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您即是奧的斯 —

我們在一個步調快速的商業環境裡工作，
經常需要迅速地做出各種決策。其中有
些決策比較艱難，有些則面臨真正的道
德困境。無論在哪一種情況下，我們每
一個人都應該正確行事：保護人們的健
康與安全、以誠信的方式經營業務，並
信守承諾。

在奧的斯，我們工作與經營業務的方式可
歸結於對三個絕對：安全，合規，品質堅
定不移的承諾。這些核心價值確立了行為
與道德準則，是我們每一個人在日常決策
中的指引，無分地理疆界、職稱、職務功
能或文化。

我們的絕對價值神聖而不可侵犯。因此，
我們的管理層以這些價值為典範，每一位
員工對這些價值欣然接受，這些價值讓您
以戴上奧的斯的標誌為榮。

做為奧的斯團隊的一員，如果有疑問，您
有責任發聲；如果懷疑有不當行為，您有
責任採取行動。我可以向您保證：您絕對
不會因為捍衛我們的絕對價值發聲直言而
惹上麻煩。

當我們在日常工作中應用這些準則，便能
創造出一個能夠幫助我們實現願景的環
境，我們的願景是 — 人們可以隨心自由
地在更高聳、更快捷、更智慧的世界裡與
人聯繫。

各位奧的斯同事大家好：

Judy Marks 

奧的斯總裁暨執行長
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歡迎！如果說我們的文化反映出我們是
誰，那麼三個絕對價值則定義了我們在每
一天之中如何思考、如何決策，以及如何
行動。

在更高聳入雲、更快
捷智慧的世界中，我
們銳意讓大眾隨心聯
繫，促進萬業興旺。
安全、合規和品質是我們以及我們的工
作的絕對核心價值。這些價值是深植於
奧 的 斯 家 族 的 DNA， 不 斷 鞭 策 著 我 們
和周遭的世界邁向新高度。這三個絕對
價值也是幫助我們征服挑戰、明確溝通、
持續保持領先地位的關鍵。因為，儘管
來自多元的背景，我們共同追求一個相
同的目標，那就是成就絕對卓越的自我。
這是我們的本色。

卓越自我的基石活出我們的
絕對價值

活出我們的絕對價值
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你我有責， 
無遠弗屆， 
日夜不懈

安全 合規 品質
雖然我們的商業目標在於創
造 更 高 聳、 更 快 捷 智 慧 的
世界，但我們絕不抄任何捷
徑來達到目的。我們凡事以
安全為中心，因此，無論是
我們的建造、安裝或維修人
員，或是搭乘我們設備的大
眾，我們必須以安全為優先
第一。

「一切都仰賴以
安全的方式移動
人們。」

我們的聲譽是無價的。從客
戶和股東到員工和乘客，數
以百萬計的人們信賴我們，
因為他們期望並深知我們以
正確的方式 - 合規、合法、
誠信，來經營企業。我們所
做所為都是以這樣正直誠信
的精神為基礎。

「以正確之道經
營企業，這是我
們的本色。」

我們要奧的斯做到最好，就
是這樣。而我們每個人都要
盡一份責任。一言蔽之，我
們追求卓越的品質，從工程、
製 造、 安 裝 和 維 修 到 銷 售、
行銷和財務報告，均是如此。
這表示每一個人都必須共同
合作，在整個組織中秉持相
同的信念與專注。

「我們在所做的每
一件事上都交付
高品質的成果。」

活出我們的絕對價值
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遵守我們崇高的價值需要勇氣，但當察覺異狀時、或當認為事情可以做得更好時發聲直
言，是我們的行事風格。

