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1. 目的及範圍 

 
長江生命科技集團有限公司（「長江生命科技」）高度重視在經營所在社區及國
家所享有的聲譽。長江生命科技致力確保在集團的主要市場建立良好形象及地位，
並與主要持份者保持緊密溝通，讓他們掌握集團的最新資訊。 
 
為確保市場適時獲得有關長江生命科技及旗下所有附屬公司（統稱為「集團」）
準確的資訊，長江生命科技企業事務部（「企業事務部」）及各附屬公司的企業
傳訊/公共關係部門協助管理層，透過傳媒以迅速、專業及協調良好的方式提供
有關長江生命科技的業務的明確、貫徹及一致的信息。 
 
本政策亦制訂處理收到慈善團體募捐的要求的框架。為確保所有集團公司有效運
用集團資源，並對所服務社區的發展作出貢獻，所有集團公司均採用共同及一致
的方針。 
 
本政策適用於集團所有僱員。對於集團海外公司/業務部門，相關海外公司/業
務部門的主管應確保當地公司/業務部門於當地相應採用本政策。如僱員對本
政策的內容有任何查詢，請聯絡企業事務部或相關集團公司的企業傳訊/公共關
係部門。 
 

2. 傳媒 
 

2.1  只有長江生命科技執行董事及其指定行政人員方可擔任發言人。 除非獲得授權，
否則任何人士均不可代表公司向傳媒發言。 
 

2.2  如僱員獲媒體查詢或要求作出評論，應將一切有關查詢及要求轉交企業傳訊/公
共關係部門或企業事務部。除非僱員獲得授權，否則不得回答媒體的提問。 
 

2.3 如媒體在未有事先通知的情況下到訪長江生命科技辦公室或工作場所，請知會
企業傳訊/公共關係部門或企業事務部。僱員對待媒體應保持禮貌，但不應在接
獲企業傳訊/公共關係部門或企業事務部的指示前試圖回應媒體的要求。 
 

3. 公眾參與 
 

3.1 僱員在任何以集團代表身分作公開發言前，須取得其行政總監/總經理批准，並
知會企業事務部。 
 

3.2 如僱員被任何公共機構或其他外界人士要求以集團僱員身分提供協助，請先向
集團副總裁及行政總監（「集團副總裁及行政總監」）取得批准，並知會企業
事務部。 

 
3.3 僱員於代表集團作出任何金錢捐獻及贊助前，應先向集團副總裁及行政總監取

得批准。 
 

3.4 請勿在個人網頁及互聯網社交網站內張貼任何可能損害集團形象及競爭優勢的
素材。長江生命科技的《僱員行為守則》所載有關資料保密的一般條款適用於
個人部落格/網站/互聯網社交網站等。 
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4. 捐獻及贊助 

 
4.1 向慈善團體捐款 

 
集團了解到民族、文化和社會需求非常多元化，非常尊重所有文化和不同社區
的獨特社會需求，亦希望能在促進社區發展作出貢獻之際，能同時反映集團價
值觀與可持續發展目標。集團的策略性慈善捐款特別支持環境、教育、健康、
藝術文化和社區等領域，並鼓勵和支持能促進員工奉獻社會的活動。此外，集團
希望慈善捐款能在一個可規範的框架內執行，確保在考慮受惠對象時能保持公平、
遵守所有適用法律，並反映集團價值及可持續發展目標。由同一慈善團體同時向
集團各公司募捐的情況並不罕見，為避免重複向慈善組織捐款，所有此類活動都
應透過企業事務部進行協調如下： 
 
慈善捐款 
 
在香港的慈善募捐應先由接獲要求的業務部門的行政總監/總經理篩選，在確定
項目合適可予捐款或贊助時，業務部門的行政總監/總經理應向集團副總裁及行
政總監提交要求（副本抄送企業事務部）以作批核。然而，捐贈產品及服務由負
責該業務部門/部門的長江生命科技執行董事酌情決定。 
 
對於海外集團公司/業務部門，捐贈/贊助/捐款請求應提交給海外集團公司/業務部
門的主管、相關集團公司的企業傳訊/公共關係部門，以供批准。 
 
然而，捐贈產品及服務由集團副總裁及行政總監酌情決定。 
 
慈善廣告 
 
慈善廣告一般以長江生命科技公司名義投放，相關要求應向企業事務部申請批准。 
 

4.2 向從政人士/政治團體捐款 
 
集團的一般政策是不向政治團體或個別從政人士作任何形式捐贈。業務部門收到
向集團提出的任何政治捐款請求都應提交給集團副總裁及行政總監（副本抄送企
業事務部）以供考慮。 
 

5. 使用公司標誌 
 
各間相關集團公司須就使用相關集團公司之品牌及標誌設有適當之政策或指引。
為保持品牌一致，請於有需要時向各相關業務部門的市場推廣或行政部查核指引。 
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6. 公司網站 

 
6.1 公司資訊 

 
各集團公司/業務部門有責任確保其網站的資訊，不論是公司概覽或產品/服務資
訊，均是最新資訊。 
 
傳媒、分析員、客戶及其他第三方在撰寫報告及作出決定時將會參考網站上的資
訊，發放失實或過時資料，以及有損集團的形象及誠信均會有潛在責任風險。 

 
6.2 指定網站管理員 

 
各業務部門的行政總監/總經理必須指定一名人員（網站管理員），確保相關集
團公司網站的資訊為最新及準確。網站管理員亦與相關的企業傳訊/公共關係部
門或企業事務部共同擔任主要聯絡人。如該網站管理員有變，應及時通知相關的
企業傳訊/公共關係部門或企業事務部。 
 

6.3 長江生命科技及其主席/董事的資料 
 
網站管理員負責向企業事務部定期查核有關集團、長江生命科技及其主席/董事
的最新情況（最少每年兩次）。 
 

6.4 權利、政策、責任 
 
各集團公司必須負責確保其網站內容及傳遞的資訊符合當地及國際法例，該等法
例包括有關收集及使用個人資料、私隱、版權的法例以及任何商品說明法例。如
有疑問，應徵詢業務部門的法律團隊（或集團法律部（如適用））的意見。 
 

6.5 域名註冊 
 
各集團公司有責任確保其域名註冊已更新並存置。 


