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誰のための規範でしょうか？

全世界のCookグループ企業（「Cook」といいます）の全従業員のためのもの
です。当社が運営しているタイプのビジネスには、多様性が存在する場合が
あります。患者、宿泊客、顧客、乗客、入居者、同僚のいずれに応対するにせ
よ、私たちはみな、文化と一連の基本的価値観を共有しています。当社の業界
または所在地を問わず、Cook従業員として、Cookの価値観を日常業務に反
映するという期待は、私たち一人ひとりに向けられています。 
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ユーザー・ガイド

Cookグループ・グローバル行動規範／ユーザー・ガイド

会社の構成

Cook Group Incorporated
Cook Group Incorporatedは、5つの異なる事業分野から構成

リゾート事業

財産管理事業

最新の組織図については、	
トランスフォーメーション・サイトをご訪問ください。

https://intranet.cookmedical.com/sbu/tr/Pages/default.aspx

ライフサイ	
エンス事業サービス事業

医療機器事業

https://intranet.cookmedical.com/sbu/tr/Pages/default.aspx


倫理・コンプライアンス（E&C）ヘルプライン： 

オンラインE&C報告ウェブサイトには、
電話またはオンラインで（法律が認める
場合、匿名で）問題を報告できる現地電
話番号を記載しています。https://cook.
ethicspoint.comを訪問して、「Report」を
クリックし、電話する現地電話番号を見つ
けてください。
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どのように規範を利用すべきでしょうか？ 

規範を徹底的に読み、見つけやすい場所
に置いてください。目次もクリックできるの
で、探している箇所をすぐに見つけられま
す。規範には、規範を日常業務に利用しや
すくすることを目的とした仮定の状況（「デ
シジョン・タイム」）が含まれています。規範
に沿った決定をするのに役立つデシジョ
ン・ツリー（「行動決定チャート」）もあり	
ます。

どのように規範は役立ちますか？ 

規範は、会社として行った約束と全Cook従
業員に向けられた期待を理解するのに役
立ちます。付録には、日常業務で直面し得る
状況への対処に役立てることを目的とした
様々な理解用の教材に加え、どのように対
応すべきか、またどのような責任を負うか
についての指針があります。

規範に答えのない疑問がある場合は？

当社のウェブサイトには多くのリソースがあ
ります。 https://compliance.cookgroup.com 
または https://intranet.cookmedical.com/
cbf/ec (Cook Intranet).疑問については、あ
なたの管理者もしくは監督者、またはあな
たの勤務地の倫理・コンプライアンス担当
者に連絡することもできます。Cookグルー
プ・グローバル倫理・コンプライアンス・オ
フィスには、+001 812.331.1025で連絡する
ことができます。

ユーザー・ガイド（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／ユーザー・ガイド

https://cook.ethicspoint.com
https://cook.ethicspoint.com
https://compliance.cookgroup.com
https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec
https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec


ホーム

5

A 付録

従業員の皆さん

当社が最近、将来に向けて当社の再設計を始めたため、各地のCook従業員は、当社文化の基
礎についての考えを共有し、当社の将来に伝えたい特徴と価値観を確認しました。私たち全員
が一致したように、当社は、創業時代からの強固な構成要素、つまり、品質、問題解決、技術革
新、家庭への関心、博愛、強い共同体意識、そして健全性を維持したいと考えています。

54年間当社に勤務してきたのか、昨日から働き始めたのかに関係なく、あなたは、当社の
文化と絆を維持する能力の中心に健全性があることを理解し、感じることもできるでしょう。
クック・ファミリーと、過去50年にわたり会社を築くのに貢献してきた全従業員が、品質の実
現と倫理的行動という貴重な信用を築き上げました。その信用を守る責任は、私たち全員
にあります。

この新しいグローバル行動規範は、すべてのクック企業のためのものです。そこで、あなた
は当社の共通の目的と価値観について学ぶでしょう。実例とリソースも、あなたの意思決定
と行動を導く助けとなることがわかるでしょう。私たち一人ひとりが、毎日行う仕事のなかに
ある当社の目的と価値観を実現するため、クックの名前とクック・ファミリーに対して責任を
負っています。そうすることによって、次の50年間、そしてその後も、当社の文化を確実に伝
えることができるのです。 

皆さんの努力に感謝します！

Cookグループ・グローバル行動規範／�指導者からの
メッセージ

指導者からのメッセージ

Pete Yonkman
Cookグループ社長

Carol Seaman
Cookグループ副社長
チーフ・グローバル倫理
・コンプライアンス
・オフィサー
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私たちの価値観：

Cookグループの目的

当社は、人々と地域社会がその最大限の可能性に達することを可能とするた
めに存在する、倫理的・起業家的な企業ファミリーです。 

私たちは、私たちの高い倫理基準と中心的価値観により、私た
ちの決定と行動を導きます。

誠実に
行動する

私たちは、私たちのあらゆる行動が誰かの生命に影響すること
を知っているため、自らに最高品質の基準を課します。

品質を
求める

私たちは、互いに正直になり、影響を受ける人 と々情報
を共有します。

透明性
の確保 

私たちは、私たちの時間・技術・資源を共有することによ
り、地域社会をより強固にすると考えています。 還元

私たちは、異なる考え方と視点を受け入れ、各人の貢献に感謝
することによって、相手とビジネス・パートナーを尊敬します。

誰にでも敬意
をもって接する 

私たちは、まず理解するために耳を傾け、次に解決策を生み
出すことにより、技術革新に取り組みます。

協力して
問題を解決する 

私たちは、常に進化し、働き方を改善するため、データ、
経験、フィードバック、そしてお互いから学びます。

継続的な
改善
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Cookグループ・グローバル行動規／�Cookグループ・グローバ

ル倫理・コンプライアン
ス・プログラム

Cookグループ・グローバル倫理・コンプライアンス・プログラムは、世界中の企業
に適用される法規制に従うという当社の価値観と約束を反映して事業を行う一
助になることを目的としています。本規範中、Cookグループ・グローバル倫理・コ
ンプライアンス・プログラムを「本プログラム」といいます。本プログラムは、効果
的な倫理・コンプライアンスのプログラムとなるよう、適用法・規則・規制上の指
導、業界の指導、業界のベスト・プラクティス（「社外適用基準」といいます）を基礎
としています。

Cookグループ・グローバル倫理・
コンプライアンス・プログラム

リーダーシップと
説明責任

取締役会と執行経営陣を含むCookグループの指導者は、効
果的なグローバル倫理・コンプライアンス・プログラムをサポ
ートすることを約束します。取締役会は、チーフ倫理コンプラ
イアンス役員（CECO）に対して、本プログラムの構造と内容を
構築する責任を課しました。CECOは、取締役会を代表する取
締役会監督委員会、プログラム諮問委員会、上級経営陣と協
力して、会社全体の本プログラムの実施状況を監督します。

従業員として、私たちは、期待、ポリシー、手続き、会社が特定
するベスト・プラクティスに従って、事業を行うにあたり、自分
自身とお互いが説明責任を果たします。

取締役会監督委員会：取締役会を代表してコンプライアンス
監督責任を負うCookグループ取締役会の委員会です。

プログラム諮問委員会：本プログラムの実施と統合について
グローバルE&Cチームを支援するために設置された職能専
門知識を有するグループです。



ホーム

8

A 付録

Cookグループ・グローバル倫理・コン
プライアンス・プログラム（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／ �Cookグループ・グロー
バル倫理・コンプライ
アンス・プログラム

教育と
研修

研修は、従業員がCookグループ基準文書・社外適用基準を理
解するのに役立ちます。ポリシー・手続き・指針・社外適用基準
に従う方法を知るには、これらを理解することが重要です。あ
なたが倫理・コンプライアンス上の義務を果たすのに役立つ
よう、Cookは定期的に適切な研修を行っています。

コミュニケーション
と意識

良好なコミュニケーションは、本プログラムの成功と潜在的リ
スクの識別・低減にとって重要です。Cookは、報復の恐れなく、
安心して懸念を提起できる環境を促進し、法律が認める場合、
希望により匿名で提起するためのリソースを提供します。懸念
を報告した従業員に対する報復は、許されません。

基準
文書

本プログラムの基本文書は、この行動規範であり、「本規範」と
いいます。本規範は、Cookの事業を行う際に、どのように行動
することが期待されるかを説明します。

倫理・コンプライアンスその他の職能が作成する追加のポリ
シー・手続き・指針文書は、特定の状況またはリスクの分野に
ついて取り上げます。これらの文書は、E&Cウェブサイトにあり
ます。

https://compliance.cookgroup.com
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Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookグループ・グロー

バル倫理・コンプライ
アンス・プログラム

Cookグループ・グローバル倫理・コン
プライアンス・プログラム（続き）

監視・
監査

効果的な本プログラムには、継続的評価の手段として、事業活
動の監視・監査が組み込まれます。Cookは、従業員・企業・ビ
ジネス・パートナーの活動を監視・監査し、本プログラムの有
効性を評価し、改善の機会を特定します。

調査と
対応

不正行為は、当社が活動する業界における信頼性についての
当社の信用を損ないます。Cookは、不正行為の訴えを調査し
ます。不遵守または改善する分野を確認した場合、適切な是
正措置を講じます。

継続的な
本プログラムの改善

当社が活動する環境は、頻繁に変化するため、Cookは、倫理・
コンプライアンス・プログラムがダイナミックなものであると認
識しており、必要に応じて、本プログラムを見直し、更新します。
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は何でしょうか？

Cookグループの従業員として、私たちはそれぞれ、以下の責任を負います。

•	 会社の基本的価値観を守り、倫理的に行動すること。

•	 �適用されるCookのポリシー文書（本行動規範を含みます）を読み、理解し、 
それに従うこと。

•	 �倫理上の違反行為と不正行為を報告し、Cookの監査と調査に全面的に協力
すること。

•	 �自らの言葉と行動で模範を示すことにより、他の従業員が本規範に従うよう促
すこと。

•	 本規範の遵守のための年次研修と検定を修了すること。

さらに、供給業者、請負人、販売店、ならびに当社のために取引を行うその他の者に
対して、Cookグループ基準文書・社外適用基準に従ってCook関連の事業活動を行
うよう要求します。

注: 

本規範は、すべてのCookの事業に適用するように策定しました。本規範で対象とす
るいくつかのトピックは、当社の事業活動の一部には特に関連がないかもしれませ
んが、本規範の残りの部分は、そうした会社と従業員にも適用されます。

Cook指導者の責任

マネジャー、取締役、役員その他の指導者は、正しい雰囲気を生み出し、手本として
リードすることが期待されます。私たちはみな、管理者と指導者から、行動規範と
Cookグループ基準文書を尊重することを学びます。指導者は、本規範とCookグルー
プ基準文書を理解していなければならず、従業員がそれらを日常業務に応用するの
を支援する責任を負います。

あなたの責任とは何でしょう？

https://compliance.cookgroup.com/
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は何でしょうか？

指導者は、以下により、正しい環境を生み出します。

•	 定期的に期待していることを従業員に伝えること。

•	 正しい手本となること。

•	 �現実的な目標を設け、倫理基準を曲げるよう間接的な圧力を受けていると従
業員が感じないようにすること。

•	 �業績評価中、倫理的で基準に沿った行動と本プログラムについて話し合うこ
と。

•	 倫理的行動で従業員を表彰すること。

•	 �ポリシーまたは法律の既知の違反または違反の疑いの証拠を誠実に報告す
るよう促すこと。

•	 �倫理と健全性の懸念に関する話し合いを促進する労働環境を助長すること。

•	 �安心して問題または懸念を提起できると従業員に感じさせ、指導者が耳を傾
けることを従業員に納得させること。

•	 �誠実に違反を報告する従業員の秘密を守り、彼らを報復から保護すること。

実行と説明責任

従業員マニュアルに定めるとおり、本規範の違反は、解雇を含む懲戒処分の対象と
なる場合があります。

免除と修正

本規範またはCookグループ基準文書の免除または修正は、事情によって正当化さ
れる場合のみ認められ、執行経営陣のみが認めることができます。

あなたの責任とは何でしょう？（続き）



Cook
品質基準

•	 良質の製品・サービス

•	 �業務文書と記録の管理
•	 営業経費
•	 記録管理プログラム

•	 データ・プライバシー

•	 �会社の秘密情報と知的財産

•	 調査

もっと学びたいですか？ 
このトピックに関するシナリ
オ、Q&A、チェックリスト、デシジョ
ン・エイドについては、付録を参
照してください。 

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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以下を行わなければなりません。

