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投訴處理政策及流程 1

1. 定義 •

TTI指創科實業有限公司及其子公司和關聯企業。

1.1

2. 介紹 •

根據TTI的《行為準則》，TTI在全球開展業務的過程中以遵守當地的法律法規為前提並且始終堅持遵循基本的商業準則。任
何員工在工作中發現任何違反公司行為準則，法律法規及公司其他內部政策（包含TTI子公司制定的內部政策和行為準則）
的行為，公司鼓勵員工向公司舉報此類行為或者事件，同時這也是公司員工的責則。該投訴處理流程的設立旨在建立一種
內部機制，廣大員工可以通過公司的內部機制對上述違反公司行為準則、公司內部政策（包括TTI下設子公司的內部政策或
行為準則）或者相關法律法規的行為或者事件進行投訴或舉報。為解除舉報人或投訴人後顧之憂，根據舉報人或投訴人的
意願，公司允許匿名舉報或投訴。該投訴處理流程詳細描述了投訴或舉報接受及處理的流程，投訴或舉報的事項不僅限於
非財務問題，同時也包括了財務會計、內部財務控制及內部審計的相關事宜。公司希望通過該機制的建立，在確保公司內
部流程正常運轉的同時，也能夠對打擊商業賄賂及腐敗、金融類犯罪起到一定的推動作用。但是，該投訴處理流程的設立
並非為了對公司或公司高層做出的商業決定提出質疑。此外，該投訴處理政策及流程旨在補充並非替代在TTI下設子公司已
經施行的相關投訴處理政策及流程。

2.1

根據TTI良好企業管治的承諾，TTI正履行該投訴處理流程。

2.2
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3. 舉報 / 投訴 •

公司不能容忍任何針對舉報 / 投訴人或者針對任何在舉報 / 投訴調查中基於誠信原則給予協助與配合的相關人員的騷擾、威
脅、恐嚇、打擊報復的行徑及任何其他形式的刻意針對上述人員的歧視或不公正對待之行為。任何員工都享有不受非法恐嚇
或威脅侵擾並得到保護的權利。但是，如果任何員工成為舉報 / 投訴事項中被投訴或舉報物件並且經調查情況屬實，上述員
工享受保護的權利並不能使其免於承擔相應的責任。公司同樣不能容忍帶有不良企圖或者不良動機的舉報 / 投訴行為，比如
通過捏造事實來誣陷他人，惡意誹謗，借舉報之機對他人進行人身攻擊，損害他人名譽，借舉報之名從他人處獲取利益等其
他一些違背誠實信用原則的行為。對於上述帶有不良企圖或者不良動機的舉報 / 投訴行為，公司將依照公司相關管理規定及
政策依情形作出相應處理，包括但不限於，警告處分及解僱。

3.1  不得打擊報復

3.2  投訴 / 舉報渠道

ttiinquiries@fulcrum.com

電子郵件位址：

電子郵件位址：

Fulcrum Inquiry, Complaint Resolution Department, 
707 Wilshire Boulevard, Suite 2050, Los Angeles, CA 90017

聯繫電話：

https://www.ttigroup.com/reporting-hotline/

傳真號碼：

+1.213.891.1300（美國傳真號碼）

公司承諾會依照該投訴處理政策中規定的相關流程處理所有相關舉報 / 投訴。關於投訴 / 舉報人或相關資訊提供人的任何個
人資訊均被視為保密資訊並將依照法律的要求得到最大限度的保護。但是，同時希望提醒各位同仁注意，在某些情形下，如
果投訴 / 舉報人不確定，對於公司後續跟進調查處理相關事宜，追查相關檔或者是對事件進行整體評估都是非常困難，甚至
是無法實現的。但是無論投訴 / 舉報匿名與否，公司都會按照本處理政策規定的流程進行處理。公司在處理投訴 / 舉報時，
將考慮投訴事件的性質及報告的可信度。對於匿名的投訴 / 舉報，更要考慮進行後續調查的可能性以及後續通過各種渠道對
於報告內容進行求證的可能性。與此同時，公司會採取任何法律允許的，必要的技術或者管理手段來確保投訴 / 舉報資訊的
安全以及相關個人資訊在收集、處理和保存過程中的安全。

