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崇越集團 2025年員工宣導 

以下為依法或依約應遵守的重要事項，違反可能招致民刑事法律責任，特此提醒與宣

導，請詳閱後點選同意並確實遵守。 

一、務必以公司最佳利益出發 

員工有忠實及善良管理人的義務，以公司最佳利益為唯一考量，不得為可能不利公

司行為，更不得有背信或其他違法違約情事。 

二、保持廉潔、主動申報利害關係、嚴禁行賄收賄 

（一）應遵守道德標準及公平交易原則，包括但不限於： 

1、不得直接或間接、主動或被動配合，向第三人（包括但不限於下包、供應商）要

求、期約或收受賄賂、回扣或任何不正當利益，亦不得有直接或間接圖利自己或

第三人之行為。 

2、不得直接或間接、以自己或公司名義，向第三人（包括但不限於客戶、原廠、機

關人員、或其指定之人）期約或進行賄賂、給予回扣或任何不正當利益。 

（二）與客戶、業主、供應商、合作對象、機關人員等之交易流程相關經辦人員間，或

與該等人員之關係人間，如果有親屬、親友或其他利害關係時，應主動、事前、

隨時、即時地向公司報告。 

（三）請確實遵守交易對象對此類行為之要求。如無具體規範，請僅於社會一般禮節習

俗之合理範圍內為之，嚴禁收受或安排現金或有價證券之餽贈。 

三、嚴格保護機密資訊，不得使用侵權資料 

（一）就所接觸、獲悉或持有之一切公司或第三人（例如供應商、客戶等）非公開資訊

（不論有形或無形），均為公司機密，員工負有嚴格保密義務，且絕對限於公務使

用，未經公司事前書面同意，不得洩漏予他人，也不得為自身或他人之利益而使

用，且離職後仍負有繼續保密之義務。職務上工作成果或職務上製作之資料，均

歸公司所有，且員工同樣負有保密義務，不會因為是自己製作的而有任何差異。 

（二）職務上所利用之資料應均為合法資料，不得有侵害第三人智慧財產權或營業秘密

之行為，更不得將前雇主或任職於前雇主期間所獲悉之第三人的機密信息透露給

公司知悉或在工作中使用。 

（三）公司就機密保護訂有規範，包括但不限於「電腦權限管理辦法」、「檔案管理辦

法」等，路徑：EIP=>知識管理=>eKM=>規章制度，須依規定管理及使用。 

（四）機密資訊包括但不限於，業務規劃、第三人（包括客戶、供應商）的非公開資訊

（例如 forecast、新產品計畫）、市場情報、供應商往來窗口、採購計畫與成本、

報價、利潤、公用槽資料、工程設計、投標資料、製程、成分配方、訂單/契約、

日週報、簽呈、各階段研發、know-how、人事及薪資、未公開財務資料等。 

四、職務所涉法令之遵循 

職務涉及的法令規範，應充分了解並確實遵守，例如對中國客戶的交易應留意美國

出口管制規範、工程應落實現場安全管理等。 
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五、不兼職不挖角 

任職期間不得兼營或以任何方式直接或間接自行或為第三人從事與公司相同、類似

或競爭性之營業或工作，或企圖為自己或他人，為任何鼓吹公司在職員工離職而協

商或接洽轉職等事宜之行為。 

六、公物公用 

持有或保管公司配發公物時，請作為公務使用。在公司要求時或離職前，應將所有

公物及電磁紀錄（包括職務上之所有工作成果，不論完成進度）全數返還公司，且

非經公司同意不得逕自銷毀。提醒，職務製作資料是公司所有，離職也不可刪除。 

七、確保資料正確性，忠實記載業務文件 

業務單據、資料及會計憑證，應嚴謹製作並詳實登載，避免錯誤疏漏，更不得虛偽

登載或偽造變造。 

八、知悉未公開重大訊息，切勿觸犯證交法內線交易規定 

如獲知公司有可能影響投資人判斷的重大訊息，不得洩漏，也不得在公司揭露訊息

前或公開後 18小時內，以自己或他人名義買賣公司股票或訊息涉及的他公司股票。 

九、合法使用網路資源 

（一）應妥善保管電腦個人帳號及密碼，不得將帳號及密碼告知或借予他人使用；同

時，不得窺視他人之電子郵件或檔案，也不得於上班期間或利用公司網路資源從

事非工作相關之活動或違法行為。 

（二）員工知悉並同意，公司得於合理情況下或於必要時監控員工電腦及網路使用狀

況。 

十、主管特別宣導 

（一）負有監督管理責任： 

主管對所屬員工負有監督及管理責任，請督促員工遵守法令及公司規範，防範員

工有損害公司利益的情事，如發現員工有不當行為，應立即通報；亦請注意職場

倫理關係，勿利用職務之便，對所屬員工為不正當之指揮。 

（二）請確實保密，並就職掌的資料進行機密管理： 

主管將獲悉較高等級之機密資料，請務必嚴守保密義務。此外，主管也應就職掌

資料進行機密管理，請確實依公司規定將資料分級、設定保護機制（例如密碼、

權限設定）並依下屬職務及職等妥善分層授權。 

（三）擬勸誘其他公司員工改受雇於公司之前，請先確認與該其他公司間有無限制挖角

之約定。 

十一、工作過程中如察覺任何不當、異常或疑慮，請立即向主管或有關單位反應。 

以上，謝謝耐心閱讀，期許共同維護公司及自身權益！ 


