
 

举报公司治理关切事项的政策及程序 道德规范 - 审查和修订 2017年六月 
1 

 

INNOSPEC INC. （（（（英诺斯派公司英诺斯派公司英诺斯派公司英诺斯派公司）））） 举报公司治理关切事项之政策及程序举报公司治理关切事项之政策及程序举报公司治理关切事项之政策及程序举报公司治理关切事项之政策及程序 

I. 概述概述概述概述 英诺斯派公司及其附属公司（“英诺斯派”、“我们”或“我们的”）承诺遵守业务所在地法律。我们的雇员及利益相关者在提升及维护公司合规文化方面发挥着至关重要的作用。为了支持这种文化，我们尽可能比照最高的诚信和责任标准对我们的行为进行考量。我们承诺创造出一种可让雇员及利益相关者提出与违法、欺诈或不道德行为相关的关切事项，且无须畏惧受到报复的环境。 如您认为某些个人在开展英诺斯派业务时已经或正在违反英诺斯派的道德准则、法律或我们的其他政策，请遵循下文所述的程序，及时举报涉嫌存在的不当行为。 该等程序阐明： 

• 如您发现存在不当行为的迹象，您应当与何人取得联系；以及 

• 我们对举报如何作出回应； 

 在此所述的该等程序有助于我们： 

• 将损失降至最低； 

• 减少财务及声誉损害风险； 

• 获取及保全不当行为的证据； 

• 在适当时，采取补救或惩戒措施，以防发生进一步的不当行为；以及 

• 在需要及适当时，向有关机构提供信息； 

 

II. 举报潜在不当行为的程序举报潜在不当行为的程序举报潜在不当行为的程序举报潜在不当行为的程序 

a. 内部举报渠道内部举报渠道内部举报渠道内部举报渠道 我们鼓励向您直属的主管人员提出任何问题或关切事项。这通常是解决您可能存在的任何疑问或关切的最快捷、最直接的方式。如您不想向您直属的主管人员举报，您还有其他的选择。 附件1  提供了主要联系人名单。 附件2  描述了雇员举报不当行为的关切事项时应当采取的步骤。 附件3  描述了主管人员在收到不当行为举报时应当采取的步骤。 附件 4  描述了英诺斯派经营地所在国家热线举报的限制性规定。如根据当地法律，无法进行匿名举报，我们鼓励您通过举报热线或附件 2 和附件 3 中所述的替代性举报渠道以受保密的具名方式进行举报。 如附件1-3中所述，您的内部举报渠道包括： 
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• 您的直属主管人员 

• 您的部门主管 

• 涉及举报事宜的专业人士，包括 

o 人力资源代表 

o 健康、安全及环境（HS&E）代表 

o 英诺斯派监管事务代表 

o 英诺斯派SOX主管人员 

• 业务保障部 

• 提名及公司治理委员会 

• 法律与合规部 作为一家全球性公司，我们必须遵守各类司法管辖地域的各项法律。各地法律就不当行为的举报可能存在不同的规定。例如，有些国家的雇员可能会被允许仅向当地代表举报关切事项。我们鼓励您向法律与合规部、人力资源代表或适当的劳资委员会咨询，确定适当的举报渠道。 

b. 外部举报渠道外部举报渠道外部举报渠道外部举报渠道 我们已经聘请Expolink开通了一条可供选择的外部电话举报热线1
  ，该公司为一家独立的公司，专门提供保密举报系统。Expolink根据总部位于英国的Innospec International Limited（英诺斯派国际有限公司）的指示向我们提供服务。 

