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在凯�，我们�爱�一��，
让他们尽�尽�显�我。
我们�诺�爱同事、��、�户、业主、�东和��等
�有��相�者，知责于�，担责于�，履责于行。�
�则指导我们应�何�怀��、����、�爱地�，
�何保护��和资产，�何在业务�易中做�诚�于�，
�何�诚���的�式进行��，��作为专业�员�
何�负责任的态�行事。作为凯�大��的成员，我们
还�过“凯��面�爱计划（World of Care）”平�，
�有��且有�响力的�式在��范围内�进�爱行动，
��爱理��行于日常。

我们的�业行为和���则�映�这些�诺，�提供�
相��架�约束我们做��乎���则的业务决策。虽
���则不���业务�用�律的�节��，但���
我们在�键领域的期�。

�谢你抽�时间联�和�爱周围的�，��行�诺、正�
行事。我�荣�也�自���诸�一���凯�大��。

顺���，

Mark S. Hoplamazian 马赫澜
总�兼首��行�
凯�酒���
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��

在凯�，我们�“�爱�一��，让他们尽�尽�显�我”这
一��为指导。

为��尽�尽�，�论是��还是组织，都���乎���则
的�式行事，���业务�在地�行的�律和��。我们期�
�有凯��都�这种�式行事，�论我们是谁，也�论我们在
组织中担任何种职�。

�过�业的凯�员工����“凯��面�爱计划”平�，让
我们共同�进�爱地�、�怀��、���业责任的行动，�
行�爱理�。在��则中，我们自��终�调这些�诺。

正�行事
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��则旨在帮助我们在工作中做��佳选择。其中有一��架，帮助你�正�的�式开
�业务。

在��则中，我们提供�其他可用的凯�资�和�规政策供你�阅，�获得更�指导。
��则中的政策链��供凯�员工使用。

请阅读�则，���司期�。当你��任何问题时，可�时回顾��则�凯�的其他政
策�获得指导。我们还在��则末尾提供�《�乎���则的决策指南》这一�用资�。

��都须��各地政策

我们的�则�用于凯�大��的�一�成员，�括同事、主�、经理、领导层、�级�
理层和董事�。

我们还�力寻���值观相同的�三�代理、供应�、厂���业务�作���间的�作。

由于我们在��开�业务，�此我们可�必须��各�工作地的不同政策和规则。尽�
你应���则作为路线图，但请记�，你的决策也应�当地�律为指导。

�果不��在�里可�找��需�的����，请联�你的主�或其他�规资�。

任何凯�董事�董事、�行�、�级财务�或任何其他员工���则任何��的��，
��由凯�董事�或审计�员�授�。

�持�佳选择 
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我们的�诺

�相�爱和���司，���励�某些不符���规范的行为
大胆发声。这也�味��打�一种��让同事在��不�时�
��殚、畅���的环�。

我们希�你可�����下任一�员来讨论你的疑虑�

• 你的主� /�⻔负责�

•  你�任的其他主� /经理 /领导

• �力资�

• 总经理 /�域总监

这样，�司���为�一�同事提供�持��时纠正错误 
（�需）。

�需额�指导

�果在�上�一员讨论疑虑�，你�有问题需�进一���，
或者�果你觉得自己��联�上�任何�员，可�询�下任一
联���

• �司�规办�� (ethics@hyatt.com)

