
正しいことを正しく行います行動規範



アソシエイトの皆さま

私たちはコア・バリューを忠実に守ること
で、世界中でスウェージロック社の高品
質、信頼性、相互尊重の評判を確立するこ
とができました。世界がますます複雑にな
る中、私たちの価値観は社員同士、またス
テークホルダーとの事業展開で私たちを導
いてくれます。

私たち一人一人には最高レベルの信頼性で
自分自身を律する責任があり、行動規範
は価値観に基づいた意思決定を行ってス
ウェージロック社の評判と成功を守るため
のリソースです。

行動規範を今一度確認してください。ご質問
や気がかりがありましたら、上司、人事リ
ソースのビジネス・パートナー、または法務
チーム担当者にお問い合わせください。

当社の価値観を実践し、会社の成長にご貢
献いただきありがとうございます。

トーマス・F・ロジック 
会長兼CEO

CEOからの手紙

スウェージロックは75年以上にわたって
価値観に基づいた社風を築き上げてきて
おり、常に正しいことを行うよう決意し
ています。コンプライアンスと信頼性は
スウェージロックの事業戦略の核を成す
もので、競合上の大きな優位点です。

これこそが信頼性がスウェージロックの
6つの主要な価値観のひとつである理由
で、スウェージロックとその子会社の役
員、取締役、アソシエイトの一人一人
は、スウェージロックが長年育んできた
誠実さ、法令遵守、優れた倫理的行動の
企業風土を守るように期待されていま
す。信頼性への決意はスウェージロック
の成功の主要な要因です。

スウェージロッ
クの信頼性の
社風への決意
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スウェージロックが行う全てのこ
とと同様、行動規範は当社の価
値観で規定されています。

品質

より付加価値の高いソリューション、
およびサービスを提供します。

顧客第一

全てにおいてお客さまのご満足を第一
に考え、行動します。

革新性

既成概念に捉われず新たな価値を創造
します。

進歩

会社全体が常に進歩し続けます。

信頼性

正しいことを正しく行います。

相互尊重

社員一人ひとりがお互いに尊重し合
い、成功に向け邁進します。

	 7	 �利益相反
	 8	 �贈答品や接待
	 9	 �関税と国際貿易の管理

信頼性 	 17	 �職場での相互尊重
	 18	 多様性、平等性、インクルージョン
	 19	 �プライバシー
	 19	 �人権

相互尊重

	 10	 �品質、製品のコンプライアンス、製品
の安全性

	 11	 �コミュニケーション
	 11	 �サプライヤーとの仕事
	 12	 �正確な記録保存
	 14	 �薬物とアルコールのない職場

品質

	 20	 �知的財産と機密情報
	 21	 �セキュリティー

革新性

	 15	 環境、健康、安全
	 16	 �コミュニティーへの影響と持続可能性

進歩

	 22	 �競争法
	 24	 �汚職防止
	 25	 政府、自治体とのやり取り

顧客第一

懸念の伝え方	 	 	 	   26  声の上げ方

	 4	 �私たち一人一人は行動規範を守ります
	 5	 �私たちの義務
	 6	 正しい選択をするために

はじめに

内容とポリシー

行動規範
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はじめに

行動規範を 
遵守すべき人
つまり、 
私たちすべてです。

青写真
スウェージロックは、アソシエイトが当社の価値観
を具現できるように、そのリソース、ポリシー、ト
レーニングに多くの投資を行ってきました。
「スウェージロックの行動規範」はその青写真で
す。ここには会社が期待するものを記載していま
す。アソシエイトはすべて、行動規範、その他当社
のポリシーと該当する法律、規制を遵守して事業を
遂行することが求められています。法律または行動
規範に違反するあらゆる活動は当社の利益に反する
もので、禁止されています。
行動規範はスウェージロックのすべての役員、取締
役、アソシエイトと、世界中の関連企業と子会社に
適用されます。
スウェージロックは、そのサプライヤー、指定販売
会社、エージェント、ビジネス・パートナーも、ス
ウェージロックとの業務やスウェージロックを代表
する業務では、行動規範の原則に則って活動を行う
ことを期待しています。
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オープン・ドア・ポリシー
•	 アソシエイトは、リーダーの職にある者は議

論をする用意があり、問題や懸念事項に耳を
傾けることを期待できる

•	 コミュニケーションと問題や懸念解決のため
の方法としては、まず話し合いから始めるの
が好まれる

•	 リーダーの職にある者には、すみやかに問題
を解決することに最高の優先度がある

•	 問題が解決できない、またはアソシエイトが
解決に不満である場合は、アソシエイトは
懸念事項を任意のマネージャー、HRビジネ
ス・パートナー、HRマネージャー、法務部
員、またはCEOを含む任意の役員、または
倫理ホットライン（1-877-717-2923または 
swagelok.ethicspoint.com）に相談できる

アソシエイト全員
スウェージロックの全アソシエイトは次
を行うよう求められています：
•	 最高の倫理的業務遂行基準とスウェー

ジロックの相互尊重と信頼性に対する
価値観に基づいて行動する

•	 該当するすべての法令を遵守して職務
と責任を果たす

•	 行動規範を熟知して、その要件を理解 
する

•	 法令や行動規範への違反の可能性があ
るものを見つけた場合、懸念を表明 
する

•	 懸念表明の複数の方法を理解する
•	 割り当てられたすべてのコンプライア

ンス・トレーニングを修了し、その他
受領したすべてのポリシー文書を読む

•	 行動規範または法令に何らかの疑問が
あれば、助言を求める

マネージャーの場合
スウェージロックでリーダーの職にあるも
のには、さらに次が求められます。
•	 各自のチームの風土を整え、最高度の模

範となるようにする
•	 アソシエイトが従うべきこうした基準か

ら期待されるものを伝える
•	 信頼性に関する質問と懸念について開か

れた議論を推奨する
•	 アソシエイトが行動規範または該当法令

違反の可能性があるものについて懸念を
表明する義務について理解しているよう
にする

•	 アソシエイトが上記について報復の恐れ
なく安心して行えるようにする

私たちの義務

はじめに（続き）

声を上げよう！
懸念を伝える方法とタイミングについては、
26ページの「懸念の伝え方」をご覧くださ
い。また、この行動規範の記載中、いつ声
を上げるべきかを教えてくれる指摘も随所
にあります。