 我们的所有雇员及大多数利益相关者均可使用Expolink举报热线保密举报严重不当行为的关切事项。该热线每周七天每天24小时开通。Expolink的免费电话号码在本政策结尾处附件1中载明。请注意，您并非必须使用Explolink热线。附件2和附件3描述了您可利用的其他渠道，不会仅因使用其他渠道而受到处罚。 匿名举报匿名举报匿名举报匿名举报：：：：当您举报问题或关切事项时，我们希望您提供姓名和联系信息。这有助于我们对您的举报作出回应，并快速评估您所提出的问题或关切事项。但是，应您要求且在当地法律允许在当地法律允许在当地法律允许在当地法律允许时，您可通过Expolink举报热线匿名举报您的关切事项。对于英诺斯派的诸多雇员（包括位于美国的雇员）而言，允许使用匿名电话，但是，在有些国家，不允许匿名举报。如您在美国之外的区域，且希望通过Expolink热线进行举报，请遵循本政策附件4中的指引。 

 

                                                
1截至本政策日期之日止，Expolink 仅提供电话举报服务。如 Expolink 将来提供在线或电子邮件举报机制，本政策的原则和方针同样适用。 

 

不要让无人解决您关切事项的情况发生不要让无人解决您关切事项的情况发生不要让无人解决您关切事项的情况发生不要让无人解决您关切事项的情况发生。。。。您可利用内部和外部举报渠道提出关切问题以及您可利用内部和外部举报渠道提出关切问题以及您可利用内部和外部举报渠道提出关切问题以及您可利用内部和外部举报渠道提出关切问题以及举报涉嫌存在的不当行为举报涉嫌存在的不当行为举报涉嫌存在的不当行为举报涉嫌存在的不当行为。。。。 
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III. 反报复政策反报复政策反报复政策反报复政策 英诺斯派承诺，对举报潜在不当行为的所有雇员的身份予以保密，但是我们认定保密会妨碍所进行的适当调查或者适用法律要求我们披露个人身份的情形除外。 我们不会针对善意行事的任何人员举报关切事项或帮助解决问题或关切事项的行为予以报复，包括实施举报行为的个人以及调查期间面见的证人。我们的雇员和代表不得针对正当举报涉嫌存在不当行为和关切事项的个人进行报复、恐吓、胁迫、威胁或歧视。我们将违反反报复政策的行为视作严重违法行为，可作为予以辞退的理由。如您认为因举报不当行为或配合调查而受到报复，立即与法律与合规部和/或人力资源部联系。 然而，如雇员肆意、恶意、蓄意或为了私利举报关切事项，我们会对该雇员采取惩戒措施。 

IV. 对举报作出回应对举报作出回应对举报作出回应对举报作出回应 英诺斯派会严肃对待所有举报。我们承诺，不论所牵涉的个人与英诺斯派之间的关系如何、也不论其职位、职务或服务年限，均会对所举报的不当行为开展调查。 总法律顾问兼首席合规官对与可能违反法律及公司政策相关的所有调查实施监督。但是，在适当的情况下，总法律顾问兼首席合规官可将监督职责授予英诺斯派法律与合规部、业务保障部、人力资源部成员或外部调查人员。总法律顾问兼首席合规官将遵循法律与合规部的反腐败调查规程（在适用的情况下）或类似的内部程序，确保所有调查符合适用的标准并符合法律规定。 如某个个人据举报涉嫌实施不正当行为或与之存在牵连，我们会及时将举报告知该个人，但告知其举报会违反适用法律或妨碍调查的情形除外。 

 英诺斯派仅会向具有正当理由需要知晓调查结果的个人披露其结果（这可能包括第三方，诸如当地工会、执法部门或外部法律顾问等）。 在遵循适用法律和惩戒程序的前提下，我们承诺，针对被举报涉嫌存在不当行为的个人，会为其就此作出回应提供合理机会。如调查情况表明，雇员或主管人员已违反法律或公司政策，我们将根据适用法律和程序采取惩戒措施，直至予以辞退。如我们完成调查后认定不应针对任何雇员采取惩戒措施的，我们仅会在遵循适用法律及留存适当记录所需的限度内保留信息。 当我们完成调查并解决所明确的问题后，我们会告知不当行为的举报人（但以匿名方式举报的情形除外）。然而，如无特殊情形，我们不会披露调查结果。此项政策有助于维护涉嫌存在不当行为的个人的隐私，尤其是在无证据证明其行为违法或违反英诺斯派政策的情况下。 如针对涉嫌存在不当行为所作的调查表明，内控存在漏洞或监督不到位，我们承诺，将明确对内控、系统及程序所作的变更，并予以执行。 

