
附件 1：腐败和利益冲突预防指示 

1. 腐败 

    ASTA绝不容忍任何形式的贿赂和腐败行为。我们既不接受也不给予任何不正当利益，

不管提供或要求该利益的个人是来自公共部门还是私营部门。 

 

A 贿赂及给予或收受不正当利益 

    ASTA及其代表不会以任何理由，直接或通过第三方给予或收受任何形式的贿赂或不

正当利益，无论其中是否涉及利用职权，或者是否涉及有利于ASTA的交易。 

i. 什么是贿赂和收受不正当利益？ 

    给予或收受公职人员或私人的不正当利益（例如，礼物、邀请），从而影响他们正

常履行职责，或者导致他们违反明知的诚实和正直原则。请注意，贿赂及给予或收受不

正当利益将受到刑事处罚。 

ii. 本指示不允许的贿赂案例 

 员工给予潜在客户的代表一定数量的金钱，换取该代表让 ASTA中标。 

 代理给予国外公职人员一定数量的金钱，以获得政府的批文。 

 员工给予税务官一定数量的金钱，以便少交官方税。 

iii. 什么是不正当利益？ 

不正当利益指收受者非法获得的利益，包括但不限于  

 物质利益（例如，现金、实物、昂贵的饭局、活动邀请、礼物）； 

 非物质利益（例如，晋升或授奖；增加时限）。 

iv. 我们所说的公职人员是什么意思？ 

公职人员指  

 负责立法、行政或司法工作的政府、公共机构或国际组织的雇员或官员（例如，

公务员、法官、议员；大学雇员； 

 国家、公共机构或国际组织的执法人员；  

 公共机构拥有、运行或控制的企业的高管或雇员；以及 

 “国家附件”中规定的其他个人或机构。 

B 疏通费 

    ASTS的雇员和为 ASTS工作的人员均不得支付疏通费。疏通费指通常向公职人员提

供的小额金钱，目的是获得或加快依法享有的服务（例如，护照检查、清关）。 

    ASTA不会，也不允许任何人代表 ASTA，向第三方违法支付疏通费。  

 

