
 
 

斐成開發科技股份有限公司 

基層員工範圍之內部控制制度 
= = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =  

文  件  編  號 ： F G -2-22 

修   訂   紀   錄  

 D C C 填寫 擬   案   部     門     填     寫 D C C 填寫  

 

DCN NO. 
制 修 訂  

日  期  
修 訂 內 容 摘 要 

修

訂

頁

次  

版 次  

總

頁

數

 

擬 案  審 查  核 准  

 

 

1 1 4 - 1 1 - 1 1  1 1 4 / 1 1 / 1 1  
為明確界定基層員工之範

圍訂定之。 
_  A  2  韓 元 翔  董 事 會  董 事 長  

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

           

 表單編號：FD-4-01-A 



斐成開發科技股份有限公司 文件名稱： 

基層員工範圍之內部控制制度 

文件編號 FG-2-22 
版次 A 

頁次 1/2 
 

第一條：目的 

為確保建設事業運作效率、工地與專案管理制度化，特訂定本制度以明確界定基層員工

之範圍、職責及內部控制要求，促進工程作業順暢、責任清晰與風險控管。 

第二條：適用對象 

本制度適用於本公司各部門所屬之基層員工，包括工地現場、行政支援及專案管理相關

人員。 

第三條：基層員工定義 

基層員工係指於本公司中，直接參與建設專案執行、工地管理、行政支援或服務性工作，

且非屬經理人且薪資水準低於一定金額者，其金額依據「中小企業員工加薪薪資費用加

成減除辦法」及勞動部職類別薪資調查訂定，每兩年修正一次其公告之月平均經常性薪

資調整之。具體包含： 

一、 工地現場施工人員／技術工／監工助理 

二、 工務助理／採購助理／行政人員 

三、 清潔／庶務人員 

四、 客服人員／櫃台人員 

五、 其他未具主管職權，且其職務以執行性任務為主者 

第四條：主要職責與工作範圍 

基層員工的主要職責包括： 

一、 執行既定工作程序與作業標準 

二、 遵守部門主管交辦事項 

三、 完成日常作業紀錄（如工地日報表） 

四、 維護工地與辦公環境之整潔與安全 

五、 發現異常或危險情況應立即回報主管 

六、 配合公司內部控制、作業流程及規章制度執行 

第五條：內部控制機制 

 一、人事管理控制 

   1.基層員工應於人力資源部門建檔管理，明列其職稱、職務說明及直屬主管。 

   2.新進基層員工須完成基本教育訓練，始得任職。 

 二、職責分工與授權管理 

   1.明確訂定職務內容及分工範圍，避免職責重疊或空缺。 

   2.基層員工無授權對外簽約、財務核決、人事決策等權限。 

 三、作業監督與考核 

   1.各部門主管應定期檢視基層員工作業品質與績效。 

   2.建立定期績效評估制度，並結合獎懲機制。 

   3.對於異常作業、違規行為應即時回報及處理。 
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 四、風險控管與資訊安全 

   1.基層員工應遵守資訊保密與資安規定，避免洩漏商業機密。 

   2.所使用之設備、帳號、系統操作應登記。 

第六條：教育訓練 

一、 不定期辦理基層員工工作技能與制度訓練。 

二、 強化基層員工對內部控制、工作安全與顧客服務等面向之認知。 

第七條：附則 

一、 本制度如有未盡事宜，得另依公司內部控制制度相關規範補充辦理。 

二、 本制度經董事會通過後實施，修訂亦同。 


