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您是奥的斯的一份子

我们在快节奏的商业环境中工作，需要快
速而频繁地做出决策。有些决策比其他决
策更难做出，有些还面临真正的道德困境。
在任何情况下，我们都应该做正确的事情：
保护人类健康与安全、诚信经营，以及信
守我们的协议。

在奥的斯，我们的工作和经营方式体现为
我们对三大基石 ：安全、合规和质量的坚
定承诺。这些核心价值观确立了行为标准
和道德原则，在我们的日常决策中为我们
提供指导，而无论地理界限、头衔、职能
或文化如何。

没有什么比我们的“三大基石”更加神圣
而不可侵犯。因此，领导者应以身作则，
为每一位员工树立学习的榜样，践行我们
的“三大基石”。

作为奥的斯团队的一员，您有责任在遇到
问题时直言不讳，并在怀疑存在不当行为
时采取行动。我可以向您保证 ：您绝不会
因为维护我们的“三大基石”而惹上麻烦。

如果我们能够在日常工作中应用这些原
则，我们就能在良好的环境中追求以下
愿景 ：在更高、更快、更智能的世界里，
为人们创造更多自由空间，促进互联互通。

尊敬的奥的斯同仁 ：

Judy Marks 

奥的斯全球总裁兼首席执行官
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欢迎！如果我们的文化是我们身份的体
现，那么“三大基石”定义了我们每天的
思考方式、决策方式以及行动方式。

我们致力于在更高、
更快、更智能的世界
里，为人们创造更多
自由空间，促进互联
互通。
安全、合规和质量是我们以及我们工作
的绝对核心。它们是奥的斯家族的	DNA，
推动我们及我们周围的世界迈向新高度。
这“三大基石”是我们克服挑战、明确沟
通并始终领先一步的关键所在。虽然我
们有不同的背景，但我们有共同的追求，
那就是竭尽所能做到最好。这就是我们。

构筑最佳表现的基石

践 行 我 们 的
“三大基石”

践行我们的“三大基石”
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每个人，
每一处，
每一天。

安全 合规 质量
我们也许在创造一个更高、
更快、更智能的世界，但我
们从不走捷径。因此安全是
我们一切工作的核心。因此，
无论是对建造、安装或维护
我们的技术产品的员工，还
是使用它们的公众，我们都
必须始终将安全放在第一位。

“一切都在于 
确保人们安全
出行。”

我们的声誉是无价之宝。
从客户到股东，从员工到乘
客，我们肩负数百万人的信
任，因为他们期望并知道我
们以正确的方式开展业务，
即道德、合法且诚实的方式。
我们所做的一切都是基于这
种诚信的精神。

“以正确的方式
开展业务 – 这就
是我们的方式。”

无它，我们希望奥的斯是最好
的，而这一切离不开我们每个
人的付出。简言之，我们代表
卓越的质量	–	从设计、制造、
安装和服务，到销售、营销
和财务报告。这需要公司上
下一心，众志成城，共同努力。

“我们在所有工作
中把控质量。”

践行我们的“三大基石”
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践行我们崇高的价值观需要勇气。但是，当发现情况不大对的时候，或者我们认为可以
做得更好的时候，大胆直言就是我们工作的方式。

奥的斯的每个人都可以发表自己的看法，并且鼓励他们踊跃建言。相互倾听，分享您的
观点。我们是否符合三大基石？我们是否错失良机？这真的是正确的做法吗？

提出问题或担忧可能看似容易，但并非总是那么简单。因此，奥的斯拥有大量优秀的倾
听者。您的主管、您的人力资源部和法律部同事、您的道德及合规官随时可为您提供帮助。

心有疑问，不妨联系他们。只要您提出问题，我们就会公正地彻查到底。

我们采用一致的流程去了解发生了什么及其原因。必要时，我们采取纠正措施（有时需
要惩罚手段），以防问题再次发生。

世界因您而不同

每个人都有责任 ：
随时站出来，伸出援手，树立榜样。

了解奥的斯“三大基石”，并付诸行动。

永远追求卓越。

如果您是主管或经理，请确保您 ：
创造一个积极、励志、高效的工作场所。

鼓励每个人提出想法、改进建议以及担忧。

及时回应并对所有下属给予尊重。
对于看起来不安全、
不道德或不正确的
事情，您永远都不
会因为直言不讳而
陷入麻烦。

i 想了解更多信息？请查阅我们的杜绝报复政策。

践行我们的“三大基石”

