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股務單位內部控制制度
總    則
一、訂定依據
本標準規範依據金融監督管理委員會頒訂之「公開發行股票公司股務處理準則」、「公開發行公司出席股東會使用委託書規則」、「證券商管理規則」、原財政部證券暨期貨管理委員會86年12月10日(86)台財證(三)第82432號函「委託辦理股票在證券交易所或在證券商營業處所買賣之公司之股務單位人員任職、異動申報及對該等單位進行查核業務之機構」、金融監督管理委員會104年3月10日金管證交字第1040004502號令「指定為審核及檢查代為處理徵求事務者資格條件、受理徵求人及代為處理徵求事務者辦理徵求場所人員資料之申報、檢查委託書徵求及統計驗證作業等相關事務之機構」、「公開發行公司建立內部控制制度處理準則」、「證券暨期貨市場各服務事業建立內部控制制度處理準則」及本公司「查核股務單位股務作業辦法」之規定訂定。
二、股務作業內部控制之內容
(1) 本規範所稱股務，包含下列各項事務：
1. 辦理股東之開戶、股東基本資料變更等事務。
2. 辦理有價證券之過戶、質權設定、質權解除、掛失、掛失撤銷等之異動登記，以及有價證券之合併與分割作業。
3. 辦理召開股東會之事項。
4. 辦理現金股利與股票股利之發放事務。
5. 辦理現金增資股票之事務。
6. 處理有關有價證券委外印製事項。
7. 處理股東查詢或政府機關規定之相關股務事項。
8. 其他經主管機關核准之股務事項。

至股務作業因常涉及辦理股份權轉換事務、稅務事項、受託辦理股東會相關事務之公司與代為處理徵求事務之公司受託辦理委託書事務，以及有價證券無實體發行作業，爰併將上述事務納入本標準規範中，以供各股務單位、受託辦理股東會相關事務之公司及代為處理徵求事務之公司參酌辦理。

(2) 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：
1. 基本資料管理。
2. 股權管理。
3. 股東會管理。
4. 股息發放與配認股作業管理。
5. 股份權轉換作業管理。

6. 股務相關稅務管理。
7. 庫存有價證券管理。

8. 有價證券無實體發行作業管理。

9. 資通安全作業管理。

10. 其他股務相關作業管理。
(3) 管理項目之劃分與其所包含之內容，各公司得視實際情況調整之。
三、股務作業內部控制制度之設計
(1) 設計之內容包括：
1. 制訂股務之作業程序。
2. 設定股務作業程序之控制重點。
3. 設計股務作業使用之表單。
(2) 設計之原則包括：
1. 依實際需要規劃作業流程，採分段作業。在每一流程中，設定若干關鍵點，負責檢查各項作業處理過程中有無錯誤，是否符合規定等，以具體數據或文字表達，並予簽認，以示負責。
2. 股務作業應視其性質分由不同人員或職掌處理，不由任何個人或職掌全程包辦；如辦理資金出納者，不應兼辦帳務，以達到相互勾稽之效果。
3. 應與內部稽核作配合，各關鍵點之作業內容應力求表格化，俾利稽核追蹤及考評。
四、股務作業內部控制制度之建立與實施，其包括之要件
(1) 管理階層應體認內部控制之重要性，負責制度之建立及修訂，並確保制度持續有效運作。
(2) 組織規劃應合理化，並明確劃分權責。作業事項之授權、核准、執行及紀錄等步驟，應由不同之單位別或人員負責，資產之紀錄與保管等職能宜予分立，俾相互驗證其正確性。
(3) 設置內部稽核人員，協助管理階層調查、評估內部控制制度，適時建議改進，以求有效持續實施。
五、本標準規範之使用
依「公開發行股票公司股務處理準則」第六條規定，公司自辦股務事務者或代辦股務機構應依主管機關指定機構訂定之股務單位內部控制制度標準規範之規定，訂定內部控制制度，並應由專責人員定期或不定期實施內部稽核，作成書面紀錄，備供查核；公司或代辦股務機構應依法令及內部控制制度之規定辦理股務事務。
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	一、作業程序
（1） 印鑑卡管理
1﹒ 股東開戶填留印鑑卡之內容，除股東戶號、股東戶名、啟用日期、留存簽名式或印鑑外，自然人股東並應填寫戶籍所在地與通訊地址及電話、國民身分證統一編號或其他身分證明文件所載編號及出生年月日；法人股東並應填寫其設立地址及統一編號；大陸、香港、澳門地區人民、華僑及外國人之統一編號，其為自然人者，以內政部所配賦之統一證號為準，未取得統一證號者，依財政部規定編配相關證號之方式編列；其為法人者，以稅捐單位發給之扣繳單位統一編號為準。
2﹒ 本國股東留存之通訊地址以國內為限。

3﹒ 自然人股東應檢送國民身分證影本，並留存使用本名之簽名式或印鑑；華僑或外國人應檢送居留證、護照或其他身分證明文件影本，並留存使用本名之簽名式或印鑑；法人股東應檢附公司登記證明文件影本，並使用全銜之名稱，且得登記其代表人簽名式、印鑑或使用其代理人職章；必要時，公司或其股務代理機構得要求股東提示上開文件之原本。
4﹒ 境外華僑及外國人、證券投資信託基金或依信託契約所持有之證券或海外存託憑證所表彰之證券者，得登記能明確表彰該證券權利義務關係之專戶名稱，並應使用該專戶名稱印鑑，但境外華僑及外國人在臺代理人及保管機構為同一人或依信託業法設立之信託業擔任受託機構者，其專戶印鑑得以該保管或受託機構之專用章為其股東印鑑。

5﹒ 外國股東委託國內代理人或代表人代辦開戶者，應檢附合法之授權證明文件，並填寫國內代理人或代表人之地址及統一編號。
6﹒ 股東為未成年、受監護或輔助宣告者，應由法定代理人、監護人或輔助人簽名或蓋章；法定代理人、監護人或輔助人為父母時，父母雙方亦可同意由一方代表簽名或蓋章。
7﹒ 未成年股東已達成年，或受監護、輔助宣告之股東恢復行為能力時，應由該股東檢附國民身分證影本或撤銷監護或輔助宣告判決確定之證明文件影本及持有加蓋舊印鑑之股票，向公司辦理印鑑卡更換及登記手續。
8﹒ 公司不得對同一股東，開列二個以上戶號；另公司開立之股東戶號，應連續不斷號，如有斷號或因故留存空戶，應註明原因並留存紀錄。
9﹒ 股東於印鑑卡同時留存簽名式及印鑑者，向公司辦理股票事務或行使其他有關權利時，得以簽名或蓋章其一方式為之即生效力。
10﹒股東留存印鑑及簽名以一式為限。
11﹒使用印鑑比對系統者，股東留存印鑑或簽名式樣應鍵入印鑑比對系統。
12﹒股東印鑑卡應依序存放管理。

13﹒股東印鑑卡應永久保存。

14﹒股東以簽名方式向公司辦理股票事務或行使其他有關權利者，如公司或代辦股務之機構無法辨識是否為股東親自簽名，得要求股東親赴公司當場簽名，並提示國民身分證、居留證、護照、經當地國我駐外單位驗證或由當地法院或政府機構出具證明或經當地國法定公證機關驗證之身分證明文件或其他身分證明文件。
（二）戶籍、通訊地址變更
1﹒ 股東填具住址變更申請書，應簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 依股東申請書所載之資料，於電腦檔中予以更改。
3﹒ 申請書應依序存放管理。
4﹒ 股東通訊地址，以股東印鑑卡之記載為準。但由證券集中保管事業集中辦理過戶之股東，其尚未填留印鑑卡者，以證券集中保管事業通知之地址為準；如已填留資料者，其留存地址與證券集中保管事業通知地址不符時，以股東辦理異動之最新地址為準。
（三）印鑑更換
1﹒ 股東填具更換印鑑申請書，並填明加蓋舊印鑑之持有股票詳細字號及股份，並留存新舊印鑑或簽名式，連同新印鑑卡及持有股票，送交公司辦理登記，公司並於股票上加蓋公司登記章。
2﹒ 因股票設定質權中或已賣出，而由股東證明具有正當理由無法提示股票辦理者，得免提示。
3﹒ 前項設定質權股票，經解除質權時，股東應即提示股票辦理變更登記手續。
4﹒ 新印鑑或簽名式辦妥登記後於次日生效。

5﹒ 使用印鑑比對系統者，應於新印鑑或簽名式生效前於印鑑比對系統更新。
6﹒ 申請書應依序存放管理。

（四）印鑑遺失、毀損、變更戶名
1﹒ 股東本人親自辦理時，應檢附下列文件及股票，送交公司登記，經查核認可後更換新印鑑或留存簽名式，公司並於股票上加蓋公司登記章：
（1）印鑑遺失、毀損：填具印鑑掛失申請書，填明加蓋舊印鑑之持有股票詳細字號及股份，連同身分證明文件及其影本、新印鑑卡。

（2）變更戶名：填具變更戶名申請書，填明全部持有股票詳細字號及股份，連同新印鑑卡、變更戶名之證明文件、身分證明文件及其影本。

2﹒ 委託他人或以通訊方式辦理時，應檢附下列身分證明文件：

（1）自然人股東：本國自然人股東其國民身分證或戶政事務所發給之印鑑證明書；外國自然人股東其居留證、護照或經當地國我駐外單位驗證或由當地法院或政府機構出具證明或經當地國法定公證機關驗證之身分證明文件。

（2）法人股東：
甲﹒法人股東須檢具申請函，並加蓋主管機關所核發之公司變更登記證明文件所留存之公司印章及代表公司負責人印章。
乙﹒主管機關所核發之公司變更登記證明文件影本，並註明與正本相符。
丙﹒法人股東負責人依前（1）規定之身分證明文件。

（3）委託他人辦理者，受託人應為本國國民，除前（1）（2）之身分證明文件外，並應檢附受託人之國民身分證及委託書。

3﹒ 外國法人股東在國內未辦理公司設立登記，其股東印鑑卡亦未填具代表人資料，該股東欲辦理印鑑掛失時，另應由該法人股東其代理人檢附下列文件：

（1）經當地國我駐外單位驗證或由當地法院或政府機構出具證明或經當地國法定公證機關驗證之身分證明文件。

（2）外國法人股東出具之授權書。

（3）國內代理人身分證明文件。

4﹒ 因股票設定質權中或已賣出，而由股東證明具有正當理由無法提示股票辦理者，得免提示。
5﹒ 前項設定質權股票，經解除質權時，股東應即提示股票辦理變更登記手續。
6﹒ 新印鑑或簽名式辦妥登記後，除聲明當日生效者外，均於次日生效。

7﹒ 使用印鑑比對系統者，應於新印鑑或簽名式生效前於印鑑比對系統更新。

8﹒ 申請書應依序存放管理。

（五）公司得於寄發相關通知時，併同採電子文件傳送股東會相關文件及其他通知事項之徵詢通知予股東，經股東同意，並以書面向公司申請留存電子郵件信箱網址，書面應簽名或加蓋留存印鑑；或由股東至公司指定網址留存電子郵件信箱網址，經公司確認後，始得啟用。股東變更或取消電子郵件信箱網址時，亦應向公司辦理。
二、控制重點
（一）電腦檔之股東基本資料，應與股東印鑑卡或相關資料相符。
（二）住址變更申請書、印鑑更換、掛失、變更戶名申請書應由經辦及覆核簽章確認。
（三）住址變更申請書之股東留存印鑑，應與股東留存印鑑相符，如留存簽名式者應確認其簽名，且應及時於電腦檔更新。
（四）印鑑更換為新印鑑或更換為簽名式時，申請書應留存新、舊印鑑或簽名式，且舊印鑑應與股東原留存之印鑑相符，新印鑑或簽名式辦妥登記後於次日生效，使用印鑑比對系統者，應於新印鑑或簽名式生效前於印鑑比對系統更新。
（五）印鑑遺失、毀損、變更戶名時更換新印鑑或簽名式，股東檢附之相關文件或其影本應齊全、正確。

股東委託他人辦理者，另須出具委託書，受託人應為本國國民，並應檢附受託人之國民身分證。

新印鑑或簽名式辦妥登記後，除聲明當日生效者外，均於次日生效，使用印鑑比對系統者，應於新印鑑或簽名式生效前於印鑑比對系統更新。
（六）印鑑更換、掛失、變更戶名申請書上所填寫之股份、股票詳細字號，應與股東所提示股票之股份及詳細字號相符。
（七）股東印鑑卡應永久保存，身分證影本應保存一年，住址變更申請書，印鑑更換、掛失、變更戶名申請書至少保存三年。
（八）公司開立之股東戶號，應連續不斷號，如有斷號或因故留存空戶，應註明原因並留存紀錄。

	一、法令規章
（一）公開發行股票公司股務處理準則第5、11、12、12條之1、18、19、20、21、22、22條之1、36、37條
（二）證期會
93.5.31台財證三字第0930119176號函
（三）臺灣證券集中保管（股）公司
93.6.14證保稽字第0930025702號函
二、使用表單
（一）股東印鑑卡
（二）身分證影本
（三）公司登記證明文件影本
（四）居留證、護照或其他身分證明文件影本

（五）住址變更申請書
（六）印鑑更換、掛失、變更戶名申請書
（七）委託書
（八）申請函
（九）外國股東合法之授權證明文件
（十）戶政事務所發給之印鑑證明書
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	股票過戶作業
股票過戶作業
股票過戶作業
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股票過戶作業
股票過戶作業

	一、作業程序
公司辦理過戶，依下列規定辦理外，應將股權異動資料於電腦檔案辦理異動登記；如發現偽、變造股票時，應於該股票正面之明顯處簽章註明後，即向司法警察機關報案，並於報案當日將其處理情形以書函電傳金融監督管理委員會（以下簡稱主管機關）、臺灣證券交易所股份有限公司（以下簡稱證交所）或財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心（以下簡稱櫃檯買賣中心）及證券集中保管事業。

（一）非上市（櫃）、興櫃實體股票私人間直接讓受
1﹒ 讓受雙方填具過戶申請書及於股票背面簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 檢附證券交易稅完稅證明。

3﹒ 限制行為能力人或無行為能力人取得或二等親以內親屬讓受，須依贈與過戶方式辦理，如非以贈與方式辦理過戶者，應檢具稅捐機關核發之價款支付證明文件。

4﹒ 交易稅單每股成交單價以實際成交價格計算。

（二）法院拍賣或強制執行
1﹒ 檢附拍得之股票及過戶申請書，法院拍賣筆錄及權利移轉證明，並附證券交易稅完稅證明。
2﹒ 股票及過戶申請書出讓人蓋章欄，得以法院權利移轉證明代替之。
（三）繼承過戶
1﹒ 由繼承人填具過戶申請書在股票背面受讓人欄簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 繼承系統表。
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。
4﹒ 繼承人應檢附下列身分證明文件辦理：
（1）本國人其國民身分證或戶政事務所發給之印鑑證明書（繼承人為未成年人時，應加法定代理人之國民身分證或戶政事務所發給之印鑑證明書）。
（2）外國人其居留證、護照或經當地國我駐外單位驗證或由當地法院或政府機構出具證明或經當地國法定公證機關驗證之身分證明文件。
（3）委託他人辦理者，受託人應為本國國民，且另須提示受託人國民身分證及委託書。
（4）繼承人為大陸地區之人民應檢具財團法人海峽交流基金會驗證之繼承關係證明文件暨大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件。
（5）前項繼承人如限於身分特殊或其他原因不能親自來台辦理，應出具經合法認定委託書，委託台灣地區第三人代為辦理。
5﹒ 繼承人有數人時，其應繼分依民法繼承編應繼分規定分配者，填具全部繼承人股份分配同意書；由法院裁判者，檢附法院裁判書。
6﹒ 依遺產及贈與稅法第四十一條規定核發之遺產稅完稅或免稅證明書。
（四）贈與過戶
填具過戶申請書，贈與人及受贈人於股票背面簽名或加蓋留存印鑑，並檢附依遺產及贈與稅法第四十一條規定核發之贈與稅完稅或免稅證明書。
（五）依證券交易法第二十二條之二第一項第三款逕自公司董事、監察人、經理人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東（以下簡稱內部人）及關係人購得
1﹒ 讓受雙方均應於過戶申請書及於股票背面簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 檢附由證交所「公開資訊觀測站」下載之申報轉讓日報表及證券交易稅完稅證明。
（六）原送存集中保管領回
1﹒ 填具過戶申請書。
2﹒ 檢附加蓋「領回日戳」（原送證券金融事業保管，由證券金融事業加蓋；送證券集中保管事業保管，由該事業之參加人加蓋）之股票過戶申請書及原買進報告書或其他證明文件，經核對相符後過戶。
（七）依證券交易法第四十三條之一第二項公開收購
1﹒ 讓受雙方均應於過戶申請書及於股票背面簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 股票過戶申請書，應由受託證券商加蓋代徵證券交易稅證明章。
（八）符合主管機關依證券交易法第四十三條之八購入之私募股票及第一百五十條第四款所定事項之購入
1﹒ 讓受雙方均應於過戶申請書及於股票背面簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 檢附符合主管機關所定事項證明文件及證券交易稅之完稅證明。
（九）受讓股票因故未及過戶經向前手請求返還而取得該股票股利時
1﹒ 原買進報告書及證券商掣給之股票交付清單或其他足資證明之文件。
2﹒ 法院判決確定之證明文件、法院和解筆錄、確定之支付命令或前手出具之返還同意書。
3﹒ 已自前手取回之股票。
4﹒ 雙方當事人簽名或加蓋留存印鑑之過戶申請書（過戶申請書出讓人蓋章欄，得以法院判決確定之證明文件、法院和解筆錄或確定之支付命令代替之），經核對相符後過戶，並於該股票背面加蓋「變更名義」章辨識之。
（十）依信託法第四條第二項規定之股票信託過戶
1﹒ 委託人及受託人應填具過戶申請書及於股票背面簽名或加蓋留存印鑑；受託人自證券集中保管事業領回者，應檢附自該事業領回之證明文件，並由受託人於過戶申請書及股票背面受讓人欄簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 檢附信託契約或遺囑，以及稅務機關有關證明文件，經公司核對相符後，於股東名簿及股票背面分別載明「信託財產」及加註日期。
3﹒ 受託人變更者，並應檢附變更事由相關文件辦理名義變更。
4﹒ 信託關係消滅時，信託財產依法歸屬委託人者，應檢附足資證明信託關係消滅之文件，經公司核對相符後，辦理塗銷信託登記；信託財產依法歸屬非委託人者，並應加附稅務機關有關證明文件，經公司核對相符後，辦理塗銷信託登記並於股東名簿及股票背面載明日期並加蓋「信託歸屬登記」章。

5﹒ 信託契約明定信託利益之全部或一部之受益人為委託人，於信託關係存續中，變更為非委託人時，應檢附稅務機關有關證明文件。
（十一）證券集中保管事業保管之股票過戶
1﹒ 依證券集中保管事業其參加人編製之股票所有人名冊媒體資料，由證券集中保管事業保管專戶轉出，記載於股東名簿，視同辦妥過戶手續，不適用公司法第一百六十五條第一項及第一百七十六條之規定。
2﹒ 集保專戶之總股數於停止過戶時不得少於證券所有人名冊記載之總股數。
3﹒ 於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者，於辦理過戶後，公司應逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之。
4﹒ 屬集保新開戶之股東應檢核身分證字號及身分別為必要之更新。
（十二）對於股東辦理過戶等事由所產生之暫時留存股票，應逐日編製明細表，並指定專人保管。