不確かですか？

合法ですか？

先に進んでください

この決定を行う
権限が私にある
でしょうか？

私たちの価値観、行動規範、
スウェージロック・ポリシー

に従っていますか？

上司または人事に問い
合わせてください

倫理ホットラインをご利用
ください（1-877-717-2923 

swagelok.ethicspoint.com）

法務部に問い
合わせてください

legal@swagelok.com

すべて「はい」

意思決定

立ち止まって、決定に進ま
ないでください

何れかに「いいえ」？

6

正しい選択を行う

価値観を
実践する

何を行うべきかを知ることは常に明確ではありません。こうした場合、
行動を取る前に自分自身に質問し、それでも自信がなければ他の人に
たずねてください。

®
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正しいことを正しく行います。

利益相反
アソシエイトは、個人的な関心事と会社の
ものとの間の利益相反は避けなければなり
ません。スウェージロックのアソシエイト
はすべて、最も会社の利益になるように行
動、決定をしなければなりません。利益相
反は、個人的な関心事や活動、場合によっ
ては家族のものが、会社のためにそのアソ
シエイトが良い決定を行う能力に影響を与
える、干渉する、または干渉をするように
見える場合に発生します。

利害相反となる、またはそのように見える状況は
次のような場合です。
•	 社外での雇用と投資。アソシエイトはスウェー

ジロックの競合企業のために働く、または所有
権を持つことはできません。上場企業の5％未満
の株式を所有することは、利益相反とはみなさ
れません。スウェージロックの業務に支障をき
たしたり、会社の情報・資産・時間を利用した
り、または現地法人の規程によって禁止・制限
されるときには、従業員は社外の仕事・ビジネ
スの機会・その他の活動に従事することはでき
ません。

•	 家族と友人。アソシエイトが家族または同居す
る人を雇用する、または監督する、または家族
がスウェージロックのサプライヤー、競合他
社、またはお客さまに勤務することは、利益相
反である場合があります。アソシエイトはこう
した関係を直ちに書面でそのマネージャーと人
事担当者に開示しなければなりません。会社は
その状況を評価、管理するために必要な手段を
講じます。この件で、「家族」とは配偶者、
親、兄弟、姉妹、子ども、祖父、祖母、おば、
おじ、めい、おい、孫、義理の関係、またはア
ソシエイトと愛人関係にある人を言います。

•	 贈答品や接待。スウェージロックのベンダーか
らの贈答品や接待は利害相反、または利害相反
とみなされる場合があります。スウェージロッ
クのアソシエイトは、8ページに記載する当社
の「贈答品や接待に関するポリシー」を遵守し
なければなりません。

•	 機密情報。アソシエイトは業務上知り得た機密
情報を決して個人的な利益や他社の機密情報を
得るために使ってはいけません。

信頼性

声を上げよう！
会社の利益と相反する、または相反す
るように見える利益、活動、または関
係を持つアソシエイトは、そのマネー
ジャーと人事部に直ちに伝えなければ
なりません。
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信頼性（続き）

贈答品や接待
私たちの生活では、優れた仕事を認め、感謝
の意を表し、関係を構築するために、贈り
物、食事、チケットなどの感謝の印を交換し
ます。しかし、ビジネスの世界では、贈り物
は問題になりかねません。贈り物は、実際に
利害相反ではなくとも、利害相反のように見
えることがあります。豪勢な贈り物、食事、
エンタテイメントは受け手に圧力をかけ、意
図的ではないにしても、受け手に義務感を感
じさせることがあります。

贈り物を贈る
24ページの「腐敗防止ポリシー」に記載する
通り、アソシエイトは不適切な利益を得よう
とみなされる見返りとして、贈り物、食事、
エンタテイメントを提供することは許されま
せん。
スウェージロックは次の贈り物を禁止します。
•	 慣例、通常の慣行を超える、または受け取

る人の雇用主の規則に反する贈り物、チッ
プ、食事、またはエンタテイメント

•	 法務部（legal@swagelok.com）の事前の審
査を経ずに行う、政府高官や職員への贈り
物、チップ、サービス、食事、またはエン
タテイメント

•	 金銭、現金、デビット・カード、その他の
現金同等品の贈り物

上記のリストに加えて、アソシエイトは「グ
ローバル旅費ポリシー」を確認してください。

贈り物の受け取り
スウェージロックは、アソシエイトの次の行
為を禁止します。
•	 ビジネス・パトナーから贈り物を要求する

こと
•	 いかなる行為や決定に対しても、その見返

りとして贈り物を受け取ること
•	 金銭、現金、デビット・カード、その他の

金銭同等品を受け取ること
•	 通常で合理的な慣習を超す贈り物、チッ

プ、食事、またはエンタテイメントを受け
取ること

いつ、またどのような贈り物が許容範囲内
で、通常で、慣例に従ったものか、またどの
ような贈り物が過度で、気前が良すぎるため
に禁止されているかを知るには、少し考察を
要します。
アソシエイトは贈り物の授与にあたって、自
身の判断と、スウェージロックのコア・バ
リューに従ってください。右には、どのよう
な贈り物が許容され、どのような贈り物が許
容されないかについてのアソシエイトの理解
を進めるための例を挙げます。

許容される贈り物
（受取手の雇用主、またはスウェージロックのアソシ
エイトのマネージャーまたは役職で禁止されてない場
合）：
•	 ペン、衣服、または同等の価値の品物でスウェージ