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/56. Non-Retaliation_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/56. Non-Retaliation_Chinese (S).pdf
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请将本指南视为您的蓝图，将奥的斯打造成为一个安全、道德的
工作场所，以便您以最高质量完成工作。这是一份提供明确指导
原则的动态文档，您应牢记于心。

您应该从内心深处认识到，即使面临困境，我们也都有权力和责
任让工作场所、产品和公司展现我们的最佳风采。

您可在本文档中查阅我们作为团队所承担的关键职责，以及当您
遇到问题或面临困难决策时所需的资源。为提供更多帮助，我们
还提供政策参考和类似情况的例子。

Elisha Otis 在诚信的基础上创办了我们公司，且自 1853 年我们发明第一部安装“刹车”
的电梯以来，诚信已成为我们全体员工的共同信念。但“诚信为导”需要用心维护。因此，
无论何时面临道德选择时，您都应该在行动前向自己提出两个基本问题 ：

如有不明白之处，敬请提问。您也应该提问。这是您工作的一部分。您可以咨询您的主管、
您的人力资源部和法律部同事、您的道德及合规官	–	他们可随时为您提供帮助！

如果您的回答是“否”，或者您对这
些自我检查的答案并非	100%	肯定，
请花点时间思考 ：

•  对 于 受 此 决 策 影 响 的 每 个 人，
您负有什么责任？

•  如果您继续坚持这个选择，会发
生什么？

•  可能的替代方案有哪些？

寻找方向？ 
这是您的指南针

帮您做出道德决策的有用清单

1：我能不能…？
 
这是否合法？是否合规？是否符合
法律和政策？

2：我应不应该…？
您所做的一切是否符合我们的“三大
基石”和声誉？（假设引发网络舆论
会怎样。)

践行我们的“三大基石”

i 如需更多指导，我们的政策手册和财务手册是您的最佳选择。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies
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人员、工作场所和环境

奥的斯每三天安全运送的人数相当于全球人口总和。成千上万的奥的斯同事、客户、
供应商和乘客以生命相托。

为什么？因为安全总是优先于进度和成本，而且我们绝不妥协。事实上，这是我们无比
自豪的一点，也是我们总是将安全放在首位的原因。

无论是在 1 楼还是在	75	楼的高空，任何人任何时候走进我们的办公室、电梯、施工现
场和自动扶梯，都应该感到安心，感到安全。

我们将基本工作安全原则称为基石准则。这些准则渗透在我们的一切行动中，无论是井
道内作业的坠落防护措施，维保作业中的控制电梯流程，还是工地现场电气安全操作流程。

基石意味着什么？这代表准则绝不允许打破 ：我们希望奥的斯工作人员和现场专业人员
每天下班后都能安全回家。我们希望保证您以及与奥的斯打交道的所有人的安全。

遵循安全规则可以归结为您每天做出的几个关键选择 :

问 ：我们的零容忍药物政策对我使用处
方药有何影响？

答 ：如果您服用的处方药可能会影响您
的工作表现，您应报告主管或人力资源
部。在某些情况下，处方药可能有损
判断力或意识，为工作环境埋下隐患。
讨论这个问题可确保对您进行适当评估
和观察，以保证每个人的安全。

人员、工作场
所和环境
安全始终第一

遵守适用于管理您的工作的所有法律、
标准和安全指南。

发现并控制风险，报告问题和险情，
以便所有问题都可得到解决。

保持工作场所内外整洁，远离危险和
伤害。

乐 于 给 予 并 接 受 有 关 提 高 安 全 性 的
反馈。

遵守我们的安全和应急程序，以便每
件事和每个人都可受到保护。

在工作中遵守酒精和药物限制。

如果您不能遵守基石准则，请立即停止并联系您的主管。安全第一！您绝不会因为以安
全为重而惹上麻烦。

i 有关安全的更多信息，请参见	EHS	相关计划、产品和服务安全、死亡和严重伤害 / 事故调查报告以
及药品、酒精和药物滥用政策。 i 担心您自己或他人的安全？请联系主管、安全部门、人力资源部或法律部、道德及合规官或拨打奥

