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如果本政策规定的条款与地方性法规、规章制度冲突，以当地的法律、法规为准。  
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员工行为准则  

本准则适用于银都拉玛投资有限公司以及下属公司的所有员工， 不包括董事。 

1. 适用范围 

本文所称“员工行为准则”（以下简称“准则”） 是公司管理政策的一部分，适用于公司、子公

司或下属机构的所有员工。 

所有员工应遵守该准则，以及与该准则相关补充的条文。 

所有员工应恪守条文，维护工作场所环境，并坚决阻止违反准则的行为。 

2. 道德与价值观  

公司对愿景、使命、价值观有一个清晰和明确定义的表述，并告知全体员工。公司也以重

视道德行为和诚信的完整性而著称。 

任何员工在任何情况下均应确保他/她的工作必须符合公司的使命与价值观。 

任何背离准则及与组织的价值观、道德观产生矛盾的行为，将可能受到处罚。 

3. 纪律 

所有员工应遵守和遵照公司的条例和规章制度，以及真诚地、由衷地、努力为公司工作。

员工应以最大的努力为公司及利益相关人创造最大的利益，和维护公司的形象。员工不得

从受雇于与公司相关的其他职业。 

 

员工应在规定时间内完成他们的份内工作，为公司专注于他们的职责的效益。员工不能直

接或间接从事于其他的商业企业， 包括兼职或其他方式。 不能兼职或全职、以顾问、代理

的身份服务于其他个人、商业机构。除非得到公司的书面同意，或由公司委派做该项工

作。 

4. 操守 

员工不能接受或赠予第三方任何有可能影响公司商业决策的东西，除非这是正常的商业行

为。 

 

员工不能收受或提供给政府公务员、各种团体、有关公司的直接或间接的利益，比如现金

或各种援助等。 
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公司员工如果有收到来自于第三方的现金或其他利益，必须以书面形式报告给上级，并将

收到的东西全部交给他们的上级。 

 

如果有员工目睹另外的员工收受任何来自第三方的贿赂，应立即报告上级或公司的法律部

门。报告的员工其身份在调查过程中将受到保密。 

 

所有员工应熟知和遵守他们所在职位的“员工行为准则”，他们也应该熟知和遵守法律和相关

的规章制度。至于贪污受贿，其行为已受国家颁布的法律直接或间接所监管。 

5. 保密 

所有员工应全面了解和严格保守公司的信息和文件秘密制度，不能将信息提供或透露给不

相关的人员，其可能在任职甚至离职后导致损害公司的利益。 

 

保密信息包括但不限于商业秘密、专有技术、方法或工艺。 员工在公司任职期间取得这些

信息获不能公开、泄露或传播给任何个人或用于其他目的的公司。  

 

6. 公司财产的保护  

员工有责任保护公司的有形或无形财产，防止有可能来自遗失、损害、滥用、破坏的损

害。作为公司的一员，员工应该保护好在其雇佣期间所使用的任何属于公司的财产，或者

在其离职时应该向公司移交回所有相同的财产，并且没有向公司索取在这些财产之上的任

何替代品或权利。 

 

员工不能故意或疏忽而导致对公司和/或其他财产的任何损害。 

 

财产包括但不限于任何通信、技术参数、凭证、著作、书籍、通告、文章、商品等，不论

其自然属性如何。 

7. 纪律处分 

管理层将可能做出适当的纪律处罚，包括在事先通知、不事先通知或补偿的情况下终止雇

佣员工。如果依据管理层意见，任何员工有下列行为的将被认定违反纪律：不服从安排、

不端行为、无纪律行为、傲慢无礼、重大过失或玩忽职守、不诚实、侵占、收受赃物、透

露公司机密、旷工、或其他违反公司规章制度和/或适用法律的行为。 

8. 利益冲突 

1. 所有员工不能将自己的利益置于与公司利益有直接或间接冲突的地方，此外， 他们也不

能凭借职位之便直接或间接将自己的利益置于公司的利益之上。  
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2. 所有员工不能有与公司利益直接或间接冲突的商业交易。  

3. 所有员工应汇报与公司利益有直接或间接冲突的任何自有利益。 

9. 关联方交易1 

所有员工应熟知公司的关联方交易的政策， 并且当他们知道有关联方交易发生时，应立即

向公司管理层汇报。 

 

10. 内部交易 

所有员工不能因职务之便，直接或间接地使用内幕消息进行购买、出售，或提供购买、出

售，或邀请其他人购买、出售公司的股份或有价证券（如有）， 不管这种行为是为他们自己

的利益或为了他人的利益。 

11. 人权 

公司致力于保护和拥护所有员工的人权，并要求员工采取行动以确保公司整个价值链均遵

循同样标准。公司人权政策详见：

http://www.indoramaventures.com/EN/corporateGovernance/corporateGovernance_Docu

ments_StakeholdersPolicies_HumanRights.php 

 

 

                                                           
1
 关联方交易的定义与细则请见此处。 

 

http://www.indoramaventures.com/EN/corporateGovernance/corporateGovernance_Documents_StakeholdersPolicies_HumanRights.php
http://www.indoramaventures.com/EN/corporateGovernance/corporateGovernance_Documents_StakeholdersPolicies_HumanRights.php
http://www.indoramaventures.com/EN/corporateGovernance/corporateGovernance_Documents_OtherPolicies_Connected_Transaction_Policy.php

