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情景假设

你的一个同事和朋友最近调到了其他的 
Team。你们仍然常通过电子邮件交流工作
和个人的事情。你发现，对于你关于一个渠

道合作伙伴的抱怨，她是个很好的倾听者，

而这个合作伙伴曾是她管理的。

你觉得怎么做才是正确的？

技术资源加速了我们的交流和生意进程，使得我们能够更快进步

并对顾客和他人的需求做出更好的反应。电脑、交流系统和其他

电子资源能够更好地连接我们在世界各地的工作，穿越不同时

区，把我们的努力和供应商及渠道伙伴紧密的联系在一起。在这

些技术继续快速改善的同时，我们需要在管理风险的同时更好的

利用他们的益处。并且，在使用这些资源的时候，我们要保持对

他人的尊重。

正确使用电子交流方式
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你需要知道的事情

电子交流包括：

• 用公司配备的移动电话或者座机进行联络

• 用公司的邮箱账户发送电子邮件

• 使用公司允许的即时通讯软件

• 使用公司信息系统，如电脑硬件，外设装置，软件及网络设备

公司有权利检查电子设备的使用，比如通过设备进行的联络机存储其上的数据。包

括非工作地数据。公司还可以根据自己的考虑使用这些系统上的数据，包括泄露给

其他人或删除这些数据。你不应企望在使用这些公司资源的时候保持个人隐私，即

便是用于个人的交流。

我们的目标

永远负责任地使用公司的电子交流系统，大体上，

这些使用要限于工作目的，并且保护这些资源不受

不恰当的接触和使用。

回复

许多雇员都既是同事又是朋友。公司的电子资源主要是为了公司的商业目的， 
少量的个人使用也是可以的。但是一定要牢记使用这些资源的危险。和同事们的交

流可能很轻易地被发送给别人，而且一旦发送是无法抹去的。对于公司电子资源的

个人使用应当保持在最小限度，绝不能影响公司的工作，并且不能包含不被允许的

内容。
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正确的方法

• 将公司电子资源的使用限于工作目
的。偶尔的个人使用应当保持在最小

限度，并不能影响工作。

• 所有使用公司资源的交流应当职业
化、充满尊重，即便是和公司里的朋

友进行交流。永远考虑到电子交流可

能会很轻易地被复制和转发给无关的

第三方。

• 但发送电子邮件或其他文本，在发送
前校对你的信息。避免因为一个简单

的编辑错误或者一个有歧义的语法 
而将你自己和公司置于一个困难的 
境地。

• 不要使用公司资源去接触和下载 
数据：

 他人拥有的，你不具有获得权限的
数据。

 可能被认为是歧视性、骚扰、侮辱
和仇恨的。

 可能包含恶意内容，比如病毒， 
能对我们的信息系统造成危害的。

• 绝不要使用公司资源去发送明显的色
情、歧视性，或者包括仇恨内容的不

当信息。

• 不要不加选择地使用公司邮件的“抄
送”功能。在你抄送给某人邮件前，

确保把其他人包括在你的联络中的行

为是必需的。在抄送前，要确认该人

员为“need to know”。

注意

• 所有使用公司电子资源的交流都是公司的财产，必须按照公司的保密信息的方式
进行控制，除非该信息的所有权非常明显（比如供应商的产品设计）。
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情景假设

