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親愛的業務團隊：

我們在賽門鐵克的所做之事舉足輕重：那就是確保全球資訊安全無虞。這項
工作至關重要，而我們也交出了無人能及的傲人成績。身為網路安全的巨
擘，我們不僅仰賴無與倫比的超群技術 — 更需要我們做為合乎道德標準的企
業公司所建立的良好聲譽，而這正是因為我們誠信行事，誠信可靠，客戶才
會將自身的資訊託付給我們。 

高道德標準和良好的管理，是一家優良企業的根基。事實上，我們公司的本
質：協助客戶確保自身資訊的安全並使其感到安心；所需要的，正是全球一
致的責任文化合乎道德的行為與誠信，就是我們企業成功的基石。 

企業道德始於法規遵循。我們與利害關係人共同合作，致力於在全公司推動
符合最高道德標準的行為，並確保我們以良好的判斷力，持續做出最佳決
策。我們的價值與標準均載明於賽門鐵克的行為守則中，不僅與我們的業務
實務準則及政策相呼應，也符合我們對合乎道德行為之期望。此行為守則適
用於賽門鐵克全球的全體員工、主管、高階主管、子公司和其他營業實體，
且我們也建立安全的環境鼓勵提出疑慮。

我們的行為守則，將讓我們能夠以合乎道德良知的公司之身分，進行領導、
創新、成長，最終在市場中勝出。感謝各位撥冗詳加閱讀。

賽門鐵克執行長 
Greg Clark 敬上
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尊崇使命

賽門鐵克的行事之道

我們在賽門鐵克的所做之事舉足輕重：那就是確保全球
資訊安全無虞。達成任務不僅僅是我們的工作，更是
一種使命。要達成這項使命，並以誠信、忠誠、設身處
地和負責任的態度，處裡我們經手的一切事物。客戶將
他們最寶貴的資產：資訊，託付給我們，我們的所作所
為必須鞏固客戶對我們團隊和公司的信任，方才不負所
託。達成任務不僅僅是我們的工作，更是一種使命。要
達成這項使命，並以誠信、忠誠、設身處地和負責任的
態度，處裡我們經手的一切事物。客戶將他們最寶貴的
資產：資訊，託付給我們，我們的所作所為必須鞏固客
戶對我們團隊和公司的信任，方才不負所託。

行為守則中載明了我們對全體員工行為舉止的殷切期
望。此守則也適用於所有非員工的主管，以及代表賽門
鐵克執行業務的第三方，例如承包商。守則中將說明良
好的判斷力和合乎道德的行為之定義，以及如何在日常
生活的角色中實踐價值。其中也涵蓋了許多您可能在執
行業務期間會遇到的不同情況，並提供數項原則以協助
您在那些情況下，做正確的事情。 

身為團隊的一份子，我們對
您的要求非常簡單：
詳閱行為守則，並確實奉行做為個人的
行事準則

如有疑慮，就尋求協助

運用您的最佳判斷

避免做出讓客戶對我們存有疑慮，或者
會為團隊成員帶來不利工作環境的決策

我們相信團隊成員會做出明智的抉擇，同時也為那些行
為做出明確定義，沒有便宜行事或任意而為的空間。

每位團隊成員都必須：

• 遵循執行業務時所處國家/地區的法律、規則與法規。

• 瞭解所有對您的工作有所影響之法規的詳細內容。您
無須逐字逐句背誦政策內容，不過必須對每項政策所
涵蓋的內容，以及您的工作將如何受到相關要求的影
響有基本瞭解。
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• 尋求協助。若對政策有任何疑問，請向您的主管、道
德與法規遵循辦公室、法務部門、人資部門，或其他
賽門鐵克相關資源尋求協助。

• 勇於提出疑慮，直至獲得解答。每一位團隊成員，都
有權力在必要時向上提報問題。

• 瞭解您的權利。您可以採用多種方式提報問題：書
面、口頭或以完全匿名的方式進行。

(請注意，道德專線 (EthicsLine) 是由第三方負責，且道
德與法規遵循辦公室乃是採用匿名方式審閱提交之問
題。當報告以匿名方式提交時，即便是道德與規範辦公
室都無法檢視您的身分。)

尊崇使命

誠信行事，人人有責

加強意識並相互合作，協助解決所有遺留的問題。不當
的道德或法務決策，包括違反此守則或相關政策的決
策，都將造成嚴重的後果，且可能招致懲處 (最高為解
雇處份)，也可能讓您捲入民事或刑事法律訴訟。賽門
鐵克的遵循長負責核准針對此守則的任何增補或刪截，
以及處理違規情事。執行高階主管或主管針對此守則所
的任何刪截，都必須經由董事會作出決議，並向股東揭
露且將刪截理由一併陳明，方可為之。

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/28771/index.html
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/28771/index.html
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領導藍圖

為了確保賽門鐵克的成功可長可久，我們的領導者目標
是讓每位員工都認識到自己是這個勝利團隊中珍貴的一
份子，並懷抱令人振奮的偉大使命。領導藍圖以簡明清
晰的語言，定義了我們對領導者的期望。其中說明了要
成為一名成功的賽門鐵克領導者的必經之路，而且這與
全體團隊成員息息相關。以下行為可引導管理階層做出
決策，以支持此誠信行事之致勝文化，同時反映公司的
價值觀： 

• 展現誠信作風並以身作則。對所有領導者來說，奠定
這樣的行事風格是非常重要的。

• 針對法規遵循方面進行定期溝通，以建立團隊誠信行
事的心態和良好的商業判斷能力。 

• 務必不計一切代價，讓您的團隊成員瞭解合乎道德的
行為比業務成果更加重要，而且後者絕對不能凌駕 
前者。 

• 向團隊成員保證每個人的心聲均受重視，確保每位成
員都誠信行事，並鼓勵開放的環境，讓成員勇於訴說
疑慮並加以提報。 

• 認可做正確之事的員工。 

• 瞭解與您的團隊相關的法規遵循與風險範圍，確保所
有成員都知道與您負責領域相關的政策與流程。執行
是當控管措施以監控法規遵循，讓負責範圍的管理變
得更加輕鬆簡單。