•	 品質を最優先とすること。

•	 �仕事に誇りを持ち、業務に関係なく、
細部に入念な注意を払うこと。

•	 �仕事を行うときは常に、部門と職務
のポリシー、手続き、指針文書を厳
守すること。

•	 質問すること。

•	 �期限内に必要な研修を修了するこ
と。

•	 �品質について懸念があるときは、必
ずスピークアップすること。

•	 �品質上または規制上の問題をもた
らす可能性がある状況を直ちに報
告すること。

•	 �あなたの仕事と当社の範囲内で品
質を改善する方法を探すこと。

品質に取り組む。

Cookの信用は、製品・サービスの品質の上
に築き上げられています。当社は、当社の
事業全体を通じて、関連産業が定義する最
高レベルの品質を維持するよう努めていま
す。当社は、当社のビジネス・パートナーを
経由する場合を含め、どこでどのように材
料を調達するか、どのように製品を製造す
るか、どのように当社の製品・サービスをマ
ーケティング・販売・供給するかについて、
細心の注意を払っています。当社の製品・
サービスを利用する人々の健康と安全に対
する当社の取り組みは、常に当社のあらゆ
る活動の中心になければなりません。些細
な異常であっても、品質に予想外の結果を
もたらす場合があります。

高品質を達成することは、当社のあらゆる
段階での目標です。 

良質の製品・サービス



営業経費
Cookは、営業経費の負担と報告に関し
て、最高水準の倫理的行動を約束しま
す。Cookは、Cookグローバル出張・経費ポ
リシーで説明するとおり、必要・合理的・合
法的な営業経費を払い戻します。それらの
経費を負担・報告する際は、正しい判断を
行う必要があります。

例えば、以下を行ってはいけません。	

•	 Cookの資金を不正使用すること。

•	 経費報告を偽ること。

•	 �営業経費の証拠として、偽造した記
録を提出すること。

•	 �期限を過ぎた経費報告を提出する 
こと。

正確に記録を作成、維持、保持また
は処分する。

Cookの事業は、すべて何らかの方法で規
制されており、当社のポリシーは、ハードコ
ピーであれ、電子的なものであれ、正確で
完全な記録を作成・維持・保持し、社外適用
基準に従って記録を処分することです。従
業員として、あなたは、Cookのポリシー・手
続き・指針に従って、Cookの事業活動に関
連する完全な情報を読みやすく、かつ正確
に記録する義務を負っています。 

以下を行わなければなりません。

•	 良好な業務記録を作成すること。

•	 取引を正確に記録すること。

•	 �経費の正当な事業目的を記録する 
こと。

以下を行ってはいけません。

•	 �他の人の名前を署名または偽造し、
情報を修正液で塗りつぶし、または
他の方法で不明瞭にし、もしくは日付
を遡らせ、あるいは他の人に代わっ
て出勤すること。（例外：患者の健康
情報の匿名化。）

業務文書と記録の管理

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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以下を行わなければなりません。

•	 �記録管理プログラム手続きとあなたの
業界・地域の記録保持スケジュールに
従って、記録を作成・維持すること。

•	 �あなたの会社の記録見直し手順に従っ
て、文書を見直すこと。

•	 �保管文書であるとみなされるすべての
文書と、文書保持期間が訴訟ホールド
中に終了する場合であっても、Cookグ
ループ法務部が訴訟ホールドに設定す
るものを保存すること。

記録管理プログラム

公式記録とは、作成、受領、修正、維持、
保管、検索または送信される記録情報
で、Cookの事業活動をサポートするもので
す。これには、書類、電子メール、テキストメ
ッセージ、写真、電子的またはデジタルの
記録が含まれ、ボイスメールその他の文書
も含まれます。記録の保存とCookが必要と
しなくなった記録の定期的な処分は、当社
の事業をより良く運営し、当社の活動を改
善するのに役立ちます。

Cookのグローバル記録管理プログラムは、
当社の記録の保持・保管・処理の指針を示
すことを目的としています。記録管理プログ
ラムには、歴史的アーカイビング（インディ
アナ州ブルーミントン市のCookグローバル
本部アーカイビング部に連絡してください）
と訴訟ホールド手続き（法務部に連絡して
ください）も含まれます。必要な保持期間に
ついては、あなたの地域または業界の記録
保持スケジュールを参照してください。質問
がある場合は、あなたの部門または職務の
記録コーディネーターに連絡してください。

業務文書と記録の管理（続き）

リソース：

•	 ��Cookグローバル出張・経費ポリシー： 
www.cookmedicaltravel.com 

•	 �記録管理プログラムのポリシーと手続き

•	 マネー・ロンダリング防止ポリシーと指針

•	 �PCI、インシデント対応等を含むプライバシー・
データ保護ポリシー

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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必要な職責を果たしているとき、研修を
受けた安全対策に従うことが必要となる
規制対象個人データに接することがよく
あります。各種業界の規制対象個人デー
タの例は、以下のとおりです。

•	 �ホテル宿泊客の名前、住所、電話
番号、生年月日、電子メール、社会
保障番号、またはクレジットカード
情報。

•	 �従業員の名前、住所、電話番号、電
子メール、生年月日、給与情報、研
修または懲戒記録、労働者災害補
償情報、病気休暇情報、または社
会保障番号などの国民識別情報。

•	 �患者の名前、住所、電話番号、電子
メール、生年月日、内科的診断また
は治療の情報、口座番号または支
払情報。

従業員・顧客・患者・当社ビジネス・
パートナーのプライバシーを尊重
する。

Cook企業の全従業員が、当社のビジネス・
パートナーとサービス・プロバイダーと同
様に、プライバシー保全とデータ保護で重
要な役割を果たします。当社のプライバシ
ー・データ保護ポリシーは、従業員またはリ
ゾート宿泊客の情報、クレジットカード番
号、生年月日、患者の健康情報などの個人
データを保護する際の指針となります。 

データ・プライバシー

Cook Distribution Center

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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以下を行わなければなりません。

•	 �Cookデータ分類レベル表を参照して、
異なるデータ型に要求されるセキュリ
ティを理解すること。

•	 �すべての必修の会社プライバシー・デ
ータ保護研修を修了すること。

•	 �規制対象個人データの使用に関する
法律上・契約上の義務を理解するこ
と。

•	 �規制対象個人データは、職責を遂行
するのに必要となるもののみにアクセ
スし、使用すること。

•	 �Cookグローバル記録保持ポリシーで
説明するとおり、かつ適用されるデー
タ・プライバシー法に従って、規制対
象個人データを収集・使用・送信・開
示・維持し、確実に廃棄すること。

•	 �暗号化などのCook ITが承認した技術
ツールを用いて、規制対象個人データ
を保護すること。

•	 �規制対象個人データについて質問が
ある場合は、あなたの地域のITマネジ
ャーまたはCookグループ・プライバシ
ー・チームの助言を求めること。

データ・プライバシー（続き）

リソース：

•	 Cookデータ分類レベル表

•	 ��プライバシーポリシー

•	 ITポリシー

•	 Cookグローバル記録保持ポリシー

•	 �グローバル・プライバシー・オフィス 
（ブルーミントン）+001 812.331.1025

•	 �EMEAプライバシー・オフィス（リメリック） 
+353 61 334 440

•	 �APACプライバシー・オフィス（香港） 
+852 3472 1688

リソースについては、以下のデータ・プライバシー	
のイントラネット・サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/priv

インディアナ州ブルーミントン市のCookグローバル本社

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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当社の秘密情報・知的財産を保護するあ
なたの義務は、Cookを退職した後も適用
されます。

Cookは、当社の顧客とその患者、従業員、
供給業者、納入業者、宿泊客、当社のその
他の取引相手の知的財産・秘密情報も尊
重します。

当社の情報を保護することが当社
の信用を保護します。

Cookの最も価値ある資産の一つが当社の
秘密情報です。秘密情報とは、公に利用で
きない情報をいい、保護対象健康情報、ク
レジットカード情報、秘密の従業員データ、
研究開発プロジェクト、設計図、営業秘密、
事業計画、製造の方法・プロセス、供給業者
または顧客の契約条件、価格設定、売上高、
入札価格、見積り、価格提案、入札への回
答、非公開決算その他の情報であって、開
示された場合、Cookの競争相手にとって有
益、またはCookにとって有害となる可能性
があるものが含まれますが、これらに限定
されません。

知的財産とは、アイデアについての権利を
いいます。例えば、法律は、特許の形で発明
を、著作権の形で書かれた作品を、商標の
形で商標名・ロゴを、そして営業秘密を保護
します。 

私たち一人ひとりがCookの秘密情報・知的
財産を保護し、無許可の開示または使用を
防止しなければなりません。秘密情報・知的
財産は、競争業者に伝えてはいけません。 

会社の秘密情報と知的財産

Cook Korea

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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•	 �秘密情報は適切に保管・移動してく
ださい（暗号化、パスワード保護、ロッ 
クしたエリアでの保管など）。

•	 �決して、暗号化されていない電子メ
ールを使用して、個人情報（PII）、個人
健康情報（PHI）またはクレジットカー
ド情報を送信しないでください。

•	 �秘密情報の無許可の使用、開示また
は紛失は、あなたの監督者と現地ITマ
ネジャーに直ちに報告してください。

以下を行わなければなりません。

•	 �Cookデータ分類レベル表を参照し
て、異なるデータ型に要求されるセキュ 
リティを理解すること。

•	 �あなたが勤務する地域の秘密情報を
知ること。

•	 �秘密情報の使用に対する法律上・契
約上の制限を理解すること。

•	 �適用されるデータ・プライバシー法規
に従って、秘密情報の収集・使用・開
示・維持・保管・処分を行うこと。

•	 �職務に必要な場合に限り、秘密情報
を他の従業員と安全に共有すること。

•	 �適切な書面同意なしに、外部に秘密
情報を伝えないこと。適切な契約、
不開示または同意の書式は、Cook
グループ・プライバシー・チーム

（Privacy@CookGroup.comまたは
電話+001 812.331.1025）から入手す
ることができます。

会社の秘密情報と知的財産（続き）

リソース：

•	 ��著作権に関する質問：  
CRIライブラリアン 
CRI.Library@cookmedical.com

•	 �知的財産法の基本原則（Brinks, Gilson, & Lione）

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・サ
イトを訪問してください。 
https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

リソースについては、以下のデータ・プライバシー
のイントラネット・サイトを訪問してください。
https://intranet.cookmedical.com/cbf/priv

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 ホーム A 付録
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医療機器・ライフサイエンス産業
当社が臨床調査を実施する際の最優先事
項は、尊厳と敬意をもって、かつ現地の被
験者保護法規に従って、安全に被験者を治
療することです。当社の被験者からは、イン
フォームド・コンセントを得るとともに、当
社は、参加者を不必要なリスクから保護す
るよう努め、被験者が当社の調査・研究に
付随するリスクの性質と目的を理解するの
を助けます。 

市場調査によって、見通しが得ら
れ、当社のビジネスとソリューショ
ンが前進します。

Cookの事業分野の多様性を考慮して、各
種の調査・研究を行っています。適用される
共通の基準があります。いくつかの調査・研
究は、顧客ニーズと当社の製品・サービス
についての印象を理解するのに役立ちます
（顧客、供給業者または宿泊客のマーケテ
ィング調査など）。いくつかの調査・研究は、
当社の医療用品の基盤となっている科学
の向上に役立ちます。

透明性は、当社の調査・研究にとって極め
て重要で、業績に悪影響を及ぼす可能性が
ある交流を避けるのに役立ちます。当社は、
正確なデータとデータ分析の重要性を認
識しており、肯定的であるか否定的である
かを問わず、適時・正確な方法で、当社の製
品・サービスに関する調査・研究結果の提
供を約束します。

調査・研究

Cook特許賞のブロック

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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以下を行わなければなりません。

•	 �社外適用基準と、一般に受け入れ
られた倫理上・職業上の基準に従
うこと。

•	 �調査・研究に参加する人々の生命・
安全・健康・プライバシー・尊厳を
保護すること。

調査・研究がCookのために実施される
か、当社に代わって発表される場合、当
社は、当社が必要とする種類の調査・研
究の実施経験がある調査者・研究者と協
力します。当社は、これらのパートナーが
当社の高い基準を共有し、調査者・研究
者が取引関係をCookに開示するよう要
請します。当社は、当社の調査・研究活動
に関する金銭上その他の関係の完全か
つ正確な開示を約束します。

調査・研究（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／�Cookの品質基準 
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倫理的な
ビジネス・パートナー
としてのCook

•	 利益相反

•	 事業交流

•	 第三者 

•	 広告と宣伝

•	 反トラストと公正競争

もっと学びたいですか？ 
このトピックに関するシナリ
オ、Q&A、チェックリスト、デシジョ
ン・エイドについては、付録を参
照してください。 

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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以下の状況は、利益相反を呈する可能性
があります。これらの状況または類似した
状況のいずれかがあなたに当てはまる場
合、あなたのマネジャーまたは人事部に連
絡してください。