的斯热线。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Environment Health  Safety.aspx
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/53. Product Services Safety Program_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/33. Fatality and Serious Injury  Incident Investigation Reporting.pdf?csf=1&web=1&e=4gW9k0
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/25. Tobacco-Free Workplace.pdf?csf=1&web=1&e=zBxksg
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/12. Drug Free Workplace.pdf?csf=1&web=1&e=qb7Z9n
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人员、工作场所和环境

我们在奥的斯所从事的工作对人们的生活具有切实、显著的重大影响。无论白天黑夜，
世界各地的乘客和客户都相信我们会坚定履行对质量的承诺，让他们安全到达目的地。

但制造、安装和维护全球最出色的电梯和自动扶梯只是我们追求质量的方式之一。这一铭
记于内心的承诺体现在奥的斯的每一个人身上	–	我们都在努力完美履行我们的日常承诺。

“每个人都有责任保证质量。”

我们的思路越开阔，我们就越能更好地解决问题。因此，我们广泛听取各方面意见，
推动世界前进的步伐。我们奥的斯家族	68,500	多名员工都可畅所欲言，而且我们听取每
个人的心声。

我们不因种族、宗教、国籍、性别、年龄、能力、兵役状况、婚姻状况、公民身份、信仰、
性取向或任何其他偏见而抱有歧视。为什么？因为这才是正确的做法，也是正确的经营
之道。

我们还确保所有的招聘和晋升都是基于公平的技能和表现。作为多元化和包容性的倡导
者，我们还为残障员工或求职者提供便利，并遵守所有适用的劳动和就业法律。

质量是我们所做一切的基础 我们多元共融 ：机会均等 

 对我们提供的工艺和服务承担全部责任。
 积极行动，从源头上杜绝质量问题。
 快速响应，以解决任何问题并让我们的客户满意。
 任何情况下绝不牺牲质量。

为成为我们所属行业中最值得信赖的提供商，我们 ：

i 有关更多信息，请参阅我们的管理员工多元化政策和均等雇用 / 认可措施政策。i 有关更多信息，请参阅我们有关质量的政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/28. Workforce Diversity.pdf?csf=1&web=1&e=pp0vqf
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/02. Equal EmploymentAffirmative Action.pdf?csf=1&web=1&e=vuajep
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/45. Quality_Chinese (S).pdf
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怎样才能打造一个良好的工作场所？什么使您认为这里就是奥的斯？在过去的	165	年多
以来，我们开创了一个安全、合规（“三大基石”再现！）、信任的环境。在这个环境中，
我们每个人都可以自由地表达我们的思想和想法，提出问题并提供有益的建议，以便我
们都可以尽力将工作做到最好。

我们齐心协力 ：营造一个相互尊重的工作场所

“走进奥的斯在全球的任何一家工厂，您都会有似
曾相似的感觉。您会觉得这里就是奥的斯。”
这一切的基石是什么？尊重。这就是您要做的。您应通过以下方式化解排斥或不尊重他
人的情况，将我们的“三大基石”付诸行动，并严格遵守 ：

如果您发现或怀疑
存在骚扰行为，请尽
快联系主管、人力资
源部、道德及合规官
或奥的斯热线。

人员、工作场所和环境

互相信任和尊重，并采取行动，以免任何人受到威胁或恐吓。

积极劝阻任何恐吓行为，并勇敢地面对欺凌和骚扰。

无论是否针对您，都要报告所有形式的粗暴言行和威胁，同时增强个人安全以及对他
人的同情。

大胆直言，并鼓励他人也这样做。表达您的想法！提出您的意见！勇于发问，并坦诚
倾听他人的看法。

i 有关更多信息，请参阅我们的无骚扰工作场所政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/31. Harassment-Free Workplace.pdf?csf=1&web=1&e=BwWA9I
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能力越大，责任越大。奥的斯的足迹几乎遍布
全球每个国家和地区，因此我们设定了宏伟的
可持续发展和保护目标，认真履行我们肩负的
保护地球的责任。 不断寻找节约能源、水和材料的机会。