二、控制重點
（一）過戶之各項書件及證明文件應齊全、正確。
（二）讓受雙方所蓋印鑑應與股東留存印鑑相符；如留存簽名式者應確認其簽名。
（三）過戶申請書資料應於電腦檔辦理異動登記。
（四）過戶申請書或其代用書表應由經辦及覆核簽章確認。
（五）過戶申請書應依公司別管理，並將其編號且連續不斷號，如有斷號或屬帳務調整之情形，應註明原因並經主管簽章。
（六）限制行為能力人或無行為能力人取得或二等親以內親屬讓受，須依贈與過戶方式辦理，如非以贈與方式辦理過戶者，應檢具稅捐機關核發之價款支付證明文件。
（七）未上市（櫃）、興櫃公司股票以實際成交價格計算。
（八）集保專戶之總股數於停止過戶時不得少於證券所有人名冊記載之總股數。
（九）於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者，於辦理過戶後，公司應逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之。
（十）股東辦理過戶等事由所產生之暫時留存股票，應逐日編製明細表，並指定專人保管。
（十一）股東名簿應永久保存。
（十二）股東名簿記載之股東持股總股數、股票號碼檔總股數應與公司發行總股數相符。
（十三）股東持股之現股檔總股數應與電腦帳載之股票號碼檔總股數相符。
（十四）公司過戶登記章應妥善保管，並設立登記簿。
（十五）發現偽、變造股票時，應依規定之程序處理。
（十六）金融控股公司之子公司或子公司持有已發行有表決權股份總數百分之二十以上或控制性持股之投資事業，不得持有金融控股公司之股份。
（十七）被持有已發行有表決權之股份總數或資本總額超過半數之從屬公司，不得將控制公司之股份收買。
（十八）控制公司及其從屬公司直接或間接持有他公司已發行有表決權之股份總數或資本總額合計超過半數者，他公司不得將控制公司及其從屬公司之股份收買。
（十九）外資投資本國證券應依外資投資我國證券比例限制之規定辦理，如遇僑外資違規於場外透過私人間讓受方式取得禁止或限制投資行業之股份，而向股務單位申辦過戶作業時，股務單位應拒絕受理其過戶申請。
（二十）公司應配置專責之業務人員辦理股票過戶作業，辦理過戶之人員不得兼任辦理股利配發作業；其職務代理人亦同。

	一、法令規章
（一）證券交易法第43、150條
（二）證券交易法施行細則第10條
（三）遺產及贈與稅法第5條
（四）公開發行股票公司股務處理準第9、11、12、23、24、25、26、27、28、30、35、36、41、43條
（五）證期會
89.12.01（89）台財證（三）第96399號函
（六）金融控股公司法第38條
（七）公司法第167條
（八）金管會
94.2.17證期八字第0940101388號函
二、使用表單
（一）股東印鑑卡
（二）過戶申請書
（三）買進報告書
（四）證券交易稅完稅證明
（五）價款支付證明
（六）法院拍賣筆錄
（七）法院權利移轉證明
（八）繼承系統表
（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
（十）委託書
（十一）股份分配同意書
（十二）法院裁判書
（十三）繼承完稅或免稅證明書
（十四）公司過戶登記章登記簿
（十五）海基會驗證之繼承關係證明文件
（十六）大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件
（十七）贈與稅完稅或免稅證明書
（十八）信託契約或遺囑
（十九）暫時留存股票明細表
（二十）戶政事務所發給之印鑑證明書
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	依據資料

	CA-30220

CA-30220

CA-30220
CA-30220

	設質作業
設質作業
設質作業

設質作業


	一、作業程序
（一）質權設定
1﹒ 出質人及質權人填具質權設定通知書，並於通知書上簽名或加蓋出質人(股東)留存印鑑及質權人印章。
2﹒ 質權設定股票
（1）出質人於出讓人處簽名或加蓋留存印鑑。
（2）質權人於受讓人處簽名或加蓋與通知書相同之印章。
3﹒ 股票孳息歸屬出質人或質權人，應於通知書之孳息約定處簽名或加蓋印鑑。
4﹒ 將質權設定之股票號碼及孳息約定登錄備查。
5﹒ 設質股票應加註「質權設定」字樣。
6﹒ 蓋公司登記章以為登記。
7﹒ 出質人為公司之內部人及其關係人
（1）出質情形應於五日內輸入「公開資訊觀測站」。
（2）次月十五日前併同持股變動輸入「公開資訊觀測站」，辦理上月份質權情形之彙總申報。
8﹒ 出質人倘為金融控股公司之持有有表決權股份總數超過百分之十之同一人或同一關係人

（1） 股票經設定質權者，出質人應即通知金融控股公司。該股票不得設定質權予其子公司。

（2） 金融控股公司應於其質權設定後五日內，將其出質情形，向主管機關或主管機關指定之機構申報，並公告之。
（二）質權解除
1﹒ 出質人及質權人填具質權解除通知書，並簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 質權解除股票
（1）質權人於出讓人處簽名或加蓋原辦理設定之印章。
（2）出質人於受讓人處簽名或加蓋留存印鑑。
3﹒ 將質權解除之股票號碼自原登錄紀錄中解除。
4﹒ 解質股票應加註「質權解除」字樣。
5﹒ 蓋公司登記章以為登記。
6﹒ 出質人為公司之內部人及其關係人
（1）解除質權情形應於五日內輸入「公開資訊觀測站」。
（2）次月十五日前併同持股變動輸入「公開資訊觀測站」，辦理上月份質權情形之彙總申報。
（三）集中保管設質交付
1﹒ 依證券集中保管事業「有價證券設質交付異動帳簿劃撥通知書」之質權情形辦理設定、解除之登錄。
2﹒ 出質人為公司之內部人及其關係人
（1）質權情形應於五日內輸入「公開資訊觀測站」。
（2）次月十五日前併同持股變動輸入「公開資訊觀測站」，辦理上月份質權情形之彙總申報。
（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。
（五）股票停止過戶期間，仍應受理質權設定、解除之登記。

（六）金融控股公司之子公司，其內部人（含其關係人）所持有之金融控股公司股票經設定質權者，應即通知金融控股公司，並由金融控股公司於其質權設定後五日內輸入「公開資訊觀測站」；另於次月十五日前併同股權變動彙總輸入「公開資訊觀測站」；解除質權時亦同。
二、控制重點
（一）質權設定通知書之出質人印鑑應與股東留存印鑑相符；如留存簽名式者應確認其簽名。
（二）公司內部人及其關係人之質權情形應依規定輸入「公開資訊觀測站」。
（三）庫藏股及員工認股限制轉讓者不得辦理設質。
（四）質權解除時，如原質權人印章因故不符時應由質權人出具證明。
（五）公司不得自將股份收為質物。

（六）被持有已發行有表決權之股份總數或資本總額超過半數之從屬公司，不得將控制公司之股份收為質物。

（七）控制公司及其從屬公司直接或間接持有他公司已發行有表決權之股份總數或資本總額合計超過半數者，他公司不得將控制公司及其從屬公司之股份收為質物。

（八）持有金融控股公司有表決權股份總數超過百分之十之同一人或同一關係人，質權情形應依規定申報及公告，並不得設定質權予其子公司。

	一、法令規章
（一）公司法第167條
（二）證券交易法第25、28條之2、43條
（三）公開發行股票公司股務處理準則第11、38、39、46、47條
（四）金融控股公司法第16條
（五）證期會
91.2.8（91）台財證（三）字第001191號函
（六）證期會
91.6.28台財證一字第0910003639號函
（七）經濟部
90.4.26商字第09000097880號函
（八）臺灣集中保管結算所(股)公司參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
二、使用表單
（一）質權設定通知書
（二）質權解除通知書
（三）質權設定（解除）股票號碼登錄記錄
（四）有價證券設質交付異動帳簿劃撥通知書
（五）集中保管有價證券質權設定設質交付名冊

（六）孳息領取同意書
（七）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


	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30230

CA-30230
CA-30230
CA-30230

	內部人及其關係人股權變動作業
內部人及其關係人股權變動作業

內部人及其關係人股權變動作業

內部人及其關係人股權變動作業


	一、作業程序
（一）應對內部人及其關係人資料建檔管理。內部人：董事、監察人、經理人及持有公司股份超過股份總額百分之十之股東；關係人：內部人為自然人者其配偶、未成年子女及利用他人名義持有者，另董事、監察人為法人代表人者亦同（含代表人本人）。
（二）內部人依證券交易法第二十二條之二轉讓股票
1﹒ 公司於收到內部人預定轉讓持股申報書後，應於當日十七時三十分前輸入「公開資訊觀測站」。

2﹒ 內部人依證券交易法第二十二條之二第一項第二款轉讓股票時，如未於預定轉讓期間內轉讓完畢，公司於收到內部人申報轉讓持股未於期限內轉讓說明書後，應於當日十七時三十分前輸入「公開資訊觀測站」。

（三）每月五日前公司內部人（含其關係人）應將上月持股變動申報書送交公司，經辦人員核對內部人及其關係人之持股增減情形並為登記且將申報書彙集存查。
（四）公司彙整內部人（含其關係人）之持股變動情形，並於每月十五日前輸入「公開資訊觀測站」。
（五）金融控股公司之子公司內部人（含其關係人）所持有之金融控股公司股票，應於每月五日前將持股變動情形送交金融控股公司，並由金融控股公司於每月十五日前彙總輸入「公開資訊觀測站」。
（六）持有金融控股公司之有表決權股份總數超過百分之十之同一人或同一關係人
1﹒ 針對持有金融控股公司之有表決權股份總數超過百分之十之同一人或同一關係人建檔管理。
2﹒ 應於每月五日前，將上月份持股之變動情形通知金融控股公司。
3﹒ 公司應於每月十五日前，彙總股權變動資料向主管機關或主管機關指定之機構申報，並公告之。

（七）上市（櫃）、興櫃公司內部人及其關係人新就任或解任時，公司應辦理下列事項：

1﹒ 上市公司

（1）公司應依證交所「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」第三條規定，遇有內部人及其關係人新就任或解任時，於事實發生日後二日內辦理「內部人新就、解任即時申報作業」。

（2）公司應於新任董事、監察人及經理人就任之日起五日內，洽請完成確知法令聲明書之簽署，並於董事及監察人就任之日起十日內，將董事、監察人聲明書影本函送證交所備查。惟如有正當理由報經證交所同意者，得延長期限至董事及監察人就任之日起十五日內。

2﹒ 上櫃及興櫃公司

（1）公司應依櫃檯買賣中心「對有價證券上櫃公司資訊申報作業辦法」第三條及「證券商營業處所買賣興櫃股票審查準則」第三十三條規定，於內部人及其關係人新就任或解任時，於事實發生後二日內辦理「內部人新(解)任即時申報系統」資訊申報作業。

（2）公司董事、監察人及經理人於就任之日起五日內，完成確知法令聲明書之簽署，聲明書並留存公司備查；公司於董事及監察人就任之日起十日內，將董事及監察人聲明書影本函送櫃檯買賣中心備查，惟如有正當理由報經櫃檯買賣中心同意者，得延長報備期限至董事及監察人就任之日起十五日內。

（八）內部人參加員工持股信託，如於期中或退會申請自員工持股信託帳戶領回股票或賣出時，不得自員工持股信託專戶領取現金，並應依規定辦理內部人股權異動事前及事後之申報。

（九）上市（櫃）、興櫃公司之海外子（分）公司具內部人身分之外籍員工，其依證券交易法或公司法規定，所讓受、認購或配發之有價證券，公司應交付至員工僅得賣出帳戶或專屬本人之「FIDI帳戶」。
二、控制重點
（一）輸入「公開資訊觀測站」之持股變動資料應與內部人持股變動申報書申報股數相符。
（二）內部人持股變動申報書應由申報人簽章。
（三）董事、監察人持股應符合主管機關所訂持股成數之規定。
（四）每月持股變動情形應依規定輸入「公開資訊觀測站」。
（五）持有金融控股公司有表決權股份總數超過百分之十之同一人或同一關係人持股之變動情形應依規定辦理申報及公告。

（六）上市（櫃）、興櫃公司內部人及其關係人新就任或解任時，公司應於事實發生後二日內將新就任或解任資料輸入「公開資訊觀測站」申報。

（七）董事、監察人及經理人應於就任之日起五日內簽署確知法令聲明書，公司並應於董事及監察人就任之日起十日內，將聲明書影本函報證交所或櫃檯買賣中心備查；經理人之聲明書，由公司留存備查。

（八）內部人參加員工持股信託，如於期中或退會申請自員工持股信託帳戶領回股票或賣出時，不得自員工持股信託專戶領取現金，並應依規定辦理申報及公告。


	一、法令規章
（一）公司法第197條
（二）證券交易法第22之2、25、26、43之1條
（三）公開發行股票公司股務處理準則第45、46條
（四）公開發行公司董事、監察人股權成數及查核實施規則
（五）證期會
77.8.26（77）台財證（二）第08954號函
（六）證期會
79.11.13（79）台財證（一）第03140號函
（七）金融控股公司法第16條
（八）證期會
91.2.8（91）台財證（三）字第001191號函
（九）證期會
91.6.28台財證一字第0910003639號函
（十）證期會
91.7.1台財證三字第0910003657號函
（十一）證交所

100.11.17臺證上一字第1000036275號公告

（十二）證交所

100.11.22臺證監字第1000404033號函

（十三）櫃買中心

100.12.5證櫃監字第1000031355號函

（十四）櫃買中心

100.12.8證櫃交字第1000302062號函

（十五）金管會

100.9.19金管證交字第1000032910號函

（十六）證交所
101.9.19臺證監字第1010403209號函

（十七）櫃買中心
101.9.26證櫃交字第1010302262號函

二、使用表單
（一）內部人向公司申報持股變動情形申報書
（二）董事、監察人、經理人及大股東股權變動表

（三）公司內部人預定轉讓持股申報書
（四）公司內部人預定轉讓持有「私募股票」申報書
（五）公司內部人申報轉讓持股未於期限內轉讓說明書

（六）董事(監察人)新就任聲明書
（七）法人董事(監察人)代表人新就任聲明書
（八）經理人新就任聲明書
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	CA-30240
CA-30240

CA-30240


	股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業

股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業


	一、作業程序
（一）掛失程序
1﹒ 股東或合法持有人（以下稱申請人）填具股票掛失申請書，並簽名或加蓋留存印鑑或合法持有人印章。
2﹒ 申請人應備書件
（1）申請人如委託他人辦理時，自然人股東應出具委託書，法人股東應出具申請函，所出具委託書或申請函，均應簽名或加蓋留存印鑑。
（2）治安機關之報案或報備相關證明文件。
（3）未過戶掛失者，另增附證券商或出讓人之證明文件。
（4）其遺失股票已轉記於證券集中保管事業開立之專戶時，另檢附由證券商開立該股票已由證券集中保管事業領回之證明文件。
3﹒ 將掛失股票資料建檔管理。
4﹒ 開立掛失函，交付申請人向法院聲請公示催告。
5﹒ 申請人應於申請後五日內將公示催告聲請狀副本及法院收文收據影本送交公司留存。
6﹒ 公示催告經法院裁定後，申請人應將登載公示催告裁定之新聞紙一份送交公司留存。
7﹒ 公示催告，聲請人得於申報權利之期間已滿後三個月內，聲請為除權判決。
（二）補發程序
1﹒ 申請人填具股票遺失補發申請書，並簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 申請人應備書件
（1）申請人如委託他人辦理時，自然人股東應出具委託書，法人股東應出具申請函，所出具委託書或申請函，均應簽名或加蓋留存印鑑。
（2）檢附法院之除權判決書。
3﹒ 補發之新票以實體方式發行者
（1）開立股票保管單據交付申請人，以憑據領取新股票。
（2）領取備用股票辦理補發手續；憑除權判決書與備用股票向簽證機關辦理股票簽證作業。
（3）將新股票存放金庫並登錄列帳保管。
（4）申請人領取股票時，憑原開立之保管單據辦理出庫並交付股東。
4﹒ 補發之新票以無實體方式發行者，應依集保結算所「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」規定，辦理「登錄專戶」存券轉帳或持股明細調整事宜。

（三）撤銷掛失程序
1﹒ 申請人填具撤銷掛失申請書，並簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 申請人應備書件
（1）申請人如委託他人辦理時，自然人股東應出具委託書，法人股東應出具申請函，所出具委託書或申請函，均應簽名或加蓋留存印鑑。

（2）已依民事訴訟法聲請法院公示催告或除權判決者，應檢附向法院聲請撤銷公示催告或撤回除權判決之聲請狀副本及法院收文收據影本。
3﹒將撤銷掛失資料建檔管理。
二、控制重點
（一）掛失或撤銷掛失之應備書件應齊全、正確，並應設立股票掛失登記表永久保存。
（二）申請書之印鑑應與股東留存印鑑相符；如留存簽名式者應確認其簽名。
（三）補發新股應有法院之除權判決書。
（四）辦理撤銷掛失時，已依民事訴訟法聲請法院公示催告或除權判決者，應檢附向法院聲請撤銷公示催告或撤回除權判決之聲請狀副本及法院收文收據影本。
（五）股東檢附之新聞紙內容應與法院裁定書相符。
（六）申請掛失之股票應先查詢其股票是否置於公司。
（七）受理掛失股票登記後，如發現該掛失股票時，應於掛失股票及其轉讓過戶申請書加蓋「掛失股票」戳記。
（八）掛失股票補發時，若原掛失股票有稅賦資料記載者，該資料應確實轉記於補發之新股票。

（九）向簽證機關取回簽證完畢之補發股票時，應檢視簽證鋼印，鋼印應清晰可辨。
（十）遺失股票已轉記於證券集中保管事業開立之專戶者，應檢視證券商開立已由該事業領回之證明文件（領回日期應為最近銷除前手日期以後）。
	一、法令規章
（一）公開發行股票公司股務處理準則則第40條
（二）民事訴訟法第545條

（三）臺灣證券集中保管（股）公司
89.1.13（89）證保業第00507號函
二、使用表單
（一）股票掛失申請書
（二）股票遺失補發申請書
（三）撤銷掛失申請書
（四）治安機關報案或報備相關證明文件
（五）買進報告書
（六）出讓人之證明文件
（七）證券集中保管事業領回之證明文件
（八）掛失函
（九）公示催告聲請狀副本
（十）法院收文收據影本
（十一）公示催告裁定之新聞紙
（十二）法院之除權判決書
（十三）股票保管單據
（十四）股票掛失登記表
（十五）簽證申請書

（十六）委託書
（十七）申請函
（十八）向法院聲請撤銷公示催告或撤回除權判決之聲請狀副本及法院收文收據影本



	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30250

CA-30250

CA-30250


	股票換發作業
股票換發作業
股票換發作業

	一、作業程序
（一）一般股票換發
1﹒ 收件、核算股數
（1）收件後核對股票是否同一人所有，並核算股數後，填製股票保管領取憑單。
（2）股票保管領取憑單上蓋收件章及經辦員章後
甲﹒交股東憑以領取股票。
乙﹒登錄入帳管理。
2﹒ 製作新、舊票資料、換發新股票
（1）依換票資料憑以領取備用空白股票，但普通股備用空白股票不得移作私募股票換發之用。
（2）領取備用股票後，應於「備用股票領用登記簿」登錄股票領取資料並蓋章，送主管核對備查。
（3）審核無誤後應填明股東戶號及姓名，如為不定額股票，其股數、金額應填記正確。
（4）應於換發新票之背面及股票換發申請書或其他書表確實塡具舊票之稅賦資料及取得日期；如係緩課股票者，須於股票背面之通報單位蓋章處註明「緩」字。

