
行動規範

私たちが ACCO Brands です

優秀な人材によって創造された
素晴らしいブランドの源
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コンテンツ リソース

懸念点がありますか？

ACCO BRANDS 社員の皆様

ACCO Brands 社は、業務上の行動において高
い倫理基準に従っています。当社の行動規範
は、ACCO Brands 社の社員としての行動を導
く基準のフレームワークを提供しています。

本規範は、すべての社員、役員、取締役だけ
でなく、当社の第三者代理人にも適用されま
す。私たちは、最高の道徳性をもって行動
することへの当社の期待や、当社の行動規範
が、社員、顧客、サプライヤーとの関わり合
いにおいて誠実かつ公平に行動する当社の社
風をつくるものであるということについては
定期的にお話しています。

当社の行動規範を理解し、これを遵守するこ
とはとても重要です。よって、ACCO Brands 
の行動規範を読み、当社が商業界、投資界に
おいて、相互にどのような行動をとるべきか
という期待について理解することを求めてい
ます。

あなたが行動規範もしくはその他の ACCO 
Brands 社の方針に違反する可能性のある状況
またはインシデントに遭遇した場合に、あな
たがどう対処すべきかについて理解しておく
ことが重要です。不適切な場面を見たり、そ
の疑いを持った場合は、遠慮せず申し出てく
ださい。ほとんどの場合、あなたのマネー 
ジャーや信頼するその他のマネージャーに相
談することが、大きな問題になる前に疑問や
懸念を解決する一番良い方法です。マネー 
ジャーは、不正行為の疑いを報告し、チーム
メンバーの報告を上位レベルに報告すること
になります。

思い返せば、すべての始まりはペーパー 
クリップからでした。100 年以上が経過した
今、当社は、ビジネス、学校や家で利用される
消費者、エンドユーザー向けの認知度の高いブ
ランドの世界最大の設計者、マーケターおよび
製造者となりました。

このような達成には、当社内に浸透している、
優れたビジョン、揺るぎない価値観、 
リーダーシップの約束という 3 つのキー要素が
欠かせません：

当社のビジョン、価値観、リーダーシップの約
束を心に留めておいてください。これらを参考
して日々の意思決定を行うことで、当社が「優
秀な人材によって創造されたすばらしいブラン
ドの源」であり続けることに貢献することでし
ょう。

当社のビジョン

Achieve. Create. Collaborate. Organize.

不可欠なブランド。 

画期的な製品。 

賢い投資。 

素晴らしいチーム。

その他のオプションとして、人事担当者へ連絡
したり、法務部およびコーポレートコンプライ
アンス部へ相談することもできます。

また、MySafeWorkplace は、電話およびイ
ンターネットベースの報告システムで、実際
に起きたまたはその疑いのある倫理違反また
は違法である行動の報告に使うことができま
す。myACCOBrands のイントラネットペー
ジの一番下に、その情報へのリンクがありま
す。ACCO Brands 社の社員は皆、世界中どこ
にいても、電話またはイントラネット接続に 
よって、いつでもどの場所からでも、この機密
サービスに連絡することができます。希望する
場合は、現地で合法であれば、匿名で利用する
ことも可能です。違反の疑いを通報した人に不
利となるような報復は、どんなことでも容認さ
れないということも知っておいてください。

倫理的な方法で会社の取引を行うことは、私た
ち皆に利益をもたらし、そしてそれが常に行う
べき正しいことです。疑わしい行動を放置する
のはやめましょう。

当社の評価は貴重な資産です。当社のビジョ
ン、価値観、リーダーシップの約束との整合性
があり、当社の行動規範に準拠する事業決定を
下すことは、当社が「優秀な人材によって創造
されたすばらしいブランドの源」であり続ける
ことに貢献します。

あなたの当社への継続的なコミットメントおよ
びその実績に感謝申し上げます。

Boris Elisman
社長兼最高経営責任者

当社の価値観

成功しているチームである当社は、

» 誠実に行動します

» 相手に敬意を持って接します

» 多様性を受け入れます

» 創造性をはぐくみます 

»  世界のコミュニティで責任を持って行動し
ます

当社のリーダーシップの 
約束

当社の人材やリソースの管理者として、以下をす
べて約束します：

»  模範を示して指導し、行動およびパフォー
マンスの最高基準を維持し、結果に対して
十分な説明責任を果たす

»  成果、チームワーク、誠実さおよび行動を
リワードする高いパフォーマンスを推奨す
る文化のある職場を作る

»  ACCO Brands の利益を最大化し、社員や
会社が成長および成功できるようにする

CEO からの 
メッセージ

当社のビジョン、価値
観およびリーダーシッ
プの約束
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懸念点がありますか？

当社のビジョン、価値観、およびリーダー 
シップの約束は、当社の優れたブランドを保護
し、優秀な人材の原動力となっています。当社
の文化にとってこれらは不可欠であり、当社の
行動規範がその基礎を形作っています（以下 
「本規範」）。

本規範から、日々の倫理的な場面や疑問につ 
いてのヒントを得ることができます。本規範
は、当社のチームや業務に適用される法令や 
会社の方針をまとめたものです。

本規範を各社員が遵守する必要があります。本
規範は、社内のあらゆる地位の全社員、当社の
代理業務を行うすべての個人や団体に適用され
ます。

本規範は重要なリソースですが、それだけでは
ありません。仕事上直面する可能性のあるあら
ゆる状況を網羅しているわけではありませんの
で、正しい判断を下し、本規範の率直に話すセ
クションのリソースから遠慮なく助けをかりて
ください。

たとえ良い意図を持っていても、正しい行動の定義については必ずしも明らかではありません。正し
い行動についての確信が持てない場合は、まずは自身に対して以下の質問をしてみてください。

これらの質問のいずれかに
「いいえ」または「多分」
と答えた場合は、その行動
をやめてください。何らか
の行動をとる前に、マネー
ジャーや他の社		内リソース
に相談してください。

合法か否か？	 	 	 	 いいえ/多分

はい

会社の方針と一致してい 
るか？	 	 	 	 	 いいえ/多分

はい

当社のブランド、社員、ステー 
クホルダーに利益をもたら 
すか？	 	 	 	 	 いいえ/多分

はい

自分の行動がソーシャルメディア 
に公開されても誇りに思 
うか？	 	 	 	 	 いいえ/多分

はい

会社から権限が与えられている場合は 
その行動を取ります。

本規範や法律に違反した場合は深刻な結果にな 
る可能性があるため、助けを求めることは重要 
です。

最終的には、優れた製品とブランドを構築する優
秀なチームをつくることが私たちの目標です。私
たちが共通の価値観を持ち、個人の責任を受け入
れたとき、自分の周りの人々がベストを尽くせる
ように（そして最高なものを構築できるように）
なります。

当社の執行役員または取締役に対して本規範のコ
ンプライアンスから免除が許可されるのは、会社
の取締役会またはコーポレートガバナンス/指名
委員が行なう時のみであり、その場合は当社の株
主に対し速やかに開示する必要があります。

当社の業務の代理をする他社の社員または第三者
代理人に対する免除は、その会社の法務顧問によ
る承認を受ける必要があります。

当社の行動規範 倫理的な決断をする

ACCO Brands の社員および代理人として、以下
の行動は私たちの責任です：

»  当社の業務に適用される本規範、当社方針
および法律について熟知し、遵守する

»  正しい判断を下し、すべてのインタラク 
ションおよび意思決定を最高の誠実さをも
って処理する

»  不正行為を見たり、その疑いがある場合は
率直に話す

»  不正行為に関する情報または調査の要求に
協力する

» 何をすべきか迷ったときは質問する。

マネージャーには追加の責任があります。マネ
ージャーの場合は、以下によって、倫理的な姿
勢についてトップダウンで設定します：

»  適切かつ本規範に準拠した行動を取る

»  社員の質問に回答し、話し合いの時間を
設ける

»  不正行為の疑いがある場合は報告し、あ
なたのチームによる不正行為を上層部に
報告する 

»  誠実に懸念を報告した者に対する報復を
防止する対策を取る

 »  当社のリーダーシップの約束を日々実行
する。

社員とビジネスパートナー 
の責任

マネジャーの責任

やめる
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本規範、当社の方針、または法律に対する違反
は、当社ブランドと当社社員を傷つける可能性が
あります。不適切なものを見たり、その疑いがあ
る場合は、遠慮せず申し出てください。たとえ確
信が持てない場合であっても、率直に話すことは
常に正しいことです。

率直に話すべき場面

あなたが以下に対する違反を見た、あるいはその
疑いがある時：

» 本規範

» 当社の方針と手続き

» 適用される法令

率直に話すときの方法

遠慮せずご連絡ください：

» あなたのマネージャー

» あなたの信頼できるほかのマネージャー

»   現地の人事担当者または人事部 

»   当社の法務部およびコーポレートコンプラ
イアンス部

» MySafeWorkplace

ほとんどの場合、あなたの上司が質問や懸念を 
解決する最適な人物となります。あなたが懸念 
をあなたの上司に伝えることに気まずさを感じた
り、あなたの懸念があなたの上司に関連すること
であったりする場合は、いつでも上記に挙げたほ
かのリソースを使うことができます。

当社は率直に話す文化を持っており、これを守
るために全力を尽くします。そのため、誠実に
懸念を報告する人に対する報復は容認しませ
ん。報復には、不正行為の疑いについての誠実
な報告に対する虐待、降格、または解雇が含ま
れます。

あなた自身の不正行為（あなた自身が報告した
場合でも）や、他人についての故意の虚偽報告
に対する罰則は報復には含まれません。

報復の疑いがある場合や報復の兆候が見られた
場合は、すぐに報告することを推奨します。

また、電話およびインターネットベースの報 
告システムである MySafeWorkplace を使っ
て、不正行為の疑いについて報告をすることも
できます。MySafeWorkplace は、会計や監査関
連問題のような重大な不正行為に関するレ 
ポート用に設計されていますが、その他の不
正行為の報告にも使用できます。本システム
は、24時間ベースでアクセスすることができ、
法律によって許可されている範囲で、あなたが
懸念を匿名で共有する方法を提供しています。
国によって、MySafeWorkplace で通報されるこ
とのできるトピックが限られていますので、も
し MySafeWorkplace にリストされている関連
トピックが見当たらない場合は、上記に挙げた
他のリソースの一つを使って懸念を提起しなく
てはなりません。

潜在的な不正行為の通報は、お互いに私達が設
定した高い基準を満たすのに役に立ちます。私
達は全ての通報を考慮し、必要に応じて、レ 
ビューおよび調査を行います。通報はできるだ
け機密扱いとされますが、機密性の保護は当社
の行動規範または法律を侵害したと発覚した人
物には及びません。

率直に話す 報復行為の禁止

懸念点がありますか？

mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
http://mysafeworkplace.com
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誠実に行動します

本セクションに含まれる項目：

» 利益相反

» 贈答および接待

»  正確な記録 
および財務報告

» 第三者との関係

» 公平な競争

» 政府との提携

» インサイダー取引

たとえ誰にも見られていなくても、私たちは当社の価値観に従
い、正しい行動を取ります。当社は、優れたブランドと、誠実
で公正かつ信頼できる、ブランドを創造した優秀な人材を誇り
にしています。

