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修正依據
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 本公司股務事務e櫃台正式上線
新增申請人透過集保結算所股務事務e櫃台申辦股務事務作業相
關程序

 強化外國股東作為徵求人或徵求人委任人時之KYC程序
徵求人或徵求人委任人非本國人，執行認識客戶作業時，應瞭解
委任人背景及其實質受益人身分，以及是否有不得擔任徵求人之
限制。

 公開發行公司股東會議事手冊應行記載及遵行事項辦法第6條規定
不論資本額大小，所有上市上櫃公司應於股東常會30日前傳送股
東會相關資料之電子檔案至MOPS

 公開發行公司年報應行記載事項準則第23條規定
不論資本額大小，所有上市上櫃公司應於股東常會14日前將年報
輸入MOPS



修正依據
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 發行人募集與發行有價證券處理準則第32、34條規定
於停止過戶期間申請轉換公司債者，公司不得辦理股東名簿記載
之變更，且該股東無法參加當次股東會。

 本公司集中保管帳簿劃撥業務處理已刪除A44交易
刪除「未登摺資料明細補印申請」(交易代號A44)交易相關內容



修正重點
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修正內容：股務事務e櫃台
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修正內容：股務事務e櫃台
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修正內容：補發開會通知書(通知書)程序
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修正內容：強化外資徵求人KYC程序
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修正內容：股東會申報期限標準化
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修正內容：公司債轉換作業調整
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修正內容：強化外資徵求人KYC程序
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修正條文-其他股務相關作業
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修訂內容說明編號

作業項目

新增申請人透過集保結算所股務事務e櫃台申辦股

務事務作業相關程序。

1.申請人透過集保結算所股務事務e櫃台申辦股務事務，不適用

公開發行股票公司股務處理準則第11條規定。

2. 為確認申請人身分，必要時得逕洽申請人查證無誤方得辦理。

3.公司或代辦股務機構使用股務事務e櫃台收受申請資料，應審

核及確認申請人之資格、電子簽章、電子文件及相關資料。

4.公司或代辦股務機構應於申請人申請之次㇐營業日起五個營業

日內完成審核，並登入股務事務e櫃台輸入審核結果：

（1）審核結果如為通過，應以電子憑證辦理簽署，並應依股務

處理準則之規定辦理相關股務作業。

（2）審核結果如為退件，應敘明退件之理由。

5.申請人透過股務事務e櫃台申辦股務事務，完成資料傳送後，

如遇更換代辦股務機構之情事，原股務機構仍應完成審核或退件，

於審核完成後，應將申請資料移交予新代辦股務機構留存，並由

新代辦股務機構依審核結果辦理股務作業。

6.股務事務e櫃台不提供補件機制，若資料有缺公司或代辦股務

機構應予退件，申請人須重新申辦。

CA-31110
其他股務相關作業



修正條文-其他股務相關作業、受託辦理委託書事務作業
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修訂內容說明編號

作業項目

新增申請人透過集保結算所股務事務e櫃台申辦股

務事務作業相關程序。

7.公司未開放申辦股務事務採電子方式辦理時，申請人應依股務

處理準則及相關規定，以書面向公司或代辦股務機構申辦。

8.申請人使用股務事務e櫃台申辦開戶作業時，公司或代辦股務

機構可透過電子憑證驗證身分，申請人無須於開戶時填留實體印

鑑卡，得於首次臨櫃申辦股務事項時再行填留實體印鑑卡，未來

辦理股務事務時，得以書面或以股務事務e櫃台其㇐方式為之。

9.公司或代辦股務機構於股務事務e櫃台辦理相關股務事務之電

子文件保存年限，均依股務處理準則第12條之規定辦理。

CA-31110
其他股務相關作業

考量外國人股東亦得透過徵求委託書方式參與董事

選任，惟其實質受益人可能為限制不得擔任徵求人

之身分，影響市場規範之正常運作，宜加強管理徵

求委託書事務，爰增訂徵求人委任人非本國人，執

行認識客戶作業時，應瞭解委任人背景及其實質受

益人身分，以及是否有不得擔任徵求人之限制。

（㇐）受股東委託擔任徵求人 2.

（5）委任人非本國人，執行認識客戶作業時，

應瞭解委任人背景及其實質受益人身分，是否有

不得擔任徵求人之限制，並由委任人出具切結說

明之聲明書件。

CA-30340
受託辦理委託書事

務作業



修正條文-受託辦理委託書事務作業
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修訂內容說明編號

作業項目

考量外國人股東亦得透過徵求委託書方式參與董事

選任，惟其實質受益人可能為限制不得擔任徵求人

之身分，影響市場規範之正常運作，宜加強管理徵

求委託書事務，爰增訂徵求人非本國人，執行認識

客戶作業時，應瞭解徵求人背景及其實質受益人身

分，以及是否有不得擔任徵求人之限制。

（三）受徵求人委託代為處理徵求事務1.

