股務單位內部控制制度標準規範修正對照表
（上市上櫃興櫃公司適用）

臺灣集中保管結算所

中華民國107年3月
	股務單位內部控制制度(上市上櫃興櫃公司適用)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

	
	總    則

	二、股務作業內部控制之內容
(二)為便於內部控制制度之建立，宜將公司內部之股務業務作系統性之劃分，以相互關聯之各項作業形成管理項目，建立彼此之關係。公司股務作業之一般經營活動，可劃分為下列管理項目：

6.有價證券公開收購作業管理。

	二、股務作業內部控制之內容
(二)為便於內部控制制度之建立，宜將公司內部之股務業務作系統性之劃分，以相互關聯之各項作業形成管理項目，建立彼此之關係。公司股務作業之一般經營活動，可劃分為下列十大管理項目：


	配合股務單位內部控制制度標準規範之內容已包含有價證券公開收購作業之管理，並因應未來股務作業範圍增減，刪除劃分項目之數量，爰修正之。

1.本管理項目新增。
2.配合主管機關105年12月30日核定本公司陳報增訂有價證券公開收購作業相關作業程序，爰新增之。


	
	
	7.～ 11.
	6.～10.

	次序調整。

	
	
	
	
	

	CA-30220


	設質作業

	一、作業程序

(四)質權存續期間，有關股票孳息之領取，依孳息歸屬約定辦理；採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，則依「設質有價證券孳息領取暨減資/併購/收回之款項變更一覽表」內容，由出質人或質權人領取。
	一、作業程序

(四)質權存續期間，有關股票孳息之領取，依「質權設定通知書」或「集中保管有價證券質權設定設質交付名冊」中之孳息歸屬約定辦理；採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，則依「設質有價證券孳息領取暨減資/併購/收回之款項變更一覽表」內容，由出質人或質權人領取。

	按現行公司遇股票停止過戶時，有關帳簿劃撥辦理質權設定者之孳息約定情形，已納入本公司編製之證券所有名冊資料中，並未再另行編製設質名冊資料交付公司；另有關股票孳息之領取，應於質權設定通知書上約定孳息由出質人或質權人領取之規範，已訂於作業程序一、(一) 3.，爰修正之。


	
	
	二、使用表單


	二、使用表單

(五)集中保管有價證券質權設定設質交付名冊
	1.本使用表單删除。
2.配合作業程序一、(四)之修正，爰删除之。


	
	
	(五)～(六)
	(六)～(七)
	次序調整。

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CA-30310


	股東會作業

	一、作業程序
(一)前置作業
8.上市(櫃)、興櫃公司應於股東常會開會五十五日(臨時會二十八日)前，將公司訂定之股東領取紀念品發放原則、股東會紀念品保證金收取及紀念品交付等相關事項，輸入「公開資訊觀測站」;上述發放原則應包括本作業程序(一)12.(2)之規定。

	一、作業程序
(一)前置作業
8.上市(櫃)、興櫃公司應於股東常會開會五十五日(臨時會二十八日)前，將股東會紀念品保證金收取及紀念品交付等相關事項，輸入「公開資訊觀測站」。

	現行法令並無強制公司召開股東會必須發放紀念品之規定，公司召開股東會發放紀念品者，屬公司自治事項，倘公司訂定股東領取紀念品發放原則者，應揭露資訊俾投資人知悉；惟上市(櫃)、興櫃公司股東人數眾多，為維護證券市場秩序，仍應有一基本規範，如其決定將發放紀念品者，其公告之發放原則應包括本作業程序一、(一)12.(2)之相關規定，以使股東可事先知悉，避免可能發生之困擾，爰修正之。


	
	
	12.股東常會開會三十日（臨時會十五日）前
(2)公司如有發放股東會紀念品

	12.股東常會開會三十日（臨時會十五日）前
(2)股東會發放紀念品應以公平原則發放，股東不論持股數多寡皆可領取，且公司不得拒絕股東委託他人領取紀念品。開會通知書應載明紀念品發放日期、時間
	配合作業程序一、(一)8.修正，上市(櫃)、興櫃公司如有發放紀念品者，應訂定股東領取紀念品發放原則，為臻明確，遂將發放股東會紀念品之程序分項列示，爰修正之。


	CA-30310


	股東會作業

	
	及地點，並敘明以電子方式行使表決權者領取紀念品之方式。


	

	
	
	甲.公司對親自出席股東會之股東(含以電子方式行使表決權者)應發放紀念品。

	
	1.本作業程序新增。
2.發放股東會紀念品之目的原係為鼓勵股東親自出席股東會，參與議案之討論及表決權之行使，鑑此，如決定發放者，對於親自出席之股東即應不分股數多寡而予以發放。另依公司法第177條之1第2項明定，股東以電子方式行使表決權者，視為親自出席股東會，究其本質仍係股東親自參與議案及表決，亦應予以發放紀念品，爰新增之。


	
	
	乙.公司不得拒絕股東委託他人領取紀念品；但除前述甲.作業程序所定之情形外，股東持股低於公司訂定之領取紀念品發放原則者，不在此限。 
	
	近年來股東會實務上，有出現大量由非徵求人代股東領取紀念品之現象，造成公司成本大量增加，已有干擾公司正常營運之疑慮，且造成股東會作業之嚴重困擾，基於公司自治之精神，公司自得於依本作業程序一、(一)8.之規定，揭露相關領

	CA-30310


	股東會作業

	
	
	取條件資訊後，對於持股低於一定股數以下之股東，不予發放紀念品；惟對於親自出席股東會之股東（含以電子方式行使表決權者），基於一、(一)12.(2)甲.作業程序所定之原則，不論股東持股多寡，公司仍應均予發放紀念品，爰修正之。


	
	
	丙.開會通知書應載明紀念品發放日期、時間、地點及發放原則等事項，並敘明以電子方式行使表決權者領取紀念品之方式。

	
	為使股東得以知悉公司發放紀念品之原則，爰規範公司應將發放原則揭示於股東會開會通知書，爰修正之。


	
	
	丁.股東以電子方式行使表決權者，公司應定3天（含）以上期間發放紀念品。

	
	1.本作業程序新增。
2.依公司法第177條之1第2項明定，股東以電子方式行使表決權者，視為親自出席股東會，股東採電子投票出席，可能係因無法於股東會當天親自出席，倘限制符合領取紀念品發放原則之股東僅可於股東會當天領取，將造成

	CA-30310


	股東會作業

	
	
	股東領取不便並損及其權益，規範公司應定3天以上之期間予股東領取，爰新增之。


	
	
	14.股東係為他人持有股份時，股東得主張分別行使表決權。對於分別行使表決權之資格條件、適用範圍、行使方式、作業程序及其他應遵行事項，應依「公開發行公司股東分別行使表決權作業及遵行事項辦法」之規定辦理。
(3)股東申請分別行使表決權者，其內容應載明下列事項（書面格式如附件1）：
丁.符合（1）所定資格條件之聲明文件（聲明書格式如附件2）。


	14.股東係為他人持有股份時，股東得主張分別行使表決權。對於分別行使表決權之資格條件、適用範圍、行使方式、作業程序及其他應遵行事項，應依「公開發行公司股東分別行使表決權作業及遵行事項辦法」之規定辦理。
(3)股東申請分別行使表決權者，其內容應載明下列事項（書面格式如附件1）：
丁.符合（1）所定資格條件之聲明文件（聲明書格式如附件2）。
	1.作業程序未修訂。
2.修正附件2，為使聲明書內容更明確清晰符合外資股東實務作業需求，修正聲明書中、英文格式內容，俾保管銀行得依客戶填具之此聲明書，辦理其現行及未來各投資標的之分割投票申請作業，爰修正之。

	
	
	20.公司召開股東會，應考量場地容納人數安排適切之開會場所，會場設置應便利股
	20.公司股東會會場之設置，應便利股東出席且不得設置妨礙股東報到之設施。
	為防止公司透過股東會場地來限制出席股東會之人數，俾保障股東權益，爰修正之。

	CA-30310


	股東會作業

	東出席且不得設置妨礙股東報到之設施。

	
	

	
	
	(二)股東會當日
5.自辦股務及股務代理機構之股務人員應積極受理股東報到，並應排除阻礙股東報到之狀況。
	(二)股東會當日

	1.本作業程序新增。
2.規範公司自辦股務或其股務代理機構之股務人員應積極受理股東報到，並排除公司股東持續停留在報到櫃檯前或有其他阻礙其他股東辦理報到情事，爰新增之。


	
	
	6.～15.
	5.～14.

