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投诉管理机制

司规字管理第 046 号文件

第一条 目的：为营造良好的发展环境，纠正行业不正之风，杜绝商业贿赂活动，

倡导诚实守信、尽职尽责的道德理念和行为准则，结合公司的实际情况，

期望并鼓励员工、客户、供应商和其他利益相关者对本公司内的不当行

为或不法行为进行举报制定本政策。

第二条 适用范围：本政策是公开性声明，适用于公司全体员工，也适用于与公

司有业务关系的所有外部各方，包括客户、供应商、承包商和其他利益

相关者（以下简称“合作方”）。

不当行为或不法行为包括但不限于：违反国家法律法规或者公司政策及制度，或

者背离公司价值观，为谋取个人利益，采取各种手段损害集团利益的行为，收受

贿赂，滥用职权， 营私（徇私）舞弊，侵占或者挪用公司财物，或违反职业道

德与社会公德要求行为，职工人权、女职工特殊权益等行为。

第三条 投诉与举报

公司员工或者合作方如果发现（或有合理理由怀疑）其工作范畴中存在的任何不

当行为或不法行为，应尽快向公司进行报告，或直接向公司投诉举报渠道做出举

报。

一、受理登记与处置权责

管理部为投诉、申诉唯一受理部门，专人负责统一接收、登记所有诉求。按

事项难易分级处置：简易事项由受理专员联合涉事部门处理；复杂事项由部门负

责人牵头多部门核查办理；重大事项由单位分管领导统筹处置。

二、投诉渠道

1、针对重点廉洁岗位人员进行反贿赂道德问题投诉

监事会电话：0312-5997621，19030326789（手机）；



秦皇岛开发区美铝合金有限公司制度汇编 制度编号：GL-046

2 / 3

地址：河北省保定市七一东路 948号立中大厦监事会，收件人：监事会主席。

审计监察委员会电话：0312-5997622，19031321969（手机）；

地址：河北省保定市七一东路 948号立中大厦审计监察委员会，收件人：委员会

主任。

各部门看板张贴举报通道，扫描二维码即可向集团监事会举报腐败等事宜

2、针对日常问题

美铝公司举报热线:0335-5910219

举报邮箱:meilvhejin@lizhong.com.cn

三、分阶段处置时限

接收登记：2 个工作日内完成登记并告知投诉人；

核查研判：简易 3 个工作日、常规 5 个工作日、重大 7 个工作日；

整改处置：简易 2 个工作日、常规 5 个工作日，重大事项不超 15 个工作日；

结果反馈：办结后 1 个工作日内反馈；

资料归档：闭环后 3 个工作日内完成存档。

三、逐级上报渠道

专员→部门负责人→分管领导→总经理。同时特殊事件设置越级上报通道，

全程书面报备、上级限时批复督办。

四、性别与文化适配要求

性别维度：对性别歧视、骚扰等诉求设立保密优先通道，可按投诉人意愿安

排同性人员对接，统一处置标准，杜绝性别偏见；

文化维度：尊重不同民族、习俗、地域文化差异，以调解沟通为主，避免文

化冲突引发误判。

举报渠道：

女职工专线:0335-5910201

举报邮箱:meilvhejin@lizhong.com.cn

五、承包商 / 外部人员投诉管理

承包商等第三方主体的投诉与申诉，统一归口受理，单独建立台账。联合业

务、合同部门依据合作协议处置，视情节采取约谈、处罚、扣保证金、终止合作

等措施；第三方合理诉求同等适用本流程。
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六、记录、报告与评估

记录：一事一档，全程留痕，电子 + 纸质档案加密保管，留存不少于 3 年；

报告：按月、季、年出具投诉数据、处置情况分析报告；

评估：逐件评价处置效果，定期复盘流程漏洞，每年全面修订优化本机制。

第四条 举报人保护

公司对举报人的身份及信息进行永久、严格保密，包括信息收集、调查及举

报人的协助调查、奖励等整个过程，投诉举报者可以将身份信息单独发送到公司

相关举报渠道。公司要求各部门及子公司都必须正确对待投诉举报人依法举报的

行为，不得以任何借口打击报复投诉举报人。打击报复投诉举报人，包括纵容、

包庇或收买、指使他人对投诉举报 人打击报复的应追究相应的责任，经司法机

关认定触犯法律的，送交司法机关处理。

第五条 举报人奖励

集团/公司鼓励员工及有业务来往的公司检举揭发腐败行为，举报人举报需

提供证据材料，如举报内容经查证属实，视情况给予举报人 100元及以上奖励。

秦皇岛开发区美铝合金有限公司

二零二六年一月一日