（5）徵求人非本國人，執行認識客戶作業時，

應瞭解徵求人背景及其實質受益人身分，是否有

不得擔任徵求人之限制，並由徵求人出具切結說

明之聲明書件。

CA-30340
受託辦理委託書事

務作業



修正條文-股東會作業
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修訂內容說明編號

作業項目

依修正後公開發行公司股東會議事手冊應行記載及

遵行事項辦法第6條規定，上市上櫃公司應於股東

常會30日前將股東會議事手冊及會議補充資料之電

子檔案傳送至主管機關指定之資訊申報網站，爰修

正之。

股東常會開會二十㇐日前或股東臨時會開會十五

日前，應將股東會議事手冊及會議補充資料，製

作電子檔案傳送至「公開資訊觀測站」。但上市

上櫃公司應於股東常會三十日前傳送。

CA-30310

股東會作業(P2)

依修正後公開發行公司年報應行記載事項準則第23

條規定，上市上櫃公司應於股東常會14日前將股東

會年報之電子檔傳送至主管機關指定之資訊申報網

站，爰修正之。

股東常會開會七日前將年報輸入「公開資訊觀測

站」，但上市上櫃公司應於股東常會十四日前輸

入。

CA-30310

股東會作業(P3)



修正條文-股東會作業
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修訂內容說明編號

作業項目

考量實務作業需求及增加股東申請補發開會通知書

之便利性，新增股東以網際網路方式申請補發之程

序，爰修正之。

（四）股東會開會通知書（委託書）印製及補發作

業

(2)補發開會通知書（委託書）：

甲﹒申請補發

E.股東以電話語音方式或網際網路方式申請補發時，

公司應檢核股東之身分證字號及出生年月日並記錄

股東戶號、身分證字號、電話號碼、受理時間等資

料。

（3）公司交付補發之開會通知書（委託書）

甲﹒股東或受託人臨櫃申請補發並領取時，應留存

簽收紀錄，以電話語音方式或網際網路方式申請補

發臨櫃領取者，亦同；以傳真方式申請補發臨櫃領

取者，應另檢附傳真文件正本或於傳真予公司之申

請書上簽名或蓋章。

CA-30310

股東會作業(P3-

P4)



修正條文-轉換公司債轉換作業、補登存摺（144）
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修訂內容說明編號

作業項目

依修正後發行人募集與發行有價證券處理準則第32

條第1項規定，轉換公司債自發行日後屆滿㇐定期

間起至到期日前十日止，除依法停止過戶期間外，

其持有人得依發行人所定之轉換辦法隨時請求轉換；

另依第34條第1項規定，考量停止過戶期間不得辦

理股票過戶，爰規定不得辦理股東名簿記載之變更，

爰新增之。

依發行人所定之轉換辦法，得於發行人股東常會

及股東臨時會停止過戶期間受理請求轉換者，公

司不得辦理股東名簿記載之變更，股東常會及股

東臨時會停止過戶期間申請轉換之股東無法參加

當次股東會。

CA-30510

轉換公司債轉換

作業(P5)

依「證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊」第二章

第二節(附件3)之修正，刪除「未登摺資料明細補印

申請」(交易代號A44)交易，爰修正刪除A44交易

相關內容。

刪除「未登摺資料明細補印申請」(交易代號

A44)交易相關內容

CA-30954

補登存摺（144）

(P6-P8)



宣導事項
 股東會開會通知書上明確載明股東最遲應將委託書送達公司之日期，俾減少期間末日如遇假日，公司

究否應收受委託書之爭議。
 以遺囑方式辦理股票繼承時，應依民法相關規定辦理；倘遺囑有指定遺囑執行人時，另應審認其是否

係依「被繼承人之指示」而屬「執行上必要行為之職務」外，並應依具體個案事實認定，及注意維護
股東權益及證券交易安全。

 開立股東會委託書徵求人或委託徵求之股東持股證明時，應確實依「公開發行公司出席股東會使用委
託書規則」問答集內容辦理。

 發行普通股及特別股之公司召開股東會，應於徵求廣告載明特別股徵求之相關事項，以避免衍生委託
書表決權有效性爭議及保障股東權益。

 為協助股東領取歷年未領現金股利，請於現金股利發放通知書載明股東歷年未領現金股利相關資訊，
使股東知悉後由其決定領取，以強化股東權益之保障。

 證交所已於115年3月5日公告修正「ＯＯ股份有限公司股東會議事規則」參考範例部分條文，並自即
日起實施，其內容為增加獨立監票人制度。
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宣導事項：獨立監票人
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宣導事項：獨立監票人
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宣導事項：獨立監票人
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金融課程問卷調查(約2~3分鐘)

1.請掃描QRCODE

2.請填妥問卷

3.請出示畫面領取餐盒
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簡報結束 敬請指教

完善金融資產集保平台 引領金融服務數位創新 共推金融市場永續發展


