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目的： 在我们的《行为准则》中，我们为

员工提供举报某种事件、（怀疑）

不当行为或违规行为的可能性。良

好的政策为举报者提供清晰明确的

路线，确保保护、关心和保密以及

对报告的正确处理。 
 

发布日期： 2019 年 1 月 7 日 

流程所有者： 战略与发展总监 打印日期： 19-6 月-19 

 … 失效日期： 发布 2 年后 

用于： 全体 AWL 员工   

 
 
 
修订记录： 
 

草签/参考 日期 行动 
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1 为什么我们有违规行为举报政策 
本政策规定谁可以提出问题，如何举报以及能够满足举报者的哪些期望（例如沟通、保护和严

肃处理）。

本政策提供了指导原则，以保证报告得到保密和认真考虑，并且得到正确处理。我们需要预防

自己采取与《人权条约》（HRT）和《一般数据保护条例》（GDPR）相冲突的行动。

此外，法律要求我们实施一项举报违规行为的良好政策。

2 员工对政策的可访问性 
所有员工均可访问本政策及相应指南，可以在“质量管理体系”中找到本政策及相应指南，路

径为 Control processes > Corporate Governance > Code of Conduct（控制流程>公司治

理>文化、道德和价值观）。对于举报者，也可以在“大脑”部分找到相应指南，路径为 

Organization > Code of Conduct > 中文 > 报告违规行为（组织>我们的行为准则>违规行为

举报）已经通过“大脑”并由各自的经理向员工通报了这一情况。本政策不仅适用于 AWL 雇

用的现有员工，也适用于前员工、自雇人士、受雇者或受训者。

3 融入组织内： 
 我们在《行为准则》中制定了诚信规则。我们为采购政策中最重要的交易制定了授权书。

以上两者都在我们的组织中得到了适当传达。

 举报方式在《行为准则》和附录一“举报者指南”中均有明确规定。

 我们已经作出相应安排，如果需要，员工可以联系我们的外部受托人。我们的受托人

o 是一名专业外部顾问，也可以根据要求在进行举报之前提供建议，并保证保密。

o 在我们的组织内没有任何职位

o 独立，客观，并协助员工。

4 调查 
对报告进行仔细评估后，我们可能会决定进行进一步调查：

 我们会仔细评估，以防止调查与隐私法规相冲突。如果没有相应理由，则不能进行调查。

必须合法合理才能进行调查。

 我们已在处理登记册中包含可能用于调查的个人数据。

 调查将以独立、客观、有条理的方式进行，可能由外部单位进行。

 调查期间，我们会在日志中记录所有事实、事件、访谈和考虑事项。

5 措施 
如果证明有不当行为或违规行为，我们会确保采取相应措施。我们会将此情况告知举报者。

6 善后和经验教训 
我们理解，如果已经进行举报并随后进行进一步调查，从而导致可能的组织/程序措施，这可

能会对我们组织中的员工产生重大影响。在与相关内部和外部人员协商后，我们保证为相关同

事提供最佳善后处理。

http://brains/orchard/AIM100/standardized-solid-processes/quality-management-system
http://brains/orchard/organization/cn/code-of-conduct/report
awl://awlfs/Exchange\Work Instructions\Code of conduct\CN
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我们还将确保我们作为一个组织，可以从中汲取经验教训，并确保我们尽可能地采取措施防止

未来发生违规事件。
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附录一：举报者指南 
 
可在“大脑”（Brains）部分找到举报者指南。 
 

http://brains/orchard/organization/cn/code-of-conduct/guidelines-for-the-notifier-to-report-an-irregularity
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附录二：接收者（内部或外部受托人）指南 
请记住，举报者向您举报可能是一种艰难决定。请防止让举报者处于不利地位，并确保报告得