邁向成功

• 推動教育訓練，確保員工、子公司和第三方 (視情況) 
瞭解賽門鐵克政策與適用法律。

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/employee-experience/leadership-blueprint.html
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致勝文化

我們制訂高標準，運用整體力量攜手合作，一同邁向成
功。每個人都要為自己的決定、行動和團隊獲致的成果
負責。

責任文化

企業責任與正面的社會影響力，是我們商業策略的核
心。誠信行事是我們的使命與價值之基石，有助於我們
奠定致勝文化。透過全球團隊的努力，我們建立並保有
多元包容的工作環境、投資 STEM 和網路安全教育，同
時還減少溫室氣體的排放，致力於讓世界變得更加安全
而美好。

全球職場包容性

我們的領導方式讓我們挑戰極限，並在必要
時彼此激勵，而且對真實且有意義的成果加
以認可並提供獎勵。

我們的創新方式是打造一個具備多元經驗、
理念與觀點的團隊，並使其全力以赴、獲致
最佳工作成果。

我們的成長方式是通力合作，挑戰自我同時
互相挑戰以保有好奇心、讚揚獨特觀點，並
尊重彼此的差異。 

我們的所作所為與數位世界的安全性息息相
關，所以我們必須為彼此和客戶贏得勝利。
公司要取得成功，有賴於我們每個人都成為
公司的好員工、做好事，並努力回饋我們營
運所在地的社區。我們投資教育、鼓勵擔任
義工並捐助慈善事業，以盡力實現我們的 
承諾。
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致勝文化

公平雇用實務準則

賽門鐵克樂於提供平等機會，根據不同長才、經驗和潛
力加以聘用。我們擁護多元化，因為多元化能夠推動創
新。我們尋找能挑戰現況和既定思維的觀點與技能。您
永遠不會覺得您的種族、膚色、性別認同、性傾向、國
籍、世系、宗教信仰、生理或心理殘疾、年齡、兵役狀
態，或其他受適用法律保護的特質，將影響您在賽門鐵
克的工作與發展潛力；我們致力確保提供一個沒有歧視
與騷擾的環境。詳細資料，請參閱賽門鐵克「全球工作
團隊包容性政策」。

多樣化與包容性

賽門鐵克在公司的每個層級都推動並支援多元化工作團
隊。我們希望您在工作上盡情發揮長才，自由展現自
我，同時也尊重他人。我們希望成為可以吸引、留住多
元化人才並完全發揮其潛力，因為正是多元化的環境，
才能讓我們預見未來，並且實現創新。

健康與安全 

在賽門鐵克工作，您值得享有安全有保障的職場環境。
除了適用法律以外，賽門鐵克的政策致力推動無傷害、
安全有保障的職場環境，需要所有員工一體奉行。

更多資訊請參閱賽門鐵克「企業安全政策」。

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/hr/global/home/policies/workforce-inclusion.html
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/hr/global/home/policies/workforce-inclusion.html
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/policy-repository/corp-safety-security.html
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致勝文化
社區投資

賽門鐵克有責任扮演優良的企業公民，對我們所服務的
消費者、社區、股東和業務關係人做出積極貢獻。我們
以策略性模式投資社區，並且符合我們的業務優先順
序，使我們得以透過策略性合作夥伴關係以非營利、資
金與產品捐助，還有運用員工的時間與才能等方式，充
分發揮我們的影響力。

人權

賽門鐵克支持並尊重由世界人權宣言、國際勞工組織核
心勞動基準、公民與政治權利國際公約、經濟社會文化
權利國際公約，以及聯合國企業與人權指導原則所宣布
受國際認可的人權及勞動標準。我們已簽署聯合國全球
契約 (UNGC) 及其培育計劃。賽門鐵克尊重他人尊嚴，
並期待我們的員工和廠商能遵循本守則中概述的政策，
以及我們的人權政策。賽門鐵克致力透過正當程序，積
極避免發生侵害人權以及透過審查評鑑程序侵害他人權
益的情況。我們期待廠商和供應商都能遵循賽門鐵克的
全球供應商行為守則以及電子業公民聯盟 (EICC) 行為守
則中所載明的標準。

尊重環境

我們對世界懷抱著一份責任，要以環保又健全的作法運
營、維持供應鏈合乎道德及社會標準，並在我們生活與
工作的社區中做出正面積極的改變。我們專門為此開發
計劃，以增進我們營運時的能源效能、減少垃圾，進而
保護環境。賽門鐵克的環境政策聲明說明了我們企業全
體對環境負責的實務作法之承諾。

https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/global_Human_Rights_Policy_30January2013_int.pdf
https://www.symantec.com/theme/procurement-code-conduct
http://www.eiccoalition.org/standards/code-of-conduct/
http://www.eiccoalition.org/standards/code-of-conduct/
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/global_Environmental_Policy_Statement_12July2013_int.pdf


我們的行為守則10

激發信任

隱私與個人資訊防護

賽門鐵克是網路安全領域世界首屈一指的頂尖企業，堅
持適當保護我們的員工、客戶、業務合作夥伴的個人識
別資訊 (併稱「值得信賴的資料」)。賽門鐵克致力於保
護值得信賴之資料，並遵守賽門鐵克隱私權原則。

對於保護值得信賴資料，我們全體和個人都有一份責
任。為了創造這種環境並遵循適用法律，您必須遵循我
們的隱私權政策，並協助賽門鐵克對於擁護個人資訊防
護所做的承諾。如需詳細資訊，請聯絡隱私權團隊。

