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背書保證處理程序 

本文件為崑鼎綠能環保股份有限公司(崑鼎)製作及所有，受著作權等相關法令保
護，僅崑鼎員工得於其特定職務及契約義務之工作範圍內存取及使用，未經崑鼎
事先書面同意，不得將其中一部或全部洩漏予業務無關之人。 

The content of this document is SENSITIVE information made and owned by 
ECOVE Environment Corporation (ECOVE Corp.) and is protected by 
copyright laws and relevant laws/regulations. Only employees of ECOVE 
Corp. are allowed to access and use this sensitive information within the work 
scope under their specific and respective duties and obligations required by 
agreement which is not allowed to copy, reproduce, distributed publicly or 
disclose in whole or in part to any non-relevant person without ECOVE 
Corp.’s prior and written consent.  
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1.0 目標 

為加強本公司背書保證之財務管理及降低經營風險，爰依「證券交易法」第三十

六條之一及「公開發行公司資金貸與及背書保證處理準則」規定，訂定本作業程

序，以資遵循。 

2.0 範圍  

2.1 適用對象 

2.1.1  本公司得對下列公司為背書保證： 

A. 本公司直接及間接持有表決權之股份超過百分之五十之公司。 

B. 直接或間接對本公司持有表決權之股份超過百分之五十之公司。 

本公司直接及間接持有表決權股份達百分之九十以上之公司間，得

為背書保證，且其金額不得超過本公司淨值之百分之十。但本公司

直接及間接持有表決權股份百分之百之公司間背書保證，不在此限。 

 2.1.2 基於承攬工程需要之同業間或共同起造人間依合約規定互保，或因

共同投資關係由全體出資股東依其持股比率對被投資公司背書保

證，或同業間依消費者保護法規範從事預售屋銷售合約之履約保證

連帶擔保者，不受 2.1.1 之限制，得為背書保證。  

前項所稱出資，係指本公司直接出資或透過持有表決權股份百分之

百之公司出資。 

2.2 種類  

2.2.1 融資背書保證，包括：  

A. 客票貼現融資。 

B. 為本作業程序 2.1 所列背書保證之對象其融資之目的所為之背書     

或保證。 
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2.2.2 合約背書保證，係指為本作業程序 2.1 所列背書保證之對象對外簽         

     訂合約責任範圍內之保證。 

2.2.3 關稅背書保證，係指為本公司或本作業程序 2.1 條所列背書保證之   

      對象有關關稅事項所為之背書或保證。 

2.2.4 其他背書保證，係指無法歸類列入前三項之背書或保證事項。 

本公司提供動產或不動產為本作業程序 2.1 所列背書保證之對象借款之擔

保設定質權、抵押權者，亦應依本程序規定辦理。 

2.3 辦理背書保證之額度  

本公司對外背書保證總金額不得超過本公司當期淨值之 3 倍，其中對單一

企業之背書保證限額不得超過本公司當期淨值之 2 倍。當期淨值以最近經

會計師查核之報表所載為準。 

本公司及子公司整體得為背書保證之總額不得超過本公司當期淨值之 3

倍，其中對單一企業之背書保證總金額不得超過本公司當期淨值之 2 倍。 

本公司及子公司訂定整體得為背書保證之總額達本公司淨值百分之五十

以上者，並應於股東會說明其必要性及合理性。 

3.0 定義 

3.1  背書保證：以本公司名義為票據之共同發票人、背書人、保證人或通           

               常之保證人之行為。 

3.2  母公司及子公司：依證劵發行人財務報告編製準則規定認定之母公司 

                     及子公司。 

3.3 淨值：係指證券發行人財務報告編製準則規定之資產負債表歸屬於母 

             公司業主之權益。 

3.4 公告申報：依規定按時輸入金融監督管理委員會指定之資訊申報網站 

         之行為。 

3.5 事實發生日：係指簽約日、付款日、董事會決議日或其他足資確定背 



     

