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＜管制文件＞ 管制文件  非管制文件 

一、目的 

為導引本公司董事、經理人、受僱員工之行為符合道德標準、實現公司利益最大化，並獲得長期穩

定的發展，使公司之利害關係人更加瞭解公司道德行為標準，爰訂定本準則，以資遵循。 

二、適用範圍 

本規範適用於本公司董事、經理人及從屬公司所有受僱員工。 

前項所稱經理人包括總經理及相當等級者、副總經理及相當等級者、協理及相當等級者、財務部門

主管、會計部門主管、以及其他有為公司管理事務及簽名權利之人。 

三、誠信道德規範(行爲准則) 

3.1 誠實及道德之行為：本公司董事、經理人及所有員工應以誠實無欺的態度及遵守符合專業標準

之行為履行其義務，包括以公正之方式處理個人與其職務事實上或明顯之利益衝突。 

3.2 董事、經理人應遵行之道德規範包括下列事項： 

3.2.1 防止利益衝突： 

本公司董事經理人應以客觀及有效率之方式處理公務，並不得以擔任職務之便，而意圖使

自己、配偶或二親等以內之親屬獲致不當利益。 

為防止利益衝突，本公司與前述人員或其所屬之關係企業，如有資金貸與、為其背書保證、

重大資產交易之情事，須事先經董事會審查，並依相關法令及公司規定辦理；進（銷）貨

往來應以本公司最大利益為考量，並依本公司之採購及銷售循環中有關規定辦理。 

3.2.2 保護並適當使用公司資產： 

本公司之資產應受保護並僅得基於公司之合法商業目的善加使用；董事、經理人有責任保

護公司資產，並確保其能有效合法地使用於公務上，避免因偷竊、疏忽或浪費之情事而直

接影響公司獲利能力。 

3.2.3 避免圖私利之機會： 

本公司面臨獲利機會時，董事、經理人應維護或增加公司所能獲取之正當合法利益。 

董事、經理人不得使用公司財產、資訊或藉由職務之便以獲取私利，且除依公司法或公司

章程規定外，不得從事與公司競業之行為。 

3.2.4 餽贈、賄賂或不正利益之禁止： 

本公司董事、經理人於執行職務時，不得為個人、公司或第三人之利益，而有要求、期約、

交付或收受任何形式之饋贈、招待、回扣、賄賂或其他不正利益之行為。但其中之餽贈或

招待為社會禮儀習俗或公司規定所允許者，不在此限。 

3.2.5 公平交易： 

本公司以『誠、儉、迅、愛』之企業文化及卓越的經營管理與服務致力於市場競爭，不以

使用非法或不道德之手段獲取成效；本公司董事、監察人及經理人應公平對待公司進（銷）

貨客戶、競爭對手及員工，不得透過操縱、隱匿、濫用其基於職務所獲悉之資訊、對重要

事項做不實陳述或其他不公平之交易方式而獲取不當利益。 

3.2.6 保密責任： 

本公司董事、經理人對於公司本身或其進（銷）貨客戶之資訊，除經授權或法律規定公開
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外，應負有保密義務，且不得利用該資訊為本人或第三人圖私利。應保密的資訊包括所有

可能被競爭對手利用或洩漏之後對公司或客戶造成損害之未公開資訊。 

3.2.7 遵循法令規章： 

本公司董事、經理人應遵循公司法、證券交易法及其他內外部相關法令規章之規定。 

3.3 本公司及從屬公司所有受僱員工應遵行之道德規範包括下列事項： 

3.3.1 防止利益衝突： 

- 員工必須以公司利益最大化為工作目標，自覺維護公司的合法經濟利益，反對一切有損公

司利益和形象的行為；不允許員工兼任或參與和公司利益衝突的工作。 

- 本公司員工應以客觀及有效率之方式處理公務，並不得以擔任職務之便，而意圖使自己、

配偶、父母、子女或二親等以內之親屬獲致不當利益。 

- 為防止利益衝突，員工處理公司進（銷）貨等往來業務時應以本公司最大利益為考量，並

依本公司之採購及銷售循環中有關規定辦理。 

3.3.2 符合標準的工作態度、保護並適當使用公司資產： 

- 關心公司的發展，愛崗敬業，敬言獻策，積極參與公司組織的各項活動。 

- 以飽滿的精神，高度的責任心積極進取；服從主管的工作安排，勇於開拓和卓有成效地完

成工作職責以及上級交辦的事宜。 

- 遵守勞動紀律、遵守工作程式，同仁間團結協作，相互關心和幫助，激勵共勉；不允許事

先未經准許出現缺勤、擅自離崗或在工作時間飲酒、聊天、辦理私事、拒絕主管的合理指

令和工作安排等事項。 

- 儀表莊重，樹立和維護公司形象及團隊精神；不允許擾亂工作程式、干擾公司正常運作、

損害公司之信譽和形象。 

- 不允許塗改偽造票據、統計報表、檢驗記錄、財務經營數據報告，並禁止以各種名義、方

式，擅取公司財物。 

- 本公司之資產應受保護並僅得基於公司之合法商業目的善加使用，避免因偷竊、疏忽或浪

費之情事而造成公司損失。 

3.3.3 避免圖私利之機會： 

- 員工應善盡工作職責、維護或增加公司所能獲取之正當合法利益、不允許借助工作之便從

事個人經營活動；不得使用公司財產、資訊或藉由職務之便以獲取私利，且不得兼職或從

事與公司競業之行為。 

3.3.4 餽贈、賄賂或不正利益之禁止： 

- 不允許結黨營私、利用工作之便挪用公款或行賄受賄或向他人或單位索取各種禮品及不當

招待和業務回扣等。 

- 員工於執行職務時，不得為個人、公司或第三人之利益，而有要求、期約、交付或收受任

何形式之饋贈、招待、回扣、賄賂或其他不正利益之行為。但其中之餽贈或招待為社會禮

儀習俗或報經核決主管同意者，不在此限。 

3.3.5 公平交易： 

- 員工須遵守本公司『誠、儉、迅、愛』之企業文化、遵紀守法,爲用戶提供優質的產品和服
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務；不以使用非法或不道德之手段獲取成效；公平對待公司進（銷）貨客戶、競爭對手不

