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Visi Perusahaan

Penciptaan nilai baru

Dipandu dengan “Terbuka, Adil, dan Terbaik” sebagai
dasar utama dari kegiatan kita, Nitto Denko Group akan
berkontribusi untuk kehidupan masyarakat sehari-hari
dan masa depan industri dengan kekuatannya untuk
membangkitkan ide-ide yang unik dan berinovasi.

Nitto Denko Group akan:

e Dengan cepatnya menciptakan produk dan jasa yang
menawarkan fungsi-fungsi baru yang dapat memberikan
kepuasan kepada para pelanggan.

e Menghargai kemandirian dan originalitas untuk meningkatkan
lingkungan kerja dengan kebebasan total untuk para karyawan
dalam menghadapi tantangan.

e Melanjutkan aktivitas bisnis yang dapat dipercaya dan terus
mendapat kepercayaan para pemegang saham melalui
penyediaan sarana informasi dan komunikasi.

e Selalu menyadari akan tanggung jawab sosial perusahaan
yang berkelanjutan dalam hubungan masyarakat.

Prinsip Panduan

Dengan rasa bangga dan keteguhan hati dari karyawan
Nitto Denko Group, kita akan selalu bertindak dengan
utuh yang sesuai dengan “Terbuka, Adil, dan Terbaik”.

Kami akan:

1. Menyediakan pelanggan kita produk dan jasa yang berkualitas
tertinggi.

2. Menempatkan keselamatan diatas segalanya.

3. Selalu bertindak dengan semangat menantang.

4. Memimpin diri sendiri dengan pikiran yang sehat, dipandu
dengan hukum dan etika.

5. Mengingat untuk membantu melindungi lingkungan global dan
melestarikan sumber daya alam.

Pesan dari CEO

Nitto Denko Group menuju perusahaan yang berusia seratus tahun,
mempertahankan pertumbuhan kemasa depan serta dipercaya oleh
masyarakat.

Saya selalu berterima kasih kepada para pemegang saham dan
investor, pelanggan, rekan bisnis, anggota komunitas rumah tangga kita,
serta karyawan dan keluarganya atas dukungan mereka yang luar biasa
trehadap Nitto Denko Group, dan saya berharap para karyawan kita
akan melakukan upaya yang berkelanjutan untuk mencapai sasaran
mereka.

Dalam rangka memperoleh sukses bisnis melalui aktivitas kita sehari-
hari, kami percaya bahwa sebagai bagian dari masyarakat kita harus
bertindak secara utuh. Panduan ini menyediakan gambaran yang konkrit
mengenai nilai-nilai inti kita berdasarkan pada “Visi Perusahaan” dan
“Prinsip Panduan”, dan dengan demikian melayani sesuai standard akan
membimbing kita untuk membuat keputusan bijaksana setiap hari.

Nitto Denko Group beroperasi di banyak negara dan daerah, dimana
masing-masing tempat mempunyai hukum, peraturan, dan budya yang
berbeda-beda. Panduan ini telah disusun bekerja sama dengan seluruh
Nitto Denko Group. Oleh karena itu, saya meminta anda untuk mengikuti
panduan ini dan memahami isinya.

Mari kita buat Nitto Denko Group menjadi sebuah perusahaan yang
dipercaya masyarakat dan akan terus makmur kemasa yang akan
datang.

Yukio Nagira

Nitto Denko Group CEO




Sebagai karyawan Nitto Denko Group, kita selalu menghadapi
berbagai masalah etika dan hukum dalam melakukan kegiatan
bisnis kita.

Setiap karyawan diharapkan agar menggunakan Panduan
Kegiatan Bisnis Nitto Denko Group ini (yang selanjutnya disebut
sebagai Panduan) bilamana anda menghadapi kesulitan untuk
membuat keputusan bisnis yang sah atau beretika.

Jika anda merasa tidak pasti mengenai kewajaran atau etka setiap tindakan,
kemukakan pertanyaan-pertanyaan berikut kepada diri anda sendiri:

e Apakah tindakan ini sejalan dengan nilai-nilai inti
seperti tercantum dalam “Visi Perusahaan” dan “Prinsip
Panduan®?

e Apakah tindakan anda mematuhi Panduan, kebijakan dan
prosedur dan peraturan Nitto Denko Group?

e Bagaimana pelanggan, pemegang saham, masyarakat
atau keluarga saya memandangnya?

e Apakah saya mempraktekkan prinsip tingkah laku dasar,
“Bersikap terbuka, adil dan melakukan tugas saya dengan
sebaik-baiknya”?

Jika anda masih lagi tidak pasti apakah tindakan yang
diusulkan itu betul menurut hukum dan bersifat etis, anda
haruslah menyimak Panduan ini atau menghubungi
manajer atau ‘Saluran Komunikasi’ sebagaimana yang
ditunjukkan dalam Panduan ini.

Berdasar pada hukum lokal, atau perusahaan, atau aturan lokal,
setiap karyawan yang gagal mematuhi Panduan Kegiatan Bisnis
Nitto Denko Group, dapat dikenakan tindakan disipliner.
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Lingkungan Kerja

Pekerjaan

Setiap karyawan memiliki peranan unik untuk menjadikan Nitto
Denko Group sebagai tempat bekerja yang lebih menggembirakan
dan menguntungkan. Sebagai sebuah Perusahaan, Nitto Denko
Group berharap agar semua karyawannya bersikap saling hormat
menghormati dan menghargai satu sama lainnya.

Sebagai warga global, kita haruslah bertindak dengan rasa
tanggung-jawab terhadap komunitas dimana kita tinggal dan
bekerja di seluruh dunia.

Semua fasilitas Nitto Denko Group komited kepada kebijakan untuk
memberikan kesempatan kerja yang sama dan layanan yang adil.

Isu-isu apa yang termasuk dalam prinsip kesempatan

kerja yang sama dan layanan yang adil kita?

Semua tindakan sumber daya manusia seperti pekerjaan,
promosi, tingkat gaji atau bentuk-bentuk kompensasi
lainnya, manfaat, latihan, disiplin dan pemutusan hubungan
kerja berdasarkan kepada prinsip kesempatan kerja yang
sama.