ロックまたはサプライヤーのブランドの入った品物
•	 年末のポップコーン缶や過度ではないギフト・バス

ケットで、サプライヤーからのカードの付いたもの
•	 過度ではないギフト・バッグで、サプライヤーのサ

ンプルやブランド入りの品物が入っており、会議や
展示会で渡されるもの

•	 サプライヤーとのランチ、ディナー、または飲酒へ
のさそい

•	 サプライヤーとの地元のゴルフ・コースへのゴルフ
のさそい

•	 スポーツ・イベントやパフォーマンスへのチケット
•	 アソシエイトへのスウェージロックの贈り物または

賞（アソシエイトへの年末の食料品ギフト・カード
など）

許容されない贈り物
•	 金銭、現金、暗号通貨（金額によらず）
•	 高価な万年筆または高級卓上時計
•	 iPadなどの高価な消費者用電子製品を含むギフト・

バスケット
•	 ワイン1箱
•	 過度の食事やエンタテイメント
•	 スキー・リゾートへの航空券と宿泊
•	 成人向けエンタテイメント
•	 宝石と腕時計
•	 受取人の雇用者の規則に反する贈り物
•	 入札プロセスまたは契約交渉中のあらゆる贈り物
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•	 輸出管理は物品、サービス、テクノロジー
を他の国に移転することを管理します。輸
出管理にはある種の製品とテクノロジーの
輸出に関するライセンス要件を含みます。

•	 米国にはある種の技術データへのアクセス
に関して、これが米国内に存するか否かを
問わず、これを規制する輸出ルールがあり
ます。適切なライセンスがなければ、アソ
シエイトは「管理対象技術」の非米国人
（スウェージロックまたは関連企業アソシ
エイトも含む）によるアクセスを許すこと
はできません。また、アソシエイトはこう
した技術を格納したノート・パソコンを
持って外国に出ることはできません。

•	 禁輸と制裁措置は、ある種の国またはある
種の「拒否当事者」、人、またはセクター
との貿易を禁止または削減しています。ス
ウェージロックのアソシエイトはこうした
ルールを遵守する必要があります。遵守性
を確保するため、取引と当事者は精査され
ます。

•	 輸入法では、物品は法と規制に従って国に
入れられ、また該当する関税と税金が支払
われることを求めています。スウェージ
ロックは国外の貿易ゾーンで事業を行って
いるため、これが完全がいつ、どのように
支払われるかに影響します。スウェージ
ロックは輸入ルールと法を遵守して、その
外国貿易ゾーンを該当する法と規制に従っ
て運営しています。

•	 貿易管理についての詳細は、「スウェージ
ロック社輸出管理ポリシー」をご覧くだ 
さい。

•	 国際貿易コンプライアンスについてのご質
問や懸念事項については、スウェージロッ
ク・ロジスティクス・チームにお問い合わ
せください。

関税と国際貿易の管理
スウェージロックは全世界で業務を展開していますので、アソシエイトは当社の貿易ポリシー
を遵守することが重要です。スウェージロックは米国の貿易管理法と規則、それにスウェー
ジロックが業務を展開する各国での法律と規則を遵守します。貿易法は輸出入法両方を含み 
ます。

信頼性（続き）
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より付加価値の高いソリューショ
ン、およびサービスを提供します。

品質、製品のコンプライアンス、
製品の安全性
スウェージロックは品質と製品の安全性に対し
て力を入れています。当社は製品、サービスの
ひとつひとつでお客さまの信頼を得ようと努め
ています。
スウェージロックのアソシエイトは製品に該当
するすべての法と規制、それにスウェージロッ
クの品質基準とポリシーを遵守しなければなり
ません。アソシエイトは社内の管理手順に従う
必要があります。アソシエイトは次を行わなけ
ればなりません。
•	 作業や材質の欠陥を常に報告する
•	 当社製品に関して決して記録を改ざんし、

誤ったまたは誤解を生じるような認証、ま
たは主張をしない

•	 品質に関する懸念事項と、欠陥作業や欠陥材
質または記録の改ざんが疑われる、またはそ
の隠蔽を知った場合は、直ちに報告する

質問：定期的な品質検査で、製造装置
が不具合を起こしたことがわかりまし
た。この問題が製品の品質または安全性
にどの程度の影響を与えたかはわかりま
せんでした。どうすれば良いかわかりま
せん。品質または安全性に対する影響が
わからないまま誰かにこの問題を知らせ
るべきでしょうか？

答え：はい。問題を上司、品質管理の
連絡先、または環境安全衛生コーディ
ネーターに直ちに報告してください。問
題が製造や製品の品質にどのように影響
するかがはっきりわからなくても、報告
してください。不合格または安全上の懸
念のある製品を製造、販売することは、
アソシエイトまたはお客さまへの傷害や
危害を引き起こす可能性があります。ま
た、スウェージロックの評判も傷つきか
ねません。ご自分の懸念事項に十分対処
してもらえなかったと感じた場合は、 
6ページと26ページの報告先に報告して
ください。

品質
Q&A
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品質（続き）

コミュニケーション
SNSを使うと、誰でも広く、瞬時に情報を共有で
きます。個人的なSNSの使用と仕事上のものの境
目は問題になり得ることで、意図するとしないと
にかかわらず、アソシエイトの行動は会社に影響
を与えかねません。スウェージロックについて投
稿をするとき、アソシエイトはそのブランドを
代表していることになります。今日共有する投稿
は、将来そのアソシエイトまたは当社に影響を与
えかねません。
スウェージロックのSNSサイトは各々のプラット
フォームでのコミュニティー・ルールとベスト・
プラクティスに従っています。スウェージロック
はオンライン活動をモニターして、評判を守るよ
うにしています。
アソシエイトは、どのようなニュースやマスコミ
からのスウェージロックに関する情報提供のリク
エストにも応じないでください。マスコミからの
どのような質問でも、アソシエイトは当社コミュ
ニケーション部門に回してください。
アソシエイトはアソシエイト・ハンドブックまたは
ポリシー、「SNSポリシー」、「アソシエイトのた
めのSNSベスト・プラクティス」（ConnectionsのSNS
ハブにあります）を参照してください。スウェージ
ロックはポリシー違反に対して対処します。

サプライヤーとの仕事
スウェージロックは最高度の信頼性で仕事をする
ことの重要性を信じています。サプライヤーにも
同じことを求めています。スウェージロックは評
判が良く、倫理的、合法的に事業を行うことを重
視するサプライヤーとのみ取引します。これらの
特質はスウェージロックと業務を行うための前提
条件です。