致力于设计并制造符合及超越环境和
可持续发展规范和目标的产品。

在不影响安全和质量的前提下，创造
节能扶梯、电梯和系统。

在操作中尽可能减少污染物的产生。

期望供应商采用可持续的做法。

及时了解许可证、事故和废物处理
情况。

您也可以贡献自己的一份力量。我们都可以
通过以下方式充当积极改变环境的催化剂 ：

i 如果您对环境问题有任何疑虑，请联系主管、
EHS	专业人员、道德及合规官或奥的斯热线。

人员、工作场所和环境

保护我们的环境

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Environment Health  Safety.aspx
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要为人们构建一个互联互通、繁荣昌盛的世界，首先需要保证基本的人权和生活质量。

奥的斯奉安全、合规和质量为圭臬，在开展业务的任何地方尊重和保护人权 ：

我们履行良好公民义务，并与他人合作，为所有人创造更好的工作条件。

我们在奥的斯所做的一切，包括我们的电梯以及志愿者工作，都是让现代生活变得更美好。
这也是我们在社区许下的愿景，从我们工作和生活的地方汲取力量和灵感	–	因为我们的
社区越强大，我们就越强大。

为此，我们完全支持参与慈善事业并推动社会进步。积极参与社会活动，为社区提供支持，
赞扬担任志愿者、导师和捐助者的同事，并投身于经过调研的事业。

但是请记住，慈善捐款后请委婉拒绝为您提供的任何回报（详见后续章节）。

问 ：这个周末，我将在一个慈善募捐会
上担任志愿者。我知道公司是这家慈善
机构的长期支持者，如果我以奥的斯的
员工身份参加，这样可以吗？

答 ：您应该去担任志愿者，并为奥的斯
对该组织的付出感到自豪。但是提前咨
询您的主管，以了解奥的斯是否也需要
一名官方代表参加活动。

确保为我们的员工和业务合作伙伴创造安全且健康的工作环境。

绝不使用强迫性劳动或童工。

只使用标准与我们一致的供应商。

人员、工作场所和环境

为社区做贡献保护人权

i 有关更多信息，请参阅我们的爱心或慈善捐助政策。i 请参阅我们的供应商行为准则、人口贩运政策、冲突矿物政策了解更多信息。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/11. Philanthropic Donations_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/11. Philanthropic Donations_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Policies/Policy Library/Supplier Code of Conduct.pdf&parent=/sites/Policies/Policy Library
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/17. Service Vendors_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Policies/Policy Library/Conflict Minerals Policy.pdf&parent=/sites/Policies/Policy Library
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客户、供应商和市场

客户、供应
商和市场

在全球开展业务

我们的乘客、客户和合作伙伴几乎遍布世界的每个角落，这也就意味着我们必须了解
（并遵守）指导我们全球业务的所有相关规则。

这意味着不仅要严格遵守国际贸易合规	(ITC)	规则（例如进出口法、国际制裁、禁运和
抵制），还要严格遵守打击洗钱和恐怖主义融资活动的规则。

在全球范围内快速、安全地运输货物（并正确获得付款）的唯一明智方法是遵规守法，
否则可能导致我们失去工作许可证、声誉受损并面临巨额罚款。因此我们必须 ：

如有疑问，则思考我们通常开展业务的方式 ：是采用合乎道德的方式，以合理的价格保
证质量和安全，还是完全不管不顾。

首先了解国家 / 地区之间的贸易是否受到限制、管控、抵制或禁运。

密切关注我们的物理和数字技术，以避免未经授权的访问、传送或发布（绝不让其落
入坏人之手）。

复核所有政府授权是否得到正确处理。

针对制裁、最终用途和最终用户对交易和交易方进行筛选。

对所有进出口货物进行分类，并正确估值。

仅与信誉良好的合法客户开展业务，并采取合理措施防止并检测可疑付款。

i 如需更多信息，请参阅我们的	ITC	政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/20. International Trade Compliance.pdf
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我们赢了，但赢得堂堂正正。请记住，我们所做的一切都是基于这种诚信的精神。我们不断
鞭策自己，为我们的客户和我们自己做得更好。

但以合适的价格保证质量和安全并不像说起来那么容易。竞争情报应该通过公开的渠道，
并经过明智的思考后再获取。

激烈但公平地竞争意味着 ：

否则可能违反保护自由和公平竞争的法律（也称为反垄断或竞争规则）。

客户、供应商和市场

激烈但公平地竞争

每天公平地对待每一位客户、供应商、竞争对手和同事。

通过创新的问题解决方式来获取竞争优势，而不是与竞争对手就价格、折扣、销售条
款、投标等达成协议，或类似于“如果你不向我的客户或地区销售，我就不向你的客
户或地区销售”的交易。

