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本文件旨在明确礼品与邀请方面的总体政策。本规定应作为《道德准则》的补充予以执行。

日常工作中如何处理？

原则上，Auto Nejma员工必须拒绝任何不属于清晰、透明的职业背景下的礼品或邀请。

特别是，对于第三方（客户、供应商、外部服务商）赠送的任何现金，无论金额大小及情形如何，均须严格

拒绝。

接受礼品或邀请可能使员工对赠送方产生亏欠，从而损害其判断的独立性，而判断独立性正是《道德准则》

所规定的基本原则之一。

本着同样的精神，Auto Nejma须确保向第三方赠送的礼品或发出的邀请不会被理解为意图不当影响其行为

或决定。

但出于客观原因，员工在业务往来中可能需要接受或赠送礼品和邀请。

如何判断职业背景？

礼品必须是在业务活动中赠送或收受的，并且可识别（如带有标志、卡片、印有标志的手提袋等）。

邀请客户必须完全出于业务活动目的（如会议、产品或服务推介等）。

如何判断是否清晰透明？

礼品或邀请不带有任何隐藏意图，即使公开也不会引起问题或质疑。其金额及赠送方式应能够记录在案，以

便必要时可轻松核查。

礼品与邀请政策
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为避免损害与利益相关方的关系，在下列条件下仍可接受或赠送礼品或邀请：

无论是赠送还是收受礼品或邀请，现行法律均未针对我们所在行业规定具体金额。以下问题有助于界定可接

受与不可接受的界限：

1- 金额是否与当地生活水平相符？如高于当地水平，则必须拒绝，并说明Auto Nejma在此方面的原则。

2- 该邀请或礼品是否可以对等回馈？您或相关人员必须能够接受或回赠同等水平的邀请或礼品。

3- 如邀请涉及多名员工，须获得直属上级的批准。

4- 邀请必须始终在职业范畴内进行。

5- 赠送礼品/发出邀请的背景是否特殊（如招标、进入市场等）？

面对困难情况，切勿独自应对

如有疑问或需要更多信息，请随时向您的直属上级和/或合规负责人咨询。

重复情形

如在同一年度内多次从同一自然人或法人处收受礼品或邀请，或多次向其赠送礼品或邀请，上述限额应按当

年累计金额进行评估。

赞助与公益资助

此外，在Auto Nejma开展的赞助与公益资助活动框架内，礼品与邀请政策允许向利益相关方代表发出邀

请。此类活动须遵守各业务部门另行制定的具体措施。

监督检查

与赠送或接受礼品、邀请等相关的信息，必须能够随时提供给合规负责人和/或审计部门。

遵循以下准则：

为便于决策，Auto Nejma制定了以下规则：

提出正确的问题
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1. 接受礼品

允许，无需审批

单件价值低于500迪拉姆（含税）的宣传性或礼节
性礼品。

需经审批

• 单件价值在500至1000迪拉姆（含税）之间的宣传性或礼节
性礼品。

• 须获得直属上级批准，并通过电子邮件正式确认，注明赠送
方。

任何情况下均禁止！

单件价值高于1000迪拉姆（含税）的宣传性或礼节性礼
品。

4/7



礼品

管理

2. 赠送礼品

允许，无需审批

• 单件价值低于500迪拉姆（含税）的宣传性或礼
节性礼品。

• 发票必须以Auto Nejma名义开具。
• 须登记受赠人和/或其所属公司的名称。

需经审批

• 单件价值在500至1000迪拉姆（含税）之间的宣传性或礼
节性礼品。

• 须获得直属上级批准，并通过电子邮件正式确认，注明
受赠人。

• 发票必须以Auto Nejma名义开具。
• 礼品须可识别为Auto Nejma赠送的礼品。

任何情况下均禁止！

• 任何形式的酬谢（现金、转账、信贷、无正当理由的贷
记）。

• 所有其他不符合Auto Nejma《道德准则》的礼品。
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3. 为商业伙伴提供或由商业伙伴提供的餐饮

允许，无需审批：
常规商务餐

• 须明显具有商业和/或业务性质。
• 参考标准：每位宾客 < 300迪拉姆（含税）。
• 邀请出于自愿，且不期待任何回报或优待。
• 费用报销单上须注明公司及受邀人员的名称。

需经审批

• 商业性质未明确的邀请。
• 参考标准：每位宾客300至500迪拉姆（含税）。
• 须获得直属上级批准，并通过电子邮件正式确认，注明
受邀方。

• 费用报销单上须注明公司及受邀人员的名称。

任何情况下均禁止！

参考标准：每位宾客 > 500迪拉姆（含税）。
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4. 活动邀请

允许，无需审批

• 与公司业务活动有直接且明确关联的活动（如行
业展会）。

• 参考标准：每位宾客 < 300迪拉姆（含税）。
• 邀请仅限于活动本身，不包括差旅、住宿或活动
日程以外安排的其他活动。

• 如商业伙伴分担费用：须登记备案。

需经审批

• 与公司业务活动仅有间接关联或包含无关内容的活动。
• 须获得直属上级批准，并通过电子邮件正式确认，注明
受邀方。

• 参考标准：每位宾客300至500迪拉姆（含税）（须经直属
上级批准）。

任何情况下均禁止！

参考标准：每位宾客 > 500迪拉姆（含税）。
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