	次序調整。

	
	
	
	
	

	CA-30410


	股息發放作業
	一、作業程序
(二)現金股利發放前置作業

	一、作業程序
(二)現金股利發放前置作業
4.股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之上櫃公司應於現金股利發放日前十個營業日，將現金股利發放日輸入「公開資訊觀測站」。

	1.本作業程序删除。

2.現行「臺灣證券交易所股份有限公司對有價證券上市公司及境外指數股票型基金上市之境外基金機構資訊申報作業辦法」，以及「財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心對有價證券上櫃公司資訊申報作業辦法」規定，公司已無須於前10個營業日將發放日輸入公開資訊觀測站，爰刪除之。


	
	
	4.
	5.
	次序調整。


	CA-30421


	無償配股作業
（盈餘轉增資、員工酬勞轉增資、資本公積轉增資）
	一、作業程序
(四)公司登記之主管機關核准資本變更登記後
3.私募有價證券嗣後無償配發之新股，係由該私募有價證券無償滋生，亦為私募有價證券，其無實體交付應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記。

	一、作業程序
(四)公司登記之主管機關核准資本變更登記後
3.私募有價證券嗣後無償配發之新股，係由該私募有價證券無償滋生，亦為私募有價證券，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記 ; 以實體發行者，應於股票背面以明顯文字註記屬私募股票、交付之日期及轉讓之限制規定，並辦理簽證，且須確認簽證總股數與核准私募增資發行之股數應相符。

	依主管機關「公開發行公司辦理私募有價證券應注意事項」第7條第2項規定，上市、上櫃及興櫃股票公司辦理私募有價證券及嗣後所配發、轉換或認購之有價證券，應採帳簿劃撥交付，不印製實體方式為之，並免依公開發行公司發行股票及公司債券簽證規則辦理簽證。故上市(櫃)、興櫃公司私募有價證券，均應採無實體發行，爰修正之。


	
	
	
	4.股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之上櫃公司應於股票發放日前十個營業日，將發放日及相關資料輸入「公開資訊觀測站」。

	1.本作業程序删除。

2.現行「臺灣證券交易所股份有限公司對有價證券上市公司及境外指數股票型基金上市之境外基金機構資訊申報作業辦法」，以及「財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心對有價證券上櫃公司資訊申報

	CA-30421


	無償配股作業
（盈餘轉增資、員工酬勞轉增資、資本公積轉增資）
	4.～5.
	5.～6.
	作業辦法」規定，公司已無須於前10個營業日將發放日輸入公開資訊觀測站，爰刪除之。
次序調整。


	
	
	6.製作之帳簿劃撥配發媒體資料，應經向證券集中保管事業申報之股務主管確認媒體資料之正確性後，於「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章並於增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，將帳簿劃撥配發媒體資料，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業，屬全權委託投資帳戶者亦同。

	7.製作之帳簿劃撥配發媒體資料，應經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員或股務主管確認媒體資料之正確性後，於「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章並於增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，將帳簿劃撥配發媒體資料，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業，屬全權委託投資帳戶者亦同。

	1.次序調整。

2.依中華民國證券商業同業公會(以下簡稱券商公會)106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色 為查核作業遵循情形而非作業之 確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。


	
	
	7.
	8.
	次序調整。



	CA-30421


	無償配股作業
（盈餘轉增資、員工酬勞轉增資、資本公積轉增資）
	二、控制重點

(三)私募有價證券嗣後無償配發之新股，亦為私募有價證券，其無實體交付應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記。
	二、控制重點

(三)私募有價證券嗣後無償配發之新股，亦為私募有價證券，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記 ; 以實體發行者，應於股票背面以明顯文字註記屬私募股票、交付之日期及轉讓之限制規定，並辦理簽證，且須確認簽證總股數與核准私募增資發行之股數應相符。

	配合作業程序一、(四)3.之修正，爰修正之。


	
	
	(十九)增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，應將經向證券集中保管事業申報之股務主管確認後之帳簿劃撥配發媒體資料，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。
	(十九)增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，應將經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員或股務主管確認後之帳簿劃撥配發媒體資料，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。
	配合修正後之作業程序一、(四)6.之修正，爰修正之。

	CA-30422

	有償認股作業
	一、作業程序
(四)認股採帳簿劃撥
3.公司以股款繳納憑證掛牌交易

	一、作業程序
(四)認股採帳簿劃撥
3.公司以股款繳納憑證掛牌交易
(4)股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之上櫃公司應於股款繳納憑證發放日前十個營業日，將發放日及相關資料輸入「公開資訊觀測站」。

	1.本作業程序删除。
2.現行「臺灣證券交易所股份有限公司對有價證券上市公司及境外指數股票型基金上市之境外基金機構資訊申報作業辦法」，以及「財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心對有價證券上櫃公司資訊申報作業辦法」規定，公司已無須於前10個營業日將股款繳納憑證發放日輸入公開資訊觀測站，爰刪除之。


	
	
	(五)公司登記之主管機關核准資本變更登記後
5.屬私募發行之股票，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記；另私募有價證券之股東參與認購現金發行之新股，不適用私
	(五)公司登記之主管機關核准資本變更登記後
5.屬私募發行之股票，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記；以實體發行者，應於股票背面以明顯文字註記屬私募股票、
	依主管機關「公開發行公司辦理私募有價證券應注意事項」第7條第2項規定，上市、上櫃及興櫃股票公司辦理私募有價證券及嗣後所配發、轉換或認購之有價證券，應採帳簿劃撥交付，不印製實體方式為
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	有償認股作業
	募有價證券轉讓之限制。
	交付之日期及轉讓之限制規定，並辦理簽證，且須確認簽證總股數與核准私募增資發行之股數應相符；另私募有價證券之股東參與認購現金發行之新股，不適用私募有價證券轉讓之限制。

	之，並免依公開發行公司發行股票及公司債券簽證規則辦理簽證。故上市(櫃)、興櫃公司私募有價證券，均應採無實體發行，爰修正之。

	
	
	
	6.股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之上櫃公司應於股票發放日前十個營業日，將發放日及相關資料輸入「公開資訊觀測站」。
	1.本作業程序删除。

2.現行「臺灣證券交易所股份有限公司對有價證券上市公司及境外指數股票型基金上市之境外基金機構資訊申報作業辦法」，以及「財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心對有價證券上櫃公司資訊申報作業辦法」規定，公司已無須於前10個營業日將發放日輸入公開資訊觀測站，爰刪除之。


	
	
	6.～7.

	7.～8.

	次序調整。


	
	
	8.製作之帳簿劃撥配發媒體資料，應經向證券集中保管事業申報之股務主管確認媒體
	9.製作之帳簿劃撥配發媒體資料，應經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員或股
	1.次序調整。

2.依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事
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	有償認股作業
	資料之正確性後，於「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章並於增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，將帳簿劃撥配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料等，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。
	務主管確認媒體資料之正確性後，於「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章並於增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，將帳簿劃撥配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料等，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。


	項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。



	
	
	9.

	10.

	次序調整。

	
	
	二、控制重點
(四)屬私募發行之股票，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記。

	二、控制重點
(四)屬私募發行之股票，其以無實體交付時，應依證券集中保管事業之規定，於帳簿劃撥配發媒體予以註記 ; 以實體發行者，應於股票背面以明顯文字註記屬私募股票、交付之日期
	配合作業程序一、(五)5. 之修正，爰修正之。
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	有償認股作業
	
	及轉讓之限制規定，並辦理簽證，且須確認簽證總股數與核准私募增資發行之股數應相符。


	

	
	
	(十六)增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，應將經向證券集中保管事業申報之股務主管確認後之帳簿劃撥配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料等，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。
	(十六)增資股票發放前二營業日下午五時三十分前，應將經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員或股務主管確認後之帳簿劃撥配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料等，透過證券集中保管事業「發行作業平台」申請辦理配發或將配發媒體資料及證券所有人可認股數媒體資料暨申請書，連同該次增資證明文件送達證券集中保管事業。


	配合修訂後作業程序一、(五)8. 之修正，爰修正之。
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	有價證券公開收購作業

	一、作業程序
(二)前置作業
2.受委任機構負責客戶審查之單位於其與公開收購人簽訂委任契約前，應辦理下列事項：
(3)應告知公開收購人須於公開收購說明書之「公開收購條件」中載明應賣人應自行負擔集保結算所手續費及證券經紀商手續費，並載明上開手續費之計收方式與釋例；除上開費用外，如有應由應賣人自行負擔之其他費用，亦須一併載明各該費用之名稱、金額或計收方式。

