
したときです。

•	 合意を証明する説得力のある証拠が 
ある（契約／注文）

•	 納品がなされた、あるいはサービスが提
供された（納品／サービスの実施）

•	 バイヤーへの価格が決定された、 
または確定できる

•	 回収可能性が合理的に保証されている。

補足文書は厳しく禁止されており、企業倫
理違反として解雇を含む断固とした処分が
下される可能性があります。そのような文
書を受動的に受け入れた、あるいはその存
在を知っていた場合も、この方針に違反
したとみなされます。

補足文書とは、契約書や合意書、発注書の
原本に記載された条件を変更または改正す
るために、ゼロックスの担当者と顧客、サ
プライヤーまたはパートナーとの間で交わ
される文書であり、契約／注文を変更する
際に事業部門が標準的に行うプロセスや手
順とは別に用意され、事業部門の会計組織
や財務管理組織にすぐに送られなければな
らないものを指します。

参考方針

ACC 1207：収益の認識
•	 適切な収益認識： 

収益の稼得、準備、納入、 
価格、回収可能性

•	 補足文書禁止
•	 収益および会計の全規制を尊重し、

順守する－近道禁止！

CAF 107：会社の声明
•	 会社情報を外部に開示する際の 

手順を守る
•	  広報部に確認
•	 メディアと関わらない

ACC 202：外部に開示する 
財務情報の準備と管理
•	 財務情報を秘密に維持する
•	 外部に開示する際の手順を守る
•	 発表前のデータを守る

ACC 208：行動規範： 
財務担当者

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ee-xTL0pXzpGnZkd3ZenrR4BVpizLOzkZwJ72jPpM3N-Dw
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EVyv-9q0UaZIgjVIvYUyhLUBe0G8Kix5G8MoqQKLzCFe9Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EajIIe4KfkFAjkM1WzImrIUBaISe4dFCIy_4IFvjk4k6JQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EajIIe4KfkFAjkM1WzImrIUBaISe4dFCIy_4IFvjk4k6JQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q


12 業務行動規範  | https://www.xerox.com/ethics	 倫理と方針のMyXeroxぺージ

高い総資産利益率を求める

私たちは、自らが知る唯一の方法、すなわ
ち私たちのコミットメントを実現すること
で、お客様の信頼を獲得しています。

私たちは、資産を有効に活用することでさ
らなる成功を目指しています。私たちの将
来は、まさにそこにかかっているのです。

ゼロックスの資産を守り利用する 

私たち一人ひとりが、任されたすべての資
産を、損失、盗難、浪費、不正流用、侵害
から守り、それら資産をゼロックスの利益
拡大のために利用しなければなりません。
私たちは、ゼロックス、顧客、その他のサ
ードパーティーの情報を、適用法、ゼロッ
クスの方針および適用される契約条件のす
べてに沿って分類し、保護し、取り扱わな
ければいけません。金融資産や物理的資
産、情報資産、電子資産といったゼロック
スの資産や顧客の資産が盗難、損失または
不正流用された場合、私たちにはその旨
を、指定された報告ルートで直ちに報告
する義務があります。

会社の記録‐作成と管理
経費の記録や時間の報告、財務表などの会
社の記録を正確かつ正直に作成すること
は、業務上および法律上の義務です。私た
ちは会社の記録を、ゼロックスの方針に沿
って分類し、使用し、取り扱っています。
私たちは、経営上、法律上、財務上、履歴
上その他の目的で会社の記録を維持する義
務を真剣に捉えており、記録の内容や文
脈、構造を信頼のおける確実なものにする
べく適切な手段を講じています。 
私たちは、私たちの職務に適用される保持
および廃棄のガイドラインに従い、記録を
管理しています。係争中の訴訟の法的通知
を受け取った場合は、関連する記録を保護
します。電子記録もハードコピーも、記録
はフォーマットに関係なく同じ配慮で 
扱います。

購買活動の健全性
私たちの業者とサプライヤーの関係は、公
平と誠実さ、そして互いへの尊敬、という
基本方針に基づいています。私たちは自ら
のコミットメントを履行し、彼らとの約束
や契約を継続します。また、取引相手も、
高い行動規範を持つ業者やサプライヤーに
限っています。業者やサプライヤーに対し
ては、彼らの従業員の取り扱いや、地元コ
ミュニティ、ゼロックスとのビジネス上の
取引を、倫理的、法的規定に従って行って
ほしいと考えています。レスポンシブル・
ビジネス・アライアンスの一員である私た
ちは、取引する業者の行動規範として 
RBA行動規範を使用しています。 

契約を締結する前に、購買組織に相談し、
購買および承認機関の方針に従っているか
を確認します。すべての購買の決定は、 
個人の都合ではなく、会社の最良の利益を 
考えて行います。

強制的な相互取引を義務付けること、ある
いはこうした取引に同意することは、ゼロ
ックスの商慣行に反します。お客様が
Xerox®製品やサービスを購入する契約の条
件として、自社の製品やサービスの購入を
ゼロックスに要求する顧客と取引関係を結
ぶことは、ゼロックスの方針に反します。
同様に、サプライヤーにXerox®製品やサー
ビスを使ってもらうことを条件にした購買
決定もしてはいけません。調達決定は一般
に、品質、価格、サプライヤーのサービ
ス／信頼度のレベルに基づいて行うべきで
す。ただし、顧客関係は当社の成功に不可
欠であるため、購買決定を行うにあたり、
必要に応じて顧客関係に特段の配慮をする
ことは許されます。このような場合には、
購買担当者は経営陣の判断を仰ぎ、法務部
に相談する必要があります。