•	 �Cook従業員が顧客または納入業者
とデートする。

•	 �Cook従業員の配偶者が競争業者に
勤務している。

•	 �顧客が無料の海外チャリティ・イベン
ト（医療ミッション旅行など）にCook
従業員を招待する。

•	 �Cook従業員が取締役となるよう勧
誘される。

•	 �納入業者がCook従業員を試合（ゴ
ルフ、スキーなど）に招待する。

•	 �従業員が従業員（マネジャー／部
下）とデートする。

あなたには、利益相反が存在するかどうか
を決定するため、利益相反の認識、明白な
利益相反、または実際の利益相反を管理
者に開示する責任があります。あなたのマ
ネジャーまたは監督者は、適切な処分を決
定し、決定を記録します。

個人的な利益が業務上の決定に
影響しないようにする。

利益相反が生じるのは、個人的な活動もし
くは利益（または親しい人の個人的な活
動もしくは利益）がCookの最善の利益と
対立するときです。業務上の決定は、家族
または友人の潜在的な個人的利得または
利益ではなく、Cookの必要性に基づき行
うべきです。あなたが正しい判断を行い、
実際の利益相反または利益相反の外観に
つながる可能性がある状況を回避するこ
とを期待します。ここでは、利益相反が生
じるいくつかの例を紹介します。

あなたまたは親族が、Cookの競争業
者、販売店または納入業者との間に金
銭的利害関係、仕事または取締役の地
位を有している。

家族、ドメスティック・パートナーまたは
密接な個人的関係を有するその他の
人が、あなたの部門またはあなたの管
理チームで働いているか、その他の形
であなたによって管理されている。

Cookに対する責任と対立する可能性
がある副職またはあなた自身の事業が
ある。

Cookを通じて得られる情報に基づい
て、個人的な機会を利用する。

利益相反

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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適用される現地規制を厳守することも必
要です。Cookのポリシーと現地の規制との
間に不一致がある場合は、厳しい方の要
件を遵守しなければなりません。

いつ事業交流が一線を越えるのか、判断
が困難な場合もあります。贈与を受けるこ
とで、提供者または受領者がそれらに「不
適切な影響」がある、または贈収賄が認め
られると考える場合があることを忘れない
でください。このため、贈り物を提供すると
きには、送っているメッセージに注意しな
くてはなりません。

正しい事業は、正しい判断を必要
とします。当社は、事業交流に関す
る規則に従い、好意ではなく、誠実
さと信用の上に提携関係を構築し
ます。

Cookのために取引を行うときは、公平か
つ公正に行動しなければなりません。この
ことは、常識を働かせて、事業交流が事業
決定または購買に影響した、または影響
する可能性があるという外観も回避するこ
とを意味します。Cookは、多くの業界で事
業を行っており、不適当な事業交流に参加
することは、Cookの事業と信用を損なう可
能性があり、社外適用基準に違反する可
能性もあります。

贈収賄禁止の原則は、Cookのために事業
上の優位性を得るために、ある人に直接
的または間接的に利益をもたらすものを
提案または提供することを禁じています	
（詳細については、腐敗防止のセクションを
参照）。このため、当社は事業交流に関す
るガイドラインを策定しました。事業交流
の報告に関する当社のポリシー・手続き・
指針を定めたのは、職業上の判断を阻害
する可能性がある利益を決して提供しな
いようにするためです。

事業交流

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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交流が以下に該当する場合、事業交流に参
加することができます。

•	 �Cookグループ基準文書に従ってい
ること。

•	 �現地の法律と合理的で倫理的な業
界慣行に従っていること。

•	 �事業目的（Cookのための職責に関
するセミナーまたは会議に参加する
場合など）に直接関連する合理的な
経費の支払いを伴うこと（ただし、ま
ず監督者の承認を得ることを条件と
します）。

•	 �実際の利益相反または忠誠心の分
裂を生じさせないこと。

贈り物とは何でしょう？
贈り物とは、受取人がその物品の支払いを
行うことが期待されない場合の価値のある
物品であり、ロゴ付きＴシャツなどのマー
ケティング品目、花・果物のバスケットなど
の贈り物、または車の使用といったサービ
スが含まれます。

正当な業務上の会食とは何でしょう？
正当な業務上の会食とは、Cookの事業に
ついて話し合うことを目的とする会食です。

接待・娯楽とは何でしょう？
接待・娯楽とは、受け手が入場料またはチ
ケットの支払いをするのを期待されていな
いスポーツ行事、コンサート、演劇など、何
らかの行事への出席です。

事業交流（続き）

インディアナ州ブルーミントン市のCookグローバル本社

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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以下を行ってはいけません。

•	 �現金またはギフトカードなどの現金
等価物を受け取ること。

•	 �社外適用基準に違反する違法な事
業交流に参加すること。

•	 �贈り物、または他の都市を訪問する
際の車の使用などのサービスを求
めるか、これを受けること。

•	 �見返りの条件として何かを受け取る
こと。（見返りとして何かを行い、また
は何かを提供することを強制し、ま
たは強制するように見える贈り物そ
の他の交流は、不正です。）

•	 �提供者が自らの会社または団体の
基準またはポリシーに違反する可能
性があるものを受け取ること。

プログラム審査会議や夕食など、既存の契
約に関する臨時のイベントに関連する事
業交流は、もっともなものであり、そうでな
いことを示す事実がなければ、このポリシ
ーに違反しません。 

パートナーの組織のポリシーまたは行動
基準に違反する事業交流に、それを知りな
がら参加することはできません。

医療専門家（HCP）との交流には、HCPとの
交流に関するCookグループ基準文書が
適用されます。リソースはE&Cウェブサイト
（https://compliance.cookgroup.com）
にあり、HCPと交流する場合は、これに従わ
なければなりません。

Cookグループ基準文書に関する事業交流
の例外は、関連する倫理・コンプライアン
ス部が協議・承認・記録しなければなりま
せん。

事業交流（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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以下を行わなければなりません。

•	 �当社の事業のために公正に競争す
る機会を第三者に与えること。

•	 �第三者と協力する前に、潜在的な 
利益相反があるかどうかを検討する
こと。

•	 �決して、違法または不正な行為を行
うよう、第三者に対して要求、示唆ま
たは誘導しないこと。自分で行うこと
が認められないことを他者に要請す
ることはできません。

Cook Medicalには、第三者の関与を支
援するためのリソースがあります。サプラ
イ・チェーン管理（SCM）チームと流通チ
ャンネル管理（DCM）チームは、第三者と
の契約について、一般的に責任を負いま
す。SCMチームまたはDCMチームと協力し
て、品質と健全性について信用がある有資
格の第三者を選択してください。SCMチー
ムまたはDCMチームは、契約前のデュー・
ディリジェンスと、その結果生じる第三者と
の取り決めが確実にCookのポリシーに従
うよう支援します。その他のCookの業務に
ついては、Cookグループのグローバル腐
敗防止プログラムの責任者に連絡してくだ
さい。

第三者が当社の高い基準に従うよ
うにする。

当社に協力する第三者（供給業者、納入業
者、販売店、コンサルタント、一時的契約
労働者、代理店を含みます）には、労働・健
康・安全性、環境保護、管理システムにつ
いて、契約上、社外適用基準・倫理的商慣
行・Cookグループ基準文書の要件に従う義
務があります。Cookに協力する第三者は、
業務を開始する前に、適切な契約を締結す
べきです。

協力相手となる潜在的な第三者を特定す
る場合、当社のビジネス・パートナーをもっ
と知り、より良い市場の理解を得るため、デ
ュー・ディリジェンスと身元調査を実行する
ことによって、リスクを軽減する処置を講じ
ます。

第三者

カリフォルニア州ポーウェイ、K-Tube

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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第三者である個人または組織との業務上
の関係を開始した後も、非倫理的その他の
不適切な行動の前兆について、注意を怠ら
ないようにしてください。質問または懸念
がある場合は常に、あなたのマネジャー、
法務部または倫理・コンプライアンス担当
者の助言を求めてください。

商品またはサービスを購入する場合、Cook
は、商品またはサービスの実際の提供者に
のみ支払いを行うことを忘れないでくださ
い。商品またはサービスの販売に関するす
べての請求書には、購入または販売される
品目とその価格、割引、リベートまたは無料
で提供される品目を正確かつ明確に記載
しなければなりません。 

法務部の事前承認がある例外的な場合を
除き、Cookは、提供者が所在し、営業所を
維持し、またはサービスを提供した国以外
の国で、商品またはサービスの提供者に支
払いを行うことができません。

第三者（続き）

リソース：

•	 ��貿易制裁リスト（E&Cウェブサイト）
•	 �Cookグループのグローバル貿易コンプラ 

イアンス責任者

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

供給業者の各種部品

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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誠実かつ健全に	
事業を推進する。 

Cookの製品・サービスの広告は、事実で
なければならず、当社が行う具体的な主張
は、公正であり、実証されていなければなり
ません。Cookのポリシーは、詐欺的な広告
または不当な販促活動に従事しないことで
す。また、当社のポリシーにより、当社の製
品・サービスを取引・販売するために作成
する資料は、公開前に審査・承認を受ける
必要があります。

Cookの従業員とその代理店は、競争業者
の製品、サービスまたは従業員を批判する
ことを避けるべきです。

医療機器・ライフサイエンス産業に対する追
加の要件

医療用品のマーケティング・販売は、製品
が販売される各国の規制に従わなけれ
ばなりません。医療用品を取引・販売する
すべてのCook企業、すべてのCook従業
員、Cook医療用品のすべての販売店は、医
療用品が登録され、販売される国の規制当
局が決定した、承認済みの使用目的にの
み、Cook医療用品のマーケティング・販売
を行うことを約束しなければなりません。

広告と宣伝

以下のいずれかをマーケティング資料に
含める前に、関連ポリシーを参照するか、
法務または倫理・コンプライアンスの担当
者と協議してください。 

•	 �広告と促進奨励金（例えば、リベート
や割引）。

•	 �競争業者の製品と当社製品の比較。

•	 �Cookの商標・商号以外の会社商標・
商号の使用。

承認前の製品の宣伝、または適切な規制
当局の承認を得ていない用法の宣伝も禁
止されています。「適用内クレーム」とは、
製品の承認済みラベル（「取扱い説明書」
または「IFU」ともいいます）で裏づけられ
たものです。

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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公正な競争により、成功が訪れ
ます。

Cookのポリシーは、自由で公正な競争
を支援することを目的としています。当
社の継続的成功は、当社が参加する全
産業の市場で効果的に競争することが
できるかどうかにかかっています。当
社は、取引を行う国の競争法を遵守す
ることを約束します。独占禁止・公正競
争の法律は、公正な取引を制限する独
占、価格拘束、低価格設定その他の慣
行を禁止することによって、顧客と患者
を保護し、不当な商慣行を防止するこ
とを目的としています。

当社は、当社の競争業者についての事業関
連情報を求めていますが、当社がそうする
のは、公開文書の調査などの合法的・倫理
的な手段によってです。他の会社に関する
秘密情報を開示するよう他者に促さないで
ください。さらに、他の会社についての噂を
広めたり、その製品・サービスの品質を不
当に推測したりしないでください。

反トラストと公正競争

リソースについては以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

インディアナ州ブルーミントン市、Cookグローバル本社の噴水

Cookグループ・グローバル行動規範／�倫理的なビジネス・パー
トナーとしてのCook
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良き企業市民
としてのCook

•	 グローバル腐敗防止プログラム
•	 贈収賄禁止
•	 マネー・ロンダリング防止
•	 人権

•	 国際貿易

•	 インサイダー取引

•	 メディアとのコミュニケーション

•	 ソーシャル・メディア

•	 政府への情報提供

•	 政治活動とロビー活動

もっと学びたいですか？ 
このトピックに関するシナリ
オ、Q&A、チェックリスト、デシジョ
ン・エイドについては、付録を参
照してください。 

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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贈収賄禁止
取引は、買うのはなく、正しい方法
で獲得する

当社は、詐欺・贈収賄・腐敗に積極的に反対
します。贈収賄禁止、腐敗防止、「キックバッ
ク禁止」の法律は、当社の全事業活動にお
いて、不適切な影響を防止する取り組みを
私たち一人ひとりに求めています。これらの
法律（米国対外腐敗行為防止法、英国贈収
賄法、世界各地のCookの事業活動に適用
される可能性がある他の関連した法律を
含みます）をよく理解してください。贈収賄
は、どこであっても違法です。

当社は、当社の全事業活動において、最高
の倫理水準を期待します。社外適用基準の
遵守に加え、現地の慣例または慣行よりも
厳しい場合であっても、Cookの倫理基準を
遵守し、Cookグループ基準文書に従わなけ
ればなりません。

Cookのために第三者が行うサービスは、
当社の期待に応え、社外適用基準・Cookグ
ループ基準文書に従ったやり方で行われる
ことをCookの全員が確保しなければなり
ません。第三者と契約する前に、第三者を
知るための合理的な処置を講じ、彼らが提
供するサービスに対して公正な市場価格を
支払い、正確にすべての支払いを記録しな
ければなりません。 