奧的斯中的每一個人都有發聲的權力，我們鼓勵您大聲說出來。彼此傾聽，分享意見。
是否符合三個絕對價值？有沒有錯失的機會？這是正確該做的事嗎？

提出問題或疑慮可能看似簡單，但並非總是如此。因此奧的斯中有許多優秀的傾聽者：
您的主管、人力資源或法務同仁、道德合規專員等都隨時準備好提供協助。

若有疑慮，隨時求助。只要您提出疑慮，我們定將徹底而公正地深入調查。

我們有一套既定的程序來了解事件始末與發生的原因。需要時，將改正情況 ( 有時候需
要懲戒 ) 以避免同類事情再度發生。

您可以改變一切

每個人都有責任：

挺身而出、提供協助、樹立榜樣，無一
例外。

了解並親身實踐奧的斯絕對價值。

隨時隨地，傾力成事。

如果您是經理或主管，請務必：

創造正向、具啟發性及高效率的工作環境。

鼓勵每一個人提出想法、改進的意見和疑慮。

針對所有的舉報做出即時而尊重的回應。 若因不安全、不合
規的情況或有異狀
而發聲，您絕不會
因此惹上麻煩。

i 需要更多資訊？請參閱反報復政策。

活出我們的絕對價值

http://amc.prd.otis.com/ePolicy_Otis/OpenFile.aspx?FilePath=\\172.23.237.17\AMC_Prod_Share\ePolicy_Otis\Documents\56.Non-Retaliation.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/56. Non-Retaliation_Chinese (T).pdf
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請將本守則視為一個藍圖，令奧的斯成為一個安全、合規的工作
場所，讓您做出最高品質的工作。這是一份與時並進的文件，包
含明確的指引準則，並加以內化。

您應該發自內心地明白，我們都被賦予權力、並且有責任創造反
映出最卓越自我的工作場所、產品和公司，即使在面對困難的情
況下亦然。

本守則包括我們做為一個團隊所擔負的重要責任，以及當您有疑
慮或面對困難抉擇時可利用的資源。此外還提供實用的政策參考
及相似情境的範例。

Elisha Otis 以誠信建立我們的公司，自 1853 年首度在電梯上裝設煞車開始，每一位配
戴奧的斯標誌的員工都擁有這相同的信念。然而，以誠信保持領導地位需要懂得聚焦。
因此，每當您面對道德操守方面的抉擇時，在採取行動之前應先自問兩個基本的問題：

每當不確定時，您絕對可以提出問題。您應該這麼做，這是您的職責所在。和您的主管、
人力資源或法務同仁，或道德合規專員討論，這是他們的職責所在！

如果您的答案是「否」，或者無法百
分之百肯定您對於這些自我檢查的
回答，請停下想一想：

•  您對於受決策影響的每一個人有
什麼樣的責任？

•  您的選擇會帶來什麼影響？

•  有哪些可能的替代方案？

需要指引嗎？ 
本手冊是您的指南針

幫助您進行合規決策的 
實用檢查清單

1: 我可以嗎…?
 

合法嗎？合規嗎？符合法律和政策
規定嗎？

2: 我應該嗎…?
您即將採取的行動是否符合我們的三
個絕對價值和聲譽？ (想像若該事件
在網路上爆紅。)

i 如需更多指引，請前往政策手冊和財務手冊。

活出我們的絕對價值

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies
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人員、工作場所與環境

奧的斯以安全的方式每三天運載相當於整個世界的人口數目。想想看，數以百萬計的奧
的斯同仁、客戶、供應商和乘客信任我們，將他們的生命交付給我們。

為什麼？因為安全永遠比工程進度和成本重要，這一點我們絕不妥協。事實上，我們以
此無比自豪，時時刻刻將安全視為第一優先。

無論在地面上或 75 層樓的高空，每一個人每一次踏進我們辦公室和電梯、工作現場和
手扶梯都應該感到自在安全。

我們將基本工作安全準則稱為安全心法。這些心法建置在每一件日常工作當中，從電梯
井道的防墜、維修期間控制電梯移動，到工作現場的用電安全程序，不一而足。

心法？是的，因為它們應該長存在心：我們希望奧的斯員工和現場專業人員每一天結束
後都能安全返家。我們希望您、以及每一位和奧的斯互動的人都能保持安全。

遵守安全準則可以歸結為幾個日常中的重要抉擇：

問：零容忍用藥政策對於我使用處方藥
有什麼影響？

答：如果您使用的處方藥可能會影響工
作表現，應告知您的主管或人力資源部。

在若干情況下，處方藥可能會影響判斷
力或意識，導致不安全的工作情況。藉
由知悉了解，可以確實地評估和觀察您
的情況，進而保障每個人的安全

人員、工作場所 
與環境
安全永遠第一

遵守所有適用於您的工作的法規、
標準和安全指引。

察覺並控制風險、舉報疑慮和虛驚
事件，以便改正。

保持工作場所內外整潔，無危險和
傷害之虞。

 