保護、揭露與接收機密資訊

賽門鐵克員工有責任保護機密及專屬資訊。賽門鐵克機
密資訊的性質就是：「機密」是指所有非公開的資訊，
包含：定價資料、商業策略、銷售記錄，到原始程式碼
和技術資訊，均屬機密資訊。賽門鐵克資產是指有形 
(實體) 資產和無形資產，例如智慧財產。

賽門鐵克隱私權原則
我們以合法且透明公開的方式收集個人資訊，
且致力於清楚傳播關於我們隱私權實務作法之 
資訊。

目的限制。我們針對特定的合法目的收集並使用
個人資料。

資料最小化。我們針對特定的合法目的，收集並
使用供我方使用之相關且必要的個人資訊。

準確性。我們收集並保留可靠、準確、完整且即
時的個人資訊。

保留。我們僅針對特定且合法目的保留必要的個
人資訊。

完整性與機密性。我們將確保個人資訊始終受嚴
密保護，且以謹慎安全的方式進行處理。

可靠性。我們均負責維護這些隱私標準，並遵重
每個人的隱私權。

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/privacy.html
mailto:privacyteam%40symantec.com?subject=
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激發信任

我們必須確保未經法務部門協助建立的賽門鐵克不公開
協議許可，即不可向外揭露機密資訊。您必須遵守賽門
鐵克安全性政策，此為保護賽門鐵克資訊的必要規定。

機密資訊會以確保適當安全性的方式進行處理，以保護
機密資訊不會以未經授權或非法的方式進行處理。我們
的全球安全性辦公室已建立政策及標準，藉由讓您瞭解
安全資訊問題，以負責任的方式行事，以協助確保我們
的環境安全無虞。

您應審慎處理第三方機密資訊。對於在毫無防護措施的
情況下提供機密資訊的外部人員或公司，要千萬小心。
隨意接收機密資訊，可能讓賽門鐵克蒙受濫用該機密資
訊之指控的風險。

確保賽門鐵克與第三方資產安全無虞

資產包括有形和無形資產、業務和技術資訊，因為這些
都是賽門鐵克企業成功的關鍵。視情況而定，我們有責
任僅基於正當商業目而使用此些資產，並保護資產不致
於遺失或在未經授權的情況下使用。賽門鐵克資產嚴禁
使用於非法或不正當的目的。

全球交易法規遵循 

賽門鐵克遵守所有適用於進出口的控管法律與法規。每
一個賽門鐵克營業據點均根據交易法規遵循團隊提供的
政策與指導原則，負責維護進出口和海關記錄。美國貿
易法規適用於有非美國公民參與的許多活動中，包括現
場探訪、訓練、雇用，以及產品、軟體或技術資料的傳
輸。美國法律禁止在為未事先取得美國政府核准的情
況下，與特定國家/地區及其居民進行業務往來。美國
法律也禁止接受強迫一方杯葛任何國家/地區的合約條
款。這些美國管制措施適用於賽門鐵克及其全球子公
司。您應負責諮詢賽門鐵克交易法規遵循團隊，判斷您
的活動是否受特殊管制措施限制，若的確受到限制，請
務必遵循相關管制措施。

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/gso/sgrc-landing-page/policy-standards-mgmt.html
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/global_Global_Trade_Compliance_Corporate_Policy_01August2014_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/global-trade-compliance.html
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鼓勵創新

賽門鐵克接納多元化的觀點，並以大膽而明智的方式承
擔風險，藉此確保世界的資訊安全無虞：當夢想成真，
理念付諸實現，我們就建立智慧財產。

智慧財產

賽門鐵克的智慧財產正是企業成功的重要關鍵。智慧財
產包括專利、商標、著作權、商業機密、原始碼與物件
程式碼、行銷計劃、客戶與員工聯絡清單或其他機密或
專屬資訊。賽門鐵克在各位員工身上，還有產品、服
務、業務流程開發，以及相關智慧財產的保護上，投資
了大量的資金。您在工作時所建立的智慧財產，均可為
賽門鐵克的強項做出貢獻，而且您有責任保護這些珍貴
資產不會遭到濫用以及蒙受未經授權的披露之風險。 

• 正如同我們希望他人能尊重我們的智慧財產權，我們
也尊重其他人的智慧財產與隱私權。對於從他人手裡
接收的機密資訊，您有責任加以保護，使其不會遭到
濫用以及蒙受未經授權的披露之風險。 

• 賽門鐵克不接受未經我許可，且提供者可能認定為機
密之建議，例如未經賽門鐵克許可而提供的未來產品
之創意。此政策旨在避免賽門鐵克的研發部門和其他
業務活動受到對外人的未預期的義務所累。若接收到
任何未經賽門鐵克許可的建議，均應立即聯絡賽門鐵
克產品法務支援部門。另請參閱賽門鐵克法務網站，
瞭解與專利和智慧財產相關的政策。

mailto:pls%40symantec.com?subject=
mailto:pls%40symantec.com?subject=
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/patents.html
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誠信行事

利益衝突

我們知道在賽門鐵克的工作之外，您還有自己的生活，
我們尊重您在工作之外參與正當的金融、商業和其他活
動。身為賽門鐵克的員工，我們同樣以誠實、透明公開
與誠信的態度行事。我們要求賽門鐵克的員工以賽門鐵
克的最大利益行事，且做出正確的判斷，不受個人利益
或忠誠分裂問題所影響。在賽門鐵克履行工作職責和個
人活動之間，我們希望避免出現實際的利益衝突。即便
運用了您的最佳判斷，也並非任何情況都是非黑即白那
麼簡單，若有疑問，請儘管發問！