V. 常见问题常见问题常见问题常见问题 问问问问：：：：如果我怀疑英诺斯派的雇员或代表违反了公司政策或违法行事如果我怀疑英诺斯派的雇员或代表违反了公司政策或违法行事如果我怀疑英诺斯派的雇员或代表违反了公司政策或违法行事如果我怀疑英诺斯派的雇员或代表违反了公司政策或违法行事，，，，我该怎么做我该怎么做我该怎么做我该怎么做？？？？ 答答答答：：：：如果您是雇员，请遵照附件2中列明的步骤及时举报。如果您是主管人员，请遵照附件3中列明的步骤及时举报。您应收收集并保留所有相关信息和证据。但是，您不应试图自行开展调查。交由我们来处理。 问问问问：：：：如果我所举报的嫌疑经证明是错误的如果我所举报的嫌疑经证明是错误的如果我所举报的嫌疑经证明是错误的如果我所举报的嫌疑经证明是错误的，，，，会出现怎样的结果会出现怎样的结果会出现怎样的结果会出现怎样的结果？？？？ 答答答答：：：：如果您的举报是出于善意，提供了您认为准确的信息，您不会受到惩戒。 

 

 



 

举报公司治理关切事项的政策及程序 道德规范 - 审查和修订 2017年六月 
4 

 

问问问问：：：：是否会让我知道我所举报的问题的调查结果是否会让我知道我所举报的问题的调查结果是否会让我知道我所举报的问题的调查结果是否会让我知道我所举报的问题的调查结果？？？？ 答答答答：：：：通常情况下，不会。我们通常会让您知道我们何时完成了调查，但为了保护所涉个人的隐私，我们通常不会披露调查结果。 问问问问：：：：  哪些人可以通过哪些人可以通过哪些人可以通过哪些人可以通过Expolink举报热线举报问题举报热线举报问题举报热线举报问题举报热线举报问题？？？？ 答答答答：：：：  英诺斯派的任何雇员均可通过Expolink举报热线举报问题。但是，举报的内容和方式会有所不同举报的内容和方式会有所不同举报的内容和方式会有所不同举报的内容和方式会有所不同，，，，视视视视举报者所在地而定举报者所在地而定举报者所在地而定举报者所在地而定。附件4为位于美国以外区域的雇员提供了指引。在当地法律许可的情况下，我们还会允许非雇员性质的工作人员、供应商、客户及其他利益相关者使用举报热线。如果您所在司法管辖区域的法律不允许您使用举报热线，我们鼓励您使用附件2和附件3中所述的其他的举报渠道。 问问问问：：：：  哪些类型的问题可通过哪些类型的问题可通过哪些类型的问题可通过哪些类型的问题可通过Expolink举报热线进行举报举报热线进行举报举报热线进行举报举报热线进行举报？？？？ 答答答答：：：：可通过Expolink举报热线举报的问题类型因司法管辖区域而各不相同。详情请参见附件4。通常情况下，在英诺斯派经营所在地的所有国家，均可通过该举报热线举报以下列明的各类问题，但前提是，所指控的不当行为性质严重。 

• 会计、内部会计控制或审计违规 

• 贿赂或腐败（例如违反美国海外反腐败法或英国贿赂法的行为） 

• 证券法及内幕交易 

• 数据隐私（但不适用于法国） 

• 对公司道德产生不利影响的行为（不适用于法国或德国）。 在美国，个人通常均可使用该热线举报一系列诸多道德及法律事项，包括但不限于反竞争行为、盗窃、滥用公司资金、利益冲突或歧视。 在任何情况下，均不应将Expoline热线用于举报虚假信息或琐碎的事项。 问问问问：：：：  我能否获取我能否获取我能否获取我能否获取、、、、更正更正更正更正、、、、要求删除或复核已通过举报程序收集到的本人信息要求删除或复核已通过举报程序收集到的本人信息要求删除或复核已通过举报程序收集到的本人信息要求删除或复核已通过举报程序收集到的本人信息？？？？ 答答答答：：：：  适用法律可能允许您获取与您相关的举报信息。有关您的要求或疑问，请与法律与合规部联系。为了维护个人隐私及调查的完整性，我们可能会限制向您提供信息的范围。 
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附件附件附件附件1-联系人名单联系人名单联系人名单联系人名单 

