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一、目的：為使本公司推動永續目標相關各項業務有所遵循，確保永續資訊來源      

的完整性、準確性及可靠性，以提升永續業務資訊的可信度和一致性 

，特制定本辦法。 

二、適用範圍：有關本公司對永續資訊之蒐集、記錄、處理、編製、調節、揭露 

及發布等作業，依本辦法之規定處理。 

三、作業程序： 

1.管理處應將各項永續資訊之揭露項目分配給各相關單位進行資料蒐集，以 

試算表或電子檔等方式處理及記錄，並確保永續資訊從來源到最終使用者 

的輸入、處理、輸出之完整性、準確性及可靠性。 

2.永續資訊之蒐集、記錄與處理： 

(1)永續報導所需資訊應由各權責單位提供經適當覆核後之資訊。 

(2)各權責單位應確認永續資訊之紀錄已妥善保存，並可核對至原始憑證。 

(3)管理處應將各項永續資訊進行彙總，將結果揭露於對外發布之報告上。 

3.永續資訊之監督 

(1)董事會及永續發展委員會應定期監督與評估永續資訊相關內部控制制度 

設計及執行之成效。 

(2)永續資訊之管理應列為每年年度稽核計畫之稽核項目，已辨識之相關內 

部控制缺失應及時向管理階層、董事會及審計委員會溝通或報告。 

4.永續活動與永續報導應進行盤點並建立管理權責單位，並設置適當之控制 

措施，以確保相關資訊處理之完整性、可靠性、有效性及進行權限控管。 

5.資訊保管與調閱 

(1)各項永續資訊，含資料、報告、底稿、文件及表單等須由權責單位專人 

妥善保管並建檔管理。  

(2)非屬公開資訊者，非權責人員欲調閱時，須先說明調閱理由並取得權責 

主管之核准始可調閱。 

(3)資訊保管年限至少為五年，依適用法規或主管機關另有規定者，從其規 

定。 
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四、控制重點 

1.重要永續資訊應由經授權之專人負責管理及處理。 

2.各類資訊應確實依規定年限保存、歸檔。 

3.永續資訊之公開應經適當核准及符合相關法令規定。 

4.委員會議事錄應依「永續發展委員會組織規程」及相關法令所規定詳載各 

項內容，並依規定時間內妥善保存備查。 

5.委員會決議時，除法令或本公司章程另有規定外，應有全體成員二分之ㄧ 

以上同意。 

五、本辦法呈董事會核准後頒佈實施，修正時亦同。 

 

 

 

 


