
1 
 

 

 

 

 

 

 

如何準備及編製永續報告書手冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

2024 年 6 月 13 日編製 

 

免責聲明：本手冊編製之目的是協助企業對永續報告書的準備及編製有基礎的了

解，並非取代法規之要求與建議，亦不對資訊的正確或完整性進行保

證，企業仍應考量自身營運性質及相關法規之規定編製永續報告書。  
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壹、 前言 

櫃買中心自2014年即訂定上櫃公司編製與申報企業社會責任

報告書作業辦法，協助企業於編製報告書時能有所遵循，歷年來更

陸續參考國際永續發展趨勢修訂，2021年配合主管機關政策將企業

社會責任報告書之名稱修改為永續報告書。 

因應永續環境之變化及外界重視之程度，永續報告書逐步擴大

強制申報對象，由特定產業及資本額100億元以上大型公司，擴大

至20億元以上，另自2025年起全體上市櫃公司皆須於該年度8月底

前編製並申報永續報告書。這一本手冊將整理編製永續報告書的一

些基本概念及可運用之資源，希望能協助沒有編製永續報告書經驗

的公司更容易著手進行。 

 

貳、 什麼是永續報告書 

依GRI準則之精神，企業應該在永續報告書揭露其對於經濟、

環境及人群（包含其人權）最顯著的衝擊，與企業如何管理此類衝

擊，使利害關係人與其他資訊使用者能評估其已受到或其可能受到

企業經濟活動的影響。另外依據上市上櫃公司永續發展實務守則第

29條，上市上櫃公司編製永續報告書應採用國際上廣泛認可之準則

或指引，以揭露推動永續發展情形，並宜取得第三方確信或保證，

以提高資訊可靠性。其內容宜包括： 

一、實施永續發展政策、制度或相關管理方針及具體推動計畫。 

二、主要利害關係人及其關注之議題。 

三、公司於落實公司治理、發展永續環境、維護社會公益及促進

經濟發展之執行績效與檢討。 

四、未來之改進方向與目標。 
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參、 永續報告書包括什麼內容 

一、 應適用之規定 

依據上櫃公司編製與申報永續報告書作業辦法，全體上櫃公司

於2025年8月前皆需申報永續報告書，需申報之公司種類及揭露內

容整理如下： 

 

註 1 :上櫃公司編製與申報永續報告書作業辦法附表二(其中溫室氣體盤查及確信情形與

減量目標、策略及具體行動計畫，依其產業及資本額規模分階段適用，同年報規定) 

註 2 :上櫃公司編製與申報永續報告書作業辦法附表一之一至附表一之十四 

註 3 :確信規定如後「肆、八、」之說明 

註 4 :全體上櫃公司皆可自願參考永續會計準則理事會(Sustainability Accounting Standards 

Board，SASB)準則揭露行業指標資訊及 SASB 指標對應報告書內容索引 

  

https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMFSBSsZe_ksfWaPqt7TkNxeAHaJe_K4q1VbcyVa_POqZUQONPC3_Qybq2ykzg-Km6mdjWFQtcjC6QrpY54UDKFieV8vbkRDs2TaTBEZwe-2d9y9OMLvRrwYokR7nhnlCtM&lawId=306995
https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMFSBSsZe_ksfWaPqt7TkNxeAHaJe_K4q1VbcyVa_POqZUQONPC3_Qybq2ykzg-Km6mdjWFQtcjC6QrpY54UDKFieV8vbkRDs2TaTBEZwe-2d9y9OMLvRrwYokR7nhnlCtM&lawId=306995
https://sasb.ifrs.org/standards/download/
https://sasb.ifrs.org/standards/download/
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二、 永續報告書的參考架構 

櫃買中心與臺灣證券交易所共同建置之「ESG數位平台」預計

於2025年初推出第2階段「輔助產製永續報告書功能」，系統中將

提供永續報告書的參考架構協助公司編製，請公司2024年度先著手

蒐集相關永續資訊。 

下表是目前規劃的永續報告書參考框架，詳細框架未來將建置

於「ESG數位平台」中。(參考框架非強制使用，公司亦可自行調整

章節順序。) 

 

