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附件附件附件附件BBBB    

 

外国官员差旅费用支付指南外国官员差旅费用支付指南外国官员差旅费用支付指南外国官员差旅费用支付指南    

康普可能会收到有关招待外国官员培训的请求，既可以是在康普的场所培训，也可以是由大学、语言学习组织等外部供

应商举办培训。康普也可能会被请求在外国官员本国或者国外参加技术或者经营委员会会议、其他项目会议或者磋商活

动时招待外国官员。这些接待活动的申请可以是根据合同承诺做出的接待，也可以是在合同承诺以外做出的接待。 

由于官员旅行涉及很多商务和法律问题，除遵守康普有关旅行与娱乐招待政策和指南以外，由康普承担费用的旅行计划

应遵守以下程序和审查要求。 

 

审批程序和要求审批程序和要求审批程序和要求审批程序和要求    

外国官员的一切差旅费用及与差旅相关的费用应事先获得法务部的批准。接待外国官员的计划外旅行或者特殊旅行（如

乘坐康普飞机）以及下文一般指南以外的其他接待应事先获得法务部的批准。 

对康普承担的外国官员的差旅费用：下述文件在接待之前必须尽早提交给法务部审查批准，（1）“美国境外腐败行为法”

预先审批表（附件A），（2）有关该次旅行计划进行的商业会议、活动及招待的描述，（3）拟报销或支付的费用计划；

（4）外国官员上级/上司的书面批准。 

每位访客均会有一名商务承办人，该承办人负责协调从康普公司差旅、国际管理和人力资源部门接收全部利益。在预先

批准申请表未获得批准之前任何部门均不得产生费用。 

费用的支付费用的支付费用的支付费用的支付    

机票机票机票机票    

由康普支付的机票费用应当符合康普差旅政策。商务承办人应确保一切航空旅行均由康普公司差旅部安排，不得向该外

国官员预付机票费用。 

住宿费用住宿费用住宿费用住宿费用    

由康普支付的住宿费用仅包括在商务级酒店实际产生的食宿成本（包括合理的用餐费用），并且仅限于具体会议、促进

型访问、研讨会以及此类活动的事件或旅途期间产生的费用。 

酒店杂费，例如包括洗衣、电话、电影、迷你酒吧项目、健身设施和酒店水疗服务，康普将遵照标准的康普费用报销政

策执行。 

商务承办人应确保住宿由康普公司差旅部安排。 

本地交通运输费用本地交通运输费用本地交通运输费用本地交通运输费用    

康普仅承担与官员参加康普相关活动有关的杂项本地交通运输费用。因此，举例而言，康普可以合理地支付标准汽车（不

包括豪华轿车及其他豪华交通工具）运送官员来往于其下榻的宾馆与康普相关场所的费用（包括康普举办的娱乐活动），

但为官员周末长时间观光用车承担费用是不合理的。 

商务承办人应确保交通由康普公司差旅部安排。 

用餐和娱乐费用用餐和娱乐费用用餐和娱乐费用用餐和娱乐费用    

在旅行的接待中，康普付款的用餐和娱乐活动的适当性应根据指南标准评估，同时应考虑总体接待议程。商务承办人负

责确保用餐和娱乐活动不超过法务部事先批准的范围。 

支付形支付形支付形支付形式式式式    

禁止以现金方式向官员支付差旅费用及与差旅相关的费用。特殊情况下需用现金支付的除外，但应经法务部事先批准。 

费用应直接付给供应商（航空公司、宾馆、汽车租赁公司），而不是付给官员本人，已获批准的每日津贴除外。如无法

直接付款，则凭官员提供的费用收据报销。可能的情况下，支付给官员所在的政府，而不是支付给官员本人。此举旨在

帮助确保康普只为实际产生的费用买单。 

招待招待招待招待范围范围范围范围的传达的传达的传达的传达    

在任何情况下都须确保康普与外国官员及其上司/上级明确地书面传达康普将承担哪些费用、不承担哪些费用。否则可能

产生法律风险，也可能令官员误会。因此，应在接待前将记录有所有有关接待的关键条款（包括应承担或不承担哪些费

用）的信函发给官员。法务部协同商务承办人起草该函。 
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附件附件附件附件CCCC    

 

康普康普康普康普年度反腐及年度反腐及年度反腐及年度反腐及““““美国境外腐败行为法美国境外腐败行为法美国境外腐败行为法美国境外腐败行为法””””合规合规合规合规调查调查调查调查问卷问卷问卷问卷    

