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	股務單位內部控制制度(公開發行公司適用)修正對照表

	編號
	作業項目
	修訂後內容
	修訂前內容
	修訂說明

	CA-3A310
	股東會作業
	一、作業程序
(一)前置作業
	一、作業程序
(一)前置作業
	

	
	
	7.金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定，得依下列方式之一辦理：
(1)於公司網頁設置股東專區宣導相關規定，並提供相關申請書表供下載。
(2)於有選舉案之前一年股東會，排入股東會報告案，提醒股東注意相關規定。
(3)於決定股東會開會日之該次董事會對外說明或以發布新聞稿方式辦理。

(4)於股東常(臨時)會停止過戶日後十日內，針對持股百分之一以上之股東，寄發通知相關規定。

	7.金融控股公司及銀行於股東常(臨時)會停止過戶日後十日內，應針對持股百分之一以上之股東，寄發通知有關金融控股公司法第16條及銀行法第－25條之規定。
	主管機關101年1月31日金管銀控字第10060005190及10060005191號函(附件1 )，金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股法第16條及銀行法第25條規定之方式，除寄發相關規定通知外，尚得採用於公司網站公告、於股東會報告或發布新聞稿等方式，為符合主管機關規定並使金融控股公司及銀行確實執行對股東宣導相關法令之措施，另為使本項作業內容明確揭示，將本作業程序分項條列，爰修正之。

	CA-3A310
	股東會作業
	15.股東常會召開日二日前，將年報輸入「公開資訊觀測站」。

	15.股東會前，將年報輸入「公開資訊觀測站」，檢查開會當日應備齊之相關文件及會場之佈置。
	依主管機關104年1月29日金管證發字1040001648號(附件2)令發布修正「公開發行公司年報應行記載事項準則」第23條辦理，另鑑於原後段作業程序，屬一般庶務作業，無須特別規範，爰删除之。


	
	
	(三)股東會後辦理事項
	(三)股東會後辦理事項
	

	
	
	2.股東會後二十日內
	2.股東會後二十日內
	

	
	
	(1)將年報檢送證基會。
	(1)將年報檢送證基會及中華民國證券商業同業公會。
	依主管機關102年9月9日公布之「公開發行公司應公告或向本會申報事項一覽表」，規定公發公司年報已無須抄送中華民國證券商業同業公會，爰修正之。


	CA-3A320
	委託書管理作業
	一、作業程序
(二)股東會委託書應記載有關禁止價購委託書及檢舉電話等警語文字，委託書採單色印刷者，警語字體應大於委託書中之其他文字，且字體加粗。採雙色印刷者，警語字體應為不同顏色，並應大於委託書中之其他文字，且字體加粗。


	一、作業程序


	1.本作業程序新增。

2.為加強股東交付委託書之觀念，並避免徵求人有以金錢或其他利益方式違法取得委託書之行為，爰新增之。

	
	
	(三)～(四)
	(二)～(三)
	次序調整。



	
	
	(五)股東擔任徵求人
	(四)徵求行為
	1.次序調整。

2.本作業程序係規範一般法人及個人股東擔任徵求人時之相關規定，為明確本作業之適用對象，爰修正之。



	CA-30320
	委託書管理作業
	(六)委託信託事業或股務代理機構擔任徵求人

4.股東委託信託事業或股務代理機構後，於該次股東會：
	(五)委託信託事業或股務代理機機構擔任徵求人

4.股東委託信託事業或股務代理機構後，於該次股東會：
	次序調整。

	
	
	(3)委任股東為金融控股公司者，其子公司於該次股東會亦不得再有徵求行為或接受徵求人之委託辦理代為處理徵求事務。
	
	1.本作業程序新增。

2.依「公開發行公司出席股東會使用委託書規則」第6條之規定(附件3)，爰新增之。


	
	
	(4)
	(3)
	次序調整。



	
	
	(七)委託書徵求事務

徵求人辦理委託書徵求事務應依下列規定辦理：

1.徵求場所人員申報

(1)應於徵求場所人員辦理徵求事務前，向集保結算所申報，徵求場所人員非經申報，不得辦理徵求事務。

(2)徵求場所人員有異動時，應依下列規定辦理：


	
	1.本作業程序新增。

2.依「公開發行公司出席股東會使用委託書規則」第7條之2及第10條之規定(同附件3)，明定徵求人於徵求場所人員辦理徵求事務前應向本公司申報，人員有異動時亦應申報；另為強化委託書管理，並瞭解委託書流向，明定委託書上應加蓋徵求場所章戳，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章，爰新增之。