 您可向下列任何一方举报关切事项或就潜在的公司治理违规行为向其寻求建议： 

 首席执行官首席执行官首席执行官首席执行官 Patrick Williams +1 (303) 792-5554 or 

Patrick.Williams@innospecinc.com 总法律顾问兼首席合规官总法律顾问兼首席合规官总法律顾问兼首席合规官总法律顾问兼首席合规官 David E. Williams +1 (303) 792-5554 or 

David.E.Williams@innospecinc.com 全球合规顾问全球合规顾问全球合规顾问全球合规顾问 Lindsay Ashton Martin +44 (0) 151 348 5879 or 

Lindsay.Ashton@innospecinc.com 法律与合规部法律与合规部法律与合规部法律与合规部  Legal.Compliance@innospecinc.com 业务保障部主管业务保障部主管业务保障部主管业务保障部主管 Peter Taylor  +44 (0) 151 356 6178 or 

Peter.Taylor@innospecinc.com 人力资源部高级副总裁人力资源部高级副总裁人力资源部高级副总裁人力资源部高级副总裁 Cathy Hessner +44 (0)151 355 3611or 

Cathy.Hessner@innospecinc.com 提名及公司治理委员会主席提名及公司治理委员会主席提名及公司治理委员会主席提名及公司治理委员会主席 Hugh Aldous Hugh.Aldous@innospecinc.com 

Expolink热线热线热线热线 一条外部保密举报热线，在有些司法管辖区域允许匿名举报2
 

 

EXPOLIN道德热线电话号码道德热线电话号码道德热线电话号码道德热线电话号码（（（（按国别按国别按国别按国别）））） 地点地点地点地点 电话号码电话号码电话号码电话号码 地点地点地点地点 电话号码电话号码电话号码电话号码 阿根廷 0800 666 2603 韩国 00308 4420074 澳大利亚 1800 121 889 拉脱维亚 80002670 奥地利 0800 281700 立陶宛 880030444 巴林 80004475 卢森堡 8002 4450 比利时 0800 71025 马来西亚 1800 885 530 保加利亚 008001104474 马尔他 800 62404 巴西 0800 891 8807 墨西哥 01800 123 0193 加拿大 1888 268 5816 荷兰 0800 022 9026 智利 12300200412 新西兰 0800 443 816 中国 

North 10800 852 2112 / 00 800 

3838 3000 

South 10800 152 2112 挪威 800 14870 哥伦比亚 01800 944 4796 菲律宾 

PLDT & Smart Networks – 1800 1441 

0948 / 1800 1442 0076 

Globe Network – 1800 8739 5278 哥斯达黎加 8000 440101 波兰 00800 442 1245 / 00800 441 2392 克罗地亚 0 800 222 845 葡萄牙 800 880 374 塞浦路斯 800 95207 波多黎各 1866 293 1804 捷克共和国 800 142428 罗马尼亚 08008 94440 丹麦 8088 4368 俄罗斯 （有限区域） 

810 800 260 81044 / 810 800 2058 

2044 

                                                
2如附件 4所载，当地法律可能会对通过 Expolink举报热线匿名举报予以限制。 
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爱尔兰 1800 567 014 沙特阿拉伯 800 844 0172 埃及 0800 000 00 23 新加坡 800 4411 140 爱沙尼亚 8000044265 斯洛伐克 0800 004461 芬兰 0800 116773 斯洛文尼亚 0800 80886 法国 0800 900 240 南非 0800 990520 德国 0800 182 3246 西班牙 900 944401 希腊 00800 4414 5735 / 00800 441 

