
Zhen Ding Technology Holding Limited 

臻鼎科技控股股份有限公司 

反腐倡廉興利除弊管理辦法 

1 目的： 

1.1 積極宣導興利除弊、反腐倡廉之風氣，樹立企業誠信經營之形象； 

1.2 建立流程規範、風險明確、預警及時的廉潔風險防控機制，提升企業管理

水準； 

1.3 有效推動『守誠信、倡廉潔、懲貪腐』作業。 

2 範圍： 

2.1 適用人員：臻鼎控股(以下簡稱本公司)所有員工（包括陸籍和台籍）反腐  

倡廉興利除弊之預防和處理。 

適用法人：臻鼎控股及其現有或將要設立之子公司、辦事處及其他 營業

組織，包括但不限於臻鼎科技股份有限公司、碁鼎科技秦皇島

有限公司、先豐通訊股份有限公司。 

2.2 案件範圍：員工之不正當行為，包括但不限於：  

2.2.1 本公司員工或近親屬參加交易對象的飯局、卡拉 OK等宴請或 

娛樂場所招待； 

2.2.2 本公司員工或近親屬向交易對象收送或約定收送利益，包括但 

不限於現金、招待、紅包、傭金、禮品、禮品卡、購物卡、回

扣； 

2.2.3 本公司員工或近親屬與交易對象發生資金借貸； 

2.2.4 本公司員工或近親屬向交易對象高價出售、出租或低價購買、  

承租房屋、汽車等物品； 

2.2.5 本公司員工要求或接受交易對象以安排親友工作為名，不實際 

工作卻獲取薪酬的； 

2.2.6 本公司員工或近親屬與交易對象打麻將；  

2.2.7 本公司員工或近親屬與交易對象賭球(如以打高爾夫等方  

式)，或赴澳門等地賭博； 

2.2.8 本公司員工或近親屬在交易對象有直接或間接投資，包括實際  

出資持股份紅、持幹股接受分紅或合作投資開辦公司； 

2.2.9 本公司員工或近親屬委託交易對象理財(如證券、期貨、黃金、  

外匯投資)，未實際出資而獲取收益，或雖實際出資，但獲取

收益明顯高於出資應得收益的； 

2.2.10 本公司員工或近親屬委託交易對象兌換外幣； 

2.2.11 本公司員工在交易對象處任職的；  



2.2.12 本公司員工近親屬在交易對象處任職而未向公司申報的； 

2.2.13 本公司員工或近親屬介紹交易對象與自己所主管或經手之業 

務部門發生    

2.2.14 交易並從中抽取傭金； 

2.2.15 本公司員工以不合理的高價進行採購活動； 

2.2.16 本公司員工或近親屬貪污、挪用、侵佔、盜竊臻鼎控股資金或 

財產；  

2.2.17 本公司員工利用職務之便，索取或者非法收受交易對象財物的 

行為； 

2.2.18 本公司員工或近親屬利用第三人(包括公司、企業或自然人) 