於如何提高安全放心給予並接受
意見。

尊重安全與緊急程序，確保人事物
均受保護。

遵守工作場所對於飲酒和用藥的
限制。

如果您無法遵守安全心法，請立即停止並聯絡您的主管。安全比任何事物都重要！您永
遠不會因為遵守安全至上而惹上麻煩。

i
 

如需更多關於安全的資訊，請參閱環境健康和安全計劃、產品和服務安全計劃、死亡與重傷 / 意外調
查報告程序、藥物、藥品、酒精濫用政策。 i 擔心您自己或他人的安全？請聯絡主管、EHS ( 環境健康及安全部 )、人力資源部或法務部、道德合

規專員或奧的斯熱線。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Environment Health  Safety.aspx
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/53. Product and Services Safety_Chinese (T).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
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
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我們在奧的斯的所有工作對於人們的生活有確實、重大而顯著的影響。日以繼夜、遍
佈全球，乘客和客戶信賴我們對於品質堅定的承諾，相信我們能夠安全地將他們送達
目的地。

不過，製造、安裝與維護世界頂尖的電梯和手扶梯僅是我們堅持品質的其中一個面向。
這種深植於信念的承諾在整個奧的斯組織中都可以感受得到：我們努力不懈地在日常工
作中交付完美的成果。

「我們每一個人都是品質把關者。」

當心胸越開放時，解決問題的能力也就越好。因此我們倚賴各種多元觀點，推動世界
進步。奧的斯家族包含超過 68,500 種不同的聲音，每一種都被傾聽。

我們絕不基於種族、宗教、國籍、性別、年齡、體能、退伍軍人身份、婚姻狀況、公民
身份、信仰、性取向或任何其他偏見而歧視。為什麼？因為這是正確的事，是經營企業
的正確之道。

我們也確保所有僱用和升遷皆公平地基於技能和工作表現。做為多元性與包容的倡導者，
我們願為身體殘疾的員工或求職者做出調整與配合，並遵守所有適用的勞動與僱傭法律。

品質是我們所做一切的基礎 多元化的聲音：平等機會

 對我們所提供的工藝與服務擔負全責。
 積極主動，從源頭消除品質問題。
 快速回應、解決問題、滿足客戶需求。
 無論任何情況絕不犧牲品質。

為成為行業中最值得信賴的供應商，我們必須：

i
 
如需更多資訊，請參閱員工管理多元性政策與平等就業 / 平權法案政策。i  

如需更多資訊，請參閱品質政策。

人員、工作場所與環境

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 Assurance Programs.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/:b:/r/sites/Policies/Policy Library/28. Workforce Diversity.pdf?csf=1&web=1&e=pp0vqf
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是什麼創造了良好的工作環境？什麼使您感受到這是真正的奧的斯？ 165 年來我們開創
了一個安全、合規 ( 三個絕對價值再現！ )、充滿信任的環境，在其中我們可以自由表達
想法和靈感、提出問題和有用的建議，在這裡每一個人都可以有最佳工作表現。

團結就是力量： 
營造彼此尊重的工作場所文化

「你可以走進世界上任何一處奧的斯設施，然後
感受到一股相似的氛圍。這個氛圍便是奧的斯的
精髓。」
這一切的基石是什麼？尊重。而您在其中也扮演一個角色。藉由解決排他或是不尊重他
人的情況，您這麼做就是親身實踐了三個絕對價值：

如果您目擊或懷疑
發生騷擾事件，盡
快聯絡主管、人力
資源部、道德合規
專員或奧的斯熱線。

信任並尊重彼此，採取行動以確保沒有人感覺受到威脅或恐嚇。

主動阻止任何威嚇的行為，面對霸凌和騷擾挺身而出。

舉報任何形式的無禮行為和威脅，無論您本身是否是被攻擊目標，提倡個人安全與同
理心。

勇敢直言，並鼓勵他人也這麼做。表達想法！提供意見！提出問題，以開放的態度傾
聽他人的聲音。

i 如需更多資訊，請參閱零騷擾之工作環境政策。

人員、工作場所與環境

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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觸角越寬廣，責任越重大。奧的斯在世界上
幾乎所有國家和地域中都有營運，因此我們
訂立遠大的永續發展和保育目標，認真看待
對於地球的全球責任。 持續找尋保育能源、水資源和原料的