31422 

斯里兰卡 011 244 5413 (如从科伦坡拨打则省去 011) 夏威夷州 1866 293 2604 瑞典 0200 285415 香港 800 930770 瑞士 0800 563823 匈牙利 06800 14863 台湾 0080 104 4202 冰岛 8008279 泰国 001 800 442 078 印度 000 8004401286 土耳其 

00800 4488 29578 / 00800 4463 

2066 印度尼西亚 

007 8030 114626 / 001 803 

0441 1201 英国 0800 374199 以色列 180 944 6487 阿拉伯联合酋长国 80004413873 意大利 800 783776 美国 1877 533 5310 日本 00531 78 0023 委内瑞拉 0800 100 3199 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

举报公司治理关切事项的政策及程序 道德规范 - 审查和修订 2017年六月 
7 

 

附件附件附件附件2 

-举报潜在违规行为举报潜在违规行为举报潜在违规行为举报潜在违规行为 雇员雇员雇员雇员 如您怀疑存在以下违反法律或英诺斯派公司政策的行为，请采取以下步骤： 

1. 暂停相关商业交易（例如，不订立协议、停止办理销售订单或停止付款）。 

2. 立即收集相关记录或文件并记下您所关切的事项。摘录所有相关详情，诸如电话或其他交谈内容、日期、时间以及所涉人员姓名等，但是但是但是但是，，，，请勿自行调查请勿自行调查请勿自行调查请勿自行调查。。。。 

3. 立即通过以下所列渠道之一进行举报。您可通过以下任何一方提交举报（联系人详情见附件1） 

• 您的直属主管人员 

• 部门主管 

• 法律与合规部的任何成员 

• 首席执行官、总法律顾问兼首席合规官、全球合规顾问、业务保障部主管或人力资源部高级副总裁 

• 英诺斯派提名及公司治理委员会主席 

• 保密举报热线（Expolink）3
   不论白天或晚上，您均可随时拨打Expolink免费举报热线。我们大力鼓励您提供您的姓名及具体联系信息，以帮助我们调查和解决您所举报的事项。我们承诺会对来电予以保密。在当地（例如，在美国）法律允许的情况下，您可使用

Expolink举报热线进行匿名举报。 拨打Expolink举报热线时，您会接通Expolink的顾问人员，该等人员业已经过培训、持中立立场，其语言通常为您拨打电话所在国通常所使用的语言。Expolink将视适当情形并依照适用法律将您所提供的信息与英诺斯派提名及公司治理委员会主席、全球合规顾问以及总法律顾问兼首席合规官分享。Expolink不会对电话进行录音，且会在我们收到举报后删除信息。如您希望再次致电提供补充信息，Expolink可能会向您提供一个唯一代码。Expolink的电话号码清单（按国别）见附件1。 我们承诺， 对与善意举报不当行为相关联的所有各方均予以保密。但是，需要说明的是，在某些情形下，可能需要披露举报人的个人身份。例如，举报显示存在犯罪行为，我们可能需要向执法部门提供信息。 您切勿实施下列任何一种行为： 

• 与涉嫌存在不当行为的个人进行联系，试图查获事实或要求其予以纠正。 

• 同英诺斯派以外的任何人员谈论有关事实、怀疑或指控，但总法律顾问兼首席合规官或受其指派的人员特别要求的情形除外。 

• 同英诺斯派内部的任何人员（在首次怀疑存在不当行为后，向其举报的人员除外）谈论举报内容。 

                                                
3如附件 4所载，当地法律可能会对通过 Expolink举报热线匿名举报予以限制。 



 

举报公司治理关切事项的政策及程序 道德规范 - 审查和修订 2017年六月 
8 

 

• 试图亲自开展调查、会见或询问，但应总法律顾问兼首席合规官或其指派的人员要求的情形除外。 

 这些指示仅适用于内部举报，无意通过任何方式干涉雇员在《多德-弗兰克华尔街改革和消费者保护法》、《英国公众利益披露法（1998年）》或任何其他适用法律或保护项下的各项权利。 
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附件附件附件附件3：：：： 