懸念点がありますか？
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当社は、成功を分かち合うため、当社に対するロ
イヤリティを重視しています。各社員が当社の成
功に利害関係を持っていると同じように、私たち
にはそれを守る義務もあります。私たちがチーム
として協力した時にチームは前進しますので、当
社を代表する事業の意思決定を行う際の客観性に
対して、個人的な利益や関係が決して影響を及 
ぼさないようにします。これは利益相反と呼ば
れ、利益相反の露見さえも損害を与える可能性が
あります。 

当社は、当社を代表してビジネスを行う社員およ
び第三者が、当社にとって最善の利益をもたらす
事業の意思決定を行うことを信頼しています。私
たち全員に、会社の事業利益と私たちの個人的利
益との間に相反（または見かけ上の相反）が存在
する状況を避ける責任があります。私たちは、決
して個人的利益のために当社の立場、連絡先、ま
たは知識を使用してはいけません。

利益相反の特定

 利益相反の可能性を示唆する状況をすべて列挙す
ることは不可能ですが、以下のような特定の状況
下で利益相反はよく見られます：

»  ビジネス機会 – 当社と競合したり、当社と
の関係を通じて発見した機会を利用する場
合（例えば、会社の所有物、情報またはあ
なたの役職を利用するなど）

 »  金銭的利益 – 当社と取引を行っている 
（またはその見込がある） ビジネスパー
トナー、競合社または他の組織に投資した
り、または私的に提携する場合

»  贈答および接待 – 当社と取引関係にある
（またはその見込がある）人や会社と過
多の贈答や接待を交換する場合 

»  不適切な利益 – あなたまたはあなたの近
い関係者が、当社におけるあなたの立場
を利用して、不適切な個人的利益を受け
取った場合

 »  仕事外の活動または雇用 – あなたの業務
能力を妨害する可能性のある活動に従事
した場合

 »  個人的な関係 – 友人、家族、または恋愛
関係にある人に関する管理および雇用決
定を行う場合

利益相反を見つけることは必ずしも簡単ではあ
りません。追加のガイダンスが必要だと感じた
場合は、直ちに法務部およびコーポレートコン
プライアンス部のマネージャーまたは担当者と
相談してください。

利益相反

取るべき行動

–  利益相反が起こる数種類の典型的な状況
を認識する。

–  利益相反が起こりうる状況をすべて挙げ
ることは不可能であるため、その可能性
が考えられる場合は遠慮なく質問する。

–  実際の、潜在的な、または認識した利益
相反を直ちに報告する。

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

Q&A
Q: もうすぐ休暇で、少しお小遣いが必要で

す。この間に副業を行うことは許されま
すか？

A: あなたの仕事に支障をきたすものではな
く、副業雇用主が当社の競合他社、顧客
またはサプライヤーではない限り、副業
を許可しています。現地の人事担当者に
連絡して、利益相反がないことを確認す
る必要があります。

それは利益相反ですか？

会社の代理として行う決定 
を妨害するか

当社の事業利益と競合するか

個人的な利益のために会社の 
リソースや役職を利用していな
いか

他人と競合するよう 
に見えないか

二股の忠誠心の立場 
に自分を置くことにならないか

上記の質問のいずれかで 
「はい」または「多分」を 
選択した場合、利益相反を 
引き起こす可能性がありま 
す。率直に話すセクションの 
リソースを利用してすぐに公 
開してください。

懸念点がありますか？

mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
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取るべき行動

–  政府と関連している可能性のある者への
対応には細心の注意を払う。これらの人
間と仕事をするときには特別なルールが
適用されるので、法務部およびコーポ 
レートコンプライアンス部に相談する。

–  すべての贈答や接待が状況に応じて合理
的であることを確認する。確信がない時
は、あなたのマネージャーや法務部およ
びコーポレートコンプライアンス部に相
談することを心掛ける。

–  当社に損害を与えたり、その評価を害す
るようなものは授受しない。

–  法律、本規範、当社の方針に反するもの
は拒否する。

–  贈答や好意を求めたり、本質的に疑いを
招くようなものは受け取らない（例、現
金、ギフトカード、ローン、過度の接待
や娯楽目的のみの旅行）。

–  贈答や接待のための経費は正確に記録す
る。これには、領収書、出席者、ビジネ
ス目的、アイテム価値についての詳細を
経費報告へ記載することが含まれる。

Q&A
Q: あるサプライヤーから心のこもったホリ 

デーギフトとして、チョコレートのバス 
ケットをもらいました。私はどうしたらよ
いのでしょうか？

 A: そのバスケットの価値が適当なものであれ
ば、それを受け取っても良いし、あなたの
チームとシェアしても良いでしょう。あな
たが贈与または受け取るものの価値が合理
的であると確信が持てるようにしてくださ
い。自信が持てない時は、あなたのマネー
ジャーや法務部およびコーポレートコンプ
ライアンス部に相談してください。そのバ
スケットがその状況下において合理的では
ない場合は、サプライヤーに当社の方針を
伝え、それを返却するよう手配します。い
ずれにしても、贈答については常にマネー
ジャーに通知すべきです。

Q: 当社のビジネスパートナーの一人が、彼女
と彼女の夫と一緒に現地のホッケーゲーム
を観戦するためのチケット二枚を私と配偶
者に贈りました。チケットの値段はそこま
で高くないようです。受け取るべきでしょ
うか？

A: はい。あなたのビジネスパートナーもその
ゲーム観戦に参加し、チケットは高価なも
のではないので、チケットを受け取っても
問題ありません。もしビジネスパートナー
が観戦に参加しない場合は、チケットを受
け取る前に法務部およびコーポレートコン
プライアンス部にご相談ください。 

当社は、自社製品およびサービスのメリットに 
よってビジネスを獲得し、サプライヤーやパート
ナーに対しても同じように決定を下します。贈答
や接待の交換がビジネス関係を促進することもあ
りますが、実際の利益相反またはその認識を招く
可能性もあります。過多の贈答や接待は、贈賄や
腐敗の一種と見なされることもあります。これを
防止するために、正しい判断を下し、贈与または
受け取るものの価値がその状況において合理的で
あることを確認する必要があります。

当社は客観性を決して失わないようにし、不当 
な行為をしているという印象を与えたくありま 
せん。そのために、適切なものとそうでないも 
のを見分けられるように各社員を導く方針があ 
ります。

不適切な贈答の特定

合法で、倫理的および合理的であると思われる場
合にのみ、価値のあるものを提供又は受け取るべ
きです。以下のような贈答の交換や接待の提供は
すべきではありません：  

» 借りを返す義務を作る

» 好意を買うために提供する

»  ギフトカードなど、現金や現金相当の形で
与えられる

» その状況を考慮すると過多である

贈答や接待の合理性の判断が難しい状況もあ
ります。合理的かどうか確信が持てない場合
は、あなたのマネージャーまたは法務部およ
びコーポレートコンプライアンス部にご相談
ください。

合理的な贈答には通常以下のものが含ま
れます：

 »  ACCO Brands のロゴや名前が含まれて
いる販促アイテム 

» チョコレート

» 花

» 少額の贈答

贈答および接待

当社の方針の復習：

贈賄防止および反汚職方針

出張および社員経費グローバルポリシー

グローバル出張ポリシーに付随の米国ポ

リシー

記録保管ポリシー

懸念点がありますか？

mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
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懸念点がありますか？

贈答および接待（続き） 倫理的な決断をする

贈答の授受や接待の提供が適切かどうか不明の場合は、以下のことを自身に問いかけてください：

 

 
受領者は政府関係者か？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

状況に照らし合わせ、贈答や接 
待は過度のものではないか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

頻繁に提供されているか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

正当なビジネス目的以外に、その 
他の目的はないか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

ギフトカード、クレジットカー 
ドなど、現金や現金相当の形 
で与えられていないか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

提供者は好意などの 
見返りを求めていないか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

受領者のルール、慣習 
や方針に反していないか？
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。

帳簿や記録に不正確に 
記録されないか？ 
はい、中止してアドバイス 
を求めてください。
いいえ。授受してもかまい 
ません。
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当社の帳簿および業務記録は、当社の業務の財務
状況を正確に反映していることを確認します。当
社はこれにより、自社の評価を高め、利害関係
者、顧客やビジネスパートナーとの間に信頼関係
を築いていきます。私たちの一人ひとりが、誠実
に取引記録を残し、業務記録に細心の注意を払う
責任があります。

記録保持および記録管理の当社の方針、および社
内の会計および財務管理に従うことによって、そ
の責任を果たします。すべての取引は、経費報告
の提出、財務諸表の作成、安全性検査の承認また
は単純な時間の記録にかかわらず、誠実に、正確
かつ完全に実行します。 

ご存知でしたか？

財務諸表の作成時に、様々な会計原
則、基準や手順に従う必要があり

ます。これらには、U.S. Generally Accepted 
Accounting Principles (GAAP) （米国の一般に公
正妥当と認められた会計原則）、International 
Financial Reporting Standards (IFRS) (国際財務
報告基準)が含まれます。当社の会計方針に従
い、確実にこれらの方針や基準を遵守してくだ
さい。

業務記録の特定

業務記録には、ビジネスディールに関連する 
データまたは文書が含まれます。

例：

» 会計レポート

» クライアントレポート

» 契約書、入札および提案

» Eメールやその相当物

» 経費報告

» 会議の議事録

» パフォーマンスの評価

» 規制当局への報告書

» タイムシートおよびインボイス

» 会計調整

» 在庫報告

» 収益認識

» ベンダーのインボイス

メモ：

当社の財務担当者は、社員が適切に情報を記録
および報告していることを確認する上で重要な
役割を果たしています。そのため、彼らは当社
の財務に関する行動規範にも準拠することが必
要で、同規範は、本規範にある全社員の義務以
外の財務担当者特有の義務について説明してい
ます。

正確な記録および財務
報告

取るべき行動

–  文書の作成、保持、保管や廃棄時に、適
用法や内部プロセスおよび方針に従う。

–  記録、会計、帳簿または取引の改ざんま
たは誤記入をしない。 

–  目的に関わらず、未公開、記録されない
またはオフレコードのアカウントを作ら
ない。

–  政府の調査に対応する必要に迫られた場
合は、あなたが提供する情報が完全、公
平、正確、かつ適時で理解できるもので
あることを確認してください。

–  Snapchat, Telegram, Wickr および Hash 
などのアプリケーションをビジネス目的
で使用することを避ける。これらのアプ
リケーションでは、業務記録およびコ 
ミュニケーションを適切に保持すること
はできない。

当社の方針の復習：

すべての財務および会計ポリシーの詳細

出張および社員経費グローバルポリシー

グローバル出張ポリシーに付随の米国ポリ

シー

記録保管ポリシー

財務に関する行動規範

Q&A
Q: 私は、多くの社員の経費報告の承認を担当し

ています。それぞれの経費を確認することは
必要ですか？その経費は正当かつ正確である
と信用することはできますか？

A: それぞれの経費を確認し、それが正当で、正
確に記録され、適切にサポートされているか
どうかを確認すべきです。その経費に何らか
の不審点があれば、その社員から説明を受け
る必要があります。経費報告を確認せずに承
認を行うことは、記録の改ざんと見なされる
場合があります。

