
1 
 

 
中國通信服務股份有限公司  

CHINA COMMUNICATIONS SERVICES CORPORATION 
LIMITED 

（於中華人民共和國註冊成立之股份有限公司） 
（股份編號：552） 

 
 

員工職業操守守則 

 

第⼀章 總則 

1.1 背景及依據 

為維護中國通信服務股份有限公司及其股東的利益，樹立良好的企業形象，營造良好的

企業文化氛圍，規範中國通信服務股份有限公司及其下屬公司員工的日常職業行為，根

據相關法律法規和《中國通信服務股份有限公司章程》，特制定本守則。 

1.2 適用範圍 
1.2.1 本守則適用於中國通信服務股份有限公司及其所屬省級通信服務有限公司、前述

公司的附屬公司及分支機搆（除另有特指外，以下合稱"公司"）的全體員工，以

及以公司名義對外從事日常職務行為的其他人員(以下合稱"員工")。 

本條所稱"附屬公司"為符合《香港聯合交易所證券上市規則》"附屬公司"定義的公

司。 

1.2.2 員工如屬於《中國通信服務股份有限公司高級管理人員職業操守守則》（下稱"

《高管守則》"）中所定義的"高級管理人員"範圍的，本守則規定與《高管守則》

之規定不⼀致時，應優先適用《高管守則》的規定。 

《高管守則》未規定而在本守則中有規定的，可根據適用對象和事項的具體情

況，適用本守則的有關規定。 

 
 

1.3 目的 

本守則的目的在於： 

（⼀）鼓勵遵紀守法，及遵守公司各項規章制度；

（二）鼓勵誠實道德的行為； 
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（三）鼓勵完整、真實、準確、及時地披露信息；

（四）防範錯誤的職務行為； 

（五）及時發現或舉報違反職業操守的行為； 

（六）落實有關職業操守的各項規定及責任。 

 

 
 

 

 

第二章 基本原則 

2.1 遵紀守法原則 

員工有義務遵守中華人⺠共和國、中國通信服務股份有限公司上市地以及公司註冊地、

公司經營行為地的現行政策、法律、法規和其他監管要求；有義務遵守公司章程，並按

照公司現行規章制度履行職務行為。 

2.2 誠實信用原則 
2.2.1 誠實信用是公司處理與客戶、股東和社會等外部利益相關者之間關係的基本準

則，也是公司處理企業與員工、員工與員工之間關係的基本準則。 

2.2.2 員工對公司負有誠實信用的義務，不得從事欺騙或任何違背誠實信用原則的行

為。 

2.2.3 員工的行為應符合以下要求: 

（⼀）實事求是，誠實守信； 

（二）遵守有關監管政策、法律、法規、行政規章、財務會計準則及公司各項規

章制度； 

（三）愛崗敬業，謹慎勤勉，立足崗位，敢於創新； 

（四）恪守商業道德，維護公司利益。 

 
 

2.2.4 員工對公司所負的誠實信用義務不因其離職而終止。義務持續期，應根據公平的

原則，結合具體情況，由公司決定。 

 
 

2.3 公平原則 
2.3.1 員工應公平對待公司的客戶、供應商、競爭對手和公司其他員工。 

2.3.2 禁止員工通過非法或者不道德的手段從事職務行為，或者通過不正當的手段謀取

公司或個人的利益。員工不得通過操縱、隱瞞、濫用因職務之便而獲悉的專門信

息、對重大事實進行誤導性陳述或任何其他非正當方式謀取公司或個人的利益。

本守則所稱謀取利益是指直接或間接為公司、自己或他人謀取利益，包括可能產

生的任何利益。 

 
 

2.4 保密原則 
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2.4.1 員工通過職務行為或其他渠道獲悉公司或者公司客戶或潛在客戶的保密信息的，