機會。

致力於設計與製造可滿足並超越環境
及永續發展規範和目標的產品。

打造節能且兼具安全和品質的電梯、
手扶梯和系統。

在整體營運中將污染降至最低限度。

期許供應商採行永續措施。

掌握最新的許可、事故與廢棄物處理
狀況。

您也可以盡一份責任。只要做到下列事項，
我們都可以為環境做出正面的貢獻：

i 如果您有關於環境問題的疑慮，請聯絡主管、
EHS ( 環境健康及安全部 ) 專業人員、道德
合規專員或奧的斯熱線。

保護環境
人員、工作場所與環境

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Environment Health  Safety.aspx
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創造一個人們緊密相連、蓬勃繁榮的世界始於保障全球各地人民的基本人權和生活品質。

奧的斯奉安全、合規和品質為圭臬，以下列方式在我們營運的地區尊重並保障人權：

需盡公民義務時，我們樂意為之；與他人合作，為所有人創造更好的工作條件。

我們在奧的斯的一切作為，從電梯纜線到志願服務，目的都是為了創造更好的現代生活。
我們也帶著這個願景走入社區，從工作和生活的地方汲取力量和啟發，因為當社區強大，
我們才會一起強大。

為實現這個目標，我們絕對支持參與各項慈善活動的機會和社會提升的工作。積極參與
社區活動，支持並鼓勵同仁投身成為志願者、導師和捐贈者；加入有興趣的議題，親身
參與。

但是請記住，務必謝絕慈善貢獻的任何回報 ( 您將在後面的章節了解更多 )。

問：我將在這個週末擔任慈善募款的義
工。我知道公司長期支持這個慈善機構，
我可以以奧的斯員工的身份出席嗎？

答：您應該前往參加活動，並以奧的斯
對於該組織的支持感到驕傲。但是仍請
在事前和主管討論，了解奧的斯是否希
望有官方代表出席該活動。

確保我們的員工和商務夥伴擁有安全而健康的工作條件。

絕不使用強迫的勞動力或童工。

只和擁有相同高標準的供應商合作。

為社區服務貢獻保障人權

i 如需更多資訊，請參閱慈善與人道捐贈政策。i 請參閱供應商行為準則、人口販賣政策、衝突礦產政策了解更多資訊。

人員、工作場所與環境

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/11. Philanthropic Donations-Chinese (T).pdf
http://amc.prd.otis.com/ePolicy_Otis/OpenFile.aspx?FilePath=\\172.23.237.17\AMC_Prod_Share\ePolicy_Otis\Documents\Philanthropic%20Donations.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 (T).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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客戶、供應商與市場

客戶、供應商
與市場

全球化營運

我們在世界每一個角落都有乘客、客戶和夥伴，這表示我們必須了解 ( 並遵守 ) 規範全
球商務的所有相關法規。

也就是說，我們不僅要密切遵守國際貿易合規 (International Trade Compliance，ITC) 
規定，如進出口法規、國際制裁、禁運和杯葛等，還要遵守防範洗黑錢和資助恐怖組織
的規定。

以快速而安全的方式在全球輸送貨物 ( 並正確收款 ) 的不二聰明法門是遵守這些規定。
若不這麼做可能導致喪失營業執照、毀壞聲譽和鉅額罰款。因此我們要：

如果有任何不確定，請想一想我們一貫的營運法則：以合規的方式追求品質和安全，並
且價格合理，否則謝絕業務往來。

預先了解國家 / 地區之間的貿易是否受到限制或控制、杯葛或禁運。

密切留意實體與數位技術，避免未經授權的存取、傳輸或發佈 ( 切勿落入有心人士
之手 )。

再三確認正確處理所有政府授權。

篩查交易和交易對象是否受制裁及其最終用途和最終使用者。

為所有進出口貨物分類並正確估算價值。

只和信譽良好的合法客戶進行業務往來，並採取合理措施預防和偵查可疑付款。

i 如需更多資訊，請參閱國際貿易合規政策。

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/20. International Trade Compliance.pdf
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我們要贏，但要贏得公平。請記住，我們的所做所為都是以這樣正直誠信的精神為基礎。 
我們時時自我鞭策，希望為客戶也為自己追求更完美的表現。

