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1. 目的 
 
1.1. 廉洁、 诚实和公平是我们的核心价值。我们致力促进最高标准的商业道德及遵守所有适用

的法律，包括在我们运作及从事业务的每个司法管辖区的反贿赂法例。 
 
1.2. 贿赂和腐败行为对业务造成负面的影响，并引起不公平竞争及不确定的商业成果。各国政

府公认贿赂及腐败的弊端，因此在大多数国家 / 地区已实行严格的反贪腐法例。  
 
1.3. 我们要求我们所有业务、附属公司及联属公司的董事、主管人员及雇员（统称「公司人

员」），以及那些与我们有业务往来的公司、机构及人士，包括我们的代理、 中介人、顾

问、承包商、分包商、供货商、合资企业伙伴及服务提供商（统称「业务伙伴」）都有高

标准的商业道德。我们对在我们经营或从事业务的任何国家 / 地区以任何形式进行的贿赂

行为都采取零容忍的态度。 
 
1.4. 本政策订立本公司的全球标准，并罗列各种最有可能出现的贿赂情况，但不能尽录所有情

况。如果你在任何时间就任何行为是否可能违反本政策有疑问，请在进行有关行为之前咨

询你所在国家 / 地区的人力资源及行政部主管。  
 
2. 适用性 
 
2.1. 本政策实时生效，并适用于所有国家 / 地区的所有公司人员及所有代表公司行事的业务伙

伴。公司人员应该让与其有业务往来的业务伙伴知悉本政策的条款。本政策由批核及申报

图表（在 7.1 部定义）和本公司就公务馈赠及款待的指引以作补充。 
 
2.2. 本公司严格禁止任何违反或抵触本政策的任何行为。 
 
2.3. 你必须阅读并熟悉本政策及遵守其条款。如果你有任何关于本政策的疑问，请寻求你所在

国家 / 地区的人力资源及行政部主管的协助。 
 
3. 不遵守本政策的后果 

 

3.1. 任何本政策的违反将会被严肃处理。任何公司人员违反此政策所定标准会受到纪律处分，

包括根据适用法律被实时无偿解雇的可能性。违反此政策的行为也可能是违反法律的行为，

并导致你、你的同事及 / 或本公司或招致民事及刑事的惩罚。  

 

3.2. 假如本公司因任何本政策的违反而蒙受任何损失，本公司有权向有关人士就损失追究责任。 
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4. 政策声明 
 
4.1. 利益可构成贿赂，利益的形式多样并包括现金、 现金等价物 （如代用券或购物券）、 礼

物、 旅游、款待、 赞助、 捐赠、证券、财产或财产权益、 贷款或贵重物品的出借、 佣金、 

服务、 费用、 报酬、职务、工作聘用、 合同、 全部或部分法律责任的解除或任何其他好

处或恩惠（统称「利益」），无论该利益被直接或间接提出、提供、索取或接受，只要带

有意图不正当地影响利益接受者的职务之履行，从而获取或保持业务往来或获得不公平的

优势。 
 
4.2. 你絶不能参与任何的贿赂行为。你不能提供或提出任何利益，尤其是当利益可被视作或引

起他人合理怀疑认为其目的为替本公司获得不公平的商业优势，或影响任何人士或公司给

本公司促成或介绍业务往来。 
 
4.3. 同样，你絶不能接受、收取、要求、请求或索取与本公司事务有关的任何利益，尤其是如

果接受该利益可能会影响你的客观性、 诱使你做出损害本公司利益的行为，或带来偏颇及 

/ 或不当行为的质疑、 合理怀疑或投诉。礼物和款待只在本政策所列的特定情况下被允许。 
 
5. 与公职部门及公职官员的往来 
 
5.1 你絶不能向任何公职人员直接或间接提出任何利益。公职人员即于任何国家 / 地区及 / 或

政府的立法、 行政或司法机构有职衔的人士、 政党、 公职候选人，或任何政府、 政府部

门、 政府机构、国营企业、公共机构、 公共组织或负责公共事务的国际组织的任何雇员

（统称「公职人员」）或代公职人员行事的人士。 
 
5.2 为免生疑问，禁止向公职人员提出利益的规定包括在任何情况下给予公职人员利益意图影

响：- 

(a) 公职人员以公职人员身份作出或不作出任何行为；或 
 

(b) 公职人员加速、 拖延、 妨碍或阻止其以公职人员身份作出的行为；或 
 

(c) 公职人员协助、 惠及、 妨碍或拖延任何人与政府机构或公共机构的实际或潜在的商

业交易；或 
 

(d) 公职人员就任何实际或潜在与政府机构或公共机构的合同和分包合同给予援助或利用

其影响力。 
 
5.3 你绝不能提出、索取或接受任何利益以撤回不论是否由公共机构负责的投标或拍卖的出价。 
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6.1 礼物或其他利益 