参考方針

PUR 001：調達に関する方針
•	 グローバル購買部門と関わる

•	 手順に従う

•	 承認を得る

AAP 100：承認機関
•	 承認された取引だけを 

する 

•	 適切な承認を得る

私はマネージャーから、試験室で使う
機器を購入するように頼まれました。
機器の代金は、そのマネージャーの承
認可能な額を上回ります。マネージャ
ーからは、注文をいくつかに分けれ
ば、彼の上司の承認を受けなくても自
分の承認ですむと言われました。機器
は今すぐ必要だが、彼の上司はこの先
2週間出張で留守だというのです。

回答：時間を節約するために購入プロ
セスで近道をした場合、あなたとマネ
ージャーは後に、大変困った事態に陥
る可能性があります。その一例が、請
求書の分割です。たとえば32,000ド
ルの品が欲しいのに、あなたのマネー
ジャーが承認できる金額の上限が
25,000ドルだったとします。もし、
購入請求書を2つに分け、それぞれの
請求額を25,000ドル以下に抑えた
ら、それは会社の方針違反となり、あ
なたとマネージャーの両方が解雇を含
む処分の対象となります。したがっ
て、サプライヤーと取引する際は 
必ず、その取引の総額を記した請求書
を提出し、その額を承認できるマネー
ジャーから承認をもらって 
ください。

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
http://www.responsiblebusiness.org
http://www.responsiblebusiness.org
http://www.responsiblebusiness.org/code-of-conduct/
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EVi2S5DxKxxMnrdtiKV0eMkBvmeCUnBtUAIcmjcsXBZqsQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Eanu4vNJ7I5NmnuSv-jUVcwB1xQumwI7HbUdlzeBVADjNg
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ゼロックスおよびサードパーティーに帰属
する知的財産の使用および開示についての
詳細は、ゼロックスの法務部にお問い合わ 
せください。

スピーチ、インタビュー、記事、顧客推
薦、プレスリリース、その他ゼロックスに
ついての情報を、外部の人々に紹介する出
版や放送を行う場合は、予め広報部門の承
認を受けなければいけません。投資界から
の問い合わせには直接答えず、対応はゼロ
ックスのインベスターリレーションズに 
任せてください。

知的財産および 
著作権のある素材の保護
私たちの資産の中でも最も貴重なものが知
的財産、すなわち発明、特許、企業秘密、
登録商標、著作権、意匠権、専門的知識お
よびその他の占有情報です。私たちは商業
上重要なすべての知的財産および原作者に
よるオリジナル作品（コンピュータープロ
グラム、機器のマニュアルとデータベース
を含むがこれらに限定されない）に関する
ゼロックスの権利を確立、保護、維持、擁
護する責任があり、そのような権利を責任
ある方法で使用しなければいけません。私
たちはまた、サードパーティーの有効かつ
排他的な知的財産権や著作権のある資料を 
尊重します。

参考方針

SEC 003：物理的 
セキュリティ－一般的な方針

InfoSec 001：情報セキュリティ

AUD 001：内部監査憲章

CAC 101：資本割り当て

ACC 1701：ゼロックス社内管理 
フレームワーク

ADS 002：会社の記録管理

MIP 001：知的財産プロセスの管理

OGC 014：ライセンス供与の方針

OGC 017-1：ゼロックスの 
登録商標の適切利用

OGC 017-2：業者によるゼロックス
の登録商標の商業利用

OGC 017-3：ゼロックスの 
登録商標の編集利用

OGC 017-4：製品の命名と会社名－登
録商標および商号の選択と維持

OGC 018.1：著作権登録の要件

私はゼロックスで、あるソフトウェア
を開発していたのですが、そのソフト
ウェアにそれ以上投資をする事業上の
理由がないとして、会社はプロジェク
トを中止する決定を下しました。この
ソフトウェアにはビジネスに資する大
きな可能性がある、と私は思っていま
す。このソフトウェアの開発を勤務時
間以外の時間に続け、ゼロックス以外
の企業に販売することはできますか？ 

回答：いいえ、できません。ゼロック
スに在籍中にあなたが開発したソフト
ウェアの知的財産権はすべてゼロック
スに帰属します。ゼロックスの知的財
産はすべて、ゼロックス社全体の財産
であり、それを管理する最終的な責任
はゼロックス社にあります。