然而，以合理的價格提供品質與安全並不如表面上看起來那麼容易做到。競爭情報應來自公
開的來源以及聰明的思維。

劇烈但公平的競爭指的是：

若不遵守，可能已違反保護自由公平競爭的法律 ( 即反壟斷或競爭規則 )。

劇烈但公平的競爭

總是以公平的方式面對客戶、供應商、競爭對手和同事。

以創新的解決方案追尋競爭優勢，而非透過與競爭對手在價格、折扣、銷售條件、競
標上的協議，或是例如「如果你不銷售給我的客戶或地區，那麼我也不會銷售到你的
地盤」之類的協商。

當競爭對手在場時保持警惕，尤其是在同業協會和工作群組中 ( 在出席前務必先諮詢
法務部門 )，避免針對競爭對手發表不實或貶抑的言論。

絕不透過操弄的手法或是濫用機密或專有資訊來利用任何人。

i  
如需更多資訊，請參閱反壟斷合規政策。如果您懷疑有異常的情況，請遠離現場並立即聯絡法務同仁。

問：加入奧的斯之前我為競爭對手工作。
最近我遇到一位前同事，我們至今仍是朋
友。他正在準備競標一個新的基礎建設專
案，並問到奧的斯是否計劃參與競標。我
告 訴 我 的 朋 友， 我 不 能 夠 討 論 這 件 事。 
這是正確的回答嗎？

 

答：是的，完全正確。即使是朋友，也不
可以和競爭對手討論競標事宜。您應該立
即向法務部門報告這個談話的內容。

客戶、供應商與市場

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/03. Antitrust Compliance_Chinese (T).pdf
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無論他們是誰、身份地位為何，以及掌握多少影響力，您萬萬不可受夥伴、商家或任何人慫
恿而參與賄賂或貪污的行為。

如果客戶願意完成交易，但期望收到私人利益做為回報，該怎麼辦？如果政府官員保證快速
完成事項，但期望收到一些好處，該怎麼做？

提供和 / 或收受賄賂不僅不合規也不合法，還可能導致安全或品質要求受到規避 ( 同時違反
三個絕對價值 )。

如同我們說過，您絕對不會因為維護絕對價值而惹上麻煩，縱使失去交易機會。事實上，僅
需要保持高尚的品德與公開透明的態度，透過預防賄賂和貪污，您不僅保護了奧的斯和自己，
還促進了一個開放的市場、降低貪污的負面影響。

與他人共事時，應留意下列事項：

... 您絕對不會
因為維護絕對
價值而惹上麻
煩，縱使失去
交易機會。

賄賂、貪污與審慎選擇合作夥伴

絕不藉由提供有價物品以期不當影響客戶或他人的決策，應以憑藉自己的能力取得成功感
到驕傲。

商務贈禮和娛樂應適時適量，並符合商務慣例 ( 必要時，在饋贈或接受任何形式的禮品之前
取得預先批准 )。

保留準確而完整的記錄，並以書面形式正式確立業務關係。

只和具有相同絕對價值信念的志同道合夥伴合作，並事先確定這一點。

遵守一切適用法律、規範與法規。

馬上舉報任何可疑的賄賂或其他貪污行為。

i
 

如需更多資訊，請參閱反貪污政策 ( 贈禮、贊助第三方廠商旅遊、捐贈、中介機構 )、供應商行為準則、
利益衝突政策。

i  
如果您懷疑有異常的情況，請聯絡法務團隊、道德合規專員或撥打奧的斯熱線。

客戶、供應商與市場

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48. Anti-Corruption_Chinese (T).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48A. Giving Business Gifts_Chinese (T).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48B. Sponsoring Third Party Travel_Chinese (T).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/11. Philanthropic Donations-Chinese (T).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/07. Conflict of Interest_Chinese (T).pdf


問：我姐姐經營一家極優秀的承包公司。
若和奧的斯簽訂合約對她的業務將有非
常大的助益，我可以推薦她的公司嗎？

答：好問題！提出問題是最明智的做法。
我們總是在為奧的斯尋找最佳的合作夥
伴，也可以是您姐姐的公司。為確保所
有的業務決策均合規，請和您的道德合
規專員討論，他們會快速協助指引您進
行流程。

28

每個人都有私人和職業生活。人生就是如此。但有時候，在奧的斯工作時，兩種生活可
能有所交會。想想工作以外的活動、工作中的人際關係，以及在奧的斯供應商或客戶當
中的個人財務利益，這些都可能造成利益衝突。