懸念点がありますか？

http://www.myaccobrands.com/intranet/documents/1123/7918/ACCO%20Brands%20Finance%20Code%20of%20Conduct.pdf
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Finance/Accounting/Finance_Accounting_Policies_with_Descriptions.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/documents/1123/7918/ACCO%20Brands%20Finance%20Code%20of%20Conduct.pdf
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Q&A
Q: 私は、チームメンバーが提出した経費報告を確

認し、コンサルタントに対し多額の支払いが 
あったことに気付きました。通常、提供サービ
スに対する報酬はその半分です。私はどうした
らよいのでしょうか？

A: 過度に思える第三者への支払いはすべて調査す
る必要があります。証拠書類を求め、報告の作
成者に話を聞いて追加情報を集めます。それで
もその支払が不当に思える場合は、当社の率直
に話すセクション内のリソースを通じて、あな
たの所見を報告してください。

当社とビジネス上で関係にある第三者は、常に
当社を反映しているものとしてみなされること
を理解しています。特定の状況においては、当
社の代理業務を行う第三者の行為に対して、当
社が責任を負う必要に迫られることさえありま
す。そのため、第三者を選択する際、当社は細
心の注意を払い、適切なデューデリジェンス 
（確認作業）を実施しており、当社の高い基準
を満たしている者とのみ協力するようにしてい
ます。

第三者との契約において、すべての規約を書面
に示し、これらが契約を明確かつ正確に説明し
ていることを確実にすることで透明性を維持し
ます。また、当社の第三者ビジネスパートナー
が、不正行為になりうるレッドフラグの特定お
よび調査を行うようにモニタリングします。

第三者の特定

第三者には、当社へのサービス提供者、代表
者、代理業務を行う者、取引相手など、当社の
社外の団体および個人が含まれます。

例：

» 代理人

» コンサルタント

» 契約者

» 販売代理店

» 代表

» サプライヤー

レッドフラグの特定

第三者とビジネスを行う上で、不正行為の可能
性を示唆するレッドフラグに用心する必要があ
ります。

レッドフラグの例には、第三者が以下にあては
まる場合があげられます：

 »  異常に大きい金額の支払いやコミッショ
ンを、特にまとまった金額で受け取る

 »  サービスの提供前にコミッションを要請
する

» 現金支払いを求める

 »  他社や他国への支払いを求める

 »  償還費用についての詳細を説明しない

 »  顧客や政府関係者との特別な関係を主張
する

» 政府の推奨を受ける

 »  当社の代わりに、他人に対しての贈答や
接待の提供を申し出る

 »  契約したサービスの提供能力に欠ける 

» 贈賄の噂がある

メモ：

期待を設定する。当社と協力するまたはその代
理人となるすべての第三者が、誠実かつ倫理的
に業務を遂行する責務があることを理解して 
いることを確認します。価値のある物の授受
が、客観的な意思決定を干渉する（または干渉
するように見える）場合、そのような授受は決
してしないことの重要性を伝えてください。

デューデリジェンス。当社の代わりに政府や顧
客と関わり合いを持つ新しい第三者と契約する
前に、第三者デューデリジェンスリクエストを
提出してください。そうすることで、ビジネス
上の関係を結ぶ前に、ビジネスパートナー候補
のレッドフラグを特定し、解決することが可能
になります。

活動を監視する。第三者を選択したら、彼らの
活動を注意深く監視し、継続的に契約義務を果
たし、誠実さを持って当社を代表していること
を確認します。彼らに説明責任を求め、レッド
フラグを発見したら、率直に話すセクションの
リソースに報告してください。

第三者との関係 取るべき行動

–  当社の価値観や期待を第三者に伝え 
ます。

–  当社の代わりに政府や顧客と関係を持つ
可能性がある第三者全員に対し、デュ 
ーデリジェンスをリクエストします。

–  代表者、コンサルタントや販売代理店と
の契約の際、あなたの契約に以下が含ま
れていることを確認します：

–  提供サービス

–  関連するコミッションや料金の 
ベース

–  適用されるレートや料金

–  法的義務への遵守

–  第三者への償還をサポートするための 
領収書などの書類を請求または確認し
ます。

–  第三者の不正行為を示唆しうるレッドフ
ラグに注意します。

当社の方針の復習：

サプライヤー行動規範

贈賄防止および反汚職方針

第三者デューデリジェンス手順

懸念点がありますか？

https://accobrands.sharepoint.com/sites/Corporate/Dept/GC/SitePages/Home.aspx
https://accobrands.sharepoint.com/sites/Corporate/Dept/GC/SitePages/Home.aspx
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Social_Responsibility.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
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完全かつ公平な競争を促進する法律への遵守を
約束しています。自由で開放的な市場は、革
新、顧客サービスの向上、業界のトレンドや展
望に対する洞察の改善に貢献することを理解し
ております。そのため、当社は不正なビジネス
慣行ではなく、自社製品やサービスの品質やメ
リットによってビジネスを獲得します。

公正競争法に違反する可能性のあるすべての状
況に細心の注意を払っています。当社は、競合
との協力、または不適切な契約を結んでいると
いう印象を与えるようなことは避けます。競合
の情報を得るために、当社は正当なソースを使
い、そのような情報の不正又は不合法的な獲 
得を試みることはしません。当社は、精力的
に、公正かつ合法的に競争を行う当社の責任を
認識しています。

不公平な競争慣行の特定

競争法は国によって異なります。一部の国で合
法な行為は、他の国ではそうでないことがあり
ます。以下の行動を行う前に、法務部および 
コーポレートコンプライアンス部に連絡し、関
連法への遵守を確認してください：

»  価格や再販売のための重要条件の修正を
顧客、サプライヤー、競合社に約束する

» 生産、販売、アウトプットの制限

 »  優位性を利用して、他の製品の購入を条
件に、顧客に欲しくない製品の購入を強
制する

» 市場、顧客、地域の分割

 »   競合他社の市場参入を妨げる

»   競合他社と提携して特定の顧客やサプラ
イヤーとの取引を拒否する。

公平な競争

ご存知でしたか？

 競争法は国によって、反トラスト、反独
占法、取引慣行法とも呼ばれています。

取るべき行動

–  本セクションに記載された行動を起こす前
に、法務部およびコーポレートコンプライ
アンス部にご相談ください。 

–  競合他社と、価格、製造、マーケティン
グ、在庫、製品開発、販売地域、目標また
はその他の独占的または秘密情報について
協議しない。 

–  競合他社の営業秘密、顧客リスト、財務 
データや同様の情報にアクセスするため 
に非合法的または不適切な行動を起こさ 
ない。

–  不正競争の慣行を行っているという印象を
与えることを避ける。競合他社が不適切な
会話を始めたら、会話をやめ、その状況か
ら直ちに退出し、その問題を率直に話すセ
クションのリソースを通じて報告する。

当社の方針の復習：

反トラストポリシー

Q&A
Q: ある産業カンファレンスに出席した際に、

当社の競合他社社員数名が私に近づき、後
で夕食をともにしないかと誘われました。
彼らは、私たちが現在の販売不振から脱出
できるよう、全員が「地域戦略」について
議論する必要があると話しました。どのよ
うに対応すべきですか？

 A: 誘いを断ってください。当社の方針や法律
に反する可能性があるため、競合他社と地
域分割について話し合うことは決してしま
せん。その話し合いに参加しないことを競
合他社に伝え、当社の率直に話すセクショ
ン内のリソースを通じて、彼らの要求を報
告してください。

懸念点がありますか？
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タイトルがここに来ますコンテンツ 誠実に行動しますリソース

当社には、世界中の様々な政府機関や代表と提携
する機会が頻繁にあります。当社は、当社の営業
地域の政府と誠実かつ透明な関係を構築し、最高
の倫理基準を遵守することを約束しています。

政府との提携に適用される法律や契約的義務は通
常、民間企業との提携時に適用されるものよりも
厳しいため、すべての適用法への遵守を促進する
ためにデューデリジェンスを実施しています。

メモ：

贈答および接待。適用法や本規範に準拠している
場合にのみ、政府関係者に価値のある物を申し入
れまたは提供してください。政府関係者に何かを
提供する前に、法務部およびコーポレートコンプ
ライアンス部にご相談ください。政府関係者とい
う単語は広義で、公選された役人のみならず、政
府機関や公立学校などの国有の企業や団体の社員
にもあてはまります。

デューデリジェンス。当社の代わりに政府と関わ
り合いを持つ新しい第三者と契約する前に、その
第三者が当社のデューデリジェンス手順のスク 
リーニングを通過したことを確認してください。
政府と関連のある企業と契約する場合、法務部お
よびコーポレートコンプライアンス部にも通知す
る必要があります。

政府の調査。政府の調査の一部としての要求に
はすばやく対応する必要があります。最大限の
協力を提供できるように、法務部およびコーポ
レートコンプライアンス部にただちに政府の要
求を伝えてください。常に完全かつ正確な情報
を提供し、不正行為や安全に対する懸念の誠実
な報告に対する報復は禁じられています。

政府との提携

取るべき行動

–  あなたの業務や勤務している国に適用
されるルールについて知り、それに従
う。固有の法的要件や制限に特に注意
を払う。

–  政府関係者に贈答や接待を提供する前
に、法務部およびコーポレートコンプ
ライアンス部に相談する。

–  当社の代わりに政府と関わりを持つ新
しい第三者に対してデューデリジェン
スリクエストを提出する。

–  政府の調査又は情報提供リクエストを
ただちに法務部およびコーポレートコ
ンプライアンス部に通知する。

–  完全、適時かつ正確な情報を政府に提
供する。

当社の方針の復習：

贈賄防止および反汚職方針

第三者デューデリジェンス手順 

出張および社員経費グローバルポリシー

グローバル出張ポリシーに付随の米国ポ

リシー

記録保管ポリシー

Q&A
Q: 私は、政府関係者が出席予定のイベントを主

催しており、同イベントへの参加者全員にラ
ンチを提供したいと考えています。当社の方
針には違反したくありません。私はどうした
らよいのでしょうか？

A: 法務部およびコーポレートコンプライアンス
部に相談すべきです。政府関係者への業務上
のもてなし（食事など）の提供に適用される
ルールは複雑です。特定の状況における行動
に迷ったら、実行する前にアドバイスを求め
るように心掛けてください。

懸念点がありますか？
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タイトルがここに来ますコンテンツ 誠実に行動しますリソース

当社は、市場において信頼を醸成し、情報への
平等なアクセスを確保し、当社に投資する公平
な機会をすべての人に与えることを信条として
います。当社の仕事の一環として、一般的に公
開されていない情報として、内部情報を保有
したり、同情報を曝露されることはよくありま
す。その情報を利用して、不公平な個人の利益
のために、当社の証券（株式など）の購入、売
却または保有が可能になることがあります。そ
れを防止するために、私たちは内部情報を利用
したり、他人に密告してその利用を可能にした
りすることはしません。

