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105年 2 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

	CA-30210
	股票過戶作業
	一、作業程序
(三)繼承過戶
3.股票繼承人詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件。

	一、作業程序
(三)繼承過戶
3.股票繼承人現在部分戶籍謄本。

	依主管機關104年12月21日金管證交字第1040051422號令，發布修正「公開發行股票公司股務處理準則」第24條，為配合內政部推動「全面推廣政府服務流程改造」之「全面免附戶籍謄本」工作，並利股務實務作業，已將戶籍謄本修正為詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，爰修正之。



	
	
	二、使用表單
(九)詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件。

	(九)戶籍謄本

	配合作業程序一、(三)、3修正，爰修正之。


	
	
	
	
	

	CA-30310
	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
	

	
	
	
	2.上市(櫃)、興櫃公司應於股東常(臨時)會停止過戶開始日至少十二個營業日前，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」。
	1.本作業程序刪除。

2.股務單位反應，因近2 年來有許多投資人為領取股東會紀念品，而於證券市場買進零股股票，造成發行公司股東人數暴增，致公司採購紀念品成本增加與股務單位補發開會通知書作業頻繁，建議修改股東會紀念品保證金及收取方式之公告期限為股東常會55日 (臨時會28日)，本公司經研議後認為可行並將意見陳報主管機關，主管機關於104年10月30日以證期(交)字第1040042715號函請本公司修正股東會紀念品公告期限之規定。

3.另為配合股東會作業時序，將本作業移列至作業程序一、(一) 8.，爰删除之。



	CA-30310
	股東會作業
	2.～7.
	3.～8.
	次序調整。



	
	
	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」。


	
	1.本作業程序新增。
2.修正說明同上，另配合股東會作業時序，將原作業程序一、(一) 2.新增至本作業程序，爰新增之。



	
	
	
	
	

	CA-30320
	委託書管理作業
	一、作業程序
(五)製作、交付股東會紀念品及收取保證金作業
2.訂定及公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式
	一、作業程序
(五)製作、交付股東會紀念品及收取保證金作業
2.訂定及公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式
	

	
	
	(1)公司應訂定股東會紀念品保證金收取辦法，並於股東常會開會55日(臨時會28日)前，於「公開資訊觀測站」公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式。


	(1)公司應訂定股東會紀念品保證金收取辦法，並於股東會停止過戶開始日前至少12個營業日，於「公開資訊觀測站」公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式。
	股務單位反應，因近2 年來有許多投資人為領取股東會紀念品，而於證券市場買進零股股票，造成發行公司股東人數暴增，致公司採購紀念品成本增加與股務單位補發開會通知書作業頻繁，建議修改股東會紀念品保證金及收取方式之公告期限為股東常會55日 (臨時會28日)，本公司經研議後認為可行並將意見陳報主管機關，主管機關於104年10月30日以證期(交)字第1040042715號函請本公司修正股東會紀念品公告期限之規定。



	CA-30320
	委託書管理作業
	(十九)公司對股東不出席股東會純粹領取紀念品而交付之出席通知書(含委託書)，應與委託出席之委託書分別存放管理。
	
	1.本作業程序新增。
2.依主管機關104年12月16日證期(交)字第1040050323號函辦理，為加強股務單位對於純粹領取股東會紀念品而交付之出席通知書(含委託書)之管理，爰新增之。



	
	
	二、控制重點

(四)公司應於股東常會開會55日(臨時會28日)前，於「公開資訊觀測站」公告紀念品保證金之金額及收取方式。


	二、控制重點

(四)公司應於股東會停止過戶日前至少12個營業日，於「公開資訊觀測站」公告紀念品保證金之金額及收取方式。


	配合作業程序一、(五)2.(1)之修正，爰修正之。

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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、作業項目

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、作業項目

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)

	依104年5月20日華總一義字第10400058161號總統令發布修正公司法，配合公司法第235條刪除員工分紅之規定，以及第235條之1增訂員工酬勞分派等相關規定，爰修正本項作業項目。