到保密和认真处理。 

对于 AWL 来说，有人举报违规事件或不当行为至关重要。这使我们有可能改善自己的组织。 
 
遵循以下指南非常重要。 
 
谁能向您举报？ 
这个人现在为 AWL 工作，或者过去为 AWL 工作过 

（这涉及员工、前员工、自雇人士、受雇者或受训者）。 
 
您能接收什么类型的报告？ 
 某种事件、渎职或涉嫌渎职：例如，如果某个事件已经或可能产生重大社会后果，或者如

果存在 AWL 责任范围内发生危险不道德或非法行为。社会利益取决于情况的严重程度、范

围或结构特征等。 

 您还可以接收的报告类型： 

o 潜在不当行为，以预防渎职。 

o 涉嫌潜在渎职 

o 违背诚信，（发生某种事件，其中有人违反组织规范和价值观，导致最后未遵守

《行为准则》）。在此无需包含本政策中涉及的社会利益。 

o 违规行为：组织内的执行、结构、流程或程序发生错误，其严重程度超过了您直接

上级的责任范围。 

o 举报者不可接受的情形，包括不公平待遇、拒绝或“直觉”感到被忽视。 

 
作为接收者，您应该注意些什么？ 

 如果您收到口头举报，请在举报者同意后以书面形式将举报内容记录下来。说明日期/时

间、举报者姓名、职位和联系方式（电话号码、电子邮箱等）。描述一下相应情况。

让举报者说话，保留您的问题，稍后澄清。使用举报者的原话，如果说得太快，则请

举报者重复一遍。举报者讲完后，逐步重复您所记录的内容，并询问是否表述正确。

如果事情不清楚，请提出更多问题。

为了保证数据的完整性，您可以使用报告表格“Reporting an irregularity”（违规

行为举报），文件目录为：X:\Templates\Code of Conduct（X：硬盘/模板/行为/违

规行为举报）。 

 

 
 
 
 对于内部举报，请确保尽快将报告发送给相应人员（可能是最高主管，或者是在规章制

度、人力资源、诚信或法律事务方面具有专业知识的其他人）评估是否将对报告进行调

查。 

\\awlfs\Exchange\Work Instructions\Code of conduct
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 向举报者提供书面记录的副本，并提供相关信息，让举报者了解预计可以获得的后续传达

内容。例如，关于是否进行进一步调查的决定。 

 对收到的报告和举报者的身份予以保密。

在调查期间以及在最终报告中，举报者的姓名必须受到保护。 

 将报告涉及的人数限制在必要人数。 
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附录三：评估者（内部或外部受托人）指南
您已收到举报者或同事提供要进行评估的书面报告。您需要评估是否应该更详细地对报告进行

调查以及法律是否允许调查（是否合法）。

请防止使举报者处于不利地位，并确保报告得到保密和认真处理。对举报者的身份予以保密。

是否对报告进行调查

您没有义务审查每份报告。审查并非总是可能、可取或必要。您可以决定不进行进一步调查，

例如，如果：

 有一种“直觉”，在这种情况下，后续访谈可能比调查更明智。

 已经为（前）AWL 员工（现在为 AWL 工作的人，或过去为 AWL 工作过的人，自雇人士、

受雇者或受训者）制定了违规行为举报政策。

如果AWL员工没有提交报告，则必须进行内部咨询，是否以及如何考虑此报告。

 例如，已提交报告涉及本政策并未规定的且已有其他通信结构的事项。

a. 有人提出健康与安全投诉。

b. 对某个安全事件进行了举报。

一份投诉或事件报告生效的前提是：没有适当的后续行动，或未经公开讨论，并且举报

者遵循正确的通信结构。

 提供的数据不完整，而且举报者不想提供额外信息或不想透露自己的身份。

 这让人怀疑举报者完全是基于谣言。没有提供或没有足够的事实证据。由于缺乏合法性，

调查可能会与隐私规则和规定冲突。

作为评估者，您应该注意些什么？

 只接受书面记录的报告。

 在书面记录上注明报告何时转交给作为评估员的您。检查转交是否及时完成（例如，当天

或第二天或在某个约定日期）。

 如果您决定不对该报告进行调查，请记录您的论证和决定，并通知举报者或接收者，说明

理由。

 如果要进行进一步调查，请告知举报者，并且如果可能，请指出可能会有哪些后续步骤

（例如，要求提供更多信息或进行访谈）。尽可能指出举报者可能期望事项的时间段（请

务必审慎对待）。