Kita melarang penggunaan buruh anak dan buruh paksa di
semua fasilitas kita dan para karyawan berhak
menerima semua manfaat sebagaimana yang
ditetapkan dalam peraturan, tanpa
memandang dimana anda bekerja.

Kita melarang karyawan
melakukan aktifitas yang merusak
martabat dan kehormatan individu,
kendati hal itu diizinkan oleh
undang-undang.

Lingkungan Kerja
Kesehatan dan Keselamatan Kerja

Tempat kerja yang selamat adalah manfaat paling penting bagi
kita dan keluarga kita. Nitto Denko Group komited memastikan
lingkungan kerja yang selamat bagi semua karyawannya. Kita
berusaha untuk menghindarkan terjadinya kecideraan akibat
kegiatan bisnis kita.

Peraturan dan praktek apa yang harus kita patuhi untuk
mewujudkan tempat kerja yang selamat dan sehat?

Sepanjang waktu berada di kawasan perusahaan, kami
melarang karyawan, kontraktor, pensuplai dan tamu Nitto
Denko Group membawa peralatan yang berbahaya seperti
senjata.

Kami tidak mentolerir setiap ancaman yang mengakibatkan
kecideraan atau tingkah laku yang menimbulkan gangguan,
kekacauan atau campur tangan dalam tugas atau kinerja
karyawan lainnya atau mengintimidasi dan mewujudkan
suasana kerja yang bermusuhan.

Kami berpegang teguh kepada prosedur keselamatan dan
peraturan tentang penggunaan zat kimia, mematuhi praktek
keselamatan dan menghindarkan jalan pintas.

Kami mewajibkan semua organisasi dalam Nitto Denko
Group memiliki program keselamatan aktif yang didukung
kuat oleh tim manajemennya.




Lingkungan Kerja

Tempat Kerja Bebas Gangguan

Semua fasilitas Nitto Denko Group di seluruh dunia memelihara
lingkungan kerja yang bebas dari gangguan; Di semua fasilitas Nitto
Denko Group semua karyawan haruslah bersikap saling hormat
menghormati satu sama lainnya dan dengan pihak yang melakukan
transaksi bisnis dengan kita.

Sebagai langkah tambahan untuk melindungi karyawan, kebijakan tempat
kerja bebas gangguan kita melarang karyawan mengganggu mitra bisnis
kita, seperti pensuplai dari luar. Demikian juga halnya dengan semua
mitra bisnis kita dilarang mengganggu di fasilitas Nitto Denko Group.

Kebijakan ini juga mencakup kegiatan kerja yang dilakukan luar tempat
kerja.

Tindak tanduk apa yang dilarang di tempat kerja
yang bebas gangguan?

Tindak tanduk yang tidak disukai adalah seperti mengungkapkan
perkataan, secara fisik atau visual yang menyentuh status pribadi
yang dilindungi, seperti ras, warna kulit, agama, jenis kelamin,
identitas kelamin atau ekspresi, yang berorientasikan seks, asal
negara atau nenek moyang, fisik atau kelemahan mental, usia,
kondisi medis, status perkawinan atau status lainnya yang yang
dilindungi.

Bahasa kasar, gangguan fisik, secara sengaja menimbulkan
kecideraan, tingkah laku yang tidak (T

senonoh, gangguan bersifat jahat i
atau mengintimidasi orang lain. '

Gangguan seksual yang tidak diingini, ?

ey

meminta balasan secara seksual, dan
juga tindak tanduk fisik, kata-kata
atau visual berunsur seks.

Lingkungan Kerja

Tempat Kerja Bebas Bahan Terlarang

Penyalahgunaan bahan terlarang, seperti meminum minuman keras atau
penyalagunaan narkotika, menimbulkan ancaman serius terhadap keselamatan
dan kesehatan karyawan kita. Nitto Denko Group memiliki kebijakan tempat kerja
bebas narkotika/minuman keras yang diperluas ke berbagai lokasi di seluruh
dunia dan bukan hanya terbatas pada karyawannya tetapi juga mencakup para
tamu yang berada dalam fasilitas perusahaan kita.

Tingkah laku apa yang dilarang keras dilakukan

di tempat kerja bebas bahan terlarang kita?

Mengkonsumsi atau memiliki minuman keras, obat-obat terlarang dan
bahan-bahan terlarang lainnya di tempat kerja.

Saat sedang bertugas, mengoperasikan peralatan, mengemudi kendaraan,
berada dibawah pengaruh alkohol, obat terlarang atau bahan-bahan
terlarang lainnya di tempat kerja.

Di beberapa negara tertentu di dunia, mengkonsumsi atau memiliki
narkotika secara gelap dapat dikenakan hukuman mati.

Apa yang dikecualikan dalam kebijakan tempat
kerja bebas bahan terlarang?

Minuman yang mengandung alkohol boleh disugukan dalam acara-acara
yang disponsor perusahaan dengan mendapat persetujuan pihak
manajemen. Kendati demikian, semua peraturan yang menyangkut
minuman keras, seperti batas usia yang dibenarkan untuk meminum
minuman keras haruslah dipatuhi. Konsisten dengan kebijakan kita, mabuk
dan minum minuman keras secara berlebihan dalam acara-acara tersebut
adalah dilarang.

Para karyawan boleh menggunakan obat dengan resep dokter, asal saja
penggunaan obat itu tidak memberikan dampak buruk terhadap kinerja
mereka atau keselamatan karyawan itu atau individu lainnya di tempat kerja.




Lingkungan Kerja

Kebebasan Pribadi Karyawan

Nitto Denko Group mengumpulkan dan menyimpan informasi
pribadi yang ada hubungannya dengan pekerjaan termasuk
informasi mengenai kompensasi, medis dan manfaat. Oleh
karena Nitto Denko Group adalah perusahaan global, kami
kemungkinan mentransfer informasi pribadi anda ke negara mana
saja dimana Nitto Denko Group melakukan bisnis.

Untuk melindungi hak kebebasan pribadi karyawan, kami
melindungi informasi apa saja yang kami simpan atau proses.