需要揭露的潛在利益衝突包括：

• 在雇用關係和其他義工或慈善活動之外的利益衝突。
您對賽門鐵克的職責，就是確保在雇用關係之外及其
他活動，不會對您在賽門鐵克任職時所做出的判斷、
決定和行為產生不良影響，也不會影響您在賽門鐵克
的工作，更不會導致您濫用賽門鐵克的資訊或資產，
招致對賽門鐵克不公平的後果。無論您的身分是「員
工」、「顧問」、「承包商」、「負責人」、「投資
人」或「義工」，這都是不變的原則。  

運用良好判斷力

在評估您的外部活動、財務利益、接受商
業餽贈和招待是否會導致忠誠度分裂時，
要盡可能地保持客觀。考量此類活動時，
請考慮下列事項：

此情況是否會形成影響我代表賽門鐵
克做決策時的誘因？

此情況可能影響我的進行工作方式，
而我的同事將作何感想？

這件事情給非賽門鐵克公司人員 (例如
合作夥伴、客戶或股東) 的觀感如何？

若此事在經網路報導或見於報章雜
誌，大眾的看法會是如何？
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誠信行事

• 來自業務的個人利益或利得。因為您身為賽門鐵克員
工的身分而獲得個人利益，可能導致忠誠度分裂。除
了由賽門鐵克提供您與賽門鐵克交易相關的補償之
外，您不得以賽門鐵克員工的身分收取個人利益或好
處。這包含您或您的賽門鐵克小組，與屬於您的家庭
成員、朋友，或者與您關係親密或其子公司的人士進
行直接間接的業務往來，此情事必須立即予以揭露。
若在賽門鐵克與第三方 (例如客戶、廠商、服務供應
商等) 之間的交易中，賽門鐵克的主管或高階主管與
此交易有關聯 (例如：主管、高階主管或具控制權的
股東) 或者可能獲得實質利益，則此交易的必須事先
獲得企業法務部門核准，方可進行。 

• 外部董事。出任其他公司或非營利團體的董事會董
事，可以增進您的商業及領導技巧，但也可能導致利
益衝突，需要在從事此類行為前揭露並取得核准，包
括涉及補償的時機。禁止任職於競爭對手的董事會。 

警訊
• 雇用伴侶、親戚，或者親近的私人朋友，而
非其他人選

• 在賽門鐵克廠商或合作夥伴中，擁有超過半
個百分點 (0.5%) 的所有權利益

• 在您的正常工作時間內，或者使用賽門鐵克
的資源，進行與外部職位或董事會職位有關
的職責

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/corporate-legal.html
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誠信行事

• 來自其他企業的財務利益。您不得擁有來自賽門鐵克
的客戶、通路合作夥伴、供應商或其他業務合作夥伴
或競爭對手之個人或家族的財務利益。財務利益包
括投資、所有權或債權人利益，如此一來可能對您
的判斷造成不良影響，且是導致忠誠度分裂的潛在原
因，也可能因為您在賽門鐵克的職位而讓您獲得個人 
利益。

• 同事關係。與同事談戀愛可能造成實質或表面上的利
益衝突，可能導致必須依據在公司的職位，對工作安
排進行變更。若有潛在的衝突，應與您的主管、人力
資源部門，或者道德與法規遵循辦公室共同討論。

我不可以利用或分享何種資
訊？此事為何如此重要？
此資訊的範例包括：

收益與收益預測

新產品或新開發項目

任何合約或業務關係之相關資訊

訴訟或調查 

收購或撤資討論

利用或分享此資訊均屬違法，且可能導致您個
人遭受懲處、罰則，甚至身限囹圄。

內線交易

任職於賽門鐵克的全體員工，均不得向他人提供內部資
訊，也就是關於本公司或者供應商、客戶或其他第三
方的資訊。在賽門鐵克執行業務的大部分國家/地區，
內線交易和散播股票消息均屬犯罪行為。獲悉賽門鐵克
非公開的重大資訊之任何員工或主管，皆不得購買或出
售賽門鐵克的證券，或者參與任何透過該資訊獲利或者
進行散播之事。可能獲悉內部資訊的人員，在每季禁止
交易證券期間，均不得從事任何賽門鐵克的證券交易
活動，但依據 10b5-1 計畫規定而進行的交易除外。此
外，部分員工在進行所有證券交易時，必須事先取得書
面核准，無論何時進行交易皆然。如果您考慮進行股票
交易，且您認為自己可能獲悉內部資訊，請諮詢賽門鐵
克企業法務團隊。關於重大非公開資訊的詳細資訊，請
參閱賽門鐵克內線交易政策。

揭露衝突

此政策的效力，有賴所有團隊成員揭露可能
為利益衝突之情事。您必須透過道德專線 
(EthicsLine) 向道德與法規遵循辦公室揭露所有
潛在的衝突情事。藉由道德專線 (EthicsLine)，
您必須提交所提報情事之詳細資料，以及主管
的核准。您有義務持續揭露可能影響賽門鐵克
利益的情況變更，並解決任何實際衝突。若未
來衍生任何問題，則您所提交之透明公開的記
錄及主管核准，將可讓全體員工都能安心地進
行外部活動。

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/corporate-legal.html
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/Insider-Trading-Policy.pdf
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/28771/index.html
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誠信行事

保護賽門鐵克資產，人人有責。針對可
能導致公司財產遺失、濫用或遭竊之事
件，提高警覺。

挪用公司資源做為個人用途

賽門鐵克提供各種資產，供員工在執行公司業務時使
用，包括電腦、通訊系統和其他設備與材料。您可以在
相關的個人活動中使用部分資源，但是請盡可能減少這
類情況，並遵循所有網際網路使用相關的賽門鐵克政策
與指導方針。過度挪用賽門鐵克資源做為個人用途，會
增加賽門鐵克的成本與開支、減少賽門鐵克業務需要的
資源之可用性，也可能對您的工作執行和賽門鐵克的業
務績效有不利影響。您不得將賽門鐵克資源用於非法活
動。您不得允許其他人士，包括您的朋友或家庭成員，
基於任何目而使用賽門鐵克的資源。您不可將賽門鐵克
資源用於不當用途，例如造訪包含露骨色情內容、賭博
和鼓吹排斥他人的網站。
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合作雙贏