 
背書保證處理程序 NO： KCP-112 

    

    

 

5 of 14 
 

           書保證對象及金額之日等日期孰前者。 

4.0 權責單位 

4.1  財務部：評估風險、建立備查簿登載、控管背書保證額度。 

4.2  會計部：依一般公認財務會計原則規定評估及認列背書保證之帳務處理。 

4.3  稽核室：稽核部門定期稽核背書保證執行情形。 

5.0  風險評估 

  5.1 對外背書保證事前未按所訂作業程序執行申請、審查、簽報與核定、註銷等       

      作業；印鑑使用未依公司印鑑管理辦法辦理，增加公司信用風險。 

  5.2 對外背書保證超限，使公司承擔過高之財務風險，嚴重影響公司財務狀況及  

      股東權益。 

  5.3 未評估被保證公司提供擔保品或連帶保證人之必要性，未依規定認列背書保   

      證之或有損失，增加違反約定時可之損失負擔。 

         5.4 未於財務報告中適當揭露背書保證相關資訊或未依主管機關規定按時公告 

      申報，影響公司信譽。 

6.0 控制要點 

       6.1 背書保證應提報董事會通過，或於背書保證額度內授權董事長決行，事後再     

報請最近期董事會追認之。 

       6.2 背書保證對象、金額應符合規定且經適當之審核。 

       6.3 應視需要要求被保證公司提供擔保品或徵提連帶保證人。 

       6.4 背書保證應定期編製報表並建立備查簿，詳細登載背書保證對象、金額、    

期間、決行日期及評估事項。保證期限到期時，應辦理權利義務
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之註銷或展延。  

       6.5 背書保證相關印鑑應由專人保管，並經董事會通過。  

  6.6 應評估或認列背書保證之或有損失。 

       6.7 應於財務報告中適當揭露背書保證資訊。 

   6.8 背書保證事項應依規定按時公告申報。  

7.0 作業程序 

 7.1 申請、審查、簽報與核定作業 

          7.1.1 申請 

符合第 2.1 規定要件之對象得出具背書保證申請函，由財務部受理申

請。 

7.1.2 審查  

           辦理背書保證時，財務部應針對被背書保證對象提出書面風險評估內容

應包括： 

A. 背書保證之必要性及合理性。 

B. 背書保證對象之風險評估。 

C. 對本公司之營運風險、財務狀況及股東權益之影響。 

D. 應否取得擔保品或徵提連帶保證人及評估擔保品價值或連帶保證人

信用。 

     7.1.3 簽報及核定 

財務部於本作業程序 2.3 所訂額度內就其背書保證用途予以評

估、審查，擬具評估報告及背書保證申請書 (詳附表一 )，敍明

相關背書保證內容、原因及風險評估結果簽報權責主管，在
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2.3 所訂額度內除其他背書保證應事前報經董事會通過始可辦理

外，餘均授權董事長決行，事後再報經董事會追認之，並將辦理

情形及有關事項報請股東會備查。 

本公司直接及間接持有表決權股份達百分之九十以上之子公司依

2.1.1(B)款規定為背書保證前，並應提報本公司董事會決議後始得辦

理。但本公司直接及間接持有表決權股份百分之百之公司間背書保證，

不在此限。 

 
若本公司已設置獨立董事，於前款規定提請董事會討論時，應充分考量

各獨立董事之意見，並將其同意或反對之明確意見及反對理由列入董事

會紀錄。 

7.1.4 核定通知 

      經核決同意辦理之背書保證案件，有取得擔保品或徵提連帶保證人

必要者，應通知被背書保證之對象儘速提交並需辦妥擔保品抵(質)

