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臺灣港務股份有限公司 

處理檢舉(陳情)人身分保密作業要點 
中華民國 101 年 4 月 16日港總政字第 1015000425號函訂定 

中華民國 112 年 12 月 15日港總政字第 1120821033號函修正 

一、臺灣港務股份有限公司(以下簡稱本公司)為強化並落實檢舉(陳情)人身分保

密，以使相關業務單位於處理人民檢舉(陳情)案件時，能符合相關法規命令

或行政規則，避免發生違反保密規定或洩密情事，並保護內部檢舉人之權益，

特訂定本要點。 

二、人民得以言詞或書面提出檢舉(陳情)，相關檢舉(陳情)管道並應揭示於本公

司公開網頁。 

三、檢舉(陳情)以言詞為之者，受理單位應製作書面紀錄，載明具體檢舉(陳情)

事項、姓名及聯絡方式。 

四、人民親至本公司各業務主管單位口頭檢舉(陳情)時，應指派專責人員迅速處

理，並安排適當場所採取隔離措施，避免檢舉(陳情)人身分暴露，製作之書

面紀錄並應請其簽章確認，因案情需要訪問檢舉(陳情)人時亦同。 

五、受理檢舉(陳情)之單位主管，經檢視內容須保密者，應於密封後，於封面批

示負責辦理之承辦人員，並交由收發人員登錄、分文。收發人員登錄內容不

得顯示檢舉(陳情)人足資辨識身分之資料。 

六、受理檢舉(陳情)之單位主管，認為應向其他單位為之者，應即移請業務主管

單位辦理。 

七、有保密必要之檢舉(陳情)案件，簽辦過程應避免記載足資辨識檢舉(陳情)人

身分之相關文字或內容(如：「據貴會會員 000指稱…」、「貴單位員工 000檢

舉…」、「同棟住戶 000反映…」)。 

八、有保密必要之檢舉(陳情)案件，以公文或其他方式答復檢舉(陳情)人時，應

注意陳情（檢舉）人身分保密，如以掛號信件處理，應避免遭無關人員啟封

或閱覽。 

九、有保密必要之檢舉(陳情)案件，函復檢舉(陳情)人及被檢舉(陳情)人處理結

果時，應分函辦理，避免將檢舉(陳情)人及被檢舉(陳情)人併列於受文者正、

副本欄位。 

十、人民檢舉(陳情)案件係數人共同具名且載明各檢舉(陳情)人聯絡方式而無代

理人時，受理單位應以公文或其他方式逐一答復，且注意保密措施。但檢

舉(陳情)案件為 10人以上共同具名者，受理單位得對經行政程序法第 27

條規定選定或指定為當事人者，逕為答復。 

十一、辦理完成之檢舉(陳情)案件，應將檢舉(陳情)人足資辨識身分之資料併卷

歸檔，有保密必要者，應以密件方式歸檔保存至少五年。 

十二、有保密必要之檢舉(陳情)案件，經歸檔後，非經董事長或總經理同意，不

得啟封閱覽，經核准啟封閱覽者，應於文件中註明原因、時間與啟封閱覽

人員。  



 2 

十三、有保密必要之檢舉(陳情)案件，有洩漏足資辨識陳情(檢舉)人身分資料之

虞或遺失相關案卷時，應即向主管或總經理報告，並通知政風處(員)協助

採取補救措施及追查責任歸屬。 

十四、檢舉(陳情)內容涉及貪瀆不法情事者，由政風處(員)受理並依據「廉政工

作手冊」、「政風機構人員設置管理條例及施行細則」辦理相關處理程序與

保密作業。 

十五、本公司不因檢舉(陳情)人為內部人員，而對檢舉(陳情)人予以解職、撤職、

免職、停職、解僱、降調、減薪、懲處、懲罰，或損害其依法令、契約或

習慣上所應享有之權益，或其他不利處分。但檢舉(陳情)人如有明知舉報

事證不實等不當或不法情事者，不在此限。 

十六、本規定奉總經理核定後實施，修訂時亦同。 

 