i. 什么是疏通费？ 

    疏通费（通常金额较小）是支付给公职人员的非正式费用，目的是获得或加速支付者

依法或依规享有的例行或必要手续的履行。该费用通常由收受方利用自己的职权索取，不

支付这类费用可能造成更严重的后果。法律规定的费用(如紧急附加费和明示的附加费)和

公职人员根据可核实的法律正式要求的类似费用不属于疏通费。如果对此有疑问，请确保

有付款发票或收据，并在支付前与你的上级讨论此事。ASTA接受由于不支付疏通费导致

额外的成本或延误，作为严格执行本指示的正常后果。  



ii. 本指示不允许的疏通费案例 

 移民局官员在公司雇员有权进出境，并且经常出入的机场，要求公司雇员支付 50

欧元的“进境费”，即使该雇员的护照和签证均没有问题。 

 海关官员要求支付 150欧元，以优先清关已经到达港口的货物，即使所有的进口

税和文书均没有问题。 

C 第三方直接和间接贿赂  

    所有 ASTA集团旗下公司必须谨慎选择合作伙伴、中介机构以及其他为我们服务或代

表我们行事的第三方。必须采取充分的措施，确保第三方在运营过程中，不会给予或收受

贿赂或疏通费。 

D 与公职人员打交道和游说 

    ASTA及其代表将以透明和道德的方式与政府官员和公职人员打交道，促进诚实而有

建设性的接触。ASTA及其代表不会给予、承诺或提供金钱或其它利益给政府官员或公职

人员，以此影响该官员履行职责，从而获得或维持业务，或者在业务过程中，获得不当利

益。 

i. 什么是与公职人员打交道和游说？ 

    在 ASTA的正常业务活动中，经常需要同政府官员和公职人员打交道。一些业务的成

果取决于我们如何与相关政府部门官员或公职人员打交道。在上述过程中，我们必须采取

透明和道德的方式。 

ii. 本指示不允许的打交道的方式 

 说客要求向其支付一定的金额，用于“找门路”。 

 按照对业务成果有潜在影响力的政府官员的要求，向某一慈善机构捐款，而该官

员在该机构中享有权益。 

E 礼物和邀请 

    ASTA及其代表不会给予、提供或收受任何礼物或邀请，如果这些礼物或邀请可能被

看做是贿赂或不当利益，有可能（直接或间接）让接受人对给予人担负一定的义务。作为

一项原则，禁止收受和给予现金礼品。所有的礼品和邀请都应当透明、适当，并符合当地

商务习惯和以下“礼品和邀请”附件的规定。 

i. 为什么要制定礼品和邀请的规则？  

    在商业活动中，礼品、邀请和其它好处是有问题的，因为它们会对决策造成不恰当的

影响。这类礼品、邀请和其它好处在刑法中是被禁止的。在某些情况下，公职人员接受邀

请可能构成犯罪。  

    请注意，在涉及公职人员时，法律是非常严格的。因此，无论何时，在准备送出礼品

或发出邀请前，请先确认接收方是公职人员（定义见上文第 1.A.节第 4条）还是私营部门

人员。如果有疑问，请与你的上级讨论送出礼品或发出邀请是否恰当。 

ii. 什么是礼品和邀请？ 

    礼品和邀请包括任何的不当利益（定义见上文第 1.A.节第 3条，例如，门票、旅行、

贷款、住宿、饮食等）。尽管交换礼物和人情往来可以增进友好商务关系，但是，如果越

界，则可能造成不当影响，甚至利益冲突（或者看起来像是不当影响或利益冲突）。本指

示旨在确保 ASTA以专业的方式行事，坚持在市场中的企业责任。 

iii. 本指示不允许的礼物和邀请 



 接受客户的邀请，前往较远的地方参加预付费的体育活动，期间需要旅行和住宿。 

iv. 我们关于私营部门礼品和邀请的政策 

    所谓私营部门，即不涉及上文第 1.A.节第 4条所定义的公职人员。 

    符合以下条件时，ASTA雇员可以接受或送出与其工作相关的礼品和邀请： 

 绝不可给予或收受现金或现金等价物礼品。 

 礼品和邀请不得用于交换任何条件或服务。 

 根据当地风俗或市场惯例（例如圣诞节或生日礼物），可以送价值低于 100欧元

的小礼品，前提是在一个自然年里，这类礼品的总价值不超过 500欧元。 

 价值低于 20欧元的符合习惯的一般赠品（如小花束、巧克力、日历或钢笔等），

前提是在一个自然年里，这类赠品的价值不超过 100欧元。 

 价值小于 100欧元的邀请：根据当地市场惯例和受邀人的职务，邀请其参加饭局、