Bagaimana kebebasan pribadi karyawan

dilindungi?

Akses untuk mendapatkan informasi pribadi anda dibatasi
kepada mereka yang melakukan bisnis atau keperluan dari
aspek hukum.

Kecuali atas alasan bisnis atau keperluan hukum yang
wajar, informasi pribadi diberikan ke pihak-pihak lain di luar
perusahaan dengan mendapat persetujuan pihak
manajemen dan/atau persetujuan tertulis pihak karyawan.

Anda tidak akan
diminta untuk
menjelaskan
informasi pribadi
lebih dari yang
mutlak diperlukan.
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Penggunaan Waktu dan Aset

Waktu dan aset Nitto Denko Group adalah properti bersama kita dan
digunakan untuk kegiatan bisnis kita. Janganlah kita
menggunakannya untuk tujuan pribadi kecuali mendapat
persetujuan khusus dari pihak manajemen atau adanya kebijakan
lokal.

Untuk melindungi aset Nitto Denko Group, perusahaan kemungkinan
boleh menggeledah properti pribadi karyawan yang berada di dalam
lokasi atau yang dipindahkan dari lokasi Nitto Denko Group.

Apa alasan yang tidak dilarang atau dilarang

dalam menggunakan waktu dan aset?

Anda tidak diizinkan untuk melakukan kerja yang bukan
kerja Nitto Denko Group atau berusaha melakukannya pada
waktu jam kantor atau sewaktu berada di lokasi Nitto Denko
Group.

Anda tidak diizinkan menggunakan keuangan atau aset
Nitto Denko Group, termasuk, computers, peralatan,
telepon, material, sumber daya, atau informasi hak milik,
untuk tugas di luar untuk kepentingan pribadi tanpa
mendapat persetujuan dari pihak manajemen atau
perusahaan.

Mobil perusahaan boleh digunakan untuk kepentingan
pribadi bilamana ada dinyatakan dalam kebijakan lokal
dengan mendapat persetujuan pihak manajemen.

Penggunaan pas jalan yang diberikan perusahaan untuk
tujuan pribadi diizinkan bilamana hal itu tidak mengganggu
tugas atau menimbulkan perbelanjaan tambahan kepada
perusahaan.
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Informasi pemilik Nitto Denko Group adalah hasil karya setiap Untuk melindungi aset Nitto Denko Group, semua karyawan
karyawan berupa ide, kerja keras dan inovasi. Informasi ini, haruslah menghindarkan diri dari penyingkapan kurang hati-hati
khususnya informasi rahasia Nitto Denko Group memberikan informasi pemilik.

kelebihan daya saing bagi kita di pasaran, dan Nitto Denko Group

akan mengalami kerugian jika para pesaing mendapatkannya.

Sebagai karyawan Nitto Denko Group, masing-masing kita
bertanggung-jawab melindungi informasi pemilik kita.

Informasi pemilik kita antara lain bukan saja terbatas pada
data teknis, informasi penjualan, informasi pelanggan,
informasi produk, data keuangan, kekayaan intelektual dan
lain-lain.

Anda tidak boleh menyatakan atau menyebarkan informasi
yang dianggap milik Nitto Denko Group atau yang anda pikir
sebagai milik perusahaan tanpa mendapat persetujuan dari
manajer anda.

Pihak luar yang memilii akses ke informasi pemilik Nitto
Denko Group haruslah diminta untuk menandatangani
perjanjian kerahasiaan/tidak akan menyebarkan, sebelum
memulai kerja pada proyek.

Mengadakan diskusi dengan orang yang tidak memiliki
wewenang mengenai informasi yang dianggap Nitto Denko
Group sebagai rahasia atau yang dianggap Nitto Denko
Group harus dirahasiakan.

Membahas atau memperlihatkan secara terbuka informasi
pemilik dengan para karyawan Nitto Denko Group yang
berwewenang ketika anda bersama orang lain seperti di
pameran dagang, di tempat-tempat umum, di kereta api
atau di kapal terbang, atau ketika anda menggunakan
telepon selular atau computer.

Membahas informasi pemilik dengan
anggota keluarga atau dengan teman-
teman, yang kemungkinan secara
tidak sengaja atau tanpa ada
maksud menyebarkan informasi
tersebut kepada orang lain.

Kehilangan PC tanpa 3
jaminan atau memori I
PCB (Enkripsi atau “w 28

dinyatakan) atau 4
kemungkinan seperti itu
dicuri. E
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Sistem komunikasi Nitto Denko Group adalah penting dalam
bisnis kita.

Penggunaan sistem komunikasi Nitto Denko Group haruslah

untuk tujuan bisnis Nitto Denko Group atau untuk tujuan lain yang

telah diizinkan oleh pihak manajemen.

Pengunaan sistem komunikasi Nitto Denko Group yang tidak
wajar adalah dianggap sebagai menyalahgunakan aset Nitto
Denko Group.

Menggunakan sistem komunikasi Nitto untuk mengakses
situs di internet seperti situs chat rooms, situs yang
mengandung unsur seks, perjudian atau menganjurkan
sikap untuk tidak mentolerir orang lain.

Mengirimkan e-mail berantai dengan sistem e-mail Nitto
Denko Group.

Penggunaan sistem e-mail atau internet untuk kepentingan
pribadi yang bertentangan dengan kebijakan Perusahaan
Nitto Denko Group atau yang mengakibatkan timbulnya
permintaan yang luar biasa dalam penyimpanan sistem
atau kapasitas pengiriman.

Menyalin perangkat lunak illegal, atau instalasi, atau
menggunakan software tanpa ijin dari perusahaan.

Kegiatan bisnis Nitto Denko Group dipantau ketat oleh para
wartawan, konsultan, analis sekuritas, pemegang saham dan
investor, para pelacak dan pejabat pelaksana hukum. Anda
janganlah memprakarsai atau menanggapi pertanyaan dari
mereka tanpa terlebih dahulu mengadakan konsultasi dengan
pihak manajemen tinggi lokal anda.