章節編號 章節名稱 參考之揭露依據 

- 封面   

- 目錄   

1 關於本報告書 

GRI2 
1-01 報告書資訊 

1-02 關於本公司 

1-03 其他 

2 經營理念與永續策略 

GRI2、GRI405 

2-01 經營理念與永續發展策略/經營者的話 

2-02 推動永續發展機制 

2-03 董事會及功能性委員會 

2-04 其他 

3 重大主題識別 

GRI2、GRI3  

3-01 利害關係人議合 

3-02 決定重大主題的流程 

3-03 重大主題列表 

3-04 重大主題管理方針 

4 經濟及治理面   

4-01 經濟績效 GRI 201  

4-02 稅務 GRI 207  

4-03 誠信經營 
GRI 2、GRI205、

GRI206 

4-04 風險管理 GRI 2-27 

4-05 資訊安全 GRI 418-1 

4-06 參與各類社團組織 GRI 2-28 
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章節編號 章節名稱 參考之揭露依據 

4-07 產品管理 GRI416-417 

4-08 供應鏈管理 GRI2-6、204、308、414 

4-09 其他  

5 社會面   

5-01 人力發展 GRI2、401、404、405  

5-02 職業安全及衛生 GRI403 

5-03 社會參與 GRI 203、413 

5-04 其他   

6 環境面   

6-01 氣候變遷 GRI 201 

6-02 溫室氣體排放 GRI 305 

6-03 能源管理 GRI 302 

6-04 水資源管理 GRI 303 

6-05 廢棄物管理 GRI 306 

6-06 其他  

7 附錄   

附錄一 GRI 內容索引表   

附錄二 氣候相關資訊  

附錄三 產業別永續指標資訊  

附錄四 其他準則(如 TCFD/SASB)內容索引表  

附錄五 確信機構意見書   

附錄六 其他   

  封底   

註 1:本表僅列示主要章節，詳細框架未來將建置於「ESG數位平台」中，亦可

參考 113年 7月份舉辦之「永續資訊之管理內部控制制度宣導會」內容。 

註 2:GRI 2 要求全面揭露，除指標 2-1~2-5 不可省略外，其他未揭露應說明原

因。 

註 3:應依 GRI 3 揭露決定重大主題的流程、重大主題列表及重大主題管理。 

註 4:經濟及治理面、社會面及環境面重大主題並非每一項指標都一定要揭露，

應先辨識公司適用之重大主題，並依相關 GRI 準則進行揭露。  

註 5:適用 GRI行業準則(目前已有石油與天然氣業、煤業以及農業、水產養殖

和漁業)的公司仍需依行業準則揭露於永續報告書。 
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三、 如何查詢編製永續報告書相關規定 

(一) 財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心「上櫃公司編製與

申報永續報告書作業辦法」 

 

(二) 上櫃公司編製與申報永續報告書作業辦法問答集 

 

(三) GRI 準則(GRI Standards)正體中文版 

 

(四) 氣候相關財務揭露建議(TCFD)正體中文版 

 

(五) 永續會計準則理事會(Sustainability Accounting Standards 

Board，SASB)準則 

 

(六) 「○○股份有限公司永續發展委員會組織規程」參考範例  

 

  

https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMED5eEAoM2queiKiOY6jm5sX0GSo28F0Hi99Ucsd6EAfN4vfxSWlvqtqKuY3y5H6NhRQkwkdqDmF1pkKfrvQT9afv8NXn8pSZe8zWcSmN0U_CwKQb-GLMDwQk4bVIkITRU&lawId=306995
https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMED5eEAoM2queiKiOY6jm5sX0GSo28F0Hi99Ucsd6EAfN4vfxSWlvqtqKuY3y5H6NhRQkwkdqDmF1pkKfrvQT9afv8NXn8pSZe8zWcSmN0U_CwKQb-GLMDwQk4bVIkITRU&lawId=306995
https://www.tpex.org.tw/storage/governance/%E4%B8%8A%E6%AB%83%E5%85%AC%E5%8F%B8%E7%B7%A8%E8%A3%BD%E8%88%87%E7%94%B3%E5%A0%B1%E6%B0%B8%E7%BA%8C%E5%A0%B1%E5%91%8A%E6%9B%B8%E4%BD%9C%E6%A5%AD%E8%BE%A6%E6%B3%95%E5%95%8F%E7%AD%94%E9%9B%86.pdf?t=20240205
https://www.globalreporting.org/how-to-use-the-gri-standards/gri-standards-traditional-chinese-translations/
https://assets.bbhub.io/company/sites/60/2020/10/TCFD-Recommendations-Report-Traditional-Chinese-Translation.pdf
https://www.sasb.org/standards/download/
https://www.sasb.org/standards/download/
https://www.selaw.com.tw/SFIWebSeLaw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8NlUpwR1d9lKo5uiSM8ZBKfiQN5SFHu7awaRRfl-A3vzm8PKN8KC0p2aNIzMLbTmRfB38zaqmdxFaoHXpLs6aaT3hv-CRr_Kpxj-dgTOkjI-YxX4teRa9roDIkr69CGBYodKbiADZWNcmpX3oRRp6nc&lawId=307166
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肆、 準備及編製永續報告書之步驟 