不適切なインサイダー取引を防止することによ
り、効率的な証券市場を促進し、株主価値を最
大化します。また、インサイダー取引に関する
適用法令への準拠を保証します。私たち一人ひ
とりが、これらの法律を守り、内部情報を利用
したり、内部情報を社外の個人と共有すること
の意味を理解しなければなりません。 

不適切なインサイダー取引の特定

一般的に、証券の価格や証券の売買に関する決
定に影響を及ぼすような重要な内部情報、およ
び、一般公開されていない非公開の内部情報に
基いて証券を売買することは不適切です。

内部情報となりうるものには以下が含まれてい
ます：

»  実際のまたは実現見込みのある重要な 
取引

» 予算

» 経営陣の変更

» 財務収入および損失

» 新製品またはプロジェクト

内部情報には様々な形があり、業務上において
内部情報に対するアクセス権をお持ちの場合は
注意が必要です。罰金や懲役など、インサイ 
ダー取引法の違反は深刻な結果を招く恐れがあ
ります。内部情報に当てはまる情報や、インサ
イダー取引を避ける方法について質問をお持ち
の場合は、あなたのマネージャーまたは法務お
よびコーポレート コンプライアンス部にご相談
ください。

インサイダー取引

取るべき行動

–  インサイダー取引コンプライアンスポリ 
シーをよく読み、十分に理解してくだ 
さい。

–  当社または他の上場企業に関してあなたが
受け取った内部情報を決して利用しないで
ください。

–  家族や友人などの他人が利用できるよ 
う、内部情報を密告していけません。

–  インサイダー取引によって、重大な刑事
罰、民事罰、または懲戒処分（解雇を含
む）を受ける可能性があります。

当社の方針の復習：

インサイダー取引コンプライアンスポリ

シー

Q: 当社による競合他社の買収が公開されたこと
を同僚から聞きました。会社の株式を今買う
ことは安全ですか？

A: そうかもしれません。重要情報を利用する
時、その情報が公開されたことを確認してく
ださい。業界のウェブサイトや雑誌などの公
開されている情報源をチェックして、あなた
の同僚の情報は正確であり、取引が安全であ
ることを確認してください。取引前に、法務
およびコーポレートコンプライアンス部でい

つでも情報を確認できます。

Q&A
Q: 当部門は競合他社の買収を内密に計画していま

す。このプロジェクトに興奮し、私は理由を教 
えずに、妹に当社の株式を買うように伝えまし
た。この行動は間違っていますか？

A: はい。あなたが共有した情報は内部情報で、あ 
なたの妹が買収の公表前に株式を買った場合、二
人共インサイダー取引法を違反している可能性が
あります。法務顧問に直ちにこの問題を報告して
ください。

懸念点がありますか？
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タイトルコンテンツ 相手に敬意を持って接しますリソース

相手に敬意を持って接

します

本セクションに含まれる項目：

» ハラスメントおよび差別

» 職場の暴力

» 健康と安全

» 人権

当社は、皆が安全で、認められ、つながりを感じる環境づくりに
努めています。私たちは、自分が他人にしてほしいと思うやり方
で他人に接し、すべての人の尊厳を認め敬意をはらいます。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 相手に敬意を持って接しますリソース

私たちはチームの皆様の貢献に感謝し、誰もが尊
厳と尊敬を持って扱われるべきであると信じてい
ます。私たち一人ひとりが職場で大事にされてい
ると感じたとき、最善を尽くすようなモチベー 
ションを持つことが出来ます。

私たちは、人との関わり合いに注意を払い、脅迫
的、いじめ、または虐待的な行動を避けます。私
たちは、ハラスメントや差別の恐れに悩まされず
に社員が働けるポジティブな環境作りに努め、
ハラスメントに遭遇した時に報告できるように、
ハラスメントとは何かについて知る責任がありま
す。ハラスメントは、社員の仕事を妨害する不快
な行為です。ハラスメントには、性差別的な行動
や個人的特性への言及が含まれ、以下の例が含ま
れます：

言葉による

» 卑劣な冗談

» 人種差別

» 脅迫 

» 中傷

» 失礼な発言

身体的

» 押すまたは突き放す

» 他人の身体に軽く触れる

» 望んでいない性的な誘惑

視覚的

» 不快にさせるような漫画

» 不快にさせるようなEメール

» グラフィック図または写真

» 汚いまたは猥褻な視線やジェスチャー

あなたがマネージャーで、上記または類似の行動
に気付いた場合は、直ちに報告する必要がありま
す。現地の人事担当者に連絡するか、率直に話す
セクションのリソースを使用してください。

自分自身がハラスメント行為を受けたり、他人が
それを受けていることを察知した場合は、率直に
話すセクションのリソースを通じて報告してくだ
さい。ハラスメント行為を誠実に報告する社員に
対する報復は許されないということをご理解くだ
さい。

ハラスメントの可能性を解決する際に、社内報告
に加えて、または社内報告の代わりに、自主規制
機関または政府規制当局と話すことが許されてい
ます。

ハラスメントおよび
差別

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

Q&A
Q: 私の同僚が性差別的な冗談を話していま

す。他の誰も気にしていないようです 
し、皆に私がユーモアのセンスを持って 
いないとは思われたくありません。私は 
どうしたらよいのでしょうか？

A: あなたの同僚に対して問題提起すべきだと
感じたら、その冗談を不快に感じることを
知らせるべきです。彼と話したくない場
合、または彼が冗談をやめない場合は、あ
なたのマネージャーまたは本規範の率直に
話すセクションのリソースにこの状況を報
告してください。

取るべき行動

–  尊敬と尊厳の念を持ってすべての人に接
し、すべてのチームメンバーの貢献に感謝
を示す。

–  個人の個人的な信念、文化、価値観を尊重
する。様々な背景や観点に耳を傾け、尊重
を示す。 

–  人種、色、民族、国籍、宗教、性別、性的
指向、性表現、年齢、肉体的または精神的
能力、退役軍人の地位、兵役、婚姻状況ま
たはその他の法律で保護されているカテゴ
リによって人を差別しない。

–  脅迫的、わいせつ的または差別的なものに
アクセス、保管または転送しない。

–  あらゆる種類の嫌がらせ、いじめおよび虐
待行為を職場から無くすように努める。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 相手に敬意を持って接しますリソース

取るべき行動

–  職場の暴力に関するすべての方針を理解
し、それに従う。

–  脅迫的または威嚇的な行動を監視し、報
告する。

当社は、安全文化を推進し、施設内の全員を安全
に保つことに努めています。これは、職場におけ
る暴力に対して全く容認できないことを意味しま
す。当社の方針は、社員だけでなく、当社施設内
の全員に適用されます。

個人的な安全や家族、友人、所有物の安全につい
て心配することなく、一人ひとりが仕事に集中で
きるように、脅迫的または威嚇的な行為を報告す
ることが重要です。

職場内暴力の特定

次のような脅迫的または威嚇的な行動を監視し、
報告する：

» 身体的脅迫または迫害 

 »  会社または同僚の所有物の意図的な破壊

 »  嫌がらせ、または脅迫的な電話、テキス
ト、電子メール、またはソーシャルメディ
アの投稿

» ストーキング

メモ：

安全な職場。当社施設内への不正アクセスを 
防止します。正面の入り口まで来訪者を案内
し、目的地までエスコートします。安全上ま 
たはセキュリティ上のリスクを認識した場合
は、直ちにマネージャーに通知してください。 

武器。該当法律に従い、許可の保有に関わら
ず、会社施設内にいる間、会社の業務中、社 
内イベントに出席または参加中に、武器の所
持、移譲、販売、または使用は禁止されていま
す（駐車エリアでの乗り物内における武器の保
持や輸送を含む）。禁止されている武器の内容
に関して質問がある場合は、現地の人事担当者
に相談してください。

職場の暴力

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

Q&A
Q: 同僚は職場で不満を感じた時に、いつも小さ

な物を投げます。その行為は誰かの所有物を
傷つけているというわけではありません。私
は何か言うべきですか？

 A: はい。彼の行為は所有物を傷つけているとい
うわけではありませんが、その行動は破壊的
であり、職場の安全性を損なう可能性があり
ます。マネージャーまたは現地の人事部に連
絡する必要があります。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 相手に敬意を持って接しますリソース

労働災害または病気は、同僚、顧客または訪問者
の生活に害を及ぼす可能性があることを認識して
います。当社は健康と安全を最優先にして、すべ
ての人が怪我をすることなく愛する家庭に戻れる
よう、職場や地域社会にいる他人を安全に保つこ
とに努めています。

当社は、健康と安全はチームの努力であると考え
ており、個人または一部門の仕事ではないと考え
ています。私たちは一緒に働き、常識を使い、法
律を遵守し、健康と安全基準を遵守し、危険があ
る状態について率直に話します。

健康と安全リスクの特定

私たちは、健康や安全に関するリスクを察知した
り、その疑いがあったら、率直に話す義務を持っ
ています。以下に注意してください：

 »  必要な時に、個人用保護具を着用してい 
ない人

 »  必要な安全訓練の一部を欠席する人

 »  近道をとる人や安全上の要件を無視して 
いる人

 »  訓練を受けていない仕事をしている人

 »  危険の恐れがあるまたは安全でない労働 
条件

 »  人身傷害（またはニアミス）、機器の破壊
または物的損害

 »  物質乱用または暴力行為または脅迫の疑い

 »  事故、環境汚染、汚染の潜在的なリスク

 »  当社製品の安全性に悪影響を及ぼす可能性
のあるもの。

これは包括的なリストではありませんので、注
意を払い、正しい判断を下し、安全ではない状
態についてマネージャーとご相談ください。

メモ：

薬物とアルコール。違法薬物やアルコールの影
響にさらされながら働くことは、安全上の危害
をもたらす可能性があり、あなたの信頼と判 
断に影響を与える可能性があります。そのた
め、上記物質の影響を受けながら作業するこ 
とは容認できません。

健康状態。仕事を安全に遂行する能力に影響を
及ぼす可能性のある健康状態にある場合は、マ
ネージャーまたは人事部に相談するのが最善で
す。あなたの安全は最優先事項であり、当社
は、あなたの健康と安全、またはあなたの周囲
の人々の健康と安全に害を及ぼさないようなプ
ロジェクトや場所にあなたを配置したいと考え
ています。

健康と安全

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

Q&A
Q: 私の同僚から、時間の節約となるプロセスを

実施するよう依頼を受けましたが、職場の安
全リスクをもたらす可能性があります。私は
どうしたらよいのでしょうか？

 A: 実行しないでください。当社は、時間やお金
を節約するために、同僚や他人の安全を犠牲
にすることはありません。あなたの同僚にあ
なたの決定を説明し、あなたのマネージャー
または本規範の率直に話すセクションの他の
リソースを通じて問題を報告してください。