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
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https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ee8Q2Ciufe1GpIXwYleiTh0BL2Z8fbP7PUrE2Ls720EsxA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EV_7yzBqB0VFnd9tWFtLjXQBI9u_0jL_DparwppX-FW3Nw
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EUwZHR7BaRRArpmPd0QjgFMBOXoJC_GceKNFuFCryyKSCQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Edfjmp-46NRNibI_HG0OorcBXPC008Dy7aSo2EJYWPBR2Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ee-lFtomQ6NAkYFaMTF3t8ABd4qJujSnrmczLMilctifRw
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ee-lFtomQ6NAkYFaMTF3t8ABd4qJujSnrmczLMilctifRw
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EQNY3LPebUZMq0N4iBlM7A4BoExVXiNE3NvyRkhqP4we2g
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQOD25mcS6BIpcf0LuHV-mcBbjOTQOnLT-vbgIyyBIUniQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EcaFNWEGYJNJnIJpFgl60IsB7NWWA5i0QP5gMYdxksTWXg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETBkqF_8xGNJovZWKbKGUdwBuDSTuFpHcyYTILaHXpjH9Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETBkqF_8xGNJovZWKbKGUdwBuDSTuFpHcyYTILaHXpjH9Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EWSoe1prF8lArKSWPQgdQGwBVKIvbhtUXZPPUTWXnlOh4Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EWSoe1prF8lArKSWPQgdQGwBVKIvbhtUXZPPUTWXnlOh4Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETaNe9tRZ1JKsvraL4WkZZcB4HRXlVh9fY3MsFJv-FJipA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETaNe9tRZ1JKsvraL4WkZZcB4HRXlVh9fY3MsFJv-FJipA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaE2d5_rpLJIsx04sxkWOLEBqL_nCdW7XFQPtcyYOrn-7g
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaE2d5_rpLJIsx04sxkWOLEBqL_nCdW7XFQPtcyYOrn-7g
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETdJvewJ_YRBhtaWua1Z17wBYFXWLqwxzbOrJnukHKrt5w
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クス株の購入や売却をしてはいけません。
購入や売却という言葉には、ゼロックスの
株の間接的取引も含まれます。さらに、市
場に影響を与える情報は、会社の内外を問
わず、誰にも明かしてはいけません。

役員および取締役には、その社内的立場か
ら、より厳しい方針や法律が適用されま
す。たとえば、企業レベルの役員およびゼ
ロックス社の取締役は、特定の期間にしか
ゼロックス株の売買ができません。特定の
期間とは、会社が四半期収益を発表した日
から3営業日目を起点とし12営業日目に終
了する10営業日を指します。さらに、ゼロ
ックスの取締役は全員、株を取引する前に、
コーポレートセクレタリーまたはアソシエ
ート・ゼネラル・カウンセル、コーポレー
ト・アンド・ファイナンスに連絡し
なければいけません。

インサイダー取引と 
インサイダー情報
私たちはインサイダー情報を適切かつ合法
的に扱わなければなりません。インサイダ
ー情報とは一般に、非公開の重要情報を指
します。重要情報とは、株の購入、売却ま
たは保有を決断する投資家の決断に影響を
与える情報のことです。ゼロックスの方針
では、私たちの従業員、家族および同居者
は全員、インサイダーと見なされます。し
たがって、あなたはゼロックスの普通株、
社債、手形の投機取引をしてはいけませ
ん。ゼロックス株の購入は投資目的に限る
ものとし、通常は最低でも6カ月はその株
を保有しなければいけません。

ゼロックスの方針も証券取引法も、市場に
影響を与える会社の未公開情報を知るイン
サイダーを規制するための追加ルールを設
けています。市場に影響を与える情報と
は、業績、買収、売却、重要な新製品また
は技術、配当金の変更、訴訟などの情報で
す。つまり、分別のある投資家が有価証券
の購入、保有、売却を判断する際に重要な
情報が、市場に影響を与える可能性のある
情報とみなされます。もしあなたが市場に
影響を与える情報を知っていたら、ゼロッ

参考方針

HR 101-1：業務外の利害関係と 
利益相反

SRY 001：従業員、役員、取締役によ
るゼロックス株式の売買

SRY 002：情報開示の方針と 
ガイドライン
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公正な競争と取引慣行
不正競争を防止する法律は、値上げや減産
のために同業者同士が協定を結ぶことを禁
じています。不正競争防止問題は複雑で、
顧客との間にも、サプライヤーや競合との
間にも起こり得ます。不正競争防止法に違
反すると、会社と個人の両方が、重い民事
責任と刑事責任に問われ、処罰される可能
性があります。そのような処罰には、ゼロ
ックスへの莫大な罰金、個人への罰金と懲
役などが含まれます。

個人的接触であれ、文書や電話、電子メー
ルによる接触であれ、不適切な協定を結ん
でいるように見える可能性がある競合との
接触は避けなければいけません。

文章やスピーチでは、非競争的行動を意図
していると誤解される発言をしないように
細心の注意を払います。

競合とベンチマーク情報を交換すること
も、不正競争防止法の重大な違反になりま
す。不誠実または非倫理的な方法で商業情
報を得ることはできません。また、競合に
関する疑わしい情報を外部の第三者から受
け取ったら、調査をする前に、まずは法務
部に連絡してください。今後の価格計画は
絶対に競合に漏らしてはならず、経費や報
酬情報の交換は、慎重に管理された状況で
行わなければいけませんが、ベストプラク
ティスに関する情報交換は競争力の向上に 
つながります。

社内の業務書類やその他の通信記録 
 （手書きのメモ、電子メール、電話記録な
ど）は、競争に関する訴訟や政府当局によ
る調査の際、開示対象となります。言葉足
らずのやりとりは、不適切な行動があった
と誤解される可能性があるため、言い回し
には気をつけなければいけません。

テクノロジーで市場のリーダーの座を確保する

テクノロジーとイノベーションをリードす
ることで設立し、成長し、維持してきた私
たちの会社は、テクノロジーを活用するこ
とで市場のリーダーであり続けます。私た
ちは公正な競争、反トラスト、国際貿易の
規定を順守しながら、テクノロジーが可能
にする人間的視点で市場にアプローチ 
します。