Jika pertanyaan yang diajukan itu ada hubungan dengan Nitto
Denko Group secara keseluruhannya, anda atau manajemen
tinggi lokal atau divisi haruslah menghubungi departemen
korporat Nitto Denko Group.

Pertanyaan dari Media — hubungi Grup Hubungan
Masyarakat Korporat di Departemen Manajemen Merek
Korporat.

Pertanyaan dari pihak
Analis atau pemegang
saham dan investor —
hubungi Departemen
Hubungan Investor
Korporat.

Pertanyaan dari
Pengacara — hubungi
Departemen Hukum Korporat.

14



Melindungi Aset Melindungi Aset

Hak-hak Kekayaan Intelektual Berhenti dari Nitto Denko Group
Jika anda melakukan penemuan dan lain-lain saat bertugas, anda Jika anda berhenti dari Nitto Denko Group atas alasan apa saja,
harus melaporkan hal tersebut kepada perusahaan. Anda tidak anda haruslah mengembalikan semua kekayaan Nitto Denko
diijinkan untuk mempublikasikan penemuan tersebut dan lain-lain Group dan terus melindungi informasi pemilik Nitto Denko Group.

tanpa ijin dari perusahaan.

Segala kekayaan intelektual, termasuk penemuan dan lain-lain
yang dilakukan selama kinerja tugas anda, akan menjadi milik
perusahaan sepenuhnya.

Kekayaan apa yang harus anda kembalikan dan apa yang
diharapkan setelah anda berhenti kerja di Nitto Denko Group?

Setiap dokumen dan media yang mengandung informasi
pemilik Nitto Denko Group haruslah diserahkan kembali
kepada perusahaan.

Jika anda ingin menanyakan sesuatu berkenaan dengan Hak-

hak Kekayaan Intelektual, Apa yang harus anda lakukan?
Kekayaan intelektual yang telah ada wujudkan sewaktu
anda bekerja sebagai karyawan Nitto Denko Group terus
menjadi milik perusahaan setelah anda tidak lagi bekerja
dengan perusahaan.

Jika ide anda itu tidak termasuk dalam bidang bisnis nyata
atau kepentingan bisnis yang diantisipasi Nitto Denko
Group, bukan juga karena hasil

daripadanya, bukan juga ~ | /

dari tugas anda dalam

Nitto Denko Group, -
hubungi pihak manajemen
atau lokal atau departemen
kekayaan intelektual korporat

untuk memastikan bahwa

anda tidak melanggar g
peraturan Hak-hak Kekayaan ./ 7 ’
Intelektual Nitto. .

Setelah anda berhenti dari Nitto Denko Group anda
haruslah terus melindungi informasi pemilik Nitto Denko
Group dan janganlah digunakan untuk mendukung para
pesaing Nitto Denko Group.

'l.‘




Melakukan Bisnis

Melaporkan, Mencatat dan Menyimpan

Sebagai karyawan Nitto Denko Group, masing-masing kita
haruslah melaporkan dan mencatat semua informasi mengenai
kegiatan bisnis kita dengan akurat dan jujur.

Sebagai tambahan, penyimpanan dan penyingkapan informasi
haruslah mematuhi undang-undang dan peraturan penyimpanan
dan penyingkapkan catatan Nitto Denko Group atau peraturan
masing-masing organisasi lokal dan undang-undang.

Apa jenis laporan dan catatan yang harus anda
buat dengan akurat dan jujur?

Semua laporan haruslah dibuat secara akurat dan jujur.
Sebagai contohnya, laporan pengembangan rekayasa,
laporan penjualan dan pesanan penjualan, laporan
pendapatan dan perbelanjaan, laporan riset, laporan
kecelakaan dan laporan perbelanjaan.

Kenapa kita harus melaporkan dan mencatat
dengan jujur dan akurat?

Laporan yang akurat dan jujur mendukung reputasi kita
sebagai perusahaan beretis dan jujur; yang memberikan
kesempatan kepada kita untuk beroperasi sesuai dengan
standar yang diharapkan dan memenuhi tanggung jawab
hukum.

Laporan yang tidak jujur dapat menjurus kearah timbulnya
kasus perdata atau malah sebagai kasus pidana.

Melakukan Bisnis

Wewenang Membuat Komitmen Nitto Denko Group

Untuk melakukan bisnis dengan efektif dan selamat, setiap
perusahaan Nitto Denko Group akan menetapkan wewenang
individu untuk menentukan harga dan syarat dan kondisi kontrak
lainnya.

Komitmen dan perjanjian haruslah dibuat berdasarkan kepada
peraturan yang ditetapkan dalam setiap sektor atau perusahaan.

Apa jenis tindakan yang dilarang sewaktu
membuat komimen atau perjanjian?

Anda janganlah membuat komitmen lisan atau tertulis
mengenai harga produk kepada pelanggan kecuali anda
diberikan wewenang atau mendapat persetujuan
manajemen.

Anda jangan membuat komitmen lisan atau tertulis yang
dapat mewujudkan perjanjian baru atau memodifikasi
perjanjian yang telah ada dengan pihak ketiga tanpa
mendapat persetujuan dari pihak manajemen terlebih
dahulu.
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Berurusan dengan Pensuplai Persaingan di Lapangan
Nitto Denko Group menerapkan kebijakan pemilihan yang adil Adalah menjadi kebijakan persaingan adil Nitto Denko Group
untuk memilih pensuplai. Kita memilih pensuplai terbaik untuk menjual produk yang memuaskan para pelanggan kita.
berdasarkan kepada persaingan yang adil termasuk aspek harga, Untuk merealisasikan kepuasan pelanggan ini, Nitto Denko Group
pelayanan, teknologi, kualitas dan lain-lain. Semua karyawan berharap agar anda bertindak dalam bidang bisnis bukan saja
Nitto Denko Group wajib mematuhi peraturan persaingan yang dengan agresif dan efektif, tetapi sesuai dengan hukum dan etis.
adil.

Apa yang dianggap penting dalam memilih
pensuplai?

Faktor-faktor apa yang penting dalam persaingan

bisnis?

Bilamana kita memutuskan untuk memilih seorang
pensuplai dikalangan para pensuplai yang bersaing, kita
mempertimbangkan berbagai fakta tanpa berat sebelah
untuk menentukan pensuplai terbaik.