取るべき行動

–  健康、安全、およびセキュリティを促進す
るよう設計された方針について理解し、遵
守する。

–  すべてのトレーニング要件を満たし、ト 
レーニングを受けた業務のみを実行する。

–  人身傷害、物的損害、暴力行為または脅迫
について率直に話す。

–  事故、災害、怪我、病気、物的損害、およ
び汚染の疑いを報告する。

–  可能な限り、同僚を守り、安全文化を促進
する。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 相手に敬意を持って接しますリソース

当社は人々や世界にポジティブな影響を与える
ことを信条としており、私たち自身と当社のビ
ジネスパートナーに高い基準を設定していま
す。当社の社員やビジネスパートナーには、人
権に対する最大の敬意を示し、労働環境や安全
性に関係するものなど、適用されるすべての方
針や法令に遵守することが期待されています。

人権の侵害を特定する

以下を含む、適用される従業員法に違反した
り、人権侵害に関わる個人や企業と承知の上
で、彼らとビジネスを行うことは決してしま 
せん。

» 強制労働

» 人身売買または奴隷

» 体罰

» 不平等な待遇

» 不平等な給与 

» 不合法な児童労働

» 不合法な差別

» 不安全な労働環境

社員、ビジネスパートナーやその他のサード 
パーティが当社の価値、方針や法律に違反する
行動に従事していることが疑われる場合は、率
直に話すセクション内のリソースを利用して報
告してください。

紛争鉱物

紛争鉱物は、戦争の資金調達や人権侵害に関連
する国家の鉱山で発掘された特定種類の鉱物で
す。当社は責任ある企業市民になることを約束
しており、人権侵害には反対しています。当社
は、紛争鉱物の使用の公開を求める法律に従
い、すべてのビジネスパートナーは同様の基準
を適用することが推奨されます。

人権

当社の方針の復習：

サプライヤー行動規範

グローバル紛争鉱物ポリシーQ&A
Q: 当社が提携を検討している第三者が、疑わし

い労働慣行を実施しているという評判を聞き
ましたが、その選定過程には関わっていませ
ん。私は何か言うべきですか？

 A: はい。当社の方針や価値観に違反したり、当
社に負の影響を与える可能性がある行動につ
いて知った時は、率直に話してください。あ
なたが知っていることを意思決定に関わって
いる同僚に伝えてください。

取るべき行動

–  人権を保護する。強制的な労働、非合法的
な児童労働、人身売買や人権侵害を行って
いる武装グループへの資金提供など、あら
ゆる形の奴隷に反対する。 

–  当社内またはサプライヤーチェーン内にお
いて、非合法的な目的で人間を雇う、かく
まう、輸送するなどの行為を許さない。

–  当社の第三者との関係を緊密に監視し、法
令、当社の方針、尊厳と敬意をもって全員
を扱うという当社のコミットメントを彼ら
が遵守することを確認する。

–  人権侵害に決して加担しない。侵害を見た
り、その疑いがある場合は率直に話す。

懸念点がありますか？

http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Social_Responsibility.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php


タイトルコンテンツ 創造性をインスパイアしますリソース

創造性をインスパイアし
ます（育みます）

本セクションに含まれる項目：

» 会社の機密情報

» サイバーセキュリティ

» 会社資産の使用

» 知的財産

当社は、社員が、アイデアが受け入れられ、仕事に没頭で
き、考え方を尊重されていると感じるような、創造性を奨励
する文化を育てています。私たちは、状況を様々な角度から
眺めたり、新しいアイデアを考えたり、創造したものを守る
ために共にに連携します。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 創造性をインスパイアしますリソース

会社の機密情報の価値およびそれを保護する当
社の責任を認識しています。機密性を維持する
ことで、情報の乱用を防ぐことができ、当社の
ブランド、信用、自信、忠誠を守ることに役立
ちます。

当社は、当社の機密情報および当社のビジネ 
スパートナーの第三者（顧客やサプライヤー 
など）の機密情報を適切かつ安全に保管しま
す。当社は、業務上で機密情報を必要としない
者とその機密情報と共有することはしません。

当社または第三者に属する機密情報を取り扱う
際は、適切な権限なしにそれを共有しないでく
ださい。

当社の機密情報方針は、社内承認の有無にか 
かわらず、自主規制機関や、州または連邦規 
制機関との交流や協力を妨げるものではあり 
ません。

機密情報の特定

機密情報は非公開の情報で、公開されると競合
他社に利用される可能性のある、会社やその顧
客に弊害となる可能性のある情報です。これに
は、下記が含まれます：

»  費用や利益マージンなどの財務情報

 »  社員データ、賃金、給与データなどの人
事情報

»  方法や標準操作手順などの製造情報

 »  顧客情報や契約条件などの販売／マーケ
ティング情報

 »  計画的な買収や分離などの戦略的情報

 »  サプライヤーリストや品質データなどの
サプライヤー情報

 »  ブループリントやプロトタイプなどの技
術情報。 

会社の機密情報 Q&A
Q: 機密のビジネス情報を記載した社内メールを

受信しました。それを見る権限を持っていな
い社外の人間と共有してはならないことは承
知していますが、同僚とシェアすることはで
きますか？

 A: あなたは、それを見ることが許可されてい
る、責務上でその情報を知る必要がある社員
とのみ機密ビジネス情報を共有すべきです。

取るべき行動

–  公開が承認されていない限り、すべて
の企業情報の機密性を保持し、保護さ
れるものとする。 

–  仕事上必要な機密情報のみにアクセス
する。

–  機密保持契約を尊重し、他者の秘密情
報を第三者と共有しない。

–  顧客、消費者、サプライヤーまたはそ
の他のビジネスパートナーに属する機
密情報を適切に保護する。

–  他人に聞こえる可能性のある公共の場
所での機密情報の議論を避ける。

–  機密情報を個人のEメールアカウントに
送信しない。

–  機密情報、専有情報または営業秘密情
報の盗難または濫用の疑いをすぐに報
告する。

当社の方針の復習：

知的財産権、機密情報および発明譲渡に関

する方針

懸念点がありますか？

http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php


タイトルコンテンツ 創造性をインスパイアしますリソース

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせく

ださい

Q&A
Q: 当社の IT 部門が最近アンチウイルス保護を

導入したことを聞きました。送信者の身元に
ついて 100％ 確信が持てるわけではありま
せんが、メール内のリンクをクリックしても
大丈夫でしょうか？

 A: いいえ。電子メールの添付ファイルやリンク
には注意が必要です。アンチウイルス保護機
能を備えていても、デバイスはオンライン攻
撃から常に安全であるとは限りません。 

取るべき行動

–  ACCO Brands および他の合法団体があな
たのパスワードを尋ねることは絶対にない
ことを認識する。パスワードをウェブサイ
トや他人と共有しない。

–  不明な送信者からのリンクをクリックし 
たり、添付ファイルをダウンロードしな
い。フィッシング詐欺メールが届いた場合
は、サイバーセキュリティに報告する。リ
ンクまたは添付ファイルをクリックした場
合は、すぐにサービスデスクに報告する。

–  常識的に考えて、オンライン広告やオ 
ファーが魅力的すぎて真実味がない時は、
サイバー攻撃の可能性を疑う。

–  ランサムウェアに感染の場合、当社は身代
金の請求に対する支払いはしないことを認
識する。

私たちは、日常業務の多くで重要な企業資産であ
るデータの使用に頼っているため、その安全性を
保ち、サイバー攻撃から保護することに注力して
います。サイバー攻撃に対する脆弱性は様々な形
で現れる可能性がありますが、データの安全性を
保つための最も重要な手段の 1 つは、人為的ミ
スという最大の脅威を避けることです。

私たちはユーザーとして、最も重要なセーフガー
ドです。私たちには、当社のネットワークに対す
る最も一般的な悪意のある脅威に注意を払い、こ
れらを止め、あるいは少なくとも制限するように
設計されたベストプラクティスを施行する責任が
あります。これは、当社のデータが正確に保管さ
れ、適切に利用可能であり、十分に回復可能であ
り、不正なアクセス、使用、破壊、開示または変
更から保護されていることを確実にするのに役立
ちます。

サイバー攻撃の特定

当社のシステム防御の強力性に関わらず、サイ
バー攻撃を避けるためには警戒を怠らず、常識
を使う必要があります。サイバー攻撃の例に
は、以下のものが含まれます：

»  フィッシング – リンクのクリックおよび
個人データの入力をユーザーに要求する
メール

»  マルウェア – コンピュータ上のデータを
盗んだり破棄したりする可能性のある 
コード（トロイの木馬、ウイルス、ワー
ムなど） 

»  ランサムウェア – 身代金を支払わなけ
れば、有害な活動（例、個人データの公
開）を行うと脅迫するマルウェア

»  パスワード攻撃 – ユーザーのパスワード
を解読してシステムにアクセスしようと
する試み

»  サービス妨害攻撃 (DoS) – 多くのデータや
トラフィックをネットワークに送信し、そ
の機能を妨害します。 

»  介入者攻撃 (MITM) – オンライン情報交換
で他者を偽装して他人の個人情報を取得
する試み

»  ドライブ・バイ・ダウンロード – サイト
へのアクセス者に感染する、ウェブサイ
トでのマルウェアのダウンロード

»  マルバタイジング – 該当する広告をク 
リックするとコンピュータが感染する手法

»  偽装ソフトウェア – システムを安全に保
つための正当で必要なセキュリティソフ
トウェアを偽ったマルウェア。

サイバーセキュリティ

メモ：

強力なパスワード。強力なパスワードを作成する
には、以下のヒントを覚えておいてください：パ
スフレーズを使用する（覚えやすく、解読が難し
い）。異なるシステムに異なるパスワードを使用
する。パスワードマネージャを使用する。電子メ
ールのパスワードは特に強くする。可能であれば
二要素認証を有効にする。セキュリティに関する
質問（出生地、お気に入りの色など）に本当の答
えを決して使用しないこと。

懸念点がありますか？

mailto:cybersecurity%40acco.com?subject=
mailto:ACCOServicedesk%40acco.com?subject=


タイトルコンテンツ 創造性をインスパイアしますリソース

私たちは、企業資産を節度を持って使用し、無
駄使いや乱用を避けるように使用することは、
当社の成功にとって不可欠であると考えていま
す。当社が営業を行う上で所有または使用する
すべての企業資産を保護することは、収益源を
生み出し、市場価値を高め、競争上の優位性を
維持するのに役立ちます。

当社の資産へのアクセス権を持つ当社の社員、
契約者、臨時社員およびその他の第三者には、
それらを保護し、意図された目的で、当社の方
針に従って使用することが期待されています。
私たち一人ひとりが、すべての所有物、システ
ム、情報を慎重に取り扱い、損害、盗難、紛
失、廃棄、不適切な使用を防止するための対策
を講じなければなりません。