有義務予以保守秘密。 

在法律法規或監管機構要求該員工披露的情況下，或者上述保密信息有權披露方

許可該員工披露的情況下，或者該保密信息已經公開或能從公開領域獲得的情況

下，該員工無須遵守前款保密義務的規定。 

保密信息是指尚未公開且⼀旦被公開會對公司競爭對手有利，或者有損公司、公

司客戶或潛在客戶利益的秘密性、專有性或保密性信息。 

2.4.2 員工的保密義務在其離職後的⼀定期限內仍然有效，義務持續期應根據公平的原

則結合具體情況由公司決定。 

 
 

2.5 公司財產保護原則 

妥善保護和使用公司財產是每個員工的基本職責。員工有義務遵守工作場所安全保障制

度，保護公司財產並使其合理有效運用於公司合法商業目的，禁止以任何方式損害、浪

費、侵佔、挪用、濫用公司的財產。 

公司財產指公司合法所有或者有處分權的有形資產、無形資產、商業秘密或其他專業信

息，以及對公司有利的商業機會。 

2.6 勤儉節約與環境保護原則 
2.6.1 員工應樹立勤儉節約意識。不奢侈浪費，不貪圖享受。嚴格費用管理，從事職務

行為以及舉辦各類活動時，要儘量節儉。 

2.6.2 員工有義務在履行職務行為中遵守有關環境保護的政策、法律、法規和行政規

章，將有害物質的排放控制在合法限度內，將公司經營行為對環境的不利影響降

低到最低程度。 

 
 

 

 

第三章 利益衝突原則 

3.1 公司的經營決策和商業行為應基於公司及其股東的最佳利益而非員工的私人因素作出。

若員工與職務行為存在任何利益衝突時，員工應從公司及其股東的最佳利益出發，作出

獨立而正確的商業判斷。 

3.2 本守則所稱"利益衝突"，指個人的私人利益與公司利益發生(或可能發生)的衝突，或者個

人自身的利益與承擔的義務發生（或可能發生）的衝突，包括但不限於以下情況： 

（⼀）員工若實施某種行為，或擁有某種利益，可能會直接或間接的妨礙其公正有效地

履行職務行為； 

（二）員工或其家庭成員因該員工在公司任職而收取任何不正當個人利益。 

 

 
 

3.3 員工不得從事以下行為： 

（⼀）利用職權行賄或者收受賄賂或者非法收入； 

（二）利用職權為其個人或其家庭成員或其他人謀取非法或不當利益； 
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（三）利用職權或公司資產奪取或指使他人奪取公司的商業機會，除非公司已經知曉該

商業機會，並書面確認放棄該商業機會； 

（四）以任何形式利用公司財產謀取個人利益； 

（五）自營、合營或者為他人經營與公司構成競爭的業務； 

（六）與公司的競爭者建立或保持任何諮詢、顧問或雇傭的直接或者間接關係； 

（七）從事損害公司利益的其他活動。 

 

 
 

3.4 員工處理利益衝突應符合以下要求： 

（⼀）遵守公司章程及各項規章制度，忠實履行職責，避免利益衝突，維護公司及股東

的最佳利益； 

（二）如在履行職務時涉及或者可能涉及任何利益衝突，應及時通報本級公司監察部

門。 

 

 
 

3.5 以下利益衝突情況屬重大利益衝突，有關員工必須在知悉以下情況後五個工作日內向本

級公司監察部門報告。該員工： 

（⼀）在公司的任何客戶、供應商或競爭者中持有重大股本權益或其他形式的投資者權

益； 

（二）與公司的任何客戶、供應商或競爭者存在任何諮詢、顧問或雇傭關係； 

（三）從與公司有現存或潛在商業關係的公司獲取任何重要利益； 

（四）從事任何佔用和分散其履行職務的時間或精力，且與公司利益無關的重大商業活

動； 

（五）擔任監督、審查或以其他方式可能影響其任何直系親屬的職務考核、薪酬、福利

的職務； 

 

 
 

3.6 員工直系親屬的上述行為應比照上述員工利益衝突的處理原則辦理。 

 

 