专业、社交或体育活动。但是，在任何活动中，都不得承担旅行费用。 

 无论如何，不得在具体业务决定或具体交易悬而未决时送出或收受礼物，不得以

此影响（或看起来影响到）具体业务决定或具体交易。不管悬而未决的业务决定

或交易最终是否完全符合决策者的职责，都需要遵守这一规定。 

 在任何时候，接受和送出礼品（除小赠品外）和邀请都需要上级的书面批准。上

述符合习惯的小赠品无需获得批准，但是得到这类小赠品后，需要向上级报告。 

 接受不符合上述条件的礼品和邀请前，必须获得上级的事先批准，并且仅在以下

条件下是允许的：（1）无法拒绝，且不损害 ASTA；（2）雇员及时通知上级。

上级将决定是否可以接受该好处，以及雇员是否可以保留该好处。如有任何疑问，

除按照集团合规和商业诚信政策第 5节和第 10节的规定报告外，还可向首席财务

官报告。 

附件“礼品和邀请”中对适用的规则和条件进行了总结。 

v. 我们关于公共部门礼品和邀请的政策 

    所谓公共部门，即给公职人员送礼和发出邀请。公职人员定义见上文第 1.A.节第 4

条。 

    任何时候，在向公职人员送出礼品、小赠品或邀请前，都必须通知上级。此外，需要

满足以下条件： 

 绝不可给予现金或现金等价物礼品。 

 一般情况下，不允许送礼。任何例外都必须获得上级的书面批准。在存在悬而未

决的具体行政事项或决策时，不得批准赠送礼物。不管悬而未决的事项或决策最

终是否完全符合决策者的职责，都需要遵守这一规定。 

 小赠品和邀请不得用于交换任何条件或服务。 

 低价值的一般小赠品（例如，花束、巧克力、日历、钢笔）必须获得上级的书面

批准。在存在悬而未决的具体行政事项或决策时，不得批准赠送小赠品。不管悬

而未决的事项或决策最终是否完全符合决策者的职责，都需要遵守这一规定。 

 针对公职人员的邀请必须获得上级的事先批准。获得批准必须满足以下条件：（1）

在邀请众多人士参加专业活动时，受邀参加该活动的公职人员（及其部门）有清

晰而明显的职权，需要其参加该活动；（2）邀请发出时，不得存在悬而未决的具



体行政事项或决策。不管悬而未决的事项或决策最终是否完全符合决策者的职责，

都需要遵守这一规定。  

 双向邀请和小规模邀请一般是不允许的。 

 不能通过礼品或邀请的方式，影响公职人员的职能（不按照自己的职责行事），

或者形成一般的互助氛围。 

 对于邀请来说，我们强烈建议确认受邀公职人员是否能够接受邀请。为了方便确

认，该公职人员应联系自己的合规部门。理想状况下，应要求受邀公职人员回复

并予以记录（例如，在邀请函中加入以下文字：为谨慎起见，我们敬请您在接受

本次邀请前，咨询您的合规部门，同时请您确认，接受本次邀请是否符合您的内

部政策）。 

    附件“礼品和邀请”中对适用的规则和条件进行了总结。 

vi. 进一步指导 

    ASTA清楚，在不同司法辖区内，做生意的法律和市场惯例可能不同，各地市场惯例

对于合理、合规的认定也可能不同。一般来说，本指示禁止收送礼品和邀请行为，这些行

为可能令收受者、给予者或与他们相关的人员获得个人或生意上的收益或好处。总是根据

常识判断，并问问自己，在报纸上读到有关收送礼品、邀请的新闻时，是否感觉舒服。 

如果有疑问，或你觉得可能会引发商业问题，请向你的上级汇报。 

F 慈善捐赠和赞助 

    我们愿意支持、赞助和参与符合 ASTA商业目标和价值的社会和社区活动。这类捐赠

和社会投资不能造成不恰当的观感或不公平竞争优势，特别是涉及到公职人员、政客和其

它有影响人士时。因此，一般来说，纯粹支持政治活动或政党的捐赠或赞助是被禁止。例

外情况只能由集团管理委员会批准。 

    各地工厂可以选择支持的社区项目，但是这类决定必须得到集团管理委员会的事先批

准。通过这一方式，我们的资金无选择性地投入各类志愿、捐赠和赞助活动。这种方式可

以保证我们投资广泛的项目，满足雇员及其所生活和工作的社区的需要。非常重要的一点

是，在任何情况下，我们都要以透明、道德和善意的方式行事。在任何情况下，捐赠和赞

助形式的捐款不能用于绕过我们对于给予和收受礼品、贿赂等的指引。 

i. 什么是慈善捐赠和赞助？ 

捐赠是以现金或实物形式提供给第三方的自愿捐款，用于科学、社会、文化、环境和教育