一、 宜建立跨部門專案小組或專責單位統籌永續報告書之編

製作業 

由於永續資訊橫跨企業各個部門，企業可以考量公司規模、組

織結構、業務職掌、以往專案推動經驗， 建立跨部門專案小組或

專責單位統籌永續報告書之編製作業，並鼓勵專案小組或專責單位

成員關注永續知識及參與相關訓練課程。 

 

二、  參考同業報告或企業案例，了解編製的內容 

除公開資訊觀測站可查詢上市櫃同業已上傳之永續報告書，櫃

買中心網站「ESG專區」之永續報告書網頁進一步提供企業案例，

從上市櫃公司永續報告書實際揭露之內容中擷取E(環境面)、S(社

會面)、G(治理面)各類企業案例，已有611個企業案例，並區分初級

做法、進階做法及領先做法供企業參考。 

 

三、  建立永續資訊之管理內控制度 

依據「內部控制制度有效性判斷參考項目」建置公司永續資訊

管理之內控制度，以提升永續資訊揭露品質。另可參加櫃買中心

2024年7月份舉辦建置永續資訊之管理內控制度實體宣導會或於會

後觀看線上影音檔。 

 

四、 識別利害關係人 

企業應了解可能影響或受企業營運活動影響的群體和個人，識

別永續報告書主要溝通對象。利害關係人定義可以為任何可能影響

企業營運活動、服務提供的人或群體，如政府機關、投資者；或是

受企業營運活動、服務所影響的人或群體，如員工、客戶等。 

 

https://mops.twse.com.tw/mops/web/t100sb11
https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/cp_1-1.php
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五、  辨識永續報告書之重大主題 

(一) 參考 GRI 準則決定重大主題的流程 

 

公司應該要先了解組織背景及環境，考量利害關係人關心

的議題，鑑別實際及潛在衝擊、評估衝擊的顯著程度，並依衝

擊的顯著程度進行排序，以鑑別優先報導的重大主題。 

(二) 櫃買中心及證交所預計 2024 年下半年將發布永續報告書重大

性指引及重大主題揭露範例供企業參考。  

 

 

六、 決定重大主題後，依據 GRI 準則及所鑑別出重大主題對

應之 GRI 指標進行永續資訊收集 

依據上櫃公司編製與申報永續報告書作業辦法，全體上櫃公司

於2025年8月前皆需申報永續報告書，公司應事先規劃設計永續報

告書編製之作業時程，並進行相關資訊盤點與收集，以及時完成相

關作業。 
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公司宜建置永續相關資料蒐集制度，例如針對重大性分析結果

選定應揭露之GRI指標，以及其他依永續報告書作業辦法等規定要

求揭露之永續指標，決定應揭露之資訊清單。再將各項揭露項目分

配給各個權責單位進行資訊蒐集。 

舉例來說，如果企業辨識出來供應商環境評估屬於重大主題，

則依「GRI 308：供應商環境評估 2016」主題準則進行揭露， 以

「揭露項目 308-1」為例(如下圖)，企業應參考GRI準則之指引，揭

露「使用環境標準篩選新供應商的百分比」，並洽請相關權責單位

進行資料蒐集。 

 