	一、作業程序
(二)前置作業
2.受委任機構負責客戶審查之單位於其與公開收購人簽訂委任契約前，應辦理下列事項：

	1.本作業程序新增。
2.主管機關於106年10月16日以金管證交字第1060039449號函，請本公司於本標準規範作業程序增訂公開收購說明書之「公開收購條件」中，須載明集保結算所手續費及證券經紀商手續費係屬應賣人應自行負擔之費用之規範，如有應由應賣人自行負擔之其他費用，亦須一併載明各該費用之名稱、金額或計收方式，俾使應賣人經由公開收購說明書瞭解其應自行負擔之費用名稱、金額或計收方式，爰增訂之。其中有關集保結算所手續費及證券經紀商手續費部分，目前係採每筆計收方式，須詳細載明每筆計收之方式(包括按公開收購之交存、撤銷或退回筆數計收及每筆計收之金額)，並舉例說明，以杜爭議。
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	有價證券公開收購作業

	二、控制重點
(三)受委任機構負責客戶審查之單位應於公開收購開始日前，協助公開收購人檢視其向主管機關辦理申報之相關書件是否齊備，及檢視公開收購人是否已於公開收購說明書之「公開收購條件」中增列下列事項；倘未增列，應告知公開收購人載明：

1.公開收購採行「一人一集保帳戶應賣為限」之原則、例外情形及相關說明。
2.應賣人應自行負擔集保結算所手續費及證券經紀商手續費，並載明上開手續費之計收方式與釋例；除上開費用外，如有應由應賣人自行負擔之其他費用，亦須一併載明各該費用之名稱、金額或計收方式。

	二、控制重點
(三)受委任機構負責客戶審查之單位應於公開收購開始日前，協助公開收購人檢視其向主管機關辦理申報之相關書件是否齊備，及檢視公開收購人是否已於公開收購說明書之「公開收購條件」中增列「一人一集保帳戶應賣為限」之原則、例外情形及相關說明，倘未增列，應告知公開收購人載明。
	配合修訂後作業程序一、(二)2.(3)新增，將本控制重點所定有關檢視公開收購人是否已於公開收購說明書之「公開收購條件」中載明之事項分項條列規定如左，爰修正之。
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	有價證券公開收購作業

	(八)受委任機構之股務代理部門應依公開收購說明書所載之支付收購對價時間，將完稅後之價款匯入集保結算所提供之應賣人銀行帳戶。

	(八)受委任機構之股務代理部門應依公開說明書所載之支付收購對價時間，將完稅後之價款匯入集保結算所提供之應賣人銀行帳戶。

	文字修正。

	
	
	三、法令規章
(五)金管會106.10.16金管證交字第1060039449號函
(六)前財政部證券暨期貨管理委員會90年4月24日(90)台財證(三)字第120332號函

(七)臺灣集中保管結算所股份有限公司收費辦法第10條


	三、法令規章
	1.本法令規章新增。

2.配合修訂後作業程序一、(二)2.(3)新增，爰新增之。

1.本法令規章新增。

2.新增說明同上。

1.本法令規章新增。

2.新增說明同上。
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	帳簿劃撥交付作業

	一、作業程序
(一)公司應於指定帳簿劃撥交付前二營業日下午五時三十分前依下列程序辦理：

3.所交付之帳簿劃撥配發媒體資料屬首次全面無實體登錄、無償配股或有償認股者應經向集保結算所申報之股務主管確認。
	一、作業程序
(一)公司應於指定帳簿劃撥交付前二營業日下午五時三十分前依下列程序辦理：

3.所交付之帳簿劃撥配發媒體資料屬首次全面無實體登錄、無償配股或有償認股者應經向集保結算所申報之內部稽核人員或股務主管確認。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。



	
	
	(三)帳簿劃撥交付資料經集保結算所審核無誤後，將於公司指定帳簿劃撥交付日，依下列原則交付：

2.屬未上市（櫃）、興櫃股票，應撥入股東於發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」或撥入發行人保管劃撥帳戶之「登錄專戶」。
	(三)帳簿劃撥交付資料經集保結算所審核無誤後，將於公司指定帳簿劃撥交付日，依下列原則交付：

2.屬發行人與主辦證券承銷商共同出具聲明書，聲明於有價證券登錄後一年內申請股票掛牌之未上市（櫃）、興櫃股票，應撥入股東於發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」或撥入發行人保管劃撥帳戶之「登錄專戶」。

	依本公司106年2月13日保結股字第10600023961號公告，修正發行人辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業配合事項(以下簡稱無實體配合事項)第8條之規定，發行人及證券承銷商已無須聲明於登錄後一年內申請股票上市(櫃)、興櫃，始得向本公司申請股票無實體登錄，爰修正之。
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	帳簿劃撥交付作業

	二、控制重點
(一)所交付之帳簿劃撥配發媒體資料屬首次全面無實體登錄、無償配股或有償認股者應經向集保結算所申報之股務主管確認；另屬現金增資認股者其配發媒體資料應含證券所有人可認股數媒體等資料。
	二、控制重點
(一)所交付之帳簿劃撥配發媒體資料屬首次全面無實體登錄、無償配股或有償認股者應經向集保結算所申報之內部稽核人員或股務主管確認；另屬現金增資認股者其配發媒體資料應含證券所有人可認股數媒體等資料。

	配合作業程序一、(一)3.之修正，爰修正之。


	
	
	三、使用表單
(九)股務主管審核帳簿劃撥交付資料暨證券交易稅完稅證明無誤之文件
	三、使用表單
(九)股務主管及內部稽核人員審核帳簿劃撥交付資料暨證券交易稅完稅證明無誤之文件
	修正說明同上。
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	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）
	一、作業程序
(一)使用時機

2.一般撥轉

(1)公司接獲股東申請，將其持股由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「證券所有人明細」或「代保管明細」撥入股東開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」或發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」時使用。
	一、作業程序
(一)使用時機

2.一般撥轉

(1)公司接獲原未開設「保管劃撥帳戶」之股東申請，將其持股由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「證券所有人明細」或「代保管明細」撥入股東開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」或發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」時使用。

	依本公司證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊(以下簡稱業務處理手冊)第八章第一節二之規定，公司接獲股東申請登錄專戶存券轉帳，將股份撥轉至股東開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」或發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」，應不限原未開設「保管劃撥帳戶」之股東申請，爰修正之。

	
	
	(七)發行人保管劃撥帳戶「登錄專戶」下「證券所有人明細」之存券屬未上市(櫃)、興櫃者，除股東未開設保管劃撥帳戶者外，發行人應於下列規定時間，填具「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」（簽蓋股務單位印鑑），採下列方式之一辦理存券轉帳作業，不適用應由有價證券所
	(七)發行人保管劃撥帳戶「登錄專戶」下「證券所有人明細」之存券屬未於證券交易所上市且未於證券商營業處所買賣之有價證券者，除股東未開設保管劃撥帳戶者外，發行人應於下列規定時間，填具「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」（簽蓋股務單位印鑑），採下列方式之一
	依本公司106年2月13日保結股字第1060023961號公告，修正之無實體配合事項有關「未於證券交易所上市且未於證券商營業處所買賣」之用語，已統一修正為「未上市(櫃)、興櫃」，為使本作業項目用語一致，爰修正之。
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	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）
	有人填具申請書申請轉帳之規定：
	辦理存券轉帳作業，不適用應由有價證券所有人填具申請書申請轉帳之規定：


	

	
	
	3.前述(七) 1.及(七) 2. 之電腦媒體，均應由向集保結算所申報之股務主管於「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」簽章確認。
	3.前述(七)、1及(七)、2 之電腦媒體，均應由向集保結算所申報之股務主管及內部稽核人員於「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」簽章確認。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。



	
	
	二、控制重點

(十)發行人經證交所或櫃檯買賣中心公告股票上市（櫃）、興櫃日前，一次彙整辦理有價證券存券轉帳作業時，應由經向集保結算所申報之股務主管於申請書簽章確認。
	二、控制重點

(十)發行人經證交所或櫃檯買賣中心公告股票上市（櫃）、興櫃日前，一次彙整辦理有價證券存券轉帳作業時，應由經向集保結算所申報之股務主管及內部稽核人員於申請書簽章確認。

	配合作業程序一、(七)3.之修正，爰修正之。

	
	
	三、法令規章

	三、法令規章

(五)臺灣證券集中保管(股)公司94.2.22證保股字第0940007862號函
	1.本法令規章删除。

2.本函令係公告修正本公司無實體配合事項，有關過額配售作業之
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	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）
	
	
	程序內容，該相關作業內容已明定於本公司業務處理手冊中，爰删除之。

	
	