目的，不要求任何服务作为回报。捐赠必须透明，并记录，不得用于实现有利于 ASTA的

任何不正当利益。 

赞助指以现金、实物或服务，参与由第三方组织的活动或事业。作为回报，ASTA可以获

得公开展示商标和推广品牌和产品的权利，可能作为演讲嘉宾出席活动，在开幕演讲中被

提及，或者收到活动门票。  

ii. 我们关于慈善捐赠和赞助的政策 

 ASTA的任何捐赠或赞助都必须形成文件，以透明、恰当的方式进行，同时必须事

先获得集团管理会员会的书面批准。  

 捐赠和赞助的金额必须合理，符合具体情形。 

 一个自然年的捐赠和赞助情况需要向集团首席财务官汇报，作为集团合规和商业

诚信政策第 5节规定的合规报告的一部分。 



 捐赠对象只能是社会认可的慈善组织，而不能是个人、个人银行账号或以盈利为

目的的公司。  

 所有捐赠都不能以获得回报为目的（除增强 ASTA的形象外）。 

 所有赞助都必须签订书面赞助协议，其中规定 ASTA赞助的对象，活动、金额以

及其它赞助条件。 

 在签订捐赠或赞助协议前，必须确定对方是否诚信（例如，检查声誉、过去的负

面新闻），避免对 ASTA的声誉造成损害。此外，还必须检查是否存在利益冲突

（例如，是否与相关第三方有悬而未决的业务决策，没有裙带关系等）。 

2. 利益冲突 

    所有雇员都必须确保自己的个人利益与其为 ASTA集团或集团客户和生意伙伴所承

担的职责之间没有冲突。雇员与客户、生意伙伴代表或其它雇员之间的亲密（个人）关系

可能带来利益冲突。利益冲突极其可能与礼品、邀请、授予合同和其它交易相关联。利益

冲突可能与腐败和欺诈相关联。任何冲突都必须向上级汇报，由上级来判断是否存在利益

冲突，以及需要采取的措施。 

i. 什么是利益冲突？ 

    利益冲突是指我们发现自己处于两个或多个互相冲突的利益中，我们做出客观、公正

的业务决策的能力受到影响。利益冲突有多种形式： 

 个人与公司利益混为一谈； 

 个人利益影响到业务决策； 

 财务或个人考量影响到履行工作职责时的判断。  

ii. 我们对于利益冲突的政策 

 ASTA认为忠诚是我们雇员最重要的责任。忠诚地行事是指所有的业务决策都必须

符合 ASTA集团的最佳利益。 

 必须避免利益冲突，并谨慎地管理潜在利益冲突。你必须尽早汇报了解到的所有

冲突或潜在冲突。重要的是，这些问题要以透明的方式及时处理。  

 在出现潜在利益冲突时，你必须向你的上级汇报。在采取可能受到利益冲突影响

的任何行动或业务决策前，需要获得上级的事先书面批准。 

 无论如何，以下情形需要获得你的上级的事先授权： 

o 个人直接或间接卷入与 ASTA集团的交易； 

o 代表 ASTA集团与你以及你的亲戚朋友，或有紧密关系的第三方牵涉其中

的实体谈判或签订合同，有可能让上述方面获得利益； 

o 接受 ASTA集团以外的工作、顾问工作、管理工作、合伙或合资公司利益，

或者类似利益； 

o 直接或间接获得 ASTA竞争对手的股份； 

o 接受或继续 ASTA集团工作，但是接受或继续 ASTA集团工作的雇员彼此

关系非常密切，可能会与他们在 ASTA集团承担的职责发生冲突。特别是，

需要遵循双重控制原则的行动，必须避免由两个关系紧密的雇员执行。 

 如果你对于某一情形是否可能产生利益冲头有任何疑问，在采取行动前，应首先

向你的上级汇报，寻求指导。 

iii. 本指示不允许的利益冲突 



 雇员没有披露其在 ASTA客户、竞争对手或潜在生意伙伴的兼职工作。 

 招聘近亲、亲密朋友或为 ASTA客户、供应商或生意伙伴服务的个人。 

 在非 ASTA集团下属的公司担任董事。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



腐败和利益冲突预防指示  

附件：礼物和邀请 

1. 给予和收受私营部门的礼品（即不涉及公职人员 1）  

允许，如果符合以下条件，无需批准 

  
符合习俗的一般小赠品：参考价值低于 20欧元（如小花束、巧克力、简易日历或钢
笔）  

  符合习俗的一般小赠品，前提是一个日历年内，总计参考价值不超过 100欧元。 

  在赠送小礼品时，接收方没有悬而未决的具体业务决策或具体交易。 

获得上级的事先批准，并且满足以下条件 

! 

