   关于在公司内部公开征求《廉洁管理办法》（征求意见稿）意见的通知
各部门、各项目： 

    为加强企业的廉政建设，规范工作中的各项活动，我们组织起草了《廉洁管理办法》（征求意见稿）。现在公司内部公开征求意见，如有意见或建议，请填写《意见建议反馈表》（附件2），于2018年4月26日前以书面邮寄或电子邮件形式反馈。

　　征求意见时间：2018年4月16日-2018年4月26日

　　意见反馈邮箱：12227797@qq.com

联系电话：0551-68128810

邮寄地址：合肥市滨湖高速时代广场C6-15A层，安徽远信工程项目管理有限公司人力行政部 陈林（收），邮编230022，（信件请注明“意见反馈”）

　　附件：1.《廉洁管理办法》（征求意见稿）
　　          2.意见建议反馈表

　　

   2018年4月16日

附件1：

安徽远信工程项目管理有限公司

廉 洁 管 理 办 法
为加强企业的廉政建设，规范工作中的各项活动，防止发生各种谋取不正当利益的违法违纪行为，保护公司和员工的合法权益，经公司办公室草拟、公司职工代表大会评议，制定本廉洁管理办法。

第一条  适用范围

凡是在公司任职的员工，包括临时聘用人员。

第二条  职务侵占、贿赂的界定及范围

（一）职务侵占：公司工作人员利用职务上的便利，侵吞、窃取、骗取或者以其他手段占有公司财产的不正当行为和违法行为，以及情节严重的犯罪行为。

公司财产，包括已在公司（包括公司委托、指派他人等）占有、管理之下的钱财、公司债权、办公设备、知识产权，商业秘密以及能为公司带来各种合法利益的技术材料等。

商业贿赂：是指厂商、单位、个人等为了获取当前及/或未来的商业合作关系和其他关系，给予公司或公司关联人士的“回扣”、“招待”、“娱乐”、“置业”、“就业”、“国内或国外旅游”、“馈赠”、“购物折扣”、“促销费”、“宣传费”、“劳务费”、“咨询费”、“佣金”等名义，或者以报销各种费用等方式以及其他一切给予公司或公司关联人士的物质上有直接受益的开支。

本公司给予自己员工的加班费、会务费和相关补贴除外。 
第三条  具体责任行为
（一）公司员工不得利用职权侵占公司财产，不得对侵害公司利益的下属包庇。若有发生，应承担相应责任。

（二）公司员工不得以公司的商业秘密，包括与项目招投标、项目核心技术有关的情况和资料，作为商业利益交换。不得利用知悉或者掌握的公司内部信息串通内部人员或第三方做出损害公司利益的事宜。查处后除按价值赔偿外，还应承担法律责任。

（三）公司员工不得索要或接受业务关联方给予的回扣、佣金、馈赠、有价证券、贵重物品和好处费、感谢费或变相的物质；不准在业务关联方报销任何应由公司或个人支付的费用。

（四）公司员工不得接受业务关联方的各类现金、礼品或有价证券等馈赠，员工在对外活动中，因拒绝对方馈赠会被视为不礼貌的情况下，经向公司总经办请示同意，可以接受，接受后及时上缴公司总经办或公司规定的部门。

（五）公司员工不得接受业务关联方提供的影响公正执业的的宴请及健身、娱乐、旅游等活动；不得接受业务关联方提供的通讯工具、交通工具、高档办公用品等。特殊情况需先由公司总经办备案批准后方可。

（六）公司员工不得以任何理由向业务关联方私人借款，不得委托业务关联方代购私人物品。特殊情况报公司总经办备案并经批准后方可。

（七）公司员工出差期间未经公司同意后不得在业务关联方处就餐及住宿。如因拒绝对方会被视为不礼貌的等特殊情况下，而且会影响业务关系的，经向公司总经办请示同意的除外。

（八）公司员工应避免工作之外与业务关联方的经营往来，不得利用职务影响力在业务关联方安排亲属或获取其他利益。如确实无法避免，应事先主动向上级领导和公司总经办书面申报详细情况，由上级领导或经公司总经办批准后，可以除外。

（九）公司员工不得与业务关联单位就工程承包、工程费用、材料设备供应、工程量变更、工程质量等业务活动在私下商谈而达到相互的利益，不干预业务关联单位自主经营及工作安排，不以不正当手段，谋取不正当利益。

（十）公司员工不得利用职权向业务关联方介绍施工设备、材料及供应商，不向业务关联方介绍工程分包人和参与工程分包。

（十一）公司员工在验工计价时不利用职权故意克扣业务关联方，在工程工序交验过程中不故意刁难业务关联方，严格按照合同文件及监理公司的要求报验，做到公正、合法。

（十二）公司员工不同时受聘于两个以上（含两个）的单位从事执业活动。按照聘用合同的规定在监理公司从事监理工作，不擅自离聘，对因个人擅离职守给工程或监理公司造成的损失，承担相应的经济责任。

（十三）公司员工不以个人名义承揽监理业务，不转借、出卖、伪造、涂改监理资格证书以及其他相关资信证明。

（十四）公司员工严格执行规范、规程和技术标准，保证在规范规定的时效内认真完成各项岗位职责，如实收集整理好各类资料、档案，不做假资料，并对自己签字的各种资料负责。

（十五）公司员工无条件接受本部门及其他授权部门领导的反贿赂、反职务侵占的调查和质询，不得顶撞抱怨。

第四条  奖励规定

公司对公司员工举报投诉给予保密，举报得到证实者按照其举报价值程度一次性给予300-5000元的奖金。

第五条  法律责任

（一）公司员工有违反本管理办法第三条责任行为的，公司有权立即解除劳动关系（违反本管理办法的行为，即严重违反劳动纪律，公司可以单方面解除劳动关系），公司员工愿意接受公司没收全部非法所得，并处以非法所得的—倍的罚款。涉嫌犯罪的，移交司法部门处理，追究刑事责任。

（二）公司员工对举报人员或处理人员打击报复者，愿意接受加倍处罚。

第六条  本廉洁管理办法自公示期满后施行。

                                               安徽远信工程项目管理有限公司
                                                     2018年 4 月 11 日

附件2：
意见建议反馈表

	序号
	条款编号
	修改意见内容（包括理由或依据）

	1
	如“第三条第（一）项”
	

	2
	
	

	3
	
	

	意见反馈人

姓名
	
	联系电话
	

	意见反馈人所在项目/部门
	


注：如所提意见篇幅不够，可增加附页
