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行为准则

简介

[bookmark: _GoBack][插入公司名称]致力于以合乎道德与法律的方式处理我们的事务。该文件阐述了公司对我们每天如何开展各自工作的期望。我们无法预测每一种可能出现的情形，或为其单独订立标准。然而，我们必须根据本文件、其他公司政策和国家/地区法律的文字与精神，以合乎道德的
方式，运用最佳判断，来履行我们的工作职责。如果存在行为标准方面的更为详尽的政策，本文件无意取代该政策。

您在履行工作职责过程中不得违反任何适用的法律或法规。此外，您不得参与任何可能危及我们公司声誉、公司客户或第三方关系的不当行为，并应避免造成任何不当行为迹象。不应提供，要求，支付或接受贿赂。

公司资源只能用于符合公司最大利益的合法商业目的。与本文件不符的事件、风险和问题应及时向相应员工、适用部门或运营单位的经理报告。

《行为准则》适用于所有员工、高级职员、主管、负责人和所有者（统称为“员工”）。

[bookmark: _2yrrd7l92531][bookmark: _takr32v460ww]基本政策

1. 法规遵从性

公司应按照所有适用的法律、规章和条例，以及公司自身的道德标准来经营业务和执行
事务。

2. 利益冲突

如果一个人的个人利益以任何方式干扰或疑似干扰公司利益，即属利益冲突；此外，如果员工或主管或其家人因其在公司的职位而获得不正当的个人利益，也属利益冲突。您应避免您的个人利益、职务责任和我们公司的利益之间出现冲突或冲突迹象。任何潜在的利益冲突都应与该员工的经理讨论。

3. 公平交易

所有员工均应以公平、透明的方式与公司的客户、供应商、竞争对手和独立审计师打交道，且不允许通过操纵、隐瞒、滥用特权信息或歪曲事实等不公平的方式来针对任何人。

4. 营销与销售

公司应准确描述其产品和服务，并应遵守管辖其产品和服务之营销和销售的适用监管和法律要求。
[bookmark: _iuel2rw7fes4]
5. [bookmark: _5pn5bcxpsboo]记录和报告信息

公司及其员工应准确、诚实地记录和报告所有信息，不应故意签署或提交任何已知为虚假的文件或声明。

6. 政治捐献

禁止向政党、候选人或竞选活动提供政治捐献或其他类型的支持，因为这可能被视为企图获得不正当的商业优势。

7. [bookmark: _7xo00pct3zkg]疏通费

疏通费是旨在加快或简化例行官方程序的低价值付款；部分低级公共部门官员可能会提出此类要求。禁止以获取不正当影响为目的的非法疏通费。
[bookmark: _mfn8sbow3b8x][bookmark: _6121wvbodghq]
[bookmark: _l9zmfydw66zb]合规性
[bookmark: _lz07hlmyum35]
1. [bookmark: _xr5xtjn36rne]角色与职责

每个人都有责任了解和遵守行为准则并报告任何您认为可能违反政策或法律的行为（包括第三方开展的违规行为）。

2. [bookmark: _cw2u7gc4b8ef]交流与培训

所有者、高级职员、主管和经理必须传达《行为准则》，以确保其职责范围内的所有员工都理解并遵守此政策。

每名员工都应接受相关培训，新员工应在雇用后立即接受培训。员工需要以书面形式确认他们了解并遵守这些政策，并举报任何引起他们注意的违规行为。

3. [bookmark: _chw3xod84wuc]举报

任何违反《行为准则》的行为必须立即报告给负责适用部门或运营单位的经理。如果当地法律允许，举报可匿名进行，且不应遭受任何形式的报复。

不遵守行为准则可能导致纪律处分，情节严重者可能会被解雇。
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