贈収賄・腐敗は、経済的・社会的な発展を
制限し、貧困・飢餓・病気・犯罪の原因とな
り、不公平な事業環境を生み出し、顧客を
害します。このため、各国は、そうした慣行
を防止する処置を講じています。いかなる
支払い、贈り物または価値のある物品に
ついても、提供、約束、実行、承認、提供、要
請、受領の同意または受け入れを行っては
いけません。この指針は、直接的または間
接的に第三者と協力しているかどうかを問
わず適用され、米国対外腐敗行為防止法、
英国贈収賄法、贈収賄・横領の防止に関す
るその他の国際的な腐敗防止法に合致し
ます。

グローバル腐敗防止プログラム

ブリズベーンのCook Australia

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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マネー・ロンダリング防止
すべての金融取引の健全性保護

マネー・ロンダリングとは、資金を合法的な
ものに見せかけるため、合法的な事業を通
じて、違法な活動から資金を移動するため
に犯罪者、テロリスト等が使用する方法で
す。当社は、この活動を防止するよう事業を
行うことを約束します。 

以下を行わなければなりません。

•	 �警戒し、当社の顧客を知り、顧客がど
のように当社の製品・サービスを使
用するかを知ること。

•	 �合法的な事業活動に従事する調査済
みの評判の良い第三者とのみ事業を
行うこと。

•	 �疑わしい活動をグローバル倫理・コ
ンプライアンス・オフィスに報告する
こと。

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

グローバル腐敗防止プログラム（続き）

リメリックのCook Ireland

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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人権
尊厳と基本的人権を促進する。

Cookは、当社の活動が、直接的に、または
当社のビジネス・パートナーの行動を通じ
て、基本的人権を侵害しないよう努めます。
当社は、建設的な社会的規範となり、適用
される労働・賃金・勤務時間に関する法律
に従うことによって、基本的人権を促進する
ことを目指します。

当社は、スクリーニング手法を用いて、それ
と知りながら、体罰、強制的または刑務所
労働、児童労働、労働者の搾取または人身
売買に関与する当社サプライ・チェーン内
の個人または会社との取引を行わないよう
にします。当社は、第三者である納入業者、
供給業者その他のビジネス・パートナーが
当社の取り組みを共有するよう期待しま
す。当社は、奴隷制・人身売買が当社の組織
または当社サプライ・チェーン内のどこで
あっても確実に起きないようにする措置を
講じます。 

当社は、紛争鉱物の使用の開示を義務づけ
る法律に基づき、責任ある紛争鉱物（スズ、
タンタル、タングステンおよび金と定義され
ます）の調達も約束し、当社の取引相手も、
紛争鉱物の調達に関する同様の基準を採
用するよう期待します。

以下を行わなければなりません。

•	 �活動する場所のすべての適用される
雇用法を尊重・遵守すること。

•	 �いかなる人権侵害行為にも従事せ
ず、人権侵害行為を行う人々と取引を
行わないこと。

•	 �労働法違反または人権侵害を見た
か、その可能性に気づいた場合、スピ
ークアップすること。

グローバル腐敗防止プログラム（続き）

West Baden Hotelのドーム

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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国際貿易に適用される法	
律を尊重する。

Cookが取引する多くの国々が、技術（情報・
ソフトウェア）、個人情報、医療機器その他
の商品の輸出入を管理する法律を有して
います。政府は、特定の国、会社、組織また
は個人に対して、取引規制（制裁を含みま
す）を課す場合もあります。Cookは、当社の
事業に影響する取引規則の遵守を約束し
ます。これらの法律の違反は、顧客にサー
ビスを提供するCookの能力を危険にさら
し、罰金・刑罰を受ける結果となる可能性
があります。

取引規制は複雑です。当社が遵守しなけれ
ばならない重要な規制分野の例には、以下
があります。

国の制裁（仕向地規制）

米国、欧州連合の諸国、その他の数カ国は、
他の国・地域に対して、制裁と貿易制限を課
しています。現在の制裁については、E&Cウ
ェブサイトのCook貿易制裁リストを参照し
てください。

規制当事者（エンドユーザー規制）

テロリスト、テロリズムの支持者、麻薬密
売人などと確認された特定の個人、集団ま
たは組織を対象とする制裁・規制は、各種
の規制当事者リストによって管理されてい
ます。

禁止活動（最終用途規制）

これらの規制は、取引される品目がその活
動と明らかに関係がない場合であっても、
化学もしくは生物兵器の開発、弾道ミサイ
ル開発または機微な核活動に関与する「エ
ンドユーザー」との取引を禁止しています。

米国の軍民両用商品・技術（「みなし輸出」
を含みます） 

平和的利用のために友好国の顧客に出荷
される場合であっても、特定の製品・ソフト
ウェア・装置・関連技術は、米国政府によっ
て規制され、輸出許可承認を必要とする場
合があります。米国法の下では、米国にい
る外国国民に対する技術（技術データとソ
フトウェア）の移転は、外国国民の国に対
する輸出と「みなされ」、輸出許可承認を必
要とする場合があります。Cookのみなし輸
出プログラムは、エンジニアリング機能に
より、輸出規制対象技術との間の相互作用
を管理します。

国際貿易

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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輸出先変更の「危険信号」

「危険信号」とは、輸出が記載された以外
の最終目的地、エンドユーザーである受
取人または最終用途に関わる可能性があ
る警告です。これらの警告は、一般的に、
口頭または書面の情報という形をとり、	
輸出の態様に関する詳細の一貫性または
正確性について、疑問を提起します。	
「危険信号」は、進める前の解決を必要と
します。

米国の反ボイコット規制

これらの規則は無許可の国家ボイコット	
（イスラエルのアラブ連盟ボイコットを
含みます）への参加を禁止し、米国所有会
社の外国子会社に影響を与えます。

分類（関税コード）

輸入品は、仕向地の関税表符号化システ
ムに基づき分類し、正確に輸入税率（輸入
品に対して徴収される税）を決定し、他の
関税・統計要件を裏づけなければなりま
せん。

顧客評価

輸入申告または輸出申告を裏づける貿易
文書は、商品の販売取引価額、または販
売されない場合、商品の費用を反映しな
ければなりません。関税または税金の節
減のための価額調整は、認められません。

これらの地域のいずれかに関する支援に
ついては、E&Cウェブサイトを参照し、か
つ／またはあなたの倫理・コンプライアン
ス担当者またはCookグループの世界貿易
コンプライアンス・オフィスに連絡してくだ
さい。

国際貿易（続き）

資源：

•	 �倫理・コンプライアンス・ポスター：国際貿易

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

ノースカロライナのCook Winston-Salem
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内部情報に基づいて取引をし	
ない。

Cookで仕事をしている過程で、ビジネス・
パートナーその他の会社とその事業活動
に関する非公開情報を知ってしまう場合
があります。非公開情報を保護し、決して
証券売買についての決定を行うために使
用しないでください。インサイダー取引と
は、会社の事業活動についての「重要な
非公開情報」を有しているときに、（当社
の事業に関連する会社（当社の顧客、納
入業者、供給業者または競争業者を含み
ます）の）株式を売買する違法な活動をい
います。
 

•	 �「重要な」情報とは、会社の証券の
購入、保有または売却についての
決定を行うとき、合理的な投資家が
重要と考えるであろう情報です。他
の会社の株価に影響を及ぼす情報
は、一般的に「重要」です。

•	 �情報は、（例えば、プレス・リリース、
株主への通信、または関連規制機
関への公の申告で）一般公開され、
公開市場・金融市場が情報を読み、
理解する時間を有していたときまで、

「非公開」とみなされます。

インサイダー取引

Cookグローバル本社のロビー

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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注意事項：

業務の一環として、Cookまたは他
の会社に関する重大または非公開
の情報を受け取る場合があります。
この情報は、秘密に維持しなけれ
ばならず、あなたの知識に基づき、
他の会社の株式を売買することは
できません。

内部情報の例としては、決算、収益予測、経
営陣の変更、新製品発売、または他社の売
買計画に関する情報があります。内部情報
には、開発中の新製品または経営戦略の
変更に関する情報が含まれる場合もあり
ます。 

インサイダー取引は、米国の連邦法および
その他の現地証券法の下で、違法かつ非
倫理的です。

以下を行わなければなりません。

ある会社について「重要な非公開の」情報
を有している場合、以下を行ってはいけま
せん。 

•	 �その会社の株式、オプション、債券そ 
の他の債務証券を売買すること。

•	 �他の誰かに非公開情報を話すか、非
公開情報を伝えることによって「情報
提供」すること。

インサイダー取引（続き）

資源：

•	 �インサイダー取引ポリシー

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

インディアナ州ウェスト・ラファイエット市のCook Research Inc.

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
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オンライン活動にも注意する。

ソーシャル・メディアは、従業員の仕事の
仕方、お互い同士・顧客・パートナーとの関
わり方を変えています。当社は、ソーシャ
ル・メディアを受け入れるという戦略的決
定をしました。しかし、当社は、特に以下の
関連データ保護法の遵守を含め、当社の
従業員が責任をもって、合法的に、職業人
に相応しい方法でソーシャル・メディアを
利用することを引き続き主張します。従業
員がソーシャル・メディアの否定的側面を
回避するのを支援するため、当社はソーシ
ャル・メディア・ポリシーを有しています。
以下は、そのポリシーにある従うべき指針
の一部です。

あなたは、ソーシャル・メディア・プラット
フォームで発表する内容について、個人的
に責任を負います。あなたは、ソーシャル・
メディア・プラットフォームであなたの仕
事または当社の事業について話す場合、
以下のような断り書きを入れなければな
りません。「これらは、私の個人的見解であ
り、Cook Medicalのものではありません。」

ソーシャルプラットフォーム（個人的／非
公開グループを含みます）に、Cook製品ま
たは商標名について投稿し、または製品
の画像を投稿しないでください。

患者、顧客、Cook従業員を含め、
他の人のプライバシーと秘密を尊
重してください。

認可を受けた人のみがCookを代
表して発言する。

Cookは、協力的で責任ある方法で、正当
なメディアの問い合わせに応じます。当社
が所在する地域社会での当社の信用は、
話し合いのための適切なチャネルを有し、
正確で適時の一貫した情報を提供するこ
とに左右されます。当社は、特定の従業員
にのみ、メディアに発言する権限を与えま
す。権限を有する者には、コーポレート・マ
ーケティング・コミュニケーション部が通知
します。メディアからのすべての問い合わ
せは、あなたの国または地域のコーポレー
ト・マーケティング・コミュニケーション部
に転送しなければなりません。このポリシ
ーは、危機的状況、または当社がニュース
で取り上げられる状況にも適用されます。

メディアとの 
コミュニケーション

ソーシャル・ 
メディア

資源：

•	 �ソーシャル・メディア・ポリシー

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
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医療機器・ライフサイエンス産業に対する
追加の要件

いくつかの国において、当社は、医療専門
家との間の一定の金銭的交流に関する情
報を中央政府に提供することを法律により
義務づけられています。これらの国と規則
は、以下を含みますが、これらに限定され
ません。

•	 米国－公開支払法

•	 �フランス－フランス・サンシャイン法
（Le loi Bertrand legislation）

•	 �デンマーク－デンマークHCP提携／
サンシャイン法

•	 �韓国－韓国サンシャイン法

•	 �日本－医療機器業界および医療機
関その他の組織との関係に関する
透明性ガイドライン

新しい法律が毎年可決されています。当
社がこれらの報告要件を満たすため、HCP
とのすべての交流について透明性を確保
し、HCPとのすべての金銭的交流を正確に
記録しなければなりません。

当社の義務を理解する。

Cookは、当社が事業を行う各国で、名実
ともに法律を遵守することを約束しま
す。Cookの従業員と代理店（当社を代理
する会社または個人）は、社外適用基準を
尊重・遵守し、正確かつ適時に合法的な情
報の要請に応じる必要があります。Cook
の経営陣は、適切かつ完璧に対応するた
め、あらゆる政府、規制当局またはメディ
アの問い合わせについて、直ちに報告を
受けなければなりません。外部の個人ま
たは機関から連絡を受けた場合、経営陣
またはCookグループ法務部に直ちに連
絡してください。

政府への情報提供

インディアナ州ブルーミントン市のCook Aviation

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
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政治活動とロビー活動

法律が認めるように、会社の資源は、ロビ
ー活動の支援（Cook政府関係部門、ロビ
ー活動に従事する公共政策の組織・従業
員の要員・経費を含みます）に使用するこ
とができます。会社の資源は、グローバル
政府業務の職務を通じて使用し、ロビー活
動を支援するコンサルタントを雇い、ロビ
ー活動に従事する団体・会員組織に会費
を支払い、特定の公共政策の成果を擁護
するために創設されたロビー活動提携団
体を支援することができます。