名義或與第三人合謀為前述行為的； 

2.2.19 本公司員工利用職權收受下屬或其它部門同事不正當利益， 

或利用職權對下屬或其它部門同事進行吃、拿、卡、要的； 

2.2.20 本公司員工為交易對象提供不正當的便利，包括但不限於：不  

按正常流程導入交易對象、在招投標過程中為交易對象提供不

正當便利、以明顯不合理的高價向交易對象進行採購或以明顯

不合理的低價向交易對象進行出售活動等； 

2.2.21 本公司員工對舉報（投訴）人有打擊報復或借工作便利進行 

刁難行為的； 

2.2.22 本公司員工對拒絕賄賂及/或者主動申報利益的其它員工有打  

擊報復或借工作便利進行刁難行為的； 

2.2.23 本公司員工或近親屬的其它涉及不廉潔或涉貪腐的行為。 

2.3 例外情形 

2.3.1 如對外公事活動過程中，有涉及禮品或招待的，必須填寫禮品

/招待申報表並將應上繳的禮品上繳禮品管理部門，詳見『臻鼎控

股禮品/招待申報表』(附件 7)。 

3 參考文件： 

3.1 無  

4 定義： 

4.1 關係企業：係指直接或間接的控制其它或受其它企業控制；或受同一企

業控制；或企業與其它企業之法定代表人或持股半數以上股東相同之任何

型態的營業組織。 

4.2 “臻鼎控股”：係指 ZDT Limited及其現有或將要設立之子公司、辦事

處及其他 營業組織，包括但不限於臻鼎科技股份有限公司、碁鼎科技秦

皇島有限公司、先豐通訊股份有限公司。 

4.3 “交易對象”包括但不限於臻鼎控股之供應商、客戶。 

4.3.1 供應商：包括向臻鼎控股提供產品或服務之人(包括公司、分  

公司、子公司、辦事處或其它任何型態之組織或個人)，



包括供應商、協力廠商、承包商、聯營合作夥伴、上述組

織或個人之代理商、仲介機構等。判斷供應商之界線或範

圍，不以交易或合作是否成交為必要條件。 

4.3.2 客戶：包括向臻鼎控股購買企業產品或服務的個人或企業組 

織，客戶不僅是消費者，而是一切與企業經營有關的任何

客戶。 

4.3.3 判斷交易對象之界線或範圍，不以交易或合作是否成交為必要  

條件。 

4.4 重要部門：供應鏈管理處、業務處、研發處、工程處、品保處、品保系

統處、企劃處、機電處、總務處、環保節能處、各產品事業處負責原物料

/耗材/設備/模制具採購及保管的相關單位等。 

4.5 重要崗位：重要部門內部直接負責和參與對外業務的崗位。 

4.6 重要人員：各單位課級以上主管和重要崗位直接操作人員。 

近親屬：指配偶、父母、子女、兄弟姐妹等三等親以內親屬。 

4.7 調查小組：案件經稽核單位確定立案後，由稽核單位依案件需要會同 

法務、人資及相關單位組成調查小組。 

5 職責與許可權： 

5.1 調查小組 

5.1.1 調查小組所有成員單位共同配合進行案件調查和跟蹤處理。 

5.1.2 調查小組內部人員有下列情形之一的，應當自行回避或由高階  

主管決定回避： 

5.1.2.1 是被投訴、舉報人或其近親屬的； 

5.1.2.2 本人或者其近親屬與被調查事項有利害關係的； 

5.1.2.3 與被投訴、舉報人有其它關係，可能影響案件公正處的。 

5.2 稽核單位 

5.2.1 確認投訴，舉報案件(以下簡稱案件)是否立案； 

5.2.2 組織，協調相關單位參與或協助案件調查與處理；組織和開展  

調查方案部署和具體調查事項分配； 

5.2.3 製作和送簽案件結案報告；案件統計、匯總及歸檔。 

5.3 經管單位 

5.3.1 按照調查小組的部署，進行與案件相關的物品帳實盤點、物料 

領用核實，提供相關資源數據等。 

5.4 人資單位 

5.4.1 開展反腐倡廉、廉潔誠信的宣導，建立廉潔風險防範機制； 

5.4.2 負責組織各單位開展員工個人廉潔承諾事項；負責組織各單位  

開展員工個人主動申報事項及資料審核匯總歸檔； 

5.4.3 按照調查小組的部署、收集、整理和提供被調查人員及其它相 

關人員的基本資訊、獎懲、績效、考勤、收入情況等資訊，對



相關人員進行獎懲或其它人事處理。 

5.5 供應鏈單位  

5.5.1 負責實施廉潔承諾和廠商主動申報事項； 

5.5.2 按照調查小組的部署，提供相關物料、工程、設備的發包、議 

價、採購、入庫、出庫、領用等相關流程及相關帳冊、登記資

料等； 

5.5.3 負責實施本單位員工個人主動申報資料填寫； 

5.5.4 出具員工主動申報總結報告，並針對異常事項進行改善。 

5.6 工安單位 

5.6.1 按照調查小組的部署，對可能涉案的員工或廠商進行重點監控 

和稽查，協助向公安機關報案。 

被投訴、舉報人所在單位： 