	
	
	二、使用表單


	二、使用表單

(八)配發有價證券劃撥轉帳清冊


	1.本使用表單刪除。
2.依本公司104年9月16日保結股字第10400236341號函公告刪除提供「配發有價證券劃撥轉帳清冊」（報表代號STN01及STN1A）之作業，爰刪除之。



	
	
	(八)～(十三)


	(九)～(十四)


	次序調整。



	CA-30422


	有償認股作業

	一、使用表單


	一、使用表單

(九)配發有價證券劃撥轉帳清冊
	1.本使用表單刪除。
2.依本公司104年9月16日保結股字第10400236341號函公告刪除提供「配發有價證券劃撥轉帳清冊」（報表代號STN01及STN1A）之作業，爰刪除之。



	
	
	(九)～(十一)
	(十)～(十二)


	次序調整。



	
	
	
	
	

	CA-30812
	帳簿劃撥交付作業
	一、作業程序
(六)公司應於帳簿劃撥交付作業後次一營業日，核對集保結算所以媒體傳送之「配發有價證券劃撥轉帳結果通知書」，公司如發現不符，應即通知集保結算所共同查明原因處理。
	一、作業程序
(六)公司應於帳簿劃撥交付作業後次一營業日，核對集保結算所編製之「配發有價證券劃撥轉帳清冊」及「配發有價證券劃撥轉帳清冊--登錄專戶」，公司如發現不符，應即通知集保結算所共同查明原因處理。
	依本公司104年9月16日保結股字第10400236341號公告，修正「辦理帳簿劃撥配發有價證券作業配合事項」第10、11、17條暨「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」第25、25之1條，取消已配發成功而仍產製配發明細報表及新增編製「配發有價證券劃撥轉帳結果通知書」(報表代號STN07S)予股務單位之作業，爰修正之。



	
	
	二、使用表單

	二、使用表單
(二)配發有價證券劃撥轉帳清冊
	1.本使用表單删除。
2.配合作業程序一、(六)修正，爰删除之。



	
	
	   (二)配發有價證券劃撥轉帳結果通知書
	
	1. 本使用表單新增。
2.配合作業程序一、(六)修正，爰新增之。

	CA-30812
	帳簿劃撥交付作業
	
	   (三)配發有價證券劃撥轉帳清冊--登錄專戶
	1.本使用表單删除。
2.配合作業程序一、(六)修正，爰删除之。



	
	
	(三)〜(十)
	(四)〜(十一)
	次序調整。



	
	
	
	
	

	CA-30824
	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
	一、作業程序
(三)申請人應備書件：
2.辦理繼承者，須檢附繼承相關證明文件及遺產稅完稅或免稅證明；惟繼承人尚未辦理繼承登記，而欲辦理繼承事實發生後配發之股票股利者，除檢附繼承相關證明文件外，另應檢附被繼承人詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件或死亡證明、股利分配同意書及切結書（免附遺產稅完稅或免稅證明）。

	一、作業程序
(三)申請人應備書件：
2.辦理繼承者，須檢附繼承相關證明文件及遺產稅完稅或免稅證明；惟繼承人尚未辦理繼承登記，而欲辦理繼承事實發生後配發之股票股利者，除檢附繼承相關證明文件外，另應檢附被繼承人除戶戶籍謄本或死亡證明、股利分配同意書及切結書（免附遺產稅完稅或免稅證明）。
	依主管機關104年12月21日金管證交字第1040051422號令，發布修正「公開發行股票公司股務處理準則」第24條，為配合內政部推動「全面推廣政府服務流程改造」之「全面免附戶籍謄本」工作，並利股務實務作業，已將戶籍謄本修正為詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，爰修正之。

	
	
	二、使用表單
(二十二)被繼承人詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件或死亡證明

	二、使用表單
(二十二)被繼承人除戶戶籍謄本或死亡證明
	配合作業程序一、(三)、2.修正，爰修正之。

	CA-30826
	審核通知（675/675S）
	一、作業程序
(八)以媒體傳送審核轉撥資料時，操作“審核通知媒體傳送”交易(交易代號675S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