スウェージロックはまた、その資格要件、長所、
ビジネス条件に基づいても選択します。サプラ
イヤーの選択に関わるアソシエイトは客観的で公
平であることが求められます。アソシエイトは、
サプライヤーに関連する決定を、アソシエイト本
人や家族の個人的利益のために行ってはなりませ
ん。スウェージロックの「贈答品や接待に関する
ポリシー」（8ページ）に違反するサプライヤー
や、利害相反に見えるようなサプライヤーからの
贈り物は受け取らないでください。
サプライヤーの業務慣行は当社に直接影響するこ
とがあります。そのため、当社のサプライヤー
は「スウェージロック・サプライヤー向け倫理規
定」を遵守することが求められます。「サプライ
ヤー向け倫理規定」は、当社がサプライヤーに求
める最低限の基準について説明しています。ス
ウェージロックは、該当する法律と規制を遵守
し、スウェージロックの安全衛生、公平な雇用慣
行、人権、データ・プライバシー、環境への影響
に関する基準を満たすサプライヤーとのみ取引を
行います。サプライヤーと仕事をするアソシエイ
トは、サプライヤーが該当する法律に違反し、非
倫理的または不公平なビジネス慣行を行い、また
はスウェージロックの「サプライヤー向け倫理規
定」に違反しているような気配について気を付け
てください。

声を上げよう！
サプライヤーが該当する法律や規制に違反
し、またはスウェージロックの「サプライ
ヤー向け倫理規定」を遵守していないこと
を知った、またはこれに疑いを持つアソシ
エイトは、その上司に通知してください。
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品質（続き）

正確な記録保存
多くのアソシエイトは当社の記録、電子的に保
存された情報、文書を作成、保持します（財
務、セールス、品質、人事、経営など）。当社
はこうした記録の中の情報を使用して政府に報
告を行い、お客さまやその他の第三者に対して
スウェージロックを代表します。
記録が正確であることは、当社の事業に欠か
せません。社内の各機能は、情報に基づいた
事業上、経営上の決定を行うのに正確な記録
に依拠しています。当社の記録が正確で、正
直で、完全なものであることが重要です。

このポリシーで対象とするのは、例えばどの
ような記録がありますか？
•	 会計、財務口座と文書
•	 エンジニアリング、品質データ
•	 製造記録
•	 旅行と旅費の記録
•	 タイムカード
•	 アソシエイトの勤務成績記録
•	 製品試験結果
•	 環境、健康、安全データと記録
•	 業務取引文書とアカウント

アソシエイトは次を行わなければなりません:
•	 すべての記録が正確、正直、完全であるよ

うにする
•	 誤解を生むような文書、証明書、報告書、

その他の記録を作成する、または誤解を生
むようないかなる行動も決して行わない

•	 該当するスウェージロックの社内管理、ポ
リシーに従う

•	 会社のあらゆる会計手順と管理規則に従う
•	 すべての取引を正確に、また該当する報告

基準と規制に従って記録する
•	 社内、社外の監査要求に完全に協力する
•	 会社の記録の大きな誤りや不正確なものを

報告する

どれだけの期間アソシエイトは記録を保持し
なければならないか？
•	 書面での記録および電子記録とファイル

を、スウェージロックの「記録保持ポリ
シー」に従って保管する

•	 法務部の送付する要求に基づく訴訟保持に
よって扱われる文書を保管する
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品質（続き）

質問：私の課では、プロセス改善プ
ロジェクトについて助言をするコンサ
ルタントと仕事をしています。コンサ
ルタントの11月の請求書を受け取った
後、私のマネージャーは、現在予算を
超えているので、年末の休暇に入った
後まで請求書を支払いプロセスに送ら
ないように言いました。これをやって
も良いでしょうか？

答え：いいえ。コストの報告を正確
に行わない、または誤った時期に報告
することは、会社の財務記録を歪めま
す。命令に従ってこれを行うことは正
しいことではありません。これについ
てマネージャーと話し合い、必要に応
じてこの問題を上に上げる、または
「行動規範」の26ページの「懸念事項
の報告方法」に記載のように、命令系
統に従って報告してください。

質問：私のチームのアソシエイトが
先月のサービス・レベル充足率レポー
トに大きな誤りを見つけました。その
情報が3週間前に回覧されたときは誰
も疑義を唱えず、今は今月のサービ
ス・レベルの計算で忙しくしていま
す。この過去の誤りをマネージャーに
報告しなければならないでしょうか？

答え：はい。私たちは、報告書の情
報に基づいて意思決定をすることがよ
くあります。以前に報告された情報が
正確ではないことが判明した場合、上
に伝えて、記録を訂正して信頼できる
ものにしてください。

Q&A
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品質（続き）

薬物とアルコールのない職場
スウェージロックは安全で健康的な職場を提
供することを重視しており、これには薬物
とアルコールのない職場を提供することも含
みます。アソシエイトはスウェージロック
の薬物とアルコールに関するポリシーを遵守
しなければなりません。不認可で管理対象の
物質、非合法の薬物、その他の違法物質の使
用、所有、または販売は禁止されています。
スウェージロックの施設にいる間、または施
設外でも勤務中にアルコールまたは薬物の影
響を受けていることは禁止されています。
お客さま、ベンダー、または同僚との仕事関
連の社交では、アルコールを消費しても構
いません。どのような状況でも、アソシエイ
トはアルコールを消費する義務を感じること
はありません。アソシエイトはこうした状況
で健全な判断をして責任ある行動を取り、ス
ウェージロックの価値観とポリシーに従って
行動するよう期待されています。
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安全上の危険の例
•	 必要とされる個人保護具を着用し