• 总顾问

• 内�审计

• ��热线（�持��报告）

举报的期�

期�得��平�待。
�据《凯�举报�政策》，凯�禁止���举报的任何�进行报
�。我们�此�常重视。

期�凯�采�行动。
凯�内�的相��员�审查情����是否需�进行调查。�
有需�，��据你报告中提供的���平�观地进行调查。

期�你予�配�。
�果�司需��不当行为进行调查，你的配��于�面彻�、
有�开�调查��重�。我们希�你�秉持耐�、�思和诚�
的态�。

期�受�尊重。
我们�谢�有��的报告，�为这�促使我们做�尽�尽�。
凯��尽可��你的报告保�，�在我们力���的范围内�
进�续事�。

请�阅《凯�举报�政策》

��热线

凯�提供��举报�式，你可��需选择。

请记�，�果你进行��举报，�司可�难�
问询�续问题，�此请尽量提供足�的详细�
��便相��员进行调查。

联��式�

�����hyattethics.com

电�邮箱�ethics@hyatt.com

�国�

�费电话�1-866-294-3528

国际�

访问 hyattethics.com。单击“是的”�输�
�在国� /地�，���照说�进行操作。

国际来电者可��时拨打 503-726-2412 
（���营�指����付费）

提问题，寻指导。�认为某行为不当，请大胆发声。

�励大胆发声
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观��的不当行为或
��的可�报告

录�调查�理�统 转�相应的内�
资�，���

开�调查制�调查计划 指�已��或指�
��据 �续行动

举报��发生什��

视情�给予纪律处�

决�是否需� 
更�政策或��

决�是否需� 
�报政��⻔

决�是否需� 
更��训 /��

�力资���业���

内�审计

�务�环���和���

其他（视情�而�）
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�何�怀��、����、 
�爱地�
• 相�尊重

• �元、平等���

• ��的工作场�

• ��

•  ����和��服务

• 环�可持续性
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相�尊重

我们共同�力，为打��相�尊重和尊严为基础的�业��贡�自己的一�力量。尊重是凯�
的�值观�一。�开来说，�论是同事、业务�作��还是��，我们应�周围的�有���
欢�和�赏的态��同时我们�打�一�让同事可�自由���见的环�，而不必担��受�
骚�或��。

• �你希���待的�式�待你周围的���。

• 发现�制止��行为。

• �勿��、�负或骚�他�。

• �勿进行任何不��的�体��或性挑�。

• ��谈话��性笑话或��、�笑他�的种�或����。

• 请记�，待����用于一�形式的�动，�论是当面��，还是�过电话或脑��。

请�阅《凯�尊严、尊重和骚�政策》

正�����行同理�

大胆发声，�爱同事

�周围的��现�同理�。请��，你觉得有�的事情可��伤�或�犯他�。
说话前，先想想别��有何�受。

�爱�味�看�不尊重他�的行为�大胆指�。你可���指�或向你的经理
或主�报告。

凯�酒����业行为和���则 9
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�元、平等���

作为一��国�司，凯�欢�来自�界各地的同事和��，坚�地�力于�行�元、
���平等的工作场�和��。我们认识�，我们有责任创���的环�，让我们
的同事和���受��属�。我们�力于�保�元、平等���的�值观���体
体现在我们的行动和行为、政策和��、工作场�环�和��中。

• �友�和专业的态��待�一��，�论其长相�何、来自�里，或者想��
你不同。

• �勿��视受�律保护的�征而做��佣决�（��是否�用或提�某�）。

• 我们�知作为一��国�司，拥有观点、经验和背�各�的同事�让我们受�
��。这种�元��于我们的持续成功��重�。

请�阅《凯����的�诺》

��的工作场�

营�����的工作环�是凯��行相��爱�诺的一��。�司�力�保我们的
工作场�不�在不����和暴力�胁。

• ��任何暴力或暴力�胁事件，请��报告。

• �勿�带武��工作场�。

• �据�司政策佩戴你的员工�。

•  不得滥用药物或过量饮酒，���响你的工作�现、自���或他���。

�律保护谁�

尊重�元���尊重我们自己。但�律也�保护���受�基于某些�征的�视，���

• 年龄

• 血统

• ����

• 肤�

• ��

• 性别认同

• ��状�

• ��状�

• 国籍

• 种�

• ����

• 性�向

体�����

�爱��

��可�伤�同事或��的不����。�果你发现问题，请查看是
否可�自行纠正。�不可�，或者这样做不��，请报告。
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��

凯�长期�力于保护�有�的��。我们�持�尊重我们的同事、��和��成员
的��。我们也尊重业务�作��的��，�希�他们秉持同样的�则。

• ���训，识别�在的性�易或劳工贩卖��。�果你看�可疑活动，请向酒�
�理层报告。

• �果你是�理�员，请�保员工获得�当的补偿、休�和带�假期或休假。

• 尊重他��据当地�律选择是否由劳工组织代�的��。

请�阅《凯���声�》

����和��服务

我们希���界上许�我们��为“�”的地�打�成�满活力的��，�们可�在这
里获得��发�的资�和��。我们�业务�在的��保持��联�，��力尽�业的
�大�力��打�成更���、�荣的��，让�们��、乐业、畅玩。

• ���司提供的��者��。

• ���于凯��何持续为��提供�持�����动的想�。

环�可持续性

凯��力于�进环保行动，力�在�界各地的目的地为我们的��、同事和��带来活
力。我们的�诺�括�

• 继续�进应�气�变�和���资�保护的有��的行动。

•  理�废物�理��的重�性，该��的�发点是��废物的产生，�尽可��行�
环经济�则。

•  �进负责任的产品和服务采购，�消�在气�变�、�林�伐、��、资�兰给、
�共卫生、资���、生物�样性和动物��等领域的负面�响。

•  �力在酒�中提供更�可持续服务，�提倡负责任、可持续的��行为。

�爱��
�口贩卖是一种�酒�行业相�的犯�。为协助制止这种行为，凯�
采�积�措�来帮助识别�尝试阻止贩卖活动。

我们在��范围内��的政策、�训和����体现�我们�这一重
�问题的�诺，我们��力协助打击�口贩卖。

凯�酒����业行为和���则 11
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�何保护��和资产
• �据隐�和��

• ����

• 保护和正�使用资产

12



�据隐�和��

我们�常�重保护��和员工的�据。我们的�络��专��领�行业�佳��，同
时负责�据�理和�络���面的员工�训。凯�决�不�发�和��我们的计划。
为此，我们�资�一��行业领先的��工�和��，用于�理和���络���隐
�风险。

请�阅《凯��络��政策》

正������技术资�和���统

我们的��技术资�和���统�我们的业务�作�式��重�，�此我们�尽
�力保护�们。使用凯�的��技术资�和���统时，请�保�

•  �惕�络钓鱼或其他未经授�试图访问我们�统和�据的行为

•  �勿�过我们的�统发�任何不当内�或�我们的�统用于任何��目的

• �理使用我们的�统，主��于业务目的

• ����技术���则

•  �勿�����或凯������凯��统转�任何其他�统
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����
在凯�工作时，我们经常����不��开的员工、��、业务�作��或�司相���。
�保�有相��员��访问����，�且��相应政策和�律正�使用这些��，这有
助于保护我们的�司和周围的��受伤�。

• 保护我们�司、同事、��和业务�作��的����。

• 不得在�开场�讨论可���凯��业��或��计划的�业��。

• 识别可�是知识产�的�����应�何�其��保护。

• ��获得�当的��，否则�勿拍摄或��同事或��的照片。

• 不得在办�桌、���或未锁�的电脑上暴露����，或让其处于��看�状态。

• ���有 IT 保�措�和政策。在�司�统和设备上使用��码，谨��待未知来�的
电�邮件，���认��，否则不�打开附件或点击链�。

• �论是在凯�办��、凯���酒�还是远�工作，都����有保�政策和协议。

• 在�受��采访或�讲�前，请�阅我们的�共传播指南。

• 指����任何�于其����处理的问题（���申请����副�）发�� 
privacy@hyatt.com。

保护我们的��

保护�司的��还�括保护知识产�的责任，正是这些知识产�让�司成为���的凯�。
��，我们必须�保�照�司政策谨�使用我们�司的�标、�标、品���和计算��统。

体�����

正��������何时保�

�不����是否��，请谨�行事。�����括任何不��开的��，�
果此�����披露或落�我们的竞��手手中，可���我们的�司、��
或业务�作���成损�。��示��下�

• 品�标�

• 操作手册

• �据处理�统

•  有���的��，��他们的�间
�或行�

•  销�和�场营销���策�

•  财务��，�括�司业绩和业务协
议��

• 计划

• ��

• �据库和其他�据
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保护����

为�开�业务，凯�必须��和�储��相���。相��爱和�爱��的一�
�便是�终尊重���的����。我们必须��保护����的�律。同时，
我们还必须�保�在我们获得许可且�在工作需�时�访问����。我们在处
理����时，必须���必需的����，������用于��时���目的，
��在必�时保�����。



保护和正�使用资产

作为凯��队的成员，我们需�认�负责地�待一��司资产，�论是�物财产（�电话、�
品或办�用品）还是�司资�，��是你的工作时间。负责任��示我们在使用�司资产时�
正���。

• 负责任地使用�司财产和资产，且�用于业务活动。

• �据我们的政策和���当地�发赠品、备品和�扣，绝不�此谋�����。

• 在凯�办��、凯���酒���远�工作时使用我们的计算�和�络时�谨�小�。�勿
使用他�的用户�、�码或其他访问��。

• ���时地提�业务费用报告。

请�阅《凯���隐�计划》
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在�司工作期间

我们说你���于业务目的使用�司财产，我们是认�的。�有�
���。

��，可�用�司电话打一�简�的��电话，或使用电脑快��
认�车时��或查看�气。

�使�许用于��目的，也�保持在����，��保这些用�不
�干�你的工作职责，�论你在�里工作。

体�����

��我们的�司

保护资产���止�诈和滥用。针�我们�司的�诈行为可���响
我们的品�、声���士气。���诈的示��下�

• 使用�司�用�或其他�司帐户进行��消费

• �图报销��性质而�业务相�活动的费用

• 发布未经��的�扣�谋�����
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�何在业务�易中做� 
诚�于�
• �品�招待

• 贿赂和回扣

• 竞�和�平�易
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正����违禁�品

某些形式的�品和招待是不��许的，且一��事先��，���

• ��品，��一��其�贵的��酒

• �华的招待活动，��超级�、���或�界�的⻔票

•  不当招待�式���司�成不��响

�品�招待

在凯�，我们���当的�品和招待有助于��业务��，但必须在赠��品和招待时作�正�
��。我们还保证坚决不受�品或招待�响进而做�不�观�正的决�，�使是假��协也不可�。

• �在成��理的情�下偶�赠�和�受�品。

• 不得赠� /�受可���业务决策产生不当�响的�品或招待。

• �据�司政策，请在费用报告中记录�有�品。

请�阅《凯��品政策》

什�时�可��受小费

�行业内某些⻆�可�受现�小费和赠�。

��，服务生�工作��而�受��的现�小费是���问题的。供应��过给活动组织者
�小费来谋�未来�凯�的继续�作是不��的。

体�����
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贿赂和回扣

我们���有禁止贿赂的�律，我们不��过�诺或给予�处来换�业务�势。凯���代
�其行事的�三�的任何��行为负责，�此我们在�佣和监��有�三�时必须��尽责。

• �勿使用或提供资�、资产、服务或凯�设��不当�响业务决策。

• 不得为�赢得额�的业务而提供超�当前工作范围的工作。

• �果你负责�理�三�，请�保他们�悉凯�的�贿赂规����监�其行为。

• ��、正�地记录�有付�和�易，不�试图隐瞒费用的�际用�。

正����杜绝行贿

在凯�，我们杜绝行贿。�论我们是�政��员、代理�、员工、供应�、��还是其他
任何�打��，贿赂�是贿赂，终�是违�的。

佣�或�绍费

我们的政策禁止我们�受任何有��物���三���给�凯��作或寻��凯�
�作的任何��、组织或�体。

体�����
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竞�和�平�易

我们�过为��提供�品质体验来�平竞�。�界各地都有旨在保护消费者
和�保自由�场的竞��。我们��这些�律，绝不试图�制或阻碍竞�。

•  �勿�竞��手�成可��制竞�的协议（�论�当面或书面形式，正式
或�正式）。

• �凯�的�有供应��平�易。

• 代�凯�进行谈�时，不得歪曲事�。

提�这些�型的协议

�竞��手�成�制竞�的协议是严重的违�行为。

��，�下行为是违�的�

• 划��场

• 固���

• �制产量

• �制��或�体

19
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�何�诚���的 
�式进行��
• 负责任的��

•  ����的记录和财务报告

20



负责任的��

�诚��的��让我们的同事、��、业主和�东�我们�满�任。为�保我们�终��、��、
一�地传�有��司的��，我们�授��司内的某些��代��司发�。

• ��你获得�别授�，否则不得代��司发�，这�括在线或�过���体����。

• 在进行��采访或�讲时，务必��《凯��共传播指南》。

• �果你����或�体�酒�或�司的质询，请联�酒�的总经理或��传讯�队。

• 负责任地使用���体。�保持专业精�，��使用�犯性语�，发布贬�性内�前务必三思。
��工作职责需�，�勿�示你是代�凯�或某�品�发�。

• �勿在���体上��有�凯�或凯���或业务�作��的����。

正�������体

发布帖�时需�作�正���，���让发布内�积�向上，�有�设性。 
�记你的评论绝不�让���不�、�怕或受��胁。

凯�酒����业行为和���则 21



����的记录和财务报告

在凯�，我们�保财务账目正�、��，���内��制��，�提供��可�的财务报告。
我们�负责任的态���记录，�保其正��映我们的�图、行动和决�，�且�据�司政
策和�律保�这些记录。

• ���有�司政策和内��制��，��诚�地记录资产、负债、��和��。

• 创�或��费用报告时必须秉持负责任的态�。不得���费用作为业务费用报销，�
�前一���细检查。

• �据�司的记录保�政策维护记录。

• �果你���保��调查或�律��有�的某些记录，请严����务�的指示。

请�阅《凯�记录�理和��保�政策》

�范�诈

�诈�给�司�成严重损�。在凯�，我们需�共同�力保护我们的�司�受�诈。�勿受
他�劝诱歪曲事�或记录一些不当�目，�果你周围发生这种情�，请保持�惕。

��记录

我们的记录是我们向�三�披露��报�、财务报�、�开
�件和其他��的基础，决策制�和战�规划��这些记录
为指导。

�此，在记录�司记录相��目时��虑周��保证��性，
�括�

• 预订��

• �户���据

• 工资单

• ���

• ��和费用报告

• 电�邮件

• �计和财务�据

• ��和绩�记录

• 电��据�件

体�����

凯�酒����业行为和���则 22

https://www.hyattconnect.com/site/hc/#/binder-detail/content/dam/Hyattconnect/department-pages/corporate-support/legal/documents/records-management--legal-hold-policies-ce078de46241e310VgnVCM10000092628e0aRCRD
https://www.hyattconnect.com/site/hc/#/binder-detail/content/dam/Hyattconnect/department-pages/corporate-support/legal/documents/records-management--legal-hold-policies-ce078de46241e310VgnVCM10000092628e0aRCRD


作为专业�员�何� 
负责任的态�行事
•  ����和�司��

• 内��易

• 政���

• �洗钱
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����和�司��

在凯�，我们�力������，��是看�����的情�。这�味�，我们
不��������而干�或试图干�凯���，�不��此而�制我们履行职
责的�力。�重�的是，�果你担��在����或�在����，请在发现�
���其披露给�规资�。

• 识别�����成��的情�和��。

• �勿�你在凯�的职�便�而谋�����（或让��或��的��朋友��
����），但经��的��、津贴和符��力资�政策的项目��。

• �勿�你在凯�的职务便�而�获知的�业��据为己有。

• 尽快披露�有����或�在的����。

某些�型的��几乎总是��发问题。��，你不应该�

•  在受�于凯�的同时为凯�的竞��手工作

•  在�司的竞��手或供应�中�有重大经济��

•  为��谋职或给予他们其他�难�获得的��

其他�型的��可��也可�不��发问题，但你��需�进行披露。��，你必须
披露你是否是任何�司的董事�成员，�论是营�性还是�营�性�司。

在某些�力级别下，�使�是�面上的����也可�是一�严重的问题。

正��������

披露��

牵������的情��不总是显而易见，也��总�轻易�决。这�是我们创�
�规资�的��。我们的�规资��帮助你��某种情�是否��成��或�在�
�，�帮助缓�这种情�，�常在不让�司��风险的前提下�许你继续����
��。

