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“公司基本業務準則”摘要
1.0
總則
1.1
最低要求. 本基本業務準則並非為公司及個人行為設定全部準則，僅為最低的要求，且受制于現行法律和法規。
2.0
社會
2.1
合規經營. 公司十分強調公司各項經營活動應遵守現行的法律和法規。
2.2
人權. 公司尊重人權，並努力確保其經營活動不構成對人權的侵犯。
2.3
環境保護. 公司將盡所有合理的努力來減小其經營活動對環境的不利影響。
3.0
客戶
公司致力於與客戶建立起長期的合作夥伴關係，把客戶的成功視為自身的成功，並使客戶能通過使用公司產品或服務增強其競爭優勢。
4.0
股東
公司力求依據國際公認的有效公司治理準則進行運作，並獲得令人滿意的及持續的股權收益. 

5.0
員工
5.1
資產. 公司將員工視為其重要資產，並努力保證與員工的良好溝通及員工對公司事務的積極參與。公司鼓勵員工尋求與公司發展相一致的個人發展。
5.2
強迫勞動 公司在經營過程中不得使用童工或強迫他人勞動
5.3
集體協商. 公司尊重員工在法律框架下進行集體協商的權利。
5.4
健康與安全 公司將盡所有合理的努力保護員工的健康與安全。
6.0
供應商及商業夥伴
公司尋求與供應商及商業夥伴建立互惠互利關係。
7.0
商業信譽
7.1
責任. 公司強調員工在從事公司各項業務中的誠實及正直，並致力於在全公司範圍內保持較高水準的透明度和問責制。
7.2
交易記錄. 應根據現行會計準則，準確、完整和及時地記錄所有交易。不得在帳外設立資金或財產
7.3
賄賂. 公司任何員工不得收受任何形式的賄賂、傭金或回扣。
7.4
支付給第三方的傭金. 如果第三方根據書面服務合同向公司提供了明確的、可證明的和合法的服務，則公司可向該第三方支付傭金，但該等傭金應在適當的賬目中予以列示。
7.5
禮物. 公司任何員工不得收受可能會對其行使公司賦予的職責或作出相應決定產生影響的禮物或個人饋贈。
7.6
第三方利益. 公司員工不得在任何一家供應商或與公司存在競爭關係的公司中擁有任何直接或間接的財務上的利益，但在上市公司中擁有的此類財務上的利益除外。
“公司員工行為守則”摘要
1.0
誠信
1.1
誠信是公司在處理與客戶、股東及其他社會關係時所堅持的基本準則，也是公司與員工的關係，以及員工與員工之間的關係的基本準則。
1.2
所有員工必須以誠實和負責的方式履行自己的職責，並且給予合理的注意、能力和謹慎，不得虛報重大事實或喪失自己獨立的判斷力。
2.0
票據處理
2.1
公司開具的所有票據必須真實、準確和完整。公司可能不時會被要求在開具票據時作出不當行為。這些行為包括：
· 分拆或重複開發票，以減少關稅；
· 開高發票或標高合同價款，使付款人得以挪用公司財產、逃稅、或者規避外匯管制；
· 開出票據給不恰當的人士或公司，用以逃避關稅、增值稅或外匯管制。
如有任何理由相信上述行為有不當目的，員工不得做出上述行為。 
3.0
非法收授
3.1
員工不得收受任何賄賂、傭金或回扣，亦不得授予他人賄賂或其他非法款項。倘若有人向你建議或暗示收授任何此類報酬，應立即向監察組報告。.
4.0
恩惠
4.1
任何員工不得收受可能會對其行使公司賦予的職責或作出相應決定產生影響的禮物或個人恩惠（包括娛樂和招待）。如果1) 價值較小；2) 對方自願給予，拒絕接受將被視為失禮；3）接受者沒有任何義務給予對方任何好處時，員工可以接受該禮物或恩惠，但不允許接受現金。
4.2
公司不允許員工授予他人禮物或恩惠，除非1）與當地習慣或慣例一致；2）不會為公司帶來非法的利益；3）價值較小。
5.0
利益衝突
5.1  員工必須避免他們的個人利益與其對公司的職責發生衝突。以下列舉一部份可能存在利益衝突的情況，除非事先經監察組批准，員工應避免此類衝突的發生：
· 員工將公司業務交予其家人或朋友擁有的公司；
· 員工在供應商或客戶擁有任何形式的財務利益（公開上市的股票除外）；
· 利用公司資產為個人獲利；以及
· 更多地是出於個人目的而不是從公司利益出發，與公司客戶交易。