責任をもって政治活動に従事する。

「政治活動」とは、政党の成功もしくは失
敗、公職の候補者または政治集団を対象と
する活動です。

Cookには、Cookの従業員が社外適用基準
（政府職員、選挙立候補者、政党、政治活動
委員会との政治的交流に適用される要件
を含みます）を理解・遵守するというポリシ
ーがあります。これらの法的義務は、国ごと
に異なり、同じ国の別の地域でも異なる場
合があります。質問があるか、追加の助言が
必要な場合は、あなたの地域の倫理・コン
プライアンス担当者に連絡して、指示を受
けてください。

「ロビー活動」には、政府機関の立法、行政
その他の政策に影響を与える活動が含ま
れます。 

Cookは、会社の事業に影響する問題に関
する連邦・州・地方の公共政策上の議論に
対する責任ある企業参加の原則を支持しま
す。Cookは、公共政策の構築への参加は、
企業の社会的責任の一要素であると考えて
います。 

West Baden Hotelの玄関

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
としてのCook
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政治活動とロビー活動（続き）

Cookは、Cook、その役員、従業員が遵守で
きるよう、ロビー活動に関する税法規を含
め、ロビー登録・報告要件に関する社外適
用基準を詳細に調査します。Cookは、法律
が要求するとおり、適切な国家・連邦・州・
地方の政府機関に対して、ロビー活動を詳
述した文書を提出します。

Cookの従業員は、指示を受けるために地
方の倫理・コンプライアンス担当者に連絡
することなく、公共の場で、論争に関する
Cookの立場または姿勢を表明しようとして
はいけません。

多少の例外がありますが、ほとんどの国
では、会社が払い戻さない場合であって
も、Cookのような会社の従業員からの公務
員および／またはその配偶者に対する、あ
らゆる種類のほとんどすべての個人的な贈
り物が禁止されています。その規制は、旅
行、食事、接待、スポーツ競技のチケットか
ら、ゴルフコースのグリーン料金等を含め、
金銭的価値を有するあらゆる贈り物に適用
されます。その規制は、米国の連邦選挙法
に基づき行われる政治献金を対象としてい
ません。この禁止について質問がある場合
は、あなたの地域の倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、指示を受けてください。

リソース：

•	 �政治的交流に関するCookグループ基準文書

•	 �従業員マニュアル―従業員の行動： 
勧誘と分配

リソースについては、以下のE&Cイントラネット・	
サイトを訪問してください。 

https://intranet.cookmedical.com/cbf/ec

West Baden Hotelのドーム

Cookグループ・グローバル行動規範／�良き企業市民
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責任ある
隣人としての
Cook

•	 地域社会への関与

Cookグループ・グローバル行動規範／ �責任ある隣人
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地域社会への関与

私たちが住み、働く地域社会の人々
を支援する。 

Cookグループは、一貫して、当社グループ
企業が所在する地域社会の良き隣人であ
ろうと努めています。当社は、地域社会の
発展・成功を支援するための機会と義務を
認識し、このための能動的なアプローチを
毎日実践しています。

当初より、Cookファミリーは、力強い慈善
の核を会社に注入してきました。ファミリ
ーの情熱の一つに従って、当社は、何十
もの建築学的に重要な建物の復旧、保存
または再利用を支援してきました。これ
には、インディアナ州南部のFrench Lick 
and West Badenリゾート、インディアナ
州ブルーミントン市のFountain Square 
Mall、Grant Street Inn、Graham Plaza、イ
リノイ州カントン市（Bill Cookの故郷）の
中心街の一部が含まれます。これらのプロ
ジェクトはすべて、当社従業員が故郷と呼
ぶ地域社会の経済と活気を回復させる助
けとなりました。 

当社は、他の社会的・教育的・環境的・	
文化的なプロジェクト、また地域社会の強
化を目的としたプログラムにも関わってき
ました。 

West Baden Hotelの改装工事

Cookグループ・グローバル行動規範／ �責任ある隣人
としてのCook
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地域社会への関与（続き）

人々の生活に対する当社の影響は、当社が提
供する製品・サービスに限られません。地域
社会の向上を支援すれば、当社自らの従業員
とその家族の向上も支援することになります。
良き隣人であるということは、地域社会を私
たち一人ひとりが住み、働きたい場所にする
のを支援するということです。  

これらの地域社会パートナーシップには、
以下が含まれます。 

•	 �非営利団体の資金調達イベントの 

支援。

•	 �低収入の個人・家庭向け健康クリニ
ックの設立支援。

•	 �地域社会の運動施設への支援構築。 

•	 芸術・文化イベントの後援。

•	 �生涯教育を当社従業員に提供する学
校・大学との提携。

•	 �Cook従業員の児童向けボランティア
指導プログラムへの関与。 

•	 �発展途上国の患者を援助する医療用
品・専門知識の提供による、医療ミッ
ション旅行の支援。

•	 �児童向け地元スポーツ団体の後援。

•	 �休暇シーズン中の地元の孤児院への
支援提供。

William Cook Europe（WCE）

Cookグループ・グローバル行動規範／ �責任ある隣人
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素晴らしい職場と
してのCook

•	 雇用慣行
•	 多様性と包摂
•	 礼儀正しい職場

•	 環境衛生と安全

•	 資産と財産

もっと学びたいですか？ 
このトピックに関するシナリ
オ、Q&A、チェックリスト、デシジョ
ン・エイドについては、付録を参
照してください。 

Cookグループ・グローバル行動規範／ �素晴らしい職場
としてのCook
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雇用慣行

お互いに敬意と尊厳をもって接する。 

Cookグループは、人々が働きたくなるよう
な会社となるよう努めています。当社は、多
様性と包摂を尊重し、当社の雇用決定・従
業員啓発・昇進・報酬は、個人の資格・技術・
業績に基づきます。これらの決定は、性、性
同一性、人種、民族性、肌の色、出身国、宗
教的所属、年齢、性的指向、妊娠状態、婚姻
または家庭の状況、復員軍人の地位、障害、
その他の保護階層などの個人的特性に基
づきません。

当社は、不公平、非倫理的または危険な労
働条件から従業員を保護し、債務付き労
働、強制労働または児童労働に関与しま	
せん。

多様性と包摂
当社は、様々な方法・解決策・貢献を信頼・
尊重・評価する人々のチームが、当社が創
造する製品または当社が提供するサービ
スを改善すると考えています。そのため、当
社は、その背景に関係なく、従業員が十分
に貢献することができる包摂的な労働環境
を創出しようと努めています。

次に、当社は、あなたが自分に示してほし
いと考えるのと同じレベルの尊敬と尊厳を
もって、あなたが他の人に接するよう期待
します。忘れないでください。当社は、いか
なる形の差別も許しません。

礼儀正しい職場
当社は、攻撃的、敵対的または脅迫的な労
働環境を生む行動を許しません。当社は、
ハラスメントの恐れなく、仕事ができる肯
定的な職場を維持するよう努めています。 

いじめまたはハラスメントは、口頭、肉体
的または視覚的な場合があり、様々な形態
をとる可能性があります。自分がハラスメ
ントの標的となっていると考えているか、
他の人がハラスメントを受けているので
はないかと考える場合は、Cookが耳を傾
けることを信じて、懸念を提起してくださ
い。Cookは、誠実に懸念を提起した人に対
する報復を許しません。 

E&Cヘルプラインを利用して、懸念を報告
することもできます。

Cookグループ・グローバル行動規範／ �素晴らしい職場
としてのCook
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環境衛生と安全

当社の環境を守ることは、共同の
責任です。

私たちはみな、安全で健康的な環境で働
く権利を有します。危険な慣習は、負傷や
同僚その他の人への傷害など、深刻な結
果をもたらす場合があります。当社は、当
社の従業員と当社の取引相手の健康と
安全を保護する職場に向けて努力しま
す。Cookのポリシーは、以下を目的として
作成されています。

•	 �従業員・近隣住民・環境を保護する
こと。

•	 �全社的な協力、指導者の関与、管理
の基準・システムを利用して、環境
衛生・安全問題を管理すること。

•	 �当社の製品・サービス・運営と関 
係する可能性がある職場の危険と
環境リスクを認識・除去・防止する 
こと。

•	 �環境的に持続可能な慣行と地域社
会を促進すること。

インディアナ州ウェスト・ラファイエット市のCook Advanced Technologies

Cookグループ・グローバル行動規範／ �素晴らしい職場
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環境衛生と安全（続き）

以下を行わなければなりません。

•	 �適用される環境・健康・安全上のポリ
シー・手続き・指針・社外適用基準に
従うこと。

•	 �安全で責任ある方法で行動すること。

•	 �あなたの環境に注意を払い、これを
認識し、状況に相応しい合理的な予
防措置を講じること。

•	 �安全の文化を促進し、職場の危険と
環境影響を軽減するよう努めること。

•	 �人々または財産への危害をもたらす
可能性がある脅迫的な振る舞いまた
は身体的な行動を含め、職場の安全
を危うくする状況を報告すること。 

�薬物（違法薬物、合法薬物／処方薬物）と
アルコールの影響下で働くことは、安全面
の危険を引き起こし、あなたの安全だけ
でなく、他の人の安全に影響を及ぼす可
能性があります。当社は、業務中、または
Cook事業の遂行中、従業員が薬物または
アルコールを使用することも、その影響を
受けていることも認めません（ただし、分
別のあるアルコールの消費が会社後援イ
ベントに関連して許可された場合を除き
ます）。違法薬物の販売・頒布・所有も、会
社敷地では禁止されます。

グローバル・セキュリティ部門が認めない
限り、Cook会社施設に武器を持ち込むこ
とはできません。

French Lick Hotel & Resort

Cookグループ・グローバル行動規範／ �素晴らしい職場
としてのCook
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資産と財産

以下を行わなければなりません。

•	 �会社ポリシー・指針・規則に従って、適
切かつ効果的に会社財産を使用する
こと。

•	 �会社の資金を賢明に使うこと。

•	 �窃盗、損失、無許可のアクセスもしく
は使用または浪費から会社財産を保
護すること。

•	 �個人的な利得のために会社財産を使
用することを慎むこと。

適切な時間と場所に関する現地のCookポ
リシーに従って、情報システム（電子メール
や電話など）は、随時の合理的な個人的利
用に用いることができます。しかし、この利
用は、決してCookの情報のセキュリティを危
うくしてはいけません。Cookは、現地法によ
って規制されない限り、Cookの財産、システ
ムまたは装置上の情報を監視、アクセス、審
査または開示できることを忘れないでくだ
さい。当社は、いつでも会社財産の返却を
要請することができます。

当社の資源を	
正しく管理する。

Cookの資産・財産は、従業員に提供され
るCook車両などの例外が適用されない限
り、Cookの事業のためにのみ使用するこ
とを目的としています。資産・財産には、物
理的財産（コンピュータ装置など）から、知
的財産・営業秘密・専門知識まで、あらゆる
ものが含まれます。私たちはみな、Cook資
産を損失・窃盗・誤用・浪費から保護するた
め、正しい判断をしなければなりません。当
社資産は、以下を含みますが、これらに限
定されません。

•	 �施設と設備。これらの資産は、適切に
維持し、窃盗・不正使用から守らなけ
ればなりません。

•	 �当社の信用。実体性のない資産です
が、優良な製品・サービス、地域社会
への関与、倫理的取引関係について
の当社の信用は、長年にわたって築
かれたものです。Cookの信用を保
護・改善するように行動し、発言する
義務が私たち一人ひとりにあります。

Cookグループ・グローバル行動規範／ �素晴らしい職場
としてのCook
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懸念の報告

気づいてください

「誠実」に報告するとは、どういうこと
でしょう？

「誠実」とは、違反の可能性があると本当に
考えていて、虚偽の報告を行っていないこと
を意味します。

E&Cヘルプライン
フリーダイヤル電話番号と発信に関する説
明は、E&Cヘルプライン報告ウェブサイトに
あります。ウェブサイト：	
https://cook.ethicspoint.com

Cookの価値観を実践する。

すべてのCook従業員が倫理とコンプライ
アンスについて責任を負っています。管理
職に対して、またはE&Cヘルプラインを通じ
て、Cookグループ基準文書または社外適
用基準の違反または違反の疑いを報告す
るよう奨励します。

報復禁止ポリシー
報復禁止とは、誠実に懸念を報告した場合
に、懸念を報告したことを理由とする不利
益な結果、例えば、解雇、降格、望ましくない
職務への配置、停職、手当の減額または保
留が許されないことを意味します。報復が
疑われる場合は、人事部に報告しなければ
なりません。

インディアナ州インディアナポリス市のCook Regentec
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倫理的決定の指針

私の行動は合法か？

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

進めない	
でください。

進める前に、Cookグループ法務部
に連絡してください。

進める前に、あなたのマネジャー、
倫理・コンプライアンス担当者、人
事部またはE&Cヘルプラインに連
絡してください。

当社の規模の会社では、あらゆる従
業員または施設が、あなたが考えて
いるのと同じ行動をとった場合、何が
起きるかを考えなければなりません。
より大規模に何かをすることで、あな
たまたはあなたのマネジャーが気ま
ずくなるのなら、進めるべきでありま
せん。進める前に、これらの問題につ
いて、あなたのマネジャーまたは本
規範に記載されるリソースのいずれ
かと話し合ってください。不適切に見
えることは避けてください。