会社資産の特定

会社資産には、所有物、電子システム、コミュ
ニケーションなどが含まれます。例：

» 建物および備品

» 事業計画とエンジニアリングのアイデア

» データ

» データベースと顧客リスト

» 電子メールとインターネットアクセス

» 機器、在庫、事務用品

» ハードウェアおよびソフトウェア

» 特許と著作権

» 電話およびコンピュータ

» 営業機密および商標

メモ：

コンピュータおよびメッセージングシステム。職
場のコンピュータやメッセージングシステムを使
用する場合は、常に適切な判断を下します。当社
のシステムを使用して作成、保管、ダウンロー
ド、送受信されたものはすべて会社の所有物であ
り、適用法で許可されているとおり、当社はいつ
でも確認する権利を持っています。

出張。出張中は、モバイルデバイス、ラップトッ
プ、フラッシュドライブ、または企業情報を含む
可能性のあるその他のデバイスの保護に特に注意
してください。上記のすべてのデバイスを常に視
界内に保ち、常に安全に保管されていること、お
よび他の出張者のデバイスと区別しやすいことを
確認してください（例：ユニークな色のケースま
たは明るい剥がせるステッカーでマークしたもの
など）。また、公共の Wi-Fi ネットワークに接続
するときは常に VPN を使用し、公共のポートで
スマートフォンを充電しないようにしてくださ
い。また、周りに他者がいる場所（飛行機や喫茶
店など）にいるときは、デバイスの画面を他人に
見られないようにしてください 。

会社資産の使用

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

Q&A
Q: 私の同僚は、誰もいない個室から、ホッチキ

ス、フラッシュドライブ、その他の事務用品
を家に持ち帰りました。私がこの問題につい
て彼に尋ねたとき、彼は、事務用品は誰にも
割り当てられていなかったので問題はないと
主張しました。私はどうしたらよいのでしょ
うか？

A: あなたのマネージャーまたは人事部に知らせ
てください。事務用品やその他の盗難行為
は、本規範や当社の方針に違反します。

取るべき行動

–  損傷したり、不安全、修理が必要な所有物
または機器を報告する。

–  許可がない限り、その取得、貸与、売 
買、寄付、処分を行わない。当社や他人に
属する資産を無許可で取得することは、盗
難の一種である。取得しても問題ないか判
断できない場合は、質問する。

–  Kensington® ロックなどの製品を使用し
て、ラップトップおよびモバイルデバイス
を物理的および電子的に安全に保つ。

–  席を立つときにワークステーションをロッ
クする。

–  強力なパスワードを使用し、パスワードを
安全に保つ。

–  指示に従ってセキュリティソフトウェアと
アップデートをインストールする。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 創造性をインスパイアしますリソース

私たちの創造的な作品と独創的な考えは、当社に 
とって保護が必要な競争上の優位性をもたらしま
す。当社の知的財産を守ることは、当社の成功に 
必要なリソースの確保を意味します。

社員は、ビジネス目的のみで知的財産を使用し、会
社の承認なしに第三者に開示することは絶対にない
と当社は信頼を置いています。また、他者の知的財
産権を尊重し、第三者が保有する特許、商標および
その他の権利を侵害しないように注意しています。

知的財産の特定

知的財産は当社の知識の土台であり、ブランド、創
造的な作品、製品やプロセスのための独創的なアイ
デアなどです。これには、下記が含まれます：

» ビジネス手法

» コンピュータプログラム

» 著作権

»  専有情報が記載された文書

» ノウハウ

» マーケティング秘密

» 特許

» 独自のルーチン

» システム

» 商品名

» 営業秘密

» 商標

知的財産

当社の方針の復習：

知的財産権、機密情報および発明譲渡に関

する方針

Q&A
Q: 私はある競合他社で働いていた当社の社員

候補者に面接を行いました。面接中で、彼
女は採用されれば、仕事中に学んだ競合他
社のマーケティング秘密の一部を喜んで共
有すると言いました。私はどのように対処
すべきですか？ 

 A: 当社の知的財産を尊重するのと同じよう
に、他社の知的財産をも尊重します。保護
情報を開示するという応募者の願望は不適
切です。法務部およびコーポレートコンプ
ライアンス部または人事部に報告してくだ
さい。

取るべき行動

–  盗難、詐欺、紛失、不正使用から、当社およ
びライセンサーの知的財産および保護情報を
保護する。

–  当社の研究開発について顧客や社外の他者と
話し合うときは注意する。潜在的な特許につ
いて取り組んでいる時にその関連情報を共有
すると、特許権を失うリスクがある。 

–  知的財産の使用許可が当社の方針とガイドラ
インに準拠していることを確認する。許可さ
れていない使用、誤用、社外の使用は当社の
基準に違反し、法律に違反する可能性がある
ことを覚えておく。 

–  あなたの雇用の期間内およびその範囲内で作
り上げたすべての知的財産は当社に帰属する
ことを認識する。

懸念点がありますか？

http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=


タイトルコンテンツ 多様性を受け入れますリソース

多様性を受け入れます

本セクションに含まれる項目：

» 多様性の受容

»  ACCO Brands の代弁

» ソーシャルメディア

»  政治活動とロビー活動

ブランドの多様性が当社に優位性を与えるように、社員の多様
性も競争上の優位性を示しています。多様性によって、私たち
はお互いからより多くを学び、一緒に、尊敬と理解を育む素晴
らしい職場を築くことが可能になります。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ 多様性を受け入れますリソース

当社は多様性の受容がもたらす利益を認識してい
ます。当社は、社員一人ひとりが持っている個性
的な才能、経験、視点が、ますます相互につなが
りあうグローバル化した私たちの世界に貢献でき
ると認識しています。私たちは様々な形で多様性
を促進し、ビジネスのあらゆる面において機会の
均等化や待遇の公正化を図っています。社員の多
様性のある視点を尊重します。当社はメリットに
基づいてビジネス関連の意思決定を行い、差別的
な行動を誠実に報告する人に対する報復は容認し
ません。

保護区分の特定

多様性のある労働力を維持するため、法律で保護
されている特性によって人間を差別することはあ
りません。

» 年齢

» 市民権ステータス

» 色

» 障害

» 性別

» 性同一性

» 婚姻ステータス 

» 病状

» 出身国

» 妊娠

» 民族

» 宗教

» 性的指向

» 退役軍人の地位

当社に関するコミュニケーションのすべてが、当
社の評判、社員およびブランドに影響を与える可
能性があることを認識しています。当社は様々な
製品を持ち、多くの市場で事業を行っています
が、統一した明確なメッセージを送ることを心が
けています。

当社に関する情報が一貫性と正確性を持っている
ことを保証するために、特定の人だけが当社を代
表して話す権限を持っています。当社が指定した
広報担当者でない限り、会社を代表して発言する
権限はなく、適切な会社のリソースに問い合わせ
を転送します。

メモ：

社会的関心事。当社は、社員が社会的関心事につ
いて公に話し、雇用条件に関連する保護された協
調的活動に従事する権利を保護する法律を遵守し
ます。本規範および当社の方針は、あなたの法
律上の権利を侵害および制限することを意図した
り、そのように解釈すべきものではありません。

多様性の受容 ACCO BRANDS の代弁

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせく

ださい

当社の方針の復習：

企業のコミュニケーション方針

Q&A
Q: 私は、公募が始まったばかりの役職の求人

広告を起草しています。応募者の適格条件
には、「長時間立ち、30～50 ポンドを持ち
上げる」必要があるため、「若くて元気」
であることが必要であると原稿には書かれ
ています。何か修正が必要でしょうか？

A: はい。現行の表現は、年齢についての選好を
示しており、多くの資格のある高齢者の応募
を妨げる可能性があります。「若くて元気
な」というフレーズを削除して、全年齢の応
募者の応募を促します。

Q&A
Q: ある記者から電話があり、私の仕事に関連す

るコメントを求めるものでした。私は彼女の
質問に対する答えを知っています。彼女が知
りたいことについて話してもよいですか？

A: いいえ。記者からの質問には、あなたがその
権限の所有者であるか、または承認を得た後
でなければ、答えるべきではありません。対
応についてのご質問がある場合は、コーポレ
ートコミュニケーションチームにお問い合わ
せください。

取るべき行動

–  様々な観点に耳を傾け、それを尊重する。

–  自分の言葉や行動が他人に与える影響 
を考慮する。

–  保護区分に基づいて、雇用、解雇、賃 
金、仕事の割り当て、昇進またはレイ 
オフなどの雇用関連の決断をしない。

–  不公平または礼儀を欠くと考えられる 
行動を報告する。

取るべき行動

–  情報請求のためのすべてのメディアリク
エストはコーポレートコミュニケーショ
ンチームに連絡する。

–  当社の機密情報をソーシャルメディアま
たは他のウェブサイトで共有しない。

–  当社を代表して講演に参加したり、記事
を発表したりする場合は、まずは承認を
求める。

–  ご自身の発表物に注意を払う。仕事で共
有することが不適切に感じるものは、オ
ンラインで共有しない。

懸念点がありますか？
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懸念点がありますか？

当社は、ソーシャルメディアは関係を構築
し、アイデアを交換する素晴らしい機会を提
供すると考えており、誠実で信頼できるオン
ラインコミュニケーションを促進していま
す。当社はあなたのソーシャルメディアの使
用権利を尊重していますが、仕事関連事項に
ついての投稿時は、当社との関係を明確にす
る必要があります。当社は、あなたが正しい
判断を下し、正直で倫理的なオンライン上の
コミュニケーション方法を取ると信頼してい
ます。

当社の価値観、方針、法律に準拠してソー 
シャルメディアを使用してください。あなた
は公開したすべてのものについて責任を負
い、同僚への脅迫、嫌がらせや差別のために
ソーシャルメディアを使用することに対し
て、当社は全く容認できないことにご注意く
ださい。

メモ：

社会的関心事。当社は、社員が社会的関心事
について公に話し、雇用条件に関連する保護
された協調的活動に従事する権利を保護する
法律を遵守します。本規範および当社の方針
は、あなたの法律上の権利を侵害および制限
することを意図したり、そのように解釈すべ
きものではありません。

政治プロセスに参加することは、良い市民の役割
の一部であると考えています。私たちの社会活動
の生産性を高め、地域社会をより良くするための
積極性向上にも役立ちます。

当社は、社員が政治プロセスに参加する権利を尊
重しており、チーム内の様々な政治的見解を認め
ていますが、政治への参加はACCO Brandsの仕
事とは別のものでなければならず、法令や会社の
方針に準拠するものとします。

メモ：

寄付および贈答。政治的な寄付や贈答の寄付を含
む政治活動への参加は許可されていますが、その
ような支出について当社が償還することはありま
せん。あなたが応援する運動、候補者、キャン 
ペーンの推進には、ご自身のリソースを使用して
ください。また、政府関係者や政治家にビジネス
上の恩恵を期待して贈答や支払いを提供すること
は禁じられています。当社は贈賄を行いません。
社員には、賄賂に関するすべての適用法、方針、
規制を遵守することが期待されています。

ソーシャル 
メディア

政治活動とロビー活動

当社の方針の復習：

インターネット投稿ポリシー

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせく

ださい

Q&A
Q: 私は地域ののニュースステーションに招待さ

れ、ある政治キャンペーンにおける私の活動
についての話し合いを行いました。同ステー
ションが私の名前、職業、職場を紹介した 
がっています。これは問題ないですか？