！ 

符合当地风俗或市场惯例的小礼物：参考价值低于 100欧元（例如，圣诞或生日礼

物）。 

! 

！ 

符合当地风俗或市场惯例的小礼物，前提是一个日历年内的总计参考价值不超过 500

欧元。 

! 

！ 
超过 100欧元的礼品一般是禁止的，除非得到上级的批准 。 

! 

！ 
必须形成文件记录。 

! 

！ 
必须向 ASTA开具发票，并含有公司地址。  

! 

！ 
在赠送礼品时，接收方没有悬而未决的具体业务决策或具体交易。  

不允许 

X 

X 
现金或现金等价物  

X 

X 
以换取服务为目的的礼品或小赠品 

X 

X  
索取礼品/小赠品 

1
见腐败和利益冲突预防指示第 1.A第 4条的定义。 

 

2. 私营部门邀请的发出和接受（即不涉及公职人员） 

获得上级的事先批准，并且满足以下条件 

  普通商务饭局：参考价值：小于 100欧元  

  专业活动的邀请（有明显的业务关联，例如，行业展览）：参考价值：小于 200欧元  

  具有业务相关性 

  
具有间接业务相关性或没有业务相关性的活动参考价值：小于 200欧元（例如，观赏

体育赛事以培育关系） 

  活动性质和范围必须符合当地一般商业惯例，并且适当考虑接收方的职位。 

  邀请是自愿的，不含以服务或优惠待遇作为回报的预期 

  在发出邀请时，接收方没有悬而未决的具体业务决策或具体交易。  

  邀请不包括旅行、酒店住宿或相关活动。 

  必须形成文件记录 

不允许 



X 

X 
与上述指南矛盾的邀请 

X 

X 
主动要求任何形式的邀请 

X 

X 
以换取服务为目的的邀请 

 

公共部门赠送礼品（涉及公职人员
2
！） 

获得上级的事先批准，并且满足以下条件 

! 

！ 

符合习俗的低价值一般小赠品（如小花束、巧克力、简易日历或钢笔） 

! 

！ 

在赠送小礼品时，接收方没有悬而未决的具体行政事项或具体决策。 

! 

！ 

必须形成文件记录 

不允许 

X 

X 
不允许现金或现金等价物  

X 

X 

其它礼品一般是禁止的，除非得到上级的书面批准，同时在赠送礼品时，接收方没

有悬而未决的具体行政事项或具体决策。 

X 

X 
以换取服务为目的的礼品或小赠品 

X 

X 

赠送礼品可能对公职人员造成影响（即使该公职人员按照其职责行事）或形成一种

普通的互助氛围。 

 

公共部门的邀请（涉及公职人员！） 

获得上级的事先批准，并且满足以下条件 

! 

！ 

在邀请众多人士参加专业活动时，受邀参加该活动的公职人员有清晰而明显的职

权，需要其参加该活动。参考价值：小于 100欧元  

! 

！ 

在发出邀请时，接收方没有悬而未决的具体行政事项或具体决策。 

! 

！ 
性质和范围必须符合当地一般商业惯例。 

! 

！ 
邀请是自愿的，不含以服务或优惠待遇作为回报的预期 

! 

！ 

确认公职人员可以接受邀请：公职人员应联系合规部门；要求公职人员回复，并以

文件记录。 

! 

！ 
邀请不包括旅行、酒店住宿或相关活动。 

! 

！ 
必须形成文件记录 

不允许 

X 

X 

双向邀请和小规模邀请  

X 以换取服务为目的的邀请 



X 

X 

X 

通过邀请可能对公职人员造成影响（即使该公职人员按照其职责行事）或形成一种

普通的互助氛围。 
2
见腐败和利益冲突预防指示第 1.A第 4条的定义。 

 

 

 