	
	(六)臺灣證券集中保管(股)公司94.6.9證保股字第0940028144號函
	1.本法令規章删除。

2.本函令係公告修正本公司無實體發行配合事項，有關緩課股票撥轉至股東於公司開設之保管劃撥帳戶之相關規定，該相關作業規定已明定於本公司業務處理手冊中，爰删除之。


	CA-30924


	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	一、作業程序

(一)使用時機


	一、作業程序

(一)使用時機

5.其他

(3)公司辦理股東統一編號變更時使用。


	1.本作業程序删除。

2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號函辦理，配合登錄專戶股東變更ID之作業需求，調整673交易作業功能，分別規範本國股東及外國股東變更ID之調整原因選項為「7」及「8」，故刪除本作業程序，另增訂於一、(一) 6.及(一)7.，爰删除之。


	
	
	
	(4)外國發行人接獲外籍股東申請將上市(櫃)、興櫃前取得之股票，由「登錄專戶」撥入其開立於保管機構之投資專戶時，於登錄專戶先行辦理將外籍股東身分證統一編號或營利事業編號登載之持股數，調整為以「FINI」或「FIDI」投資專戶統一編號所登載之持股數時使用。
	1.本作業程序删除。

2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號函辦理，配合登錄專戶股東變更ID之作業需求，調整673交易作業功能，外資股東變更 ID之作業內容已作修正，故刪除本作業程序，另增訂於一、(一) 7.，爰删除之。
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	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	6.公司接獲本國股東通知，因戶政機關重新核發新身分證字號，而申請將登錄專戶舊身分證字號項下持股，登記為新身分證字號項下持股時使用。


	
	1.本作業程序新增。

2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號公告，修正本公司業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定，公司辦理本國股東統一編號變更時，應使用調整原因「7.本國證券所人申請登記新身分證字號」，爰新增之。


	
	
	7.公司接獲外(陸)資自然人股東通知，申請將登錄專戶原統一編號項下持股，登記為統一證號或FIDI帳戶之扣繳單位統一編號項下持股；或接獲外(陸)資法人股東通知，申請將登錄專戶原統一編號項下持股，登記為本國稅務機關核發或FINI帳戶之扣繳單位統一編號項下持股時使用。
	
	1.本作業程序新增。

2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號公告，修正本公司業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定，公司辦理外(陸)資股東統一編號變更時，應使用調整原因「8. 外(陸)資股東申請登記統一證號或扣繳單位統一編號」；另外(陸)資股東申請持股撥入國內保管機構帳戶時，亦適用本項規定，爰新增之。
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	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	(三)申請人應備書件：

10.屬本國股東申請登記新身分證字號者，須檢附新身分證影本，或其他證明文件影本。
	(三)申請人應備書件：


	1.本作業程序新增。
2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號公告，修正本公司業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定，配合登錄專戶股東變更ID之作業需求，明訂本國股東變更ID應檢附之文件，爰新增之。


	
	
	11.屬外(陸)資股東申請登記統一證號或扣繳單位統一編號者，自然人股東應持統一證號基資表影本或其他證明文件影本，或已開立FIDI帳戶之境外華僑及外國人完成登記證明文件影本暨統一編號編配通知書影本；法人股東應持稅務機關核發之統一編號編配通知書影本，或已開立FINI帳戶之境外華僑及外國人完成登記證明文件影本暨統一編號編配通知書影本。
	10.屬外國發行人外籍股東之持股數，調整至「FINI」或「FIDI」投資專戶者：外籍股東與保管機構之委託契約影本、外籍股東完成「FINI」或「FIDI」之登記證明影本、「FINI」或「FIDI」之統一編號編配通知書影本及「FINI」或「FIDI」投資專戶及外籍股東之「股東印鑑卡」正本。


	1.次序調整。

2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號公告，修正本公司業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定，配合登錄專戶股東變更ID之作業需求，明訂外(陸)資股東申請變更統一證號或統一編號時，應檢附之證明文件，爰修正之。
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	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	12.

(四)經辦人員

2.如調整原因屬私人間直接讓受及贈與者，應由經辦人員於「登錄專戶持股明細調整申請書」勾選受讓人身分別，如受讓人非本國自然人、法人者，應確認受讓人得依法受讓股份；屬作業程序(一) 5.其他者，應由經辦人員填具「登錄專戶持股明細調整申請書」，並於備註欄註明原因後依作業程序(四) 1.辦理。

	11.

(四)經辦人員

2.如調整原因屬作業程序(一).5.其他者，應由經辦人員填具「登錄專戶持股明細調整申請書」，並於備註欄註明原因後依作業程序(四)、1.辦理。
	次序調整。
依本公司106年2月13日保結股字第10600023961號公告，修正業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定及申請書之格式內容，要求股東於申請持股明細調整原因屬私人間直接讓受及贈與者，經辦人員應於申請書勾選相關作業內容，爰修正之。

	
	
	3.如調整原因屬作業程序(一) 6.本國股東登記新身分證字號者，應將調整前身分證字號項下之持股全數調整為新身分證字號項下。


	
	1.本作業程序新增。
2.依本公司106年3月22日保結股字第1060005202號公告，修正本公司業務處理手冊有關「登錄專戶持股明細調整」交易(交易代號673)之規定，配合登錄專戶股東變更ID之作業需求，新增673交易之調整原因，明訂股東原ID項下持股數調整之作業原則，爰新增之。
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	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	4.如調整原因屬作業程序(一) 7.外(陸)資股東申請登記統一證號或扣繳單位統一編號者，依股東申請調整之數額辦理持股明細調整。

	
	1.本作業程序新增。

2.修訂說明同上。

	
	
	5.
	3.
	次序調整。


	
	
	6.屬公司彙總股東歷年未領實體有價證券辦理持股明細調整者，應由經辦人員填具「登錄專戶持股明細調整申請書」（簽蓋股務單位印鑑），並載明該批持股明細調整之股東總戶數及總股數，以及製作持股明細調整之電腦媒體，經向集保結算所申報之股務主管於申請書簽章確認後，得採下列方式之一辦理：
	4.屬公司彙總股東歷年未領實體有價證券辦理持股明細調整者，應由經辦人員填具「登錄專戶持股明細調整申請書」（簽蓋股務單位印鑑），並載明該批持股明細調整之股東總戶數及總股數，以及製作持股明細調整之電腦媒體，經向集保結算所申報之內部稽核人員及股務主管於申請書簽章確認後，得採下列方式之一辦理：

	1.次序調整。
2.依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。


	
	
	7.～11.


	5.～9.

	次序調整。

	
	
	二、控制重點
	二、控制重點
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	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	(二)公司辦理私人間直接讓受及贈與作業時，應確認受讓人之身分別，受讓人如非本國自然人、法人時，應確認受讓人得依本國法令受讓有價證券。

	
	1.本控制重點新增。

2.配合作業程序一、(四)2.修正，爰新增之。

	
	
	(三)～(九)
	(二)～(八)
	次序調整。

	
	
	
	(九)公司辦理「登錄專戶」下「代保管明細」（ID：5555555555）分別調整為各股東之持股明細時，應經向集保結算所申報之內部稽核人員或股務主管確認並留存書面紀錄。


	1.本控制重點刪除。
2.鑑於現行上市(櫃)、興櫃公司股票已全面採無實體發行，故無公司辦理全面換票需使用「登錄專戶」餘額帳務調整之作業，爰刪除之。


	
	
	(十)公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業，應彙整整批辦理持股明細調整，並於申請書載明該批股東之總戶數及總股數，申請書應經向集保結算所申報之股務主管簽章確認，且應依規定期限留存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件資料。
	(十)公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業，應彙整整批辦理持股明細調整，並於申請書載明該批股東之總戶數及總股數，申請書應經向集保結算所申報之內部稽核人員及股務主管簽章確認，且應依規定期限留存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件資料。
	配合修正後作業程序一、(四)6.修正，爰修正之。
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	審核通知（675/675S）


	一、作業程序
(二)公司接獲集保結算所轉交之有價證券所有人申請辦理私人間直接讓受、繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份帳簿劃撥轉讓資料及集保結算所編製之「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）時，依規定確實審核申請文件及內容，另受讓人非為本國自然人、法人者，應確認受讓人得依法受讓股份。

	一、作業程序
(二)公司接獲集保結算所轉交之有價證券所有人申請辦理私人間直接讓受、繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份帳簿劃撥轉讓資料及集保結算所編製之「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）時，依規定確實審核申請文件及內容。
	依本公司106年2月13日保結股字第10600023961號公告，修正業務處理手冊有關「審核通知」交易(交易代號675)之規定，受讓人為大陸地區之投資人， 依法不得受讓興櫃公司股票，爰修正之。

	
	