情報システム
私たちは従業員に電子情報システムを提供
し、彼らの業務目標達成を支援します（適
切な使用）。システムとはハードウェア、
ソフトウェア、メディア、ネットワークな
どを指し、ゼロックスの電子情報を作成、
保存、処理、表示、印刷、送信する際に使
用するゼロックス所有ではない機器も含ま
れます。この情報システムは、ゼロックス
の事業目標の達成を効果的かつ効率的に支
援するためだけに使用されます。カジュア
ルな個人の使用は、コンピューターやネッ
トワーク資源に影響をほとんど及ぼさず 
 （限られた頻度、時間、容量）、従業員の
生産性に影響しない範囲でのみ許可され 
ます。

不適切な使用には、権限のない個人や安全
対策が施されていない場所へのゼロックス
の機密個人情報の送信、差別的、中傷的、
軽蔑的、嫌がらせ的なやりとり、知的財産
権（著作権、商標および商品名を含む）の
侵害、チェーンレターや、職場を非友好的
または非生産的にする、業務に無関係なビ
デオ・オーディオ素材または情報の作成も
しくは送信、違法目的での使用、承認され
た権限を上回る使用、ポルノまたはその他
の不快あるいはゼロックスの方針または国
の法律に違反する画像の作成、保存、閲覧 
などが含まれます。

情報システムを悪用した従業員にはアクセ
ス禁止またはアクセス制限が課される場合
があり、違反の性質によってはさらなる処
分が下されることもあります。

参考方針

IM 003：電子情
報システムの適切利用

IM 005：ソフトウェア利用に関する
エンドユーザーの責任

InfoSec 001：情報セキュリティ

OGC 004：反トラスト法

MTR：多国間貿易に関する方針

私の同僚はよく、いかがわしいジョー
クを私にメールしてきて、とても不快
です。彼女を怒らせたくはありません
が、そのようなジョークは本当に迷惑
です。それに、そうしたものが私のコ
ンピューターにあると、いずれトラブ
ルに巻き込まれるのではと心配もして 
います。

回答：心配になるのは当然です。ゼロ
ックスの情報システムを不適切に使用
することは深刻な問題であり、重大な
結果を招く場合もあります。 
会社の電子メールシステムで送信され
たジョークによって、労働環境が非友
好的で非生産的なものになる可能性も
あります。そんなジョークは送らない
でほしいと同僚に言うべきです。直接
相手に言いにくいときは、マネージャ
ーか人事部、または倫理ヘルプライン
に報告してください。

競合がお客様に提出したドキュメント
センターの管理に関する提案書を見せ
る、とお客様から言われました。 
その提案書を見せてもらってかまい 
ませんか？

回答：いけません。おそらく競合は、
お客様に提供したその資料を秘密情報
と考えているでしょう。そうだとした
ら、お客様は私たちにそれを見せる
べきではありません。

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ed8GqGNTJb5HmjU-LQpmyZ8BJvlN0uAEfSxHAxy-_oN6MA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/Ed8GqGNTJb5HmjU-LQpmyZ8BJvlN0uAEfSxHAxy-_oN6MA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EUiBYxf-9XhGspHKprYWl9EBmkjQUpCksZRWhuCG1wV6IA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EUiBYxf-9XhGspHKprYWl9EBmkjQUpCksZRWhuCG1wV6IA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQb92y6c6ldCqWxE652QTxQB2SMjlgGyqKwplpdAfos2gg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EfwXvI9kuvdJr6D3aeHuqCkBkZRn4P3XqywSDOqfRVnvjw
https://xerox.sharepoint.com/:f:/t/Ethics/Policies/ErDa2TxynYhIrDeAGx1gtacB99c4wF4gDqowi5q-4B-pEw


16 業務行動規範  | https://www.xerox.com/ethics	 倫理と方針のMyXeroxぺージ

資金洗浄
私たちは、合法的に事業を行い、合法的な
資金源を持つ、信頼できるお客様のみと、
ビジネス上の取引を行います。テロなどの
犯罪行為に関わる人々は、犯罪で得た利益
を隠すことも、またはそのような利益を合
法的事業で洗浄して合法的に見せようとす
ることもあります。多くの国は、犯罪行為
による利益の受け取りや処理を禁止する法
律を定めています。私たちを危険にさらす
顧客関係や取引に気づかずにいると、会社
の健全性や評判は大きく損なわれます。し
たがって資金洗浄の疑いや疑問を持ったと
きは、経営幹部または法務部の企業倫理お
よびコンプライアンス・オフィサーに相談
してください。問題は、取引が進む前に 
解決してください。

賄賂および不適切な支払
民間職員および政府職員への賄賂、その他
の汚職など、あらゆる種類の贈収賄および
汚職に対し、私たちは断固とした措置で臨
みます。物品やサービスの販売、金融取引
をする際、あるいは会社の利益を代表する
際に不適切な利益を得ようと、政府当局や
国連などの国際機関に、有価物を提供して
はいけません。すべての国は自国の公務員
の賄賂を禁じており、多くの国は、外国の
公務員への贈賄も禁じています。

ゼロックスの方針はそのような法律をさら
に上回り、政府、国際機関、民間部門との
活動すべてにおいて、不適切な支払を禁止
しています。ゼロックスは、適切な記録管
理はもちろん、手数料や料金、心づけな
ど、すべての金融取引についても適切な会
計処理を義務付けています。私たちは、そ
のような取引すべてを適切かつ完全に記録
し、その記録が取引内容を合理的かつ公正
に反映するよう、社内の管理システムを 
維持しています。

