
廉洁自律承诺书 

总则 

对于                     公司（下称公司）员工彼此之间、与

用户、客户及供应商、股东及其他相关各方之间的业务关系，公司致力于遵循

最高标准的商业行为规范。这意味着我们应当在遵守国家各项法律法规的同

时，一并遵循最高标准的商业道德准则。 

公司有权随时解释、修订、补充具体的一些条款规则。 

如果您对本文件中的任何条款，或者对具体行为的廉洁自律要求有任何疑惑，

可通过公司人力资源部门的以下渠道获得解答： 

                                               

具体行为准则 

公司要求您避免一切现实的、潜在的、可能的利益冲突。 

当您的个人利益无论以何种方式影响或甚至从表面上看来可能影响公司的利益

时，即形成利益冲突。当您所采取的行动或享有的利益令您难以客观、不偏不

倚且有效地履行公司分派的工作或职责时，即产生利益冲突。 

公司员工应以诚实、合乎道德的方式从事公司的业务，包括以合乎道德的方式

处理个人与公司业务间的实际或潜在可能的利益冲突。如果您在具体情况下不

确定是否存在利益冲突，您有责任咨询人力资源部负责人，并向其全面披露关

于利益冲突的所有情况。 

鉴于不能一一列举每种可能发生的利益冲突，以下列举的是一些常见的存在实

际或潜在利益冲突的情况： 



一、其他公司的财务利益 

未经公司人力资源部相关负责人的事先书面批准，员工本人或员工的关联人

士，不应： 

1、持有与公司存在竞争的公司的任何权益，但在证券交易所内进行的证券交

易、基金或信托且通过该种交易本人或关联人仅持有低于该公司发行在外 5%的

权益的投资除外； 

2、持有与公司有业务往来的公司（如公司的客户、代理商、转售商或供应商）

的任何权益，但在证券交易所内进行的证券交易、基金或信托且通过该种交易

本人或关联人仅持有低于该公司发行在外 5%的权益的投资除外。 

二、关联交易 

未经人力资源部的事先书面批准，您不应从事或促使其关联人士从事任何关联

交易，包括但不限于： 

1、对于任何与公司有业务往来的个人或机构（如公司的客户、代理商、转售商

或供应商），向其提供贷款、为其担保贷款、从其获得贷款或在其协助下获得

贷款（但与银行或金融机构的正常借贷则除外）； 

2、与公司共同设立合资/合伙企业、合伙或参与其他商业安排； 

3、与公司形成任何形式的业务往来，和/或促成任何关联人士与公司形成任何

形式的业务往来，包括但不限于购买或销售商品、购买或销售除商品以外的其

他资产、提供或接受管理服务、劳务服务或代理服务、租赁资产或设备、提供

资金（包括以现金或实物形式）、共同研究与开发项目、签订许可协议、赠与

或达成任何非货币交易、致使员工本人或关联人士成为公司的客户、代理商、



转售商、供应商或达成其他任何交易关系，或明知上述情况可能发生而不向公

司进行披露。 

未经合规负责人的事先书面批准，您不得参与任何涉及您的关联人士的采购流

程、决策流程或其他类似流程，即使这些流程未必构成本准则所规定的关联交

易。 

三、与竞争方的外部雇佣关系或活动 

您不应当同时受雇于公司的竞争方，或与公司的竞争方发生任何方式的关联

（包括以咨询、顾问、志愿者或其他类似身份从事的活动），或担任其董事，

以及从事其他旨在或可合理预期能够增进竞争方利益的活动，包括但不限于成

为该竞争方的客户、代理商、转售商或供应商。 

在受雇于公司期间，您或您的关联人士不应营销任何对公司现有或潜在商业活

动构成竞争的产品或提供任何对公司现有或潜在商业活动构成竞争的服务。 

四、收受财物、礼品、娱乐与其他款待 

您或您的关联人士不得利用您在公司的工作、职位或身份索取或接受任何私人

利益或赠与，包括但不限于回扣、贿赂、私下佣金、低于市场价格的贷款、或

现金或现金等价物（包括礼券和证券），无论是向供应商、合作方、客户等，

均在禁止之列。但在商业来往中获得的一些符合商业惯例的小额非现金促销礼

品除外。 

任何情况下，如果收取个人利益价值超过 300元人民币，则应征得公司人力资

源部门批准。如不便事先批准，则应在回到公司后立即将所收财物交至公司人

力资源部门并说明情况。 

五、提供礼物、赠与、娱乐与其他款待 



绝对禁止提供或给予任何具贿赂、回扣、私下佣金或私人利益性质的付款或礼

品。如果因公司业务而须向第三方提供礼品、餐饮、娱乐和其他款待，则必须

合法、合理且在具体情况下为适当的，并且即使公开披露也不会使公司、供应

商或客户处于尴尬处境。您或您的关联人士不应提供或表示将提供超过象征性

价值、或超出与商业惯例相关的通常商务礼仪的礼品或娱乐活动。商务活动中

的礼品和娱乐活动的开支须经适当的预算、审批、记录、文件存档等流程。 

六、公务活动 

公司员工在公务交往活动中，必须厉行节俭，不准违反规定公款吃喝；不准用

公款接待与公务无关活动的人员。 

公司员工在外出公务活动中，应当有明确的公务目的，一切从简，不准超标报

销差旅费用；不准借公务之机绕道旅游。 

七、业务往来 

公司员工不得借工作之便索要或接受供货商、经销商或业务单位赠送的礼金、

有价证券、通讯工作、笔记本电脑等贵重物品，不得在供货商、经销商或业务

单位报销任何应由工作人员个人支付的费用等。不准协同经销商或业务单位套

取、截留公司费用、奖品、赠品； 

公司员工不得借职务之便要求或者接受供货商、经销商或业务单位为其婚丧嫁

娶活动、旅游等个人行为提供方便。 

八、法律责任 

任何违反本条款的员工将被视为严重违反规章制度与劳动纪律而解除劳动关系

或雇佣关系。 



特别是：违反本规定收受财物、回扣、利益时，无论金额大小，无论是否已经

实际取得，只要员工已经表达该意图，即视为严重违反规章制度与劳动纪律而

解除劳动关系或雇佣关系。 

与此同时，公司将依法追究员工的其它法律责任，包括但不限于赔偿公司损失

等。 

承诺签署 

本人已经详细阅读、理解上述制度，并承诺遵守。 

     

本人签名：     

签署时间：         年        月        日 

  

  

 


