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问题反映政策及流程

Inalfa的行为准则包含了其与客户、员工、供应商、商业伙伴和公司所在社区互动关系

中如何行事的价值观、原则和方针。

Inalfa在其工作中致力于高标准的开放性和完整性。为保持这些标准，Inalfa鼓励所有受

雇于Inalfa的员工，无论合同类型( 如临时、固定期限、不固定期限) 、为Inalfa工作或劳

务派遣，对违反行为准则的行为表示关注，并站出来表达他们的意见，而不必担心受到

惩罚或不公平待遇。

该意见反馈政策及流程是为了指导如何针对违反Inalfa行为准则的行为提出异议。

Jörg Buchheim

英纳法全球总裁

介绍
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问题反映政策及流程

原则

政策的目的

本政策的目的是:

• 为员工提供提出担忧的可能性，并定义如何处理

这些担忧，以防无法以任何其他方式解决这些担

忧

• 使管理层能够在第一时间了解可能出现的违规行

为

• 向员工保证他们不会因善意披露担忧而受到惩罚

或不公平待遇

• 支持Inalfa透明、尊重、专注和One Inalfa的公司价

值观，推广Inalfa的诚信文化

政策适用范围

任何与Inalfa的行为准则相冲突的行为均适用该政

策，例如:

• 任何形式的歧视

• 骚扰(性骚扰和其他类型)

• 商业和财务记录与报告的准确性

• 防止欺诈

• 贿赂和不当支付

• 防止洗钱

报告人

Inalfa雇用的每一个人，无论其受雇时间长短，以及

为Inalfa工作或代表Inalfa工作的任何一方，均可报告

(合理怀疑)违反行为准则的行为。

也包括报告(合理怀疑)违反法律要求从而侵犯社会

利益的行为，以及对公共卫生、人员、环境或公共

服务或公司正常运作构成危险的行为。

报告途径

普通员工

报告应属机密性质，不要以大量分发的形式分发或

报告你的关注或意见，这只会危害进一步的调查，

并妨碍作出正确的结论。不适当的大规模分发可能

导致包括终止雇佣合同等纪律处分或对非Inalfa雇员

采取法律行动。

主管/经理

一项具体行动是否符合《行为守则》的原则并不总

是很清楚，在这种情况下，Inalfa宁愿你真诚地报告

你的关切，而不是把它们保密。你被鼓励先和你的

主管或经理讨论这件事，这是消除误解的最快方

法，也是确保整个组织有一个良好和开放的工作环

境的最好方法。

当地的人力资源代表

或者，您可以向当地的HR代表寻求帮助，以确定

您的关注点是否与遵从性相关，并最终为您提供如

何提出您的关注点的是和方式。

如果报告的活动或遗漏违反了Inalfa行为准则，合规

官将参与其中。

合规官及集团合规办公室

无论出于什么原因，如果无法通知你的主管/经理

或当地的人力资源代表，或者当你收到的反馈不能

最大限度维护Inalfa或其利益相关者的最佳利益,包

括你自己,你可以选择联系本地或集团合规官(点击

这里查看联系信息)。
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问题反映政策及流程

如果您不希望通过上述途径亲自联系反映您的问

题，请通过电子邮件发送到集团合规办公室: 

noncompliance@inalfa.com。如果您想匿名报告，也

可以通过电邮方式。

汇报前后

你不需要证明所报告事项的真实性，但你应该提供

尽可能多的详细信息，以便对你的关注事项进行评

估和调查。你可以使用意见反馈模板（点击这

里），包括:  (click here) 

• 所报告事件的性质（例如: 财务舞弊、盗窃、欺
凌)

• 姓名、日期、地点、证人及其他相关信息
• 任何可能支持您报告的文件

地方或集团合规官会在收到报告后五个工作天内，

亲自或以电子邮件方式向你发出确认书。建议您在

收到确认书4周后与当地合规官或集团合规办公室

(点击此处)联系以跟进报告状态。(click here) 

如果案件需要被调查，当地的合规官或集团合规办

公室将在12周内通知您所报告问题的最终结果。也

或者会与你沟通确定新的最终结果出来的时间。

如果该案件被驳回，你将在立案后六周内得到通

知。

如果您认为您的关注没有得到适当的处理，或者调

查没有得到正确的执行，请通过邮箱

integritycommittee@inalfa.com 

或者寄信地址

Inalfa Roof Systems Group B.V.

