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Gifts, Entertainment, Meals and Travel Principle -Chinese (Simplified) 

礼品、招待、宴请和差旅准则  

准则陈述： 
 
工作过程中，我们可能提供或接受商务礼品、招待、宴请或差旅。  以此方式交换商务礼节有助于

我们加强与业务合作伙伴的关系，并向他们提供有关 3M 产品的信息。 当在规定的范围内开展上

述活动时，这些活动仍然可以视为合法而恰当的商业做法。 在与客户、合作伙伴、政府官员和/

或医疗卫生专业人员 (HCP) 打交道时，员工必须确保只有在价值合理并遵守接受方自身法律和企

业规定的情况下，才能提供、给予和接受礼品、提供餐饮或招待，以及为差旅付款，且不得有试

图以不正当手段影响接受人行动或决策的贿赂性意图，次数也不得过于频繁。 
 
根据本准则向第三方提供任何礼品或招待，必须在提供礼品或招待的 3M 业务部门或子公司的账

簿和记录中如实反映。 
 
目的： 
 
本准则有助于确保 3M 遵照《3M 行为准则》来开展这些合法业务活动、遵守所有适用的法律和

规定，并进行准确的账簿和记录以反映上述费用。 

本准则适用于 3M 全球所有员工，也适用于代表 3M 行事的人。 参阅合规准则，了解《行为准则

》在哪些情况下也同样适用于第三方。 
 
附加指南： 

• 商务礼节： 在本准则中，礼品、餐饮、差旅机会或招待都将被称为“商务礼节”。 “礼品”这一

术语表示任何礼品、赠礼、好处、利益、折扣、债券或受赠人不用支付公平市价的其他具有

货币价值的有形或无形的礼品。 “礼品”还包括餐饮、饮料、招待和娱乐（门票、通行证等）

、服务、培训、交通、折扣、促销物品、住宿、礼品卡或入场奖。 

• 任何 3M 员工都不得提供或接受违反法律、法规、合同或协议，或者合理市场习俗的商业馈

赠。 

• 标有 3M 推广标识旨在供个人使用的大量实物礼品通常是合适的。 

• 应在业务部门的账簿和财务记录上准确记录任何商务礼节。 财务记录必须遵守特定 3M 业务

部门的任何政策。 

• 在确定给予或接受商务礼节是否恰当时，员工应当考虑：  

o 与在相应的行业或国家通常赠礼的做法相比，其价值如何； 

o 是否存在任何法律或监管限制； 
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o 在当年向该人士或该实体提供或接受的商务礼节的总价值； 

o 考虑到 3M 员工在 3M 公司的职位，是否适合提供此次商业馈赠； 

o 商务礼节对于在建立与商务礼节接受者或提供者积极的业务关系上的影响力；以及 

o 客观认为该商务礼节在成本和数量方面是合理的还是奢侈的。 

• 即使员工使用个人资金或资产进行商业馈赠，本准则依然适用，且不能要求公司给予报销。 

任何时候商务礼节都可能被视为代表 3M，因此必须遵守本准则。 

• 如果某位员工试图提供或者获得根据本准则可能被视为过度的商业馈赠，则员工必须从其主

管处提前获得批准，而主管则应咨询业务部门指定的法律顾问、道德与合规部和/或政府合

同合规部。 

• 主管负责审查 3M 员工提供或给与的商务礼节是否合适。 主管对费用凭证的批准或者其他方

式的批准，表明审核已完成且主管确定所提供的商务礼节是恰当的。 主管必须确保他们花费

了必要的时间来了解有关任何商务礼节的详细情况，并遵循了所有现有的流程来给予批准。 

• 在本准则中，“政府官员”这一术语被广泛地定义为可以包括以下类别的个人： 

o 政府雇员或经选举或任命的正式官员； 
o 政党； 
o 政府职务的候选人（即使现在不在其位）； 

o 政府或政府机构的雇员（警察、税务人员和海关检察员）； 
o 在政府附属的大学工作的教授； 
o 在公共或政府资助的健康医疗项目中（例如国有大学医院和政府资助的牙科项目）工