3﹒ 股票簽證
（1）應備妥股票簽證申請書、備用股票及加蓋換票註銷戳記之舊股票，於股票簽證申請書蓋妥印鑑章後，送交簽證機構簽證。
（2）簽證完成後
甲﹒股票裝袋後入庫保管，待股東以股票保管領取憑單領取新股票。
乙﹒對於證券集中保管事業送達辦理分割或股東申請合併、分割換發等事由所產生之暫時留存股票，應逐日編製明細表作成紀錄，並指定專人保管。
丙﹒郵寄予股東之股票，以掛號方式寄出。
（3）截角註銷之舊股票應至少保存一年。
（二）股票全面換發
1﹒ 股東持股票換發申請書或其他書表連同原股票辦理換發；另未過戶股票應同時辦理過戶手續。
2﹒ 核對股票與股票換發申請書或其他書表所列股票及股數相符，開具股票保管領取憑單交股東收執，待換發之新股票完成簽證後，憑以領取新股票。

3﹒ 將股票換發申請書或其他書表作換發登記後存查，舊股票則比照一般股票換發作業辦理股票註銷。

4﹒ 公司發行新股或換發之有價證券，不得與歷年已發行之有價證券號碼編號重號。
（三）公司買回或收回證券註銷者，於辦理變更登記後，應截角作廢，並向原簽證機構申報。

二、控制重點
（一）換發之新、舊股票應為同一戶號股東，且換發作廢之舊股票號碼應與換發申請書所載一致。
（二）公司應受理證券集中保管事業申請辦理股票之分割換發。
（三）領用備用股票時，應於「備用股票領用登記簿」上簽章並經覆核確認。
（四）股票簽證申請書應經主管簽核，蓋妥原留簽證機構之印鑑後，方可送簽證機構簽證。
（五）換發新票之背面及股票換發申請書或其他書表應塡具原舊票之稅賦資料及取得日期；如係緩課股票者，須於股票背面之通報單位蓋章處註明「緩」字。
（六）因換發等事由所產生之暫時留存股票，應逐日編製明細表作成紀錄，並指定專人保管。
（七）留存簽證機構之簽證申請書印鑑章，其保管應設置備查簿或依公司訂定之印鑑管理辦法辦理，並記載保管日期、人員、交接等相關資料明細。

（八）向簽證機關取回簽證完畢之換發股票時，應檢視簽證鋼印，鋼印應清晰可辨。

（九）證券因合併、分割或其他原因而須換發者，應俟收回舊股票後，始得辦理新股票簽證作業。

（十）公司普通股備用空白股票不得移作私募股票換發之用。

	一、法令規章
（一）公司法第162條
（二）證券交易法第35條
（三）公開發行股票公司股務處理準則第9、12、15、32條
（四）公開發行公司發行股票及公司債券簽證規則第2、4、6條
（五）臺灣證券集中保管（股）公司
89.1.13（89）證保業第00507號函

（六）證期會
91.7.3台財證一字第0910130688號函
二、使用表單
（一）股票換發申請書或其他書表
（二）備用股票領用登記簿
（三）股票簽證（註銷）申請書
（四）股票保管領取憑單
（五）印鑑章保管備查簿或公司印鑑管理辦法


三、股東會管理（CA-30300）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30310

CA-30310

CA-30310

CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310
CA-30310

	股東會作業
股東會作業
股東會作業
股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業

股東會作業


	一、作業程序
（一）前置作業
1﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於股東常（臨時）會停止過戶開始日至少十二個營業日前，將會議日期及相關事項，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並應於停止過戶開始日前八個營業日前透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業，但情況特殊經敘明原因者，得僅先申報股東會召開事由、期日，並應於開會日至少四十日前就其發放股息、紅利之金額或權利分配之內容補行公告，但第一上市(櫃)、興櫃公司依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，應於證交所或櫃檯買賣中心規定之召集通知書最遲發送日十日前補行公告；上列停止過戶原因及期間有變更或取消應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
2﹒ 公司召開股東會時，得採行以書面或電子方式行使表決權；其以書面或電子方式行使表決權時，其行使方法應載明於股東會召集通知。但主管機關就公司規模、股東人數與結構及其他必要情況，規定公司將電子方式列為表決權行使管道之一者，公司應依規定辦理。
3﹒ 受理股東提案及提名董事、監察人候選人：

（1）公司應於股東常會召開前之停止股票過戶日前，公告受理股東之提案、受理處所及受理期間。

（2）公司應於股東會召開前之停止股票過戶日前，公告受理董事、監察人候選人提名之期間、應選名額、其受理處所及其他必要事項。

（3）上述（1）、（2）受理期間不得少於十日。

4﹒ 股東常會前六十日內（臨時會前三十日內），停止過戶至股東會當日止。
5﹒ 股東常（臨時）會停止過戶日後，現股戶併同集保戶股東辦理結帳作業並印製股東名簿；公司編製年報、議事手冊等。股東會列有修正公司相關規定之議案，應於議事手冊中載明變更前、後之內容及變更事由。
6﹒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﹒ 公司開立持股證明予股東作為徵求委託書之證明文件時

（1）該持股證明所載股數應加計股東保管於證券集中保管事業之股數；股東持股保管於證券集中保管事業部分，應提示證券存摺或股票交易明細或集保戶異動及餘額資料等證明文件送交股務單位審核計算，另股東如有帳簿劃撥設質交付或抵繳擔保品之股數，亦應提供相關證明文件，俾核算計入股東持股證明中。
（2）持股期間之計算，以最後過戶日為起日往前推算，算滿六個月或一年以上。

（3）持有股票之時點，應以取得股票所有權之時點為準，如為集中交易市場買賣之股票，係以完成交割之日為準，而非買賣成交日。

（4）因私人間讓受、贈與或繼承等非於集中交易市場買賣而取得之股票，應依股東名簿記載為準。

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」。
9﹒ 公司董事、監察人選舉如採候選人提名制度者，應於股東常會四十日(臨時會二十五日)前，將董事、監察人候選人名單及其學歷、經歷、持有股份數額與所代表之政府、法人名稱及其他相關資料公告，並將審查結果通知提名股東，對於提名人選未列入董事、監察人候選人名單者，並應敘明未列入之理由。
10﹒股東常會開會三十八日(臨時會二十三日)前，徵求人應檢附出席股東會委託書徵求資料表、持股證明文件、代為處理徵求事務者資格報經主管機關備查之文件、擬刊登之書面及廣告內容定稿送達公司及副知財團法人中華民國證券暨期貨市場發展基金會（以下簡稱證基會）。但第一上市（櫃）、興櫃公司依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，委託書徵求人應於證交所或櫃檯買賣中心規定之召集通知書最遲發送日八日前，檢附上開徵求資料送達公司及副知證基會。
11．股東常會開會三十七日(臨時會二十二日)前，倘保管機構使用集保結算所「發行作業平台」之「C.A.Net股務資訊網」辦理股東會相關作業者，公司應將屬保管機構客戶之股東持股對帳資料，透過「C.A.Net股務資訊網」交付集保結算所，提供保管機構核對確認。

12．股東常會開會三十日（臨時會十五日）前

（1） 公司應於同日寄發或以電子文件傳送股東會開會通知書、委託書用紙予所有股東。但第一上市(櫃)、興櫃公司依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，至遲應於股東常會開會二十一日前通知各股東。

（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。

（3） 對持有記名股票未滿一仟股股東，以公告代替通知者，其公告方式應以輸入「公開資訊觀測站」為之。

（4）股東會有選舉董事、監察人議案並有公開徵求委託書者，公司應將編製之徵求人彙總名單與徵求委託書之書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容同時附送股東。

（5）股東會有選舉董事、監察人議案且採提名制之公司，應於股東會召集通知載明全體董事、監察人候選人名單及查詢其學經歷等相關資料之網址。
（6）將股東會開會通知書、委託書用紙、有關承認案、討論案、選任或解任董事、監察人事項等各項議案之案由及說明資料製作成電子檔案傳送至「公開資訊觀測站」，但第一上市(櫃)、興櫃公司，依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，應於證交所或櫃檯買賣中心規定之召集通知書最遲發送日前傳送前述資料。股東會採行書面行使表決權者，並應將前述資料及書面行使表決權用紙，併同寄送給股東。另股東會採行書面或電子方式行使表決權者，其行使方法應載明於股東會開會通知。
13．股東常會開會二十一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」。

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。

（1）主張分別行使表決權之股東，係指為二人以上持有股份，並具備下列資格條件之一：

甲. 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，依當地政府法令及契約或公司章程規定，得依各實質投資人之指示分別行使表決權者，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且經證券交易所完成交易帳戶登記者。

乙. 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，依當地政府法令及契約規定得以其名義受託投資，並依各實質投資人之指示分別行使表決權者。

丙. 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者。

（2）股東申請分別行使表決權者，應於股東會開會五日前，以書面或依電子簽章法規定之方式向公司提出；股東主張撤銷或終止分別行使表決權者，應於股東會開會五日前，以書面或依電子簽章法規定之方式向公司提出。

（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）：

甲. 公司名稱。

乙. 股東戶名及統一編號。

丙. 股東有委託代理人者，其代理人之姓名或名稱。

丁. 符合（1）所定資格條件之聲明文件（聲明書格式如附件2）。

戊. 其他主管機關規定之事項。

（4）股東申請分別行使表決權者，除申請書件有不完備之情事外，公司應於股東名簿註記股東得分別行使表決權。股東經公司註記得分別行使表決權者，除依前述（2）規定撤銷或終止外，嗣後股東會均免再向公司提出申請。

（5）股東之申請書件有不完備者，公司應於收到申請後二日內通知其限期補正。股東逾期未補正者，公司至遲應於股東會開會二日前退回其申請，並將退回之理由通知股東。股東對公司退回其申請有疑義時，公司應予說明。

（6）公司將電子方式列為表決權行使管道之一者，對於股東名簿註記得分別行使表決權之股東，應提供該股東以電子方式分別行使表決權。

（7）公司對於股東申請、撤銷或終止分別行使表決權之相關書表文件及媒體資料，於其存續期間，應永久保存，並得以電子媒體形式儲存。

15．股東會開會十五日前，備妥當次股東會議事手冊及會議補充資料，供股東隨時索閱，並陳列於公司及其股務代理機構，且應於股東會現場發放。

16．股東常會開會七日前將年報輸入「公開資訊觀測站」。
17．股東會開會五日前

（1）檢核徵求人送達之委託書明細表及委託書。

（2）檢核受三人以上三十人以下股東委託者送達之聲明書、委託書明細表及委託書。
18．公司對於發給委託書徵求人或受託代理人之出席證、出席簽到卡或其他出席證明文件，應以顯著方式區別，並載明徵求人或受託代理人之姓名或名稱。另公司印製之出席證，股東親自出席者，應載明股東戶名、戶號；受託代理出席者，應載明受託代理人姓名、出席編號。公司並得依需要，於出席證加註文字，以辨識出席者身分。

19．股東常會開會前二個營業日，將僑外投資持股情形輸入「公開資訊觀測站」。

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。
21．集保結算所得派員檢查股東會場地，公司或其股務代理機構不得拒絕或規避。
（二）股東會當日
1﹒ 股務代理機構應依相關法令規章辦理股務事務。
2﹒ 自辦股務者應依公司指派辦理相關事務。

3﹒ 開會議事應依公司訂定之議事規則辦理。

4． 公司股務事務委託股務代理機構辦理者，股東會當日之股東報到，應由其股務代理機構辦理，不得由公司自行辦理。

5． 集保結算所得派員檢查受理股東報到作業，公司或其股務代理機構不得拒絶或規避。
6． 公司或其股務代理機構應於股東會當日開始受理股東報到前，於股東會開會場所明確揭示下列資料：

（1）股東會徵求委託書徵得股數統計表。

（2）股東會非屬徵求委託書受託代理股數統計表。

（3）股東以書面或電子方式出席之股數彙整統計表。

（4）股東以書面或電子方式行使表決權之各議案表決結果及選舉結果彙總表。

7． 對以下無表決權股東之股份數，不算入已發行股份之總數：

（1）公司依法持有自己之股份。

（2）被持有已發行有表決權之股份總數或資本總額超過半數之從屬公司，所持有控制公司之股份。

（3）控制公司及其從屬公司直接或間接持有他公司已發行有表決權之股份總數或資本總額合計超過半數之他公司，所持有控制公司及其從屬公司之股份。

8． 公司對於股東名簿註記得分別行使表決權之股東，公司應製作分別行使表決權之表決票予該股東。

9． 董事及監察人以股份設定質權超過選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，其超過之股份不得行使表決權，不算入已出席股東之表決權數。計算表決權應依下列規定辦理：

（1）計算董事及監察人股份設質數時，係以股東會最後過戶日股東名簿記載之設質數為準。

（2）設質股數大於選任當時所持有之公司股份數額二分之一者，其超過之股份，不得行使表決權，且不得行使表決權之股份，以選任當時所持有之公司股份數額二分之一為上限；設質數低於或等於選任當時持有公司股份數額二分之一，設質股份之表決權不受影響；選任時持股為0，其後買進股份並設質者，表決權不受影響。

（3）設質股份數大於選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，其超過部份仍算入已發行股份總數。

（4）因股份設定質權而限制表決權之對象為董事及監察人本人。

（5）股份設定質權超過選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，應依規定計算表決權後，再就其表決權計算選舉權數。

（6）計算不得行使表決權之股份數時，遇有小數點，全部捨去。

（7）公司如有辦理減資之情形，以超過減資後所持有之股份數額之二分之一為準，超過之股份不得行使表決權。

（8）公司發行普通股外亦發行具有表決權之特別股，計算董事及監察人選任時之持股及設質股數時，普通股與特別股應合併計算。

（9）董事及監察人當選或設質時點係在公司法第一百九十七條之一施行前，亦有適用。

10．股東親自出席股東會並受託出席股東會行使表決權者，公司應依股東自身持有股數與受託出席股數分別發給出席證、出席簽到卡及表決票(選舉票)。

11．公司股東會有選舉董事或監察人議案時，對於保險業股東之選舉票應依下列規定作業程序辦理：

（1）採親自出席股東會者，依下列方式之一辦理：

甲. 公司不發給選舉票時，選舉票應留存備查。

乙. 公司發給選舉票時，其選舉票應註記為無選舉權數或加蓋作廢章戳，並留存相關證明備查。

（2）委託他人出席股東會者，公司發給徵求人或受託代理人之選舉票應扣除保險業股東之選舉權數。

（3）採電子方式行使股東會表決權者，其行使之選舉權應予剔除。
12．公司於股東會當日對各項議案採行逐案票決，若使用機器投票系統進行投票，其計票之驗證作業，應依下列作業程序辦理：

（1）出席報到作業

甲. 股東或受託代理人應為當次股東會持有或受託股份且為有表決權者。

乙. 出席簽到卡應為公司印製，且股東或受託代理人應完成報到。

（2）使用機器投票系統作業

甲. 公司於股東或受託代理人完成報到後，將股東相關資料輸入投票機器設備中，再交給股東或受託代理人。

乙. 股東進行表決時，操作之投票機器設備，須顯示股東戶號、戶名、持有股數、表決權數等相關資料及公司實收資本額之畫面，供股東核對。

丙. 機器投票系統，須具有檢核股東以投票機器輸入之相關資料與股東名簿資料是否相符之功能。

丁. 機器投票系統、股東操作之投票機器設備、晶片投票卡或其他投票所需之必要設備，應具有安全機制。

戊. 行使表決權之股東或受託代理人，應為當次股東會已完成報到出席手續者。

己. 行使表決權之總權數、人數，應不大於投票時已完成報到出席之股東權數、人數。

庚. 機器投票系統於股東或受託代理人確認並傳送投票表示贊成或反對之意見後，系統應具不可修改投票結果之功能。

（3）紀錄留存作業

甲. 機器投票系統應留存參與各議案表決之股東、各股東投票情形及投票結果之紀錄。

乙. 公司內部稽核人員對於投票結果應自行進行查核作業。

丙. 機器投票系統媒體資料須至少保存一年，但經股東依公司法第189條提起訴訟者，應留存投票紀錄至訴訟終結為止。

13．股東會當日股東出席之股數、各議案表決及選舉案計票結果之權數，應於主席宣布時，於股東會開會場所為明確之揭示，並照相存證，至少保存一年。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。
14．上市（櫃）、興櫃公司於召開股東會時，應有具備股務處理準則第四條第一項資格條件及符合同條第三項規定之人員參與。
（三）股東會後辦理事項
1﹒ 公司應於股東會召開完畢後二日內，將股東會議案資訊，輸入「公開資訊觀測站」。
2﹒ 委託書之委任人或股東以書面或電子方式行使表決權者，得於股東會後七日內，向公司或其股務代理機構查閱其委託書或表決權之使用情形。
3﹒ 股東會後二十日內
（1）股票在證券交易所上市之公司，應將年報檢送證交所，在證券商營業處所買賣之公司，應檢送櫃檯買賣中心。
（2）將股東會議事錄分發各股東，並輸入「公開資訊觀測站」；以公告代替分發者，其公告方式，應以輸入「公開資訊觀測站」為之。
（3）股票在證券交易所上市之公司或在證券商營業處所買賣之上櫃公司應將股權分散表輸入「公開資訊觀測站」。

（四）股東會開會通知書(委託書)印製及補發作業

1. 上市（櫃）、興櫃公司股東會有選舉董事或監察人議案時，公司印製及補發股東會開會通知書(委託書) 應依下列作業程序辦理：

（1） 印製開會通知書(委託書)：

甲﹒公司應於開會通知書（委託書）逐張印製流水編號；委外印製開會通知書（委託書）時，應請印製廠商出具印製數量證明，由公司自行印製時，應詳細記載印製數量。

乙﹒如有作廢開會通知書（委託書）時，應於作廢開會通知書（委託書）加蓋作廢章戳，並記錄其流水編號。

丙﹒開會通知書（委託書）之使用，應依其編號連續使用不斷號，如有斷號之情形，應註明原因並經主管簽章確認。

丁﹒公司應詳實記錄開會通知書（委託書）之使用、作廢及空白數量等資料，其合計數量應與印製之數量相符。

（2） 補發開會通知書(委託書)：

甲﹒申請補發

A﹒股東臨櫃申請補發時，應於申請書簽名或蓋章，其式樣應與股東印鑑卡相符，如股東未繳交股東印鑑卡、簽名或蓋章式樣與股東印鑑卡不符時，股東應提示身分證明文件影本，經承辦人員確認後留存備查。

B﹒股東委託他人申請補發時，除應依前述規定辦理外，受託人另應檢附身分證明文件影本及委託書。

C﹒股東以電話申請補發時，應確認股東身分，並記錄股東戶號、戶名、電話號碼、受理時間及受理人員等資料。

D﹒股東以傳真方式申請補發時，應於傳真之申請書上填載股東戶號、戶名、身分證字號、電話號碼、郵寄地址等基本資料並簽名或蓋章。

E﹒公司受理股東以電話語音方式申請補發時，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。

F﹒倘股東指定郵寄之地址與其留存之通訊或戶籍地址不符時，公司應請股東先變更通訊或戶籍地址後，始得受理其補發。

乙﹒公司補發之開會通知書（委託書），應加註「補發」字樣，並應記錄補發之流水編號。

（3） 公司交付補發之開會通知書（委託書）

甲﹒股東或受託人臨櫃領取時，應留存簽收紀錄，以電話語音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。

乙﹒以郵寄方式交付時，應依股東指定之通訊或戶籍地址寄發，並影印開會通知書（委託書），併同交寄證明留存備查。以電腦留存紀錄或報表清冊代替影印開會通知書（委託書）者，該紀錄或報表至少應含申請補發之股東戶號及郵寄地址等資料，並連同交寄證明或當次購買郵資證明保存備查。

（4） 股東會當日申請補發開會通知書者，得不適用作業程序(四) 1. (2)及(3)之規定。

（5） 持有記名股票未滿一仟股股東申請補發開會通知書得不適用本作業程序(四) 1.(2).乙及(3)之規定。

（6） 公司作廢及空白之開會通知書（委託書），以及持有記名股票未滿一仟股股東申請補發開會通知書之相關證明文件及書表之保存期限至少為一個月，惟下列情形，其保存期限至少應為一年：