当竞争对手在场时保持警惕，尤其是在行业协会和工作组中（也要在出席前始终向法
律部报备），并避免对竞争对手做出不准确或诋毁的评论。

绝不通过操纵或滥用机密或专有信息来利用任何人。

i 有关更多信息，请参阅我们的反垄断合规政策。如果某些事情让您有所怀疑，请离开现场，并立即
联系法律部同事。

问 ：在加入奥的斯之前，我曾为竞争对手
工作。就在最近，我见到了以前的一个同
事，我们仍然是朋友。他正在为一个新的
基础设施项目准备投标，并询问奥的斯是
否计划参加投标。我告诉我的朋友我不能
说。这样回答对吗？

答 ：	是的，做得对。不得与竞争对手讨论
投标事宜，即使你们是朋友。您应该立即
向法律部报告这次谈话。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/03. Antitrust Compliance_Chinese (S).pdf
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无论他们身份高低，影响力几何，您都不能在合作伙伴、企业或其他任何人的唆使下参与贿
赂或腐败。

如果客户提出达成交易，但希望得到私人回报时应该怎么做？如果一名政府官员承诺迅速解
决问题，但却期望收受好处，这时该怎么办？

行贿和 / 或受贿不仅是不道德的非法行为，而且还会导致安全或质量要求被忽视（同时危及
“三大基石”）。

正如我们所说的，只要您坚守我们的“三大基石”，即使您交易失败，您也绝不会惹上麻烦。
事实上，防止贿赂和腐败，您不仅能够保护奥的斯和您自己，还能促进市场开放，减少腐败
的破坏性影响，让这一切都变得光明磊落。

当您与他人一起工作时，请牢记 ：

…只要您坚守我
们的“三大基石”，
即使您交易失败，
您也绝不会惹上
麻烦。

贿赂、腐败以及明智选择业务合作伙伴
客户、供应商和市场

永远不要通过提供有价之物来不恰当地影响客户或其他人的决定，而是要凭借实力取胜。

商务礼品和招待要适度，次数不可过多并符合传统商业惯例（必要时，在赠送或收受任何
类型的礼品之前，应获得预先批准）。

保留准确完整的记录，并以书面形式正式确立业务关系。

仅与承诺遵守“三大基石”的合作伙伴一起工作，并提前对此进行核实。

遵守所有法律、法规和规章。

迅速报告任何贿赂或其他腐败的可疑情况。

i 有关更多信息，请参阅我们的反腐败政策（礼品、赞助第三方旅行、捐赠、中间机构）、供应商行为
准则、利益冲突政策。

i 如果某些事情让您有所怀疑，请联系法律部团队、道德及合规官或拨打奥的斯热线。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48. Anti-Corruption_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48A. Giving Business Gifts_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48B. Sponsoring Third Party Travel_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/11. Philanthropic Donations_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48E. Distributors and Non-Employee Sales Representatives.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Policies/Policy Library/Supplier Code of Conduct.pdf&parent=/sites/Policies/Policy Library
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Policies/Policy Library/Supplier Code of Conduct.pdf&parent=/sites/Policies/Policy Library
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/17. Service Vendors_Chinese (S).pdf


问 ：我姐姐拥有一家大型总承包公司。
如果与奥的斯签订合同，将对她的生意
产生巨大的影响。我可以推荐她吗？

答 ：好问题！提问总是好的。我们一直
在为奥的斯寻找最佳合作伙伴，这可能
包括您姐姐的公司。为确保所有业务决
策都合乎道德，请咨询您的道德及合规
官，他们将指导您快速完成整个流程。
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每个人都有自己的私人生活和职业生活。人生就是这样。但有时候，在奥的斯工作期间
私人生活和职业生活出现交集。想想工作之外的活动、工作中的关系以及您在奥的斯供
应商或客户的个人经济利益，这些都有可能产生利益冲突。