您不同面向的生活可能以各種不同的方式交會 ( 從誤用公司財產到與公司競爭利益 )，這
是一個值得深思的問題。那麼，如何判斷您即將面臨利益衝突發生呢？

若上述任何一項的回答稍微是「是」的話，都表示您的私人和職業生活之間可能發生利
益衝突。即使表面上看似的衝突也可能造成問題，因為他人可能會認為我們行為不當，
或是個人利益違反了我們對於安全、合規和品質的承諾。

處理利益衝突的情況必須迅速而恰當，避免發生偏頗或不合規的行為。因此，當您察覺
潛在衝突可能發生時，盡早披露十分重要。唯有這麼做，我們才能採取必要的行動化解
衝突。

利用以下訣竅留意利益衝突：

保持誠實和忠誠，不尋求或利用任何屬於公司的機會、資源、財產或資訊謀取私利。

當您 ( 或身邊的人 ) 的私人和財務關係可能影響到您的工作時，應特別注意。

保持透明公開，並了解到某些意圖可能是出於個人動機，而不是為奧的斯的利益著想。

注意不要讓您的個人義務影響您的專業職責。

當私人生活中的人際關係與職業生活有所關聯時，應特別留意利益衝突和優先順序。

即使不確定，也要盡快提出疑慮，這樣我們才能幫助您迅速解決問題。

您本人 ( 或身邊的人 ) 是否可以從您在奧的斯中同意去做、去發表或去提供的
事物中獲取利益？

這是否會導致您現在或未來的行動違背奧的斯的最佳利益？

利益衝突

i  

所有實際和潛在的利益衝突都應盡速向道德合規專員揭露。利益衝突政策對於此議題有更詳細的說明。

客戶、供應商與市場

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


30

做為一個公司，我們有時會與政府或法規機構密切合作。

奧的斯可能會樂見某些政治或法規的結果，在這種情況下，我們
會盡力支持我們的公司或同業，但會以負責任且合法的方式參與
這些程序。

我們也鼓勵並支持您參與公民活動，但是您必須：

保持行為合法，沒有受批評之虞；表達觀點時，明確區分個人
觀點和公司觀點。

如果您參與競選公職，請告知道德合規專員。

切勿代表奧的斯或使用公司資金進行政治獻金。

熟悉遊說規則、公開揭露和舉報的規定。

參與公共政策 
與政治活動

i  
如需更多資訊，請參閱政府關係與說客政策。

客戶、供應商與市場

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48D.Lobbyist-Chinese (T).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/05. Government Relations_Chinese (T).pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/48D.Lobbyist-Chinese (T).pdf
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資產、財產與商譽

超過 165 年來的持續創新和努力之下，我們累積了一個強大的有形及知識產權組合：包括
資產和受版權保護的內容、專利、軟體、專有技術和商業秘密。

因此，我們必須遵循相同的準則：只以正當的商業目的使用公司資產。也就是說，我們應
該保護奧的斯資產並確保有效的運用。保護這些資產極為重要，您應該：

如同奧的斯重視自己的財產與資產 ( 無論知識產權與否 )，我們也藉由下列方式尊重他
人知識產權的合法權益：

保護與尊重知識產權 (IP) 和
其他公司資產

時刻留意浪費、粗心大意和盜用的情形，
並舉報任何涉及奧的斯資產的疑似濫用
或風險。

保護奧的斯知識產權 (IP) 和其他機密資
訊安全。

如果您有研發成果 ( 很恭喜！ )，請告訴
我們，以便我們馬上開展申請專利的程序。

揭露機密資訊時，即使是與同事分享，必
須僅在他們需要知道該資訊的情況下；若
與第三方分享，僅可在已有有效合約保護
資訊的情況下進行。

了解合約方面或法規要求，以便第三方收
到我們的機密資訊時可確實承諾保護資訊。

在與他人共同合作之前，將知識產權的所
有權和授權付諸書面形式並加以註冊。

未經合法批准，不得索取、接受或使用他
人的資產或知識產權。

針對所使用的他人作品，務必獲取授權。

再三確認我們適時給予應得的認可。

儘快舉報假冒產品和其他知識產權犯罪
行為。

資產、財產與
商譽

i 請參閱機密資訊保護和軟體授權以了解更多資訊。

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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做為一間獨立、公開上市的公司是一項榮耀。但這個榮耀也代表著重大的責任。在奧的
斯工作時，您可能會取得外部人士不知道的資訊，倘若他們知道了可能會影響股票市場。