甲﹒持有記名股票滿一仟股股東申請補發開會通知書（委託書）之相關證明文件及書表。

乙﹒因主管機關或其指定之機構查核需要，要求保存之作廢及空白開會通知書。

丙﹒因委託書徵求相關作業遭檢舉，業經主管機關或其指定之機構查核之作廢及空白開會通知書。

經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，前述書表資料應保存至訴訟終結為止。

（7） 空白之開會通知書逾保存期限須辦理作廢時，應由股務單位經辦與主管於盤點作廢紀錄上簽章，留存備查，盤點作廢紀錄至少應保存一年。

2. 股東會無選舉董事或監察人議案時，公司補發股東會開會通知書(委託書)應依作業程序(四)1.(2)甲之規定；股東申請補發開會通知書之相關證明文件及書表保存期限至少為一個月。

（五）少數股東或監察人為召集權人召開股東會時，其股務作業應依下列規定辦理：

1. 應委任股務代理機構處理股東會召集等相關事宜。

2. 召集權人得直接向證券集中保管事業請求提供證券所 有人名冊。

3. 證券集中保管事業應召集權人請求將證券所有人名冊分別提供予所委任之股務代理機構、公司或其股務代理機構。

4. 召集權人委任之股務代理機構應於當次股東會後三十日內，將辦理股東會之相關資料表冊及電腦檔案返還公司或其股務代理機構，公司或其股務代理機構應依公開發行股票公司股務處理準則規定期限保存之。
5. 召集權人召集股東會已確定取消、遭有權機關撤銷或認定其無權召集時，召集權人委任之股務代理機構應將證券集中保管事業交付之證券所有人名冊及任何形式之複製資料予以銷毀，並留存銷毀紀錄備查。
(六)自辦股務之公司股東申請由代辦股務機構辦理股東會事務之作業程序
1. 股票已在證券交易所上市或證券商營業處所買賣之公司自辦股務者，繼續一年以上，持有已發行股份總數百分之三以上股份之股東或財團法人證券投資人及期貨交易人保護中心（以下簡稱申請人），對公司辦理股東會事務有損害股東權益之虞時，得向集保結算所申請由代辦股務機構辦理當次股東會事務。
2. 申請人應於公司公告董事會決議召開股東會日期後，股東會停止過戶期間開始日十日前，具函檢附下列文件送達集保結算所提出申請，申請人未依規定期限將文件送達集保結算所者，集保結算所不予受理：
（1） 申請書。應敍明並提供公司辦理股東會事務有損害股東權益之虞之相關資料。
（2） 持股證明文件。申請人為財團法人證券投資人及期貨交易人保護中心者，免予檢附。
3. 申請人主張公司辦理股東會事務有損害股東權益之虞，應提出有下列情事之一之具體事實：
（1） 公司於最近三年度內召開股東會，曾發生辦理股東會委託書、紀念品交付、統計驗證或股東出席報到等作業時，有損害股東權益且情節重大者。
（2） 公司於最近三年度內曾因召開股東會，發生與股東權益有關之爭訟且情節重大者。
（3） 其他有證據或事實顯示公司辦理當次股東會事務有重大損害股東權益之虞者。
4. 集保結算所受理申請人依作業程序（六）.2規定提出之申請後，經審查其資格及所提供文件符合規定者，即將審查結果以函文通知申請人及公司，並副知主管機關。
5. 申請人依規定期限提出之文件有不齊備或疑義者，集保結算所得訂定期限以電話及函文通知申請人補正或說明，申請人屆期未提出補正或說明者，集保結算所即將審查不合格之結果以函文通知申請人及公司，並副知主管機關。
6. 集保結算所核准申請人依本作業程序所為之申請者，公司應於集保結算所核准函所定期限內，委託代辦股務機構辦理當次股東會事務，並檢附委任契約書影本，向集保結算所申報備查。公司依前述規定申報者，由集保結算所核發備查函通知公司。
7. 公司未依本作業程序（六）.6.規定辦理者，由集保結算所指定代辦股務機構辦理公司當次股東會事務，並將指定事宜通知申請人、公司、代辦股務機構，且副知主管機關、證交所或櫃檯買賣中心。受指定代辦股務機構辦理股東會事務所生之費用，應由公司負擔。
8. 公司應於備查函或指定函送達之日起算三日內，將代辦股務機構辦理當次股東會事務之事項，向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關。
9. 申請人提出之申請，經審核通過後，於股東會停止過戶期間開始日經集保結算所檢核其持股數有不符規定者，即撤銷核准，集保結算所並以函文通知申請人及公司，且副知主管機關。公司於撤銷核准函文送達後，應即就集保結算所撤銷核准事項向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告。
10. 申請人依本作業程序所為之申請經核准後，未經集保結算所依作業程序(六).9規定撤銷核准者，集保結算所應於停止過戶期間開始日起算三日內，將股票所有人名冊分別交付公司及辦理當次股東會事務之代辦股務機構。
11. 代辦股務機構依本作業程序辦理公司股東會事務者，應依相關法令規定辦理當次股東會相關事項；包括公司開會通知書（委託書）之寄發及補發、委託書及以電子方式行使表決權統計驗證作業、股東報到、計票等事項。
12. 代辦股務機構依本作業程序辦理公司股東會事務者，於股東會有選舉董事或監察人議案時，不得接受股東之委託擔任徵求人或接受徵求人之委託辦理代為處理徵求事務。
13. 代辦股務機構應於當次股東會後三十日內，將辦理股東會之相關資料表冊及電腦檔案返還公司，公司應依股務處理準則規定期限保存之。
（七）公司受理股東申請分割選舉票作業程序

1. 上市(櫃)、興櫃公司董事會召集之股東會，有選舉董事、監察人議案且選舉票製作採單記名式時，公司應受理股東以書面申請分割選舉票。
2. 股東申請分割後之選舉票總張數，不得超過董事或監察人應選任人數，且各張選舉票之權數合計不得超過股東得行使選舉權之總權數。
3. 股東於公司寄發開會通知書後至股東會開會日前申請分割選舉票者，應依下列規定辦理：
（1） 股東應填具申請書載明分割後各張選舉票之權數並簽名或蓋章。

（2） 股東於申請書上得留存與股東原留印鑑卡同一式樣之簽名或蓋章，或提示其身分證明文件影本。
4. 股東於股東會開會會場完成報到後申請分割選舉票者，應依下列規定辦理：
（1） 股東應填具申請書載明分割後各張選舉票之權數並簽名或蓋章。

（2） 股東應全數繳回原領取之選舉票，未繳回者，公司不予受理該股東之分割申請。

5. 股東會委託書徵求人或受託代理人向公司申請分割選舉票，應依本作業程序辦理。
6. 公司處理選舉票分割作業，應於處理程序終了後，就申請書及其相關身分證明文件，至少保存一年。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。
7. 董事會以外之召集權人，依公司法規定召集股東會，對於股東、委託書徵求人或受託代理人申請辦理分割選舉票，應依本作業程序辦理。
二、控制重點
（一）停止過戶日期應於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業；停止過戶原因及期間有變更或取消情事時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
（二）股東會應列為召集事由之事項及辦理統計驗證機構之名稱應於股東會開會通知書內載明。

（三）股東常會開會三十日（臨時會開會十五日）前，應將股東會開會通知書、委託書用紙、有關承認案、討論案、選任或解任董事、監察人事項等各項議案之案由及說明資料製作成電子檔案傳送至「公開資訊觀測站」，但第一上市(櫃)、興櫃公司，依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，應於證交所或櫃檯買賣中心規定之召集通知書最遲發送日前傳送上開資料。
（四）股東常會開會三十日（臨時會十五日）前，公司應於同日寄發或以電子文件傳送股東會開會通知書、委託書用紙予所有股東，但第一上市(櫃)、興櫃公司依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，至遲應於股東常會開會二十一日前通知各股東；另股東會有選舉董事、監察人議案並有公開徵求委託書者，公司應將編製之徵求人彙總名單與徵求委託書之書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容同時附送股東。
（五）股東會有選舉董事、監察人議案且採提名制之公司，應將全體董事、監察人之候選人名單，載明於股東會召集通知。
（六）股東常會開會二十一日前或股東臨時會開會十五日前，將當次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」。另應於股東會開會十五日前，備妥股東會議事手冊及會議補充資料供股東隨時索閱，並陳列於公司及其股務代理機構，且應於股東會現場發放。
（七）股東申請分別行使表決權，應以書面或依電子簽章法規定之方式向公司提出，並檢具申請書及聲明書。

（八）股東申請分別行使表決權者，應於股東名簿註記股東得分別行使表決權。

（九）股東申請、撤銷或終止分別行使表決權之相關文件及媒體資料，公司應永久保存。

（十）股東會之開會過程應全程錄音或錄影，並至少保存一年。

（十一）董事及監察人以股份設定質權超過選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，其超過之股份不得行使表決權，不算入已出席股東之表決權數。

（十二）應於會後二十日內，將股東會議事錄分發股東，並輸入「公開資訊觀測站」。
（十三）股票在證券交易所上市之公司，於會後二十日內，應將股權分散表輸入「公開資訊觀測站」。

（十四）股票在證券商營業處買賣之上櫃公司，屬股東常會者，於會後二十日內，應向櫃檯買賣中心申報股權分散表，並輸入「公開資訊觀測站」。

（十五）股東會議事錄應永久保存。
（十六）董事長、總經理、法人董監事及其代表人、獨立董事、自然人董監事發生變動或三分之一以上董事發生變動者，應於事實發生日之次一營業日交易時間開始前，輸入「公開資訊觀測站」。

（十七）公司得經股東同意後，以電子文件傳送股東會開會相關文件及其他通知事項。

（十八）上市（櫃）、興櫃公司股東會應依本股務單位內部控制制度標準規範有關股東會開會通知書(委託書)之印製及補發作業程序辦理。
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股東分別行使表決權申請書
本股東為主張分別行使表決權，爰載明下列事項並檢附符合「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條第   款資格條件之聲明文件（如附），向 貴公司提出申請：

一、股東戶名： 

二、股東統一編號：

三、委託代理人姓名或名稱： 

此致

股份有限公司

申請人：                    (簽名/蓋章)

◎本申請書一式二聯，第一聯由發行公司留存，第二聯由發行公司簽收後執交申請人留存。

中華民國 年 月 日

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

股東分別行使表決權申請書
本股東為主張分別行使表決權，爰載明下列事項並檢附符合「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條第   款資格條件之聲明文件（如附），向 貴公司提出申請：

一、股東戶名：
二、股東統一編號：

三、委託代理人姓名或名稱： 

此致

股份有限公司

申請人：                    (簽名/蓋章)

◎本申請書一式二聯，第一聯由發行公司留存，第二聯由發行公司簽收後執交申請人留存。

中華民國 年 月 日

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
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	一、作業程序
（一）公司出席股東會使用委託書之用紙，以公司印發者為限，其格式內容應包括填表須知、股東委託行使事項及股東、徵求人、受託代理人基本資料等項目，並於寄發或以電子文件傳送股東會召集通知時同時附送股東；公司寄發或以電子文件傳送委託書用紙予所有股東，應同日為之。
（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。
（三）公司以電子方式傳送股東會召集通知及委託書予股東者，應依下列程序辦理：

1﹒ 公司應依股東留存電子郵件信箱網址傳送股東會召集通知及委託書。

2﹒ 公司以電子方式傳送股東會召集通知及委託書，應以電子簽章簽署電子郵件，並留存寄發之電腦紀錄。
3﹒ 股東會有選舉董事或監察人議案時，公司應於電子方式傳送之股東會召集通知或委託書註記流水編號。

4﹒ 公司以電子方式傳送召集通知及委託書予股東，應與以書面方式寄發開會通知書之股東作區隔，避免造成重複發送委託書予股東。

5﹒ 電子方式傳送之相關書面文件及媒體資料，應至少保存一年，但經股東依公司法第189條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。

（四）徵求人徵求資料彙總表冊，公司以電子檔案傳送至證基會者，應於股東會召集通知上載明傳送日期、證基會之網址及上網查詢基本操作說明；以日報公告者、應於股東會召集通知上載明公告之日期及報紙名稱。

（五）製作、交付股東會紀念品及收取保證金作業

上市（櫃）、興櫃公司召開股東會有發放紀念品並有徵求人徵求委託書時，公司製作、交付股東會紀念品予徵求人及收取股東會紀念品保證金應依下列作業程序辦理：
1﹒ 製作紀念品

（1）公司應與紀念品製作廠商簽訂採購契約或採購單，並載明紀念品名稱、單價、採購數量、交貨日期及交貨方式等。

（2）公司採購紀念品，應由廠商開立發票佐證之。
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。
（2）公司對於每一徵求人收取每份紀念品保證金價格應相同，如收取保證金超過購買價格者，每一份紀念品保證金之金額，應以公司購買紀念品單價之1.5倍為上限。
3﹒ 徵求人繳交股東會紀念品保證金

（1）公司於接獲徵求人送交之委託書徵求書面資料當日，應主動告知徵求人收取保證金方式及領取股東會紀念品事宜，倘有採匯款方式收取保證金者，並應 告知徵求人匯款帳號；徵求人應於委託書徵求書面資料送達公司之規定期限最末日以前，依公司訂定之保證金收取方式完成繳交股東會紀念品保證金。

（2）徵求人應於委託書徵求書面資料送達公司之規定期限最末日以前以書面向公司請領股東會紀念品，並註明親自或以配送方式領取紀念品，以配送方式領取者，應另填留指定收取紀念品之地點。
4﹒ 交付紀念品

（1）公司應參酌徵求人人數，以公正、公平、合理之原則計算分配紀念品數量予各徵求人。

（2）公司收取股東會紀念品保證金後，應於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規定期限最末日後3日內，且最遲於寄發股東會召集通知2日前，將紀念品交付各徵求人，並應於同日為之。
（3）徵求人未於委託書徵求書面資料送達公司之規定期限最末日以前繳交紀念品保證金，或未填具書面資料向公司請領紀念品者，公司應於收到徵求人繳交之保證金及請領紀念品書面資料之日後3日內交付紀念品予徵求人。
（4）徵求人親自領取紀念品者，公司應留存簽收紀錄，倘公司以配送方式交付紀念品時，應依徵求人書面指定收取紀念品之地點交付，並留存配送紀錄。

（5）徵求人於徵求取得委託書後再向公司請求交付紀念品時，應檢附徵得之委託書及其明細表送達公司或其股務代理機構，公司應於受理後3日內，依收取委託書之張數交付相同數量之紀念品，且徵求人得以公司尚未返還之保證金，充抵後續請領紀念品之保證金。

5﹒ 徵求人應於徵求作業結束後，將剩餘紀念品繳回公司，公司應依徵求人徵得之委託書及繳回紀念品數量，計算應返還之紀念品保證金返還予徵求人。

6﹒ 公司無論是否向徵求人收取保證金，仍應依本作業程序有關交付股東會紀念品之規定，將股東會紀念品交付予各徵求人。

7﹒ 公司應保存股東會紀念品之採購單價、製作數量、交付予徵求人、收取（或退還）紀念品保證金之相關文件，其保存期限至少為一年，惟公司另有較長保存期限之規定者，從其規定。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。

（六）非屬徵求行為
1﹒ 受託人數及受託股份限制
（1）受一人委託，無受託股份限制。
（2）受二人委託，受託股份不得超過已發行股份之百分之三。
（3）受三至三十人委託，受託股份除不得超過本身持股之四倍外，亦不得超過公司已發行股份總數之百分之三。
2﹒ 受託人資格
（1）受二人以下委託可不具有股東身份。
（2）受三人以上委託應具有股東身份。

3﹒ 委託書應由委託人親自填具受託代理人姓名，並簽名或 蓋章。
（七）股東擔任徵求人
1﹒ 受託人數限制：無
2﹒ 徵求股份限制：代理之股數不得超過公司已發行股份總數之百分之三。

3﹒ 徵求人資格
（1）該次股東會無改選董監事議案者，依停止過戶股東名簿記載，持有該公司股份五萬股以上。
（2）股東會有選舉董事或監察人議案者，截至股東會停止過戶日，依股東名簿記載，繼續持有六個月以上，並符合下列之一者：
甲. 持有該公司已發行股份總數千分之二以上，且不低於十萬股。
乙. 持有該公司已發行股份八十萬股以上者。

（3）屬金融控股公司、銀行法所規範之銀行及保險法所規範之保險公司召開股東會者，股東會有選舉董事或監察人議案時，截至股東會停止過戶日，依股東名簿記載，應繼續一年以上，持有公司已發行股份八十萬股或已發行股份總數千分之二以上。
4﹒ 下列公司不得擔任徵求人：
（1）金融控股公司召開股東會，其依金融控股公司法第四條所規定之子公司。
（2）公司召開股東會，其依公司法第一百七十九條第二項所規定無表決權之公司。
5﹒ 委託書應由委託人親自填具徵求人姓名，並簽名或蓋章。

6﹒ 該次股東會有選舉董事或監察人議案時，徵求委託書之書面及廣告內容，應載明徵求人自有持股是否支持擬支持之被選舉人。

7﹒ 徵求人透過網路徵求委託書，屬廣告方式之一，應依下列規定辦理：

（1）於網頁刊登之徵求廣告，應以徵求人名義為之。

（2）徵求人刊登於網頁之徵求廣告，其廣告內容應與其依委託書規則規定送達公司之資料內容相同。

（3）應於網頁上明確告知股東應將委託書交付至徵求人於證基會公告之徵求場所。
（八）委託信託事業或股務代理機構擔任徵求人
1﹒ 委託人資格
（1）該次股東會無改選董監事議案時，截至股東會停止過戶日，依股東名簿記載，繼續持有一年以上，並符合下列之一者：
甲. 持有公司已發行股份總數百分之十以上者。
乙. 對股東會議案有相同意見之股東，其合併計算之股數符合前述甲規定應持有之股數者。
（2）該次股東會有改選董事或監察人議案時，截至股東會停止過戶日，依股東名簿記載，應繼續持有一年以上，並符合下列之一者：

甲. 持有公司已發行股份總數百分之十以上者。
乙. 持有公司已發行股份總數百分之八以上，其所擬支持之被選舉人之一符合獨立董事資格者。
丙. 對股東會議案有相同意見之股東，其合併計算之股數符合前述甲、乙規定應持有之股數者，得為共同委託。

上述委託徵求之股東，其中至少一人應為董事或監察人之被選舉人，但擬支持之被選舉人符合獨立董事資格者，不在此限。

（3）屬金融控股公司、銀行法所規範之銀行及保險法所規範之保險公司召開股東會者，股東會有選舉董事或監察人議案時，截至股東會停止過戶日，依股東名簿記載，應繼續持有一年以上，並符合下列之一者：
甲. 持有公司已發行股份總數百分之十二以上。
乙. 對股東會議案有相同意見之股東，其合併計算之股數符合前述甲規定應持有之股數者，得為共同委託。

2﹒ 不得接受下列公司之委託擔任徵求人：
（1）金融控股公司召開股東會，其依金融控股公司法第四條所規定之子公司。
（2）公司召開股東會，其依公司法第一百七十九條第二項所規定無表決權之公司。
3﹒ 信託事業或股務代理機構代理股數不受限制。
4﹒ 股東委託信託事業或股務代理機構後，於該次股東會： 

（1）委任股東不得再有徵求行為。

（2）委任股東不得接受徵求人之委託，辦理代為處理徵求事務。

（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。
（4）有選舉董事或監察人議案時，徵求委託書之書面及廣告內容，應載明委任股東自有持股是否支持擬支持之被選舉人。