	(九)主管或指定人員覆核認證資料與申請書或其他證明文件一致及受讓人非為本國自然人、法人者，應確認受讓人得依法受讓股份後，簽蓋覆核章，並將申請書及其相關證明文件一併留存。如審核結果屬“取消申請”者，公司應載明取消申請之原因，連同申請人所附之相關證明文件依公司別封存，交由集保結算所返還
	(九)主管或指定人員覆核認證資料與申請書或其他證明文件一致後，簽蓋覆核章，並將申請書及其相關證明文件一併留存。如審核結果屬“取消申請”者，公司應載明取消申請之原因，連同申請人所附之相關證明文件依公司別封存，交由集保結算所返還原申請之證券商處理，並留存申請書及「有價證券轉讓轉帳申請資
	修正說明同上。
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	審核通知（675/675S）


	原申請之證券商處理，並留存申請書及「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）。

	料明細表」（ST288）。
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	發行人登錄專戶質權明細轉帳申請

（C70）


	一、作業程序

(三)經辦人員

2.操作“發行人登錄專戶質權明細轉帳申請”交易（交易代號C70），經主管卡授權後完成轉帳交易，依電腦螢幕顯示，分別於「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」各聯認證資料，並於申請書上簽蓋經辦章。
	一、作業程序

(三)經辦人員

2.操作“發行人登錄專戶質權明細轉帳申請”交易（交易代號C70），經主管卡授權後完成轉帳交易，於「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」上認證資料，並於申請書上簽蓋經辦章。經辦員操作本交易辦理申請書認證時，第二、三聯得以「印錄資料重印」交易（交易代號901）重複辦理認證。
	依本公司業務處理手冊之作業程序規定，本交易完成轉帳交易及認證第1聯後，依螢幕顯示插入第2、3聯申請書分別認證之，而901交易係泛指因印錄機異常、卡紙或其他因素致印錄資料不完整，重新印錄認證資料時使用，爰修正之。
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	發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)


	一、作業程序

(五)如申請轉帳原因屬私人間直接讓受及贈與者，應由經辦人員於「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」勾選受讓人身分別，如受讓人非本國自然人、法人者，應確認受讓人得依法受讓股份。
	一、作業程序


	1.本作業程序新增。

2.依本公司106年2月13日保結股字第10600023961號公告，修正業務處理手冊有關「發行人保管劃撥帳戶轉帳」交易(交易代號A53)之規定及申請書格式內容，明定轉帳原因屬私人間直接讓受及贈與者，經辦人員應於申請書勾選相關作業內容，爰新增之。


	
	
	(六)～(八)


	(五)～(七)
	次序調整。

	
	
	
	
	


	股務單位內部稽核實施細則修正對照表

	編號
	作業項目
	修正後內容
	修正前內容
	修正說明

	
	總則
	三、內部稽核之職能如下：

(一)評估公司股務單位內部控制制度及各項管理制度是否具有健全性、合理性及有效性。

(二)評估公司股務單位執行各項計畫或政策及其指定職能之效率，是否配置確定適當之人事編組、各項作業是否紀錄，是否能確保股東帳務、現金及有價證券之管理，是否能適當防範舞弊或各項資源之運用是否有效率。

(三)評估各項營運活動是否按照既定計畫執行，並達成預期目標。


	三、內部稽核單位之職能

(一)調查、評估公司股務單位內部控制制度及各項管理制度之健全性、合理性及有效性。

(二)調查、評估公司股務單位執行各項計畫或政策及其指定職能之效率，確定適當之人事編組、各項作業均有良好紀錄，同時能確保股東帳務、現金及有價證券之管理，俾適當防範舞弊或無效率情形之發生，並比較分析營運績效，檢討經營成果，進而採取有效對策，以增進經營效率。
	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，券商公會基於公司治理分工及考量稽核角色之查核作業遵行情形，並參考證券商內控制度標準規範總則第十二點內部稽核之職能，爰修正之。



	AA-30220
	設質作業
(每月至少查核乙次)
	稽核重點


	稽核重點

一、辦理質權作業應填記質權設定(解除)通知書，並於通知書上出質人股東簽名或加蓋留存印鑑及質權人印章。（以證券集中保管事業保管之股票辦理者除外）


	1.本稽核重點删除。

2.邇來股務單位反應，現上市(櫃)、興櫃公司股票已全面採無實體發行，實務上股東辦理股票質權設定均採帳簿劃撥方式辦理，若股東以實體股票辦理質權設定，有關出質人及質權人應辦理之作業規定及稽核重點，已明定於登錄專戶持股明細帳調整(673交易)作業中，為避免重覆規範，爰删除之。


	
	
	一、～二、

	二、～三、


	次序調整。

	
	
	
	四、質權解除時，如原質權人印章因故不符應由質權人出具證明。


	1.本稽核重點删除。

2.修正說明同上。

	
	
	
	五、設質情形應於股東帳務中登錄控管。
	1.本稽核重點删除。

2.本稽核重點係查核實體股票辦理質權設定，於未解質前不得辦理股票異動之帳務控管，因現行上市(櫃)、興櫃公司股票已全面採無實體發行，股東帳務中已無需記

	AA-30220
	設質作業
(每月至少查核乙次)
	
	
	載設質之股票號碼，且實務上股東辦理股票質權設定均採帳簿劃撥方式辦理，若股東以實體股票辦理質權設定，有關出質人及質權人應辦理之作業規定及稽核重點，已明定於登錄專戶持股明細帳調整(673交易)作業中，爰删除之。


	
	
	三、

	六、

	次序調整。



	
	
	依據資料


	依據資料

(五)質權設定(解除)股票號碼登錄記錄
	1.本依據資料删除。

2.配合稽核重點五之删除，爰删除之。


	AA-30230
	內部人及其關係人股權變動作業
(每月至少查核乙次)
	稽核重點


	稽核重點

五、每逢停止過戶時，公司應檢核股東名簿，對於持股超過百分之十股東，應列入內部人申報之對象。

	1.本稽核重點删除。

2.實務上公司遇股東會或除權息時，才會停止股票過戶，並非每月例行作業，另依證交法第43條之1規定，股東取得公司已發行股份總額超過百分之十者，應於取得後10日內，向主管機關申報並副知公司；另依證交法第25條之規定，公司及前述持股逾百分之十者，每月應依規定申報持股變動情形，業已規範於原稽核重點一、二中，爰删除之。


	
	
	五、～七、
	六、～八、
	次序調整。


	AA-30340

	受託辦理委託書事務作業

(每月至少查核乙次)


	查核目的

本項作業係針對信託事業及股務代理機構擔任徵求人、受託代理人或代為處理徵求事務者，及依公開發行公司出席股東會使用委託書規則規定代為處理徵求事務之公司，是否依相關規定辦理。

	查核目的
本項作業係針對依股務處理準則規定受託辦理股東會相關事務之公司及依公開發行公司出席股東會使用委託書規則規定代為處理徵求事務之公司，是否依相關規定辦理。


	邇來屢有股務單位之內部稽核人員反應，本項內部稽核實施細則及工作底稿係規範「公開發行股票公司股務處理準則」第3條第二項規定之受託辦理股東會相關事務公司，然證券商之股務代理單位亦有擔任委託書徵求人及代為處理徵求事務者之角色，故於查核時屢屢造成其對應否查核本項之困擾，為符合目前實務現況，爰修正之。


	
	
	稽核重點

一、信託事業及股務代理機構擔任徵求人、受託代理人或代為處理徵求事務者：

	稽核重點

一、受託辦理股東會相關事務之公司：

	配合查核目的調整適用對象，爰修正之。


	
	
	
	(一)實收資本額、證券商股東、獨立董事、正副主管人員異動及內部控制制度修正時，應於異動或修正後五日內向集保結算所申報。
	1.本稽核重點刪除。
2.配合查核目的調整適用對象，爰刪除之。

	
	
	
	
	

	
	
	  (一)～(八)
	  (二)～(九)
	次序調整。

	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業
(每月至少查核乙次)
	
	作業週期

(每月至少查核乙次)
稽核重點
一、～五、
	1.本作業週期之稽核重點刪除。

2.依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，自100年7月29日起上市(櫃)、興櫃公司股票全面採無實體發行，以及現行實施款券劃撥，有關股東未領回之股票及支票庫存數量已逐年下降，並參照本公司近年來查核確認實務作業確有此趨勢，故減少本作業項目之查核頻率，將原月查核週期之稽核重點全部調整為季查核，爰刪除之。