七、  報告撰寫及內部審核 

永續報告書統籌單位彙總各部門所蒐集之永續資訊，依據GRI

準則及參考TCFD、SASB或其他自願揭露之內容進行撰寫永續報告

書，未來亦可透過ESG數位平台輸入相關資訊後產製永續報告書初

稿，並依公司所定義的作業流程及控制點進行內部審核。另外目前

也規範永續報告書宜經董事會決議通過，公司可綜合考量以決定內

部審核的流程。 
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八、 如需強制確信，請了解確信機構相關規範 

 

永續報告書應確信內容 適用確信內容之標準 確信機構 

依產業別揭露之永續指標 

(作業辦法附表一之一至

附表一之三) 

最近一會計年度終了

屬食品工業、餐飲收入

50%以上、化學工業、

金融業 

會計師 

(註 1、2) 

 

溫室氣體盤查與確信 

(作業辦法附表二之 1-1) 

(同年報規定) 

依據上市櫃公司永續

發展路徑圖，依產業別

及資本額分階段揭露

溫室氣體盤查與確信

資訊(註 3) 

會計師、 

查驗機構 

(註 1、2) 

註： 

1.需符合上市上櫃公司永續報告書確信機構管理要點之規定 

2. 需委任已取得認可之確信機構： 

名單 https://cgc.twse.com.tw/agency/chPage  

3.適用時程詳後「陸、三、」溫室氣體盤查專區 

4.可自「接軌 IFRS 永續揭露準則專區」網站查詢貴公司專屬路徑圖。 

  (如後「陸、四、」之說明) 

  

https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMED5eEAoM2queiKiOY6jm5sX0GSo28F0Hi99Ucsd6EAfN4vfxSWlvqtqKuY3y5H6NhRQkwkdqDmF1pkKfrvQT9afv8NXn8pSZe8zWcSmN0U_CwKQb-GLMDwQk4bVIkITRU&lawId=306995
https://www.selaw.com.tw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8Gy9s7kJ3vJIn5rzQDoOGMED5eEAoM2queiKiOY6jm5sX0GSo28F0Hi99Ucsd6EAfN4vfxSWlvqtqKuY3y5H6NhRQkwkdqDmF1pkKfrvQT9afv8NXn8pSZe8zWcSmN0U_CwKQb-GLMDwQk4bVIkITRU&lawId=306995
https://www.selaw.com.tw/SFIWebSeLaw/Chinese/RegulatoryInformationResult/Article?__RequestVerificationToken=CfDJ8NlUpwR1d9lKo5uiSM8ZBKfU58hIeqaVEvp7LQZfCT67U3O6vHYznhVRRc4DEmiV05vGF9hfLOJ1OGad98TifQULPp6tMz8SLgqRHQGqggDHfyFjlvxEUTyx3oxffrV1ydaKYTiBegPFjRFYJs1LD-o&lawId=307217
https://cgc.twse.com.tw/agency/chPage
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伍、 如何利用 ESG 數位平台編製永續報告書  

因應各界對永續資訊日益重視，櫃買中心與臺灣證券交易所共

同建置之ESG數位平台已於2024年5月6日正式上線，第一階段上線

功能包括「企業ESG資訊揭露」、「永續報告書」、「溫室氣體排

放及減量資訊」及「永續經濟活動問卷」等申報作業。 

ESG數位平台之宣導簡報與影片，請至櫃買中心網站>發行人

ESG>問答集與參考資料項下查詢。 

配合2025年起擴大為全體上市櫃公司均需編製及申報永續報

告書，ESG數位平台將於2025年推出第2階段「輔助產製永續報告書

功能」。預計將提供報告書內容模板，自動帶入公司在「企業ESG

資訊揭露」輸入之97項ESG指標，並可於系統中查詢重大主題識別

與建議、參考範例、GRI準則內容，系統匯出Word檔並提供美編模

板樣式供選擇，公司可自行就產出內容進行修改及美編，以提升公

司產製永續報告書效率。 

  

https://www.tpex.org.tw/web/csr/content/investment.php?l=zh-tw
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陸、 有什麼可參考的資源 

櫃買中心與證券周邊單位將於113年7月份於北、中、南舉辦4

場次「永續資訊之管理內部控制制度宣導會」，會中將針對建置「永

續資訊之管理」內部控制制度、如何準備及編製永續報告書(包含利

用ESG數位平台輔助產製永續報告書)，請公司派員出席或於會後

觀看線上影音檔。 

除宣導會外，櫃買中心網站亦提供下列資訊，供公司查詢： 

一、 櫃買中心 ESG 專區永續報告書參考資料 

(一) 永續報告書審閱結果及建議揭露內容(2022 年、2021 年) 