他の人が新聞またはソーシャル・メディアで当社の決定
について読むか、ニュースで聞いた場合、私たちが気持
ちよく感じるようにしなければなりません。める前に、あ
なたのマネジャー、倫理・コンプライアンス担当者また
はE&Cヘルプラインに連絡してください。

いいえ

いいえ

いいえ

はい

わからない

わからない

わからない

わからない

はい

はい

いいえ

決定を進めて	
ください。

私の行動は、当社、
従業員または顧客
を害する可能性があ
るか？

私の行動が公表	
されても快適だろ	
うか？

私の行動は、Cookグル
ープ基準文書・社外適
用基準に従っているか？



付録：	
シナリオ、Q&A、 
チェックリスト、 
デシジョン・エイド
•	 良質の製品・サービス

•	 �業務文書と記録の管理

•	 データ・プライバシー

•	 �会社の秘密情報と知的財産

•	 調査・研究

•	 利益相反

•	 事業交流

•	 第三者 

•	 広告と宣伝

•	 反トラストと公正競争

•	 グローバル腐敗防止プログラム

•	 国際貿易

•	 メディアとのコミュニケーション

•	 ソーシャル・メディア

•	 政治活動とロビー活動

•	 雇用慣行

•	 環境衛生と安全

•	 資産と財産

ホーム
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良質の製品・サービス
（医療分野と非医療分野）

デシジョン・タイム	
手続きに従う 

私のエリアの従業員は、特定の作業を完
了するとき、手順書に必ずしも従いませ
ん。実際に、ある従業員は、手っ取り早い
方法も編み出して、他の人も利用するよう
勧めています。私がこの問題を提起したこ
とは同僚に知られたくないですが、品質
に懸念を抱いています。どうすべきで	
すか？

あなたの監督者またはマネジャーにす
ぐに問題を提起するか、E&Cヘルプライ
ンまたはウェブサイトを利用してください
（法律が認める場合、匿名にできます）。	
問題を報告しない場合、不適合な製品
またはサービス、規制問題その他の深
刻な問題に発展する可能性があります。
あなたの報告は、その状況では、できる
限り秘密に保たれます。

デシジョン・タイム	
製品クレーム 

顧客からCook製品についてクレームを
受けた場合、どうすべきですか？

Cook Medicalまたはライフサイエンス
の製品の使用中に起きた問題を知った
場合、直ちに問題をCook内の担当者ま
たは担当グループに報告しなければな
りません。あなたの地域の顧客サポー
ト・デリバリー部は、クレームを報告する
方法を教えてくれます。Cookは、製品と	
「事象」との間に因果関係があるのか確
信がない場合であっても、または問題の
ある製品が当社製品でない場合であっ
ても、それについて知ってから24時間以
内に、当社製品のいずれかについての
当該事象を報告しなければなりません。

ホーム
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デシジョン・タイム	
社内品質管理検査

ある新入社員が必要な数の品質検査を
完了していないように思われることを懸念
しています。どうすべきですか？

すぐにあなたの監督者またはマネジャ
ーに問題を提起するか、E&Cヘルプライ
ンまたはウェブサイトを利用してください
（法律が認める場合、匿名にできます）。	
問題を報告しない場合、不適合な製品
またはサービス、規制問題その他の深
刻な問題に発展する可能性があります。
あなたの報告は、その状況では、できる
限り秘密に保たれます。

デシジョン・タイム	
原材料またはサービス品目の品質 

リゾートでの大規模な配膳業務で受け取
った食品またはサービス品目の一部の
品質について懸念がある場合、どうすれ
ばよいですか？

品質上の懸念は、あなたの監督者また
はマネジャーに常に報告しなければな
りません。あるいは、E&Cヘルプラインま
たはウェブサイトを利用してください（法
律が認める場合、匿名にできます）。

良質の製品・サービス （続き）
（医療分野と非医療分野）

イリノイ州のCook Canton
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業務文書と記録の管理

デシジョン・タイム	
確認 

私は製造の監督者です。製造計画の準
備にあたって、当社が使用する設備が清
潔で使用の用意が整っていることを確
認する必要があります。製造エリアに入る
と、設備は清潔で準備が整っているとオ
ペレーターが知らせてくれました。私は、
自分で設備を検査せずに、製造記録の	
「確認者」の欄に署名しました。それでよか
ったのでしょうか？

いいえ。あなたは、設備がきれいで使用
の準備が整っていたことを確認するた
めの独自の検査を実際には行いません
でした。自分で検査を完了するまで、文
書に署名すべきではありませんでした。

デシジョン・タイム	
経費 

直属の部下の一人が、最近出張から戻り
ました。彼の経費報告を審査したとき、ホ
テルの領収書に、事業関連の経費だけで
なく、個人的な出費が含まれていることに
気がつきましたが、経費報告に記載され
た金額は、領収書の総額を示しています。
懸念を持つべきですか？

はい。必要な事業活動を行うときに生じ
た出張経費は、営業経費であり、払い戻
しができます。しかし、出張のときに生じ
た個人的な出費は、営業経費ではなく、
払い戻しできません。従業員に食い違い
を指摘し、経費報告を修正するようにい
わなければなりません。 

注： �会社のクレジットカードを持ってい
る場合、個人的な出費をカードで請
求してはいけません。
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デシジョン・タイム	
リゾート報奨ポイント 

リゾートで働いている同僚は、宿泊客の
報奨ポイントを宿泊客のアカウントでは
なく、自分の兄弟のアカウントに割り当て
ているように思います。彼がそうしたと証
明することはできません。そうしたとして
も、1回だけ、あるいは間違ってしたのか
もしれません。進んで疑いを報告すべき
でしょうか？

はい。私たち一人ひとりが正直かつ正確
に仕事を行い、当社の報酬プログラムに
関するものを含め、当社の帳簿・記録の
健全性を維持すると信頼されています。
進んで見たことを報告し、不正が起きた
のか、Cookの他の人が判定できるよう
にしなければなりません。懸念があるな
ら、再発する前に、早めに対処する方が
よいのです。

デシジョン・タイム	
会議のためのホテルの予約 

仕事で会議に参加しています。会議はマ
リオットで開催されていますが、私の報奨
プログラムはヒルトンのものです。報酬ポ
イントを獲得できるよう、道路の先のヒル
トンでホテルの部屋を予約することがで
きますか？

場合によります。ヒルトンが会議のホテ
ルと同額以下の場合は可能です。ヒルト
ンで部屋を予約して、会議へ歩いて行っ
ても問題ありません。ヒルトンが会議の
ホテルよりも高額の場合は、会議のホテ
ルで部屋を予約しなければなりません。

業務文書と記録の管理（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



ホーム

58

A 付録

デシジョン・タイム	
文書の処分 

私の部門では、数年間、ファイル・キャビ
ネットの中身を見直していません。記録を
見直す日を予定したので、確実に適切な
文書の処分をしようと考えています。どこ
で助言をもらえますか？

記録の処分については、記録管理プロ
グラムのポリシーを参照し、最新の記録
保持スケジュールについて、あなたの部
門の記録コーディネーターまたはCook
の倫理・コンプライアンス部に尋ねてく
ださい。必ず訴訟ホールドの対象となっ
ている可能性のある記録を特定するよ
うにし、そうした記録が訴訟ホールドの
要件に従って保持されるようにしてくだ
さい。Cookグループの法務部は、訴訟ホ
ールドに関する情報を提供することが
できます。

業務文書と記録の管理（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



Cook Family Health Center
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デシジョン・タイム	
国境を越えるデータの転送

私のプロジェクトには、ある国から別の国
へのデータ転送が必要です。どうすべき
ですか？

多くの国に独自のデータ・プライバシー
規制があり、データ転送前またはデータ
転送中に、特定の現地の要件を満たす
必要があるかもしれません。安全なデ
ータ転送のため、あなたの部門のポリ
シーと手続きに従ってください。始める
前に、プロジェクトへの支援を求めるた
め、Cookグローバル・プライバシー・オフ
ィスに連絡してください。

データ・プライバシー

Cookグループ・グローバル行動規範／付録
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行動決定チャート

常に、あなたの部門のポリシーと手続きに従ってください。個人情報と患者の保護対象健康情報	
を収集・記憶・使用・開示する場合、自問してください。

Cookには、適切なデ
ータ処理契約があ	
るか？

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

Cookグループ・グローバル・プライ
バシー部または法務部に連絡し、
助言を求めてください。

（従業員データについては）人事部、	
（患者データについては）Cookグロー
バル・プライバシー・オフィスに連絡し
てください。

Cookグローバル・プライバシー・	
オフィスに連絡し、助言を求めてく
ださい。

ITセキュリティ・チームに連絡してく
ださい。

いいえ

いいえ

いいえ

いいえ

わからない

わからない

わからない

わからない

はい

はい

はい

はい

進めても大丈夫です。

収集しているすべて
のデータが本当に
必要か？

私は、必要な個人に
通知したか？

必要なセキュリティ
評価を完了したか？

データ・プライバシー（続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／付録
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デシジョン・タイム	
過失による秘密情報の伝達 

間違った人に秘密情報を送ってしまった
場合、どうすればいいですか？

秘密情報は機密に関わるとみなされて
おり、保護しなければなりません。そのよ
うな情報が何らかの形で危険にさらさ
れた場合、あなたの監督者と現地ITマネ
ジャーに直ちに事案を報告しなければ
なりません。

デシジョン・タイム	
競争業者の情報 

競争業者の無人ブースで、他のパンフレ
ットと一緒に競争業者の価格表を見つけ
ました。この情報を利用することができま
すか？

いいえ。Cookのポリシーは、他者の秘密
情報を尊重することです。価格表が一般
公開されていない場合、情報を利用する
ことはできません。

デシジョン・タイム	
個人的な電子メールまたは	
コンピューターの使用 

私のコンピューターを使って自宅で働くこ
とができるよう、私の個人電子メールアカ
ウントにCookの秘密情報を送ってもよい
ですか？

いいえ。しかし、Cookが割り当て、暗号化
したラップトップを自宅に持っていき、
会社の仮想私設ネットワーク（VPN）を
使用して、データにアクセスすることが
できます。さらに、Cook情報にアクセス
するために使用するモバイル機器、また
はUSBフラッシュドライブなどの記憶装
置は、暗号化し、強いパスワードで保護
し、決して放置してはいけません。

会社の秘密情報と知的財産

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



ホーム

62

A 付録

会社の秘密情報と知的財産 （続き）

行動決定チャート

秘密情報の入手または利用の前に、以下を自問してください。

この情報は、知的財産
または秘密と考えられ
るか？

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

本規範または関連したポリシーをチェ
ックして確認するか、あなたのマネジ
ャーまたは監督者に助言を求めてく
ださい。その情報が知的財産である場
合は、Cookグループ特許オフィスに相
談してください。

進める前に、あなたのマネジャーまた
は監督者に連絡してください。

確信がない場合、情報がなぜ必要
かをその人に尋ねてください。

あなたのマネジャーまたは監督者
に事案を報告してください。

はい

はい

いいえ

はい

わからない

わからない

わからない

わからない

いいえ

いいえ

はい

いいえ

進めても大丈夫です。

この情報を求めてい
る個人または団体
は、Cookのために仕
事をするため、それを
必要としているか？

Cookの内部ポリシ
ー、外部の法律または
事業契約は、使用また
は開示を制限してい
るか？

秘密情報の喪失、盗
難、またはその他の
未許可の使用がある
か？

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



デシジョン・タイム	
国際的な臨床調査の実施

当社製品を販売しない国で第三相臨床
試験を行うことを検討しています。これは
認められますか？

いいえ。臨床試験に適用される国際規
格は、製品が入手できない市場での試
験の実施を認めていません。

デシジョン・タイム	
市場調査の実施

市場調査チームは、当社顧客のニーズを
よく理解するため、市場調査の実施を検
討しています。謝礼として、名目的な支払
いを参加者に行ってもよいですか？

あなたの地域の倫理・コンプライアンス
担当者と相談すべきです。一般的には認
められます。必要なサービスの見返りと
しての名目的な報酬は認められますが、
一部の国または地域には、この種の活
動に適用される規制があります。取り決
めを記載した契約が必要です。医療機
器・ライフサイエンス業界には、この種
の対価の移転の開示に関する透明性要
件が存在する場合があることを忘れな
いでください。

デシジョン・タイム	
臨床試験と顧客

私はCook Medicalの販売員です。取引
先の病院で臨床試験が行われています。
私は、この病院を担当していて、これらの
製品もよく知っているため、どの患者を研
究対象にすべきかを決めるのに好都合
な立場です。これは認められますか？

試験の主任研究員と臨床調査が、患者
参加の決定を行います。調査の健全性
を維持するため、Cook Medicalの販売
員が関与するのは、医師が製品につい
て質問してきたか、症状を観察する際に
何らかの助言を求めてきた場合のみで
あり、最終決定は、医師が行います。