作的医疗卫生专业人员（例如医生、护士、牙科医生、医院管理者）； 

o 3M 聘用的属于政府雇员身份的咨询师、讲师或顾问； 

o 受益于3M 研究补助的政府雇员； 

o 国际公共组织的官员或雇员，例如联合国、世界贸易组织、国际经合组织 (OECD) 、

红十字会、美洲国家组织、国际货币基金组织和世界银行；以及 

o 准公共机构和其他由政府部分或完全所有或控制的公司或组织的员工 

• 在本准则中，医疗卫生专业人员 (HCP) 可广泛的定义为以下任何人员或实体：(a) 经授权

或许可向患者提供医疗卫生服务或项目；或(b) 参与决定购买、开具、订购或推荐医疗产

品、技术以及相关服务和解决方案。  HCP 包括个人临床医生（例如，医师、牙医、正畸

医师、护士和药剂师等）、提供商实体（例如，医院、门诊手术中心、药房和耐用医疗设

备供应商）和提供商实体中具有采购、处方或执行决策责任的行政人员（例如，医院管理

者和采购代理、集团采购组织、牙科服务组织）。 就本定义而言，由 HCP 拥有的广泛参

与医疗卫生服务行业的实体也应被视为 HCP。 此定义不包括作为 3M 的真正员工同时以

该身份行事的医疗卫生专业人士。 
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• 向医疗卫生专业人士 (HCP) 提供或者从其接受任何商业馈赠增加了额外的风险，而且可能被

法律禁止。  管理医疗卫生交流互动（包括支付或提供任何有价物，例如礼品、宴请和招待

）的法律、法规和行业准则非常复杂，而且视国家/地区而定。 3M 制定了区域及国家层面

的指引架构，用以管理在世界范围内与医疗卫生专业人士 (HCP) 之间的交流互动。 您必须

阅读、理解并熟悉适用的政策、程序和准则。 请参阅“与医疗卫生专业人士交流互动政策” 

当出现问题时，您必须咨询医疗卫生合规部并向其寻求指导。 

• 总体而言，适度地提供食品和点心，例如不含酒精的饮料、咖啡、饼干、水果、蛋卷或甜甜

圈，且不是作为餐饮的一部分，或者这些都涵盖在自助餐中并向多名人士提供，都是属于允

许的可以提供给政府雇员的商务礼节。 如果政府雇员要求报销，我们可以提供给他们书面的

收据。 与员工或业务部门财务主管合作，将政府雇员的付款计入 3M 账簿。 

• 给予或接受现金或现金等价物，如礼品卡、礼品券或优惠券基本上都是会违反该项原则的。 

在一些限定并且明确的情况下，满足特定条件，3M 政策和程序允许此类礼品，但是员工在

行动前必须咨询业务部门指定的法律顾问和道德与合规部。 当心存疑虑时，应谨慎行事，并

避免提供或接受以上礼品。 
• 不得提供或接受在市场或商业环境惯例下显得过于昂贵或者过于频繁的商务礼节。 过于奢侈

的馈赠几乎总是会违反这一准则。 

• 不得提供或接受意图或者仅仅是看起来以不恰当或腐败的方式影响与 3M 相关决策的商务礼

节。 贿赂和回扣是违法行为，并会违反本准则。 

• 不得提供会违反受赠者公司或机构政策的商务礼节。 

• 当提供商务礼节的公司代表不能陪同受赠者出席该活动时，不得提供或接受此类招待和娱乐

（例如赛事门票等）。 例如，如果没有 3M 员工会陪同客户一起观看比赛，本准则禁止向客

户提供该职业体育比赛的四张门票。 

• 在美国，联邦、州和当地政府就商务礼节方面制定的法规相当复杂，而且各个政府机构都各

不相同。  不得向美国的政府雇员提供或给予商务礼节，除非根据适用的法律和法规此类馈

赠明显是可接受的。  如您有任何疑问，请咨询政府合同合规部或业务部门的指定法律顾问

。  此外，应避免向其他国家政府的员工或代表提供商务礼节，除非在已有的反贿赂尽职调

查和相应子公司的批准流程中已经获得批准。 提供或给予超出限制的商务礼节可能会构成刑

事犯罪，不管该商务礼节是由 3M 提供的资金还是使用个人资金。 

• 不得提供任何商务礼节来奖励政府雇员所做的任何决策。 

• 不得为主要由政府官员组成的团队举办抽奖或其他“赠品”活动，他们不能接受以礼品方式提

供的抽奖或赠品。（例如，在国际警察局长大会中，让出席者抽奖获得 iPad。） 
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处罚： 
 
违反法律和《3M 行为准则》将面临纪律处分，甚至包括解聘。 
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