ない
•	 回転装置の操作中に身体から離れて

ぶら下がるネックレスを着用する
•	 よく知らない機械、または使用に

ついてトレーニングを受けていな
い機会を操作する

•	 ガードや安全スイッチをオーバー
ライドする、またはバイパスする

•	 不許可の訪問者がスウェージロッ
クの施設に立ち入ることを許す

•	 同僚を口頭で脅す

環境、健康、安全
スウェージロックは、すべてのアソシエ
イトの健康と安心を守る安全な職場を提
供します。会社は仕事での安全な慣行を
促進し、確立された安全衛生ポリシーに
従っています。アソシエイトは、その仕
事を職場に該当するすべての環境、健
康、安全慣行を守らなければなりませ
ん。仕事と職場に関する適切な手順につ
いて質問のあるアソシエイトは、上司ま
たは環境安全コーディネーターに問い合
わせてください。アソシエイトは、職場
の健康または安全に関する懸念事項と、
職場での傷害を、直ちに上司に報告しな
ければなりません。

進歩
会社全体が常に進歩し続けます。
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コミュニティーへの影響と持続可
能性
スウェージロックの価値観は、私たちの職場
と生活の改善で私たちを導いてくれます。会
社の経営陣はその時間と才能を共有し、70
を超す地元の非営利団体で役員を務めていま
す。アソシエイトはスウェージロックがスポ
ンサーとなっているイベント、ボランティア
の機会、マッチング・ギフト・プログラムな
どを通して地元のコミュニティーをサポート
することを奨励されています。
Swagelok Foundationは北東オハイオの100を超
す非営利団体と実績あるコミュニティー・パー
トナーに継続的なサポートをしており、この
中にはGreater Cleveland Habitat for Humanity、
Greater Cleveland Food Bank、Susan G. Komen
などがあります。この基金は、当社の戦略的重
点分野に沿ったプログラムを行う非営利団体に
助成金を支給するもので、教育と労働者育成、
多様性・公平・インクルージョン、復興・経済
的救済、また自身のコミュニティーに良い影響
を与えようとするアソシエイトの興味と情熱な
どが対象となります。

スウェージロックは、アソシエイトとコミュ
ニティーの環境を守り、保存するよう努めて
います。当社は環境への影響を最小限に抑
え、私たちのコミュニティーをより良くする
ようにしています。
このため、スウェージロックは次を行ってい
ます。
•	 環境に関するすべての法律、規制を遵守する
•	 原材料の廃棄を削減し、毎年1800万ポンド

の合金をリサイクルし、一般廃棄物の50％
以上をごみ廃棄場に捨てない

•	 当社の環境への取り組みを継続的に改善する
•	 当社がその施設で効率を向上できるような

プロジェクトを推進する
•	 最も苛酷なアプリケーションでの漏れのな

いシールを発揮する画期的な製品を製造し
ます。こうした製品はシステムの信頼性と
性能を向上し、漏れと無駄を最小限に抑え
て排出を削減します。

アソシエイトは廃棄物と環境への影響を最小
に抑え、当社の資材とエネルギーの使用での
効率を上げ、こうした決意を共有するビジネ
スと関係者と連携します。

進歩（続き）
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スウェージロックのビジネスはそのア
ソシエイトに初まり、当社の成功はス
ウェージロックの価値観を守る私たちす
べてにかかっています。

職場での相互尊重
機会均等と差別、ハラスメントの防止
スウェージロックはその雇用のあらゆる
分野において、どのような保護対象特性
に基づく差別やハラスメントを許容しま
せん。こうした特性には人種、民族、信
条、肌の色、宗教、性別、妊娠、年齢、
出身国、祖先、障がい、遺伝情報、退役
または現役軍人のステータス、性的指
向、性自認、またはその他の保護対象特
性があります。

社員一人ひとりがお互いに尊
重し合い、成功に向け邁進し
ます。

不適切な行動の例としては、
次のようなものがあります:
•	 個人の保護対象特性に基づいて冗談

を言う、または軽蔑的コメントを言う
•	 保護対象特性を用いて仕事のやり方

や誰と仕事をするかに影響を与える
•	 性的に挑発的または侮辱的なシンボ

ル、画像、または絵画を見せる
•	 望まれない肉体的接触や性的な誘い

どのような差別またはハラスメントで
も 、 経 験 し た ア ソ シ エ イ ト は 直 ち に
人 事 部 担 当 者 ま た は 管 理 職 に 通 知 し 
てください。懸念事項の報告には倫理
ホットライン（1-877-717-2923または 
swagelok.ethicspoint.com）にご連絡く
ださい。スウェージロックの「差別とハ
ラスメントの防止ポリシー」にはさらに
詳しい情報があります。

倫理ホットライン: 1-877-717-2923	
swagelok.ethicspoint.com

相互尊重
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多様性、平等性、インクルージョン
多様な視点は私たちの創造性を促進し、意思決定を
豊かにします。
スウェージロックのコア・バリューのひとつに相互
尊重があります。私たちの間に違いがあると、私た
ちの行うことがすべて良くなることがわかっていま
す。多様性、公平、インクルージョンへの決意は、
アソシエイトがそれぞれ自身の自身の持つものすべ
てをかけて仕事に励む社風を育んでくれます。ス
ウェージロックでは、違いがあることは単に歓迎さ
れるだけではなく、なくてはならないものです。ア
ソシエイトにはそれぞれ独自の強み、経験、アイ
ディアが尊重され、これを活用して私たちすべてを
より良くするように推奨されていると感じて欲しい
と思っています。私たちの様々な違いから生まれる
強みは、互いを理解し、世界中のお客さまのニーズ
を満たすために真に欠かせないものです。
アソシエイトとリーダーはインクルージョンを尊重
する環境を育むよう期待されています。多様性、公
平、インクルージョンは単なる言葉ではなく、私た
ちの価値観に根ざしたものです。こうした価値観は
私たちそのものです。これらはチーム作りを導き、
リーダーを育成し、アソシエイトの帰属意識を作り
出します。私たちの価値観を実践し、インクルー
ジョンへのアプローチを意識的に行うことは現在も
強く、今までよりもさらに欠かせないものです。ス
ウェージロックは、どのようなバックグラウンドの
人でも皆が歓迎され、真の意味で目的意識と帰属意
識を持って最高の仕事ができるような企業となるよ
う努力しています。

スウェージロックはコア・バリューから自然に派
生するインクルージョンをこれからも強く信じ、
すべてのアソシエイトが尊重され、価値を認めら
れ、力を与えられるようにして行きます。