二、使用表單
(六)詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件。

	一、作業程序
(八)以媒體傳送審核轉撥資料時，操作“審核轉撥媒體傳送”交易(交易代號675S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

二、使用表單
(六)戶籍謄本

	依本公司104年11月25日保結業字第1040028722號函，配合修正交易代號675S之名稱，爰修正之。

依主管機關104年12月21日金管證交字第1040051422號令，發布修正「公開發行股票公司股務處理準則」第24條，為配合內政部推動「全面推廣政府服務流程改造」之「全面免附戶籍謄本」工作，並利股務實務作業，已將戶籍謄本修正為詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，爰修正之。

	
	
	
	
	

	CA-30835
	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）
	一、作業程序

	一、作業程序
(三)如有辦理帳簿劃撥配發作業時，另應與「配發有價證券劃撥轉帳清冊－登錄專戶」(STN16)逐筆核對。
	1.本作業程序刪除。
2.依本公司104年9月16日保結股字第10400236341號公告，修正「辦理帳簿劃撥配發有價證券作業配合事項」第10、11、17條暨「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」第25、25之1條，取消已配發成功而仍產製配發明細報表予股務單位之作業，爰刪除之。



	
	
	(三)〜(四)


	(四)〜(五)
	次序調整。

	
	
	二、使用表單

	二、使用表單
(五)配發有價證券劃撥轉帳清冊－登錄專戶

	1.本使用表單删除。
2.配合作業程序一、(三)刪除，爰删除之。



	
	
	(五)〜(九)
	(六)〜(十)


	次序調整。

	CA-30864
	發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)
	一、作業程序
(三)申請人應備書件：
2.辦理繼承者，須檢附繼承相關證明文件及遺產稅完稅或免稅證明，惟繼承人尚未辦理繼承登記，而欲辦理繼承事實發生後配發之股票股利者，除檢附繼承相關證明文件外，另應檢附被繼承人詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件或死亡證明、股利分配同意書及切結書(免附遺產稅完稅或免稅證明)。

	一、作業程序
(三)申請人應備書件：
2.辦理繼承者，須檢附繼承相關證明文件及遺產稅完稅或免稅證明，惟繼承人尚未辦理繼承登記，而欲辦理繼承事實發生後配發之股票股利者，除檢附繼承相關證明文件外，另應檢附被繼承人除戶戶籍謄本或死亡證明、股利分配同意書及切結書（免附遺產稅完稅或免稅證明）。
	依主管機關104年12月21日金管證交字第1040051422號令，發布修正「公開發行股票公司股務處理準則」第24條，為配合內政部推動「全面推廣政府服務流程改造」之「全面免附戶籍謄本」工作，並利股務實務作業，已將戶籍謄本修正為詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，爰修正之。

	
	
	二、使用表單
(五)詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件
	二、使用表單
(五)戶籍謄本

	配合作業程序一、(三)、2修正，爰修正之。



	CA-30910
	資通安全作業
	一、作業程序

(一)電腦系統安全及個人資料保護作業

24.公司或其股務代理機構與外部單位辦理資料交換時，應指定專人管理使用者識別碼、密碼及憑證，並造冊登錄，遇管理者離職或異動時，應即辦理移交。
	一、作業程序

(一)電腦系統安全及個人資料保護作業

	1.本作業程序新增。
2.為加強股務單位對於外部單位個資資料傳輸之保護，強化平台傳輸機制之人員管理，參照「行政院所屬各機關資訊安全管理規範」第肆章第八節之(三)，爰新增之。