【【【【通过电子邮件通过电子邮件通过电子邮件通过电子邮件////网络方式发放和答复网络方式发放和答复网络方式发放和答复网络方式发放和答复】】】】    

I. 给政府官员的付款给政府官员的付款给政府官员的付款给政府官员的付款    
 

A. 你是否知晓先前问卷未报告的、为了获得业务、许可、优惠价格控制、税收待遇及其他优惠的政策而给外国政府官

员或政府下属企业员工进行现金或非现金的支付？    

B. 本年度中，是否向外国政府官员（包括海关官员、政府检查员、工勤人员、监管人员、劳工领导、政府下属企业员

工）做出任何类型的付款或送礼？    

II. 向中间人支付向中间人支付向中间人支付向中间人支付    
 

A. 你是否知晓向销售代理、分销商、顾问、律师等支付了不合理的巨额佣金或费用？    

B. 你是否定期审查同一服务区内所提供的服务及他人同一服务的可比费用？    

C. 你是否有理由相信向代理、分销商等支付的款项流向了政府官员或者服务提供者以外的人士？    

D. 康普是否查询过与康普来往的所有代理的声誉？  

E. 是否所有的代理均知晓遵守《美国境外腐败行为法》、当地反贿赂、反腐败法律及康普商业原则声明的必要性？尽

你所知，此等法律法规是否得到全面遵守？        

III. 雇用外国政府官员的亲友雇用外国政府官员的亲友雇用外国政府官员的亲友雇用外国政府官员的亲友    
 

A. 康普是否被要求雇用任何政府官员或政府下属企业员工的亲友？ 

B. 康普是否雇用了政府官员或政府下属企业员工的亲友？    

IV. 利益冲突利益冲突利益冲突利益冲突    
 

A. 是否有员工从事可能与其在康普的职责相关冲突的外部活动或雇用工作（例如，充当竞争对手的顾问或收取竞争对

手的钱款）？    

B. 康普的员工、物料或设备等资产是否被康普员工用于个人目的？    

C. 是否有员工直接或间接地在与康普或其子公司存在业务关系或竞争关系的企业存有个人利益或者家庭利益？    

* D.      D.      D.      D.          有没有康普员工收到客户、供应商或者其他人士给予的回扣？ 

E. E. E. E.       是否有员工接收了客户、供应商或其他人士给予的礼物、金钱或者其他私人利益？ 

 

F.F.F.F.    康普是否雇用了客户或供应商的亲属？ 

V. 特殊款项或者特殊款项或者特殊款项或者特殊款项或者接待接待接待接待请求请求请求请求    
 

A. 是否为“安全”目的向警察或军队支付过钱款？    

B. 是否向任何特殊的政府或其它基金捐助过资金？    

C. 你是否知晓向代理、客户等付款的“接待”要求（例如在代理或者客户居住地以外的国家向代理、客户等付款）？    

VI. 政治捐助政治捐助政治捐助政治捐助    
 

A. 康普是否做出政治捐助？    

B. 是否有任何管理层人员参与政治活动？    

C. 是否对员工参与政治或者招待政府官员或者政府下属企业员工的相关费用进行了报销？    

VII. 其他其他其他其他    
 

A. 你是否知晓康普向客户、供应商或者其他人士提供贿赂或者回扣？    

B. 你是否知晓康普使用过账外帐户？如有，使用的目的是什么？    

C. 是否在任何财务报告期间使用过任何工具（如不当发票）报高或报低收入、资产等等。    



 

D. 是否应政府官员或者政府下属企业员工的请求做出慈善捐助？    

E. 客户、供应商、政府官员、政府下属企业员工或其他人士是否向你做出过你认为存在道德问题行为的任何请求（无

论你是否满足了其要求）？    

VIII. 过去一年里是否存在于供应商本国以外地区向供应商、顾问等付款的情况？    

IX. 你和你的团队是否熟悉并遵守《美国境外腐败行为法》合规程序的规定？    

 

本人在此证明本问卷答案的真实性。我同意，如上述信息发生变更或者我发现其中存在错误，我将立即告知康普。 

 

 

签字:__________________________________________________________________________________________ 

 

 

员工姓名:______________________________________________________________________________________ 

 

 

日期:__________________________________________________________________________________________ 