Anda janganlah menimbulkan rasa tidak hormat para
pelanggan kita dengan mengeluarkan pertanyaan yang
tidak wajar, salah dan mengelirukan mengenai produk
pesaing.

Anda janganlah berusaha mempengaruhi agar diberikan
layanan istimewa kepada pensuplai tertentu.

Anda harus merasa pasti agar semua perbandingan
dengan pesaing dan produk mereka didukung oleh
informasi yang kokoh dan lengkap, akurat dan tidak

Harga dan informasi lain yang diajukan ) i
menyeleweng bilamana dinyatakan.

oleh para pensuplai secara umum
adalah rahasia. Karyawan Nitto Denko
Group janganlah
menggunakan informasi
tersebut diluar Nitto Denko

Group tanpa mendapat
izin terlebih dahulu.
Anda janganlah

berusaha mendapat

balasan dari para pensuplai

kita; kita menjaga hubungan yang
adil dan tidak berat sebelah.

Anda harus tahu bahwa iklan perbandingan dilarang di
beberapa negara. Hubungi petugas hukum lokal atau
Departemen Hukum Korporat.
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Hubungan dengan Pesaing

Memang tidak dapat dihindarkan bahwa anda dan para pesaing
dari waktu ke waktu tentu akan bertemu, berbicara dan
menghadiri pertemuan dalam industri dan asosiasi yang sama.

Sebagai tambahan, perusahaan yang mengadakan transaksi
dengan anda, sebagai pensupai atau pelanggan mungkin juga
sebagai pesaing Nitto Denko Group. Kita haruslah menjaga
hubungan ini dengan hati-hati.

Apa yang dimaksudkan dengan hati-hati dalam
hubungan anda dengan pesaing?

Dalam semua kontak dengan pesaing, dilarang untuk
membahas kebijakan harga, syarat kontrak, inventaris,
survai pasaran, rencana produksi, kemampuan dan
informasi pemilik atau informasi rahasia lainnya.

Jika pesaing mengemukakan isu yang terlarang ini,
mungkin secara tidak sengaja, anda haruslah menyatakan
rasa keberatan anda untuk

membahasnya atau @
menghentikan pembicaraan itu.

Mendapatkan dan Menggunakan Informasi tentang pihak lain

Dalam kegiatan bisnis biasa, memang biasa untuk mendapatkan
informasi mengenai banyak organisasi lain termasuk, para
pesaing; kendati demikian terdapat batas untuk mendapatkan dan
menggunakan informasi ini.

Apa yang penting tentang upaya mendapatkan

dan menggunakan informasi tentang pihak lain?

Praktek illegal seperti masuk tanpa izin, pembongkaran,
penyadapan telepon, penyogokan dan pencurian untuk
mendapatkan informasi adalah dilarang.

Usaha mendapatkan informasi rahasia pesaing dengan
membayar uang kepada karyawan pesaing dan meminta
mereka untuk membocorkan informasi rahasia adalah
dilarang.

Malah informasi pesaing yang diperdapat secara sah
haruslah diteliti dengan mendalam. Nitto Denko Group tetap
berpegang kepada prinsip untuk melindungi rahasia
informasi pribadi pihak lain termasuk para pesaing kita.

Kita haruslah menghindarkan diri dari tindakan yang dapat
dipersoalkan yang ada hubungannya dengan hal ini.
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Penggunaan Merek Dagang dan Hak Cipta

Kita menggunakan cap dagang untuk menandai dan
membedakan produk kita di pasaran.

Adalah penting sekali agar anda mengakui dan menggunakan
cap dagang Nito Den Group dan cap dagang perusahaan-
perusahaan lainnya. Harap dicatat bahwa beberapa teks, bagan
dan foto-foto yang ditemukan di buku-buku, majalah, surat kabar,
websites, dll. adalah dilindungi hak cipta, dan dilarang untuk
dicopy dan diperbanyak tanpa ijin.

Jika anda menemukan cap dagang Nitto Denko Group,
khususnya cap dagang yang terdaftar, digunakan oleh pihak
ketiga, anda haruslah menghubungi wakil kekayaan intelektual
lokal atau korporat.

Berapa jenis cap dagang yang terdapat di
pasaran?

Secara umum, ada dua jenis cap dagang yang terdapat di
setiap negara.

Yang pertama cap dagang terdaftar yang didaftarkan di
kantor paten dan cap dagang. Cap dagang itu ditandai
dengan tanda ®. Sebagai contohnya, Tanda Cap Nitto
Denko Group adalah cap dagang yang terdaftar di berbagai
negara.

Cap dagang jenis lainnya adalah yang belum lagi
didaftarkan. Statusnya dapat diketahui dengan tanda ™.

Melakukan Bisnis

Menerima Hadiah

Nitto Denko Group berharap agar setiap karyawan bertindak bukan
saja dengan mematuhi peraturan tetapi juga haruslah bersikap etis.
Anda diharapkan agar berpegang kepada kebijakan menerima
hadiah Nitto Denko Group seperti yang dinyatakan berikut ini.

Jika anda diberi hadiah yang lebih dari nilai nominal dan tidak
biasa ditawarkan kepada orang lain, anda harus memberitahukan
hal itu kepada manajer anda dengan segera, apakah hal itu
dikirmkan ke tempat kediaman anda atau di kantor. Pengaturan
yang wajar akan dibuat untuk mengembalikan apa yang telah
diterima itu dan pensuplai atau pelanggan akan diberitahukan
tentang kebijakan menerima hadiah Nitto Denko Group. Anda
jangan menerima uang atau pinjaman.

Hadiah apa yang boleh diterima atau tidak boleh
diterima?

Anda dan anggota keluarga anda dilarang meminta atau
menerima hadiah, uang atau pinjaman dari pensuplai atau
pelanggan yang kemungkinan dapat mempengaruhi
hubungan bisnis Nitto Denko Group dengan para pensuplai
dan pelanggannya.

Anda boleh menerima hadiah dengan nilai nominal, seperti
barang iklan murahan atau gula-gula, yang biasanya
ditawarkan kepada orang lain.