5.6.2 按照調查小組的部署，安排被調查人員和其它相關聯人員（員  

工、廠商、客戶等）的約見和會談。 

5.7 其它各相關單位（4.4條所列重要部門和 4.5條所列重要人員） 

5.7.1 負責實施本單位員工個人主動申報資料填寫； 

5.7.2 出具員工主動申報總結報告，並針對異常事項進行改善。 

5.7.3 配合、協助調查小組進行案件調查； 

5.8 法務單位  

5.8.1 調查過程依法律、法規及公司規章給予建議； 

5.8.2 若經調查情況屬實，確認是否觸犯法律、法規及公司規章，依 

案件提請內部懲處或/及移送司法機關。 

6 作業內容： 

6.1 預防機制：建立系統的廉潔風險防範機制，包括以下方面： 

6.1.1 制度防範：建立建全公司廉潔防範制度，使廉潔風險防範有章

可循，主要包括： 

6.1.1.1 員工廉潔承諾制度：人資單位主導各部門員工簽署廉書； 

6.1.1.2 員工主動申報制度：每年由人資單位主導各部門（特別是  

本辦法 4.4條所列重要部門和 4.5條所列重要人員）定

期開展內部員工申報工作，填寫「員工主動申報書(對客

戶)」(附表 1)或「員工主動申報書(對供應商)」(附表

2)，並由 4.4條所列重要部門自行完成「員工主動申報

總結報告」(對客戶)（附表 3）或「員工主動申報總結報

告」(對供應商)（附表 4），如違反公司誠信廉潔規定者，

則由所屬部門檢討，並提出「誠信廉潔預防及改進措施」

（附表 5），經部門最高主管核准後，交由人資歸檔；情

形嚴重者轉稽核處立案，並成立調查小組進行調查； 

6.1.1.3 廠商主動申報制度：供應鏈單位定期開展廠商主動申報工 



作，請廠商填寫廠商主動申報書； 

6.1.1.4 主動調查制度：稽核單位負責對各部門進行廉潔稽核； 

6.1.1.5 員工拒絕賄賂及申報利益保護制度：員工有拒絕賄賂及利 

益時，需在員工主動申報書中如實申報，經查證屬實後，

如該申報人可能因此受到打擊報復或工作刁難，高階主

管可採取對相關人員進行談話誡勉、調換部門等積極保

護性措施。凡發現對拒絕賄賂及利益申報行為人進行打

擊報復或借工作便利進行刁難的依本辦法進行調查並嚴

懲； 

6.1.1.6 舉報保護制度：凡發現對舉報（投訴）人進行打擊報復或  

借工作便利進行刁難的，依本辦法進行調查並嚴懲，觸

犯相關法律法規的，移送公安機關處理。 

6.1.2 管理決策：所有重要部門的重大事項決策，均需嚴格按公司流 

程作業，所有支出性決策做可行性分析，並按公司

流程進行招標、議價，呈報高階主管核准。通過決

策和制度的執行，發揮決策和制度的保障、制約和

督導作用。 

6.1.3 管理執行：健全評價獎懲、激勵機制，強化執行紀律，對執行 

不力者要追究相關責任，鼓勵遵章守制者、教育有

章不循者、震懾職務犯罪者，促進制度落實。 

6.1.4 教育訓練：加強廉潔制度宣導，通過部門內部定期會議宣導和 

公司級教育訓練課程宣導，強化主管和員工的廉潔

意識。 

6.1.5 預警處罰：落實“懲防並舉，注重預防”方針，有可能發生違  

法違紀以及重大違規行為或已經發生，或出現了不

良苗頭性、傾向性問題，需防範制止的，應實施預

警，著眼防範，結合具體實際，採取法規制度宣導、

廉潔談話的管理和監督，落實報告、檢查或監察等

可行措施。 

6.2 案件來源：  

6.2.1 直接舉報、投訴： 

6.2.1.1 員工直接到被舉報人所在處級單位或稽核單位最高主管 

當面陳述舉報或投訴； 

6.2.2 間接舉報、投訴管道： 

6.2.2.1 董事長信箱：各園區均於公共區域設置董事長信箱，接受

員工、客戶及廠商投訴； 

6.2.2.2 投訴電話：臺灣園區+886 3383 5678、深圳園區

5068-62222、秦皇島園區 5075-15000； 



6.2.2.3 電子信箱：設置電子信箱接受內外部電子郵件投訴，信箱

位址﹕zest-report @zdtco.com。 

6.2.3 集團轉送案件 

6.2.3.1 集團收到舉報或線索後轉送本公司調查的案件。 

6.3 作業要求 

6.3.1 受理管理：員工、廠商、客戶提出投訴、舉報事件，接待主管

負責接待； 

6.3.1.1 投訴、舉報、受理守則： 

6.3.1.1.1 投訴、舉報要尊重事實，有真憑實據，不能將投訴、

舉報當作個人打擊報復手段； 

6.3.1.1.2 投訴、舉報者應當採用實名，匿名舉報者請提供聯絡

方式。舉報需事實清楚、並提供實證或追查線索。 

6.3.1.1.3 公司對所有舉報均由高階主管安排調查人員保密處

理，並杜絕被舉報人知悉相關舉報來源。 

6.3.1.1.4 接待人應認真對待每一位舉報人的陳述； 