	CA-31010
	其他股務相關作業
	一、作業程序
(一)股務單位主管、業務人員任職及異動申報作業
4.申報作業

(2)任職申報

乙.申報方式

A.透過「發行作業平台」辦理申報。

B.將申報人員之相關資格證明文件上傳至「發行作業平台」。
	一、作業程序
(一)股務單位主管、業務人員任職及異動申報作業
4.申報作業

(2)任職申報

乙.申報方式

A.塡寫「股務單位人員任職/異動申報書」，並加蓋申報機構印信及代表人簽章。

B.檢附申報人員之相關資格證明文件。
	依本公司104年11月26日保結稽字第1040028324號公告，修正「受理股務單位人員任職及異動申報作業要點」，將股務單位人員申報作業由書面申報改採電子化方式辦理，爰修正之。



	
	
	(3)異動申報

股務單位主管及業務人員有異動者，應於異動後次月十五日前，將異動情形透過「發行作業平台」向集保結算所辦理申報。


	(3)異動申報

甲.股務單位主管及業務人員有異動者，應於異動後次月十五日前，將異動情形彙總向集保結算所辦理申報。

乙.申報表格同「股務單位人員任職∕異動申報書」。
	

	CA-31010
	其他股務相關作業
	(三)股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業

3.申報作業：

(2)任職申報

乙.申報方式
A.透過「發行作業平台」辦理申報。

B.將申報人員之相關資格證明文件上傳至「發行作業平台」。
	(三)股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業

3.申報作業：

(2)任職申報

乙.申報方式

A.填寫股務單位內部稽核人員申報表。

B.檢附相關資格證明文件。


	依本公司104年11月26日保結稽字第1040028324號公告，修正「受理股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業要點」，將股務單位內部稽核人員申報作業由書面申報改採電子化方式辦理，爰修正之。



	
	
	(3)異動申報

股務單位內部稽核人員有異動情事者，公司應於異動後五日內，透過「發行作業平台」向集保結算所辦理申報。


	(3)異動申報

股務單位內部稽核人員有異動情事者，公司應於異動後五日內辦理申報。
	

	
	
	二、使用表單


	二、使用表單

(一)股務單位人員任職/異動申報書


	1.本使用表單刪除。
2.配合一、(一) 4.修正，爰刪除之。



	CA-31010
	其他股務相關作業
	(一)〜(四)

	(二)〜(五)

	次序調整。

	
	
	
	(六)股務單位內部稽核人員申報表
	1.本使用表單刪除。
2.配合一、(三) 3.修正，爰刪除之。

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	股務單位內部稽核實施細則修正對照表

	編號
	作業項目
	修訂後內容
	修訂前內容
	修訂說明

	AA-30864
	發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)

(每季至少查核乙次)
	依據資料

(十七)被繼承人詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件或死亡證明
	依據資料

(十七)被繼承人除戶戶籍謄本或死亡證明
	依主管機關104年12月21日金管證交字第1040051422號令，發布修正「公開發行股票公司股務處理準則」第24條，為配合內政部推動「全面推廣政府服務流程改造」之「全面免附戶籍謄本」工作，並利股務實務作業，已將戶籍謄本修正為詳細記事之戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，爰修正之。



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	股務單位自行查核明細表、工作底稿對照表

	編號
	作業項目
	修訂後內容
	修訂前內容
	修訂說明

	AA-30910
	資通安全作業(每年至少查核乙次)
	查核程序
四、股務單位是否依照災害回復計劃每年至少一次採用日常備份媒體為資料樣本來源辦理災害回復演練，並留存紀錄。


	查核程序
四、股務單位是否依照災害回復計劃每年至少一次採用日常備份媒體為資料樣本來源辦理災害回復演練，並留存紀錄。


	1.查核程序未修訂。

2.修正工作底稿：配合實務作業修訂工作底稿。



	
	
	
	
	


股務作業―資通安全作業查核工作底稿
作業週期：每年至少查核乙次
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

	資通安全作業
	災害回復演練

	
	演練日期
	取用備份媒

體資料日期
	演練作業主機
	演練參與單位
	留存相關紀錄

	
	
	
	正式
	備援
	其他
	股務單位
	資訊單位
	協力廠商
	

	
	
	
	   (        
	    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：
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