接受礼物或其他利益 

 

6.1.1 你绝不能直接或间接地接受，并必须有礼貌地拒绝任何本公司客户、 潜在客户、 业务伙伴

或潜在业务伙伴所送赠的礼物、款待或任何其他形式的利益，除了下列情况外：- 

 

6.1.1.1  已事先根据本政策 7 部列明的批核及申报程序获得批准；或 

 

6.1.1.2  该利益是：- 

 

(a) 只具象征价值的宣传、 推广或慈善性质的礼物； 

 

(b) 其价值根据批核及申报图表（在第 7.1 段定义）并不需要有关负责人（在第 7.1 段定

义）的批准的礼物。在这些情况下，你仍需根据本政策 7.2 部的指引，于接受礼物后

的第一个合理的机会提交申报表； 

 

(c) 根据批核及申报图表（在第 7.1 段定义）并不需要有关负责人（在第 7.1 段定义）的

批准的其他利益；或 

 

(d) 下文第  6.2 段允许的款待， 

 

(e) 惟在任何情况下条件是：- 

 

(i) 接受该利益将不会影响你的行为和决策； 

 

(ii) 你不会觉得有义务为利益提供者做任何事作为回报；和 

 

(iii) 你可以毫无保留地与本公司或任何人公开讨论接受了该礼物或款待。 

 

6.1.2 如果你收到一份除了本政策上文第 6.1.1 段允许的礼物，而你又没有合理的机会拒绝，你

必须在第一个可行的机会根据本政策第 7 段的批核及申报程序作出申报，并将所收到的礼

物交给有关负责人（在下文第 7.1 段定义）。你必须遵循本公司对有关礼物的任何指示，

而本公司独有完全的酌情权决定如何处理礼物，包括但不限于将礼物退回提出者或以其他

方式处置或捐赠礼物。 
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提出或赠送礼物或其他利益 
 
6.1.3 在所有与本公司客户、 潜在客户、 业务伙伴或潜在业务伙伴的往来中，本公司严格禁止你

直接或间接地提出、 承诺或送赠任何形式的利益，除了下列情况外：- 
 
6.1.3.1  下文第 6.2 段允许的款待； 
 
6.1.3.2  只具象征价值，并印了本公司名称及 / 或商标的纪念品（统称「公司纪念品」） 
 
6.1.3.3  根据批核及申报图表（在第 7.1 段定义）并不需要有关负责人（在第 7.1 段定义）的批准

的其他利益；或 

 

6.1.3.4  已事先根据本政策第 7 段列明的批核及申报程序获得批准。 
 
6.1.4 如果你希望代表本公司向本公司的任何潜在及 / 或现有的业务伙伴提供赞助或送赠礼物或

款待，你应该严格遵守所属区域 / 国家 / 地区公布的企业赞助 / 礼物捐赠政策，其中订明

《企业赞助 / 礼物捐赠申请》的提交及批核程序。 
 
6.2 款待 
 
6.2.1 款待是指目的在于建立及维系与潜在或现有客户或业务伙伴关系而邀请出席或接受的活动，

包括进餐及娱乐、社交及体育活动。如果你并不会与款待接受者或提供者（视乎实际情况

而定）一同进餐或出席该活动，这便会被视作礼物而非款待，并需遵循本政策上文第 6.1 

段有关接受或送赠礼物的规定。 
 

接受款待 
 
6.2.2 你绝不能接受或收取任何本公司客户、潜在客户、业务伙伴或潜在业务伙伴所提供的款

待，除了下列情况外：- 

 

6.2.2.1  已事先根据本政策第 7 段列明的批核及申报程序获得批准；或 

 

6.2.2.2  该款待为不奢华、过度或频繁的普通商务用餐或娱乐、社交或体育活动。（统称「普通款

待」）。 

 

6.2.3 为免生疑问，所有已接受邀请的款待活动，包括不需要事先批准的普通款待，皆要根据本

政策第 7 段的指引，在接受款待后的第一个可行的机会向本公司申报。 
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提出或提供款待 

 

