
部門 主要職掌業務 

永續發展辦公室 

1. 推動企業團永續發展，將其理念傳遞給員工和利害關係人， 同時規劃和執行永續
發展策略和計畫，並定期向永續發展委員會報告進度。 

2. 維護企業團的品牌形象，統一對外的視覺設計和公關活動，並透過官網、社群媒體
和永續報告書，與各方溝通永續發展成果。 

董事會秘書室 

1. 股東會、董事會之召開及議事安排等相關事務。 
2. 提出公司章程、公司治理等配合相關法令之修正案。 
3. 企業團股東會、董事會相關事務及工商變更登記等事務之申報。 
4. 企業團股東會、董事會相關事務之監理、相關風險的注意及示警。 

稽核室 

1. 依據企業團風險評估之結果擬定查核計畫，並依內部稽核實施細則辦理查核之一切
事項並作成查核記錄及報告呈核。 

2. 監督、評估及推動內部控制制度及相關規章之合宜性，並提出應行修正之建議。 
3. 規劃與推動各單位自行評估作業、複查與追蹤改善事項。  
4. 審計委員會召開、議事安排及會議資料編撰等相關事務。 

總管理處 
1. 企業團願景發展及總體經營之規劃與管控。  
2. 子公司財務、業務資訊之監督與管理。 
3. 跨部門、跨公司之溝通協調整合。 

行政秘書室 
1. 協助高階主管工作行程之安排與對外聯繫、賓客招待事項。 
2. 整理高階主管之公文、報表、用印等重要資料的紀錄、留存與歸檔。 
3. 安排高階主管召開之會議，並追蹤會議決議與待辦事項。 

業務處 

1. 國內外市場研究調查，營銷策略之擬訂，及市場之開拓及掌握。 
2. 辦理內、外銷之訂貨，銷貨變動，收款及應收帳款之催收，並負責提單之開立及控

制保管、進銷貨之配合，發貨之核准及審核，並辦理完善之售後服務。 
3. 本公司進銷貨等營運相關風險之注意及管理。 

總務處 

1. 辦理企業團文書作業、印章管理、溫室氣體盤查驗證作業及總務相關業務之協助與
支援。 

2. 秉承企業團採購政策協助或辦理國內、外之採購、事務機器設備及公務車輛之維護
與管理事宜。 

3. 事務管理規章及經費預算之編製與執行、零用金保管、收支管理事項。 
4. 組織職業安全衛生管理與消防應變編組，辦理消防演訓及災害應變之教育訓練並督

導總部大樓各子公司相關法定消防事宜。 

投資處 

1. 總體經濟動向分析及產業動態追蹤。 
2. 企業團風險性金融商品投資管理。 
3. 對外投資向經濟部投資審議司申請、核備。 

人才及文化處 

1. 人才及文化政策擬訂與執行，訂定選、訓、用、留、離計畫。 
2. 組織設計執行、建立人才管理制度、績效管理與薪酬制度、員工關係維護及勞資相

關問題處理。 
3. 促進企業文化及多元包容的職場氛圍，推動員工對企業核心價值的認同與歸屬感。 
4. 執行永續發展的社會責任及薪資報酬委員會會議議案規劃與執行。 
5. 監督與管理關係企業人才及文化業務，確保與企業團的願景及任務達成一致性。 

財務處 

1. 企業團資源及融資之整合運用、規劃、籌措、調度管理及支援。 
2. 協助投資計劃、風險及管控之評估、規劃及追蹤。 
3. 確實執行財務規劃、會計帳務、財務報表及預算之編製及分析。 
4. 金融商品及不動產各項書狀的規劃、保管、保險及各項管理。 
5. 財會、稅務、公告等相關規劃及各項法遵之執行。 

法務處 

1. 契約擬定、審閱，提供內部法律意見諮詢，並處理法律訴訟案件。 
2. 檢視企業與外部的相關法律行為，察覺可能潛在的合規風險，研議因應措施，降低

觸法風險，掌握涉法事件處理時效避免風險擴大。 
3. 規劃與執行法令遵循措施，及智慧財產權註冊申請、維護與管理。 
4. 主責企業團相關法律事務與案件之處理，協助運營單位對外溝通、調處。 
5. 規劃與建置互動式法令遵循之規劃、管理及執行機制，加強企業團風險辨識。 

資訊處 

1. 配合企業團經營發展策略及管理之需要，研擬短、中、長期資訊化之策略與規劃。 
2. 資訊安全管理、資安風險管理及資訊系統作業管理之規章制定與更新。 
3. 企業團之資訊系統、網路系統、資料庫之整體規畫設計及維護。 
4. 資訊相關專案之管理、協調及執行。 

 