 A: これは問題ないかもしれません。まずは、 
コーポレートコミュニケーションチームに連
絡して承認を受け、承認された場合はその参
加が当社の方針に準拠していることを確認し
てください。あなたの表明は自分自身の意見
であることを明確にしてください。

取るべき行動

–  会社、その製品またはブランドについ
てのオンライン投稿時は、常にあなた
と会社の関係を開示し、投稿を個人
的かつ純粋に自分のものとして表示す
る。適切に行う方法がわからない場合
は、法務部およびコーポレートコンプ
ライアンス部またはコーポレートコ 
ミュニケーションチームにお問い合わ
せください。

–  機密情報をソーシャルメディア上で共
有しない。財務的、業務的または法的
性質を持つ情報、または顧客またはサ
プライヤーに関するその他の情報を開
示してはならない。

–  ご自身が公開したものに対して個人的
な責任を負う。民族的中傷、個人に
対する侮辱、猥褻な言葉など、ACCO 
Brands の職場で受け入れられないよう
な行為を行わない。 

–  著作権を尊重する。他人のコンテンツ
を投稿しない。他人の作品を投稿する
前に、まず所有者に確認をする。

取るべき行動

–  マネージャーの事前承認がない限り、時
間、経費、電子メール、電話システム、人
員または施設などの会社のリソースを政治
活動に使用しない。

–  事前の承認なしに政治活動に会社名を使用
してはならず、あなたの政治的意見を表明
するときはご自身の意見であることを明確
にする。

–  あなたの政治活動への参加は合法的であ
り、会社にとって不利な影響を与えないこ
とを確認する。
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コミュニティをサポー
トします

本セクションに含まれる項目：

»  腐敗防止および贈収賄防止

» 貿易コンプライアンス

» マネーロンダリング

» 製品安全性

»  地域社会への関与と企業市民

» 環境の保護

当社の責任はビジネスの範囲に限られたものではありませ
ん。私たちが暮らし、会社のために働いている地域社会との
関わり合いにおいて、責任のある行動を取ります。

懸念点がありますか？



タイトルコンテンツ コミュニティをサポートしますリソース

Q&A
Q: 販売代理店は当社代わりに複数の顧客のため

にトレーニングを行いました。トレーニング
には、販売代理店が負担した観光旅行と大規
模な宴会が含まれていました。何か問題はあ
りますか？ 

 A: はい。多くの贈賄防止法では、合法的な事業
目的がない限り、食事や旅行は禁止されてい
ます。これらの法律は接待と過度の食事を禁
止しています。これらのイベントの支払いを
求めるリクエストを受け取った場合は、支払
いを拒否し、本規範の率直に話すセクション
のリソースに報告してください。

当社は株主、社員、ビジネスパートナー、顧
客、および当社が事業を行っている場所な 
ど、コミュニティ全体の改善のために誠実にビ
ジネス事業に取り組んでいます。当社は、正し
い方法でビジネスを行い、社内のあらゆる場所
において腐敗行為を容認しないことを約束し 
ています。腐敗には、賄賂の支払いや受取な
ど、個人的利益のための権力の乱用が含まれま
す。贈収賄は地方自治体を弱体化させ、不公平
な競争を引き起こし、地域社会の利益を損なう
可能性があります。また、当社とその評判に害
を与える可能性があります。

当社は、賄賂やリベートによってではなく、当社
の製品と人間のメリットによって顧客のロイヤリ
ティを得ます。世界各地で事業を展開する企業と
して、当社は様々な贈賄防止法の対象となりま
す。これらの法律に違反した場合、あなたおよび
当社にとって深刻な結果を招く恐れがあります。
当社の全員に、当社の営業地域において贈賄防止
法に従う責任があり、不適切な印象を与える活動
には絶対に従事しないでください。

賄賂の特定

一般的に、贈賄防止法は、ビジネスの取得ま 
たは維持、ビジネス上の決定に不適切な影響を
与えるために、価値のあるものを申し入れた
り、提供したり、約束したり、受け取ったりす
ることを禁じています。賄賂には、現金に限ら
ず、価値のあるものすべてが含まれ、たとえ
ば、次のようなものがあります：

» 贈答

» 接待

» 食事

本規範の第三者との関係セクションに記載さ
れているレッドフラグに注意してください。

便宜または「円滑化」のための支払い。許可
申請の処理やライセンス発行などの政府の
日常業務をスピードアップまたは「面倒を見
る」ために、低レベルの政府関係者に対し
て、便宜または「円滑化」のための支払いが
行われます。金額にかかわらず、これらの支
払いは、当社の方針および多くの国の法律に
より禁止されています。

記録の保存。正確な帳簿や記録を保持するこ
とは、腐敗の発見や防止に役立ちます。当社
の方針と内部統制に従い、正確かつタイム 
リーに取引を記録してください。 

» 割引

» 利益

» 職位またはインターンシップ

»  現金または現金同等物 
（ギフトカードなど）

» 慈善または政治的寄付

賄賂と容認可能なビジネス上の礼儀の違いは必
ずしも明確ではありません。当社の贈答および
接待ガイドラインに従い、法務部およびコーポ
レートコンプライアンス部に不明な点を確認す
るなど、贈収賄を行っているという印象を決し
て与えないようにします。

メモ：

政府関係者。政府関係者とみなされる人と一緒
に働く場合、より厳しいルールが適用されるこ
とがあります。政府関係者という単語は広義
で、公選された役人のみならず、政府機関や公
立学校などの国有の企業や団体の社員にもあて
はまることを覚えておいてください。その人が
「政府関係者」であるかどうかを知ることは難
しいことがあるので、政府とつながりのある可
能性のある人と仕事をするときは十分注意して
ください。

第三者。当社は、当社を代理して事業を行っ 
ている第三者の行為について責任を問われるこ
とがあります。そのため、当社はデューデリ 
ジェンスを行い、価値観を共有する評判の良い
第三者のみを選定しています。第三者と提携す
るときは、明確な期待を設定し、彼らの活動を 
綿密に監視して、彼らが常に当社の基準を満 
たし、法を遵守していることを確認してくだ 
さい。 

腐敗防止および贈収賄
防止

ご存知でしたか？

当社は、世界中で事業を行う会社
であるため、当社のビジネスにグ

ローバルに適用される様々な腐敗防止および
贈収賄防止法があることを理解しておくこと
は重要です。これには、U.S. Foreign Corrupt 
Practices Act (FCPA)（米国連邦海外腐敗行
為防止法）、U.K. Bribery Act (UKBA)（英国
贈収賄防止法）、Brazilian Clean Companies 
Act (CCA) （ブラジル企業腐敗防止法）、 
Canadian Corruption of Foreign Public 
Officials Act (CFPOA)（カナダ外国公務員汚
職防止法）などが含まれます。これらの法律
は、法律が施行されている国だけでなく、事
業を行っているすべての国に適用されるこ 
とがあります。当社のビジネスに適用され
る、すべての法律の遵守を促進するように設
計された当社の方針と手順に常に従う。

取るべき行動

–  政府関係者と仕事をするときは注意をする。

–  すべての贈答や接待が状況に応じて合理的 
であることを確認する。

–  疑わしい行動にはアクションを起こす。

–  第三者に腐敗のレッドフラグがないか慎重 
に監視する。

–  質問があれば、法務部およびコーポレート 
コンプライアンス部に連絡する。

–  本規範、当社の方針、または法律の違反が 
疑われる場合は報告する。

当社の方針の復習：

贈賄防止および反汚職方針

第三者デューデリジェンス手順

懸念点がありますか？
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当社は、世界各国に製品や情報を輸出および輸
入しており、国際的なビジネスを行う当社の能
力は権利ではなく特権であることを認識してい
ます。この特権を維持するためには、当社が事
業を行っている国で適用されるすべての貿易管
理法、規制、ボイコット法、貿易制裁を遵守し
なければなりません。国境を越えた取引には複
数の国の法律が適用される可能性があり、適切
な対応を取るためにデューディリジェンスを行
い、ガイダンスを求める責任があることを理解
しています。

また、すべての輸出入品において、商品価値と
原産国を正確に記述、分類、記録し、貿易制裁
に違反するいかなる取引も行わない責任を負い
ます。経済制裁が課せられた場合は、当社の事
業に影響を与える可能性があるため、特定の外
国政府や個人に輸出を行う前にガイダンスを求
めるものとします。

メモ：

国際規制。複数の国の規制、関税および慣行が
特定の取引に適用される場合があります。これ
らに不一致がみられ、進め方がわからなくなっ
た時は、法務部およびコーポレートコンプライ
アンス部にご質問ください。

ボイコット。当社は、米国政府がサポートして
いないボイコットに参加または応援することは
ありません。参加依頼を受けたり、本問題に関
する当社の立場を問われた場合、法務部および
コーポレートコンプライアンス部にただちに連
絡してください。

輸入と輸出の分類。国際的なビジネスを行 
い、輸出入についての分類が必要な場合は、事
前に、出原産国、目的地、最終用途、およびエ
ンドユーザーに基づいて分類することを確認し
てください。

違法または不道徳な方法でお金を稼ぐ人に犯罪
の起源を隠す機会を与えることで、犯罪行為を
奨励したくはありません。マネーロンダリング
は、犯罪者、テロリストなどが不正行為から得
た資金を移動させ、正当な資金に見せかけるた
めのプロセスです。当社はビジネスを行う 
上でこの慣行を防止するように取り組んでい 
ます。

当社は、マネーロンダリング対策、金融犯 
罪、反テロリズム法を遵守しています。当社
は、特に取引に現金支払いが含まれている場 
合には、正しく判断し、顧客の識別に努め、第
三者と協力しているときには細心の注意を払い
ます。

疑わしい取引の特定 

マネーロンダリング防止のキーとなる一つの要
素は、疑わしい取引を特定できるかどうかで
す。例：

» 現金での支払いを試みる

 »  支払いの発生場所以外の国への出荷依頼

»  記録に関する要件を回避しようとする

»  取引の当事者ではない個人または企業に
よる支払い

»   顧客の取引パターンの疑わしい変化。

貿易コンプライアンス マネーロンダリング

当社の方針の復習：

貿易コンプライアンスに関する方針

取るべき行動

–  営業を行っている国の法律に従う。

–  国際取引を完全かつ正確に記録する。

–  製品を輸出または再輸出する前に必要
なライセンスを取得する。

–  法務部およびコーポレートコンプライ
アンス部に連絡し、取引が、制限また
は制裁対象の個人、団体、地域または
国とは無関係であることを確認する。

–  特定の国々では、経済制裁、禁輸対
象、法律が米国と異なる場合があるこ
とを認識する。法務部およびコーポ 
レートコンプライアンス部に相談す
る。

–  ハードウェア、ソフトウェア、技術ま
たはサービスの輸出分類を見直し、必
要な輸出許可証またはその他の許可の
保有を確認する。 

取るべき行動

–  潜在的なマネーロンダリングやその他の犯
罪について注意を払う。

–  顧客の当社の製品およびサービスの用途を
理解する。 

–  すべての取引の関係者を知り、合法的な事
業活動に従事する評判の良い企業とのみ取
引を行う。

–  疑わしい活動を報告することにより、犯罪
目的での当社の活動の使用を防止する措置
を取る。

Q&A
Q: 一見関係のない第三者が、当社の長年の販売

代理店の代理支払いを最近開始しました。こ
れは販売代理店の不正行為であるとまでは言
わないが、私は支払いについて心配していま
す。私はどうしたらよいのでしょうか？ 