第四章 員工與利益相關者的關係 

4.1 與客戶的關係 
4.1.1 遵循⼄方文化的服務理念，致力於快速響應客戶需求，恪守承諾，為客戶提供卓

越服務；應本著誠實信用的原則，在不違反本守則第 2.4 條和第五章規定的前提

下，如實告知客戶有關公司業務和產品的信息，禁止向客戶披露帶有誤導性、重

大遺漏或者虛假的信息； 

4.1.2 公平和誠信地對待公司客戶。同等條件下，每⼀位員工都應該公平對待所有公司

客戶，充分尊重客戶在購買服務或商品時的自主選擇權，不得通過協議或其他方

式向客戶施加不公平的義務或不對等或與公司意願相反的商業條件。禁止採取違
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反現行法律法規關於消費者權益保護、反貪污賄賂、反不正當競爭和反壟斷等規

定的行為； 

4.1.3 在市場營銷過程中，應謹慎處理與銷售相關的佣金、折扣、授信和補貼等安排，

並控制在合法、合理和適當的範圍內。向客戶提供贊助、禮品、娛樂、商務招待

等利益時，應以維護公司合法利益為目的，並將該等利益控制在合法、合理和適

當的商業禮儀範圍內。禁止通過賄賂、回扣等非法方式或對公司不利的方式與客

戶建立商業關係。 

 
 

4.2 與公司供應商的關係 
4.2.1 員工應公平對待供應商。在選擇供應商時，應向其提供公平參與選聘或投標的機

會，並按照公司現行規章制度的規定，通過招標程序或者其他公平合理的方式，

綜合考慮供應商的資質、產品或服務質量、商業信譽、報價、售後服務等多種因

素獨立、客觀、公正地確定。 

4.2.2 員工代表公司與供應商進行商業交往時：  

（⼀）應遵循本守則第 2.1 條的規定，禁止員工採取違反現行法律法規關於反不

正當競爭、反壟斷和反貪污賄賂等規定的行為； 

（二）應自覺維護公司的合法利益，禁止收受供應商提供的賄賂、回扣或者其他

可能影響員工獨立作出商業判斷的重大利益； 

（三）在堅持本公司文化的同時，尊重供應商的公司文化，按照⼀般商業禮儀對

待供應商及其商業代表，並根據公司與供應商之間的約定及相關法律法規

的要求保守供應商的商業秘密或其他保密信息。 

 
 

 
 

4.3 與公司競爭者的關係 
4.3.1 在行業競爭方面，公司致力於誠信合作，在共創中尋求共贏，促進建立⼀個公

平、有效和有序的市場競爭秩序。公司堅持依法治企、依法經營，禁止員工在履

行職務過程中採取任何違反現行法律法規關於反不正當競爭和反壟斷等規定的行

為。任何員工發現公司或競爭者有任何違反或可能違反現行法律法規關於反不正

當競爭和反壟斷等規定的情況時，應立即通知公司相關職能部門； 

4.3.2 在市場營銷方面，應注重通過服務、產品和品牌等優勢拓展市場，禁止通過誇大

或歪曲事實、貶低競爭者的產品質量、服務質量、財務狀況、商業信譽等不正當

手段開展競爭； 

4.3.3 在市場研究方面，應當通過合法途徑獲取競爭者的產品、服務和營銷策略等信

息，禁止通過非法或不正當途徑獲取競爭者的商業秘密或其他保密信息； 

4.3.4 在與競爭者談判方面要特別謹慎。原則上，對可能構成壟斷、限制競爭或者不正

當競爭行為的任何議題，員工應立即暫停該項議題的討論，並通知公司相關職能

部門。 
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4.4 與監管機構的關係 
4.4.1 服從監管機構對電信市場的依法監管並與政府保持良好的溝通，有助於維護公司