5﹒ 信託事業或股務代理機構係召開股東會之金融控股公司之子公司，於股東會有選舉董監事議案時不得接受該金融控股公司股東之委託擔任徵求人，或接受徵求人之委託，辦理代為處理徵求事務。
6﹒ 委託書應由委託人簽名或蓋章。

7﹒ 委託書應由委託人親自填具徵求人姓名，但信託事業或股務代理機構受委託擔任徵求人，得以蓋章方式代替之。
8﹒ 信託事業或股務代理機構，於所代理之公司股東會有選舉董事、監察人議案時，不得接受該公司之股東委託擔任徵求人，或接受徵求人之委託，辦理代為處理徵求事務。

9﹒ 股東會有選舉董事、監察人議案時，被徵求公司之股務代理機構不得將其營業場所供作委託書徵求場所之用。

10﹒徵得委託書於分配選舉權數時，股東擬支持之獨立董事被選舉人之選舉權數，應大於各非獨立董事被選舉人之選舉權數。

11﹒主管機關或其指定之機構於查核需要時，得要求信託事業或股務代理機構提供受股東委託擔任徵求人之委任契約書，並出具收取委託書費用之聲明書，備供查核，信託事業或股務代理機構不得拒絶。
（九）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：

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﹒ 採拜訪或電話方式徵求委託書者，應依下列規定辦理：

（1）拜訪股東時，應出示名片，名片上載明公司名稱、人員姓名、徵求場所地址及聯絡電話等資料。

（2）以電話方式拜訪股東時，需告知股東徵求人名稱及拜訪人員姓名等資料。

3﹒ 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。

（十）股務代理機構擔任受託代理人
1﹒ 股務代理機構應由公司之委任擔任該公司股東之受託代理人。
2﹒ 其代理股數，不受已發行股份總數百分之三之限制；股務代理機構擔任股東之受託代理人，應維持公正超然立場。
3﹒ 公司股東會有選舉董監事議案者，股務代理機構不得為受託代理人。
4﹒ 不得接受股東全權委託。

5﹒ 委託書應由委託人簽名或蓋章。

6﹒ 委託書應由委託人親自填具受託代理人姓名，但股務代理機構受委任擔任委託書之受託代理人者，得以蓋章方式代替之。

（十一）證券投資信託事業、境外外國機構投資人及證券商行使持有股票之投票表決權方式
1﹒ 證券投資信託事業行使證券投資信託基金持有股票之表決權，除下列情形外，應由證券投資信託事業指派本事業人員代表為之：
（1）依公司法第一七七條之一規定以書面或電子方式行使或指派符合公開發行股票公司股務處理準則第三條第二項規定條件之公司行使證券投資信託基金持有股票之投票表決權。
（2）所經理之任一證券投資信託基金持有公司股份均未達三十萬股且全部證券投資信託基金合計持有股份未達一百萬股，或任一證券投資信託基金持有採行電子投票制度之公開發行公司股份均未達該公司已發行股份總數萬分之一且全部證券投資信託基金合計持有股份未達萬分之三者，得不指派人員出席股東會。
（3）所經理之任一證券投資信託基金持有公司股份達三十萬股以上或全部證券投資信託基金合計持有股份達一百萬股以上者，於股東會無選舉董事、監察人議案時；或於股東會有選舉董事、監察人議案，而其任一證券投資信託基金所持股份均未達該公司已發行股份總數千分之五或五十萬股時，得指派本事業以外之人員出席股東會。

（4）所經理之任一證券投資信託基金持有公司股份未達一千股者，得不向公司申請核發該基金持有股票之股東會開會通知書及表決票，並得不行使該基金持有股票之投票表決權。但其股數應計入上述(2)及(3)之股數計算。
（5）指派符合公開發行股票公司股務處理準則第三條第二項規定條件之公司或依第（3）項規定指派證券投資信託事業以外之人員行使證券投資信託基金持有股票之投票表決權，均應於指派書上就各項議案行使表決權之指示予以明確載明。
2﹒ 境外外國機構投資人持有公司之股份者，其表決權之行使，除下列情形外，應指派國內代理人或代表人出席為之。
（1）依公司法第一七七條之一規定以書面或電子方式行使或指派符合公開發行股票公司股務處理準則第三條第二項規定條件之公司行使持有股票之投票表決權。
（2）持有公司股份未達三十萬股者，得不指派人員出席股東會。
（3）持有公司股份達三十萬股以上者，其表決權之行使，得由指定之國內代理人或代表人依境外外國機構投資人之授權，指派國內代理人或代表人以外之人出席為之。

（4）指派符合公開發行股票公司股務處理準則第三條第二項規定條件之公司或依第（3）項規定指派國內代理人或代表人以外之人員出席股東會，均應於指派書上就各項議案行使表決權之指示予以明確載明。
3﹒ 證券商行使持有股票之表決權，應依下列方式辦理：
（1）依公司法第一七七條之一規定以書面或電子方式行使持有股票之投票表決權。
（2）持有股票公司股東會未採電子投票且持有公司股份未達三十萬股者，得不指派人員出席。
（3）持有股票公司股東會採電子投票或持有公司股份達三十萬股以上者，應由證券商指派證券商內部人員(不含配偶及未成年子女)中之自然人行使，或依上述(1)規定行使表決權。
（4）除以電子方式行使持有股票之投票表決權者外，均應於指派書上就各項議案行使表決權之指示予以明確載明。
（十二）委託書統計驗證作業
1﹒ 委託書於股東會開會前應經公司之股務代理機構或其他股務代理機構予以統計驗證。但公司自辦股務者，得由公司自行辦理統計驗證事務。公司應將統計驗證機構載明於股東會召集通知，變更時，公司應即於「公開資訊觀測站」公告。

2﹒ 辦理委託書統計驗證事務之機構應依法令及內部控制制度有關委託書統計驗證作業規定為之；統計驗證作業規定，應依本股務單位內部控制制度標準規範有關委託書統計驗證作業相關規定訂定，並經董事會通過後實施。

3﹒ 統計驗證機構應配置合於下列條件之一之人員，辦理委託書統計驗證事務：

（1）股務作業實務經驗三年以上。
（2）受託辦理委託書事務實務經驗三年以上。

（3）證券商高級業務員或業務員。

（4）主管機關指定機構舉辦之股務作業測驗合格。

4﹒ 徵求人或受託代理人交付委託書，應依下列規定辦理：
（1）徵求人或受三人以上股東委託之受託代理人應彙總代為處理徵求事務者或股東交付之委託書，並編製明細表一式二聯連同委託書直接交付統計驗證機構；經統計驗證機構簽收後，明細表一聯交由徵求人或受託代理人收執，另一聯由統計驗證機構留存；該明細表如以電腦媒體儲存方式交付，該媒體資料應具有僅可讀取不可複寫之功能，內容並應與當次送交委託書之股東戶號、戶名、股數及總張數等資料相同，且雙方應留存書面之簽收紀錄。
（2）股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人或受託代理人最遲應於股東會開會5日前將委託書送達統計驗證機構；股東會無選舉董事或監察人議案者，公司應依公司法及經濟部函釋規定之期限辦理。
5﹒ 委託書統計驗證之方式應採書面形式審核，並依下列內容驗證及認定標準辦理： 

（1）驗證之內容如下： 

甲. 委託書為該公司印製。

乙. 委託人簽名或蓋章。

丙. 填具徵求人或受託代理人之姓名，且其姓名正確。

（2）有下列情形之一者，認定為不合格件：

甲. 委託書非公司印製。

乙. 非當次股東會之委託書。

丙. 股東未於委託書上簽名或蓋章。

丁. 股東簽名或蓋章與股東戶名不符。

戊. 委託書上未填具徵求人或受託代理人之姓名。

己. 委託書上填具之徵求人非公司公告之委託書徵求人。

庚. 徵求人或受託代理人未於委託書上簽名或蓋章。

辛. 徵求人或受託代理人之簽名或蓋章，與委託書上股東填具之徵求人或受託代理人姓名不符。

壬. 徵求人或受託代理人非為信託事業或股務代理機構者，股東以蓋章方式填具徵求人或受託代理人之姓名。

癸. 填具之徵求人或受託代理人姓名，有塗改情形者，股東未於塗改處簽名或蓋章。

6﹒ 委託書應經符合資格條件之人員逐張驗證。

7﹒ 徵求人交付予統計驗證機構之委託書未加蓋徵求場所章戳，或未由徵求場所辦理徵求事務人員簽名或蓋章者，統計驗證機構應將不符規定之委託書，以下列方式擇一通知集保結算所：

（1）檢送委託書影本，並註明徵求人或代為處理徵求事務者姓名或名稱。

（2）彙總編製表冊，表冊應載明發行公司名稱、徵求人或代為處理徵求事務者姓名或名稱、股東戶號、戶名、股數等資料。
8﹒ 股東會有選舉董事及監察人議案者，統計驗證機構辦理委託書之統計驗證，應依下列程序辦理：
（1）應於徵求人或受託代理人送達委託書之日起5日內（召開臨時會者於3日內）完成統計驗證程序，將驗證結果作成書面紀錄由統計驗證機構承辦人及主管簽章後，通知徵求人或受託代理人並留存通知之紀錄，且至遲應於股東會開會前1日前完成所有統計驗證作業。
（2）受理驗證之委託書應區分為合格件或不合格件。合格件應按日建檔管理，不合格件應裝訂成冊備供查閱，不予退還徵求人或受託代理人；徵求人或受託代理人得要求查閱不合格之委託書，瞭解不合格之原因，委託書統計驗證機構不得拒絕。
（3）驗證人員應於委託書上加蓋其章戳，惟合格之委託書得以不超過100張為單位，並於足以表彰每單位明細內容之表單加蓋驗證人員章戳替代。
（4）驗證合格之委託書應於徵求人或受託代理人送達之日起5日內（召開臨時會者於3日內）編製明細表送交公司或其股務代理機構；該明細表如以電腦媒體儲存方式交付，該媒體資料應具有僅可讀取不可複寫之功能，內容並應與當次送交委託書之股東戶號、戶名、股數及總張數等資料相同，且雙方應留存書面之簽收紀錄。
（5）統計驗證之結果應就每一徵求人或受三人以上股東委託之受託代理人作成書面紀錄一式三份，其內容包含公司名稱、合格件之張數、股數，並應於股東會開會前1日前由統計驗證機構承辦人及主管簽章後，一份送交公司或其股務代理機構、一份通知徵求人或受託代理人並留存通知之紀錄，另一份由統計驗證機構自行留存備查。
（6）統計驗證機構於通知徵求人或受託代理人驗證結果後，經主管機關或其指定之機構進行查核，發現委託書有驗證錯誤之情形，驗證機構應依查核結果，即辦理更正並通知徵求人或受託代理人及公司有關更正後之統計驗證結果。
9﹒ 股東會無選舉董事或監察人議案者，統計驗證機構應依下列程序辦理：

（1） 徵求人或受託代理人送達之委託書至遲應於股東會開會前1日前完成所有統計驗證作業。

（2） 受理驗證之委託書應區分為合格件或不合格件。合格件應建檔管理，不合格件應裝訂成冊備供查閱，不予退還徵求人或受託代理人；徵求人或受託代理人得要求查閱不合格之委託書，瞭解不合格之原因，委託書統計驗證機構不得拒絕。
（3） 驗證人員應於委託書上加蓋其章戳，惟合格之委託書得於足以表彰明細內容之表單加蓋驗證人員章戳替代。
（4） 驗證合格之委託書至遲應於股東會開會前1日前編製明細表送交公司或其股務代理機構；該明細表如以電腦媒體儲存方式交付，該媒體資料應具有僅可讀取不可複寫之功能，內容並應與徵求人或受託代理人送交委託書之股東戶號、戶名、股數及總張數等資料相同，且雙方應留存書面之簽收紀錄。
（5） 統計驗證之結果應就每一徵求人或受三人以上股東委託之受託代理人作成書面紀錄一式三份，其內容包含公司名稱、合格件之張數、股數，並應於股東會開會前1日前由統計驗證機構承辦人及主管簽章後，一份送交公司或其股務代理機構、一份通知徵求人或受託代理人並留存通知之紀錄，另一份由統計驗證機構自行留存備查。
（6） 統計驗證機構於通知徵求人或受託代理人驗證結果後，經主管機關或其指定之機構進行查核，發現委託書有驗證錯誤之情形，驗證機構應依查核結果，即辦理更正並通知徵求人或受託代理人及公司有關更正後之統計驗證結果。
10﹒公司或其股務代理機構最遲應於股東會開會前1日，開立出席證明文件交付徵求人或受託代理人。

11﹒公司或其股務代理機構及統計驗證機構應妥善保存統計驗證之相關文件、表冊，其保存期限至少為一年。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。

12﹒統計驗證機構應對徵求人或受託代理人交付之委託書資料負有保密義務。

13﹒自辦股務公司或股務代理機構辦理委託書統計驗證事務，如有違反「公開發行公司出席股東會使用委託書規則」第13條之1第3項規定，經主管機關命令糾正或處罰者，不得再自行或為該違規情事所涉公司辦理股務事務。

（十三）公司受理股東撤銷委託他人出席股東會，應依下列作業程序辦理：

1﹒ 股東委託他人出席股東會之委託書送達公司後，欲撤銷委託者，應於股東會開會二日前，以書面向公司辦理撤銷委託。

2﹒ 股東申請撤銷委託，應檢附下列文件，公司於受理並確認無誤後，辦理股東撤銷委託他人出席股東會相關事宜：

（1）股東親自臨櫃辦理者：

甲﹒股東應填具撤銷委託出席股東會申請書，並於申請書簽名或蓋章，其簽名式或印鑑應與股東印鑑卡相符。

乙﹒倘股東未繳交股東印鑑卡、簽名式或印鑑與股東印鑑卡不符時，股東應提示國民身分證、居留證、護照、經當地國我駐外單位驗證或由當地法院或政府機構出具證明或經當地國法定公證機關驗證之身分證明文件或其他身分證明文件正本；股東為未成年、受監護或輔助宣告者，其法定代理人、監護人或輔助人並於申請書簽名或蓋章，且應檢附其國民身分證。公司並應留存身分證明文件影本備查。

（2）股東委託他人或以通訊方式辦理者，應檢附前述(1)文件辦理，惟股東之國民身分證得以戶政事務所發給之印鑑證明書代替。委託他人辦理者，受託人應檢附國民身分證正本及委託書。

3﹒ 依公司法相關規定召集股東會之少數股東或監察人等召集權人，倘另行委託其他股務代理機構辦理股務作業者，於受理股東親自臨櫃、委託他人或以通訊方式辦理申請撤銷委託時，股東應填具撤銷委託出席股東會申請書，並於申請書簽名或蓋章，且應提示前述2.(1)乙.之身分證明文件，該股務代理機構並應留存身分證明文件影本備查。惟股東委託他人或以通訊方式辦理者，股東之國民身分證得以戶政事務所發給之印鑑證明書代替。委託他人辦理者，受託人應檢附國民身分證正本及委託書。

4﹒ 股東填具之申請書，應經受理之股務單位經辦與覆核簽章確認。

5﹒ 撤銷委託出席股東會申請書及其有關證明文件，其保存期限至少為一年。但經股東依公司法第189條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。

（十四）申報及公告事項
1﹒ 公司應製作徵求人徵求資料彙總表冊，於股東常會開會三十日（臨時會十五日）前，以電子檔案傳送至證基會予以揭露或連續於日報公告二日。但第一上市（櫃）、興櫃公司依其註冊地國法令規定，無法於股東常會開會三十日前發送召集通知書者，公司應於證交所或櫃檯買賣中心規定之召集通知書最遲發送日前，製作徵求人徵求資料彙總表冊，傳送證基會。
2﹒ 公司於徵求人依規定檢送徵求資料期間屆滿當日起至寄發股東會召集通知前，如有變更股東會議案情事，應即通知徵求人及副知證基會，並將徵求人依變更之議案所更正之徵求資料製作電子檔案傳送至證基會予以揭露。

3﹒ 徵求人應編製徵得之委託書明細表，於股東會開會五日前送達公司或其股務代理機構；公司或其股務代理機構應於股東會開會當日，將徵求人徵得之股數彙總編造統計表，以電子檔案傳送至證基會，並於股東會開會場所為明確之揭示。
4﹒ 非屬徵求委託書之受託代理人，其受三人以上股東委託者，應於股東會開會五日前檢附聲明書及委託書明細表送達公司或其股務代理機構；公司或其股務代理機構於股東會開會當日，將前述受託代理人代理之股數彙總編造統計表，以電子檔案傳送至證基會，並於股東會開會場所為明確之揭示。
5﹒ 公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，其有關委任事項，應於該次股東會委託書使用須知載明；股務代理機構並應於股東會開會完畢五日內，將委託出席股東會之委託明細、代為行使表決權之情形，契約書副本及其他主管機關規定之事項，製作受託代理出席股東會彙整報告備置於股務代理機構。

（十五）使用委託書有下列情事之一者，其代理之表決權不予計算，公司應重為計算。

1﹒ 其委託書用紙非為公司印發者。

2﹒ 因徵求而送達公司之委託書為轉讓而取得者。

3﹒ 違反委託書規則第五條、第六條或第七條之一第一項規定。
4﹒ 違反委託書規則第八條第二項規定於徵求場所外徵求委託書或第四項規定。
5﹒ 違反委託書規則第十一條第一項規定取得委託書者。

6﹒ 依委託書規則第十三條出具之聲明書有虛偽情事者。

7﹒ 違反委託書規則第十條第一項、第十三條第一項、第十四條、第十六條第一項、第十九條第二項之規定者。

8﹒ 徵求人或受託代理人代理股數超過第二十條或第二十一條所定限額者，其超過部份。

9﹒ 徵求人之投票行為與徵求委託書之書面及廣告記載內容或與委託人之委託內容不相符合者。

10﹒其他違反委託書規則規定徵求委託書者。

有以上各款情事之一者，公司得拒絕發給當次股東會各項議案之表決票。

（十六）股東因可歸責於自己之事由未完成合法委託經查獲者，不得再向公司申請補發委託書。

（十七）公司於受理股東申請補發委託書時，應檢視股東是否有不得補發之原因；屬經查獲之不合格委託書，係因可歸責於股東之事由未完成合法委託者，公司不得受理該股東申請補發，倘已補發者，該補發之委託書不得使用。

（十八）公司不得將徵求場所代客戶換領紀念品並蓋有「代領紀念品」之委託書，列入出席股數或參與議案表決之計算。

（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。
二、控制重點
（一）申報事項應依規則規定按時申報。
（二）受託身分及受託股數應依規定辦理。
（三）公司製作之徵求人徵求資料彙總表冊以電子檔案傳送至證基會者，應於股東會召集通知上載明傳送之日期、證基會之網址及上網查詢基本操作說明；以日報公告者，應於股東會召集通知上載明公告之日期及報紙名稱。

（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。
（五）公司對每一徵求人收取每份紀念品保證金價格應相同。
（六）公司收取股東會紀念品保證金後，應於規定期限將紀念品交付各徵求人，並應於同日為之。
（七）委託書應由委託人簽名或蓋章。
（八）公司出席股東會使用委託書之用紙，以公司印發者為限，其格式內容應包括填表須知。
（九）公司依法自己持有之股份，無表決權；對無表決權股東之股份數，不算入已發行股份之總數。
（十）非屬徵求委託書之受託代理人除股務代理機構外，所受委託之人數不得超過三十人。

（十一）公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，以該次股東會並無選舉董事或監察人之議案者為限。

（十二）公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，其有關委任事項，應於該次股東會委託書使用須知載明。

