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礼品礼金管理制度 

 

一、 目的 

为进一步规范在业务往来中发生礼品礼金的管理工作，加强公司的廉洁自律建设和反舞

弊工作，预防违法、违规现象及商业贿赂的发生，促进公司各级管理人员、业务人员以及全

体职工依法经营、廉洁从业，根据国家有关规定，结合公司实际，特制定本规定。 

二、 范围 

1、本制度所指的礼品礼金的含义：是特指在工作业务往来中发生的礼物、礼金、有价证券、

各类支付凭证以及象征性低价收购的物品等； 

2、本制度适用于本公司所有员工。 

三、 制度内容 

1、公司各级管理人员、业务人员及职工在业务交往中，一律不准直接或间接收受各类礼品、

礼金，不准收受各类有价证券、提货卡和支付凭证等； 

2、礼品、礼金管理办法： 

2.1因各种原因无法拒收的礼品、礼金均需向公司行政部登记并上交，具体要求是：凡礼

金超过 200元或价值（按市场价）超过 200元的礼品一律要登记上交； 

2.2按规定需上交登记的礼品礼金，自收受之日起（在外地接受的礼品礼金，自回单位之

日起）一周内，由本人向公司行政部登记并上交，且行政部应当场填写《礼品礼金登记表》（见

附表）以备之后查证；行政部对各部门上交的礼品礼金情况进行定期汇总和上报，连同上交礼

品礼金的处理情况写成书面材料，每年向公司总经理汇报，并将上交登记情况纳入员工个人年

度绩效考核； 

2.3 行政部作为礼品礼金上交登记的责任部门，应指定专人负责办理此项工作，行政部、

财务部要分别配合对上交的礼品礼金进行妥善保管； 

2.4对登记上交的礼金，一律由公司行政部转交财务部，经财务部点收后，开出收款收据，

款额专项管理； 

2.5对高档耐用物品和有保存价值的礼品(如金银珠宝制品、电器设备、书画、工艺品等)

可按有关规定进行拍卖，礼品拍卖处理后的款项，一律交财务部按规定进行帐务处理； 

2.6有价证券和支付凭证可按一定比例兑换成现金，兑换的现金，也必须一律交财务部按

规定进行帐务处理；对于不能兑换现金的有价证券和支付凭证，经主管领导批准办理手续后，
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可用于公司内部的管理活动； 

2.7 对需留在公司作为陈列品保存或作办公用品的，应提出申请，估算价值，说明理由，

经主管领导审批后，方可作为公司资产管理； 

2.8对不易保存的礼品（如：烟、酒、食品等），经主管领导批准办理手续后，可作为接

待之用； 

3、违规处理 

1、对于收受后应登记、上交的礼品礼金在规定期限内不登记或不如实登记上交，归为己

有的：数额在 1000 元（不含）以下者，一经发现，责令其登记、上交，并视情节轻重给予批

评教育和罚款 500-1000元的处罚；数额在 1000元-5000元（不含）的，一经发现，责令其登

记、上交，并视情况给予警告、罚款、降级或解除合同的处分；数额在 5000 元（含 5000 元）

以上的一经发现，按受贿行为处理，移交司法机关处理，追究其法律责任。 

2、凡以各种借口和方式索要礼金、礼品，以及收礼后利用职权为送礼人谋取不正当利益

的，均按索贿、受贿处理。 

四、 附则 

本规定由公司行政部负责解释。 

附：《礼品礼金登记表》 
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