这两种不同的生活在很多方面可能交叉错杂（包括错误地使用公司财产以及与公司竞争），
这些都是需要大量考虑的。那么，您怎么知道自己是否面临利益冲突呢？

对以上任何一个问题最轻微的“是”都可能表明您的个人生活和职业生活之间存在利益
冲突。即使是表面的冲突也可能存在问题，因为它们可能会导致他人认为我们行为不当，
或者认为个人利益与我们对安全、合规和质量的承诺相冲突。

利益冲突必须得到快速且恰当的处理，以免出现明显的偏见或不道德的行为。因此，
当您看到潜在冲突的苗头时，提前说出来非常重要。只有那时我们才能采取必要的措施
来化解这个问题。

遵循以下提示，了解利益冲突 ：

保持诚实和忠诚，不寻求或利用属于公司的任何机会、资源、财产或信息谋取私利。

当您（或您身边的人）的个人和财务关系可能影响您的工作时，应高度重视。

保持透明，并分辨可能是出于个人动机而非奥的斯利益的意图。

注意不要让您的个人义务影响到您的职业职责。

当您个人生活中有人与您的职业生活关联时，要对冲突和优先事项保持警惕。

即使有疑问，也要尽快说出来，这样我们才能帮助您迅速解决问题。

您在奥的斯同意做的事、说的话或提供的东西能否让您（或您亲近之人）受益？

这是否会导致您现在或以后的行为违背奥的斯的最佳利益？

客户、供应商和市场

利益冲突

i 所有实际和潜在的冲突应尽可能快地向您的道德及合规官披露。我们的利益冲突政策提供有关此问
题的深入讨论。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/07. Conflicts of Interest_Chinese (S).pdf


30

作为一家公司，我们有时会与政府或监管机构密切合作。

政治或监管活动的结果可能对奥的斯有影响，且出现这种情况时，
我们努力为我们的公司或行业发声。但无论何时我们参与这些过
程，我们都是采用负责且合法的方式。

我们也鼓励并支持您参与公民活动，同时您 ：

保持您的行为合法且无可指责，且要明确您表达的是您自己的
个人观点还是公司的观点。

如果您竞选政治职位，请告知道德及合规官。

不要代表奥的斯进行任何政治性捐款或使用公司资金。

了解游说规则、公开披露和报告要求。

客户、供应商和市场

引导公共政策和政治活动

i 有关更多信息，请参阅我们的政府关系和游说者政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48D. Lobbyist_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48D. Lobbyist_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/05. Government Relations_Chinese (S).pdf
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资产、财产和声誉

在过去的 165 年多以来，通过我们的创新以及日复一日的辛勤工作，我们已创造强大的有
形资产和知识产权组合 ：包括各种资产、受版权保护的材料、专利、软件、专有技术和商
业秘密。

因此，我们都应遵循同样的原则 ：仅将我们的资产用于合法的商业目的。换言之，我们应
该保护奥的斯的资产，并确保其高效使用。通过以下方式保护这些资产至关重要 ：

正如奥的斯关心自身的财产和资产（知识产权或其他），我们也通过以下方式尊重他人
的合法知识产权 ：

保护和尊重知识
产权 (IP) 以及其
他公司的资产

时刻关注浪费、疏漏和盗窃情况，并报告
奥的斯资产可能出现的任何可疑滥用或
风险。

确保奥的斯知识产权 (IP) 和其他专有信
息的安全。

如果您有什么新发明，请告诉我们（顺便
恭喜您！），以便我们开始申请专利。

对于专有信息，即使是同事，也只有在他
们需要知道这些信息的情况下才予披露。
对于第三方，则必须是在他们签署可靠的
合同来保护我们的信息后才披露。

理解合同或法规要求，以便第三方收到我
们的专有信息后做出保护承诺。

在与他人合作之前，通过书面形式和注册
形式落实知识产权所有权和许可权。

未经合法许可，不得索取、接受或使用他
人的资产或知识产权。

始终在获得许可后才使用其他人的成果。

反复检查我们已注明资料的来源。

尽快举报假冒产品和其他知识产权犯罪。

资产、财产
和声誉

i 有关更多信息，请参阅我们关于专有信息保护和软件许可的政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/14. Proprietary Information Protection.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/40. Software License Compliance.pdf?csf=1&web=1&e=FSO4C7
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成为一家独立的上市公司对我们而言是一种荣誉。但这一荣誉也伴随着重要的责任。当您
在奥的斯工作时，您可能会接触不为公司外部所知的信息，而这些信息一旦泄露则可能影
响股票市场。