根據這類內部資訊進行股票交易不僅不誠實，更違反了法律。若要遠離可疑交易的危險
領域，請務必：

無論是年度報告、採購訂單、工時表、費用或安全報告，您會發現我們所有明智的商業
決策背後都有良好的記錄維護習慣。此外，股東們也依賴精確而透明的記錄做為進行投
資的指引。

完整而精確的帳簿和記錄是誠實、合規企業裡極為重要的一環，它們能夠幫助我們的業
務更有效率、達到更高的生產力；還可以保護我們免於商譽損失和懲處。

時時做到最好，您可以：

內幕交易與如何避免 維護正確的記錄

當手上握有重要內部資訊時，絕不進行
股票交易。

嚴守機密，絕不將奧的斯內部資訊傳遞
給可能利用這些資訊來圖利的人士 ( 朋
友和家人也不可以 )。因為這麼做也同樣
不誠實，是一種犯罪的行為。

當內部資訊如預期營收、新產品或開發
情形等已完全公開後，等待至少兩個交
易日後再進行股票交易。

若有任何疑問，務必尋求法律諮詢。懲
處的後果可以很嚴重：罰款，甚至是牢
獄之災。

精確且即時地記錄交易和事件。

公正清晰地調整預算提案和經濟評估。

絕不從事錯誤、欺騙或秘密的簿記行為。

保護您握有的非公開及個人資訊。

發生錯誤時立即告知客戶並申請帳面餘
額和退款。

以正確的方式保存和處置記錄，確保安全
存放所有法律記錄。

i 如需更多資訊，請參閱財務手冊以及保存記錄政策。

發現可疑的記錄竄改？請立即告知主管、道德合規專員、法務部或奧的斯熱線。

i 如需更多資訊，請參閱證券交易政策。

資產、財產與商譽

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/Forms/Finance Policies.aspx
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/46. Retaining Records & Data.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 
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由於我們的工作是將人們聯繫在一起，我們熟知彼此並經常分享資訊和內容：詳細聯絡資訊、
相片、您在人力資源檔案中的資料、建築物進出權限以及更多其他資訊。

但全球正興起一股趨勢，限制您可以合法分享與蒐集他人資訊的類型。個人資訊是機密的，
無論是關於您或客戶、供應商、另一位員工或任何其他人，甚至是乘客。

您知道還有什麼是機密資訊嗎？任何可能為競爭對手所用、或是經揭露則會傷害奧的斯或
其客戶的非公開資訊。

因此我們藉由以下做法保護每一個人的隱私，如同保護我們自己的隱私：

如果您懷疑異常的資料活動或可能危及資料安全程序的事件，請聯絡道德合規專員或奧的斯資料保護官
、法務同仁、奧的斯熱線或  privacy@otis.com. 

i 需要更詳細的程序嗎？請參閱關於個人資訊及員工隱私權注意事項。
 

尊重並謹慎對待個人資訊

僅在必要且法律允許的情況下蒐集、使用和保存個人資料。

確保個人資訊安全，並嚴格遵守資料安全程序。

未經適當許可和放行，絕不在奧的斯內部或外部共用他人的個人資料。

迅速報告資料安全中的弱點和資料洩露的情形。

問：我的主管指派我和一家服務供應商
合作建立一個團隊目錄，列出我專案中
的員工，包括每位員工的姓名、工作電
話號碼、電子郵件地址、家庭電話號碼
和照片，以便促進溝通、團隊合作，以
及在發生危急情況時分享聯絡資訊。我
應該建立這個目錄並提供給服務供應
商嗎？

答：在完成奧的斯隱私權影響評估之前，
不應該這麼做。上述要求的所有資訊均
屬於個人資訊，表示您應該遵循奧的斯
的標準工作政策，確定蒐集和分享是適
當的。

資產、財產與商譽

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/24. Personal Information_Chinese (T).pdf
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社交媒體是聯繫工作對象與同事的絕佳工具，可分享資訊、觀點，或是僅是抒發靈感。