このような法律や社内規定を守るべく、 
ゼロックスは贈賄防止コンプライアンスプ
ログラムを策定しました。このプログラム
は、会社レベルの方針や手順、経費の審
査、サードパーティーのデュー・デリジェ
ンス、対象従業員の研修、その他の活動を
通して、贈賄防止法の順守に取り組んで 
います。

参考方針

POL 002：企業倫理

OGC 019：贈賄防止法を 
順守

OGC 020：政府顧客および政府職
員との関係と政治献金
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多様性に注力
多様性は義務ではなく、企業文化に不可欠
なものであると、ゼロックスは考えていま
す。国籍や人種、ジェンダー、性的指向な
どに関係なく、他者に敬意を払い、平等な
機会を与えることで、私たちは強くなりま
す。なぜなら、そうすることにより、経
験、知識、創造性の豊かな世界中の労働力
を最大限に活用できるからです。私たちが
一つの企業として達成することの多くは、
さまざまな視点を持ち寄ってお互いに補い
合い、一丸となって戦略的目標の実現に取
り組む多様な個人が集まったチームから 
生み出されます。

私たちは包括的でチャンスにあふれる企業
文化を育んでいますが、その文化は従業員
重視の多くの取り組みで支えられ、計測可
能な活動で追跡されています。

多様性を重視する私たちの姿勢は、サプラ
イヤーだけでなく、従業員にも及んでいま
す。多様性は、私たちの事業の成功に不可
欠な創造性とイノベーションを生み出し 
ます。

従業員、顧客、サプライヤー、業者、そし
てエージェントが尊厳と敬意をもって扱わ
れるようするには、私たち一人ひとりの行
動が重要です。私たちはこの包括的文化を
後押しする行動、すなわち自分の思い込み
や周囲の人の行動を観察し、各自の貢献を
認めて評価し、協力的な職場環境やチーム
の雰囲気を作り上げるといった行動を、身
を持って示す責任があります。私たちは、
リーダーシップを発揮して公正な慣行を実
践し、多様性を尊重する慣行を作り、 
実践します。

従業員を大切にする 

競争上の優位性をもたらすのは、私たちの
従業員、そしてそのエネルギーと創造性で
す。従業員は、共通の目標を目指して集ま
る多様な人々、才能とやる気にあふれた集
団です。包括的かつ全員に平等な機会が与
えられる企業文化を構築し、育むことは、
企業にとって不可欠だと私たちは考えてい
ます。私たちは、社内外のすべての人に、
尊厳と敬意をもって接します。法律上、競
争上の制約はありますが、コミュニケーシ
ョンはすべてのレベルの従業員に対し、 
オープンかつ誠実に行います。

仕事関連の問題を抱える従業員は、問題の
公正な解決のために会社が策定したオープ
ンドア手順を利用できます。これは、会社
の方針や慣行に違反していると感じてい
る、またはきちんと適用されていないと感
じている従業員や、仕事に関連した重大な
問題を抱えている従業員を支援するために 
作られました。

差別のない雇用慣行といじめ対策
仲間の従業員が尊厳と敬意をもって扱われ
るようにするには、私たち一人ひとりの努
力が大切です。私たちは平等な機会を与え
られた従業員であり、求人や選考、報酬、
トレーニング、配置、昇進、解雇、その他
の雇用に関連した活動で、人種や肌の色、
国籍、宗教、性別、年齢、出身民族や出身
国、配偶者や家族の有無、性的指向、自己
の性別認識、労働組合への加入状況や活
動、または現在もしくは過去の障害で差別
しません。多様性とはさまざまな違いをは
るかに上回る競争上の優位性であるとゼロ
ックスは考えており、異なる考え方や異な
る仕事スタイルなどの特性を受け入れてい
ます。従業員は、苦情の申立てや調査に参
加したことを理由に嫌がらせや強制、脅
迫、虐待、報復措置または差別を受ける 
ことのないように保護されています。 
嫌がらせやいじめその他あらゆる違法な 
差別を、私たちは許しません。

ゼロックスの従業員や顧客、サプライヤー
による迷惑な性的誘い、嫌がらせ、いじめ
は断固として許しません。また、特定の集
団（国籍、宗教など）を侮辱するような冗
談や表示も固く禁じます。人に対する判断
は、事実に基づき、偏見を排して公正に行
わなければなりません。

参考方針

HR 107.0：従業員コミュニケーション

HR 107.1：従業員コミュニケーション 
- オープンドア／インターナル・エス
カレーション・プロセス

HR 201.0：採用・雇用、配属、 
分離：差別の禁止

HR 201-3：機会均等、 
差別および嫌がらせの禁止

EHS 100： 環境・安全衛生方針

私は同僚から嫌がらせを受けました。身
体的、性的嫌がらせではないのですが、
傷つくような嫌味や意地悪を言われる
ので、仕事を効率的にこなせません。こ
の件を報告するべきでしょうか？

回答：はい、報告してください。ゼロック
スは、身体的、性的、人種的、宗教的、心
理的嫌がらせや言葉による嫌がらせな
ど、職場での従業員によるいかなる嫌が
らせは、その程度に関係なく絶対に許し
ません。このような嫌がらせは、マネージ
ャーまたは現地のHR専門家に報告し
なければいけません。
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ゼロックス従業員
のプライバシーの権利
私たちは、業務上あるいは法律上必要な範囲
でのみ、個人情報を収集、保持します。私たち
は、従業員の個人情報の保持および処理に
関するすべての適用法を順守します。

