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	(D) 專用於政府官員之程序。由於可能適用的嚴格法律和法規，Adobe 與政府官員往來時需要額外的反貪腐程序。下列相關小節說明 Adobe 與政府官員有關的程序。

	2.5. 正確帳冊和記錄
	(A) Adobe 依法必須保管合理詳述正確反映公司交易和資產處分之帳冊和記錄。因此，Adobe 禁止任何會導致 Adobe 帳冊和記錄資料登錄不實之行為或授權，包括但不限於：
	(B) Adobe 之所有交易和業務流程必須經適當文件證明。這包括確保所有銷售和其他商業交易的條款準確完整記錄在此類交易的契約、操作程序和文件。嚴禁附帶安排。如需詳細資訊，請參閱附帶安排政策。
	(C) 若您有理由認為 Adobe 帳冊和記錄內之任何登錄項目係屬不實、誤導、不完整、不正確或造假，您應立即聯絡法規遵循辦公室 (Integrity@adobe.com)，或利用 Adobe 之商業道德熱線進行舉報。


	3. 程序
	3.1. 現金及約當現金
	(A) 禁止現金及約當現金，例如預付現金卡、可重複儲值記帳卡或禮品卡，並且不得向任何外部 (非 Adobe) 方提供或接受此等物品，除非您獲得 Adobe 政策之明示授權，或經過法規遵循辦公室之預先核准。請參閱商業禮品與招待政策制定的規範。
	(B) 任何情況下皆不允許現金款項或捐款。在可能習慣於某些場合 (如弔唁、祝賀活動或節日) 給予現金的當地區域，Adobe 建議贈送適當的禮品和認可信函來代替現金，如果價值達一定程度，則在法規遵循追蹤工具揭露禮品細節。

	3.2. 禮品和招待；差旅
	(A) 禮品和招待。如果禮品和招待可能不當影響或可能影響收件者的行為或商業判斷，則無論價值為何，都必須避免此類禮品和招待。這將取決於特定情況的事實，包括禮品和招待的目的和價值、收件者身分，以及收件者是否負責或參與影響 Adobe 的任何即將決定之商業決策。
	(B) 差旅。Adobe 得支付外部 (非 Adobe 方) 人士出席宣傳 Adobe 產品或服務之會議或活動的合理差旅費和住宿費。
	(C) 禮品和招待以及差旅/飯店費用的揭露規定。Adobe 要求揭露超過特定門檻的禮品和招待，且提供給客戶的差旅/飯店費用須經法規遵循辦公室預先核准。這些門檻列於商業禮品與招待政策。
	(D) 預先核准向政府官員提供的禮物和招待。向政府官員提議或提供的任何禮物、招待或差旅都必須得到法規遵循辦公室的預先核准。請參閱下方內容，瞭解請求法規遵循預先核准的程序。向政府官員提議或提供的禮品、招待或差旅的門檻因國家而異。相關限制公布於政府禮品與招待國家評量
	關於美國公共部門的重要說明：美國政府機構制定了特定規則，防止或嚴重限制美國公職人員和政府員工接受禮品和招待。請參閱 Adobe 公司行為規範 - 美國公共部門手冊 #GEN-SOP-01-010 瞭解詳細規定。針對手冊的任何例外情況都必須得到法規遵循辦公室的預先核准。
	(E) 提交揭露和預先核准請求專用的法規遵循追蹤工具。Adobe 運用線上追蹤工具，管理法規遵循揭露事項和事先預先請求。您可以透過 Inside Adobe 的 Integrity@Adobe 頁面裡的揭露工具中提交適當表格，請求預先核准。使用法規遵循追蹤工具的說明和連結發布於 Inside Adobe 禮品和招待頁面。如果您對該流程有任何疑問，可以透過 integrity@adobe.com 聯絡法規遵循辦公室
	(F) 如需詳細資訊，請參閱下列相關政策和資源：

	3.3. 慈善捐贈、實物禮品和獎助金
	(A) Adobe 禁止任何意圖影響或實際上可能影響或似乎影響待決定 Adobe 業務事項結果的慈善捐贈、實物禮品或獎助金。這包括為影響 Adobe 的特定採購決定或政府行為具有決策權或影響力的任何人提供個人利益的任何捐贈或獎助金。
	(B) 慈善捐贈、實物禮品和獎助金在下列情況通常屬適當：
	(C) 代表 Adobe 進行的任何其他捐贈或獎助金若超過美金 500 元，均須獲得法規遵循辦公室的預先核准。可以使用法規遵循追蹤工具提交預先核准請求。需要預先核准的範例包括：
	(D) 所有核准的捐贈和贊助都必須使用 Adobe PR/PO 流程支付。付款方式的任何例外情況都必須獲得企業社會責任計畫和法規遵循辦公室的書面預先核准。

	3.4. 政治獻金
	3.5. 異常帳單活動
	(A) Adobe 人員必須注意可能指出使用資金支付非法賄賂或回扣的異常帳單活動。如果您發現任何異常或可疑的帳單活動，必須立即要求釐清和證明文件。若您未收到有關該活動之充分說明，請勿核定任何款項且請盡速通知您的主管或聯絡法規遵循辦公室，獲得進一步指示。
	(B) 應注意之紅旗例子，包括：

	3.6. 銷售和行銷奬勵
	3.7. 迴避利益衝突之責任。
	3.8.  第三方報到
	(A) 為了確保 Adobe 謹慎選擇合作對象，法規遵循辦公室與其他 Adobe 團隊已建立事先篩選程序，用於評估下列第三方準則：
	(B) 代表 Adobe 並可能與政府官員互動或由政府實體 (通常稱為「國營事業」) 全部或部分擁有或控制的第三方，將接受進一步評估，並且在 Adobe 僱用該第三方前，必須獲得法規遵循辦公室的預先核准。
	(C) 第三方負責遵守 Adobe 之事先篩選程序且符合所有報到規定。各第三方亦負責保存證明切實遵守這些規定之正確記錄，包括任何盡職調查報告、僱用前審核，以及協議和契約內之反貪腐保證。

	3.9. 內部控制
	(A) 培訓。履行特定業務職責之 Adobe 員工 (例如：高階管理層、銷售、會計、財務、稽核、法律、業務開發和採購) 必須定期參加反貪腐培訓。法規遵循辦公室負責識別適當員工且管理對該員工進行之培訓。若您收到完成反貪腐培訓之通知，您必須於該通知內規定之期限前完成該培訓。
	(B) 稽核。Adobe 風險顧問和保證服務團隊將定期稽核本政策執行情況。
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	4.1. 如何舉報
	(A) 聯絡法規遵循辦公室 Integrity@adobe.com。
	(B) 透過線上入口網站或當地電話號碼向 Adobe 商業道德熱線提出舉報，網址：https://www.adobe.com/about-adobe/integrity.html。您可以選擇匿名舉報 (在適用法律的許可範圍下)，Adobe 會在法律和 Adobe 政策許可的範圍內保密所有舉報內容。
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