Kecuali kalau sebaliknya ditetapkan dalam setiap
perusahaan Nitto Denko Group atau sektor, anda
dibolehkan menerima premium promosi dan diskon yang
ditawarkan oleh perusahaan kartu kredit, hotel, perusahaan
transportasi dan restoran, jika hal itu didasarkan kepada
keanggotaan individu atau korporat dalam program bonus.
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Fasilitas Bisnis

Nitto Denko Group mengizinkan anda menerima fasilitas bisnis
yang sudah biasa dengan mendapat persetujuan manajemen.

Para pelanggan atau pensuplai berpendapat adalah wajar untuk
memberikan pendidikan atau brifing; adalah wajar untuk
menerima sebagian pelayanan yang ada hubungannya dengan
tipe aktifitas ini.

Kenapa perlu memahami fasilitas bisnis?

Untuk menghindarkan diri dari ketidakpantasan, anda harus
mendapat persetujuan dari pihak manajemen.

Fasilitas bisnis haruslah dijaga pada tahap yang wajar dan
jangan melanggar undang-undang atau bertentangan
dengan praktek bisnis pensuplai atau pelanggan.

Jika fasilitas itu selalu dilakukan dan kelihatannya tidak
wajar, anda haruslah menghubungi Saluran Komunikasi.

Melakukan Bisnis

Memberi Hadiah dan Hiburan

Untuk menghindarkan penyogokan atau pengaruh yang tidak
pantas ketika melakukan bisnis, Nitto Denko Group menetapkan
kebijakan pemberian hadiah dan hiburannya.

Anda tidak dibolehkan memberikan uang, atau memberikan
hadiah atau hiburan kepada eksekutif atau karyawan dari
pensuplai, pelanggan atau organisasi lainnya jika akibatnya akan
dapat memberikan pengaruh yang tidak wajar dan kelihatannya
mempengaruhi hubungan organisasi itu dengan Nitto Denko
Group.

Apakah pemberian hadiah dan hiburan yang tidak
dilarang?

Anda dibolehkan untuk memberikan hadiah dengan nilai
nominal seperti barang iklan murahan atau gula-gula,
bilamana hal itu biasanya juga ditawarkan kepada orang
lain.

Sewaktu melakukan bisnis, dengan mendapat persetujuan
manajemen, anda boleh mengundang seorang pelanggan,
pensuplai atau anggota organisasi lainnya untuk menghadiri
acara santap siang atau santap malam, acara olah raga
atau pertunjukan kebudayaan.

Jika pelanggan, pensuplai atau organisasi lainnya dilarang
untuk menerima hadiah atau hiburan, anda harus
menghormati kebijakan mereka.
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Hubungan dengan Pegawai Negeri

Praktek yang tidak dilarang, seperti memberikan hadiah atau
hiburan atau bentuk-bentuk lain, dalam lingkungan bisnis
komersial yang mungkin tidak dapat diterima, malah
kemungkinan melanggar hukum dan peraturan tertentu, bilamana
anda berurusan dengan pegawai negeri atau mereka yang
bertindak atas nama pemerintah.

Apa pentingnya hubungan dengan pegawai

negeri?

Anda haruslah tahu dan berpegang kepada hukum dan
peraturan tertentu yang mengatur hubungan antara
perusahaan dan pegawai negeri di setiap negara dimana
anda melakukan bisnis.

Dilarang memberikan uang atau pinjaman kepada pegawai
negeri.

Dilarang memberikan hadiah kepada pegawai negeri atau
karyawan pemerintah, yang mana jika hal itu dilakukan
akan memberikan dampak buruk terhadap bisnis Nitto
Denko Group.

Banyak negara
melarang tindakan
sedemikian itu

sebagaimana yang l
ditetapkan dalam
peraturan mereka.

Melakukan Bisnis
Hubungan dengan Lingkungan dan Masyarakat Global

Sebagai manusia kita menginginkan hidup dengan harmonis
bersama alam dan masyarakat pada umumnya. Oleh karenanya,
Nitto Denko Group berkomitmen untuk melestarikan lingkungan
dan kontribusi sosial.

Kita juga akan bekerja sama untuk mengatasi masalah yang
dihadapi oleh komunitas lokal dan internasional. Dan kami akan
mendukung untuk pengembangan masyarakat melalui
menawarkan produk dan jasa.

Apa hal penting dalam hubungan dengan

lingkungan dan masyarakat global ?

Seluruh kinerja bisnis dan kehidupan sehari-hari, anda
harus berusaha untuk melestarikan sumber daya dan
energi dan sadar daur ulang dan penggunaan kembali.

Anda harus bekerja dengan menjaga alam dan mempunyai
rasa penuh penghargaan kepada keanekaragaman hayati.

Sebagai anggota masyarakat, haruskah terjadi bencana
atau epidemi. Anda harus

bekerjasama dengan orang lain
untuk bekerja ke arah
pemulihan dan

rekonstruksi.

Setiap perilaku yang

mengganggu orang lain,

dan mengancam

keselamatan masyarakat @
dan hak asasi manusia

tidak dapat diterima.
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Kepatuhan Hukum Secara Umum

Bilamana kita melakukan bisnis Nitto Denko Group, masing-
masing kita kemungkinan menghadapi berbagai isu hukum.
Kebijakan Nitto Denko Group adalah mematuhi semua undang-
undang dan peraturan yang menyangkut bisnis kita.

Bagaimana anda tahu dan mematuhi hukum yang

ada hubungannya dengan bisnis kita?

Anda tidak perlu memahami setiap hukum dan peraturan
secara terperinci yang ada hubungannya dengan bidang
bisnis kita; kendati demikian anda perlu sensitif bahwa ada
hukum dan peraturan yang mengatur cara kita melakukan
bisnis.

Cara terbaik untuk memastikan adanya
kepatuhan hukum adalah
bertingkah laku secara etis dalam
melakukan bisnis anda, kapan
saja dan dimana saja.

Jika anda ada merasa prihatin
dengan aspek kepatuhan
hukum atau etis, anda
haruslah memberitahukan
keprihatinan anda itu
dengan seseorang
yang berada di
Saluran Komunikasi.