雇用やクレジットの照会目的で外部の第三
者に公開される個人情報は次のものだけで
す。(1)その人物が現在または過去にゼロ
ックスに在籍していたか、(2)その人物の
現在の職位、元従業員の場合は最後の職
位、(3)雇用期間。このような情報の公開
には、組織からの文書による要請が必要で
す。住宅ローンの照会などでその他の情報
の公開が求められた場合、公開には従業員
の同意が必要です。また、法的規制に従
い、あるいは法的要件を満たす場合は、 
データが公開されることもあります。

法律によって求められる、または許可され
る場合を除けば、ゼロックスの従業員が、
ゼロックスの電子情報システムで収集、あ
るいは保存された情報の所有権またはプラ
イバシー権を持つことはありません。たと
えば、コンピューターやファクス機器な
ど、ゼロックスが所有する、または提供す
る事務機器であれば、それがゼロックスの
職場にあっても、別の場所にあっても、私
たちはその利用を定期的に監視できます。
法律が許す司法管轄区であれば、会社から
かけられた電話番号も監視することができ
ます。従業員の電話またはボイスメールを
監視する場合は、彼らにその旨を事前に 
伝えます。

メールサーバーなど、会社のコンピュータ
ーや機器に保存されたすべての情報はゼロ
ックスの所有物であるため、私たちは事前
通告や従業員の同意なしに調べることがで
きます。同様に、ゼロックスが所有するま
たはゼロックスが提供する事務所、家具、
ファイリングキャビネット、ロッカーは、
たとえ従業員に鍵が支給されていても、 
その中を見る権利がゼロックスにはありま
す。しかし、監視行為や調査で収集または
観察された個人情報は、雇用者として看過
できないものでない限り、利用、公表する 
ことはありません。

安全衛生 

私たちは安全性が高く、危険や嫌がらせ、 
脅迫、脅威、暴力のない職場環境を提供し
ます。従業員・顧客・地域住民の安全
衛生は優先事項です。

私たちは、私たちの施設に容認できないリ
スクが生じないよう、職場を点検、維持
し、安全な製品とサービスを提供します。
私たちは、災害防止プログラムを策定、維
持し、政府の規制とゼロックスの環境・安
全衛生基準をすべて順守しています。ゼロ
ックスの従業員は、負傷や危険な労働慣行
または労働環境に気づいたら、速やかに報
告する責任があります。

従業員、請負業者、訪問者およびサプライ
ヤーは、駐車場を含むゼロックスの敷地内
に武器を持ち込むことを禁止されていま
す。例外的に武器を持ち込む場合（構内の
ATMに現金を搬入する現金護送車の係員な
ど）は、警備部の許可を得なければなりま
せん。ゼロックスの社員や顧客に対する暴
力や脅しに気づいたら、誰でも報告する 
義務があります。

アルコールおよび薬物の乱用
規制薬物の違法使用（所持、配布、販売、
製造または譲渡を含む）、または規制薬物 
やアルコールを摂取した状態で会社の敷地
内に立ち入る、あるいは業務使用の目的で
会社が手当てや経費を支払っている会社所
有または会社がリースしている車内にいる
ことは禁止されています。この禁止規定
は、従業員が勤務時間内に配置されるすべ
ての職場に適用されます。

私たちは、アルコールや薬物の乱用に関連
した問題を抱える従業員を支援します。従
業員は自発的に、あるいはマネージャーや
スーパーバイザーの勧めによって、支援を
求めることができます。これは、従業員の
業績や雇用に影響が出る前に問題に対処す
ることを目的としています。

参考方針

HR 503：アルコールおよび薬物の乱用

HR 105：表彰、レクリエーション、 
社会活動 

SEC 009：暴力のない環境 

InfoPriv 001：個人情報の 
プライバシー

HR 300：人事記録の管理 – 従業員の
記録、外部への開示、医療情報、保
護された医療情報など

EHS 101：ゼロックスの職場、業務、 
不動産の安全衛生に関する方針

シーラは、元同僚で今は自分で会社を
経営している友人、キャシーから電話
をもらいました。会社が大きくなって
きたキャシーは、以前一緒に働いてい
たケンを雇いたいと考えています。そ
こで彼女はシーラに、ケンがまだゼロ
ックスに在籍しているか、彼の評価レ
ベルはどうか、彼は転職したがってい
ると思うかを尋ねてきました。シーラ
はどうすべきですか？

回答：キャシーからの電話と質問
を、人事部の担当マネージャーに回し
てください。ゼロックスの人事方針
は、限定的な従業員情報を外部に開示
できるのはHRマネージャーだけであ
ると定めています。HRマネージャー
は、その人物がゼロックスに在籍して
いるか、勤続年数、最近の職位、最近
の勤務地を確認できます。HRマネー
ジャーは、政府の機密取扱者の人物調
査やその他の特殊な状況下では、限定
的な追加情報を政府の担当に開示でき 
ます。

https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-6381067
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311682
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311682
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EavMIm4Ng2dFsI1Xva6-IkEBXxEWcMpDHZEgcVYp1M9CTg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311726
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETwVxLyjM2BCtiKBoVVQTU4BOTdGKZ_x2yncP1K7s1KWCA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETwVxLyjM2BCtiKBoVVQTU4BOTdGKZ_x2yncP1K7s1KWCA


