


《规范》的执行 

40

纪律处分

公司努力使针对每个违反《规范》行为的纪律处分与该行为的性质和具体情况相适。

公司使用一套渐进式的纪律处分体系，对于程度较轻的初犯行为，公司将向当事人发

出谴责函。性质更为严重的违反行为可能会导致无薪停职、取消或降低绩效调薪、奖

金或股票期权奖励，或者终止雇用。

如果某位员工被发现曾经违反《规范》，最终决定的注记和任何谴责函的复本都将被

放入该员工的个人档案中，成为该员工永久记录的一部分。

《规范》决策和调查的报告

职业道德与遵纪守法办公室定期向公司的高级管理层和董事会审计委员会报告所有未

决的《规范》调查和最终的《规范》决定，包括已经采取的纪律处分行动。此外，职

业道德与遵纪守法办公室还在职业道德与遵纪守法内部网站上公布违反《规范》行为

的代表性案例（其中的个人身份识别特征将被清除），用于教育员工。

签名与确认 

所有新员工均必须签署一份确认书，确认他们已经阅读过《商业行为规范》并同意遵

守其条款。公司还将要求所有员工定期进行类似确认。未能阅读《规范》或签署确认

书不能成为员工不遵守《规范》的理由。

豁免情形

针对本《规范》任何条款而对公司官员做出的豁免决定都必须经过董事会或董事会指

定的委员会批准，并将在法律要求的范围内被立即披露。
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术语表 

该术语表将对《商业行为规范》中使用的一些术语的定义进行描述。如果您仍不清楚这些

定义或《规范》中使用的其他用语或措词，请向您的当地道德官员或职业道德与遵纪守法

办公室咨询。

EthicsLine（职业道德热线） - 公司的举报服务，由第三方管理，员工和其他人士可以通

过该服务就《商业行为规范》或者其他职业道德与遵纪守法事项询问相关问题或提出相关

疑虑。

当地道德官员 - 集团、业务单元或相应装瓶业务投资级别中的一位员工，由职业道德与遵

纪守法委员会和有关的业务领导者共同任命，被授权依照《规范》为涉及利益冲突和公司

资产的行动发出书面批准。当地道德官员的名单在职业道德与遵纪守法内部网站上公布。

非公开信息 - 公司尚未向公众披露或公开的任何信息，可能包括与员工、发明、合同、战

略和业务规划、管理层重大变动、新产品发布、合并和收购、技术规格、定价、建议书、

财务数据以及产品成本有关的信息。

公司资产 - 主要包括公司的金钱或产品、员工的工作时间和工作成果、公司的计算机系统

及软件、电话、无线通信设备、复印机、音乐会及体育赛事的门票、公司的车辆、专有信

息以及公司的商标。

供应商 - 任何向公司提供产品或服务的卖方，包括顾问、承包商和代理人。该定义还包括

公司积极考虑选择的任何供应商，即使最终并没有与其建立业务关系。

贿赂 - 以影响全权决策为目的而给予或提出给予政府官员任何有价物品。在某些司法管辖

区中，当地法律可能对此有更加广泛的定义。

竞争对手情报 - 与我们竞争对手有关的信息。

竞争对手 - 只用于利益冲突和竞争对手情报条款中，“竞争对手”是指除可口可乐公司及

其子公司和装瓶商之外的任何制造或批发任何非酒精饮料或饮料浓缩物的商业机构或实

体，或者任何正在积极考虑从事上述活动的商业机构或实体。

有问题或疑虑？请在www.KOethics.com上登录EthicsLine。
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客户 - 可口可乐公司或其某家子公司或装瓶商向之销售带有可口可乐公司商标的浓缩