根据如此重要的内幕信息进行股票交易不仅不诚实，也是非法的。为远离可疑交易的危险
地带，请确保您 ：

无论是年度报告、采购订单、时间表、费用或安全报告，您都会发现我们所有明智的商
业决策背后的优良记录保留习惯。股东也依赖准确透明的记录来指导他们的投资。

完整、准确的账簿和记录是诚实、道德的业务的重要组成部分，不仅使我们的业务更加
高效多产，还可保护我们免受名誉损害和惩罚。

时刻保持最佳状态 ：

内幕交易及其防范方式 维护准确的记录

当您知道重要的内幕消息时，千万不要
交易股票。

保守秘密，绝不能将奥的斯的内幕信息
透露给其他人（甚至是您的朋友和家人），
以免他们利用这些信息进行金融投资。
同时，这也是一种不诚实的行为，涉嫌
犯罪。

在预期收益、新产品或新开发等“内部”
信息完全公开之后，至少要等两个交易
日才能交易股票。

如果您有疑问，请随时咨询法律意见。
处罚可能非常严厉 ：罚款甚至监禁。

准确及时地记录交易和事件。

公平明确地调整预算提案和经济评估。

绝不从事不准确、欺骗性或不公开的簿记
操作。

保护您拥有的非公开和个人信息。

告知客户错误，并及时计入贷方和退款。

正确保留和处置记录，并确保所有合法记
录的安全。

资产、财产和声誉

i 如需了解更多信息，请参阅我们的财务手册以及关于保留记录的政策。

存在任何涉嫌篡改记录的情况？立即向主管、道德及合规官、法律部或奥的斯热线报告。

i 有关更多信息，请参阅我们有关证券交易的政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Finance Policies.aspx
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/46.  Retaining Records and Data_Chinese (S).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/01. Mergers, Acquisitions, Divestitures, Joint Ventures, Securities Purchases and Sale of Assets or Intangibles.pdf?csf=1&web=1&e=HqIN2m 


36

由于我们的业务是帮助人们互联互通，因此我们对彼此非常了解，且经常分享信息和材料 ：
联系方式、照片、人力资源文件中的数据、门禁权限等等。

但在全球范围内，法律允许您分享（和收集）的关于他人的信息类型越来越受到限制。
个人信息都是保密的，无论是您的个人信息还是客户、供应商、其他员工、任何其他个人
甚至是乘客的信息。

您知道还有什么是保密信息吗 ? 保密信息还包括一旦披露，就有可能对竞争对手有用或对
奥的斯或其客户有害的非公开信息。

因此我们要像保护自己的隐私一样，保护每个人的隐私。我们要做到 ：

如果您怀疑存在异常数据活动或其他可能危及我们数据安全程序的事情，请联系您的道德及合规官或
奥的斯数据隐私官、法律部同事、奥的斯热线或  privacy@otis.com. 

i 需要更详细的程序？请参阅我们有关个人信息的政策以及员工隐私声明。

资产、财产和声誉

人性化并严肃地对待个人信息

只在必要且法律允许的情况下收集、使用以及保留个人数据。

确保个人信息的安全，并严格遵循我们的数据安全程序。

未经适当的许可和批准，不得在奥的斯内外部共享他人的个人数据。

迅速报告数据安全和数据泄露方面的薄弱环节。

问 ：我的主管要求我与服务提供商合作，
创建一个团队名录，列出参与我的项目
的员工，包括每位员工的姓名、工作电
话号码、电子邮件地址、家庭电话号码
和照片，以便促进沟通、团队合作并在
发生危机时可以共享联系信息。我是否
应该创建该名录并提供给服务提供商？

答 ：在完成奥的斯隐私影响评估之前不
能这样做。所有要求提供的信息都是个
人信息，这意味着您应该遵循奥的斯的
标准工作政策，以确认收集和共享行为
是否适当。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/24. Personal Information_Chinese (S).pdf
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社交媒体是一种与我们的工作伙伴建立联系的良好方式，无论是分享信息、观点，还是
仅仅作为启发思考的“精神食粮”。