Kepatuhan pada Hukum

Laporan Akuntansi dan Keuangan

Nitto Denko Group perlu mematuhi prinsip akuntasi yang ketat,
melaporkan informasi keuangan secara akurat dan lengkap dan
memiliki pengawasan internal dan proses yang baik untuk
memastikan agar laporan akuntansi dan keuangan mematuhi
semua undang-undang dan standar akuntasi umum.

Pelanggaran hukum yang ada hubungannya dengan laporan
akuntansi dan keuangan akan dikenakan denda, penalti dan
penjara dan hal itu akan mengakibatkan hilangnya kepercayaan
umum terhadap Nitto Denko Group.

Kenapa anda harus berhati-hati ketika
melaporkan informasi akuntansi dan keuangan?

Anda harus melaporkan dan mencatat semua perbelanjaan
dengan akurat dan lengkap.

Jika anda bertanggung-jawab dalam bidang-bidang ini,
anda harus memahami dan mematuhi peraturan. Anda
jangan membantu siapa saja untuk mencatat atau
melaporkan informasi dengan tidak akurat atau dengan
cara yang dapat menimbulkan kekeliruan.

Anda jangan memberikan nasehat kepada siapa saja diluar
Nitto Denko Group, termasuk pelanggan dan pensuplai
tentang cara bagaimana mereka mencatat atau melaporan
hasil dan perbelanjaan mereka.
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Persaingan

Hukum yang mengatur persaingan wujud di sebagian besar
negara dimana Nitto Denko beroperasi. Tujuan hukum persaingan
itu adalah untuk mencegah campur tangan dalam sistem pasaran
yang bersaing secara adil.

Nitto Denko Group mematuhi hukum persaingan di seluruh dunia.

Apa jenis tindakan yang dilarang dalam hukum
persaingan?

Setiap tindakan yang membatasi fungsi sistem persaingan
seperti perdagangan yang tidak adil, monopoli dan kartel
adalah dilarang.

Anda jangan menandatangani perjanjian dengan
perusahaan-perusahaan lainnya yang secara tidak wajar
membatasi fungsi sistem persaingan itu, praktek seperti
harga tetap atau memisah-misahkan pelanggan atau
wilayah.

Anda jangan memonopoli
secara illegal atau
berusaha memonopoli
industri atau
menyalahgunakan posisi
dominan.

Kepatuhan pada Hukum

Ekspor dan Impor

Kita harus mematuhi hukum dan peraturan ekspor impor di setiap
negara dimana kita beroperasi. Hukuman yang dikenakan
terhadap mereka yang tidak mematuhi hukum dan peraturan
ekspor atau impor sangat berat termasuk denda, kehilangan hak
ekspor impor dan hukuman penjara.

Apa pentingnya pengawasan ekspor dan impor?

Hukum dan peraturan ekspor dan impor memang rumit; anda
perlu mengetahui jenis peraturan atau hukum yang berlaku di
daerah anda. Anda perlu mengetahui produk, teknologi,
komponen kimia, data teknis, perangkat lunak, desain dan
penggunaan produk yang termasuk dalam pengawasan
hukum dan peraturan ekspor dan impor di masing-masing
negara.

Adalah melanggar hukum bilamana ekspor atau impor
dilakukan tanpa wewenang atau membantu mengekspor atau
mengimpor produk dan teknologi Nitto Denko Group secara
tidak sah. Kita telah mendapat wewenang ekspor dan impor
dari setiap pemerintah dimana kita beroperasi.

Aktifitas proses pengembangan memerlukan sumber negara
lain dan kegiatan pelanggan memerlukan pengiriman sampel
ke atau dari negara anda, haruslah mematuhi peraturan
ekspor dan impor.

Kalkulasi harga produk antar perusahaan untuk penjualan ke
lokasi Nitto Denko Group di negara lain (harga pemindahan)
ada implikasi ekspor dan impor.
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Lingkungan Hidup Usaha Mendapatkan Perbekalan Sektor Umum
Sepanjang waktu kita harus mematuhi peraturan dan hukum Tujuan hukum yang mengatur aspek mendapatkan perbekalan
lingkungan hidup dimana saja kita tinggal dan bekerja. Untuk sektor umum adalah untuk membantu sektor umum seperti
memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan hukum pemerintah pusat, negara bagian, atau pemerintah lokal untuk
lingkungan hidup dalam melakukan bisnis kita, kita perlu mendapatkan produk dan jasa yang mereka ingini dengan harga
mematuhi kebijakan lingkungan hidup Nitto Denko Group kita. yang layak.

Pelanggaran hukum lingkungan hidup kemungkinan akan

memberikan dampak buruk terhadap kegiatan bisnis kita. ] .
P P *ed Apa yang harus anda ketahui mengenai usaha

mendapatkan perbekalan sektor umum?

Kita menerapkan segala usaha yang mungkin dapat dilakukan
bagi meminimalkan dampak lingkungan hidup dari proses operasi
kita.

Oleh karena hukum sektor umum sangat luas dan mungkin
rumit, kita harus berhati-hati untuk mematuhi sepenuhnya
Bagaimana anda harus mematuhi hukum dan peraturan itu.

peraturan lingkungan hidup? Sewaktu usaha mendapatkan perbekalan sektor umum,
anda janganlah berusaha untuk mempengaruhi keputusan
secara tidak wajar seperti mendapat informasi terlarang
mengenai usaha mendapatkan perbekalan itu.

Peraturan dan hukum lingkungan hidup rumit; anda tidak
perlu memahami secara terperinci setiap hukum dan
peraturan; kendati demikian anda perlu mengetahui jenis
hukum atau peraturan yang ada hubungannya dengan
bisnis di daerah anda.

Jika anda terlibat dalam proses menghasilkan, mengukur,
mencatat atau melaporkan limbah atau emisi dari pabrik,
anda harus merasa pasti untuk mematuhi peraturan dan
surat izin lingkungan hidup dan anda juga harus
memastikan agar laporan itu akurat dan lengkap.