但如您所知，資訊在網路上與社交媒體上散佈的方式既快速又無法掌控，因此在發佈文
章時請謹慎、抱持負責的態度並保持敏銳。

在這極速數位傳播的時代，每一位奧的斯員工的發言都應該：

社交媒體、機遇與風險

發表意見時，對於在奧的斯任職的身份保持誠實開放的態度。( 想一想：我的發言是
否是敏感、非公開或機密資訊？ )( 這是我個人的意見還是奧的斯的？ )

考量您分享的資訊，以及外界對該資訊可能的觀感。( 網路是否確實是發表貼文的最
佳選擇？ )

讓獲得特別授權可代表奧的斯發言的人士發言。

運用良好的判斷力避免輕蔑或冒犯性的言論。

使用社交媒體時請常記宣揚我們的三個絕對價值。

i 如需更多資訊，請參閱社交媒體政策。

問： 我 們 剛 剛 發 佈 了 一 個 很 棒 的 影
片， 說 明 關 於 雙 連 電 梯 科 技 的 突 破。 
我可以在推特上分享連結嗎？還是交給
我們的社交媒體團隊來做？

答：只要您確定該影片經過批准可公開
發佈，就可以在推特上分享 ( 以及表明
奧的斯員工的身份 )。我們高度鼓勵您
在自己的社交網絡中分享引人注目的公
司內容，只要該內容經過批准放行。

資產、財產與商譽

https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy Library/37. Social Media_Chinese (T).pdf
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您的支援

您會願意使用運作不正常的電梯或手扶梯
嗎？當然不會。正因為如此，我們對於安
全、合規和品質的追求不單是一個空談的
理想；這些價值是使我們在所有業務層面
都獲得成功的指引方針。

成為世界上最受尊敬、表現傑出的公司
之一，意味著隨時隨地在世界每一個角
落提供準時、安全和零瑕疵的技術和服
務。我們致力於確保一天結束時每一位
同仁和現場專業人員都能平平安安回家，
並時刻遵守正確之道、合規之路，展現
奧的斯精神。

您的支援
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資訊與支援

我們為您提供各種極佳的支援，並鼓勵您
在遇到問題時取得聯繫、尋求指引。

「總歸一句：若有蹊蹺，
立即舉報。您絕不會
因為說出『事情不太
對勁』而惹上麻煩。」

只要一通電話或一封電子郵件，即可馬上
獲得協助。有很多方式可以取得聯繫，請
選擇最適合您的管道。

在您的工作單位：請聯絡任何層級的主
管、人力資源部或法務部、或道德合規
專員。

匿名：如果您傾向不公佈姓名並以匿名的
方式發言，也是完全沒有問題。您還可以
使用自己的語言，也不受時間限制 ( 每週 
7 天、一天 24 小時均可聯繫 )。

如果您有理由相信事情不太對勁，或發現
未遵守奧的斯絕對價值的情形，或是對於
絕對價值需要更多說明，請儘管提出。您
應該這麼做，真誠地捍衛絕對價值，因為
這些價值也保護著您。我們絕不容許對於
挺身而出的報復行為，因為勇敢發聲是我
們經營的正確之道；再次重申：這是我們
的本色。

撥打電話至奧的斯熱線

線上表單：Otis Web-line 

寫信給全球總部的全球道德合規辦公室。

i 想要了解更多？ 
請參閱 www.otis.com/reportingchannels

您的支援

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


OTIS WORLDWIDE CORPORATION
1 CARRIER PLACE
FARMINGTON CT 06032
UNITED STATES
OTIS.COM

奧的斯是世界首屈一指的電梯、手扶梯
和電動平面扶梯製造商與維護商。

奧的斯公司於 165 年前由安全電梯發
明家所創立，其分公司為超過 200 個
國家和地區提供產品與服務，在世界各
地負責維護約 2 百萬台電梯與手扶梯。
每一天，奧的斯在全球都市中運載超過  
20 億的人口。

如需更多資訊，請前往 www.otis.com，
或在 LinkedIn、YouTube、Twitter 
(@OtisElevatorCo)、Facebook 和 
Instagram 上關注奧的斯。

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

只有在特殊情況下，經全球道德合規辦公室副總裁批
准，方可豁免本文件的全部或部份內容、或豁免為實
施本文件而發佈的其他政策。對董事和執行長的任何
豁免必須得到全球道德合規辦公室副總裁和董事會或
董事會委員會的批准，並需在法律、法規或奧的斯政
策要求時及時披露。




