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前   言 

本标准为了规范公司员工因在外商务活动收取礼品、礼金的管理，确保公司的利益不受损害。 

本标准至实施之日起原标准 KFB217B.70-2010《对外因公受礼管理规定》废止。 

本标准由金发科技股份有限公司办公室提出。 

本标准由金发科技股份有限公司办公室归口。 

本标准由金发科技股份有限公司办公室起草。 

本标准主要起草人：陈卫 

本标准审核人：林锦龙 

本标准批准人：戴福乾 

本标准修订履历如下所示： 

 

文件修订记录表 

 

序号 版本 修订内容 修订人 审核 批准 修订时间 

1 A 新增标准 李荣国 
王定华 

宁红涛 
李南京 2010 年 

2 A1 审核更新 陈卫 林锦龙 戴福乾 2023/6/15 
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对外因公受礼管理规定 

1  范围 

本标准明确了金发科技股份有限公司因公收受礼品、礼金的处置方法。 

本标准适用于金发科技股份有限公司广州本部（子公司参照执行）。 

2  规范性引用文件 

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的

修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究

是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。 

3  术语定义 

无。 

4  职责与权限 

4.1  办公室 

4.1.1  内勤事务管理员：负责对外因公收受的礼品的入库、建账，并出据收据（条）。 

4.1.2  行政经理：负责对因公收受的礼品入库情况、账目建立情况进行稽查，负责月度礼品入库报表

的审核。 

4.1.3  办公室主任：负责月度礼品入库报表的批准，对各部门的（对外因公）受礼入库情况进行监督。 

4.2  财务部 

4.2.1  现金费用会计：负责对外因公收受的礼金的入库、建账。并出据收据（条）。 

4.2.2  财务会计主管：负责对因公收受的礼金入库情况、账目建立情况进行稽查，负责月度礼金入库

报表的审核。 

4.2.3  财务部长：负责月度礼金入库报表的批准。 

5  管理要求与内容 

5.1  公司内部任何员工或其家属不得利用职务之便以任何庆礼、喜宴等名义邀请供应商或其代表参加，

若属供应商或其代表主动参加的，所收到的礼品或礼金事后按公司规定流程上交。（附录A：对外因公

受礼处置流程图） 

5.2  公司员工以公司名义参加的各种对外商务活动（如会议、论坛、典礼、宴会等）或接待外访客时，

原则上不得收受礼品或礼金，特殊情况无法推辞的，按如下标准处理： 
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5.2.1  所收到的纪念性质的价值（估计）不超过100元人民币的礼品无需要上交。 

5.2.2  所收到的价值（估计）可能超过100元人民币（含100元人民币）的礼品需要按流程上交。 

5.2.3  所收到的非纪念性质的礼品且价值（估计）可能未超过100元人民币（含100元人民币）的礼品

由当事人自行处理。 

5.2.4  所收到的现金、代金券（卡）一律按流程上交。 

5.3  元旦、新年前后收到的各种日历、笔记本等印有对方单位标识的小额纪念品原则上可以不用上交，

但经手人需要做好记录。 

6  检查与奖惩 

公司内部审计人员及相关负责人会定期或不定期的对本标准的执行情况进行检查，若发现违反标准

的，将依据涉及金额的大小做出相应的处理： 

6.1  涉及金额在500元以下的，责令当事人以现金形式补偿公司的损失；记书面警告一次。 

6.2  涉及金额在500元以上的（含500元），给予当事人处理实物价值2倍现金罚款；并根据情节处 

以记过或解除劳动关系处理。 
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附 录 A 

（规范性附录） 

对外因公受礼管理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
 