（十三）股務代理機構受委任擔任委託書之受託代理人者，不得接受股東全權委託。

（十四）有委託書規則第二十二條第一項情事之一者，其代理之表決權不予計算，公司應重為計算。

（十五）金融控股公司召開股東會，其子公司不得擔任徵求人或委託信託事業、股務代理機構擔任徵求人。
（十六）委託書及依委託書規則製作之文件、表冊，其保存期限至少為一年。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。

（十七）公司召開股東會，其依公司法第一百七十九條第二項所規定無表決權之公司，不得擔任徵求人或委託信託事業、股務代理機構擔任徵求人。
（十八）股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，不得超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。
（十九）股東會有選舉董事或監察人議案並有公開徵求委託書者，公司應編製徵求人彙總名單與徵求委託書之書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容，於寄發或以電子文件傳送股東會召集通知時同時附送股東。

（二十）證券投資信託事業、境外外國機構投資人及證券商指派符合公開發行股票公司股務處理準則第三條第二項規定條件之公司或外部人員行使其持有股票之投票表決權，均應於指派書上就各項議案行使表決權之指示予以明確載明。
（二十一）股東會辦理委託書統計驗證事務者，應將每一徵求人或受託代理人合格之委託書統計驗證之結果作成書面紀錄，由承辦人及主管簽章，備供查核。
（二十二）統計驗證機構於通知徵求人或受託代理人驗證結果後，經主管機關或其指定之機構進行查核，發現委託書有驗證錯誤之情形，驗證機構應依查核結果，即辦理更正並通知徵求人或受託代理人及公司有關更正後之統計驗證結果。
（二十三）統計驗證機構應將驗證結果通知徵求人或受託代理人之紀錄留存備查。

（二十四）辦理委託書統計驗證事務之機構應依法令及內部控制制度有關委託書統計驗證作業規定為之；統計驗證作業規定，應依本股務單位內部控制制度標準規範有關委託書統計驗證作業相關規定訂定，並經董事會通過後實施。
（二十五）辦理委託書統計驗證事務人員，應符合規定之資格條件。

（二十六）辦理委託書統計驗證事務，委託書或足以表彰明細內容之表單應由驗證人員加蓋其章戳。

（二十七）辦理委託書統計驗證事務，應依規定期限完成統計驗證作業。

（二十八）公司受理股東申請補發委託書時，對於經查獲而可歸責於股東之事由未完成合法委託者，不得補發委託書予該股東。
（二十九）徵求人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；徵求場所人員於每年三月至六月期間異動者，應於異動後五日內，將異動情形向集保結算所申報；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。
（三十 ）委託書應加蓋徵求場所之章戳，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章。

	一、法令規章
（一）公司法177、179、180條
（二）證券交易法25條之1、28條之2
（三）公開發行公司出席股東會使用委託書規則

（四）證期會
71.5.26證管（71）四字第0795號函
（五）證期會
86.2.24（86）台財證（三）第00812號函
（六）金管會
105.5.18金管證投字第1050015817號函
（七）金管會
95.2.3金管證八字第0950000538號令
（八）金管會
105.7.22金管證券字第1050021126號函
（九）金管會
94.3.9金管證三字第0940106414號函
（十）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5、6條
（十一）「落實及強化證券商因持有公司股份而出席股東會之內部決策過程及指派人員行使表決權」標準作業程序及控制重點。
二、使用表單
（一）委託書
（二）股東開會通知書
（三）公告報紙
（四）公開發行公司出席股東會使用委託書規則之申報書件格式
（五）徵求人擬刊登之書面及廣告內容定稿
（六）統計驗證書面紀錄
（七）紀念品保證金收取相關證明文件
（八）交付徵求人紀念品證明文件
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	書面或電子方式行使股東會表決權作業
書面或電子方式行使股東會表決權作業
書面或電子方式行使股東會表決權作業
書面或電子方式行使股東會表決權作業

	一、作業程序
（一）公司股東會採電子方式行使表決權者，其電子投票相關事務應委外辦理；受託辦理電子投票事務者不得同時受託辦理股務事務或擔任股東會委託書徵求人、受託代理人或代為處理徵求事務者。
（二）公司股東會採行書面或電子方式行使表決權者，其所製作之書面及電子方式行使表決權之內容，應記載下列事項：
1﹒ 公司名稱。
2﹒ 股東戶號。
3﹒ 股東戶名。
4﹒ 股東持股數。
5﹒ 各議案內容。
6﹒ 有董事或監察人之選任者，其相關事項。
7﹒ 其他主管機關規定之事項。
（三）股東以書面或電子方式行使表決權者，其意思表示應於股東會開會二日前送達公司，意思表示有重複時，以最先送達者為準。但聲明撤銷前意思表示者，不在此限。
（四）股東以書面或電子方式行使表決權後，欲親自出席股東會者，應於股東會開會二日前，以與行使表決權相同之方式撤銷已行使表決權之意思表示；逾期撤銷者，以書面或電子方式行使之表決權為準。
（五）股東以書面或電子方式行使表決權，並以委託書委託代理人出席股東會者，以委託代理人出席行使之表決權為準。
（六）股東以書面或電子方式行使表決權者，應依公司製作之書面或電子格式，對各項議案為意思表示；未為意思表示者，該議案視為棄權。
（七）公司或其股務代理機構應於股東會開會當日，將股東以書面或電子方式出席之股數彙整編造統計表，並於股東會開會場所為明確之揭示。
（八）公司股東會採行以書面或電子方式行使表決權者，於股東會開會前應經公司之代辦股務機構、其他代辦股務機構或符合股務處理準則第三條第二項之公司予以統計驗證。但公司自辦股務者，得由公司自行辦理統計驗證事務。
（九）辦理統計驗證事務者，其內部控制制度應包括書面及電子方式行使表決權之統計驗證程序；股東以書面方式行使表決權者，應就該書面是否為公司印製、股東是否簽名或蓋章予以驗證。

（十）統計驗證事務應由符合股務處理準則規定資格之股務業務人員辦理。
（十一）電子方式行使表決權之統計驗證作業如下：

1﹒ 股東為當次股東會持有股份且為有表決權之股東。

2﹒ 股東行使各項議案表決權之股份數，與其依法得行使表決權數相符。
3﹒ 股東會有董事或監察人選舉議案者，股東投票權數未超過其可選舉權數。

4﹒ 辦理統計驗證事務者，於驗證發現不合格之資料時，應即與提供電子方式行使表決權之平台業者共同查明不合格之原因。

（十二）統計驗證機構依電子方式行使表決權之平台業者提供之資料，經比對股東依法可行使表決權之股數，如有差異，應扣除股東不得行使表決權之股數，並留存差異明細記錄備供查核。
（十三）統計驗證機構應於股東會開會前一日前完成所有統計驗證工作。
（十四）統計驗證之結果應作成書面紀錄一式二份，由統計驗證機構承辦人及主管簽章確認後，一份送交公司或其股務代理機構，另一份由統計驗證機構自行留存備查。
（十五）股東會當日有計算各議案之表決權數時，對於以電子方式行使表決權者，應扣除其依法不得行使之表決權數。
（十六）股東以書面或電子方式行使表決權者，得於股東會後七日內，向公司或其股務代理機構查閱其表決權之行使情形。
（十七）股東以書面或電子方式行使表決權之相關書面及媒體資料，應由公司至少保存一年。但經股東依公司法提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。
二、控制重點

（一）公司股東會採電子方式行使表決權者，其電子投票相關事務應委外辦理；受託辦理電子投票事務者不得同時受託辦理股務事務或擔任股東會委託書徵求人、受託代理人或代為處理徵求事務者。
（二）股東以書面或電子方式行使表決權者，其意思表示應於股東會開會二日前送達公司，意思表示有重複時，以最先送達者為準。但聲明撤銷前意思表示者，不在此限。
（三）股東以書面或電子方式行使表決權後，欲親自出席股東會者，應於股東會開會二日前，以與行使表決權相同之方式撤銷已行使表決權之意思表示；逾期撤銷者，以書面或電子方式行使之表決權為準。
（四）股東以書面或電子方式行使表決權，並以委託書委託代理人出席股東會者，以委託代理人出席行使之表決權為準。
（五）公司股東會採行以書面或電子方式行使表決權者，於股東會開會前應經公司之代辦股務機構、其他代辦股務機構或符合股務處理準則第三條第二項之公司予以統計驗證。但公司自辦股務者，得由公司自行辦理統計驗證事務。
（六）辦理統計驗證事務者，其內部控制制度應包括書面及電子方式行使表決權之統計驗證程序；並應依規定之驗證內容辦理統計驗證事務。
（七）辦理統計驗證事務者，統計驗證之程序及結果應作成書面紀錄，由承辦人及主管簽章，備供查核。
（八）股東以書面或電子方式行使表決權之相關書面及媒體資料，應由公司至少保存一年。但經股東依公司法提起訴訟者，應保存至訴訟終結為止。
（九）統計驗證事務應由符合股務處理準則規定資格之股務業務人員辦理。

	一、法令規章
公開發行股票公司股務處理準則第44條之1、44條之2、44條之3、44條之4、44條之5、44條之6、44條之7、44條之8
二、使用表單
（一）書面或電子方式行使表決權格式內容
（二）書面或電子方式行使表決權撤銷紀錄
（三）書面或電子方式行使表決權紀錄
（四）委託書
（五）統計驗證書面紀錄
（六）媒體資料
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	一、作業程序
依股務處理準則規定受託辦理股東會相關事務之公司，受股東委託擔任徵求人、受公司委任擔任股東之受託代理人或受徵求人委託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，受徵求人委託代為處理徵求事務時，皆應依相關規定辦理。
（一）受股東委託擔任徵求人
1﹒ 股務代理機構或其負責人，有下列情事之一者，不得擔任徵求人：
（1）曾犯組織犯罪防制條例規定之罪，經有罪判決確定，服刑期滿尚未逾五年者。
（2）因徵求委託書違反刑法偽造文書有關規定，經有罪判決確定，服刑期滿尚未逾三年者。
（3）曾犯詐欺、背信、侵占罪，經受有期徒刑六個月以上宣告，服刑期滿尚未逾三年者。
（4）違反證券交易法、期貨交易法、銀行法、信託業法、金融控股公司法及其他金融管理法，經受有期徒刑六個月以上宣告，服刑期滿尚未逾三年者。
（5）違反委託書規則徵求委託書其代理之表決權不予計算，經判決確定尚未逾二年者。
2﹒ 應與委任人簽訂契約，並檢視委任人相關文件：
（1）身分證或法人登記證明文件影本。
（2）符合委託書規則第6條規定之持股證明文件。
（3）如股東依委託書規則第6條第1項第2款及第3款委任者，應出具其擬支持之獨立董事符合主管機關所定資格之聲明書。
（4）如委任人為法人者，加註負責人姓名、住址並檢具身分證影本。
3﹒ 不得接受下列公司之委託擔任徵求人：
（1）金融控股公司召開股東會，其依金融控股公司法第四條所規定之子公司。
（2）公司召開股東會，其依公司法第一百七十九條第二項所規定無表決權之公司。

4﹒ 股東常會三十八日(臨時會二十三日)前，徵求人應檢附出席股東會委託書徵求資料表、持股證明文件、代為處理徵求事務者資格報經主管機關備查之文件、擬刊登之書面及廣告內容定稿送達公司及副知證基會；未於規定期限內將委託書徵求書面資料送達公司者，不得為徵求行為。
5﹒ 股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，不得超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。
6﹒ 不得委託被徵求公司代為寄發徵求信函或徵求資料予股東。
7﹒ 不得於徵求場所外徵求委託書，且應於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
8﹒ 徵求委託書之書面及廣告，應載明事項依委託書規則第8條規定辦理。
9﹒ 徵求人自行寄送或刊登之書面及廣告，應與送達公司之資料內容相同。
10﹒出席股東會委託書之取得，除委託書規則另有規定者外，限制如下：
（1）不得以給付金錢或其他利益為條件。但代為發放股東會紀念品或徵求人支付予代為處理徵求事務者之合理費用，不在此限。
（2）不得利用他人名義為之。
（3）不得將徵求之委託書作為非屬徵求之委託書出席股東會。
11﹒徵求人應檢視徵得之委託書下列相關內容：
（1）公司當次股東會所使用之委託書，應為公司所印製者。

（2）委託人於委託書上簽名或蓋章，且與委託書上記載之戶名相符。

12﹒徵求人為股務代理機構者，委託人於委託書上填具徵求人姓名時，得以蓋章方式代替。

13﹒徵求人應於委託書上蓋章，並不得轉讓他人使用。
14﹒應編製徵得之委託書明細表乙份，於股東會開會五日前，送達公司或其股務代理機構。
15﹒徵求人之投票行為應與徵求委託書之書面及廣告記載內容或與委託人之委託內容相符合。
16﹒徵得委託書於分配選舉權數時，股東擬支持之獨立董事被選舉人之選舉權數，應大於各非獨立董事被選舉人之選舉權數。
（二）受公司委任擔任股東之受託代理人
1﹒ 應與委任公司簽訂契約。
2﹒ 以該次股東會並無選舉董事或監察人之議案者為限。
3﹒ 應維持公正超然立場。
4﹒ 應檢視受託之委託書下列相關內容：
（1）公司當次股東會所使用之委託書，應為公司所印製者。
（2）委託人於委託書上簽名或蓋章，且與委託書上記載之戶名相符。
（3）不得接受股東全權委託。
5﹒ 委託人未於委託書上填具受託代理人姓名者，受託代理人為股務代理機構得以蓋章代替。
6﹒ 應於股東會開會五日前檢附聲明書及委託書明細表乙份，並於委託書上蓋章送達公司或其股務代理機構。
7﹒ 應於委任公司股東會開會完畢五日內，將委託出席股東會之委託明細、代為行使表決權之情形，契約書副本及主管機關所規定之事項，製作並備置受託代理出席股東會彙整報告。
（三）受徵求人委託代為處理徵求事務
1﹒ 應與徵求人簽訂契約。
2﹒ 若同時接受對於議案有不同意見之雙方徵求人委託者，與徵求人簽訂契約時，應告知已接受另一方徵求人之委託代為徵求委託書之情形。

3﹒ 不得委託被徵求公司代為寄發徵求信函或徵求資料予股東。
4﹒ 不得於徵求場所外徵求委託書，且應於徵求場所刊登書面及廣告內容為明確之揭示；若同時接受不同意見之徵求人委託時，應於徵求場所以明顯之告示作資訊揭露。
5﹒ 出席股東會委託書之取得，除委託書規則另有規定者外，限制如下：
（1）不得以給付金錢或其他利益為條件。但代為發放股東會紀念品不在此限。
（2）不得利用他人名義為之。
（3）不得將徵求之委託書作為非屬徵求之委託書出席股東會。
6﹒ 代為處理徵求事務者應檢視徵得之委託書下列相關內容：
（1）公司當次股東會所使用之委託書，應為公司所印製者。
（2）委託人應填具徵求人姓名。但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章代替。
（3）委託人於委託書上簽名或蓋章，且與委託書上記載之戶名相符。
（四）受託辦理股東會相關事務之公司實收資本額、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。
（五）代為處理徵求事務之公司實收資本額、人員異動及內部控制制度之徵求作業程序修正時，應於異動或修正後五日內向集保結算所申報。
（六）第（四）、（五）之公司應訂定內部控制制度修正作業程序，其內部控制制度應由專責人員定期或不定期實施內部稽核，並作成書面紀錄，備供查核。

（七）代為處理徵求事務者徵求場所人員申報作業

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）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。

（2）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。

（八）徵求人及代為處理徵求事務者辦理徵求委託書作業，應依規定公告徵求場所、電話及各徵求場所之負責人姓名；如徵求場所變更，應即時更新。
（九）代為處理徵求事務者採拜訪或電話方式徵求委託書者，應依下列規定辦理：

1﹒ 拜訪股東時，應出示名片，名片上載明公司名稱、人員姓名、徵求場所地址及聯絡電話等資料。

2﹒ 以電話方式拜訪股東時，需告知股東代為處理徵求事務者名稱及拜訪人員姓名等資料。

（十）徵求人及代為處理徵求事務者，其人員於徵求場所處理委託書事務時，應佩帶識別證。
（十一）徵求人及代為處理徵求事務者之徵求場所，於收取委託書時，應檢視委託人是否簽名或蓋章及是否填具徵求人姓名，但徵求人為信託事業或股務代理機構者，得以蓋章方式代替。

（十二）代為處理徵求事務者收取之委託書，應於委託書上加蓋徵求場所之章戳(章戳內容應包含代為處理徵求事務者之名稱，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。

（十三）代為處理徵求事務者應依徵求人別按日編製徵得之合格委託書統計表留存備查，該統計表得以媒體方式保存，記載內容原則應包含徵求場所地址、收件日期、股東戶號及其股數、委託書合計張數及總股數等資料。

（十四）徵求人或代為處理徵求事務者應編製徵得之委託書明細表乙式二聯，明細表應記載日期、股東戶號及其股數、委託書合計張數及總股數等資料，並定期將委託書及明細表送交公司或股務代理機構驗核點收，經簽收後留存一聯備查。

（十五）代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表應至少保存一年；主管機關或其指定之機構查核需要時，得要求代為處理徵求事務者提供契約書，並出具收取委託書費用之聲明書，備供查核，代為處理徵求事務者不得拒絶。
（十六）代為處理徵求事務者，每年應對其徵求場所處理委託書事務之人員進行教育訓練，說明收取委託書有關法令規定及應注意事項，教育訓練之過程應錄音錄影，並留存紀錄備供查核；另將教育訓練之執行情形向集保結算所申報。

（十七）股東因可歸責於自己之事由未完成合法委託經查獲者，徵求場所人員應當場於該委託書加蓋不合格件之章戳。

（十八）徵求場所收取代股東換領股東會紀念品之委託書，應於該委託書加蓋「代領紀念品」字樣以資區別，並不得將「代領紀念品」之委託書作為徵求之委託書使用。
二、控制重點

（一）受託辦理股東會相關事務之公司，於金融控股公司召開股東會時，不得接受金融控股公司之子公司委託擔任徵求人。
（二）受託辦理股東會相關事務之公司，於公司召開股東會時，不得接受依公司法第一百七十九條第二項所規定無表決權之公司委託擔任徵求人。
（三）徵求人未於規定期限內將委託書徵求書面資料送達公司者，不得為徵求行為。
（四）股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，不得超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。
（五）不得於徵求場所外徵求委託書，且應於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
（六）徵求人應於委託書上蓋章，並不得轉讓他人使用。
（七）應將取得之委託書及編製之委託書明細表乙份，於股東會開會五日前，送達公司或其股務代理機構。
（八）信託事業或股務代理機構受股東委託擔任徵求人，其徵得委託書於分配選舉權數時，股東擬支持之獨立董事被選舉人之選舉權數，應大於各非獨立董事被選舉人之選舉權數。
（九）股東以書面方式行使表決權時，辦理統計驗證事務者應就該書面是否為公司印製、股東是否簽名或蓋章予以驗證。
（十）辦理統計驗證事務者，其內部控制制度應包括書面及電子方式行使表決權之統計驗證程序，並應將統計驗證之程序及結果作成書面紀錄，由承辦人及主管簽章，備供查核。
（十一）受託辦理股東會相關事務之公司實收資本額、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。
（十二）代為處理徵求事務之公司實收資本額、人員異動及內部控制制度之徵求作業程序修正時，應於異動或修正後五日內向集保結算所申報。

（十三）代為處理徵求事者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；徵求場所人員於每年三月至六月期間異動者，應於異動後五日內，將異動情形向集保結算所申報；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。
（十四）受股東委託擔任徵求人、受徵求人委託代為處理徵求事務者，應確認於徵求場所所徵得之委託書，委託人於委託書上簽名或蓋章，以及委託人填具徵求人姓名；但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章方式代替。