体����� ��我们的�司

作为凯�大��的一员，我们不��用在此�职带来的��来谋�����。也�
是说，我们不�使用凯�财产或��谋�����或�任何�式�凯�竞�。��
�司，也�是�严���此项规则。
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内��易

内��易指的是知情��用�司重大��开��购买或��该�司的证�，��过其
掌�的、�场尚未�布的��获�的行为。内��易是不�平的，也是违�的。

我们���内��易相�的�有�律��《凯�内��易�规政策》。我们不��据
重大��开���易凯�的�票或证�或提供�易提示。违�内��易�律可��导
���和�司受�严厉的罚�和指�。

• 不得使用重大��开��谋�����，务必��终保护这些��。

• �勿“指点”某��据重大��开��进行�易。

• �果你��易是否��有任何疑问，请联��务�。

凯�已制���体的政策和��来约束员工�易凯�证�，或�易�凯�开�业务或
可�开�业务的�体的证�。�果你�易此�证�，则必须��这些政策。

请�阅《凯�内��易�规政策》

什�是重大��开���

重大��开��是指可��响证���且尚未向���开的任何��。重大��开�
�几乎��司业务和�营的各��面都��相�，此����括但不�于战�规划�
�、未�开的财务业绩或�司��、计划�购��、重��理层变动、�产品或服务开发，
或��三�负责�、�许经营�或酒����的�作开发。

体�����

坚�诚�

在凯�工作期间，我们可��不时获得内���。我们�坚�诚�，��处理内���，
不��业���员��。

• ���何识别内���

•  �勿�据重大��开���易任何证�，�论该���凯�有�还是�我们�作的
任何�三�有�

•  �勿提点他��据内���进行�易

•  保护�有可��视为内���的����
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政���

凯�尊重��政���，但政���需���司业务�开。��司��约束�业�
�政���的�有�律。

• 未经相��员��授�，不得使用�司资�、设�或任何其他资产�持政��
选�、政�、组织或其他政�事业。

• �勿在工作期间寻�政��持或捐�。

• �用��时间��政���时，请�终���示你的政�观点�代���，�
不代��司。

�洗钱

凯��诺���用的�洗钱、��败和��怖主����律�规，我们不��受任
何可����活动有�的付�。洗钱是����资�来�的犯�行为，一些犯��
��用���司为此�活动提供便�。

• �细审查��户、供应�、业务�作��、代理�和�联�司有�的�有付�
和�易。

• ��可��在洗钱行为的��，��使用大量现�或��银行账户进行的�易、
供应�试图��签订书面�同，或者��向其他�或�体付�。
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�乎���则的决策指南
正�行事��我们细�审�日常行动和决�。�果你面临艰难的决�，请三思而�行�寻�指导。有��何寻�帮助的��，
请�阅��则中的“�励大胆发声”��。。
�细思��下问题�帮助指导决策�

�果�这些问题中的任何一�的回�是“否”，请不�这样做。�果你不��，
请向可用资�寻�指导。。

是否符��则和我们的
政策�

我���有相�事�吗�

是否正�行事� 是否�行凯��“正�行事”
的�诺�

这��吗�
 �此报告给�体或传�给 
�理层，我�����吗�
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结语

�力工作、�行�诺，�可尽�尽�显�我。为此，我们�
凯��体员工都����。

• 我们�谢你坚�不�地�力于�终�正�的�式开�业务。

• 我们�谢你�过询问�何正�行事�在��不当�行时�
�发声来���爱他������司。

• 我们�谢你坚�诚�。

�谢你抽�时间联�和�爱周围的�，��行�诺正�行事。

28凯�酒����业行为和���则于 2023 年 5 月 18 日获董事���


