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	目的
	適用範圍
	作業流程圖
	內容說明
	舉報/申訴範圍
	與公務有關，且違反道德誠信原則或其他不當、不公平之行為，有舉報或提申訴之必要且能證明者。
	故意隱瞞違反道德誠信原則或其他不當、不公平行為者。

	有關性騷擾行為或執行職務遭受不法侵害之舉報，依本公司「BP-008職場性騷擾防治措施.申訴及懲戒作業辦法」、「BH-009執行職務遭受不法侵害預防辦法」辦理。
	舉報/申訴方式：
	有關不當行為之舉報/申訴，得以書面、語音或電子郵件方式提出，並檢附相關證明事項，如有具體文件或任何形式之證據著尤佳。
	對於舉報或申訴人之保密作業，依據本辦法第4.5點規定辦理。
	若經專案小組調查後，發現有蓄意中傷、毀謗、汙衊或故意造假資料者，舉報/申訴人將依公司相關規定或循法律途徑處理。

	舉報/申訴管道：
	專用郵箱：audit@tccon.com.tw
	郵寄住址：404台中市北區五權路401-1號 /收件人：舉報案件稽核室收。
	舉報/申訴專線：+886-4-22013611 分機350 (稽核室)

	保密與獎懲：
	對於舉報/申訴人身分及事件內容，本公司將嚴守保密原則，參與案件調查之人員亦不得擅自洩漏，以免舉報/申訴人遭到不公平對待、報復及威脅；惟，舉報/申訴人對於舉報/申訴事件、可能涉及人員之身分…等等，亦應盡到保密之責任。
	對於舉報/申訴人身分之保護包含但不限於下列項目：(不得對吹哨者的職位、薪酬作不利對待；(不得對進行中的契約終止或變更；(不得實施脅迫、侮辱或騷擾等行為，以確保吹哨者的生命財產安全、工作權及經濟權。
	舉報情事經查證屬實者，將給予舉報/申訴人適當獎勵，以表達本公司對於打擊違反道德、誠信等行為之態度與決心。

	舉報/申訴案件受理及調查
	稽核室收到舉報/申訴訊息時，即刻填寫“舉報/申訴案件一覽表”(AM-014-01)，賦予案號立案記錄；案號共七碼，編碼原則為：西元年度(四碼) + 流水號(三碼)。
	稽核室依據當次案件之性質，遴選適當人員，經總經理、董事長核准後，成立舉報/申訴案件專案小組（以下稱“專案小組”）。
	專案小組收到舉報/申訴案件後，應先研判案情屬實之可能性，並進行風險評估：
	如屬低度風險（調查成本 ＞ 效益），且無涉及道德誠信之必要者，得經呈報總經理同意後結案；專案小組及權責單位應就制度面進行檢視，是否尚有改善空間，避免類似案件再發生或擴大。
	上述制度面之改善應列入調查報告中，由稽核室進行後續改善追蹤。

	對於舉報/申訴案件之調查，專案小組應秉公處理。
	舉報/申訴案件經評估有進行調查之必要時，由專案小組召開會議，討論調查程序並進行調查。各單位應配合舉報案件之調查需要提供資料及訊息，不得隱匿或拒絕配合。
	專案小組評估可能會有重大損失風險者，經總經理、董事長同意後，得委請外部專家參與調查，或直接委由外部專業單位調查。
	調查結果呈報及後續追蹤作業：
	專案小組應將舉報/申訴案件之調查結果記錄於“舉報/申訴案件調查報告”(AM-014-02)，並檢附調查過程之相關底稿資料、權責單位後續改善事項…等，向總經理、董事長報告，若確有違反道德誠信原則之行為者，依公司規定辦理。
	如須行政處分者，知會管理部依據公司規定辦理。
	如須採取法律行動者，知會法務室，由法務室進行法律相關作業。

	舉報/申訴案件調查報告應含下列項目：
	案號
	舉報/申訴事件主旨
	調查方式、調查情形及結果
	其他資訊：如，建議之獎懲─對舉報/申訴人之獎勵，及被舉報/申訴人之懲處，以及是否進行法律行動等。
	內部控制制度應行改善之建議，或其他應採行之改善事項…等。

	舉報/申訴案件調查結果，如確定已對公司造成重大影響或損失，或發現舉報/申訴案件涉及高階主管重大舞弊者，專案小組應即刻做成報告，由稽核主管向董事會進行報告。
	權責單位應就內部控制漏洞進行改善，建置適當之控制，並由稽核室追蹤及覆核內控制度改善/執行之情形。
	結案通知：
	由專案小組負責人，以書面、郵件、或面談等方式，將調查結果回覆給舉報/申訴人。
	專案小組依據調查報告，將案件調查結果、結案情形等資料交由稽核室記錄於“舉報/申訴案件一覽表”。


	子公司提報之舉報 /申訴案件：
	子公司（玉新開發、德鎮盛工程）受理之舉報/申訴案件，須將相關資料回報母公司（德昌營造）稽核主管立案管理；結案通報時亦同。

	調查文件保管：
	所有舉報/申訴案件調查過程取得之相關(電腦)檔案、文件、紀錄、調查結果報告、後續處置及追蹤…等資料，由稽核室妥善保存，保存期限5年。

	本管理辦法經董事會核准後發行實施；修改、廢止時亦同。
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