	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業
(每季至少查核乙次)
	稽核重點
一、各類庫存股票之領取憑單或發放領據應由經辦及覆核簽章確認，並應確實核、銷帳整理歸檔。
四、出入金庫（庫房），應依公司訂定之金庫（庫房）管理辦法確實執行。


	稽核重點
一、各類庫存股票之領取憑單或發放領據應確實核、銷帳並整理歸檔。


	有關領取憑單或發放領據，須由經辦及覆核確認，原係規範於月查核，配合原月查核週期之稽核重點二、調整為季查核，爰修正之。
1.本稽核重點新增。
2.本稽核重點係由原月查核週期之稽核重點一、調整為季查核，爰新增之。


	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業
(每季至少查核乙次)
	五、對於股東未領回股票及備用空白股票應依向集保結算所申報之管理辦法及盤點計畫確實執行盤點庫存之工作，其盤點記錄應呈閱主管簽章後，留存備查。

	
	1.本稽核重點新增。
2.本稽核重點係由原月查核週期之稽核重點三、調整為季查核，爰新增之。

	
	
	六、庫存有價證券之數量、明細應與帳冊記錄相符，且簽證鋼印應清晰可辨。

	
	1.本稽核重點新增。
2.本稽核重點係由原月查核週期之稽核重點四、調整為季查核，爰新增之。


	
	
	七、備用股票應列冊管理，並設置備用股票領用登記簿紀錄領用情形。
	
	1.本稽核重點新增。
2.本稽核重點係由原月查核週期之稽核重點五、調整為季查核，爰新增之。


	AA-30922
	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

(每月至少查核乙次)
	稽核重點

三、申請人提示實體有價證券辦理轉帳時，公司應核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始得辦理持股轉帳作業，並將該實體有價證券截角作廢且依規定期限保存。


	稽核重點

三、申請人提示實體有價證券辦理轉帳時，公司應核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始得辦理持股轉帳作業，並將該實體有價證券截角作廢且妥善保存。
	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，為使內部稽核於執行稽核作業時有明確標準之遵循，爰修正之。

	
	
	五、公司辦理存券轉帳其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經股務主管覆核。
	五、公司辦理存券轉帳其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經內部稽核人員或股務主管覆核。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。 

	AA-30924
	登錄專戶持股明細調整（673/673S）

(每月至少查核乙次)
	稽核重點

四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司應核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始得辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且依規定期限保存。
	稽核重點

四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司應核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始得辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且妥善保存。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，為使內部稽核於執行稽核作業時有明確標準之遵循，爰修正之。

	
	
	六、公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業時，應彙總整批辦理持股明細調整，調整各股東之股數與其作廢之實體有價證券股數應相符，且申請書應經向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認。
	六、公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業時，應彙總整批辦理持股明細調整，調整各股東之股數與其作廢之實體有價證券股數應相符，且申請書應經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員及股務主管簽章確認。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色為查核作業遵循情形而非作業之確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。

	
	
	七、公司彙總辦理股東歷年未領實體有價證券之持股明細調整時，應依規定期限保存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件。
	七、公司彙總辦理股東歷年未領實體有價證券之持股明細調整時，應妥善保存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件。
	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，為使內部稽核於執行稽核作業時有明確標準之遵循，爰修正之。


	AA-30924
	登錄專戶持股明細調整（673/673S）

(每月至少查核乙次)
	八、公司辦理明細調整其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經股務主管覆核。
	八、公司辦理明細調整其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經內部稽核人員或股務主管覆核。


	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，考量稽核角色 為查核作業遵循情形而非作業之 確認或覆核，故刪除應由內部稽核人員確認、覆核之機制，爰修正之。 

	AA-30927
	委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）

(每月至少查核乙次)
	稽核重點

三、公司辦理委託他人賣出轉出申請，其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經股務主管覆核。
	稽核重點

三、公司辦理委託他人賣出轉出申請，其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，應經內部稽核人員或股務主管覆核。


	修正說明同上。

	AA-30929
	緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
(每月至少查核乙次)
	稽核重點

五、作廢之實體有價證券應依規定期限保存。
	稽核重點

五、作廢之實體有價證券應妥善保存。
	依券商公會106年10月23日中證商電字第1060005974號函建議事項，為使內部稽核於執行稽核作業時有明確標準之遵循，爰修正之。



	股務單位自行查核明細表、工作底稿修正對照表

	編號
	作業項目
	修正後內容
	修正前內容
	修 正 說 明

	AA-30220
	設質作業
(每月至少查核乙次)
	查核程序

	查核程序
一、辦理質權作業是否填記質權設定(解除)通知書，並於通知書上出質人股東簽名或加蓋留存印鑑及質權人印章。（以證券集中保管事業保管之股票辦理者除外）

	查核程序及工作底稿删除：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點一刪除，爰刪除之。



	
	
	一、
	二、

	1.次序調整。
2.查核程序未修正。
3.修正工作底稿：配合查核程序一、四、五之刪除，爰修正之。


	
	
	二、
	三、

	次序調整。

	
	
	
	四、質權解除時，如原質權人印章因故不符是否由質權人出具證明。
	查核程序及工作底稿删除：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點四刪除，爰刪除之。


	
	
	
	五、設質情形是否於股東帳務中登錄控管。
	查核程序及工作底稿删除：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點五刪除，爰刪除之。


	
	
	三、
	六、
	次序調整。


	AA-30230
	內部人及其關係人股權變動作業
(每月至少查核乙次)
	查核程序

	查核程序
五、每逢停止過戶時，公司應檢核股東名簿，對於持股超過百分之十股東，是否列入內部人申報之對象。
	查核程序删除：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點五刪除，爰刪除之。


	
	
	五、～七、
	六、～八、
	次序調整。



	AA-30330
	書面或電子方式行使股東會表決權作業
(每年至少查核乙次)
	作業週期：每年至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
	作業週期：每年至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構或受託辦理股東會相關事務公司)
	修正查核適用對象：配合內部稽核實施細則有關受託辦理委託書事務作業之查核目的修正，爰修正之。


	AA-30340
	受託辦理委託書事務作業
(每月至少查核乙次)
	作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(信託事業及股務代理機構、代為處理徵求事務公司)
查核程序

一、信託事業及股務代理機構擔任徵求人或代為處理徵求事務者：
	作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(受託辦理股東會相關事務公司、代為處理徵求事務公司)
查核程序

一、受託辦理股東會相關事務之公司：
(一)實收資本額、證券商股東、獨立董事、正副主管人員異動及內部控制制度修正時，是否於異動或修正後五日內向集保結算所申報。

	修正查核適用對象：配合內部稽核實施細則月查核之查核目的修正，爰修正之。
修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點一、修正，爰修正之。

查核程序及工作底稿刪除：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點一、(一) 刪除，爰刪除之。

	
	
	(一)～(八)
	(二) ～(九) 
	次序調整。

	
	
	
	
	

	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業(每月至少查核乙次)
	刪除本項查核作業
	
	作業項目及工作底稿刪除：配合內部稽核實施細則作業項目之查核週期由月查核調整為季查核，爰刪除之。



	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業(每季至少查核乙次)
	查核程序

一、各類庫存股票之領取憑單或發放領據是否由經辦及覆核簽章確認，並確實核、銷帳整理歸檔。
四、出入金庫（庫房），是否依公司訂定之金庫（庫房）管理辦法確實執行。

五、對於股東未領回股票及備用空白股票是否依向集保結算所申報之管理辦法及盤點計畫確實執行盤點庫存之工作，其盤點記錄是否呈閱主管簽章後，留存備查。
六、庫存有價證券之數量、明細是否與帳冊記錄相符，且簽證鋼印是否清晰可辨。
七、備用股票是否列冊管理，並設置備用股票領用登記簿紀錄領用情形。
	查核程序

一、各類庫存股票之領取憑單或發放領據是否確實核、銷帳並整理歸檔。


	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則季查核之稽核重點一修正，爰修正之。

查核程序新增：配合內部稽核實施細則修正後之季查核稽核重點四~五新增，爰新增之。

1.查核程序新增：配合內部稽核實施細則修正後之季查核稽核重點六~七新增，爰新增之。

2.修正工作底稿：配合查核程序新增，爰修正之。


	AA-30922
	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳(671/671S)
(每月至少查核乙次)
	查核程序
三、申請人提示實體有價證券辦理轉帳時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股轉帳作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且依規定期限保存。
	查核程序
三、申請人提示實體有價證券辦理轉帳時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股轉帳作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且妥善保存。


	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點三修正，爰修正之。



	
	
	五、公司辦理存券轉帳其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經股務主管覆核。
	五、公司辦理存券轉帳其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經內部稽核人員或股務主管覆核。
	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點五修正，爰修正之。



	
	
	
	
	