3.3  保密 / 匿名  

為了讓公司能夠盡可能有效地開展相關調查工作，在投訴 / 舉報人準備投訴 / 舉報材料時，請盡量提供相關事件的事實陳述
而非主觀猜測，並盡可能提供詳盡資訊，其中包括相信曾經目睹過投訴 / 舉報所涉及事項的有關人員的姓名，所有涉及參與
投訴 / 舉報事項的人員的姓名，投訴 / 舉報人確信存在的任何能夠證明所投訴 / 舉報事項的書面證據以及任何在投訴 / 舉報
材料中提及的相關事項發生的具體時間等。

3.4  投訴 / 舉報的內容  

任何希望舉報 / 投訴的員工可以直接聯繫公司的總法律顧問兼首席合規官Timothy M. Rolland 先生，他的邮件地址為： 
tim.rolland@ttihq.com 或者致電+1.954.551.8205（美國手機號碼）。

另外，也可以以匿名的方式聯絡Fulcrum Financial Inquiry LLP。Fulcrum Financial Inquiry LLP是由獨立第三方進行管理
的專門接受及處理TTI匿名投訴的熱線。任何希望舉報 / 投訴的員工可以通過以下方式聯絡Fulcrum Financial Inquiry LLP：
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4. 投訴 / 舉報處理流程 •

無論是公司總法律顧問或Fulcrum Financial Inquiry LLP，都會將其收到的投訴 / 舉報相關信息記錄在初步報告中。公司總法
律顧問在收到這些報告后，會針對投訴 / 舉報事項的嚴重性及事件性質做出初步的評估，進而確定適當的調查範圍及參與後
續調查的適當部門及合適人選。如果投訴是針對公司總法律顧問本人，該投訴將交由集團首席財務官負責處理，由集團首席
財務官對投訴 / 舉報事項做出初步的評估，進而確定適當的調查範圍、參與後續調查的適當部門及合適人選。此外，所有投
訴 / 舉報的處理必須遵守TTI所在國家或地區相關法律法規的要求，包括，如通過Fulcrum Financial Inquiry LLP傳遞給公司
的投訴 / 舉報資訊中所涉及的相關人員為居住在歐盟的個人，該被投訴/舉報的個人有權儘快得知如。下事項：（1）他 / 她被
投訴 / 舉報的事實;（2）TTI集團中負責處理該投訴 / 舉報事項並作出報告的具體主體;（3）TTI集團內部可能收到該投訴 / 舉報
調查報告的部門及個人;（4）如何行使他 / 她的個人資訊獲取權及修正權利。

4.1  收到投訴 / 舉報及初步評估

在公司總法律顧問收到投訴 / 舉報報告並對相關信息分析后認為，有必要針對投訴 / 舉報報告中相關事項的基本事實進行
進一步詢問的，可以進行詢問。這次詢問主要由法務部負責進行，如有必要，在相關法律法規所允許的範圍內，法務部可
以會同公司內部審計部門及 / 或人力資源部門及 / 或公司總法律顧問認為合適的其他公司內部人員或者外聘顧問一起對相關
人員進行詢問。對於所有相關信息特別是個人信息的收集、處理及保存都應當嚴格按照本投訴處理政策相關規定進行。關
於上述相關信息的收集、使用及處理不僅要符合本投訴處理政策第二條明示之目的，而且必須滿足適當、合理使用之原則。

如果報告中的內容被認為涉及下列內容之一，該內容應該彙報給公司審計委員會並且相關調查工作應當依照下列4.3款中
的要求進行：（1）財會事務、內部會計控制事宜、或審計事宜以及與打擊商業賄賂，腐敗或金融類犯罪相關的其他事宜； 
或（2）無論情節輕重，涉及公司管理人員或者處於公司內部控制重要崗位的其他人員的任何類型的舞弊行為。

在對投訴 / 舉報事宜所涉及的相關事實進行過初步調查詢問后，如果公司總法律顧問仍然認為有必要對相關事項進行進一
步的調查及詢問，則公司會依照下列4.4款中的規定對這些事項進行進一步的調查，上述規定必須由法務部向公司審計委員
會彙報的事項除外。