(二) 氣候相關財務揭露(TCFD)揭露範例 

(三) 永續指數評鑑相關資訊 

(四) 永續報告書較佳實務案例與建議 

(五) 職場永續健康與安全 SDGs 揭露實務建議指南(勞動部職業安全

衛生署參考 GRI 403 準則訂定)  

(六)  職場消防安全 SDGs 揭露實務建議指南(內政部消防署參考 GRI 

403 準則訂定) 

二、 櫃買中心 ESG 專區企業案例 

  

 

  

https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/info_list.php#ref
https://cgc.twse.com.tw/static/20240220/8a828e178cf74eb6018dc5d375070065_111%E5%B9%B4%E6%B0%B8%E7%BA%8C%E5%A0%B1%E5%91%8A%E6%9B%B8%E5%AF%A9%E9%96%B1%E7%B5%90%E6%9E%9C%E5%8F%8A%E5%BB%BA%E8%AD%B0%E6%8F%AD%E9%9C%B2%E5%85%A7%E5%AE%B9.pdf
https://cgc.twse.com.tw/static/20230811/8a828e1789d9ae120189e252965b0001_110%E5%B9%B4%E6%B0%B8%E7%BA%8C%E5%A0%B1%E5%91%8A%E6%9B%B8%E5%AF%A9%E9%96%B1%E7%B5%90%E6%9E%9C%E5%8F%8A%E5%BB%BA%E8%AD%B0%E6%8F%AD%E9%9C%B2%E5%85%A7%E5%AE%B9.pdf
https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/info_list.php#tcfd
https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/info_list.php#about
https://dsp.tpex.org.tw/storage/governance/%E4%BC%81%E6%A5%AD%E7%A4%BE%E6%9C%83%E8%B2%AC%E4%BB%BB%E5%A0%B1%E5%91%8A%E6%9B%B8%E6%AA%A2%E8%A6%96%E7%B5%90%E6%9E%9C%E5%8F%8A%E6%A1%88%E4%BE%8B%E5%88%86%E4%BA%AB.pdf
https://www.osha.gov.tw/48110/48207/134603/134615/134674/post
https://www.nfa.gov.tw/cht/index.php?code=list&flag=detail&ids=1478&article_id=16145
https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/cp_1-1.php
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三、 櫃買中心溫室氣體盤查專區 

 

 

 

櫃買中心已建置溫室氣體盤查專區，內容豐富包含上櫃公司之

盤查及查證作業各階段適用時程、推動規劃說明、常見問答及資源

分 享 等 資 訊 。 公 司 及 投 資 人 可 至 櫃 買 中 心 官 網

(https://www.tpex.org.tw/web/)右上角點選「溫室氣體盤查」連結，

或至「櫃買市場業務宣導網站」(https://dsp.tpex.org.tw)之「發行人

ESG」頁籤，點選「溫室氣體盤查專區」，即可查詢相關資訊。 

  

https://dsp.tpex.org.tw/web/csr/esg.php
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四、 「接軌 IFRS 永續揭露準則專區」網站 

 

(一)查詢貴公司專屬路徑圖 

 

 

 

(二)實務指引與問答 

 

  

https://isds.tpex.org.tw/IFRS/front/#/main/home
https://isds.tpex.org.tw/IFRS/front/#/main/customized-query/exclusive-roadmap
https://isds.tpex.org.tw/IFRS/front/#/main/practicalGuidance/PG_example
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(三)接軌 IFRS 永續準則專區/課程影音 

 

 

 

 

柒、 結語      

配合金管會發布之上市櫃公司永續發展行動方案，精進永續資

訊揭露，推動實收資本額20億元以下之上櫃公司，自2025年起應編

製2024年度之永續報告書，屆時將邁入全面揭露永續報告書。櫃買

中心成立至今邁入30週年，特編製此手冊，期望全體上櫃公司都能

夠因應國際永續資訊揭露趨勢，邁向永續發展。 

 

 

 

 

 

 

 

https://isds.tpex.org.tw/IFRS/front/#/main/disseminate/course-video