我們奮力追求傑出的成果，拓展我們的業務，並彰顯賽
門鐵克的價值。

我們攜手合作、團隊上下同心，盡力保護客戶安全，客
戶至上，一切均以客戶為重。賽門鐵克以正直、公平且
合法的方式執行業務。賽門鐵克以正直 公平且合法的方
式執行業務。我們為賽門鐵克的最大利益盡心盡力，在
與客戶、通路合作夥伴、供應商和其他商業合作夥伴、
競爭對手和賽門鐵克同事進行業務往來時，保持我們的
行為合乎道德也遵守法律，正是我們職責所在。雖然每
個國家/地區的法律和風俗不盡相同，賽門鐵克期望全
體員工在代表賽門鐵克履行職責時，能遵循當地法律與
法規，並依循誠實和公平的標準。

合約簽訂實務準則

當賽門鐵克在銷售或購買產品和服務，或者履行其他承
諾時，必須將各方的權利與義務以適當方式載明於書面
合約中。若您未經賽門鐵克委派的正當授權政策進行授
權 (包括全球簽署授權政策以及全球財務核准授權政策 
(GFAAP))，就不得使賽門鐵克進行任何活動、付款或其

他義務。您也不得簽署任何可能違反適用法律的合約或
進行任何活動。 

與客戶、合作夥伴、供應商及政府合作

我們必須負責任地執行業務，致力維護客戶、合作夥
伴、供應商和政府企業的信心、尊重與信賴。我們必須
堅持以合乎道德和法律的行為，以誠實與誠信的態度來
處理所有商業交易，無論是銷售、購買、代表賽門鐵克
或在其他情況下皆然。相關政策包括：賽門鐵克合作夥
伴開發經費政策和第三方中介政策。

與通路合作夥伴合作

對賽門鐵克的銷售與行銷策略而言，賽門鐵克經銷商、
代理商和其他通路合作夥伴都非常重要。然而，通路合
作夥伴是獨立的企業，賽門鐵克與通路合作夥伴之間的
關係需遵守反托拉斯法、競爭與其他法律的管轄。賽門
鐵克可制定通路零售價與計劃，協助通路合作夥伴符合
賽門鐵克政策與適用法律的方式，銷售賽門鐵克產品與
服務。 

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/corporate-legal/global-signature-authority-policy.html
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/accounting-ops/Global-Financial-Approval-Authority-Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/global_Symantec_Development_Fund_Policy_05October2015_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/global_Symantec_Development_Fund_Policy_05October2015_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/global_Global_Third_Party_Intermediary_Policy_21September2015_int.pdf
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合作雙贏

與公家機關進行業務往來

與公家機關進行業務往來須遵循的規定，比商業客戶還
多。在商業業務環境中可接受的事務，在與政府官員互
動時可能不為其所接受。我們絕對不容許我們試圖進行
賄賂，或者採取不當手段來影響政府客戶。因此，若您
的工作與政府或公家機關客戶或一般客戶或有關，瞭解
並遵循適用要求是您的職責所在。若違反此要求，可能
導致嚴重的財務與商譽受損，且導致賽門鐵克遭禁止與
政府機關進行業務往來。檢視我們的公家機關政策。

禁止貪污

• 我們絕不賄賂。我們秉持開放、誠實且直接的態度。
我們不會提供、餽贈或接受第三方 (包括客戶和合作
夥伴) 的金錢或任何有價物品，以不當獲得或保有業
務、取得不當利益，或者加以影響，使其做出不當行
為。此方針適用於我們與商業和公家機關第三方的合
作關係，不過鑒於全球反貪污法律及法規，適用於公
家機關的規則會更加嚴格。我們遵循所有反賄賂法律
行事，包括美國海外反貪污行為法 (FCPA) 和英國反賄
賂法案。

• 我們的第三方也必須行正確之事。我們不會利用第三
方進行我們不可自行為之的行動。我們會提出警告，
回報疑慮。

• 我們保留正確的書面資料和記錄。我們清楚且正確地
記載開支，無論交易大小均詳實記載。

誰是「政府官員」？ 
「政府官員」係指任職於政府所有之機構或由
國家管理的營業實體或擔任官方工作之人員。
較不明顯的範例包括公立學校、醫院、電信服
務機構與金融機構。若您不確定您是否正與
政府官員進行交涉，或者對遵循反賄賂法有任
何疑問，請聯絡道德與法規遵循辦公室尋求 
指引。

 https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/nam-lamc-legal/public_sector.html.html
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合作雙贏
商業餽贈與招待

我們應以負責任的態度使用賽門鐵克資源。只有為了建
立商譽，我們才會提供、供應和接受禮品、餐點、差旅
和招待，這與商業交易和不當影響第三方毫無關係。 
賽門鐵克全球反賄賂及反貪污政策針對餽贈或收取的商
業禮品之價值及所需的核准項目，明確制定了各項限
制。一般的通則是您不可提供或餽贈任何超過收受員工
限制，或者超過全球反賄賂及反貪污政策中所制定的限
值有價物品 (例如：免費產品、禮品、餐點、招待、獎
項、旅遊等等)，以價低者為準，除非您已經預先獲得
道德與法規遵循辦公室的核准。