Integrity Committee, 

P.O. Box 505

5800 AM VENRAY

The Netherlands.联系诚信委员会

报告处理

根据你所报告事项的性质、迫切性及潜在影响，我

们会分两阶段处理这些事项:

1. 初步审查和咨询-集团合规办公室将对每个报告

进行评估，以确定其是否符合Inalfa行为准则和其

他政策的规定。

你可能会被要求提供额外的信息。

2. . 进一步调查-诚信委员会会检讨集团规管处的评

估。合资格的案件将由委员会进一步处理。否

则，案件将被驳回。

如需进一步信息，请与当地或集团合规官联系。

https://www.inalfa-roofsystems.com/files/7415/4841/8127/Inalfa_Reporting_format_2019.pdf
http://global/sites/globalsites/Controlled%20Documents/Policies%20Chinese%20language/2019%20Chinese%20policies/Inalfa_Reporting_format_2019%20CN.pdf
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问题反映政策及流程

维护个人隐私

机密性和匿名性

所有报告将以保密的方式处理。如果你亲自报告，

收件人可能知道你的身份。如果您希望匿名，请通

过 noncompliance@inalfa.com. 

除下列情况外，合规官或集团合规办公室不得擅自

透露您的身份:

• 如果法律或政府要求
• 如果报告是恶意提交
• 在涉及重大公共利益事件中，你的个人身份

信息需要被披露，但信息只会被披露给需要知道的

人员。

防止惩罚或不公平待遇

报告人善意提交报告，Inalfa不会容忍针对报告人的

任何惩罚或不公正待遇。

任何报告违反规定的人都将受到保护，绝不因其报

告而使其处于不利地位。如果报告人受到任何惩罚

或不公正对待，一切不良后果由惩罚人或不公正待

遇实施人承担。

维护报告当事人

通知报告当事人

除非严重妨碍调查，否则合规官或集团合规办公室

要在收到报告后尽快通知报告当事人。

隐私

Inalfa致力于根据法律规定最大限度保护相关人员隐

私。作为“意见反馈政策”程序的一部分而取得的

个人资料，只会用作本政策所述用途，并且只会提

供给那些需要知道的人。

滥用话语权
Inalfa鼓励员工真诚地表达担忧。如经调查，你的担

心不能得到证实或可能没有实质内容，你将不会被

采取任何措施。然而，本政策不适用于:

• 个人纠纷

• 因集体协议谈判产生的不满

• 欺诈指控和轻率的指责

公司有处理私人纠纷和不满的流程。请与您的工会代

表或人力资源代表联系，报告与当地工会集体谈判协

议有关的个人纠纷或申诉。

作出虚假报告可能会对你造成不利后果(例如终止受

雇)，而你可能须为任何受虚假报告影响的人士所遭

受的损害及/或骚扰负法律责任。
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通过外部途径报告

我们强烈鼓励您通过一个可用的渠道在内部提出关

注，尽管如此，我们不打算阻止您在法律要求时向

当局报告。

向外部方(如媒体)表达关切可能对Inalfa、相关人员

以及您本人(如未经允许披露Inalfa机密)产生严重影

响。通过在内部提出意见，你给了公司一个调查此

事并采取行动的机会(如果需要的话)。这样我们才

能真正地让Inalfa变得更好。

实施

区域和集团员工部门的管理团队要有效地与所有员

工沟通该政策和程序，并提供必要条件，以便让让

任何员工在没有任何障碍的情况下举报(合理怀疑)

违反行为准则的行为。

管理团队将至少采取以下行动:

• 定期用当地语言向所有员工和Inalfa的任何员工或

代表其工作的任何一方通报政策和流程的存在，

包括内容、联系人姓名、电话号码和web/电子邮

件地址

• 向当地合规官和管理层提供正确执行流程的正确

指示

诚信委员会由以下人员构成:

诚信委员会负责:

• 制订报告违规行为的行政程序

• 关于接受、改变或撤销一个报告

• 批准启动内/外部调查并出具调查报告

• 每年检查所有诚信委员会收到的电子邮件

为了使流程在组织中保持活力，将定期向员工进行

宣传，当地和集团的合规官以及合规办公室的联系

信息将随时更新。

评估

意见反馈政策、流程及其实施效果将作为监测

Inalfa行为守则遵守情况年度报告的一部分。每

年，诚信委员会都会向Inalfa 全球首席执行官兼总

裁提交工作报告。

集团合规办公室，2019年1月

• 集团合规官

• 集团法律专员

• 管理代表:

- 集团人力资源副总裁

- 销售总监

- 集团国际采购副总裁
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问题反映政策及流程

如果可能，请第一时间 与
你的主管/经理汇报

或者

或者

或者

1

2

3

4

联系（当面）：
 当地HR代表 

联系（当面）：
当地合规官

联系（当面或邮箱）： 
集团合规办公室
noncompliance@inalfa.com

如何提出意见？

如果对反馈结果不满
意，请通过邮箱联

系：

关注违规

行为？

诚信委员会 
integritycommittee@inalfa.com

透
明
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