-举报潜在违规行为举报潜在违规行为举报潜在违规行为举报潜在违规行为 主管人员主管人员主管人员主管人员 如雇员向您举报了可能违反法律或公司政策的行为，您应当采取以下步骤： 

1. 听取雇员的关切事项。严肃并慎重对待您所获取的每项举报。 

2. 让雇员消除疑虑，即我们承诺，保护其不受到与举报有关的任何报复。 

3. 解释我们的事件举报程序： 

• （通过内部热线或道德热线）收到指控的人员会出具一份书面报告，概述该事项的情况。 

• 该书面报告会视适当情形发送至总法律顾问兼首席合规官或受其指派的人员或英诺斯派提名及公司治理委员会主席，其将会启动适当措施。 

• 在调查完成时，会告知举报涉嫌存在不当行为的雇员。我们通常情况下不会披露调查结果。 

4. 尽可能从雇员那里获取充分信息，包括其掌握的可能会为指控提供支持的所有记录和证据。不要对任何证据进行干涉，确保其将存放于安全的地点。 

5. 就收到的具体信息，视适当情形，与总法律顾问兼首席合规官或受其指派的人员或英诺斯派提名及公司治理委员会主席取得联系，并商讨下一步应当采取的步骤。 

6. 草拟一份报告，概述所指控的违规行为详情。该报告应包含： 

• 相关日期 

• 举报方式（例如，电话、信函、电子邮件、传真或本人亲自举报） 

• 举报人的具体信息（在经要求且允许的情况下，为了维护匿名性，其具体信息可略去）： 

o 姓名 

o 职位及任职时间 

o 同指控的违规行为中所涉人员之间的关系 

o 举报人获悉的依据 

• 指控的违规行为及所涉个人的详情，包括： 

o 指控的违规行为描述 
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o 指控的违规行为所涉个人的姓名和职位（就雇员而言）或其与英诺斯派之间的关系（就第三方而言） 

o 不当行为发生日期及持续时间 

o 对公司产生的任何不利影响，包括金钱或财产损失或其损失的风险 

o 举报人是否知晓指控的不当行为的发生原因（例如，受指控者陷入财务危机，抑或是一名心怀不满的雇员） 

7. 报告仅应当包括总法律顾问兼首席合规官或受其指派的人员或英诺斯派提名及公司治理委员会主席分析指控所需要的事实。报告不应当包括与指控相关的结论或评判。 

8. 请勿试图自行开展调查或暗地要求个人获取进一步信息，因为这可能干扰调查工作。 这些指示仅适用于内部举报，无意通过任何方式干涉雇员在《多德-弗兰克华尔街改革和消费者保护法》、《英国公众利益披露法（1998年）》或任何其他适用法律或保护项下的各项权利。 
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附件附件附件附件4：：：： 

-当地举报热线问题当地举报热线问题当地举报热线问题当地举报热线问题 有些国家的法律对于可通过热线举报的各类问题进行了限定和/或禁止匿名举报。 美国美国美国美国：：：：自美国拨打Expolink热线的个人可通过保密或匿名方式举报相关事项。此外，自美国拨打Expolink热线的个人可举报任何实质性道德或法律关切事项。 欧盟欧盟欧盟欧盟：：：：自欧盟或其任何成员国拨打Expolink热线的个人仅可使用热线保密举报严重的与会计严重的与会计严重的与会计严重的与会计、、、、内控内控内控内控、、、、审计违规审计违规审计违规审计违规、、、、贿赂贿赂贿赂贿赂、、、、腐败或证券法违规行为相关的关切事项腐败或证券法违规行为相关的关切事项腐败或证券法违规行为相关的关切事项腐败或证券法违规行为相关的关切事项。如您的举报涉及其他事项，请通过附件2和附件3中列明的替代性渠道进行举报。 对于英诺斯派经营所在地的所有其他国家，请联系法律与合规部、您的人力资源代表或劳资委员会代表，以确定是否适合使用Expolink举报热线服务。 