請務必審慎為之，以避免：

• 在已經約定的合約之外，以口頭或書面方式做出的附
加承諾。這會影響賽門鐵克的營收認定。

• 向政府客戶提供餐點或招待，特別是當交易正在進行
中之時，因為此舉可能遭解讀為賄賂或者試圖影響 
交易。

• 向客戶提供非必要的、鋪張且奢華的旅遊行程。

競爭對手

身為跨國企業，賽門鐵克完全遵循適用的反托拉斯法、
公平競爭法和其他專為鼓勵公平競爭、自由貿易，並鼓
勵競爭對手間合乎道德與法律的公平競爭所制定之法律
與法規，以奮力在市場上與競爭對手進行公平競爭以獲
得成功。檢視我們的全球反托拉斯與公平競爭政策。 

「我剛與策略性合作夥伴完成一筆大交易。
一週後，我在桌上發現了合作夥伴送來的禮
品。我是否可以接受該禮品？」

不可收取現金，以及與現金等值之物品

低於以下政策所制定之開支限制：全球反
賄賂及反貪污政策

不頻繁

商業餽贈的本質是商業習慣

沒有試圖影響的跡象

沒有義務或禮尚往來的意味

為法律所允許

並未違反合作夥伴的送禮政策

如需詳細資訊，請參閱賽門鐵克的全球反賄賂
及及反貪污政策。如果有任何問題，或想針對
任何特定情況進行討論，請聯絡道德與法規遵
循辦公室。

https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
mailto:XRM-ethicsandcomplnc%40symantec.com?subject=
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/global_Global_Antitrust_and_Competition_Policy_13August2012_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/ethics-compliance/Global_Anti-Corruption_Policy.pdf
mailto:ethicsandcompliance%40symantec.com?subject=
mailto:ethicsandcompliance%40symantec.com?subject=
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合作雙贏
•   我們不會與任何賽門鐵克的競爭者達成協議，以明示或
暗示的方法，來針對彼此競爭的產品或服務訂定價格、
限制產品產出、劃分銷售地區或者分配客戶。我們不會
與競爭對手討論任何諸如非公開或未來定價資訊、銷售
條款、成本、利潤、庫存、行銷計畫，或者類似的機密
資訊等等的專屬和/或機密資訊。

•  我們必須具備即時且完備的產業發展資訊，才能保有
競爭力。我們僅以公平且合法的手段取得競爭對手的 
資訊。

• 賽門鐵克的聲譽，是立足於我們技術與服務的優良品質
與價值，而非透過詆毀競爭對手而來。關於競爭對手的
聲明內容，必須公平、實在、完整且可供查證。

供應商

賽門鐵克的供應商在策略上至關重要。賽門鐵克根據的產
品、服務、價格和商業實務之優點來選擇供應商。

•   您必須憑藉採購團隊的支援，並遵循全球採購政策，在
遵守賽門鐵克的政策以及合乎賽門鐵克利益以及保護賽
門鐵克聲譽的基礎來選擇供應商。 

•  若供應商違反當地法律或與勞動基準和環境保護相關的
基本國際原則，則您不得與該供應商建立業務關係。

• 您必須根據對賽門鐵克最有利的方式並遵循所有適用
政策與程序，始終以專業且公平的態度與供應商進行
業務往來，詳實記錄所有交易，並管理與供應商之間
的關係。

• 您將負責與採購團隊共同合作進行協商，盡可能取得
最佳價格，並保持機密，不可讓其他第三方所得知。

警訊
•  與競爭對手討論定價之類的非公開資訊

•  以非法手段取得非公開資訊

•  要求競爭對手現任或前任職員提供機密資
訊

•  提供不實的自身資訊或任職公司之資訊，
以尋求競爭對手之資訊

•  以非法手段要求他人取得非公開資訊

•  干擾競爭對手履行訂單

https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/finance/source2pay/procurement/procurement_contacts.html
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/global-ops/global_Sourcing_and_Procurement_Policy_30May2014_int.pdf
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您正代表賽門鐵克

與大眾溝通

全體團隊成員必須確保所有非公開資訊保持機密。媒
體、財務分析師、投資人、產業分析師或法務實體若要
求資訊，應請他們洽詢公關部門、投資人關係部門、分
析師關係部門，或政府事務部門。對於可能會影響投資
人或者對賽門鐵克股票市場將造成影響的資訊，必須格
外小心，例如訂單、營收或獲利等相關預測的前瞻性資
訊。此類資訊僅可由賽門鐵克公關部門或投資人關係部
門指定的代表發佈。新聞稿與媒體聯絡事宜，僅可由遵
循賽門鐵克政策的業務、作業、職能指派給您之公共關
係代表方可為之。除非獲得公共關係部門的核准，否則
您必須拒絕回應賽門鐵克的任何新聞或資訊，並轉介至
適當的賽門鐵克發言人。您必須小心謹慎，不要在部落

格、使用者論壇、聊天室或公佈欄之類的場合，以私下
傳播的方式，建立您代表賽門鐵克發言的形象。 

廣告、行銷和銷售實務準則

在行銷或銷售活動中，您不可以對賽門鐵克或競爭對手
的產品或服務，做出不實或誤導性的聲明。

保護賽門鐵克品牌

賽門鐵克品牌是我們的珍貴資產，其他公司可能會試圖
加以利用。要保護賽門鐵克品牌免於遭受未經授權和不
當的使用，全體員工人人有責。您不可將賽門鐵克的名
稱、品牌或其他廣告、促銷資料、客戶證言或類似資
料，在未經公共關係部門的核准下就授權給任何供應商
或其他人士使用。 

每一位員工都是賽門鐵克的代言人，反映出我們的
價值觀、品牌及商譽，無論在上班或下班時皆然。

https://www.symantec.com/about/newsroom/media-contacts
http://investor.symantec.com/About/Investors/Investor-Resources/Investor-Contacts/default.aspx
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/sites/analyst-relations.html
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/sites/analyst-relations.html
https://syminfo.symantec.com/content/syminfo/en/legal/government-affairs.html
https://www.symantec.com/about/newsroom/media-contacts
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您正代表賽門鐵克