物或成品产品的任何商业机构或实体。对受商标保护的公司产品进行装瓶的特许加盟

装瓶商被视为公司的客户。

亲属 - 配偶、父母、兄弟姐妹、祖父母、子女、孙子女、岳父母、公婆或者同性或异

性同居伴侣，以及与您共同生活或者在财务上与您有依赖或被依赖关系的任何家庭 

成员。

任何有价物品 - 任何对政府官员而言可能有价值的物品，包括现金、赠礼、餐饮、娱

乐、业务机会、公司产品、雇用机会等。有价物品没有具体的金钱限额，任何数额都

可能被认定为贿赂。

疏通费 - 为推进或加速非全权行动或服务（如取得普通许可或电话服务）而向政府官

员支付的小额付款。

与某家公司打交道过程中的全权权限 - 能够对公司选择某家供应商的决策产生影响或

对公司与某家现有客户或供应商的关系产生显著影响的权限。

政府官员 - 全世界任意地方的任何政府的雇员，包括低级别雇员或政府所控制的实体

的雇员。该术语还包括政治党派和政党官员、政治职位候选人以及国际公共组织（如

联合国）的雇员。

重要非公开信息 - 有理由被认为可能对某个投资者买入、卖出或持有某家公司证券的

决策产生影响的非公开信息。举例而言，其中包括涉及公司的某项重大合并或收购，

公司尚未公布的营利或销售量结果，以及公司高级管理控制权的变动。很多其他事项

也可能是重要的。如果您不确定您知晓的非公开信息是否是重要的，请向公司法律顾

问咨询。

职业道德与遵纪守法委员会 - 一个由代表公司治理职能和运营职能的高级领导者组成

的委员会，负责《商业行为规范》的执行。
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资源

职业道德与遵纪守法内部网站

公司维护着一个职业道德与遵纪守法内部网站，该网站上有更多与《规范》、其他政策和准

则、培训以及其他职业道德与遵纪守法事项有关的信息。如果您没有访问公司内部网的权

限，请向您的经理、人力资源代表、公司法律顾问或当地道德官员咨询，或者联系职业道德

与遵纪守法办公室，以获取更多信息。

政策与准则

《商业行为规范》未涵盖所有的工作场所行为。公司维护的其他政策和准则可能为《规范》

所述事项提供更多指导，或涵盖《规范》未涵盖的行为。以下是其中很多政策的列表。所有

这些政策都在职业道德与遵纪守法内部网站上公布。

•  正当用途政策(Acceptable Use Policy)

•  反贿赂政策(Anti-Bribery Policy)

•  可口可乐公司供应商商业行为规范 
(Code of Business Conduct for Suppliers to The Coca-Cola Company)

•  竞争法准则(Competition Law Guidelines)

•  竞争对手情报政策(Competitive Intelligence Policy)

•  授权(Delegation of Authority)

•  董事被任命人准则(Director Appointee Guidelines)

•  商业行为规范事项处理准则 
(Guidelines for Handling Code of Business Conduct Matters)

•  信息保护政策(Information Protection Policy)

•  内幕交易政策(Insider Trading Policy)

•  隐私政策(Privacy Policy)

•  差旅与娱乐政策(Travel & Entertainment Policy)

•  工作场所权利政策(Workplace Rights Policy)

有问题或疑虑？请在www.KOethics.com上登录EthicsLine。
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职业道德与遵纪守法办公室

职业道德与遵纪守法办公室可以回答您可能提出的与《规范》或公司遵纪守法政策
有关的任何问题，或就您对潜在违反《规范》行为的疑虑与您进行讨论。

职业道德与遵纪守法办公室的联系方式：

• 电话：+1-404-676-5579

• 电子邮件：compliance@na.ko.com

• 传真：+1-404-598-5579 

•  信件： Ethics & Compliance Office 
The Coca-Cola Company 
One Coca-Cola Plaza 
Atlanta, Georgia 30313 USA（美国）

• 您可以登录www.KOethics.com网站使用EthicsLine，或者使用该网站提供的
接入码拨打免费电话。

© 2008 The Coca-Cola Company   本文档以100%消费后再生纸张印刷。
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