	AA-30924
	登錄專戶持股明細調整(673/673S)
(每月至少查核乙次)
	查核程序
四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且依規定期限保存。

	查核程序
四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且妥善保存。

	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點四修正，爰修正之。



	
	
	六、公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業時，是否彙總整批辦理持股明細調整，調整各股東之股數與其作廢之實體有價證券股數是否相符，且申請書是否經向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認。
	六、公司辦理股東歷年未領實體有價證券換發作業時，是否彙總整批辦理持股明細調整，調整各股東之股數與其作廢之實體有價證券股數是否相符，且申請書是否經向證券集中保管事業申報之內部稽核人員及股務主管簽章確認。

	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點六修正，爰修正之。

	
	
	七、公司彙總辦理股東歷年未領實體有價證券之持股明細調整時，是否依規定期限保存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件資料。
	七、公司彙總辦理股東歷年未領實體有價證券之持股明細調整時，是否妥善保存該批截角作廢之股票及持股明細調整之相關證明文件資料。

	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點七修正，爰修正之。

	
	
	八、公司辦理明細調整其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經股務主管覆核。
	八、公司辦理明細調整其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經內部稽核人員或股務主管覆核。
	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點八修正，爰修正之。


	AA-30927
	委託他人賣出轉出申請/撤銷(678/678S)

(每月至少查核乙次)
	查核程序

三、公司辦理委託他人賣出轉出申請，其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經股務主管覆核。
	查核程序
三、公司辦理委託他人賣出轉出申請，其帳務股數或金額調整，達所訂定之風險預警標準時，是否經內部稽核人員或股務主管覆核。


	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點三修正，爰修正之。



	AA-30929
	緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
(每月至少查核乙次)
	查核程序
四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且依規定期限保存。
	查核程序
四、申請人提示實體有價證券辦理持股明細調整時，公司是否核對股數、股票號碼與股東名簿記載相符後始辦理持股調整作業，並將該實體有價證券收回截角作廢且妥善保存。
	修正查核程序及工作底稿：配合內部稽核實施細則月查核之稽核重點五修正，爰修正之。



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


股務作業―設質作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次：
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	 設質作業
	質權設定
	質權解除
	內部人及其關係人質權情形

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	東帳務中登錄控管

鑑及質權人印章，並於股

人簽名或加蓋留存印

現股設質通知書出質
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	，並於股東帳務中登錄

與原設質通知書同一印鑑

留存印鑑，質權人簽蓋

現股出質人簽名或加蓋
	由質權人出具證明

原質權人印章因故不符，
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	輸入「公開資訊觀測站」
質權變動情形於五日內

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(
	删
	除
	)
	(
	删
	
	除
	)
	(
	删
	除
	)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－  
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―設質作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次： 
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	設質作業
	質權設定

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	輸入「公開資訊觀測站」

質權變動情形於五日內

內部人及其關係人
	將股份收為質物
司，公司不得自
質權人非為該發行公

	
	
	
	
	︵
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	修
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	訂
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	︶
	

	補正
缺失
	


是：(否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：

股務作業―受託辦理委託書事務作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核一筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	受託辦理委託書事務作業
	受託辦理股東會相關事務之公司

	
	項目
	日期
異動（修正）
	申報日期

	
	公司實收資本額
	
	

	
	證券商股東
	
	

	
	獨立董事
	    
	

	
	正副主管
	
	

	
	內部控制制度
	
	

	
	
	
	

	
	（                刪
	
	除                  ）

	
	
	
	

	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―受託辦理委託書事務作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	受託辦理委託書事務作業
	信託事業及股務代理機構擔任徵求人

	
	名稱
發行公司
	日期
股東會
	擬支持人數
	應選任人數

	
	
	
	董事
	監察人
	董事
	監察人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	(
	
	修
	
	訂
	)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―受託辦理委託書事務作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：查核項目發生之公司，至少抽核三家，每家至少三個徵求場所
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	受託辦理委託書事務作業
	信託事業及股務代理機構擔任徵求人或代為處理徵求事務者

	
	名稱
發行公司
	日期
股東會
	戶名
徵求人
	徵求期間
	徵求場所
	查核日期
	明確揭示
廣告內容
書面及

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(
	修
	
	訂
	)
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―受託辦理委託書事務作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：查核項目發生者，至少抽核三個徵求場所，各場所至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	受託辦理委託書事務作業
	信託事業及股務代理機構擔任徵求人或代為處理徵求事務者

	
	名稱
發行公司
	日期
股東會
	戶名
徵求人
	徵求期間
	徵求場所
	查核日期
	股東戶號
	上簽名或蓋章
股東於委託書
	姓名或蓋章
上填具徵求人
股東於委託書
	簽 名 或 蓋 章
理徵求事務人員
場所章戳並由辦
委託書蓋妥徵求

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(
	修
	
	
	
	
	訂
	)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―受託辦理委託書事務作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	受託辦理委託書事務作業
	信託事業及股務代理機構擔任徵求人或代為處理徵求事務者
	受託辦理股東會相關事務之公司辦理書面或電子方式行使表決權之統計驗證

	
	名稱
發行公司
	日期
股東會
	簽收日期
之證明文件
務代理機構
公司或其股
委託書送達
	查核樣本之委託書
	名稱
發行公司
	日期
股東會
	書面紀錄
統計驗證
	主管簽章
承辦人及

	
	
	
	
	人數
	股數
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(
	修
	
	訂
	)
	（
	刪
	除
	）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
                                    查核日期：   年   月   日
                   底稿編號：
股務作業―保管及發放庫存有價證券作業查核工作底稿
作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	保管及發放庫存有價證券作業
	發放庫存有價證券作業            

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	放領據名稱

領取憑單或發
	核簽章

經辦及覆
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	)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	補正

缺失
	


是：(否：(不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―保管及發放庫存有價證券作業查核工作底稿
作業週期：每季至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核五筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	保管及發放庫存有價證券作業
	保管庫存有價證券作業            
	查核備用股票作業

	
	發行公司名稱
	有價證券名稱
	股東戶號
	保管數量
	與相關帳冊記錄相符
	簽證鋼印清晰可辨
	發行公司名稱
	股票種類
	抽查範圍
	數量
	與相關帳冊記錄相符
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	補正

缺失
	


 是：(否：(不適用：－
 稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―保管及發放庫存有價證券作業查核工作底稿
作業週期：每季至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核五筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	保管及發放庫存有價證券作業
	發放庫存有價證券作業            

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	放領據名稱

領取憑單或發
	領取股數
	核簽章

經辦及覆
	確實核銷帳歸檔
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	訂
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	︶
	

	補正

缺失
	


 是：(否：(不適用：－
 稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：

股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次                 
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	 登錄專戶帳務作業
	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

	
	發行公司名稱
	身分證字號

出讓人
	日期
	加蓋留存印鑑

申請書簽名或
	撥轉原因
	明細類別
	檢附相關證明文件
	填寫內容一致

料與申請書

交易認證資
	指定人員簽章

經辦、主管或

申請書由
	股東名簿記載相符

核對股數、股票號碼與
	並依規定期限保存

收回截角作廢
實體有價證券
	質權登錄明細」

收回「有價證券
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	修
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	訂
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	︶
	

	補正

缺失
	


是：(否：(不適用：－
稽核人員：
                                查核日期：   年   月   日
     底稿編號：
股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	登錄專戶帳務作業
	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳(671/671S)

	
	發行公司名稱
	持有人身分證字號
	日期
	，經股務主管覆核
達風險預警標準時

	
	
	
	
	︵

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	修

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	訂

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	︶

	補正
缺失
	


 是：(否：(不適用：－
稽核人員：
                                     查核日期：   年   月   日
               底稿編號

股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次                 
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	登錄專戶帳務作業
	登錄專戶持股明細調整(673/673S)

	
	發行公司名稱
	身分證字號

變更前所有人
	身分證字號

變更後所有人
	日期
	雙方簽名或加蓋印鑑)

受或贈與者，由讓、受

印鑑屬私人間直接讓

，繼承人簽名或加蓋

存印鑑(繼承轉帳者

申請書簽名或加蓋留
	調整原因
	明細類別
	檢附相關證明文件
	填寫內容一致

料與申請書

交易認證資
	指定人員簽章

經辦、主管或

申請書由
	上市股票私人
間直接讓受
	股東名簿記載相符

核對股數、股票號碼與
	並依規定期限保存
收回截角作廢
實體有價證券
	質權登錄明細」

收回「有價證券

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	超過一千股

交易股數不
	於三個月

受行為不少

前後兩次讓
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	修
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	訂
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	︶
	