得透過操縱、隱匿、濫用其基於職務所獲悉之資訊、對重要事項做不實陳述或其他不公平

之交易方式而獲取不當利益。 

3.3.6 保密責任： 

- 保守公司秘密，嚴禁洩露公司商業秘密並不在有可能失密的場合談論和存放公司商業秘密。 

- 員工對於其職務知悉之進（銷）貨客戶資訊，除經授權或法律規定公開外，應負有保密義

務，且不得利用該資訊為本人或第三人圖私利。應保密的資訊包括所有可能被競爭對手利

用或洩漏之後對公司或客戶造成損害之未公開資訊。 

3.3.7 遵循法令規章： 

- 本公司員工應遵循公司法、勞動基準法及工作規則等內外部相關法令規章之規定。 

- 不參與政府禁止或違反法令或明顯與公司政策、方針、規定相衝突的社團、組織及其活動

並禁止散佈流言蜚語、採用不正當方式進行人身攻擊或造成恐慌之行為。 

四、道德違規處分 

4.1 本公司董事及監察人有違反本道德規範之行為時，應提報董事會及股東會審議，並依據情節輕

重決定懲戒方式；本公司經理人有違反本道德規範之行為時，除情節重大者應提報董事會外，

逕由總經理依本公司「工作規則」員工獎懲規定予以懲戒。惟涉及違反相關法令情節重大者，

本公司應追究其民事及刑事法律責任，以保障本公司及股東之權益。 

4.2 前項違反本道德規範之行為之懲戒措施確認後，應依法令規定即時於公開資訊觀測站揭露違反

本道德規範人員之職稱、姓名、違反日期、違反事由、違反道德規範及處理情形等資訊。 

4.3 本公司董事、經理人應推廣道德規範，鼓勵員工於懷疑或發現有違反法令規章或本道德規範之

行為時，應檢具足夠資訊向審計委員會、經理人、內部稽核主管或其他適當人員呈報，檢舉案

經查明確認後，公司應依「工作規則」員工獎懲規定酌情獎勵。 

4.4 公司承辦舉報單位應以保密負責之方式適當處理檢舉呈報資料，並將盡全力保護善意檢舉者之

安全，使其免於遭受任何形式之威脅。對惡意不實檢舉者，公司應以疏導，必要時亦應酌以懲

罰以端正風氣。如任何人認為其因上述行為而遭受報復、威脅或騷擾時，應即時向其上級或經

理人呈報，由核決主管立即裁處、予以適當之處置。 

4.5 公司員工道德違規行為由管理部進行監督、稽查、處理。 

4.6 如有懷疑公司員工涉及不當之行為，可匿名提報管理部主管，進行調查取證，並適時提醒及進

行宣導與機會教育。 

4.7 由管理部監督、告知相關協力廠商或承建商並簽署承諾書、當協力廠商或承建商發現員工有意

圖索取回扣、饋贈或有向其他公司索取回扣或饋贈之情事時，須連同相關證據告舉報公司管理

部；若公司發現協力廠商或承建商與員工有回扣或饋贈往來（包含節慶送禮）行為時，將停止

與其一切交易並保留任何合約採購或協議終止。 

4.8 員工違反道德規範、挪用公款或受賄供應商者一經查證屬實、交辦管理部呈報核決主管裁核處

理，情節嚴重者將解除勞動契約，觸犯法律、造成公司重大損害者一律移送司法機關並予以求

償。 

五、申訴作業 
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5.1 本公司董事、經理人違反本道德規範時，若能舉證即可立即提出申訴，並將相關佐證資料依下

表送受理申訴單位人員、經董事會或股東會會議（涉違反者應採迴避原則）討論作最後決議。 

違反單位 受理申訴單位 決議懲戒單位 

經理人(不含總經理) 總經理 總經理 

總經理 董事會 董事會 

董事 審計委員會 股東會 

5.2 公司員工申訴須檢附舉證資料、向管理部主管提出，並將相關佐證資料送總經理、由董事長作

最後決議。 

六、豁免適用之程序 

本公司董事、經理人如有豁免遵循本道德規範之必要者，必須經由董事會決議通過，且即時於公開

資訊觀測站揭露允許豁免人員之職稱、姓名、董事會通過豁免之日期、豁免適用之期間、豁免適用

之原因及豁免適用之準則等資訊，俾利股東評估董事會所為之決議是否適當，以抑制任意或可疑的

豁免遵循準則之情形發生，並確保任何豁免遵循準則之情形均有適當的控管機制，以維護公司權

益。 

七、揭露方式 

本道德規範應於年報、公開說明書及公開資訊觀測站揭露，修正時亦同。 

八、參考文件/表單 

臺灣證券交易所『上市上櫃公司訂定道德行為準則參考範例』。 

九、發行 

本道德規範依據「文件與資料管制作業程序」製作、審查，經董事會通過後發行、並提報股東會，

修正時亦同。 

 