政治獻金與活動

政府政策會影響商業環境，而賽門鐵克所遵守的法律和
法規，則會影響我們執行業務以及為投資人創造價值的
方式。賽門鐵克著眼於公司長遠利益和保護賽門鐵克利
益，因而參與政治活動。 

• SymPAC。賽門鐵克政治行動委員會 (SymPAC) 是我
們建立的獨立單位，藉此支持選定的聯邦候選人及其
競選活動。賽門鐵克的資金和資產將僅用於美國境內
的政治獻金，除非 SymPAC 董事會、政府事務部門，
以及道德與法規遵循辦公室事先明確地以書面方式核
准，方可用於美國以外地區。賽門鐵克所有的政治獻
金皆在我們的網站上公開揭露。

• 個人政治活動。我們鼓勵您參與您的社區和政治活
動，但您不得建立自身言行代表賽門鐵克之形象。您
可以採用個人身分支持您所選擇的政治候選人，但賽
門鐵克將不會補償您個人的政治獻金。

• 如需詳細資訊，請參閱賽門鐵克全球政治獻金政策。

https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/Political-Contributions-Policy.pdf
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誠信以待

財務與會計實務準則

身為公開上市公司，賽門鐵克遵循嚴格的會計原則及財
務報表標準。您必須準確並完整地記錄與賽門鐵克的營
收與開支有關的全部財務資訊。稽核委員會直接負責對
於公司獨立稽核人員的任命、補償及監督，並與公司的
獨立稽核人員合作，針對公司的財務報表與揭露文件進
行審查。違反會計與財務報表相關的法律，可能損害
賽門鐵克的商譽，也可能招致罰款、懲處，甚至身限囹
圄。若您察覺任何違反法律、商業道德，或者此守則中
任一條款之行為，請立即向財務長、總法律顧問，或者
董事會的稽核委員會舉報，包括任何可能合理導致此衝
突的交易或關係。 

記錄管理

我們建立、保留以及捨棄文件、商業記錄和資訊資產 
(紙本和電子資訊)，皆屬於正常商業進展的一部份。基
於商業、會計和法務方面的因素，我們的公司記錄必須
遵循賽門鐵克全球記錄管理政策和記錄保留日程果善保
管，除非針對該記錄的保管，法務部門另有指示。如需
有關記錄保存的詳細資訊，請聯絡法務作業部門。

法律訴訟、法律程序與調查

若您收到法院傳票或由法院核發的文件，或者有私人機
構或政府機關揚言提出訴訟、進行法律程序或調查，請
立即聯絡賽門鐵克法務部門。賽門鐵克法務部門會負責
與外部法務顧問接洽。與法律訴訟、法律流程或調查有
關的記錄，不得更改或銷毀，且一經要求必須盡速出示

我們言出必行，在交易中僅以誠信態度說實話。我
們言出必行，在交易中僅以誠信態度說實話。

https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/global_Global_Records_Management_Policy_19June2015_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/legal/documents/crrp/SYMC_Retention_Schedule_SD.pdf
mailto:legal_operations%40symantec.com?subject=
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誠信以待
並交付賽門鐵克法務部門。根據美國法律，律師與客戶
間的特權僅適用於與賽門鐵克律師私下溝通以獲得法律
諮詢，賽門鐵克律師的諮詢內容也僅適用於賽門鐵克活
動。此些溝通內容不應加以複製或傳播，但在賽門鐵克
律師的指示下進行則除外，且知道內容的賽門鐵克員工
人數越少越好，僅限於必須知悉的人士。若您在法律訴

訟或其他法律爭議中代表賽門鐵克，則必須避免在未經
賽門鐵克法務部門預先核准的情況下，在賽門鐵克內部
或外部進行討論。在法律訴訟、法律程序或調查過程
中，您必須與賽門鐵克法務部門充分合作。如需有關此
流程的更多資訊，請參閱我們的全球法務流程政策。

警訊

•   記載錯誤的財務記錄，例如浮報差旅和招待的
開支，或者提交不實的時間記錄表或發票

•   散佈機密資訊給未經授權的第三方

•   未能建立或遵守適當的管制措施以保護資產免
於風險或遺失

•   向候選人辦公室提供政治獻金，接著卻從賽門
鐵克辦公室獲得補償

•   與客戶或供應商討論賽門鐵克專屬或機密資訊

•   為了賽門鐵克的利益，使用前雇主或競爭對手
的專屬或機密資訊

•   在外部職位或未來在其他公司的職位上使用賽
門鐵克專屬或機密資訊

•   向外部人士傳遞或洩漏專屬或機密資訊，例如
在網際網路部落格上貼文

•   在未經預先核准的情況下就向媒體人員發表談
話

•   使用公司電腦造訪包含不當或非專業內容的網
站

https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/legal-policies/gobal_Legal_Process_Policy_12August2014_int.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/global-ops/global_Travel_and_Expense_Policy.pdf
https://syminfo.symantec.com/content/dam/syminfo/policy-repository/global-ops/global_Travel_and_Expense_Policy.pdf
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不平則鳴

如何提出疑慮

勇敢發言絕非易事。質疑同事的誠信可能帶有情緒和個
人色彩，並且難以保持客觀。這也是為什麼勇於發言與
提出質疑如此重要。我們的目標，是要盡早將疑慮提出
來公開討論，如此一來即可盡快解決問題，避免造成進
一步傷害。我們希望確保每一位團隊成員的心聲都同等
重要，並且能安心地發言。我們提供為數眾多的不同管
道，可協助您解決問題，讓您能提出任何可能的疑慮。
請記住，您的意見必須基於善意考量，並透過這些合適
的管道表達。這也包括可能違反我們的行為守則、公司
政策或流程以及法律的種種情事。若您認為有人要求您
犯罪或支持不法或不道德的行為，我們鼓勵您馬上說出
來。當您感覺/認為/看見/相信/懷疑/擔心某件事情，認
為它可能違法或不道德，那就立刻提出吧！無視問題存
在，會讓您成為問題的一部分。