相互尊重 (続き)
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相互尊重 (続き)

プライバシー
相互尊重のコア・バリューに沿って、
スウェージロックはデータ・プライバ
シーを含むプライバシーを重要な問題
と捉えています。
•	 スウェージロックはアソシエイトの

個人情報のプライバシーを尊重しま
す。当社はそのような情報を守り、
こうした情報を取得し、審査する正
当な業務または法的理由があるか、
そのアソシエイトによって許可され
た人にのみ開示します。より詳しい
情報はアソシエイトのハンドブック
またはポリシーに記載しています。

•	 スウェージロックはお客さま、サプ
ラ イ ヤ ー 、 そ の 他 の 第 三 者 か ら 取
得 し た 個 人 情 報 を 保 護 し ま す 。 ス
ウェージロックはどのような個人情
報も合法的な業務目的でのみ収集、
使用、処理し、当社の契約上の義務
に応じてこれを行います。当社は個
人情報が紛失、誤用、開示されない
よう保護する措置を講じます。

•	 拠点によっては個人情報の取り扱い
に 関 し て 特 別 の デ ー タ ・ プ ラ イ バ
シー法のあるところもあります。ス
ウェージロックはこうした法律が業
務、経営に該当する場合、これを遵
守します。

•	 アソシエイトは個人情報を知る必要
に基づいて許可されたアソシエイト
にのみその個人情報へのアクセスを
限らなければなりません。アソシエ
イトはこうした情報をシステム間で
コピーまたは転送する際は、事前に
ITまたは法務部に相談しなければな
りません。

人権
スウェージロックは人権を尊重し、
人々を合法的に雇用し、支払います。
スウェージロックはそのサプライヤー
に も 同 じ 事 を 期 待 し て い ま す 。 ス
ウェージロックは人身売買、強制労働
に関していかなる違反も見逃さない方
針を貫いており、児童労働法、その他
の法を遵守します。

声を上げよう！
プライバシーやセキュリティーに
関して何らかの問題が疑われる場
合、アソシエイトは直ちにITまた
は法務部（legal@swagelok.com）
に報告してください。
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既成概念に捉われず新たな価値を
創造します。

知的財産と機密情報
スウェージロックのブランドは知的財産の上に
構築されています。知的財産と機密情報の保護
は、技術的なものであれ、財務、人事関連、ビ
ジネス情報であれ、当社の成功にとって重要な
ものです。スウェージロックは長年にわたる投
資とアソシエイトの努力によってその知的財産
を築き上げてきました。
アソシエイトはその業務の一環として知的財産
や機密情報に触れることもあります。これを保
護するように適切な策を講ずることは極めて重
要です。次に重要なポイントを掲げます。
•	 アソシエイトによる機密情報へのアクセス

は、知る必要に基づいて制限してください。
•	 スウェージロックの機密情報の第三者への

開示は、正当な業務上の目的で必要な場合
にのみ、その第三者が適切な機密保持契約
に署名をした後でのみ行ってください。

革新性 •	 発明、アイディア、イノベーション
は、特許申請に関する決定前には社
外に開示しないでください。このよ
うな開示を行うと、当社の特許取得
に影響することがあります。

•	 機密情報を含む紙の文書やアイテム
は保護してください。

•	 機密資料と文書が不要になった場合
は、適切に処理してください。

•	 常に必要なものではありませんが、
機密情報に「機密」として判を押す
などの策も有用です。

•	 当社は社外のベンダーを用いて設
計、製品、プロセス、発明、パンフ
レット、写真や動画、書類、または
その他のサービスを提供してもらう
ことがあります。こうした場合、ス
ウェージロックがこうした成果物に
対する権利を取得できるよう、調達
部または法務部に相談して適切な文
言の書面による契約書を作成してく
ださい。

スウェージロックは第三者が当社の知的
財産を認めるよう求めます。同様に、ス
ウェージロックは他社の合法的な権利も
認めることをポリシーとしています。ア
ソシエイトは、以前の従業員を含む他社
の機密情報や知的財産を開示、使用しな
いでください。アソシエイトは次を行わ
なければなりません。
•	 第三者の特許、商標、著作権、その

他の保護された知的財産を尊重して
ください。

•	 他の当事者の機密情報は、その当事
者との機密保持契約の許す範囲内で
のみ使用してください。

•	 第三者の書類、写真、画像、動画、
チャート、録音、その他の資料は、適
切なライセンスがなければコピー、ま
たはハード・コピーや電子文書への取
り込みはしないでください。

こ の ポ リ シ ー に 関 す る 質 問 ま た は
懸 念 事 項 が あ れ ば 、 ス ウ ェ ー ジ
ロ ッ ク の 知 的 財 産 コ ー デ ィ ネ ー タ ー 
（swagelokip@swagelok.com）、上
司、法務部（legal@swagelok.com）に
問い合わせてください。

スウェージロックの知的財産には商標、書類、企業秘密、特
許、業務上・技術上の機密情報、アイディア、ドメイン名な
どがあります。
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革新性（続き）

セキュリティー
効果的なセキュリティーは安全な職場を作り、ス
ウェージロックを成功に導きます私たちは皆セ
キュリティーを良好に保つ責任があります。アソ
シエイトは、スウェージロックの所有物のセキュ
リティーを守るとき、スウェージロックのスペー
スの物理的なセキュリティーと、スウェージロッ
クの情報のセキュリティーの両方を考慮する必要
があります。

物理的セキュリティー
•	 アソシエイトは、当社のビルとインフラの誤用

とそこへの不許可のアクセスを防ぐようできる
ことをしなければなりません。鍵、トークン、
ビル・アクセス・カードから目を離さないでく
ださい。 セキュリティカードなどが無いと入
れない入り口から入る場合には、各自が自分の
カードを使用しなければならず、他人が自分の
後ろにつくことを認めてはならない。カードを
持っていない場合は、上司や、施設管理担当者
に連絡し、建物への出入りの許可をもらってく
ださい。

