上市櫃公司網站八大區塊｜客戶資料準備自檢表
用途：網站規劃訪談、客戶資料蒐集、內容缺件追蹤及中英文上稿管理
	項目分類
	資料類型
	客戶需準備內容
	主要提供部門或角色
	完成打勾

	一、關於我們
	公司簡介
	公司成立時間、主要業務、核心產品或服務、主要市場、營運據點、公司規模、產業定位及競爭優勢。
	總經理室／業務部或行銷部
	

	
	經營理念
	企業使命、願景、核心價值、經營方針、企業文化及品牌精神。
	董事長室／總經理室／公關部
	

	
	董事長／總經理的話
	董事長或總經理照片、署名、對外文稿、年度經營方向、未來展望及永續經營或公司治理承諾。
	董事長室／總經理室／特助／公關部
	

	
	公司沿革
	成立、增資、設廠、轉型、上市櫃、併購、海外布局、重大合作、獲獎等年度大事紀。
	總經理室／行銷部／總管理部
	

	
	經營團隊
	姓名、英文姓名、職稱、照片、學歷、經歷、現任職務及主責業務。
	總經理室／特助／人力資源部
	

	
	組織架構
	公司組織圖、事業群架構、主要部門及子公司關係。
	董事長室／總經理室/ 總管理部
	

	
	營運據點
	營運總部、工廠、廠房內景、分公司、服務據點、所在國家、成立時間及主要業務。
	行政管理部／業務部／各據點主管
	

	
	企業榮耀
	獎項名稱、主辦單位、獲獎年度、證書、照片及獲獎說明。
	總經理室 / 行銷部／公關部
	

	
	品牌識別素材
	Logo原始檔、品牌標準字、品牌色、品牌識別規範及品牌意涵。
	品牌部 / 總管理部
	

	
	企業圖片與影音
	公司外觀、辦公室、廠區、團隊合照、主管形象照、歷史照片及企業形象影片。
	品牌部 / 總管理部
	

	
	企業關鍵數據
	成立年數、員工人數、據點數、服務國家數、專利數等，並註明統計日期與統計範圍。
	總經理室／財務部／人力資源部／各數據權責單位 / 總管理部
	

	二、產品或服務介紹
	產品大分類
	產品大分類、子分類、產品系列、分類邏輯、顯示排序及各分類簡介。
	產品部／業務部／各事業部
	

	
	產品資訊
	產品名稱、英文名稱、型號、特色、用途、適用產業及應用情境。
	產品部／業務部／各事業部
	

	
	產品規格
	尺寸、材質、性能、容量、技術參數、相容性、測試條件及使用限制。
	研發部／工程部
	

	
	產品圖片
	產品主圖、不同角度、細節圖、尺寸圖、應用情境圖、包裝圖及可供網站使用的高解析原始檔。
	產品部／行銷部
	

	
	產品附件
	產品型錄、規格書、操作手冊、安裝說明、CAD圖、測試報告及檔案版本日期。
	產品部／研發部
	

	
	服務項目
	服務項目、服務流程、服務範圍、合作方式、服務條件及交付成果。
	業務部／各事業部
	

	
	解決方案
	目標客群、客戶痛點、解決方式、導入流程、適用產業及預期效益。
	業務部／各事業部
	

	三、能力優勢
	研發能力
	研發團隊、核心技術、專利、實驗室、研發設備、研發流程及技術成果。
	研發部／工程部
	

	
	製造能力
	工廠介紹、生產流程、主要設備、產能、自動化程度、廠區照片及影片。
	製造部／生產管理部／廠區主管
	

	
	品質管理
	品質政策、檢驗流程、測試設備、品質追溯制度、異常處理流程及品質認證。
	品保部／製造部
	

	
	客製化／OEM／ODM
	客製範圍、合作流程、最低訂購條件、開發時程、生產能力及保密機制。
	業務部／研發部／製造部
	

	
	案例實績
	客戶背景、需求、導入內容、成果、照片、量化績效、客戶推薦及公開授權。
	業務部／專案管理部／行銷部
	

	
	常見問題
	產品使用、技術、訂購、交貨、保固、維修等常見問題與標準回覆。
	客服部／業務部／產品部
	

	四、投資人專區
	公司基本資料
	公司中文及英文名稱、股票代號、產業別、成立日期、上市櫃日期及統一編號。
	財務部／投資人關係單位／股務單位
	

	
	資本資訊
	實收資本額、已發行股數、股票面額及資料更新日期。
	財務部／股務單位
	

	
	公司登記資料
	董事長、總經理、總公司地址、電話、傳真及主要營運據點。
	法務部／財務部／股務單位
	

	
	股務資訊
	股票代號、股務代理機構名稱、地址、電話、網站及聯絡方式。
	股務單位／財務部／董事會秘書室
	

	
	發言人資訊
	發言人、代理發言人、職稱、電話及Email。
	公關部／財務部
	

	
	投資人聯絡窗口
	投資人關係聯絡人或單位、職稱、電話及共用Email。
	投資人關係單位／財務部
	

	
	每月營收
	月營收、累計營收、年增減比例、幣別、合併或個體口徑及公告日期。
	財務部
	

	
	年度財務報告
	年度財務報告、中英文版本。
	財務部
	

	
	年報
	中英文年報、股東會年報、歷年版本、年度及發布日期。
	股務單位／財務部
	

	
	股東會資料
	開會通知、議事手冊、年報、議事錄、表決結果及相關影音。
