

第二章: 權責劃分
以下範本提供貴公司編寫「第二章：權責劃分」參考之用，文內所提及相關業務負責人員姓名請以真實姓名填寫。

2.1
目的
出口管控管理權責應審慎任人，確保內部出口管控政策得以正確落實。本章節目的在於協助本公司正確委派業務與責任、劃分職務、並定期更新此清單。[請於此加註額外資訊]
2.2
權責劃分政策
透過權責劃分政策，任命執行內部出口管控政策之相關人員，並安排職位出缺時之職務代理人。藉此，本公司將可避免因怠忽職守而違反內部出口管控政策與流程。根據公司組織架構，出口業務管控經理之職責為確保企業之行事流程符合內部出口管控政策。出口業務管控經理可將職責交付予直轄下屬執行。 [請於此加註額外資訊]

2.3
企業組織架構圖範例
[請直接修改下列範例引號中之內容，填入本公司相關資訊。]

為確保有效落實「本公司」之內部出口管控政策，特定以下權責列表 （請見下圖）。[1.請額外詳述各項職務之重要性及如何評估作業績效。2.請填入職務負責人、代理人姓名]
	職務負責人與職稱
	聯絡電話、傳真
、電子郵件
	職務內容
	職務代理人之姓名
、聯絡電話、傳真
、與電子郵件

	[出口業務管控經理]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[mrx@company.ru]
	[負責監督所有出口相關業務]
	[Mrs. X, Assistant Export Coordinator] 

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[msx@company.ru]

	[接單部門主管]
	[123-456-9899]

[123-456-7899]

[mrsy@company.ru]
	[檢視所有訂單、最終使用者、與最終用途]
	[Mr. A, Asst. Order Processor]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[mra@company.ru]

	[貨品辨識工程師]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[mrsy@company.ru]
	[負責技術分類]
	[Ms. B, Asst. Engineer]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[msb@company.ru]

	[稽核人員]
	[123-456-7999]

[123-456-7899]

[mrsy@company.ru]
	[檢視內部出口管控政策]
	[Mr. C, Asst. Auditor]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[mrc@company.ru]


組織架構圖應隨政策說明書一併交付。


若相關權責已交付上述以外之人員，請提供相關資訊，並詳述權責劃分方式。下列各項職務內容為內部出口管控政策之落實重點，因此切勿刪除。
2.4
出口業務管控經理之職責
經理人姓名: [請輸入姓名]
聯絡方式: [請列出地址、電話、傳真、電子郵件等聯絡方式]

· 確保與境外客戶之交易流程，皆遵循內部出口管控政策之規範。
· 依據我國「軍商兩用貨品及技術出口管制清單及一般軍用貨品清單」、「敏感貨品清單」、「戰略性高科技貨品出口實體管理名單」、「紅色警戒清單」等過濾所有訂單、報價單、與交易，確認交易是否受禁止，以及每筆交易是否需取得輸出許可。
· 確保所有產品均正確、適切地分類，以符合出口管控之目的。 

· 依據第三章所列之規範，進行檔案記錄。
· 設計訓練課程，使相關人員知曉內部出口管控政策與流程。
· 建立內部監督機制，以確實遵守內部出口管控政策。


· 遵循政府相關法規。
· 與政府機構維持適度聯繫。
· 協助職務代理人瞭解暫代職缺時所應盡之權責。
· [輸入職務權責]
· [輸入職務權責]
2.5
貨品辨識工程師之職責
工程師姓名: [請輸入姓名]
聯絡方式: [請列出地址、電話、傳真、電子郵件等聯絡方式]

· 根據國家出口管制清單，對所有產品與服務進行分類。
· 將所有產品分類問題，通報出口控管業務經理。
· 確保新產品得及時分類，並將舊產品自分類庫存表中移除。
· 向外部顧問說明將內部出口管控政策。
· 依據出口控管業務經理所需，提供咨詢服務。
· [輸入職務權責]
· [輸入職務權責]
2.6
[OOO]之職務權責
[OOO]姓名: [請輸入姓名]
聯絡方式: [請列出地址、電話、傳真、電子郵件等聯絡方式]

· [輸入職務權責]

· [輸入職務權責]

· [輸入職務權責]

· [輸入職務權責]

· [輸入職務權責]

請續增所有出口管控業務相關人員之職稱、聯絡方式、與職責。此外，任何與公司合作之顧問亦應名列其中。
ICP





內部出口管控機制說明書色碼說明：付印前請將本文字方塊刪除





紅色  		紅色字體為說明書編製指示，請於付印前予以刪除。 





藍色 		藍色字體為應附資訊，請依公司現況填寫。





黑色 	黑色字體為本說明書基本架構，惟如有與公司架構現況不符情形，可逕予修改。
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