6.3.1.1.5 接待人應公正、客觀的記錄出陳述內容，不得借工作

之便行報復之事； 

6.3.1.1.6 接待人對舉報人提交的證據材料進行簽收，並妥善

管。 

6.3.1.2 記錄管理： 

6.3.1.2.1 各管道收集之投訴、舉報均需據實記錄； 

6.3.1.2.2 接待人將舉報（投訴）人、被舉報（投訴）人、舉報

（投訴）事項等記錄於『臻鼎控股反腐倡廉興利除弊舉

報案件匯總表』(附表 6)； 

6.3.1.2.3 記錄要求：在舉報事項的記錄中，需詳細記錄事件發

生的日期以及具體細節。 

6.3.2 調查及處理： 

6.3.2.1 接待人對舉報（投訴）事件進行初步審核，確認被舉報（投 

訴）資訊是否真實； 

6.3.2.2 對舉報（投訴）資訊可能真實的事項，由稽核單位審核是 

否屬於第 2.2條規定的受理範圍，對於不屬於受理範圍

的及時做好調查報告，說明不受理之原由並回饋舉報（投

訴）人，屬於受理範圍的，予以立案； 

6.3.2.3 已立案案件由稽核單位會同其它單位組成調查小組聯合 

開展調查； 

6.3.2.4 稽核單位負責推動調查工作，完成案件調查取證； 

6.3.2.5 調查小組成員應按調查小組的組織和分工積極開展調查 

和提供資訊； 



6.3.2.6 被舉報（投訴）人所在單位負責安排約見廠商、客戶及與 

投訴事項相關的人（簡稱證人）配合調查取證，調查取

證需作書面記錄，由被調查人簽字確認； 

6.3.2.7 被舉報（投訴）人所在單位應積極協助調查，不得袒護、 

偏私，亦不得引誘證人做虛假陳述； 

6.3.2.8 案件調查過程中涉及各單位作業流程追溯、內控稽核、資 

料分析、資訊核實時，稽核單位應及時進行案件資訊收

集調查與處理； 

6.3.2.9 案件調查過程中涉及各單位資源管控、賬實盤點及相關設 

備、物料、耗材、固定資產等廠內資來源資料調取時，

經管單位應及時進行案件資訊收集、調查與處理。 

6.3.2.10 案件調查過程中涉及被調查人員或其它相關人員的基本 

資訊或獎懲、績效、考勤、收入情況等人事資料時，人資

單位應及時進行案件資訊收集、調查與處理； 

6.3.2.11 各協助調查單位應指定專人處理案件調查事務，積極配合 

案件調查小組的調查工作，及時將資訊收集和分析情況回

饋回調查小組； 

6.3.2.12 調查小組對調查中發現的異常，可要求相關單位作出說  

明；在案件調查過程中發現作業流程不合理，應向相關單

位提出改善建議。 

6.3.2.13 調查處理過程中要避免非必要的人員參與或接受調查，避  

免事態複雜化； 

6.3.2.14 調查階段對被舉報（投訴）人保密，並不得向證人透露其 

不知曉的舉報（投訴）事項； 

6.3.2.15 判定投訴事項是否屬實需有充份的證據，各證據不得相互 

矛盾，需形成證據鏈條； 

6.3.2.16 案件調查結論和處理方案由調查小組成員單位集體討論 

決定，並將調查結果陳報高階主管核決。 

6.3.3 案件結案  

6.3.3.1 舉報（投訴）事項不屬實：填寫調查報告辦理結案 。 

6.3.3.2 舉報（投訴）事項屬實： 

6.3.3.2.1 違反公司相關政策規定的，向被舉報（投訴）人證實，

由被舉報（投訴）人出具自白書，製作案件調查報告，

依公司『員工手冊』規定對相關單位和人員進行處理； 

6.3.3.2.2 舉報（投訴）事項涉嫌刑事犯罪，報請高階主管是否

需到公安機關報案/舉報。 

6.3.4 調查小組實行專案調查人員負責制，由專案調查人員負責協調

各部門、跟進整體進度並將調查報告之調查處理結果及時上報主管，



由相關單位進行來源、事實、結果的核實管理。 

6.3.5 為保障舉報（投訴）員工利益，防止被舉報人對舉報（投訴）

人進行打擊報復或借工作便利進行刁難，在調查處理進程中，公司

對投訴者身份保密，投訴者工號、姓名等基本資料的記錄，僅由調

查人員專門保管。 

6.3.6 文檔歸檔：稽核單位需將結案的投訴案所有原始檔案即時歸檔

封存。 

7 附件： 

附表 1：「員工主動申報書(對客戶)」 （SI-3BZ-041A1） 

附表 2：「員工主動申報書(對供應商)」 （SI-3BZ-041A2） 

附表 3：「員工主動申報總結報告(對客戶)」（SI-3BZ-041A3） 

附表 4：「員工主動申報總結報告(對供應商)」（SI-3BZ-041A4） 

附表 5：「誠信廉潔預防及改進措施」（SI-3BZ-041A5） 

     附表 6：「臻鼎控股反腐倡廉興利除弊舉報案件匯總表」(SI-3BZ-041A6) 

     附表 7：「臻鼎控股禮品/招待申報表」(SI-3BZ-041A7) 