	補正

缺失
	


是：(否：(不適用：－
稽核人員：
                                查核日期：   年   月   日
     底稿編號：
股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	登錄專戶帳務作業
	登錄專戶持股明細調整(673/673S)

	
	發行公司名稱
	身分證字號

變更前所有人
	身分證字號

變更後所有人
	日期
	，經股務主管覆核

達風險預警標準時

	
	
	
	
	
	︵

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	修

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	訂

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	︶

	補正

缺失
	


 是：(否：(不適用：－
 稽核人員：                            
     查核日期：   年   月   日
               底稿編號：
股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次                 
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	 登錄專戶帳務作業
	公司彙總辦理股東歷年未領實體有價證券之持股明細調整

	
	發行公司名稱
	日期
	身分證字號

出讓人
	調整模式
	調整股數
	有價證券股數

截角註銷之實體
	股數相符
	文件依規定期限保管

作廢股票與相關
	簽章確認

股務主管
申請書經

	
	
	
	
	673S
	BOS
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	︵
	︵

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	修
	修

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	訂
	訂

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	︶
	︶

	補正

缺失
	


是：(否：(不適用：－
稽核人員：
                                查核日期：   年   月   日
     底稿編號：
股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	登錄專戶帳務作業
	委託他人賣出轉出申請/撤銷(678/678S)

	
	發行公司名稱
	委託人身分證字號
	受託人身分證字號
	日期
	，經股務主管覆核

達風險預警標準時
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	修

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	訂

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	︶

	補正
缺失
	


 是：(否：(不適用：－

稽核人員：
                                   查核日期：   年   月   日
                   底稿編號：

股務作業―有價證券無實體發行作業查核工作底稿

作業週期：每月至少查核乙次 
查核樣本標準：各查核項目發生者，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	登錄專戶帳務作業
	緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）

	
	發行公司名稱
	身分證字號

出讓人
	日期
	質權人簽名或蓋章)

自行拍賣轉帳者，

留存印鑑(屬質權

申請書簽名或加蓋
	申請類別
	檢附相關證明文件
	內容一致

料與申請書

電腦認證資
	員簽章留存

、主管或指定人

申請書由經辦
	股東名簿記載相符

核對股數、股票號碼與
	並依規定期限保存
收回截角作廢

實體有價證券
	質權登錄明細」

收回「有價證券

	
	
	
	申請
	撤銷
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	訂
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	︶
	

	補正
缺失
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
                       查核日期：   年   月   日
               底稿編號：
內控修正附錄
聲  明  書
本人聲明於  貴公司之有價證券，係為他人持有且確為二人以上投資人持有之股份，且具備中華民國「公開發行公司股東分別行使表決權作業及遵行事項辦法」第3條所定下列資格條件之一者：

□ 依「華僑及外國人投資證券管理辦法」規定投資國內證券之各類基金，已向臺灣證券交易所股份有限公司辦理登記（投資編號         F        ），且依當地政府法令及契約或公司章程規定，

□依各實質投資人之指示分別行使表決權

□因投資策略委請二人以上外部經理人操作、授權外部經理人代為行使表決權，且經臺灣證券交易所股份有限公司完成交易帳戶登記

□ 依「華僑及外國人投資證券管理辦法」規定投資國內證券之國外金融機構，已向臺灣證券交易所股份有限公司辦理登記（投資編號         F         ），且依當地政府法令及契約規定得以其名義受託投資，而依各實質投資人之指示分別行使表決權之

□境外外國銀行

□境外外國證券商

□其它                  

□ 海外存託憑證之存託機構，依當地政府法令及存託契約規定得依各存託憑證持有人之指示分別行使表決權

上開聲明事項確屬真實無誤，謹請                            代為向貴公司提出分別行使表決權之申請。

立聲明書人：

代表人： 

聲明日期：
Split Voting Declaration Letter

To Whom It May Concern:
We, the undersigned, state that the securities that we hold in your company are held on behalf of other persons, and that they are shares held for two or more investors, and that we meet one of the following criteria set forth in Article 3 of the Republic of China Regulations Governing     the Operation of and Compliance Requirements for Split Voting by Shareholders of Public Companies, being: 

□ a fund of a type that is permitted to invest in domestic securities under the    Regulations Governing Investment in Securities by Overseas Chinese and Foreign Nationals, and that has been registered with the Taiwan Stock Exchange   Corporation (foreign investor code number F        ), and in accordance with the laws and regulations of the government in whose jurisdiction it is located and with contractual provisions or the Articles of Incorporation, 

□ exercises split voting based on the instructions of each actual investor 

□ for reasons of investment strategy, engages two or more external fund managers to handle investment, and authorizes the external fund managers to exercise voting rights on its behalf, and has completed Multiple Trading  Account (MTA) registration with the Taiwan Stock Exchange Corporation.  

□ an overseas financial institution that is permitted to invest in domestic securities  under the Regulations Governing Investment in Securities by Overseas Chinese and Foreign Nationals, and that has been registered with the Taiwan Stock Exchange Corporation (foreign investor code number F         ), and that in accordance   with the laws and regulations of the government in whose jurisdiction it is located   and with contractual provisions, is permitted to make investments in its name on behalf of others at their instructions, and to exercise split voting based on the instructions of each actual investor, and is an 

□ offshore foreign bank

□ offshore foreign securities firm

□ other                  .

□ a global depository bank of overseas Depository Receipts that, in accordance with   the laws and regulations of the government in whose jurisdiction it is located and   with contractual provisions, is permitted to exercise split voting based on the instructions of each actual holder of the Depositary Receipts. 

The matters stated hereinabove are true and correct, and we have requested_______________ to submit our application to you on our behalf to exercise split voting.

Statement by: 

Representative:
Statement date:

聲  明  書
	1.聲明人

	  中文名稱：

	  英文名稱：

	2.型態(請就所屬非基金型態或基金型態擇一勾選)

	□基金型態
	□非基金型態

	類別：

  ○公司型基金

  ○信託型基金

  ○合夥型基金

  ○退休型基金

  ○共同基金

  ○單位信託

  ○其他型基金（請敘明：      ）
	類別：

○銀行

○保險公司

○證券商或期貨商

○ 1.上市(櫃)及興櫃公司海外子公司或分公司員工集合專戶

 2.第一上市(櫃)及興櫃公司員工集合專戶

○ 1.第一上市(櫃)及興櫃公司

 2.第二上市(櫃)公司  

(請敘明

   證券代號：          

   扣繳單位統一編號：          

○其他（請敘明：       ）



	3.聲明事項：(自簽署日起生效)

	(1)投資國內之有價證券，係為他人持有且確為二人以上投資人持有之股份。

(2)已依「華僑及外國人投資證券管理辦法」規定，向臺灣證券交易所股份有限公司辦理登記（投資編號：F        ）。

(3)係依各實質投資人之指示分別行使表決權或因投資策略委請二人以上外部經理人操作、授權外部經理人代為行使表決權。


立聲明書人：

代表人： 
聲明日期：

Split Voting Declaration
	1. Applicant

	  Name in Chinese: 

	  Name in English: 

	2. Type of Applicant (Please tick applicable box and fill in relevant information, as appropriate) 

	□If Applicant is a fund.
	□If Applicant is not a fund.

	Type:  
· A fund established as a corporation.

· A trust fund.

· A fund established as a partnership.

· A pension fund.

· A mutual fund.

· A unit trust.

· Others ( please specify _________)


	Type: 
· A bank.

· An insurance company.

· A securities firm or futures commission merchants.

· 1. Segregated Collective Investment Account for the Overseas Foreign Employees of an overseas subsidiary or branch of a Taiwan company listed on TWSE or TPEx.

2. Segregated Collective Investment Account for the Overseas Foreign Employees of a foreign company listed on TWSE or TPEx.

· 1. A foreign company primary listed on TWSE or TPEx. 

2. A foreign company secondary listed on TWSE or TPEx.

Security code:          
  Tax ID:                 
· Others (please specify _________).


	3. Declaration: (effective from the date of signing) 

	(1)The domestic securities that we hold are held on behalf of other persons, and that they are shares held for two or more investors.
(2)We have registered with the Taiwan Stock Exchange Corporation in accordance with the Regulations Governing Investment in Securities by Overseas Chinese and Foreign Nationals (investor code no: F        ).

(3)Split voting will be exercised based on the instructions of each beneficial owner, or for reasons of investment strategy engages two or more external fund managers to handle investment, and authorizes the external fund managers to exercise voting rights on its behalf. 


Statement by: 

Representative: 

Statement date:
修正前





附件2-中文版





附件2-英文版





修正後4





附件2-中文版





附件2-英文版