•	 アソシエイトはその職場のセキュリティー・ガ
イドラインを知り、これに従ってください。セ
キュリティー手順について不明確な点があれ
ば、アソシエイトは上司やマネージャーにたず
ねてください。

•	 アソシエイトは職場を離れるときは機密情報を
片付けてください。機密情報は書面に記載され
た手順に従って適切に廃棄してください。ノー
トパソコンや会社の支給したポータブル・デバ
イスは、一日の終わりには自宅に持ち帰るか、
しっかり保管してください。旅行中はデバイス
に適切なセキュリティーをかけてください。

ITセキュリティー
•	 アソシエイトは、すべてのコンピューター類と

ソフトウェアに対するログイン情報とパスワー
ドを安全に保ってください。アソシエイトはロ
グイン情報を、同僚を含めて誰とも共有しない
でください。ライセンスを受けたソフトウェア
を含むスウェージロック社のITシステムは当社
のリソースであり、主に業務目的で使用される
べきものです。

•	 スウェージロックは、スウェージロックの情報
処理システムへの不許可の変更を禁止していま
す。スウェージロックのシステムのいかなる
ハードウェアまたはソフトウェアの購入、ダウ
ンロード、アップグレード、インストール、変
更も行わないでください。スウェージロックの
ITがハードウェアまたはソフトウェアへの変更
を承認します。個人で購入したソフトウェアを
スウェージロックの装置にインストールしない
でください。

•	 ITリソースの使用に当たっては、「フィッシン
グ」の試みに気を付け、メールの送信元を確認
し、疑わしいメールにあるリンクをクリックしな
いでください。リンクをクリックする代わりに、
ウェブサイトに直接アクセスしてください。

詳細についてはアソシエイト・ハンドブックまた
は各地のポリシーと、スウェージロックの「情報
リソース・ポリシー」を参照してください。

声を上げよう！
疑わしい行動、普通ではない行為、または
セキュリティー・ガイドラインに従わな
い行為を見つけた場合は、上司やマネー
ジャーに通知してください。
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全てにおいてお客さまのご満足を
第一に考え、行動します。

競争法
スウェージロックは世界中の該当するあらゆ
る競争法を遵守します。こうした法律は価格、
顧客、市場、入札、その他の競合上重要な件に
関する企業間の合意に的を絞っています。こう
した法律はまたこうした件に関する企業間の情
報交換も扱っています。スウェージロックのア
ソシエイトは、競合他社との競争を削減する可
能性のあるいかなる契約または了解をも行うこ
とが認められません。スウェージロックのアソ
シエイトは、このような合意または了解がある
かも知れないと見えるような行為も回避しなけ
ればなりません。

顧客第一

競合他社との接触は最小限に抑え、次のような事項に
関して話をする、ほのめかす、または了解をすること
は行わないでください。
•	 価格、値引き、マージン、見積もり、入札、または

リベート
•	 利用条件
•	 顧客、市場、または地域の分割について協調する
•	 出荷量、キャパシティー、製品群、販売努力の制限
•	 スウェージロックが競合他社と競争し得るその他あ

らゆる事項

お客さまと指定販売会社とのやり取りにおいて、次は
禁止します。
•	 再販売価格の強制または合意
•	 指定販売会社間の価格または値引きに関する差別
•	 別のお客さまや指定販売会社との取引に関してお客

さまや指定販売会社との了解に至ること
•	 スウェージロックの指定販売会社は互いに競争相手

であるとみなされることを忘れること
•	 全国的な合意のガイドラインから逸脱すること

次については法務部に相談してください:
•	 複数の製品の販売についての「バンドル」または

「抱き合わせ」
•	 競合他社との販売または調達合意
•	 共同またはグループ調達の取り組みまたは活動
•	 企業買収または子会社、事業部の売却の提案
•	 非公開情報源からの競合的知見
•	 会議その他の機会に競合他社から得た競合上重要な

話題
•	 競争法または公平な競争に関する疑問や懸念事項
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顧客第一（続き）

質問：ある指定販売会社にはあるお客
さまについて大きな機会があり、高い価
格を提示することによって取引を失う危
険があります。スウェージロックはその
価格を低くする必要がありますか？

答え：再販売価格に関する合意を扱う
法律は複雑で、地域によって異なりま
す。再販売価格に関する合意または制
限を試みる提案をする前に、法務部と
相談してください。

質問：アソシエイトが以前の同僚で
現在競合他社で働く人と昼食を食べま
した。以前の同僚はこのアソシエイト
に、今働いている会社はフル・キャパ
シティーで操業しており、スウェージ
ロックはどうしているのかとたずねま
した。この話をしても構いませんか？

答え：競合他社の出荷量とキャパシ
ティーに関する知識は価格に関する決
定に影響を与えかねません。そのた
め、競合他社とのこうした情報交換は
避けなければなりません。

Q&A



 

®
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顧客第一（続き）

声を上げよう！
何かを報告するタイミング：「お金を払っ
ていただくと早くできます」とか「この支払
いは少額ですから承認は不要です」、また
「大丈夫ですよ。ここでどういう風に仕事が
進むのかご存じないんですね」などと言われ
たら、自分自身の直感に従ってください。こ
のやり取りをマネージャーに報告してくださ
い。何か胡散臭いようなら、きっとそれは悪
いことです。

スウェージロックのアソシエイト
はビジネス上のあらゆる関係で誠
実かつ信頼性をもって行動しなけ
ればなりません。スウェージロッ
クはその製品とサービスが良いこ
とでビジネスを勝ち得ています。

汚職防止
私企業または個人の贈収賄は違法行為です。当社
は不適切な支払い、贈収賄、キックバックは、ど
のようなものでも、世界中で禁止しています。
腐敗防止法は政府の役人、政府所有の企業の従業
員に価値のあるものを贈与することを禁じていま
す。これらの法律は非常に厳しいものです。これ
に違反するとスウェージロックとそのアソシエイ
トに厳しい刑罰が下りかねません。スウェージ
ロックは、それを代表する個人または企業が贈収
賄を行うと、スウェージロック自身がこれを知ら
ない場合でもその責任を問われます。アソシエイ
トはビジネス・パートナーの活動についてよく
知っているようにしてください。疑わしい活動は
報告してください。スウェージロックは、法で許
されている場合を除いて、政党、候補者、または
公務員に何らの寄付もしません。アソシエイト
は、最高財務責任者と法務顧問の承認がなけれ
ば、スウェージロックを代表して寄付をすること
はできません。