押權設定及連帶保證人對保手續。  

 經核決不同意辦理背書保證案件，應將婉拒理由儘速回覆申請背

書保證之公司。  

7.2  本公司辦理背書保證時，財務部應建立備查簿(詳附表三)，將承諾擔保事項、      

    被背書保證對象、背書保證金額、風險評估結果、董事會通過或董

事長決行日期、背書保證日期等，詳予登載備查。  

7.3  財務部應就每月所發生及註銷之保證事項編製報表(詳附表二)，俾控制追蹤及  

     辦理公告申報；會計部應依財務會計準則公報第九號之規定，評估或認列背書      

     保證之或有損失，且於財務報告中適當揭露背書保證資訊及提供簽證會計師相  

     關資料，以供會計師採行必要查核程序。 

 
7.4  本公司因情事變更，致背書保證對象原符合本作業程序 2.1 規定而嗣後不符    

     規定，或背書保證金額因據以計算限額之基礎變動致超過 2.3 所訂額度時應訂  

     定改善計畫，將相關改善計畫送審計委員會後呈報董事會，並依計畫時程  

     完成改善。 

 
7.5 背書保證之註銷 

     7.5.1  背書保證因債務清償或展期更換票據而需註銷時，被背書保證公司應具
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函連同原背書保證票據及相關文件送交本公司財務部加蓋註銷章解除

背書保證權利義務。 

     7.5.2  財務部將註銷票據記入備查簿，減少累計背書保證金額。 

     7.5.3  在票據展期換新時，金融機構常要求先背書新票再退回舊票據，在此情

況下，財務部應備有跟催記錄，儘速將舊票追回。 

7.6 本公司之內部稽核人員應至少每季稽核背書保證處理程序及其執行情形並作

成書面紀錄，如發現重大違規情事，應即以書面通知審計委員會。   

7.7  印鑑保管及使用程序 

7.7.1 有關印鑑章保管及使用程序，均依本公司內部控制之印鑑管理辦法辦

理。本公司以向經濟部申請登記之公司印鑑為背書保證之專用印鑑

章，該印鑑章應由經董事會同意之專責人員保管，並依所定程序，始

得鈐印或簽發票據。 

7.7.2 本公司若對國外公司為保證行為時，該國外公司所出具之保證函應由董

事會授權董事長簽署。 

7.8  公告及申報 

7.8.1 應辦理公告及申報之標準 

A. 本公司及子公司每月背書保證餘額。 

B. 本公司及子公司背書保證之總額達本公司最近期財務報表淨值百分

之五十以上。 

C. 本公司及子公司對單一企業背書保證金額達本公司最近期財務報表 

淨值百分之二十以上。 

D. 本公司及子公司對單一企業背書保證金額達新臺幣壹仟萬元以上且

對其背書保證金額、採用權益法之投資帳面金額及資金貸與餘額合

計數達本公司最近期財務報表淨值百分之三十以上。 

E. 本公司或子公司新增背書保證金額達新臺幣三千萬元以上且達本公

司最近期財務報表淨值百分之五以上。 



     

 
背書保證處理程序 NO： KCP-112 

    

    

 