在對投訴 / 舉報事宜所涉及的相關事實進行過初步調查詢問后，如果公司總法律顧問認為投訴 / 舉報事項可以就此解決並且
無需進一步調查，法務部將會根據下列4.5款中的規定準備一份書面報告，該報告會概述初步調查詢問的結果以及針對該投
訴 / 舉報事項提出處理意見。

4.2  初步詢問

公司審計委員會有權審核依照公司規定應當由其審核的任何信息。公司審計委員會有權根據其調查的結果，綜合考慮與投
訴 / 舉報事宜相關的信息，其中包括來自於公司總法律顧問及 / 或公司內部審計總監的相關意見，對投訴 / 舉報事項作出最
終的決定。公司審計委員會在調查中，有權就相關問題向公司的管理人員進行詢問，或利用公司內部其他途徑 / 資源瞭解相
關信息，同時也有權聘請外部的調查顧問來協助調查。外部聘請的調查顧問的費用將由被調查物件所在的公司支付。在調查
的結果確定后，一份概述調查情況的書面報告應當由負責調查的調查人 / 部門提交給公司審計委員會。公司審計委員會將根
據報告的內容決定採取相應的措施。

4.3  公司審計委員會的調查
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4. 投訴 / 舉報處理流程 

除公司審計委員會專門負責調查的事項外，如果需要對投訴 / 舉報事宜進行進一步調查，公司總法律顧問將對相關信息進行
再次審核並作出進行進一步調查的授權。公司總法律顧問有權就相關問題向公司的管理人員進行詢問，或利用公司內部其他
途徑 / 資源瞭解相關信息，同時也有權聘請外部的調查顧問來協助調查。外部聘請的調查顧問的費用將由被調查物件所在的
公司支付。在調查的結果確定后，一份概述調查情況的書面報告應當由負責調查的調查人員 / 部門提交給公司總法律顧問。
公司總法律顧問將根據報告的內容決定採取相應的措施。

4.4  法務部的調查

任何一次的調查結束後，調查人員 / 部門需要準備一份概述初步調查詢問結果及對該投訴 / 舉報事項相關處理意見的書面報
告。公司將就投訴 / 舉報事項相關處理意見與投訴人 / 舉報人（如果公司知道投訴人 / 舉報人）以及被投訴 / 舉報的物件（如
果居住在歐盟地區）進行直接的溝通或者通過Fulcrum Financial Inquiry LLP與他們進行溝通。

4.5  調查結束

在調查結束後，法務部將負責審查所有與投訴 / 舉報事項信息相關的書面材料及調查過程中取得的相關書面材料並做出是否
存檔的決定，並且有權針對信息保管的合理期限做出相應規定。法務部有權確保任何在投訴 / 舉報處理流程中涉及的個人信
息得到妥善處理。通常情形下，投訴 / 舉報處理流程中涉及的個人信息會在針對報告中所涉及事實的調查結束后兩個月內由
法務部統一負責銷毀，但是針對被投訴 / 舉報的對象或者針對惡意誹謗或者捏造事實的投訴 / 舉報人的法律程式或公司違紀
處分程序中仍然需要繼續使用上述個人信息的除外。

對於歐盟地區的員工，如果公司能夠通知被投訴 / 舉報對象的話，公司應當在投訴報告提交后的合理時間內，就相關事項儘
早通知被投訴 / 舉報對象，並且告知其享有的個人信息獲取權及個人信息修改權，並嚴格遵守關於投訴 / 舉報人及其他相關
主體合法權益及人身自由保護的相關法律規定。除非法律有明文規定，例如，法律規定追究惡意誹謗或者捏造事實的投訴 / 
舉報人的法律責任的情形，公司不會向任何第三方透露投訴 / 舉報人的個人身份信息。

此外，被投訴 / 舉報對象在其個人信息的處理過程中有權對其被投訴 / 舉報的行為或事件作出反駁，例如被投訴 / 舉報對象
能夠提出足夠的法律依據來反駁其被投訴 / 舉報的行為或事件，同時被投訴 / 舉報對象還有權要求修正或消除公司所記錄的
不完整或者不準確的個人信息。

4.6  調查紀錄的保存

4.7  信息保護的權利、反駁權、個人信息獲取權、信息修正權及歐盟地區員工的信息刪除
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