（十五）代為處理徵求事務者收取之委託書，應於委託書上加蓋徵求場所之章戳，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章。
（十六）徵求人及代為處理徵求事務者辦理徵求委託書作業，應依規定公告徵求場所、電話及各徵求場所之負責人姓名；如徵求場所變更，應即時更新。
（十七）股東因可歸責於自己之事由未完成合法委託經查獲者，徵求場所人員應當場於該委託書加蓋不合格件之章戳。

（十八）代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表應至少保存一年。

（十九）代為處理徵求事務者，每年應對其徵求場所處理委託書事務之人員進行教育訓練，說明收取委託書應注意事項，並留存舉辦教育訓練之紀錄備供查核。
（二十）代為處理徵求事務者，若同時接受對於議案有不同意見雙方徵求人之委託，與徵求人簽訂契約時，應告知徵求人已接受另一方徵求人之委託代為徵求委託書之情形，並應於徵求場所以明顯之告示作資訊揭露。

（二十一）徵求場所收取代股東換領股東會紀念品之委託書，應於該委託書加蓋「代領紀念品」字樣以資區別，並不得將「代領紀念品」之委託書作為徵求之委託書使用。


	一、法令規章
（一）公開發行公司出席股東會使用委託書規則

（二）公開發行股票公司股務處理準則第3條之1、44條之6
二、使用表單
（一）契約書
（二）徵求人擬刊登之書面及廣告內容定稿
（三）委託書
（四）統計驗證書面紀錄
（五）異動或修正申報書



四、股息發放與配認股作業管理（CA-30400）

（一）股息發放作業（CA-30410）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30410

CA-30410

CA-30410

CA-30410

CA-30410
CA-30410

	股息發放作業
股息發放作業
股息發放作業
股息發放作業

股息發放作業

股息發放作業


	一、作業程序
（一）現金股利發放停止過戶
1﹒ 股東會決議通過現金股利分派後，由董事會或股東會訂定現金股利配息基準日。
2﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於停止過戶開始日至少十二個營業日前，將停止過戶期間、配息基準日、現金股利發放日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並應於停止過戶開始日前八個營業日前透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
3﹒ 股東郵寄過戶之股票應確認為含息股票後再辦理過戶手續。
4﹒ 股票保管於證券集中保管事業者，依證券集中保管事業送交之證券所有人名冊資料，併入股東名簿辦理結帳作業時，應檢核身分證字號(統一編號)，若有重複情形者，應再檢核確認為同一股東後，始可併戶處理。
5﹒ 股票所有人未於停止過戶前辦理過戶，而僅憑同意書轉讓其股利或由其證明確實為該股利之權利人者，應自停止過戶五日內為之。

6﹒ 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。
7﹒ 參與現金股利分派之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。
（二）現金股利發放前置作業
1﹒ 如採匯款方式發放者，依配息基準日之股東資料列印匯款登記申請書，寄發股東，徵詢股東是否同意以匯款方式發放股利，及是否變更匯款帳號。
2﹒ 股東寄回匯款登記申請書後，應整理、審核、登記。
3﹒ 依據所定匯款申請截止日期結帳，並編製現金股利發放名冊，檢核各相關作業是否正確。

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」。

5﹒ 屬全權委託投資帳戶者

（1）公司自行辦理

應分別計算全權委託投資股東各全權委託投資保管劃撥帳戶之應配金額。

（2）委由集保結算所辦理

應於指定配發日七個營業日前，將全權委託投資股東全權委託投資部分現金股利配發名冊之電腦媒體送交集保結算所。

（三）現金股利發放作業
1﹒ 以匯款方式發放現金股利時，將匯款股利發放明細轉交代理行庫轉帳，並寄發現金股利發放通知予股東。
2﹒ 以支票寄發現金股利時，將支票、大宗掛號二聯單印妥後，以掛號郵寄寄發各股東，其中25元以下之支票得採平信方式寄發，惟郵寄過程中支票遺失或毀損，公司應負責辦理支票之補發事宜。
3﹒ 以領取憑單發放現金股利時，股東應於領取憑單簽名或加蓋留存印鑑，由經辦、覆核簽章後，將現金股利交付股東。

4﹒ 質權設定之現金股利發放，依質權設定孳息之領取約定方式辦理；另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。
5﹒ 掛失股票或經法院扣押之現金股利，應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後再予發放。
6﹒ 股東於停止過戶前向證券集中保管事業領回已銷除前手之股票未辦理過戶者，於辦理過戶後，公司應逕自證券集中保管專戶轉出該現金股利給付之。

7﹒ 現金股利發放通知書應記載股東獲配之股利淨額、稅額扣抵比率及可扣抵稅額；寄送通知書予全權委託投資股東或其保管機構時，應於股利發放通知收件人地址明顯處註記”全權委託”字樣。

8﹒ 全權委託投資部分之現金股利委由集保結算所轉匯者，應於指定配發日前一營業日上午，將全權委託投資股東全權委託投資部分現金股利總金額撥入集保結算所款項代收付專戶。

9﹒ 屬第一上市（櫃）、興櫃公司委託發放國內股東之股息，應以新台幣給付，倘發放對象係第一上市（櫃）、興櫃公司之外國員工或股東，可由該公司直接以外幣發放。
（四）股利發放退回處理
1﹒ 匯款退匯時，應核對銀行退匯明細表並整理後，另行通知股東或改寄支票。
2﹒ 現金股利支票退件者，應確實查明核對留存資料，再將支票重新寄發股東或列入保管或銷號作廢。
3﹒ 股東領取現金股利時，應於領取憑單或其他書表簽名或加蓋留存印鑑，由經辦、覆核簽章後，交付股東。
（五）對帳作業
1﹒ 當日有現金股利發放應即編製現金股利發放日報表。
2﹒ 未發放及未兌現之現金股利金額，公司應定期與往來銀行對帳。
（六）開票滿一年支票之處理
1﹒ 已列入保管之現金股利支票，俟股東前來領取時，將發票日期更改並加蓋發票人印鑑或重行開立支票。
2﹒ 股東未兌現之現金股利支票，由股東持支票至公司更改發票日期或重行開立支票。
（七）禁止背書轉讓註銷
股東申請註銷支票禁止背書轉讓應以書面方式為之，並簽名或加蓋留存印鑑。

二、控制重點
（一）停止過戶日期應與公司董事會或股東會訂定日期相符。
（二）停止過戶原因及期間應於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
（三）股票所有人未於停止過戶前辦理過戶，而僅憑同意書轉讓其股利或由其證明確實為該股利之權利人者，應自停止過戶五日內為之。
（四）支票、發票人印鑑章，應由不同人員負責保管。
（五）支票發票人印鑑章之保管，應設置備查簿，記載保管日期、人員、交接等相關資料明細。
（六）掛失股票或經法院扣押之現金股利，應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後再予發放。
（七）股票質權設定之現金股利應依出質人、質權人關於孳息領取之約定發放；另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」內容辦理發放。
（八）寄送現金股利發放通知書予全權委託投資股東或其保管機構時，應於股利發放通知收件人地址明顯處註記”全權委託”字樣。
（九）現金股利發放領據，應至少保存五年。
（十）代辦股務之機構辦理股務業務，除金融機構兼營者依銀行法規定外，應於銀行設立專戶辦理其保管款項之收付，該帳戶款項不得流用；帳戶戶名應為○○公司名稱＋股務專戶，戶名全長以不超過20個字為限。
（十一）集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之現金股利應於該專戶控管，登錄備查。

（十二）現金股利發放通知書應記載股東獲配之股利淨額、稅額扣抵比率及可扣抵稅額。

（十三）參與現金股利分派之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。


	一、法令規章
（一）公司法第165、184、167條之1、193條
（二）公開發行股票公司股務處理準第2、10、11、12、30、37、39、40、41、42、43、44條
（三）台灣證券交易所股份有限公司營業細則第46條
（四）櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券業務規則第10條
（五）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第3條
（六）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第3條
（七）證券交易法第28條之2

（八）財政部
88.12.04台財稅第0880450276號函

（九）臺灣集中保管結算所(股)公司
辦理全權委託投資帳簿劃撥作業配合事項

（十）櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣興櫃股票審查準則第29條
（十一）金管會
97.7.30金管證三字第0970037437號函
（十二）臺灣集中保管結算所(股)公司參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
（十三）金管會

101.1.31金管銀控字第10060005190號函

（十四）金管會

101.1.31金管銀控字第10060005191號函

（十五）外國發行人募集與發行有價證券處理準則第14條

二、使用表單
（一）董事會或股東會議事錄
（二）空白支票領用登記簿
（三）現金股利發放名冊
（四）質權設定、掛失股票及法院扣押現金股利控管清單
（五）現金股利退匯明細表
（六）現金股利發放領據或領取憑單
（七）現金股利發放日報表
（八）證券所有人名冊
（九）匯款申請書
（十）退回支票登記表
（十一）支票發票人印鑑章備查簿
（十二）銀行對帳單（銀行調節表）
（十三）孳息領取同意書
（十四）郵寄掛號二聯單
（十五）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


（二）配認股作業（CA-30420）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30421

CA-30421

CA-30421

CA-30421

CA-30421

CA-30421

CA-30421
CA-30421
CA-30421
CA-30421
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）
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）
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）
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）
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）
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）
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）

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）

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）

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）

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
（一）前置作業
1﹒ 公司於股東會決議通過股票股利分配後，向主管機關申請增資發行新股，經申報生效發行新股後，董事會訂定配股基準日及發行條件後排定工作日程表。
2﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於停止過戶開始日至少十二個營業日前，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並應於停止過戶開始日前八個營業日前透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
3﹒ 股東郵寄過戶之股票應確認為含權股票後，再辦理過戶手續。
4﹒ 股票保管於證券集中保管事業者，依證券集中保管事業送交之證券所有人名冊資料，併入股東名簿辦理結帳作業時，應檢核身分證字號(統一編號)，若有重複情形者，應再檢核確認為同一股東後，始可併戶處理。
5﹒ 股票所有人未於停止過戶前辦理過戶，而僅憑同意書轉讓其增資股票或由其證明確實為該增資股票之權利人者，應自停止過戶五日內為之。

6﹒ 公司於分派股利基準日後三個營業日內，倘保管機構使用集保結算所「發行作業平台」之「C.A.Net股務資訊網」辦理股務資訊傳輸作業者，公司應將屬保管機構客戶之分派股利資料，透過「C.A.Net股務資訊網」上傳集保結算所，提供保管機構核對確認。
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。

8﹒ 股東以融資方式買進及其抵繳擔保品之股票，其無償配股股票股利率達百分之二十以上者，該權值新股之配發以帳簿劃撥方式轉撥至授信機構融資融券專戶作擔保品。
9﹒ 股東申請配發不足一股之畸零股合併時，應填具申請書並簽名或加蓋留存印鑑，股務單位應由經辦、覆核簽章確認。
10﹒股務單位辦理配發不足一股之畸零股，應依股東會之決議或依公司指定之特定人，辦理配發事宜，倘依公司指示辦理者，應留存書面紀錄，並經經辦及主管簽章確認。

11﹒參與股票股利分派之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。
（二）編製相關表冊
1﹒ 配股名冊。
2﹒ 增資後董監及持股10%以上股東名冊。
3﹒ 列印帳簿劃撥配發新股徵詢通知書，通知書應註明逐戶配發零股歸戶選項之意旨，並寄發各股東。
4﹒ 其他相關表冊。
（三）配股採帳簿劃撥 

1﹒ 公司應將無償配股之有價證券，以無實體發行方式，向證券集中保管事業辦理登錄，並依該事業之規定，將股東應配發股數，帳簿劃撥交付至股東開立之有價證券集中保管帳戶或發行人之保管劃撥帳戶「登錄專戶」。
2﹒ 股東須繳納稅款者，應通知股東依訂定之方式及期限繳納。
3﹒ 配發不滿一股之畸零股款應載明於帳簿劃撥配發新股徵詢通知書或增資股票發放通知書。
4﹒ 應依證券集中保管事業之規定編製配發有價證券名冊之電腦媒體。
5﹒ 須繳納稅款之股東
（1）股東以現金繳納稅款時，應開立代收稅款收據，並加蓋經收人印章後交付股東收執。
（2）依公司別製作繳納稅款明細，並將稅款存放於銀行專戶。
（3）稅款得委由金融機構代收。
（4）將股東稅款輸入電腦檔案。

6﹒ 公司以新股權利證書掛牌交易

（1）屬股票在證券交易所上市者，應於增資案向主管機關申報生效後十五日內向證交所申請上市，且輸入「公開資訊觀測站」，並於掛牌前二營業日將僑外投資持股情形輸入「公開資訊觀測站」；另於掛牌交易日將新股權利證書以帳簿劃撥方式配發予股東。

（2）屬股票在證券商營業處所買賣之上櫃公司，應於增資案向主管機關申報生效後十五日內，且於開始櫃檯買賣二個營業日前，向櫃檯買賣中心申請櫃檯買賣，並於櫃檯買賣日前將櫃檯買賣前應公告事項輸入「公開資訊觀測站」；另於掛牌交易日將新股權利證書以帳簿劃撥方式配發予股東。
（四）公司登記之主管機關核准資本變更登記後
1﹒ 資本變更登記完成後，依證交所或櫃檯買賣中心規定期限，將變更實收資本額輸入「公開資訊觀測站」。
2﹒ 資本變更登記完成後，依證交所或櫃檯買賣中心規定期限檢附相關書面資料申報僑外投資持股情形，並輸入「公開資訊觀測站」。
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。
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」。

5﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於股票發放暨上市、櫃（興櫃）日二個營業日前填具有價證券上市、櫃（興櫃）申請書並檢附證券集中保管事業出具之無實體發行登錄證明等相關文件向證交所或櫃檯買賣中心申報掛牌買賣，並輸入「公開資訊觀測站」。
6﹒ 寄發增資股票發放通知書，通知書並應記載股東獲配之股利淨額，稅額扣抵比率及可扣抵稅額；屬全權委託投資股東或其保管機構者，應於收信人地址明顯處註記”全權委託”字樣。
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。
8﹒ 公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
（五）增資股票發放
1﹒ 股東已開立有價證券集中保管帳戶者
（1）委託證券集中保管事業於增資股票發放當日將配股轉入股東集保帳戶。
（2）轉帳失敗退撥者，於收到證券集中保管事業編製之無法轉帳通知單後，辦理補正或退撥至發行機構專戶處理。
（3）公司申請退撥或轉撥時，應具函（蓋妥留存主管機關登記之公司章及負責人章）述明更正原因並切結自負相關責任，另檢附經內部稽核主管及向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認之帳簿劃撥配發有價證券更正申請書（蓋妥公司原存專用印鑑），以及相關資料影本，向證券集中保管事業申請辦理。
2﹒ 股東未開立有價證券集中保管帳戶者，於增資股票發放當日將配股交付至「登錄專戶」下之各股東「證券所有人明細」或依集保結算所「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」之規定，將應登載於「代保管明細」項下之配股辦理交付。
3﹒ 發放管理

（1）集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之股票股利應於該專戶控管，登錄備付。

（2）質權設定股票之股利發放，應依質權設定孳息之領取約定方式辦理發放或控管；另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」內容辦理發放。
（3）掛失股票或經法院扣押之股票股利，應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後始配發給所有權人。

（4）股東以融資方式買進及其抵繳擔保品之股票，其無償配股股票股利率達百分之二十以上者，該權值新股之配發一律透過證券集中保管事業以帳簿劃撥方式轉撥至授信機構融資融券專戶作擔保品。
（5）股東須繳納稅款者，公司應於收取稅款後始得將股份交付予股東，代辦股務機構應將代收稅款存入銀行專戶。

4﹒ 增資股票配發後發現重大異常情事，公司應即填具「發行公司登錄暨配發交付作業重大異常通報單」通知集保結算所，並依下列程序辦理更正：
（1）於當日證券市場收盤前具函（蓋妥留存主管機關登記之公司章及負責人章）述明更正原因並切結自負相關責任，檢附更正明細表、增資原始資料或其他足資證明之相關資料影本及配發更正媒體等資料，向集保結算所申請辦理配發錯誤有價證券之更正。

（2）檢具配發申請書、重新製作之配發媒體資料交付集保結算所。

（3）配發更正媒體資料及重新製作之配發媒體資料，應經內部稽核主管及向集保結算所申報之股務主管確認媒體資料之正確性後，分別於「有價證券帳簿劃撥配發錯誤更正作業確認單」及「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章，再送交集保結算所。

二、控制重點
（一）增資發行新股停止過戶日期應與公司董事會訂定日期相符。
（二）停止過戶原因及期間應於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
（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。
（四）代收稅款應依期限解繳國庫。
（五）公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
（六）集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之股票股利應於該專戶控管，登錄備付。
（七）股票所有人未於停止過戶前辦理過戶，而僅憑同意書轉讓其增資股票或由其證明確實為該增資股票之權利人者，應自停止過戶五日內為之。
（八）畸零股款應定期盤點核帳。
（九）質權設定股票之股利發放，依質權設定孳息之領取約定方式辦理發放或控管；另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」內容辦理發放。
（十）股東領取增資股票，應繳交增資股票發放領據並簽名或加蓋留存印鑑，由經辦、覆核簽章。
（十一）股東申請配發不足一股之畸零股合併時，應填具申請書並簽名或加蓋留存印鑑，股務單位應由經辦、覆核簽章確認。
（十二）股務單位辦理配發不足一股之畸零股，應依股東會之決議或依公司指定之特定人，辦理配發事宜，倘依公司指示辦理者，應留存書面紀錄，並經經辦及主管簽章確認。
（十三）掛失股票或經法院扣押之股票股利，應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後始配發給所有權人。
（十四）公司申請退撥或轉撥時，應於確認發生原因無誤後，具函並檢附相關文件，向證券集中保管事業申請辦理。
（十五）股東以融資方式買進及其抵繳擔保品之股票，其無償配股股票股利率達百分之二十以上者，該權值新股之配發以帳簿劃撥方式轉撥至授信機構融資融券專戶作擔保品。
（十六）列印增資股票發放通知書，通知書應記載股東獲配之股利淨額、稅額扣抵比率及可扣抵稅額。
（十七）參與股票股利分派之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。

（十八）應列印帳簿劃撥配發新股徵詢通知書，通知書應註明逐戶配發零股歸戶選項之意旨，並寄發各股東。
（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。
（二十）增資股票配發後發現重大異常情事，公司應依集保結算所之規定辦理通報及配發更正作業；另公司製作之配發更正媒體資料及重新製作之配發媒體資料，應經內部稽核主管及向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認後，再送交證券集中保管事業辦理配發更正事宜。
（二十一）公司應配置專責之業務人員辦理無償配股作業，辦理股利配發之人員不得兼任辦理股票過戶作業；其職務代理人亦同。
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（三十三）臺灣集中保管結算所股份有限公司股務資訊傳輸作業要點
二、使用表單
（一）配股名冊
（二）證券所有人名冊
（三）股東名簿
（四）增資股票發放通知書
（五）簽證申請書
（六）配發有價證券無法轉帳通知單

（七）帳簿劃撥配發有價證券更正申請書

（八）孳息領取同意書
（九）帳簿劃撥配發新股徵詢通知書
（十）有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單
（十一）發行公司登錄暨配發交付作業重大異常通報單
（十二）有價證券帳簿劃撥配發錯誤更正作業確認單
（十三）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
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	一、作業程序
（一）前置作業
1﹒ 公司於股東會或董事會決議通過現金增資議案及發行條件後，向主管機關申請增資發行新股，經申報生效發行新股後，董事會訂定認股基準日。
2﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於停止過戶開始日至少十二個營業日前，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並應於停止過戶開始日前八個營業日前透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
3﹒ 股東郵寄過戶之股票應確認為含權股票後，再辦理過戶手續。
4﹒ 股票保管於證券集中保管事業者，依證券集中保管事業送交之證券所有人名冊資料，併入股東名簿辦理結帳作業時，應檢核身分證字號(統一編號)，若有重複情形者，應再檢核確認為同一股東後，始可併戶處理。
5﹒ 股票所有人未於停止過戶前辦理過戶，而僅憑同意書或由其證明確實為該股票之認股權利人者，應自停止過戶五日內為之。