但您可能也知道，信息在网上和社交媒体上传播快速且难以预测，因此发帖时务必要小心、
负责、敏感。

在这个数字通信飞速发展的时代，奥的斯的每位员工在发声时需遵循以下指导 ：

社交媒体、可能性和危险
资产、财产和声誉

在表达观点时，对我们的奥的斯身份保持坦诚。( 思考 ：这是敏感的、非公开的还是
机密的？ )（这是您的意见还是奥的斯的意见？）。

思考您分享的内容是什么，以及他人将如何看待这些内容。（互联网真的是我发布这
些内容的最佳场所吗？）

以奥的斯授权发言人的表述为准。

运用您的良好判断力，避免使用贬低或冒犯性的言论。

使用社交媒体时，始终传递我们的“三大基石”。

i 有关更多信息，请参阅我们的社交媒体政策。

问 ：我们刚刚发布了一段很酷的视频，
展示了互联电梯技术的突破。我可以在
微博上发布视频链接吗？或者我应该交
给我们的社交媒体团队来发？

答 ：只要您确定已获得有关公开发布的
官方批准，您也可以在微博上（以奥的
斯员工的身份）发布该链接。我们完全
鼓励您在您的社交网络上分享精彩的获
得许可和批准的公司信息。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/37. Social Media_Chinese (S).pdf
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可供您使用的资源

您会使用不能正常工作的电梯或自动扶梯
吗 ? 当然不会。因此，我们对安全、合规
和质量的热忱不仅仅是一种理想，而是我
们在所有业务领域取得成功的路线图。

要成为全球最受尊敬、业绩最佳的公司之
一，我们每天都需要在每个市场提供准时、
安全且无缺陷的技术和服务。我们致力于
让我们的所有员工和现场专业人员每天都
能安全回家，并且始终遵循正确的方式、
道德的方式、奥的斯的方式。

可供您使
用的资源



42

信息和支持

我们为您提供了大量宝贵的资源，并鼓励
您随时进行联系，以便就您可能遇到的问
题或疑虑寻求指导。

“事实是：您看到什么，
就说什么。你绝不会
因为说‘这好像不对
劲’而惹上麻烦。”

打个电话、发封电子邮件就能获得帮助，
而且进行联系的方法还有很多。您可选择
您最喜欢的方式。

在 您 所 属 的 公 司 ：向任何级别的主管、
人力资源部或法律部或道德及合规官报告。

匿名 ：如果您不愿透露自己的姓名，希望
匿名举报，那也完全没问题。您甚至可以
随时使用您自己的语言进行报告（全天候
受理）。

如果您有理由认为事情不对劲，或者奥的
斯“三大基石”没有得到遵守，或者即
使您只是需要更加透彻地了解三大基石，
请尽管说出来。您应该真诚地站出来捍卫
我们的“三大基石”，同时也利用“三大
基石”保护您自己。我们绝不允许打击报
复站出来的员工，因为直言不讳对我们企
业而言是正确的做法。同样，这就是我们。

致电奥的斯热线

奥的斯网站上的在线表单

致函全球总部的合规部。

i 需要了解更多信息？请访问	
www.otis.com/reportingchannels

可供您使用的资源

http://otis.com/reportingchannels
http://otis.com/reportingchannels
http://otis.com/reportingchannels


OTIS WORLDWIDE CORPORATION
1 CARRIER PLACE
FARMINGTON CT 06032
UNITED STATES

OTIS.COM

奥的斯是世界领先的电梯、自动扶梯及
自动人行道制造商和维保商。

奥的斯由安全电梯的发明者创办，拥有	
165	多年的悠久历史，在	200	多个国家
和地区成立了分公司，产品和服务遍及
世界各地，并为全球约	200	万部电梯和
自动扶梯提供维保。每天都有	20	多亿
人搭乘奥的斯在全球都市的高楼大厦中
穿梭。

更多详情请登录	www.otis.com，或在	
LinkedIn、YouTube	上关注	Otis	以及在	
Twitter、Facebook	和	Instagram	上关注	
@OtisElevatorCo。

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

只有在特殊情况下，并经合规部副总裁批准后，本文
档或其他为执行本文档而发布的政策才会全部或部分
豁免。董事和执行官的任何豁免必须得到合规部副总
裁和董事会或董事会委员会的批准，并在法律、法规
或奥的斯政策要求时及时披露。