調査・研究

ホーム
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インディアナ州ブルーミントン市のGrant Street Inn

ホーム
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デシジョン・タイム	
納入業者との契約

私は、Cookの不動産について、ある造園
業者と契約しています。オープン・リクエス
トに応じて、私のいとこが重要ですが、受
動的な利害関係を有する造園企業から
提案を受けました。造園業者は、評判が
良く、公正な価格を提示しており、すべて
の要件を満たしています。どうすべきで	
すか？

潜在的な利益相反についてあなたのマ
ネジャーと協議するまで、その造園業者
を選んではいけません。あなたのマネ
ジャーは、決定権を他の人に移すことを
決めるか、利益相反が決定に影響を及
ぼすと受け取られる可能性を低くするた
め、他の手段を講じるかもしれません。

デシジョン・タイム	
Cookの外で働く 

友人の会社でコンサルタントの週末アル
バイトをしないかと誘われました。友人の
会社は、私が勤務するCook企業とも、他
のCook企業とも競争していません。この
仕事を引き受けてもよいですか？

友人の企業がCookと競争しない場合で
あっても、利益相反がまったくないこと
を確認するため、引き受ける前に、その
仕事について、あなたのマネジャーに話
すべきです。マネジャーは、友人の企業
がCookまたはCookの競争業者、顧客、
供給業者もしくは納入業者のいずれか
に製品またはサービスを提供するのか
どうか、その仕事がCookに対するあな
たの責任に干渉するのかどうかを決定
します。

利益相反

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



ホーム
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利益相反 （続き）

行動決定チャート

自問してください。

私、私の家族の誰か、ま
たは私と緊密な個人的
関係がある人が、Cook
と取引があるか、取引
を始めようとしている
供給業者、コンサルタン
ト、販売店またはその
他の第三者について、
金銭的利害関係を有す
るか、所有、経営または
勤務していないか？

私、私の家族のいずれ
か、または私と緊密な
個人的関係を有する人
が、Cookの競争業者と
の間に重大な金銭的な
利害関係を有するか、
そのような競争業者に
勤務していないか？

私には、私の部または
私の管理チームに勤務
する人との緊密な個人
的または家族的な関係
があるか？

進めないでください。

進めないでください。

進めないでください。

利益相反の可能性があります。適
切に決定・記録するため、管理職
に開示してください。

利益相反の可能性があります。適
切に決定・記録するため、管理職
に開示してください。

利益相反の可能性があります。適
切に決定・記録するため、管理職
に開示してください。

はい

はい

はい

わからない

わからない

わからない

いいえ

いいえ

いいえ

進めても大丈夫です。
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ホーム A 付録

デシジョン・タイム	
納入業者からの割引 

Cookのイベント手配に利用している会社
が、私の家族パーティーのケータリング・サ
ービスで割引を提供してくれました。割引を
受けてもよいですか？

Cookでの役職を理由として提供される個
人的な割引は、個人的に提供される場合、
認められない贈り物とみなされ、断らなけ
ればなりません。ただし、この割引をすべて
のCook従業員が利用できる場合、割引を
受けることができます。特例について助言
が必要な場合、あなたのマネジャーまたは
倫理・コンプライアンス担当者に話してく
ださい。

注：  �請負人の選定、取引場所の決定、事業
の配置につながる計画もしくは仕様
の作成、または契約交渉への参加が
あなたの仕事に含まれる場合は、よく
注意して、情実または不公平な影響の
外観を生み出すか、公正性と公正取引
についてのCookの信用に悪影響を及
ぼす可能性がある行動を回避しなけ
ればなりません。そのような場合の最
善の選択肢は、Cookが供給業者の選
択または更新に関与する場合、供給業
者が申し出る優遇措置を断ること	
です。

66

デシジョン・タイム	
供給業者からの贈り物

供給業者から贈り物を受けましたが、受
け取ってよいのかわかりません。どうすべ
きですか？

贈り物の性質と贈り物の価値を決める
必要があります。価値が適度でない場合
は、Cookのポリシーのため、従業員は高
価な贈り物を受け取ることができないと
説明して、供給業者に贈り物を返すべき
です。一方で、贈り物が適度かつ合理的
なもので、当社のポリシーに記載されて
いる他の基準を満たす場合、贈り物を受
け取ることができる場合があります。贈
り物の性質により可能なら、最善の方法
は、あなたの部門の従業員と贈り物を分
け合うことでしょう。いずれの場合も、透
明性が重要なので、あなたの会社また
は所在地のポリシーに従って贈り物を
扱うことができるよう、贈り物について、
あなたのマネジャーまたは人事部に通
知すべきです。

事業交流
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デシジョン・タイム	
顧客の移動手段

私の顧客がCookの医療用品研修ワーク
ショップに参加するための航空便を予約
する必要がありますが、現金払いを行わ
ないため、これを報告する必要があるの
かわかりません。どうすべきですか？

医療専門家の出張手配は、Cook Travel
またはCookが指定する旅行代理店が行
わなければなりません。Cookが支払い
を行う出張は、国または地域の透明性
ならびに開示に関する法律および要件
に応じて、追跡・報告しなければならな
い価値の移転です。

事業交流 （続き）

Cookグループ・グローバル行動規範／付録
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事業交流 （続き）

行動決定チャート

公務員または医療専門家（医師、看護師、技術者、調達専門家など）が関与している場合、事業交流	
を開始、またはそれに参加する前に、常に倫理・コンプライアンス・ポリシーを参照してください。

忘れないでください。Cookのポリシーが現地の法律と矛盾する場合、厳しい方が適用されます。

他のすべてについて、事業交流への参加は、一般に、一定の条件に基づき認められます。自問して	
ください。

事業交流は、Cookグ
ループ基準文書・社
外適用基準に基づき
認められるか？

事業交流の理由は適
切か？

中止してください。	
この申し出は不適当です。

中止してください。	
この申し出は不適当です。

要件を調べてもわからない場合は、
あなたのマネジャーまたは監督者
と相談して、助言を受けてください。

事業交流は、正当な事業目的に適
うものでなければなりません。あな
たのマネジャーまたは監督者と相
談して、助言を受けてください。

いいえ

いいえ

わからない

わからない

はい

はい

次のページに続く。

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



ホーム
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事業交流 （続き）

行動決定チャート

同じ価格で返礼する
権限がありますか？

現在の購買決定ま
たは調達手順に関
与しているか？

中止してください。	
この申し出は不適当です。

中止してください。	
この申し出は不適当です。

わからない場合、進める前に、あな
たのマネジャーまたは監督者と相
談してください。

申し込みの背後にある目的が妥当
な場合であっても、申し込みは、他
の人には不適切に見えている可能
性があります。認識が重要です。

あなたのマネジャーまたは監督者
と相談して、助言を受けてください。

いいえ

はい

わからない

わからない

はい

いいえ

次のページに続く。
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事業交流 （続き）

行動決定チャート

Cookの最善の利益
のために行動するあ
なたの能力が損な
われるか？

他の人が、賄賂また
はキックバックを提
供または受領するも
のとして、事業交流
を認識する可能性
があるか？

中止してください。	
この申し出は不適当です。

中止してください。	
この申し出は不適当です。

忘れないでください。あなたに
は、Cookの最善の事業利益のため
に行動する義務があります。あなた
のマネジャーまたは監督者と相談
して、助言を受けてください。

いちかばちかやってみると、深刻な
結果をもたらす可能性があります。
進める前に、管理職と相談してくだ
さい。

はい

はい

わからない

わからない

いいえ

いいえ

進めても大丈夫です。
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Cook Canada
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デシジョン・タイム	
米国の制裁 

米国の制裁下にあると考えている国を仕
向地とする製品について、アフリカのある
販売店から注文を受けました。どうすべき
ですか？

法務または倫理・コンプライアンスの担
当者に相談して、仕向国が制裁リストに
実際に含まれているかを確認し、含まれ
ている場合は、この注文を履行できない
ことを販売店に知らせてください。制裁
リストは、E&Cイントラネット・サイトに
あります。

デシジョン・タイム	
第三者に対する支払い

Cookのある第三者販売代理人が、別の
国にある別の会社にコミッションを支払う
よう要請してきました。これは認められま
すか？

いいえ。商品またはサービスを当社に
提供した会社以外の会社に対する支払
いは、提供者が所在していない国で行
われる支払いが認められないのと同様、
認められません。このような要請は、潜
在的な不正行為の警告信号である可能
性があります。例えば、第三者が、不正
口座の開設または賄賂用資金の積み立
て、不正な支払いへの金銭流用、取引の
秘匿、税金回避を行っているかもしれま
せん。 

第三者

Cookグループ・グローバル行動規範／付録



デシジョン・タイム	
不動産サービスの要請 

特定の日までに、当社の新しい建物のス
ペースへ移転する必要がある新しい入居
者候補がいます。その日が間近であるの
に、売上を得るために、その日までに建物
の修復が終わると保証してもよいで	
すか？ 

いいえ。過剰な約束はしないよう注意し
なければなりません。所望の期限を満た
すため懸命に努力しますが、特定の日を
保証することはできないとその人に知ら
せるのがよいでしょう。

デシジョン・タイム	
製品の要請

アジアの国の医療専門家が、当社ウェブ
サイトでCookの医療用品について読み、
製品が承認されていない国で特定の製
品を注文したいと望んでいます。どうすべ
きですか？

Cookは、製品が登録または承認されて
いない国に製品を発送することができ
ません。地域の販売チームは、医療専門
家と協力して、要請された製品の代替品
があるかどうかを決定すべきです。

広告と宣伝

ホーム
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デシジョン・タイム	
競争業者との情報共有

事業者団体の会議に参加していて、グル
ープとして、私たちの製品またはサービス
にいくら請求すべきかをどのように合意
すべきか、または全員が利益を得られる
よう、どのように潜在的顧客を分割できる
かについて、競争業者が話しかけてきた
場合、どうすればよいですか？ 

会話から離れて、できるだけ早く、法務
部または倫理・コンプライアンス部に状
況を報告してください。

ホーム
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デシジョン・タイム	
競争業者との情報共有

競争業者に勤務する友人が、情報提供
のみを目的として、価格情報を交換する	
ことを望んでいます。これは認められま	
すか？

いいえ。これは認められません。価格情
報を交換することは、価格協定の証拠と
みなされる可能性があります。

反トラストと公正競争
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デシジョン・タイム	
合法的な支払いと賄賂を	
見分ける方法 

どのようにすれば、禁止された支払いと、
旅行ビザ申請や「迅速な」通関手続きの
要請の場合など、サービスをより早く実行
させるための合法的な支払いとの違い
を見分けることができますか？

合法的な支払いと賄賂を区別する2つ
の重要な要素は、透明性と、支払いを誰
もが常に利用できるかどうかです。合法
的な「迅速」オプション料金は、通常公開
されており、設定された料金があり、提
供される実際の追加サービスの価格を
提示し、申込書や組織の領収書など、明
確な基準文書を伴います。サービスをよ
り迅速に実行させるための支払いが認
められるかどうか確信がない場合は、あ
なたのマネジャーまたは倫理・コンプラ
イアンス担当者に連絡すべきです。

デシジョン・タイム	
現地の慣例

特定の国では、Cook製品の購入前に、
小額の「謝礼」を顧客に支払うことが慣例
だと聞いたことがあります。取引を失わな
いよう、謝礼を支払うべきですか？

いいえ。「謝礼」を支払うべきではありま
せん。賄賂は、多くの言語で様々の呼び
方がありますが、だからといって合法に
なるわけではありません。当社は、不正
または違法な支払いによってのみ得ら
れる事業に従事しません。要請された
支払いが正当であるかどうか確信がな
い場合、またはある人（顧客または顧客
の代理人、従業員もしくは家族を含みま
す）に贈り物、賄賂、謝礼、キックバック、
秘密の支払いまたは奨励金が提供され
ることを知った場合、直ちにあなたの倫
理・コンプライアンス担当者に連絡しな
ければなりません。

グローバル腐敗防止プログラム

ホーム
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デシジョン・タイム	
不当労働慣行 

見込みがあるビジネス・パートナーに、疑
わしい労働慣行に従事しているという評
判があることを最近知りましたが、私は、
選定プロセスに関与していません。どうす
べきですか？

公正な労働慣行についての当社のポリ
シーまたは当社の取り組みに反する活動
について知ったときはいつでも、あなた
の懸念を提起する責任があります。あな
たのマネジャーまたはあなたの倫理・コ
ンプライアンス担当者に話してください。

デシジョン・タイム	
Cookの代理人

Cookのために働いている人が、売上を
得るために顧客に賄賂を提供していると
考えています。Cookではなく代理人が賄
賂を提供するのだから、この行動につい
て懸念する必要がありますか？また、そ
の供給業者が外国の公務員であるとは
思わないため、米国対外腐敗行為防止法
（FCPA）について懸念する必要がありま
すか？

