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附件八：行為守則
所有在耶穌會工作的員工、協助耶穌會或與其協調合作的人員，必須時時謹守倫理，行為公正。任何不符合耶穌會工作目標的行為及違反以下所規定的行為，都可能導致立即中止合約或其他紀律處分。在本行為守則中，「人員」一詞適用於與耶穌會相關的所有人員，包括員工、實習生、志工、契約工、顧問，以及任何被指派至耶穌會機構/會院居住的修會會士或平信徒。
· 專業行為
我承諾將：
1. 秉持良心履行職責，並和耶穌會/機構的價值觀與使命保持一致。
2. 無論在工作場合履行職責時，或在工作環境以外的個人生活中，皆堅持並促進最高標準的倫理及專業行為守則。
3. 無論何時何地，不分人們的種族、性別、宗教、膚色、國籍或血統、語言、性傾向、年齡、社經地位、政治立場或其他任何鑑別特徵，都展現出同等的尊重。
4. 幫助彼此建立並維護相互尊重、正直、尊嚴的工作環境，防止剝削、虐待及歧視。
5. 在專業事務上保持最高的機密性。
6. 促進機構內部開放坦誠的溝通文化。
7. 幫助建立健康積極的工作環境，即使所有團隊成員在充滿挑戰和壓力的時期，也能夠受到鼓舞並和諧地工作。
8. 尊重工作所在的國家/地區的所有法律，並履行我個人應遵守的法律義務。
9. 確保我的行為既不會令耶穌會/機構產生負面形象，也不會影響或破壞我及他人履行職責的能力。
10. 我及我所督導的工作人員，都應對耶穌會/機構託付的資產及資金負責。我了解，若經查明證實我涉入竊取、詐欺或曾有濫用耶穌會/機構資產、基金或檔案的行為，我將有責任賠償損害，並將被解雇。
11. 盡力保護自然環境，並以永續利用的理念進行工作。
12. 在工作上，我將以不會危害到我自身安全或自己團隊的安全、健康及福祉的方式行事。
13. 在上班或對外代表耶穌會/機構時，我不會持有毒品及非法藥物，或受其影響。同樣地，在工作場所或對外代表耶穌會/機構時，我也不會受到酒精的影響。
14. 參與任何與工作有關的通訊或大眾媒體活動前，事先獲得批准和清楚的指示。
15. 不以職務/機構名義發表任何可能造成耶穌會/機構名聲不佳的聲明。若有對耶穌會/機構不滿意之處，我知道我可以向人事室/兒少保護辦公室尋求回應。若非發生在我身上的事情，我亦將尊重耶穌會機構的對外聲明權，交由耶穌會/機構回應。
16. 在有理由懷疑其他員工違反行為守則時，我會向相關主管通報他們的行為。
· 兒少保護 (略) (內容同「附件三」之兒少保護承諾書)
· 霸凌、恐嚇或騷擾
工作人員在工作場合中不應遭受任何對其尊嚴產生負面影響的活動或行為。工作人員應有行使職權的自由，而不必遭受霸凌、恐嚇或騷擾(包括性騷擾)。員工應知道霸凌、恐嚇或騷擾(包括性騷擾)會影響工作者的尊嚴、貶低人身價值，並且是不可接受的。
霸凌、恐嚇及騷擾(包括性騷擾)不僅構成不當行為，也可能成為紀律處分的根據。任何經證實的剝削及虐待個案，無論是否涉及性行為，都將成為立即解雇的根據。
我將不會：
1. 公開或私下對同事大聲咆哮或辱罵。 
2. 侮辱同事的年齡、性別、種族、宗教、外表。
3. 惡意散佈沒有任何根據的謠言。
4. 透過開玩笑、冒犯性言詞或閒聊的方式，口頭或書面騷擾他人。
5. 冷落、孤立、忽視或排擠同事。
6. 在工作場所內外，肢體上或口頭上威脅他人或做出暴力行為。
7. 將具攻擊性的武器帶至工作場所、在進行工作中或代表耶穌會/機構時隨身攜武器(除非在工作合約中有明確的許可，如擔任警衛職務，否則這將成為解雇的根據) 。
8. 以不合意的方式與耶穌會/機構的服務對象或同事進行肢體接觸，包括不受歡迎的觸碰及嚴重的攻擊。
9. 瞪視、以不懷好意的眼神注視，或做出具侵犯性的動作姿勢。
10. 沒有正當原因或職權的情況下，持續並負面地攻擊某人的專業表現。
11. 以不合理及毫無根據的方式拒絕同事的年假。
12. 濫用職權，並不必要地貶低同事的工作能力或施加不合理的要求。
13. 不合理或不適當地監控同事的工作表現。
14. 持續以不合理或不可能的時限，或無法達成的任務作為要求的目標。
15. 出於惡意地過度監視同事。
16. 以提供工作機會、金錢、物質或服務來換取性交易，包括性服務或其他形式的侮辱、貶低或剝削行為。這包括了以耶穌會/機構的服務對象應得的協助來換取自身利益；也包括與性工作者交易。
17. 使用本會的通訊設備或場所(例如：電話、電腦、電郵、社群媒體等)傳播騷擾、辱罵、露骨的性愛、種族或倫理上的冒犯或誹謗性的訊息資料。
18. 性騷擾同事或機構的服務對象。這包括（但不限於）：
· 言語上：
· 要求或強索性服務
· 具暗示性的言論
· 具貶低性的侮辱
· 具有性意味的笑話或舉措
· 身體上：
· 具有性意味的姿勢
· 不必要的接觸
· 不雅的身體部位暴露
· 具體侵犯
· 視覺上：
· 在工作場所展示色情資訊
不應把性騷擾與簡單的友好行為或更親密的交流混淆，如果這種交流是雙方都願意並接受的，則不屬於性騷擾。友好行為與性騷擾的不同在於，性騷擾是不請自來，既不被歡迎也不被接受的，並且/或是強加於人的。
· 利益衝突
此外，我同意：
1. 在正式工作環境之外避免從事可能與我的工作職責有衝突，或以任何方式使我無法專注於工作任務的活動(例如：耗時過多的副業或志願工作)。
2. 不在耶穌會/機構和我的親友或任何與我有財務利益關係的私人事業之間，建立可能導致利益衝突的商業行為及商業關係。如果我發現潛在的利益衝突，則必須立即與我的直屬主管討論。
3. 在任何情況下既不提供也不接受耶穌會/機構的服務對象、夥伴或承包商任何餽贈、賄賂或其他形式的個人獲利。可以提供或接受表達嘉許或感謝的小禮物，但此事必須告知我的直屬主管。
4. 在我上任前向直屬主管揭露任何可能的利益衝突。若是在服務期間發生潛在衝突時，我將立即與直屬主管說明並討論。
我已詳細閱讀此行為守則，並且已有足夠時間熟悉相關檔案。我特此同意遵守以上要求，並承諾維護行為守則之規範。
我了解任何違反行為守則的行為，都可能致使我的工作合約終止，或受到紀律處分。
簽名：______________    日期：______________
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