9 of 14 
 

本公司之子公司非屬國內公開發行者，該子公司有前項第 E 款應公告

申報事項，應由本公司為之。並以本公司之子公司背書保證餘額占本公

司淨值之比例計算之應辦理公告申報之標準。 

7.8.2  應辦理公告及申報之時限 

A. 本公司每月十日前，應將上月份本公司及子公司背書保證餘額，併

營業額按月公告申報。 

B. 本公司背書保證金額達 7.8.1 第(B)至(E)款所訂標準者，應於事實發

生日之即日起算二日內辦理公告申報。 

7.9  本公司之子公司如擬為他人辦理或提供背書保證者，應命該子公司依本處理程

序規定訂定「背書保證處理程序」，並應依所定處理程序辦理。 

7.10 罰則 

本公司從事背書保證時應依本程序規定程序辦理，如發現重大違規情事時，應

視情節輕重予以處分經理人及主辦人員。 

7.11 本處理程序之訂定與修正 

本處理程序應經審計委員會全體成員二分之一以上同意，再經董事會通過後提

報股東會同意，修正時亦同。 

如未經審計委員會全體成員二分之一以上同意者，得由全體董事三分之二以上

同意行之，並應於董事會議事錄載明審計委員會之決議。  

第一項所稱審計委員會全體成員及前項所稱全體董事，以實際在任者計算之。 

8.0 表單 

  附圖 背書保證作業流程圖 

附表一 背書保證申請書 

  附表二 背書保證明細表 

     附表三 背書保證備查簿 
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9.0  本公司或子公司背書保證對象若為淨值低於實收資本額二分之一之子公司，除依 

7.1.2 條規定詳細審查其背書保證之必要性、合理性及該對象之風險評估外，並

每月評估其財務狀況，若有重大不利變化時，財務部應即提出評估報告及處理方

案並層呈該公司董事長。子公司股票無面額或每股面額非屬新臺幣十元者，上開

所稱之實收資本額，應以股本加計資本公積－發行溢價之合計數為之。 
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依主管機關頒布
「 公開發行公司資
金貸與及背書保證

」 、處理準則 制訂 
修訂作業程序

董事會議決行
核可

股東會議決行
核可委請背書保證申請

、函 檢附各類背書

保證相關文件

董事長核定 董事會決行

 徵提擔保品或 
 連帶保證人

退回申請案

提供擔保品或

連帶保證人

點收擔保品或
確認連帶保證人

會
計
帳
務

處
理
作
業

背書保證相關
文件用印

登載備查簿

備查

依規定公告

申報

背書保證議案提
報董事會追認

點收相關文件確
立背書保證

作廢背書保
證相關文件

點收擔保品
約定消滅

註銷背書保證
提領擔保品

取銷擔保品質權設

定或連帶保證人

質設

    對保

否

決
行

通知

到
期
展
延

到
期
結
束

中
途
取
銷

核報

是

遞交

適用對象 財務部 董事會 股東會

否
決

否決

同意

提報呈報

發行實施

歸還

通知

評估填寫

、評估報告 
背書保證申請書

申  請

簽 報

董事會授權董事長
於規定限額內決行

按期呈核權責主管

背書保證明細表

登錄系統
追蹤控制

背書保證情形及
有關事項

報請備查

附圖一 
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日

保 

證 

契 

約 

性 

質

擔 

保 

種 

類

□ (

１
）
融
資
背
書
保
證

□ (

２
）
合
約
背
書
保
證

□ (

３
）
關
稅
背
書
保
證

□ (

４
）
其
他
背
書
保
證

背
書
保
證
金
額

 

簽
辦
說
明
　

本        

申        

請        

案        

未        

超        

過        

限        

額    
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崑鼎綠能環保股份有限公司          

報表編號：                  背書保證明細表                    印表日期： 

資料日期：                       頁  次： 

被保證公司 

保證期間 

保證銀行 

擔保類別 

幣別          

金額 

匯率    金額(新台

幣) 

約定日期 

編號 

備 註 

      

   小計   

      

   小計   

                合計 

 

 

 

說明： 

   至  ／ ／ 本公司淨值：   仟元 

依背書保證處理程序 2.3 規定本公司對外背書保證總限額為當期淨值之３倍，對單一企業之背書保證限額為當期淨值之２倍 

1. 本公司對外背書保證總額度之限額：       仟元Ｘ３＝         仟元 

2. 本公司對單一企業背書保證之限額：   仟元Ｘ２＝    仟元 

 

 

 

 

 

 

 

核准                    覆核             製表   

二表附 
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備查簿 

                 印製日期: 

崑鼎綠能環保股份有限公司                                     頁    次： 

 

編 號 

 

保 證 對 象   保  證  銀  行 

保  證  內  容 

幣別 

保證期間 

金額 

 

擔保類別 

約定日期 

解除日期 

董事會追認日    

 

評估事項 

        

        

        

        

        

        

 

三表附 