Jika anda mengetahui adanya pelanggaran hukum
lingkungan hidup atau tindakan apa saja yang kemungkinan
kelihatan menyembunyikan pelanggaran itu, anda harus
segera melaporkannya kepada pihak manajemen atau
seseorang dalam Saluran Komunikasi.
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Melobi

Setiap kontak dengan petugas pemerintah bagi tujuan untuk
mempengaruhi proses pembuatan undang-undang atau membuat
keputusan dianggap melakukan lobi. Melobi yang dilakukan
secara biasa adalah normal, tidak dilarang dan berguna bagi
tujuan proses membuat peraturan.

Apa jenis peraturan yang seharusnya anda patuhi
ketika melobi?

Sebelum menghubungi personil pemerintah untuk tujuan
melobi, anda harus mendapat persetujuan dari manajemen
anda.

Melobi digunakan secara meluas di seluruh dunia.
Kebijakan Nitto Denko Group adalah berpegang teguh
kepada semua hukum dan peraturan melobi dimana saja
Nitto Denko Group beroperasi.

Di luar Jam Kantor 01

Kehidupan pribadi anda adalah hak anda, tetapi masing-masing
kita yang bekerja di Nitto Denko Group baik sewaktu bekerja
ataupun selepas jam kantor, anda diharapkan untuk menjaga
reputasi Nitto Denko Group sepanjang waktu.

Membantu Pesaing

Konflik kepentingan memang jelas sekali antara Nitto Denko
Group dan waktu di luar jam kantor adalah jika anda memberi
bantuan atau bekerja bagi organisasi yang bersaing dengan
bisnis Nitto Denko Group sekarang atau potensi bisnis Nitto
Denko Group.

Kenapa penting sekali untuk tidak membantu

pesaing?

Anda dilarang bekerja dengan organisasi yang bersaing
dengan Nitto Denko Group karena hal itu dapat membagi
kesetiaan anda antara Nitto Denko Group dan organisasi
tersebut.

Jika anda ingin mendapat penjelasan lebih lanjut, hubungi
Saluran Komunikasi.

' N
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Informasi dan Perdagangan Menggunakan orang dalam

Sewaktu anda bekerja dengan Nitto Denko Group, dan mungkin
mengetahui informasi mengenai Nitto Denko Group atau
perusahaan-perusahaan lain yang tidak diketahui umum.
Penggunaan informasi bukan umum atau informasi orang-orang
dalam mengenai Nitto Denko Group atau perusahaan-
perusahaan lainnya bagi tujuan mendapatkan keuntungan
keuangan pribadi atau manfaat lainnya sangat dilarang.

Kenapa penting untuk tidak menggunakan
informasi orang-orang dalam.

Penggunaan informasi orang-orang dalam yang tidak wajar
adalah tidak etis dan kemungkinan melanggar hukum.

Pelanggaran hukum kemungkinan akan menimbulkan
gugatan perdata dan pidana termasuk dikenakan denda
dan hukuman penjara.

Di luar Jam Kantor

Keikutsertaan dalam Kegiatan Politik

Nitto Denko Group menghormati hak-hak karyawan untuk
menjadi pemilih yang berilmu pengetahuan dan menjadi
warganegara yang bertanggung-jawab.

Nitto Denko Group sebagai sebuah perusahaan sepanjang waktu
akan tetap bersikap netral dalam bidang politik.

Mengapa anda harus berhati-hati dalam kegiatan
politik sebagai pribadi individu ?

Anda dilarang memberikan sumbangan dari dana,
kekayaan atau jasa perusahaan kepada calon partai politik
atau partai.

Anda sebagai karyawan Nitto Denko Group dilarang
menekan atau meminta bantuan karyawan lain untuk
memberikan sumbangan politik atau ikut serta mendukung
partai politik atau calonnya.

Anda haruslah mematuhi hukum yang mengatur
keikutsertaan dalam kegiatan politik. Hal itu termasuk
sumbangan kepada partai politik, komite politik nasional,
dan calon individu.
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Seseorang yang dekat dengan anda hekerja dalam industri lain

Dengan berkembangnya dua karir dalam sebuah keluarga dan
perluasan industri, anda kemungkinan berada dalam situasi
dimana pasangan anda, mitra domestik anda, atau seseorang
yang dekat dengan anda adalah sebagai pesaing atau pensuplai
Nitto Denko Group atau bekerja dengan mereka.

Sementara semua orang berhak untuk memilih dan
mengembangkan karirnya, kami haruslah menangani hal ini
dengan hati-hati untuk memastikan terjamin keamanan dan
kerahasiaan dalam bisnis.

Kenapa penting untuk mengetahui hubungan-
hubungan ini?

Dekatnya hubungan kemungkinan akan menjurus kearah
timbulnya sifat kurang berhati-hati serta membahayakan
kepentingan Nitto Denko Group.

Jika anda merasa prihatin dengan situasi anda, anda
haruslah menghubungi seseorang di Saluran Komunikasi.

Saluran Komunikasi

Jika anda tahu atau ingin mengetahui apakah setiap tindakan
yang dilakukan bertentangan dengan panduan ini, anda haruslah
dengan segera memberitahukan seseorang dalam Saluran
Komunikasi anda. Selalu hubungi seseorang di Saluran
Komunikasi, kecuali dinyatakan khusus dalam panduan.

1. Menghubungi manajer anda adalah langkah permulaan
yang baik.

2. Atau, anda bisa saja menghubungi seksi/bagian
Sumber Daya Manusia atau Urusan Umum setempat
atau di perusahaan tempat anda bekerja.

3. Atau, anda dapat menghubung departemen/seksi terkait
dari sector perusahaan.




Jika anda mengetahui adanya suatu
pelanggaran hukum atau masalah tidak
beretika yang dapat menjadikan dampak
besar kepada Nitto Denko Group, harap
laporkan hal seperti itu ke alamat sbb:

Anda tidak akan dihukum dan diperlakukan
tidak wajar berkaitan dengan laporan yang
anda berikan. Nitto Denko Group tidak akan
membiarkan segala macam ancaman atau
pembalasan yang akan dilakukan terhadap
pelapor.
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