賽門鐵克會嚴肅地對待每一起針對違反此行為守則之舉
報。我們會進一步調查所有舉報，並採取適當行動，以
確保即時貫徹執行。

捫心自問：
這合法嗎？

這合乎道德嗎？

是否遵循了賽門鐵克公司政策？

這樣的決定將如何影響他人，包括客
戶、股東、供應商、合作夥伴、競爭對
手、社區以及其他員工？

其他人將如何看待這樣的決定？

若此決定予以公開，您將作何感想？

對於此決定所產生的牽連，是否已經過
您深思熟慮？

更多建議是否會有助益嗎？
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不平則鳴

您有我們鼎力支持

• 您的主管：賽門鐵克主管的辦公室的大門總是保持敞
開，您若有疑問或疑慮，大可盡快採取行動。主管會
負責將疑慮提報至道德與法規遵循辦公室， 這件事
情，您無需親自動手。 

• 道德與法規遵循辦公室 (OEC)：您也可以直接聯絡道
德與法規遵循辦公室，過程將保持機密。您可採用口
頭或書面方式表達疑慮，若您覺得有必要，也可採用
匿名方式。由於機密考量，財務、會計、稽核、銀行
或反賄賂等領域的違規情事，以採用直接舉報的方式
較為合適。 

• 人力資源部門：人力資源部門的大門永遠為員工敞
開。如需任何諮詢，請利用 HR ServiceExchange。

• 其他管道：請放心將問題提報給內部稽核或稽核委員
會等相關部門，或者其他在您的管理階層以外，您覺
得進行舉報最為安心的其他您信賴的資源。

不報復原則

當您向上舉報可能違反賽門鐵克政策之情事或配合調查
時，您絕對不會因為提出疑慮而受到懲罰。另一方面，
我們絕不容許員工刻意作出不實或惡意舉報，有此等行
徑的員工將受到適當懲處。在舉報疑慮時，我們每個人
都必須作出正確的事，疑慮包括違反法律或公司政策之
情事，以及騷擾或歧視事件。若您認為自己因此遭到報
復，請立即聯絡道德與法規遵循辦公室。

請注意︰若此行為守則有重大修訂，將由賽門鐵克法規
遵循長核准，並公開發表。

道德專線 (EthicsLine)
若要提報有疑慮的行為：

美國/加拿大：1-866-833-3430 
(全球電話號碼皆可在網路上取得)

機密 • 全球 •  
提供翻譯員為您服務 

24 小時 
全年無休

ethicsandcompliance@
symantec.com

mailto:ethicsandcompliance%40symantec.com?subject=
mailto:ethicsandcompliance%40symantec.com?subject=
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/28771/index.html
https://symantec.service-now.com/logout_redirect.do?sysparm_url=https%3A%2F%2Fsymc.sam.symantec.com%2Fssg-saml%2Fsaml%2FuserData%3Fid%3D22f04730-13b6-418d-92f9-5bb1504ed201%26SAMLRequest%3DnVNdj9owEPwrkd%252Fz4UACZxEqCqqKdL0ioH24N2Nv7iwldup1gPv3dQLHUalHq3vxg3c8Mzu7niCvq7Rhs9Y96zX8agFdcKwrjexUKUhrNTMcFTLNa0DmBNvMvt2zNEpYY40zwlQkmCGCdcroudHY1mA3YPdKwI%252F1fUGenWuQxTG%252B1Fw7EBGeiqE2h0iYmgQLr6s07wj%252BgHsor6PLO4%252BNEZ%252FCzlvcH62nWnDHPylZpGmZDEeDJKSDXR4O6ViGd2l5F2a7Hc2SIcg0oST4YqyAvt%252BClLxCIMFyUZDNw3wAY8gGWZZkdEhhkOVUjhIqRT4elyWFkQfiiiOqPbw9RWxhqdF5gwXxAnlI0zBNt3TEUsqSUTTO80cSrM5JfVZaKv10O9bdCYTs63a7ClffN9ueYK8k2AeP%252Fp9Ef4LFPk1PSKaTfpqsd2uvB3zbCH%252BdKpn%252BS3ESX0ucBRvW2V0uVqZS4iWYVZU5zC1w51twtoV%252BGjV377ugEe1vlAzLHsqg5qqaSWkBkcQXofPyguxH67fQwdEFc1M33CrsgoAjF%252B4SxTVsXvlG11B%252BKJibMMFEx%252B2vu8U5GCu7RQDhfW4t19gY616T%252B5uj6bn4Tn9v5esPPP0N%26RelayState%3Dhttps%3A%2F%2Fsymantec.service-now.com%2Fsaml_redirector.do%3Fsysparm_uri%3D%2Fhr%2F%26SigAlg%3Dhttp%253A%252F%252Fwww.w3.org%252F2000%252F09%252Fxmldsig%2523rsa-sha1%26Signature%3DO3MLugLkW9%252F0JQYbPN%252BW7U7S%252Bl3ZGu2%252FG6nsJYpOblJU%252Bd7l98bepIa4diUoOBxiWCLDp5VWl1gz54GgaxIaAQ%252BAvplroMamyz83y6A0rtCNqp2ihRr9Behtq0CdkZMczVs7ZI%252BBbOAgjqkKD4uTzSh0cejeW64YqsIrqRYXmf4%253D
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