你收到一封来自公司法务的“文件保存通

知”，关于某项你未曾意识到的诉讼。该文

件的保存期已于上月到期，且原件已被销

毁，但你手上仍有一份复印件。你不知道是

否应按公司的文件保存制度销毁该文件，还

是应按法务的“文件保存通知”行事。

你觉得怎么做才是正确的？

公司档案能提供关于经营的重要信息。这些资料使我们能够回顾

公司的目标及战略，决定资源及评估结果，从而能使我们更好的

为公司的利益相关者服务及与其共事。在作出决定时，我们很大

程度上依赖于资料的准确性及完整性，所以，仔细保管公司的这

些重要资源是非常必要的。

良好的档案保管行为
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你需要知道的事情

公司档案，广义上是指能证明公司经营活动各方面情况的信息或媒介，包括，如：

• 用于交流及作出商业决定的文件，如报告、批准和信件

• 与其他方较易相关的资料，如收据、发票和合同

• 事实及活动的记录，如日志、测试结果和报表

• 其他用于保存公司经营相关信息的媒介

很多情况下，法律法规要求公司将某些文件准确地保存一定期限。

我们的目标

公司档案的产生、保管、及销毁均应遵照公司的政

策及程序。

回复

在本案中，“文件保存通知”享有优先效力。在法务部门的保存要求下，任何人都

不能销毁公司档案，并且应停止所有与该档案相关的文件的销毁程序。这一步对于

确定法务部门的权威至关重要。如果不按照法务部门的保存要求去做，可能会导致

法律制裁，因而这一步也保障了公司的信誉及财务资产。
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正确的方法

• 遵守所有与档案保管有关的法律、法
规、公司政策。如，某些国家的环境

法规要求我们将交易记录和废物处理

外包行为的送交日志保存一定年限。

• 当一份档案的保存周期届满时，确
保销毁你保管的该档案及其所有复印

件，并删除你电脑中的所有电子 
备份。

• 永远不要修改、删除、销毁任何因法
令或法规要求而处于终止销毁程序中

的档案。如有任何不确定之处，请与

公司法务人员确认。

• 当你转换工作任务时，不要忘记将之
前的工作档案移交给你的继任者。

注意

• 请留意公司法务人员不时发出的文件保存通知。很多情况下，官司的成败取决于
档案存在与否。所以，遵照这些通知行事对于防止诉讼损失至关重要。

你需要知道的关于合同签订的一些事宜

如何与渠道商、经销商、供应商及其他商业伙伴签订合同对于与商业伙伴发展坚

实的关系以服务我们的最终顾客相当重要。遵守公司签订合同的程序对于保证我

们与商业伙伴建立公平的关系及保存关于我们权利义务的准确记录非常重要。如

果你负责订立任何与商业伙伴之间的协议：

• 确保以书面合同的形式确立商业关系条款 

• 确保法务人员审核并批准该合同

• 根据公司签订合同的程序注册及归档最终签订的合同
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情景假设

一位同事告诉你，她听说公司的董事会头

天被精简了，这很可能影响到公司未来的

收入。由于你没有从董事会处听到该消

息，你不知道这则消息是否真实。你想待

会向另一个同事打听看看此事是否为真。

你觉得怎么做才是正确的？

某些敏感的商业信息是我们成功的关键。我们的利益相关者相信

我们能够充分保护这些敏感的公司信息。为了个人利益而不正当

使用内部信息，或将内部信息披露给第三方，将严重的损害利益

相关者对我们的信任，以及公司和个人的信誉。不正当使用其他

公司的内部信息也将使我们和公司处于风险之中。

负责任地处理内部信息
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注意

在以下场合中保持谨慎，或在任何一旦披露信息会严重影响到公司经营或其股票价

格的场合中保持谨慎。如果以下任一情形发生，请即刻通知你的经理以便公司决定

是否应公开披露相关信息：

• 公司并购或资产剥离进行中

• 进行一项主要资本投资，如扩充生产设备

• 对另一公司进行增资或处理持有的该公司普通股

• 面临一场重要诉讼、关于证券的集体诉讼或关于管理权的争议

• 被处以大笔罚款或类似制裁

• 必须签发大规模的产品召回令或产品销毁令

• 进行大规模的收购或处置有形资产，如工厂或设备

目录    前言     列印     上一页     下一页



为利益相关者创造价值84

Code of Conduct Globalization:
- Coordinated by Compliance Team/CRO

- Translated by SDL plc

- Reviewed by Ming Fang Zhu (Legal Business Group, LGECH)



目录    前言     列印     上一页     下一页



© 2009 LG ELECTRONICS
UNAUTHORIZED REPRODUCTION OR USE IS PROHIBITED