倫理と方針のMyXeroxページ	 https://www.xerox.com/ethics  |  業務行動規範   19

•	 人身売買に携わる

•	 売春行為のあっせん

•	 強制労働を使った契約の履行 

•	 従業員の身分証明書や入国管理書類の破
棄、隠匿、没収または従業員にそのよう
な書類の使用を認めない

•	 賃金や福利厚生、就業場所、住環境、住
宅や関連費用などの主な雇用条件を明示
しない、または甚だしい偽りを言うな
ど、誤解を招く恐れのある、あるいは詐
欺的な求人活動の利用

•	 求人活動が実施される国の労働法を守ら
ない人材採用担当者の使用

•	 従業員に対する採用手数料の請求

•	 仕事が行われた国の出身ではなく、米国
政府の仕事の請負または下請けで働くた
めにその国に連れてこられ、雇用の終了
時に母国への帰国を希望している従業員
に対し、帰国の交通手段を提供しない、
またはその費用を支払わない 

•	 ホスト国の住宅および安全基準を満たす
住宅が必要な状況にありながら、そのよ
うな住宅を提供または手配しない 

•	 従業員が理解できる言語で記した雇用契
約書、就職協定その他の必要な労働書類
を提供するよう、法律または契約が求め
ているにもかかわらず、それらを提供 
しない 

人身売買に反対するこのような要件や理念
を守れない場合、会社は政府から仕事を受
注できなくなり、従業員は違反行為により
解雇を含む処分を受けることになります。

（たとえば、犯罪行為や甚だしい違反行為
など、公表して法的に対応する必要のある
情報が明らかになった場合は例外です。）

企業市民として責任ある 
行動をとる

ゼロックス社とその関連会社および代理店
は、160カ国以上で事業を展開していま
す。私たちの従業員は、世界中でお客様や
サプライヤー、パートナーと仕事をしてい
ます。私たちは真のグローバル企業です。
したがって、いかに小さな町でも、いかに
大きな国でも、私たちはすべての従業員の
行動、すべてのパートナー関係、そしてお
客様とのすべての接点で、企業市民として
責任ある行動をとらなければいけません。
私たちは長きにわたり、良き企業市民とし
て責任ある行動をとる、という目標を世界
レベルで掲げてきました。良き企業市民と
は、従業員に対しても、コミュニティに対
しても、ビジネスに対しても良い企業で
あるということです。

人権
良き企業市民として責任ある行動をとるとい
う目標は、このグローバル企業を、人権尊重
の姿勢で経営することによって達成できま
す。私たちは国連の世界人権宣言を指針とし
て行動します。この宣言を支持する私たちの
理念は、私たちの行動規範や、労使関係に
おける私たちの立場、雇用慣行、サプライヤ
ーとの関係、新興市場での事業構築方法に
組み込まれています。またコンプライアンス
も、業務評価、リスク管理、内部監査システ
ム、サプライヤー評価といった管理プロセス
を通じて点検しています。

人身売買
国連の世界人権宣言の理念に従い、私たち
は職業選択の自由の実現に全力で取り組
み、人身売買撲滅の努力を支援していま
す。さらに、米国連邦政府も人身売買に関
しては断固反対の政策を示し、その政策を
実行する法律も整備しています。そのよう
な法律は、ゼロックスの従業員、エージェ
ントおよび下請け業者に以下を禁じて 
います：

参考方針

POL 007：人権

HR102：市民活動および政治活動

HR 103：従業員の勧誘 

EHS 100：環境・安全衛生 
に関する方針

EHS 102：製品および素材の 
環境・安全衛生に関する方針

OGC 024：政府機関、立法機関、           
事業者団体との接触
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•	 化学およびテクノロジー：ゼロックス
は、長期的・戦略的ターゲットに役立
つ、化学的研究および提携に投資して 
います。

•	 災害救援：ゼロックスは、自然災害による
非常事態が発生した際には、従業員ならび
に地域住民に対して支援を提供します。

私たちは、コミュニティ活動で発信する意
見は自分自身の意見でありゼロックスの意
見ではないことを明確にする責任がありま
す。私たちは、コミュニティ・アフェア・
アンド・フィランソロピーによる寄付また
は後援への要請を照会することが義務付け 
られています。

環境スチュワードシップ
私たちは、従業員、顧客、サプライヤー、
および当社が事業を営む地域社会の環境、
安全、衛生、持続可能性を守るために
全力で取り組みます。

私たちは、設計・製造・調達・マーケティング・
流通・メンテナンス・商品やサービスの再利
用／再生および破棄など、各分野における数
々の商慣行を指針としています。

従業員や顧客、隣人たちの環境、安全衛生
を、受け入れがたいほどのリスクから守る
ことは、最優先事項であり、これに妥協は
許されません。私たちは、衛生を保護し、
環境を保護し、貴重な素材や資源を節約
し、資産損失のリスクを最低限に抑えるこ
とを心掛けながら事業を営みます。また、
資源を最適に利用し、環境への影響を最低
限に抑える製品や製造過程のデザインや製
造、流通、マーケティングにも全力で取り
組んでいます。少なくとも、私たちの業務
および製品はすべて、政府の要件およびゼ
ロックスの基準を完全に満たしていなけれ
ばいけません。私たちは、環境、安全衛
生、サステナビリティを守る能力の向上に
引き続き全力で取り組んでいきます。

ゼロックスの従業員、下請け業者またはエ
ージェントが、この人身売買防止方針に違
反している疑いがあるという信頼できる情
報を入手したら、マネージャー、倫理ヘル
プライン、または法務部に速やかに報告し
なければいけません。人身売買の疑いに 
気づいた従業員は、 
グローバル・ヒューマン・トラフィッキン
グ・ホットライン（1-888-373-7888または 
help@befree.org）に直接連絡
することも可能です。