	股務單位／董事會秘書室／公司治理主管
	

	
	股利資訊
	股利政策、歷年現金股利、股票股利、除權息日期及發放日期。
	財務部／股務單位／投資人關係單位
	

	
	法人說明會
	法說會日期、地點、簡報、影音。
	投資人關係單位／財務部
	

	
	重大訊息
	重大訊息內容、公告日期、類別及公開資訊觀測站連結。
	發言人／代理發言人／法務部
	

	五、公司治理
	董事會名單
	董事姓名、英文姓名、職稱、照片、學經歷、現任職務、任期及主要兼任職務。
	董事會秘書室／公司治理主管
	

	
	審計委員會
	成員、職責、任期、年度開會次數、出席率及運作情形。
	董事會秘書室／公司治理主管
	

	
	薪資報酬委員會
	成員、職責、任期、年度開會次數、出席率及運作情形。
	董事會秘書室／公司治理主管
	

	
	其他功能性委員會
	提名、永續、風險管理等委員會成員、職責、任期及運作資訊。
	董事會秘書室／公司治理主管
	

	
	內部稽核
	稽核組織、職責、年度運作方式及與董事會或審計委員會的溝通機制。
	稽核室／內部稽核主管
	

	
	公司內部規章
	公司治理守則、董事會議事規範、各委員會組織規程及相關治理辦法。
	法務部／公司治理主管
	

	
	誠信經營政策
	誠信經營守則、禁止行為、防貪腐、反賄賂、利益衝突及接待餽贈原則。
	法務部／公司治理主管
	

	
	風險管理政策
	風險管理政策、治理架構、權責單位、管理流程及董事會監督方式。
	稽核室／法務部／各風險權責單位
	

	
	資訊安全政策
	資訊安全政策、管理制度、教育訓練、弱點管理、事件應變及稽核機制。
	資訊部
	

	
	檢舉管道
	檢舉信箱、電話、郵寄地址、線上表單及受理單位。
	稽核室／法務部／人力資源部
	

	
	檢舉處理流程
	受理、調查、迴避、回覆、結案、保存及董事會報告流程。
	稽核室／法務部／人力資源部
	

	六、永續管理ESG
	永續願景與策略
	永續理念、策略主軸、短中長期目標及年度推動重點。
	永續經營團隊／總經理室
	

	
	永續治理
	永續委員會、推動小組、組織架構、權責分工及董事會報告機制。
	永續經營團隊／總經理室／永續發展委員會
	

	
	永續報告書
	中英文永續報告書、編製準則、第三方確信聲明、歷年版本及發布日期。
	永續經營團隊／總經理室 / 財務部
	

	
	永續成果
	執行專案、投入資源、減碳成果、受益人數、照片、影片及獲獎資訊。
	永續經營團隊／公關部
	

	
	供應鏈管理
	供應商行為準則、評鑑、稽核、責任採購、在地採購及衝突礦產管理。
	採購部
	

	
	利害關係人
	利害關係人分類、鑑別方式、關注議題及對公司營運的重要性。
	永續經營團隊／公司治理主管
	

	
	溝通機制
	各利害關係人的溝通管道、頻率、負責部門、關注議題及回應成果。
	永續經營團隊／公司治理主管
	

	七、人力資源
	人才理念
	人才策略、雇主品牌、企業文化、人才特質及公司對員工的承諾。
	人力資源部
	

	
	招募介紹
	招募流程、面試方式、應徵注意事項、聯絡窗口及常見問題。
	人力資源部／招募單位
	

	
	職缺資訊
	職稱、部門、工作地點、工作內容、資格條件及申請方式。
	人力資源部／招募單位
	

	
	工作環境
	辦公室、工廠、實驗室、休息空間等高解析照片或影片。
	人力資源部／行政管理部
	

	
	薪酬福利
	薪酬、獎金、保險、休假、健康、交通、餐飲及其他福利制度。
	人力資源部
	

	
	培訓與職涯發展
	新人訓練、專業訓練、主管培訓、輪調、職涯發展及接班制度。
	人力資源部
	

	
	職業安全政策
	職業安全衛生政策、治理架構、責任單位及管理制度。
	環安衛單位
	

	
	應徵入口
	104、LinkedIn、自有招募系統、Email或其他應徵管道。
	人力資源部／招募單位
	

	八、網站使用條款
	隱私權政策
	個資蒐集目的、資料類型、使用範圍、保存期間、第三方揭露及當事人權利。
	法務部／資訊部
	

	
	Cookie清單
	必要型、分析型、功能型、廣告型Cookie的名稱、用途、供應商及有效期間。
	法務部／資訊部
	

	
	Cookie同意機制
	是否需要Cookie Banner、偏好設定、拒絕非必要Cookie及重新調整同意的方式。
	資訊部
	

	
	網站使用條款
	網站使用限制、禁止行為、帳號責任、內容規範及終止使用條件。
	資訊部
	

	
	智慧財產權聲明
	網站文字、圖片、商標、影片、文件及下載內容的權利歸屬與使用限制。
	法務部
	

	
	一般免責聲明
	資訊正確性、即時性、第三方連結、網站中斷及責任限制。
	法務部
	

	
	聯絡窗口
	個資、隱私、法務或申訴的聯絡信箱、電話及地址。
	法務部／客服或行政管理單位
	



本表為網站資料蒐集初版，實際內容應依公司組織、產業法規、資訊揭露需求及專案範圍調整。