	CA-30320
	委託書管理作業
	甲、每年三月至六月期間人員異動者，應於異動後五日內，將異動情形向集保結算所申報。

乙、前述期間外人員發生異動者，於下次辦理徵求事務前向集保結算所彙總申報。

(3)不得以未依上述(1)及(2)規定申報之人員辦理委託書徵求事務，取得委託書。 
	
	

	
	
	2.委託書應加蓋徵求場所章戳(章戳內容應包含徵求人之姓名或名稱，以及分公司/分行名稱或徵求場所地址)，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章。徵求場所及人員之簽章得刻在同一顆章。

	
	

	
	
	(八)～(十一)
	(六)～(九)
	次序調整。


	CA-3A410
	股息發放作業
	一、作業程序
	一、作業程序
	

	
	
	(一)現金股利發放停止過戶

5.金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定，得依下列方式辦理：
(1)於公司網頁設置股東專區宣導相關規定，並提供相關申請書表供下載。

(2)於有選舉案之前一年股東會，排入股東會報告案，提醒股東注意相關規定。
(3)於決定股東會開會日之該次董事會對外說明或以發布新聞稿方式辦理。

(4)應於分派基準日並記載於股東名簿後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知相關規定。


	(一)現金股利發放停止過戶
5.金融控股公司及銀行於股東會後如有分派股息、紅利或其他利益，應於分派基準日後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知有關金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定。


	主管機關101年1月31日金管銀控字第10060005190及10060005191號函(同附件1 )，金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股法第16條及銀行法第25條規定之方式，股東會後如有分派股息、紅利或其他利益，除寄發相關規定通知外，尚得採用於公司網站公告、於股東會報告或發布新聞稿等方式，為符合主管機關規定並使金融控股公司及銀行確實執行對股東宣導相關法令之措施，另為使本項作業內容明確揭示，將本作業程序分項條列，爰修正之。

	CA-3A421


	無償配股作業
(盈餘轉增資、員工紅利轉增資、資本公積轉增資)

	一、作業程序
（一）前置作業
5.金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定，得依下列方式辦理：
(1)於公司網頁設置股東專區宣導相關規定，並提供相關申請書表供下載。
(2)於有選舉案之前一年股東會，排入股東會報告案，提醒股東注意相關規定。
(3)於決定股東會開會日之該次董事會對外說明或以發布新聞稿方式辦理。

(4)應於分派基準日並記載於股東名簿後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知相關規定。

	一、作業程序
（一）前置作業
5.金融控股公司及銀行於股東會後如有無償配股，應於分派基準日後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知有關金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定。


	主管機關101年1月31日金管銀控字第10060005190及10060005191號函(同附件1 )，金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股法第16條及銀行法第25條規定之方式，股東會後如有無償配股，除寄發相關規定通知外，尚得採用於公司網站公告、於股東會報告或發布新聞稿等方式，為符合主管機關規定並使金融控股公司及銀行確實執行對股東宣導相關法令之措施，另為使本項作業內容明確揭示，將本作業程序分項條列，爰修正之。

	CA-3A422


	有償認股作業

	一、作業程序
(四)金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股公司法第16條及銀行法第25條之規定，得依下列方式辦理：

(1)於公司網頁設置股東專區宣導相關規定，並提供相關申請書表供下載。
(2)於有選舉案之前一年股東會，排入股東會報告案，提醒股東注意相關規定。
(3)於決定股東會開會日之該次董事會對外說明或以發布新聞稿方式辦理。

(4)應於收足股款並記載於股東名簿日後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知相關規定。


	一、作業程序

(四)金融控股公司及銀行於股東會後如有辦理現金增資，應於收足股款並記載於股東名簿日後十日內，針對新增持股百分之一以上之股東，寄發通知有關金融控股公司法第16條或銀行法第25條之規定。

	主管機關101年1月31日金管銀控字第10060005190及10060005191號函(同附件1 )，金融控股公司及銀行對股東宣導金融控股法第16條及銀行法第25條規定之方式，股東會後如有辦理現金增資，除寄發相關規定通知外，尚得採用於公司網站公告、於股東會報告或發布新聞稿等方式，為符合主管機關規定並使金融控股公司及銀行確實執行對股東宣導相關法令之措施，另為使本項作業內容明確揭示，將本作業程序分項條列，爰修正之。
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