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行為準則

簡介

[插入公司名稱]致力於以合乎道德和合法的方式開展我們的事務。本文件闡述公司對我們
每天應該如何行事的期望。我們無法針對可能出現的每種情況預測或定義行為標準。但是，我們必須根在本文件的文字和精神、其他公司政策和國家/地方立法範圍內，以符合道德的
方式使用我們的最佳判斷來履行工作責任。本文件無意替代與行為標準相關的更詳細政策（如果適用）。

您在履行職責過程中不得違反任何適用的法律或法規。此外，您不得從事任何可能危及我們公司的聲譽、客戶或第三方關係的不當行為，並避免出現任何不當行為的情況。不得提供、索取、支付或接受賄賂。

公司資源只能用於符合公司最佳利益的合法業務目的。與本文件相抵觸的事件、風險和問題應及時向管理該員工的主管、適用部門或營運單位報告。

行為準則將適用於所有員工、管理人員、董事、負責人和所有者（統稱「員工」）。

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

1. 法規遵循

公司將在遵守所有適用的法律、規則和法規，以及公司的道德標準下來經營業務
和執行事務。

2. 利益衝突

如果個人的利益會以任何方式干擾或似乎干擾公司利益，即屬利益衝突；此外，如果工員或主管或其家人因其在公司的職位而獲得不正當的個人利益，也屬利益衝突。您應該在您的個人利益、您的官方職責和我們公司利益之間避免衝突，或發生衝突。應與該員工的經理討論任何潛在的利益衝突。

3. 公平交易

所有員工都將與公司的客戶、供應商、競爭對手和獨立審計員以公平透明方式打交道，
以及將不會透過操縱、隱瞞、濫用特權資訊或歪曲事實來不公平地利用任何人。

4. 行銷和銷售

公司將精確地陳述其產品和服務，並將遵守適用於管理其產品和服務之市場行銷和銷
售的法規和法定要求。
[bookmark: _iuel2rw7fes4]
5. [bookmark: _5pn5bcxpsboo]資訊記錄和報告

公司及其員工將準確、誠實地記錄和報告所有資訊，不會故意簽署或提交任何已知為
虛假的文件或聲明。

6. 政治捐獻

禁止向政黨、候選人或競選活動提供政治捐獻或其他類型的支持，因為這可能被視為
企圖獲得不正當的商業優勢。

7. [bookmark: _7xo00pct3zkg]疏通費

疏通費是旨在加快或促進日常官僚程序的低價值支付，通常由低級別公職人員要求。
禁止為獲得不當影響而支付非法疏通費。
[bookmark: _mfn8sbow3b8x][bookmark: _6121wvbodghq]
[bookmark: _l9zmfydw66zb]合規
[bookmark: _lz07hlmyum35]
1. [bookmark: _xr5xtjn36rne]角色與職責

每位員工有責任理解並遵守行為準則，並報告您覺得可能是違反政策或法律
（包括第三方提出的違規行為）的事件。

2. [bookmark: _cw2u7gc4b8ef]溝通和培訓

所有者、管理人員、董事和經理必須傳達行為準則，以確保其責任範圍內的所有員
工理解並遵守此處的政策。

每位員工都將接受相關培訓，新員工將在入職時接受培訓。員工將需要以書面形式確
認他們理解並遵守這些政策，並將報告他們注意到的任何違規行為。

3. [bookmark: _chw3xod84wuc]報告

任何違反行為準則的行為必須立即報告給負責相關部門或營運單位的經理。如果當地
法律允許，報告可以是匿名的，並且不會受到任何形式的報復。
 
未遵守此行為準則可能導致紀律處分，最多並包括適當時進行終止聘僱。
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