的合法利益； 

4.4.2 與監管機構或監管機構工作人員的交往過程中，應當考慮有關國家公職人員廉潔

從政的規定，將自己的行為限定在合法的範圍內，不得向監管機構工作人員提供

任何影響其公正執行職務的利益。禁止以公司名義直接或間接的向任何監管機構

工作人員行賄，或者採取其他違反有關反貪污賄賂立法精神的行為，或者違反有

關禁止國家公務員在企業兼職的政策、法律、法規和行政規章的規定； 

4.4.3 為政府提供服務時，除須遵循本守則第 4.1 條有關處理與客戶關係的規定外，還

應遵守有關反貪污賄賂、行政採購、招標投標等方面的政策、法律、法規和行政

規章的規定； 

4.4.4 確保公司向政府提供的任何形式的信息如報告、請示、證明、聲明等是真實、完

整、準確和及時的。如發現向政府提供的信息存在誤導、重大遺漏、實質錯誤、

重大歧義或其他錯誤時，應與公司負責該等信息編制的部門及時溝通，並通過公

司信息披露主管部門向政府披露，及時糾正。 

 
 

4.5 與公司其他員工的關係 
4.5.1 員工之間應相互尊重對方人格尊嚴、宗教信仰和個人隱私，禁止任何人對其他員

工進行任何形式的騷擾，禁止任何造成脅迫性或敵對性工作環境的行為。 

4.5.2 每⼀位員工應發揚團隊合作精神，樹立全局意識，樹立共同創造、共同進步的責

任意識，樹立分享知識、經驗和成功喜悅的開放意識，樹立使自身能力和貢獻高

於團隊平均水平的超越意識。 

 
 

 

 

第五章 信息披露原則 

5.1 公司對外的信息披露由公司信息披露主管部門統籌負責，未經公司信息披露主管部門許

可，員工不得擅自對外公開披露或發表任何尚未公開的公司信息，不得擅自以公司員工

身份或以公司名義對外公開披露或發表任何與公司有關的個人評論和看法。 

5.2 公司內部編制的所有財務報告、會計記錄、經營分析報告、研究報告及其他文件都必須

準確和清楚地反映客觀事實。 

5.3 員工應熟悉並遵守公司信息披露制度，使公司向相關監管機構提交的文件及對外公開披

露的文件在所有重大方面均符合有關監管政策、法律、法規和行政規章的要求。 

5.4 員工如對公司向監管機構提交的文件負有主管或監督的職責，或對有關公司業務、財

務、業績及預測等信息的公開披露負有主管或監督的職責，則該員工應在其職責範圍內

會同公司有關人員認真審查和分析擬披露信息的真實性、準確性和完整性，以保證披露

信息的真實、完整、準確和及時。 
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5.5 員工在信息披露方面還應符合以下要求：  

（⼀）熟悉公司應當遵守的信息披露要求； 

（二）不得在明知或應當知道的情況下，自己或指使他人向公司內部或外部人員(如公司

獨立審計師、監管機構及新聞媒體等)披露帶有誤導性、重大遺漏或者虛假的公司

信息。 

 

 
 

 

 

第六章 報告原則 

6.1 除本守則另有規定外，任何員工在得知違反或將違反本守則的情況後，可向本級公司監

察部門報告。如情況調查屬實的，監察部門應報請公司管理層採取適當的防範或懲戒性

措施。 

6.2 如涉及非法人分支機搆的總經理、副總經理以及從事類似職務的人員（合稱"管理層成員

"，法人公司亦同）違反或將違反本守則情況時，員工可向上⼀級公司監察部門報告，並

由該監察部門比照上述規定報請該上⼀級公司管理層決定。 

6.3 如涉及法人公司的管理層成員違反或將違反本守則情況，員工可向本級公司監事會或監

事報告，並由本級公司監事會或監事比照上述規定通報本級公司董事會決定。 

6.4 禁止任何人對舉報員工打擊報復。 

 

 

第七章 附則 

7.1 本守則是規範公司員工職業操守標準的原則性文件。員工職業行為中須遵循的具體規範

還包括：國家政策、現行法律、法規、行政規章、公司章程以及公司內部現行的各項規

章制度。 

7.2 公司的董事會和管理層在本守則規定的權限內負責監督本守則的執行。 

7.3 本守則自中國通信服務股份有限公司董事會批准之日起生效。 

7.4 對本守則的終止或任何修改，必須由中國通信服務股份有限公司董事會按公司章程之規

定，以董事會決議形式予以批准。 

7.5 中國通信服務股份有限公司董事會負責解釋本守則。 

 

 
 