6.2.4 除了普通款待外，你不能向任何业务伙伴、 潜在业务伙伴、客户或潜在客户提供款待。若

你打算向任何客户、潜在客户、业务伙伴或潜在业务伙伴提供任何款待，但对该款待是否

属于普通款待有疑问，你应该事先根据本政策第 7 段列明的批核及申报程序申请批准。你

亦应参考所属区域 / 国家 / 地区的管理层所制定和公布的详细款待费用批核指引及程序。 
 
6.3 与关连人士的往来 
 
6.3.1 除非事先已根据本政策下文第 6.3.3 段列明的规定获得批准，否则你絶不能代表及 / 或促使

本公司、 其附属公司及 / 或联属公司与你本人、你的家庭（在下文定义）及 / 或受你控制

的载体（在下文定义），订立任何协议、合同、交易及 / 或任何其他业务关系。 
 
6.3.2 在本政策中，「家庭」指该人士的配偶、 父母、 子女或继子女及兄弟姐妹，无论亲生或领

养，而「受你控制的载体」指 (i) 该人士及 / 或其家庭为受益人的任何信托之受托人；(ii) 

该人士及 / 或其家庭在股东大会共同享有或控制 50% 或以上的投票表决权的公司；或 (iii) 

该人士及 / 或其家庭可控制董事局或相类组织的多数成员的公司。  
 
6.3.3 为免生疑问，本公司一律严禁与任何公司人员及 / 或其家庭直接或间接拥有任何个人或经

济利益的一方进行往来、 交易、 合同及 / 或协议，除非在本公司承诺有关往来、 交易、 

合同及 / 或协议之前事先已根据本政策第 7 段所述的程序向本公司作出充分的申报。 
 
7. 批核及申报程序 
 
7.1 根据本政策及不时透过电邮、内部通讯系统及 / 或邮递方式公布的批核及申报图表（统称

「批核及申报图表」）需事先申报或批核的情况，应遵循下列程序：- 
 

你需填写一份公司指定的《处理礼物批核申请表》（可从本公司的内部网络下载）（适用

于本政策第 6.1 段的情况）或一份公司指定的《个人声明 – 处理利益或关连人士关系申报

表》（可从本公司的内部网络下载）（适用于本政策 6.2 及 / 或 6.3 部的情况），然后：(a) 

交给在批核及申报图表上列明，适用于你的公司 / 组别 / 部门的指定批核者（下称「有关

负责人」）；及 (b) 根据批核及申报图表上列明的适用情况，取得你所属的国家 / 地区或

香港总部的人力资源及行政部主管（统称「人力资源及行政部主管」）的同意。如果有任

何的原因不能提交书面的批核申请，你应致电有关负责人并事先寻求口头批准，其后在切

实可行范围内尽快提交书面的批准请求。 
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7.2 根据本政策及批核及申请图表所定为事后申报情况，应遵循下列程序：- 

你需填写一份公司指定的《个人声明 – 处理利益或关连人士关系申报表》（可从本公司

的内部网络下载），然后交给在批核及申请图表上列明的有关负责人。有关负责人需把所

有收取的申报表存盘，以供本公司香港总部随时查阅。 

 

8. 举报违反行为或可疑的活动 
 
8.1 你必须在可行的情况下第一时间通过内部通讯系统、 电邮或邮递，联系有关负责人或你所

在国家 / 地区的人力资源及行政部主管，报告任何实际或怀疑违反本政策的行为，并提供

牵涉的事实或证据（如有）及你的联络方式（如可行）。数据不足的怀疑违反行为的匿名

报告将不获处理。我们鼓励你在举报时提供你的联络方式，以便我们全面地调查事件。我

们会对举报人的资料保密。 
 
8.2 本公司绝不容忍对任何真诚举报的人士作出的报复行为，就算指控其后得不到证实。任何

人士如向任何真诚举报的人士进行报复均违反此政策，并可能会受到纪律处分，包括可能

被解雇。如果你怀疑有人作出报复行为，应该立即向人力资源及行政部主管报告。你所属

的国家 / 地区的区域总裁（如区域总裁涉及该怀疑报复行为，则行政总裁）将会负责确保

该调查完成并得到适当处理。 
 
8.3 如果你已依循上文所述的程序报告，但不满意答复，或如果你不放心向以上指定人士提出

你的疑虑或报告，请联系公司的财务总监。 
 
9. 协助调查 
 
9.1 你有义务协助本公司就任何不当行为进行的调查。公司人员如不合作或不据实提供真 确的

数据，可能会受到纪律处分，包括可能被解雇。 

 

 

 
*** *** *** 