会社フィランソロピー、コミュニテ
ィ活動および慈善活動
ゼロックスは、従業員が会社の方針、ター
ゲット、能力に合ったコミュニティ活動や
慈善活動に参加することを奨励していま
す。コミュニティの活動や組織に関する会
社の立場を支持または反対する従業員に対
し、ゼロックスは、特別扱いも差別もしま
せん。個人や組織に、ゼロックスの資金あ
るいは、紙やコピー機といった現物を寄付
する権限は、私たちにはありません。会社
の敷地内で従業員に寄付を呼びかけること
も、会社の資金を使うことも禁止されてい
ます。価値ある大義は数多くありますが、
職場で従業員が寄付を募れば労働環境を損
なう可能性があり、従業員たちが寄付の圧
力を感じる可能性もあります。唯一の例外
は、会社が後援するプログラムおよび 
キャンペーンです。

ゼロックスの慈善的取り組みの中核では、
以下の4つの分野を重視しています。

•	 活気溢れる強いコミュニティ： 
当社は、利害関係者との絆を強め、ゼロ
ックスを世界中のコミュニティの一員と
して根付かせることによって、従業員を
はじめとする関係各者と顧客が暮らし働
くコミュニティを支援しています。私た
ちは従業員が、自分の信じる取り組み
や、会社の評判を高め成功を促進する支
援活動に貢献できるようにしています。

•	 教育および労働力の準備：当社は、大
学、STEM教育プログラム、そして次世
代のリーダー・発明家・科学者を育む労
働力開発プログラムなど、社会における
教育を尊んでいます。

参考方針

OGC 022：グローバル企業 
フィランソロピー方針

OGC 023：グローバル 
ボランティア方針

マッチングギフトに関する指針

同僚は毎週、日曜の礼拝用に教会の 
会報を100部プリントアウトしていま
す。会社の資産をこのように使う
のは適切でしょうか？

回答：会社の機器（または物資）をこ
のように使うことは、寄付行為とみな
されます。ゼロックスの方針により、
当社はいかなる教会または政治団体に
も寄付を行いません。したがって、 
このように会社の資産を使うことは
適切ではありません。
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国際貿易規制 

多くの国は、国家安全保障および外交政策
の目的により、国際貿易上の取引、すなわ
ち輸入、輸出および国際的金融取引を規制
しています。当社は、事業を行うすべての
国において、ライセンス供与、発送書類、
輸入書類、報告および記録保存要件に関す
る国際取引の適用規制を順守します。こう
した制限は場合により、商品、技術、ソフ
トウェア、サービスの国際貿易だけでな
く、金融取引にも適用されます。さらに米
国は、米国に友好的な国、または一部の集
団や国のブラックリストに掲載される可能
性のある企業のいずれかに対するボイコッ
トに協力することを一切禁止しています。

当社は世界の輸出関連法の順守に全力で取
り組んでいます。当社は、規制対象となっ
ている製品、ソフトウェア、技術データを
輸出、販売または移送する際には、事前に
政府の適切な承認を得ます。当社は、全社
的な輸出コンプライアンス・プログラムを
定めています。このプログラムには、方針
や手続き、トレーニング、サードパーティ
ーの審査などが含まれています。

政府機関との接触、ロビー活動 
および政治献金
私たちの会社とそのグローバルな業務に大
きく影響する可能性のある公共政策に対し
ては、当社は企業市民として明確な見解を
示します。ワシントンDCに拠点を置くゼ
ロックス・オフィス・オブ・グローバルガ
バメント・アフェアーズ（GGA）は、私た
ちのグローバルな業務に大きく影響する可
能性のある公共政策の進展を監視していま
す。GGAは従業員に、このような問題の特
定を助け、会社の立場の発展を支援するよ
う奨励しています。公共政策について、ゼ
ロックスを代表して発信される声明は、そ
れが口頭または文書による声明でも、GGA
の承認を受けなければいけません。米国で
は、政府機関や議員団との接触もすべて
CGAが会社に代わって調整します。

政府や議会、欧州連合や世界貿易機関とい
った多国籍組織との接触はすべて、現地の
経営幹部および法務部が指定した人物の承
認を受けなければいけません。計画された
行動はすべて、事前にGGAに通知しなけれ
ばいけません。GGAは、連邦、州、地方の
公共政策についてゼロックスに助言する、
あるいはゼロックスの代弁者となるため
に、ロビー活動コンサルタントを雇い、 
指揮する権限を持つ唯一の組織です。 
また、ゼロックス・ポリティカル・アクシ
ョン・コミッティ（XPAC）を通して、ゼ
ロックスの代わりに政治献金をする権限を
持つのもGGAだけです。

いかなる場合でも、就業中は政治運動の資
金集めや政治的キャンペーン活動への参
加、献金はできません。禁止行為には、施
設や事務用品、電子メール、ファクス機、
コピー機など、会社の資源を使う行為も含
まれます。さらに、経営幹部や取締役の場
合、個人的に政治的な選挙運動や資金集め
のキャンペーン活動に関わることが、現地
の法律で制限されている場合もあります。
政治活動は、仕事から離れて行うもので
も、個人的なものでも、事前にGGAに相談
しなければいけません。

参考方針

MTR 多国間貿易に関する方針

https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:f:/t/Ethics/Policies/ErDa2TxynYhIrDeAGx1gtacB99c4wF4gDqowi5q-4B-pEw
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