この問題について、直ちに法務または
あなたの倫理・コンプライアンス担当者
と話し合ってください。代理人がCookを
代理していて、代理人がこの種の行動に
従事していることをCookが知っており、
知るべきであり、またはそのことを私た
ちが知っていると考えている場合、Cook
は、代理人の行動について責任を問
われる可能性があります。また、FCPA
が焦点を当てるのは、支払いが外国公
務員に行われるかどうかであるとはい
え、Cookのポリシーと他の贈収賄禁止
法は、FCPAよりはるかに広範囲であり、
直接的または間接的に、不正な事業上
の優位性を得る目的で、ある人に行われ
る支払いまたは支払いの申し出を禁止
しています。

グローバル腐敗防止プログラム （続き）
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国際貿易
行動決定チャート

自問してください。

取引には、取引制限国
もしくは禁止対象国の
国民もしくは組織への
製品の出荷、当該国民
もしくは組織との取引
の実行、または当該国
民もしくは組織との技
術の共有が含まれ	
るか？

私は、ボイコット活動に
参加する合意またはボ
イコット関連情報の要
請を伴う可能性がある
貿易取引を知ってい	
るか？

はい

はい

わからない

わからない

いいえ

いいえ

次のページに続く。

中止してください。	
この取引は不適切です。

中止してください。 

あなたの倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、支援を求め
てください。

アメリカに拠点を置く会社とし
て、当社は、米国が支持しないボ
イコットには一切参加しません。
あなたの倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、支援を求め
てください。
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国際貿易 （続き）

行動決定チャート

私は、不正確な文書	
（不正確な関税情報また
は不正確な価格資料を
含みます）を伴う可能
性がある貿易取引を知っ	
ているか？

私は、私のプラントまた
はオフィスに来る訪問
客、インターン、請負人
または従業員が制限国
または禁止国から来る
可能性があり、または
制限当事者リストに記
載されていることを懸
念しているか？

はい

はい

わからない

わからない

いいえ

いいえ

次のページに続く。

中止してください。 

あなたの倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、助言を求め
てください。

中止してください。 

文書が完成するまで、進めない
でください。あなたの倫理・コン
プライアンス担当者に連絡して、
助言を求めてください。

自問してください。
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国際貿易 （続き）

行動決定チャート

原料、ソフトウェア、設備
等の輸出が、禁止対象
国または制限当事者リ
ストに記載された受取
人を輸出先としている
可能性があるか、軍民
両用規制の対象となっ
ている規制された製品
または技術であること
を懸念しているか？

仕向国が受取人の文
書に記載されたもので
ない場合、取引は、「危
険信号」を示している
か？例えば、積み荷に
は、240ボルトの電気
規格の仕向地に向けた
110ボルトで動作する
電気機器が含まれてい
るか？

はい

はい

わからない

わからない

いいえ

進めても大丈夫です。

中止してください。	
この取引は不適切です。

あなたの倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、助言を求め
てください。

中止してください。	
この取引は不適切です。

あなたの倫理・コンプライアンス
担当者に連絡して、助言を求め
てください。

自問してください。

いいえ
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デシジョン・タイム	
編集者への手紙

地方紙の編集者へ手紙を書くの
に、Cookのレターヘッドを使用してもよ
いですか？その問題は、当社にとって重
要であると考えています。

Cookから認められない限り、ある問題
について手紙を書くために、Cookのレ
ターヘッドまたはCookでの肩書きを使
用することはできません。ある問題に
Cookの公式の対応が必要だと考える場
合、あなたのマネジャーまたはコーポレ
ート・コミュニケーション部に意見を述
べてください。

メディアとのコミュニケーション
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行動決定チャート

メディアと話す場合、またはメディアが参加する	
イベントで話す場合は、以下を自問してください。

Cookを代表して発言す
る権限があるか？

メディアへの発言につ
いてのCookのポリシー
を読んだか？

伝えようとしている情報
は公知のものか？公知
でない場合、公的に情
報を伝えるための書面
の許可があるか？

いいえ

いいえ

いいえ

わからない

わからない

わからない

はい

はい

はい

メディアとのコミュニケーション （続き）

進めても大丈夫です。

中止してください。 

特定の従業員のみに、Cookを代
表して発言する権限があります。

中止してください。 

当社のポリシーを知り、それに従
うことは、重要な最初のステップ
です。詳細については、コーポレ
ート・コミュニケーション部に連絡
してください。

中止してください。 

情報を伝えないでください。すで
に公知となっていない場合、まず
書面の許可を得なければなりま
せん。
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デシジョン・タイム	
ソーシャル・メディアでの共有

私は、ソーシャル・メディア・サイトに活発
に参加しています。事業にとってよい情報
を投稿する機会がある場合、情報を投稿
してもよいですか？

コーポレート・コミュニケーション部と
協議した後、あなたのマネジャーからそ
のための承認を得ない限り、Cookを代
表して公に発言しないでください。あな
たの職務に関する情報を投稿する場合
は、Cookとの関係を開示し、あなたのコ
メントは個人的な意見であり、必ずしも
Cookの意見を表していないと明確に述
べなければなりません。何が適切で、何
が適切でないかについての詳細は、当
社のソーシャル・メディア・ガイドライン
を参照してください。

ソーシャル・メディア
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デシジョン・タイム	
社用機の使用 

ある候補者がCookの製造施設を見学し
たいと依頼してきました。主要空港が施
設の近くにないので、候補者は、Cookの
社用機を使用した方が簡単でしょう。これ
は認められますか？

いいえ。会社の資源（Cookの社用機を
含みます）の候補者による使用は、	
Cookのポリシーによって禁止されてお
り、社外適用基準に違反する可能性もあ
ります。

デシジョン・タイム	
会社の財産または支給物の使用

私の兄弟は、公職に立候補しています。
昼食の間、彼の選挙運動を応援するた
め、私の机から電話をかけるか、当社の
コピー機を使用して、彼のキャンペーン
のパンフレットをコピーしてもよいで	
すか？

いいえ。Cookの事業以外の目的で、会社
の時間、財産または支給物を使用し、ま
たは会社施設への立ち入りを許すこと
は、禁止されます。

デシジョン・タイム	
政治献金

Cookの資金を選挙候補者に寄付しても
よいですか？

米国では、州で選出される公職の候補
に関しては、州により異なりますが、その
ような寄付は、連邦の候補に対しては禁
止されています。そのような寄付に関す
る問題は、あなたの地方の倫理・コンプ
ライアンス担当者と検討し、指示を受け
るべきです。

政治活動とロビー活動
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デシジョン・タイム	
不適切な冗談

同僚の一人が昼休み中にいくつかの不
適切な冗談をいっていて、私は不愉快に
感じています。何ができますか？

この状況に対処する2つの方法がありま
す。
	 • �非公式の方法を用いることができ

ます、それは、直接同僚と話して、
これらの冗談を不快に感じるの
で、止めるよう依頼することです。�

	 • �それについて同僚と話したくない
場合は、公式の方法を用いて、監
督者、マネジャーまたは人事部か
ら話してもらうこともできます。正
式な報告手続きについては、あな
たの国または地域に適用されるポ
リシーを参照してください。

デシジョン・タイム	
特別扱い

ある同僚は、私のマネジャーの大学時代
の友人です。その同僚は、この2年間に2
回昇進しましたが、私の部の他の人たち
の方が適任だと思います。マネジャーは、
過去の交友関係のため、この人をひいき
していると思います。E&Cヘルプラインを
通じて、これを報告すべきですか？

一般的には、人事部に連絡して、そのよ
うな懸念について話し合うか、法律が認
める場合は、匿名でE&Cヘルプラインに
電話をして、懸念を報告することを提案
します。

雇用慣行
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デシジョン・タイム	
怪我の報告

昨日、机の下に手を伸ばしたら、鋭い端
で手を切りました。手は少し出血しただけ
で、自分で切り傷を洗い、包帯を当てるこ
とができました。これを報告することが本
当に必要ですか？

はい。どんなに軽いものであっても、あ
なたの監督者にすべての職場での事
故・怪我・病気を直ちに報告しなければ
なりません。それには2つの理由があり
ます。第1の理由は、迅速かつ適切な怪
我または病気の治療を確実に行うため
です。第2に、怪我を報告することによ
り、評価・修正の必要がある、場合によっ
ては危険な状況を確認するのに役立ち
ます。また、あなたの地域で満たさなけ
ればならない規制上の報告要件が存在
する場合もあります。

デシジョン・タイム	
従業員の態度の変化

ある同僚は、不安で、異常に神経質なよ
うです。昨日、彼女は非常に荒 し々い態度
で他の同僚と話をしていました。どうすべ
きですか？

この状況を無視しないでください。その
人の行動があなたや他の人に危険を及
ぼすことを懸念している場合は、その状
況について、あなたの監督者、マネジャ
ーまたは人事部に話してください。

デシジョン・タイム	
飲酒

会社後援イベントに参加している場合、
夕食にワインを1杯飲んでもよいですか？

夕食での1杯のワインなど、適量のアル
コールは、許容範囲内です。しかし、適切
に同僚または顧客と交流する能力がア
ルコールによって損なわれる場合、ノン
アルコール飲料を選ぶべきです。

環境衛生と安全
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デシジョン・タイム	
作業位置の変更

働いているとき、手首に若干の不快感が
あります。不快感を軽減するため、作業位
置を変更できないかと考えています。何
かいうべきでしょうか？

はい。これは、潜在的問題を示している
可能性があるので、早めに不快感を報
告することを奨励します。また、当社の事
案報告手続きで報告すると、サポート・
グループおよびあなたのマネジャーま
たは監督者に通知され、作業位置の改
善を行うことができるかどうか確認しま
す。人間工学的ストレス要因の解決策を
見つけ出すうえで、あなたの情報は有益
であり、あなたの安全と健康は、当社の
成功にとって不可欠です。

注:  �適切なチャンネルを経ずに、作業位
置を変更しないでください。

デシジョン・タイム	
建物についての問題の報告

仕事をしていると、液体が頭上のパイプ
から漏れているのに気がつきました。これ
を報告する責任がありますか？

はい。他の人、環境または財産に危害を
引き起こす可能性があると合理的に考
えられる状況を速やかに報告する責任
があります。

デシジョン・タイム	
転倒と落下の防止

廊下に液体が流れていることに気づきま
した。どうすべきですか？

すべての従業員が安全について責任を
負っています。最低限、施設チームに連
絡することが期待されます。そうすれば、
施設チームが（施設全体に）ポップアッ
プ型安全コーンまたは床濡れの標識を
置くことができます。あなたが施設チー
ムのメンバーを見つけている間、他の人
が流出場所に近づかないよう、流出場
所の近くに立っていることを同僚に依頼
する必要もあるかもしれません。

環境衛生と安全 （続き）
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デシジョン・タイム	
医療緊急事態

休憩所で同僚が意識を失いました。まわ
りには他に誰もいません。どうすべきで	
すか？ 

これは医療緊急事態の定義を満たして
おり、しかるべく対応しなければなりま
せん。あなたの所在地の手続きに従っ
て、適切な医療緊急事態のスタッフに通
報してください。あなたには、勤務時間
中および勤務時間後の施設の医療緊急
事態手続きを理解し、これに従う責任が
あります。

環境衛生と安全 （続き）
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私たちの友人と同僚を記念して、Bill Gibbons

ホーム A 付録

デシジョン・タイム	
友人との食費

出張で他の都市を訪問したとき、友人を
夕食に誘いました。合計が合理的な食事
の許容された経費以下である限り、経費
報告で彼の食事の支払いをすることが認
められますか？

いいえ。経費報告はCookのための出張
費用のみを反映しなければならず、	
あなたの食事の費用のみを含めるべき
です。

デシジョン・タイム	
オンライン・ショッピング

休暇シーズン中、オンライン・ショッピング
のために、業務用コンピューターを使用
することができますか？

特定のCook会社ポリシーを調べるか、
あなたのマネジャーに尋ねてください。
一部のCook企業では、処理・保管する
情報の秘密性のため、インターネットの
利用を制限しています。特に明記しない
限り、一般に、Cookポリシーは、使用が
臨時の場合のみであり、業務上の責任
または他のコンピューター使用ポリシ
ーに抵触しない限り、従業員がこの種の
個人的な利用のために会社コンピュー
ターを使用することを認めています。

デシジョン・タイム	
副業

何人かの友人と私で、小さな副業を始め
ます。その仕事がCookに対する職務と利
益相反しないという管理職からの必要な
承認を受けました。その仕事用の代表電
話番号として、私の会社用携帯電話番号
を使用することができますか？

いいえ。個人的な仕事用の電話とし
て、Cookの会社用電話を使用すること
はできません。Cookの仕事に利益相反
せず、その他の制限も受けずに副業が
できるといっても、副業のためにCookで
の時間、財産その他の資源を使用するこ
とはできません。

資産と財産

87
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