 A: 詳細については販売代理店に確認してくださ
い。その回答が筋が通っていない、または満
足できるものではない場合は、率直に話すセ
クションのリソースに報告してください。

懸念点がありますか？

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせ

ください

mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=
mailto:CorporateCompliance%40acco.com?subject=


タイトルコンテンツ コミュニティをサポートしますリソース

当社は、私たちが住み、働く地域社会への投資
を約束しています。当社は、ローカルやグロー
バルを問わず、さまざまな地域社会の組織や運
動を支援するための募金やボランティア活動を
積極的に行っています。

当社は、文化、健康、福祉、その他の社員が関
心を持つ運動を促進するプログラムに、何百万
ドルに及ぶ援助と現物寄付を世界中で行いまし
た。当社は、当社の企業業績だけでなく、社会
的影響に対する管理責任も認識しています。

地域社会への関与と企業
市民

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせく

ださい

Q&A
Q: 私は地元の慈善団体の積極的なメンバーで、職

場で寄付を集めたいと考えていますが、大丈夫
でしょうか？

A: そうかもしれません。職場で寄付を集める前に
現地の人事部から許可を取得し、関連するすべ
ての当社の方針を遵守する必要があります。

取るべき行動

–  仕事外での慈善活動にボランティアする場
合は、その参加が当社の仕事に支障を来さ
ないことを確認する。 

–  あなたの慈善活動のために会社の時間や資
源を使用しない。

当社は、顧客を念頭に置いて製品を製造、流
通、輸入、販売しており、常に安全を最優先に
しています。当社の製品安全性の重視は、当社
の製品を日常的に使用している者の保護に役立
ちます。それが当社のブランドが消費者の信頼
および尊重を得ている理由です。

当社は、適用されるすべての規格、規則、法
律、規制および顧客要件に適合する製品要件を
確立しています。当社の各社員には、各製品の
ライフサイクルにおいてこれらの要件を満たす
ようにする責任があります。また、優れた性能
と信頼性を確保し、製品使用に関連した予期せ
ぬ望ましくない結果を報告するように努めてく
ださい。

製品安全性

当社の方針の復習：

企業の製品コンプライアンス方針

Q&A
Q: 当社は高い評価を得ているサプライヤーと協

力しています。同会社の高い評判のため、そ
の代表者は、同社が当社の厳格な製品安全審
査プロセスの対象とならず、時間節約のため
に通常の手順を回避すべきであると考えてい
ます。どのように対応すべきですか？

 A: 当社は、時間、利便性、その他の理由によ
り、安全性について妥協することはありませ
ん。当社の方針と手順を代表者に説明し、当
社が高い基準を維持できるようにそれに従う
よう主張します。その代表者がそれでも従わ
ない場合は、当社の率直に話すセクション内
のリソースを通じて報告してください。

取るべき行動

–  あなたの仕事に関連する製品の安全要
件を知り、それに従う。新しい規制に
注意し、必要に応じてすべての認定を
取得する。

–  すべての選定ベンダーが当社の安全性
および製品テスト要件を満たしている
ことを確認する。

–  トレーニングを受ける、工場内の安全
を監視する、または適切な質問をする
など、製品の安全性を高めるためにで
きる行動をとる。

–  各製品のライフサイクル中のリスクを
低減する機会を特定および探索する。

懸念点がありますか？

http://www.myaccobrands.com/intranet/publish/intranet_menu/organizational_units/Legal/Global_Compliance_Policies_with_Descriptions_copy.php


コンテンツ リソース

懸念点がありますか？

MySafeWorkplace リファレンスガイド

オーストラリア 0011 800 1777 9999

オーストリア *以下参照 

ベルギー  00 800 1777 9999

ブラジル  0021 800 1777 9999

カナダ  800 461 9330

チリ   1230 020 3559

中国   00 400-120-3062 
   または 00 800 1777 9999

チェコ共和国 800 701 383

デンマーク  00 800 1777 9999

フィンランド  990 800 1777 9999

フランス   00 800 1777 9999

ドイツ   00 800 1777 9999

ギリシャ   00800 1809 202 5606

香港    001 800 1777 9999

ハンガリー   00 800 1777 9999

アイルランド  00 800 1777 9999

イタリア  00 800 1777 9999

日本	   001 800 1777 9999 

マレーシア  00 800 1777 9999

メキシコ   001 866 376 0139

オランダ  00 800 1777 9999

ニュージーランド	 00 800 1777 9999

ノルウェー   00 800 1777 9999

ポーランド   00 800 111 3819

ポルトガル   00 800 1777 9999

ルーマニア  *以下参照

ロシア  8 800 100 9615

シンガポール	 001 800 1777 9999

スペイン  00 800 1777 9999

スウェーデン  00 800 1777 9999

スイス	  00 800 1777 9999

台湾   00 800 1777 9999

トルコ  00 800 113 0803

英国   00 800 1777 9999

米国   1 800 461 9330

「MySafeWorkplace」は、全社レベルでの電話およびインターネットベースの通報システムで、あ
なたが疑わしいと思う不正行為を通報するために利用することができます。本システムは、24 時間
ベースでアクセスすることができ、法律によって許可されている範囲で、あなたが懸念を匿名で共有
する方法を提供しています。国によって、MySafeWorkplace で通報されることのできるトピックが
限られていますので、もし MySafeWorkplace にリストされている関連トピックが見当たらない場合
は、率直に話すセクションの他のリソースの一つを使って懸念を提起しなくてはなりません。

mysafeworkplace.com にオンラインでアクセスするか、またはフリーダイヤルで電話：

* 同国では国際フリーダイヤル番号は利用不可です。MySafeWorkplace にアクセスするには、コレク
トコール/リバースチャージコール：1 720 514 4400 までお電話ください。オペレーターの補助が
必要になる場合があり、現地料金が適用される場合があります。

当社は社員にとって安全な職場を提供するだけ
でなく、環境に配慮した方法で事業を行うよう
努めています。環境へのコミットメントの一環
として、当社は、お客様のニーズを満たしなが
ら二酸化炭素排出量を削減できるよう、製品と
プロセスを慎重に設計しています。

適用法令を遵守し、事業活動の環境負荷を低減
するための環境基準を制定しています。当社の
全員に、これらの基準を遵守し、その基準を満
たすサプライヤーを選択する義務があります。
サプライヤーとともに、環境責任は世界一流の
製品を生産する上で不可欠であると認識するこ
とが必要です。

環境負荷を低減する方法の特定  

当社は、以下を含む天然資源の保護に貢献する
活動に取り組んでいます：

» 水資源の保全

» 廃棄物の削減

» エネルギーの節約

» 梱包の削減

» 責任ある調達

環境の保護

当社の方針の復習：

詳細は、現地の人事部門にお問い合わせく

ださい。

Q&A
Q: 私は最近、当社の保管容器の1つに、環境に

危害を加える可能性のある液体の漏出の可能
性がある設計上の欠陥があることに気付きま
した。私はどうしたらよいのでしょうか？

 A: あなたは率直に話すべきです。環境に悪影響
を及ぼす可能性があるプラクティスに気付い
た時は、あなたのマネージャーに連絡する
か、率直に話すセクションのその他のリソー
スを使用してください。

取るべき行動

–  すべての廃棄物、危険物および類似の物質
は、当社の方針および適用される法令に 
従って保管、取り扱い、処理を受けている
ことを確認する。

–  あなたのマネージャーに、廃棄物の不安全
な取り扱い事例を直ちに報告する。

–  天然資源を節約し、持続可能性を促進する
ために積極的に行動する。 



コンテンツ リソース

インデックス

腐敗防止および贈収賄防止
以下もご参照ください

正確な記録および財務報告

贈答および接待

第三者との関係

政府との提携

独占禁止法

反トラスト法

Brazilian Clean Companies Act  
(CCA)(ブラジル企業腐敗防止法)

Canadian Corruption of Foreign  
Public Officials Act (CFPOA) 
(カナダ外国公務員汚職防止法)

競争法

差別
以下もご参照ください

人権

公正な競争

一般に公正妥当と認められた会計原則 (GAAP)

贈答および接待 
以下もご参照ください

腐敗防止および贈収賄防止

ハラスメント 

人権
以下もご参照ください

ハラスメントおよび差別

国際財務報告基準 (IFRS)

制裁

セクシャルハラスメント 

第三者との関係
以下もご参照ください 

腐敗防止および贈収賄防止

取引慣行法 

United Kingdom Bribery Act  
(UKBA)(英国の反贈収賄法)

United States Foreign Corrupt Practices Act 
(FCPA)(米国連邦海外腐敗行為防止法)

内部告発者の保護
以下もご参照ください

率直に話す

報復行為の禁止

ハラスメントおよび差別

会社の機密情報 

政府との提携
以下もご参照ください

腐敗防止および贈収賄防止

このインデックスを使用して、本規範に含まれるトピックを見つけることができま
す。リストアップされていないトピックについてのご質問がある場合は、率直に話す 
セクションのリソースにお問い合わせください。

ポリシーリンク

本ページの記載項目は、Webページ上のリンクの
ように機能します。アイテムをクリックすると、

そのポリシーにアクセスすることができます。 

贈賄防止および反汚職方針

企業のコミュニケーション方針

企業の製品コンプライアンス方針

グローバル紛争鉱物ポリシー

出張および社員経費グローバルポリシー

インサイダー取引コンプライアンスポリシー

知的財産権、機密情報および発明譲渡に 
関する方針

インターネット投稿ポリシー

記録保管ポリシー

サプライヤー行動規範 

第三者デューデリジェンス手順

貿易コンプライアンスに関する方針

懸念点がありますか？
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コンテンツ リソース

終わりに

当社は世界で最も象徴的で広く認識されてお
り、確立された教育機関、消費者およびビジ
ネス向け製品の源ですが、社員が成功の鍵で
あることを認識しています。

当社の成功はあなたにかかっています。当社
はあなたの才能、熱意、そして全体的に積極
的な姿勢に依存しています。あなたが当社を
すばらしい会社にするのです。あなたのすべ
ての行動において倫理および誠実さを促進す
ることは、当社の文化を実現するサポートに
なります。

当社の行動規範を理解し、それに従ってくだ
さい。何かが正しくないと感じた場合は、常
に率直に話してください。これにより、当社
の価値観、ビジョン、リーダーシップの約束
は強化され、株主、顧客、消費者に優れた価
値を提供し続けることができます。

「優秀な人材によって創造されたすばらしい
ブランドの源」の維持にはあなたのサポート
が欠かせません。いつもご協力いただきあり
がとうございます。

懸念点がありますか？
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