贈収賄とは？
ビジネス上の利益を得るために与えられまたは約
束された金銭、物品、サービス、好意、お気に入り
の慈善団体への寄付、贅沢な食事やエンタテイメン
ト、仕事の斡旋、またはその他の価値のあるもの。
米国法と国際法に従い、スウェージロックはあらゆ
る贈収賄を禁止します。どのような少額でも、これ
が見返りまたは不適切なビジネス上の利益を得るた
めに授受されるならば、あらゆる支払いは贈収賄
です。スウェージロックの「贈答品や接待に関する
ポリシー」（14ページ）と「グローバル旅費ポリ
シー」に従った小さなギフトは許可されています。
キックバックとは？
受け取ったまたは与えられた金銭の一部を共有する
ことで、特にこれが秘密裏に行われた、または強制
的に行われたものを言います。キックバックは非合
法で、スウェージロックの価値観と相容れず、厳し
く禁止されています。
便宜を図ってもらうための金銭とは？
支払者が合法的に受け取ることのできるプロセスを
加速する、または確実にするための、公務員または
政府の権力者への支払いまたは「チップ」のことを
言います。スウェージロックは、その行いが慣例と
なっている場合でもこうした支払いを禁止します。
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顧客第一（続き）

政府、自治体とのやり取り
スウェージロックが政府のお客さまと直接販
売の取り引きをすることは希ですが、政府機
関で使われている製品もあります。スウェー
ジロックはしばしば規制当局などの政府関係
者とやり取りをします。こうした場合、ス
ウェージロックはそのアソシエイト、コンサ
ルタント、指定販売会社、請負業者、その他
の代理人が誠実で信頼性を持ってやり取りを
することを期待しています。
不正確な情報の提示や、政府の規制や契約要
件への違反は、当社とそのアソシエイトに罰
が科される結果となる恐れがあります。こう
した行為はまた当社の評判を傷つけ、または
ビジネスの機会を損なう事もあり得ます。
従って、アソシエイトは次を守ることが重要
です。
•	 政府機関と役人とのコミュニケーションで

は、常に誠実、正確、完全であること
•	 政府機関との契約条件を守り、書面での承

認なく製品を代替しない
•	 ス ウ ェ ー ジ ロ ッ ク の 腐 敗 防 止 ポ リ シ ー 

（24ページ）を厳格に守る

•	 アソシエイト、コンサルタント、指定販売会
社、請負業者、またはスウェージロックまた
はその製品を政府とのビジネスにおいて代表
するその他の当事者の疑わしい活動について
懸念を表明する

次については法務部に相談してください。
•	 政府機関への提案、入札文書、または契約書
•	 通常のものではない情報または検査の要求
•	 当社の資金による政治献金の提案
•	 政府の措置を求めるためのロビー活動または

その努力

政府の職員、公務員には次を含みます。
•	 裁判官、議員、行政機関のメンバー、調達担

当者、規制当局者、税関職員、公務員の家
族、候補者、政府機関の職員を含みます

•	 政府機関には政府所有のまたは政府の管理す
るビジネスと企業、それに政府の支局と機関
を含みます
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声を上げるためのガイド
懸念事項を表明する義務
スウェージロックの信頼性に関するポリシー
の根幹をなすものは、アソシエイトは不正行
為や、行動規範、その他の会社のポリシー、
または該当法に違反する可能性のあるものに
対して、良心に従った懸念を報告する義務が
あることです。

懸念を表明する
ある事項について懸念はあるけれども、倫理、
ポリシー、法的違反と言えるレベルかどうか
判断に迷う場合もあるでしょう。何かについ
て腑に落ちなければ、声を上げてください。

躊躇しない
懸念を早期に表明してもらうと、会社は状況
を審査して適切な措置を執ることができます。
懸念を持つアソシエイトが、問題が明らかに
なるまで待ってしまうと、時機を逸してしま
う恐れがあります。行為または状況はこれが
違反となる前に対処されず、またさらに大き
な違反となってしまう場合があります。

懸念の報告方法
懸念の表明方法には色々あります。多くの場
合、最も良いのは直属の上司に話をすること
です（上司またはマネージャー）。しかし、ス
ウェージロックにはオープン・ドア・ポリシー
があり、直属の上司に話すだけがたったひと
つの方法ではありません。懸念はまた人事部

または役員（CEOを含む）に表明しても構いま
せん。法務部の担当者に連絡する、またはメー
ルをlegal@swagelok.comに送付することもでき
ます。懸念事項は匿名で倫理ホットラインに報
告することもできます（1-877-717-2923または
swagelok.ethicspoint.com）。

懸念を表明した後どうなるか
懸念事項は真剣に捉えます。スウェージロッ
クは調査し、適切な措置を講じます。懸念
事項を報告した人が誰かがわかっている場
合、これはできる限り機密に保たれ、この人
には調査結果を伝えます。懸念が適切に対処
されなかったと思う場合は、倫理ホットライン 

（1-877-717-2923またはswagelok.ethicspoint.com） 
に連絡してください。
行動規範に違反するアソシエイトは、解雇
を含む懲戒の対象となります。懲戒となり得
る行動には、行動規範、その他の会社のポリ
シー、または該当法の違反、不正行為を報告
しないまたは調査に協力しない、信頼性のリー
ダーシップを守らない、懸念を報告する人への
報復などがあります。

報復の禁止
スウェージロックの成功には開かれた報告の社
風は大切なものですので、良心に従って懸念を
表明するアソシエイトに報復をすることは厳し

く禁止されており、これには懸念が間違ってい
た場合も含みます。どのような報復を行うこと
も、解雇を含む懲戒の対象となります。

懸念の伝え方



信頼性とコンプライアンスへの決意は、
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