6﹒ 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。
7﹒ 參與認購新股權利之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。

8﹒ 屬全權委託投資帳戶者

（1）公司自行辦理

公司計算全權委託投資股東各全權委託投資保管劃撥帳戶之可認股數額後，將認股繳款書及相關資料分別寄交該全權委託投資股東及其各保管機構。

（2）委由集保結算所辦理

公司應於繳款開始日二個營業日前，將現金增資認股之停止過戶日、每仟股認股比率、繳款開始日、繳款截止日、每股認股金額、可認股總股數及相關資料通知集保結算所，並提供全權委託投資股東可認股名冊之電腦媒體送交集保結算所。

9﹒ 屬非全權委託投資部分，依現行作業方式辦理。
（二）編製相關表冊
1﹒ 認股名冊。
2﹒ 現金增資認股繳款書。
3﹒ 增資後董監及持股10%以上股東名冊。

4﹒ 列印帳簿劃撥配發新股徵詢通知書，通知書應註明逐戶配發零股歸戶選項之意旨，並寄發各股東。
5﹒ 其他相關表冊。
（三）現金增資繳款
1﹒ 製作現金增資認股繳款書，於繳款開始日前，將繳款書寄交各股東；若屬全權委託投資者，公司寄送通知予全權委託投資股東或其保管機構時，應於收信人地址明顯處註記“全權委託”字樣；以掛號寄發者並留存掛號二聯單。
2﹒ 現金增資原股東辦理認股權利轉讓者，申請書須簽名或加蓋留存印鑑，並應聲明出讓人與受讓人是否為內部人或內部人之關係人，且由經辦、覆核簽章。
3﹒ 股東持有股份按比例不足分認一新股者，得合併共同認購或歸併一人認購，應填具申請書簽名或加蓋留存印鑑，並由經辦、覆核簽章。

4﹒ 股東、員工認股不足或放棄認購時，洽特定人之認購方式，應依股東會或董事會決議辦理。
5﹒ 公司提供現金增資特定人認購名單予股務單位時，應聲明或切結指定之特定人是否為內部人或內部人之關係人。
6﹒ 收款銀行將認股繳款書或媒體送交後，依收款銀行送交之繳款書或媒體逐日輸入電腦並核對收款金額及股數。
7﹒ 繳款書依序存放管理。
（四）認股採帳簿劃撥 

1﹒ 公司應將有償認股之有價證券，以無實體發行方式，向證券集中保管事業辦理登錄，並依該事業之規定，將股東應配發股數，帳簿劃撥交付至股東開立之有價證券集中保管帳戶或發行人之保管劃撥帳戶「登錄專戶」。
2﹒ 應依證券集中保管事業之規定編製配發有價證券名冊之電腦媒體；電腦媒體資料製作完成時，應檢核股東（含員工）之可認股數與實認股數，若實認股數大於可認股數者，須確認認股繳款紀錄無誤。
3﹒ 公司以股款繳納憑證掛牌交易
（1）屬股票在證券交易所上市者，應於增資案向主管機關申報生效並收足股款後十五日內向證交所申請上市，且輸入「公開資訊觀測站」，並於掛牌前二營業日將僑外投資持股情形輸入「公開資訊觀測站」；另於掛牌交易日將股款繳納憑證以帳簿劃撥方式配發予股東。

（2）屬股票在證券商營業處所買賣之上櫃公司，應於增資案向主管機關申報生效並收足股款後十五日內，且於開始櫃檯買賣二個營業日前，向櫃檯買賣中心申請櫃檯買賣，並於櫃檯買賣日前將櫃檯買賣前應公告事項輸入「公開資訊觀測站」；另於掛牌交易日將股款繳納憑證以帳簿劃撥方式配發予股東。

（3）現金增資屬承銷部分，應依主管機關核備之「中華民國證券商業同業公會證券商承銷或再行銷售有價證券處理辦法」規定期限將股款繳納憑證以帳簿劃撥方式配發予股東。

（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」。

（五）公司登記之主管機關核准資本變更登記後
1﹒ 資本變更登記完成後，依證交所或櫃檯買賣中心規定期限，將變更實收資本額輸入「公開資訊觀測站」。
2﹒ 依證交所或櫃檯買賣中心規定期限檢附相關書面資料申報僑外投資持股情形，並輸入「公開資訊觀測站」。
3﹒ 截止帳簿劃撥配發新股登記。
4﹒ 繳款清冊之認股股數應與發行新股股數相符。
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、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。
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」。

7﹒ 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司應於股票發放暨上市、櫃（興櫃）日二個營業日前填具有價證券上市、櫃（興櫃）申請書並檢附證券集中保管事業出具之無實體發行登錄證明等相關文件向證交所或櫃檯買賣中心申報掛牌買賣，並輸入「公開資訊觀測站」。
8﹒ 寄發增資股票發放通知書；屬全權委託投資股東或其保管機構者，應於收信人地址明顯處註記”全權委託”字樣。
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。
10﹒公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
（六）增資股票發放 

1﹒ 股東已開立有價證券集中保管帳戶者
（1）委託證券集中保管事業於增資股票發放當日將認股轉入股東集保帳戶。
（2）轉帳失敗退撥者，於收到證券集中保管事業編製之無法轉帳通知單後，辦理補正或退撥至發行機構專戶處理。
（3）公司申請退撥或轉撥時，應具函（蓋妥留存主管機關登記之公司章及負責人章）述明更正原因並切結自負相關責任，另檢附經內部稽核主管及向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認之帳簿劃撥配發有價證券更正申請書（蓋妥公司原存專用印鑑），以及相關資料影本，向證券集中保管事業申請辦理。
2﹒ 股東未開立有價證券集中保管帳戶者，於增資股票發放當日將認股數交付至「登錄專戶」下之各股東「證券所有人明細」。
3﹒ 增資股票配發後發現重大異常情事，公司應即填具「發行公司登錄暨配發交付作業重大異常通報單」通知集保結算所，並依下列程序辦理更正：
（1）於當日證券市場收盤前具函（蓋妥留存主管機關登記之公司章及負責人章）述明更正原因並切結自負相關責任，檢附更正明細表、增資原始資料、繳款證明或其他足資證明之相關資料影本及配發更正媒體等資料，向集保結算所申請辦理配發錯誤有價證券之更正。

（2）檢具配發申請書、重新製作之配發媒體資料交付集保結算所。

（3）配發更正媒體資料及重新製作之配發媒體資料，應經內部稽核主管及向證券集中保管事業申報之股務主管確認配發媒體資料之正確性後，分別於「有價證券帳簿劃撥配發錯誤更正作業確認單」及「有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單」簽章，再送交集保結算所。

二、控制重點
（一）增資發行新股停止過戶日期應與公司董事會訂定日期相符。
（二）停止過戶原因及期間應於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業;上列停止過戶原因及期間變更或取消時，應即輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
（三）股東配發股數應與實認股數相符。
（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。
（五）公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
（六）現金增資原股東辦理認股權利轉讓者，申請書須簽名或加蓋留存印鑑，並應聲明出讓人與受讓人是否為內部人或內部人之關係人，且由經辦、覆核簽章。
（七）股東持有股份按比例不足分認一新股者，得合併共同認購或歸併一人認購，應填具申請書簽名或加蓋留存印鑑，並由經辦、覆核簽章。
（八）股東、員工認購不足或放棄認購時，洽特定人之認購方式，應依股東會或董事會決議辦理。

（九）公司提供現金增資特定人認購名單予股務單位時，應聲明或切結指定之特定人是否為內部人或內部人之關係人。
（十）公司申請退撥或轉撥時，應於確認發生原因無誤後，檢附相關文件，向證券集中保管事業申請辦理。

（十一）股東領取增資股票，應繳交增資股票發放領據並簽名或加蓋留存印鑑，由經辦、覆核簽章。

（十二）員工認股如有限制轉讓股票者，應將該資料通知證券集中保管事業；解除限制轉讓時亦同。

（十三）參與認購新股權利之發行股份，應將已發行股份總數扣減依「證券交易法」第二十八條之二第一項之規定買回而尚未轉讓之股份。

（十四）應列印帳簿劃撥配發新股徵詢通知書，通知書應註明逐戶配發零股歸戶選項之意旨，並寄發各股東。
（十五）電腦媒體資料製作完成後，應比對股東（含員工）之可認股數與實認股數，若實認股數大於可認股數者，須確認認股繳款紀錄無誤後，始得辦理後續帳簿劃撥配發事宜。
（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。
（十七）增資股票配發後發現重大異常情事，公司應依集保結算所之規定辦理通報及配發更正作業；另公司製作之配發更正媒體資料及重新製作之配發媒體資料，應經內部稽核主管及向證券集中保管事業申報之股務主管簽章確認後，再送交證券集中保管事業辦理配發更正事宜。
（十八）公司應配置專責之業務人員辦理有償認股作業，辦理股利配發之人員不得兼任辦理股票過戶作業；其職務代理人亦同。


	一、法令規章
（一）公司法第6、165、267條
（二）證券交易法第28條之2、34條
（三）台灣證券交易所股份有限公司營業細則第42、45-1、46條
（四）櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券業務規則第10條
（五）公開發行公司發行股票及公司債券簽證規則
（六）公開發行股票公司股務處理準則第11、12、13、30、38、39、40、41、42、43、44條
（七）金管會
97.7.30金管證三字第0970037437號函
（八）證券交易法施行細則第3條

（九）櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券審查準則第15條
（十）證交所
92.12.31台證上字第0920032651號函

（十一）臺灣證券集中保管（股）公司
87.11.30(87)證保業第14963號函

（十二）中華民國證券商業同業公會
證券商承銷或再行銷售有價證券處理辦法
（十三）證交所
89.4.26台證(89)上字第008143號函
（十四）臺灣集中保管結算所（股）公司辦理全權委託投資帳簿劃撥作業配合事項

（十五）櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣興櫃股票審查準則第22、29條

（十六）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第3條
（十七）財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心對有價券上櫃公司資訊申報作業辦法第3條

（十八）證交所
上市有價證券發行人應辦業務事項一覽表
（十九）櫃檯買賣中心
上櫃公司應辦事項一覽表
（二十）櫃檯買賣中心
興櫃公司應辦事項一覽表
（二十一）「櫃檯買賣中心審查有價證券上櫃作業程序」肆之8、9
（二十二）臺灣集中保管結算所(股)公司辦理帳簿劃撥配發有價證券作業配合事項
（二十三）臺灣集中保管結算所股份有限公司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
（二十四）臺灣證券集中保管(股)公司
94.4.6證保股字第0940016186號函
（二十五）發行人募集與發行有價證券處理準則」第3、10條

（二十六）證交所審查有價證券上市作業程序肆之9、10

（二十七）金管會

101.1.31金管銀控字第10060005190號函

（二十八）金管會

101.1.31金管銀控字第10060005191號函

二、使用表單
（一）認股名冊
（二）證券所有人名冊
（三）股東名簿
（四）增資股票發放通知書
（五）現金增資認股繳款書掛號二聯單
（六）簽證申請書
（七）配發有價證券無法轉帳通知單

（八）帳簿劃撥配發有價證券更正申請書

（九）有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單
（十）發行公司登錄暨配發交付作業重大異常通報單
（十一）有價證券帳簿劃撥配發錯誤更正作業確認單



五、股份權轉換作業管理（CA-30500）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30510

CA-30510

CA-30510

CA-30510
CA-30510
CA-30510
CA-30510

	轉換公司債轉換作業
轉換公司債轉換作業
轉換公司債轉換作業
轉換公司債轉換作業

轉換公司債轉換作業

轉換公司債轉換作業

轉換公司債轉換作業


	一、作業程序
（一）發行作業

1﹒ 公司募集公司債應經董事會決議。
2﹒ 公司發行轉換公司債，應檢具發行轉換公司債申報書，載明其應記載事項，連同應檢附書件，向主管機關申報生效。

3﹒ 公司發行之轉換公司債，應於主管機關許可後一日內將規定資料輸入「公開資訊觀測站」。
（二）前置作業
1﹒ 轉換公司債自發行日後屆滿一定期間起至到期日前十日止，除依法暫停過戶期間外，其持有人得依公司所定之轉換辦法隨時請求轉換。前述所稱一定期間不得少於一個月，並應由公司於轉換辦法中訂定之。
2﹒ 轉換公司債初次得轉換為普通股時，應於得轉換為普通股股票開始日前十二個營業日以前，依下列方式申報：
（1）股票在證券交易所上市之公司，應將初次得轉換日期輸入「公開資訊觀測站」後下載之資料，併同申報函、轉換公司債發行辦法影本，向證交所申報。
（2）股票在證券商營業處所買賣之上櫃公司，應將轉換資料輸入「公開資訊觀測站」向櫃檯買賣中心申報。
3﹒ 申請轉換為普通股或債券換股權利證書後初次掛牌者，應於受理轉換當日，依下列方式申報：
（1）股票在證券交易所上市之公司，應先以電話通知並傳真申請書至證交所申報，經證交所同意後，將掛牌日期輸入「公開資訊觀測站」。

（2）股票在證券商營業處所買賣之上櫃公司，應先以電話通知櫃檯買賣中心後，將掛牌日期輸入「公開資訊觀測站」。

4﹒ 公司應於辦理轉換公司債開始或暫停轉換作業開始日前四個營業日下午五時三十分前，將開始轉換期間、轉換價格或暫停轉換期間，透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業，變更時亦同；辦理轉換公司債贖回／賣回或調整轉換價格前，將贖回／賣回期間或調整後轉換價格，透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
（三）轉換為普通股或債券換股權利證書作業
1﹒ 國內轉換公司債持有人向證券商申請以帳簿劃撥方式轉換
（1）公司應透過證券集中保管事業之報表網路傳送暨查詢作業系統接收「轉（交）換公司債轉（交）換名冊」（ST55H）及有價證券異動餘額表(ST352)，並透過連線交易查詢證券集中保管事業計算持有人申請轉換債券之可轉換股數等資料，經覆核轉換股數無誤後，留存備查。
（2）公司因債權人提供之資料未齊備或有其他疑義時，由公司逕洽債權人辦理補正。

（3）公司接獲證券集中保管事業通知有關國內轉換公司債可轉換股數等資料複核發現不符時，公司應即通知證券集中保管事業並共同查明原因。
（4）公司因債權人申請資料不符或其他原因退還轉換公司債時，須由公司填具「存券領回代轉作業退回通知書 (代傳票) 」，簽蓋原留存證券集中保管事業股務專用印鑑，連同有價證券異動餘額表及檢附之名冊等相關文件交付證券集中保管事業。

（5）公司交付轉換之股票或債券換股權利證書以無實體發行者，應以連線電腦依序操作「轉換／認股申請資料查詢」（交易代號313）、「轉換／認股股數確認交易」（交易代號314），將複核確認之轉換股數通知證券集中保管事業，並於交付期限日一營業日前，操作「轉換／認股股數配發／交付交易」（交易代號315）向證券集中保管事業申請配發交付。
（6）以庫藏股票作為轉換交付標的者，公司另應於交付期限日一營業日前，將可轉換股數自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號：99609999900），並通知集保結算所。

2﹒ 海外轉換公司債持有人向公司申請轉換

（1）海外轉換公司債持有人申請轉換時，應填具轉換請求書並檢附通知轉換文件，公司應檢核債權人戶名、身分證/營利事業統一編號、轉換總金額、原發行貨幣別、轉換匯率、轉換價格及可轉換股數等。

（2）公司辦理海外轉換公司債轉換作業，應填具「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料登記申請書」，將發行資料通知集保結算所，變更時亦同；集保結算所依申請書建置發行資料後，公司應透過連線電腦操作「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料查詢」交易（交易代號A83，查詢類別1.基本資料）核對相關資料，發現有誤時應即時通知集保結算所。
（3）公司應將海外轉換公司債債權人申請轉換資料影本（轉換內容相關摘要應註明海外第▂次轉換公司債及相關發行資料，並含申請人名稱、申請轉換公司債金額、轉換股數、集保帳號等資料）交付集保結算所審核。

（4）海外轉換公司債申請轉換資料影本經集保結算所審核無誤後，公司應透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料媒體傳送」交易（交易代號EOA，處理類別1.傳檔），將指定帳簿劃撥交付日及申請轉換相關資料通知集保結算所後，並操作「認股／轉換／兌回再發行資料查詢」交易（交易代號A86，查詢類別1.申請中），核對傳檔資料。
（5）傳檔資料經核對有誤者，公司應透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料媒體傳送」（交易代號 EOA，處理類別 2. 清檔）刪除原傳檔資料後，再將修正後資料上傳；傳檔資料經核對無誤者，公司應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料確認」交易（交易代號A87）進行確認。
（6）以無實體股票作為轉換交付標的者，集保結算所依公司確認之轉換資料審核發行資料無誤者，登錄轉換之股票數額，並將股票於公司指定帳簿劃撥交付日撥入有價證券持有人開立於參加人之保管劃撥帳戶。

（7）以庫藏股票作為轉換交付標的者，公司另應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，將轉換股數自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號：99609999900）及通知集保結算所。

3﹒ 經審核無誤後，公司應將申請轉換之債權人戶名登載於股東名簿，以已發行股票轉換者，應於次一營業日交付股票，以發行新股轉換者，應於五個營業日內發給新股或債券換股權利證書；另國內轉換公司債持有人向證券商申請以帳簿劃撥方式轉換，且公司以發行新股轉換者，應於證券集中保管事業通知之日起四個營業日內交付。
（四）辦理資本變更登記

1﹒ 公司以發行新股辦理轉換公司債轉換者，檢附主管機關原同意發行轉換公司債之同意函，每季至少向公司登記之主管機關申請資本額變更登記一次。

2﹒ 公司發行債券換股權利證書辦理轉換公司債轉換者，應於每年營業年度結束日前，檢附主管機關原同意發行轉換公司債之同意函，向公司登記之主管機關申請資本額變更登記，並換發新股。

（五）公告及申報作業
1﹒ 轉換價格之調整
（1）上市公司應於決定價格調整後兩日內，檢附相關文件向證交所申報，並輸入「公開資訊觀測站」。
（2）上櫃公司應於決定價格調整後次一個營業日內，將相關資料輸入「公開資訊觀測站」公告申報，完成公告後並以電話告知櫃檯買賣中心。
2﹒ 轉換公司債異動申報
（1）國內轉換公司債，應於每月結束後十日內申報上月份之異動情形；海外轉換公司債，除應於每月二十日前申報截至當月十五日止之異動情形外，另應於每月結束後五日內申報截至上月底止之異動情形。
（2）公司以發行新股交付債權人者，應於當季結束後十五日內公告前一季新增發行之股票數額。
二、控制重點
（一）交付債權人之股票以發行新股轉換者，股票應以無實體發行。

（二）交付債權人之股票，應依發行辦法以已發行股票或發行新股轉換，並確認發行辦法中訂定以已發行股票或以發行新股之轉換方式有無變更。
（三）辦理轉換作業時，應依申請轉換總金額與訂定之轉換價格，確實計算可轉換股數。

（四）以已發行股票轉換者，應於次一營業日交付股票，以發行新股轉換者，應於五個營業日內發給新股或債券換股權利證書予債權人；另以帳簿劃撥方式轉換，且公司以發行新股轉換者，應於證券集中保管事業通知之日起四個營業日內交付。
（五）以庫藏股票作為轉換交付標的者，公司應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，將轉換股數自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號：99609999900）及通知集保結算所。
（六）交付債權人之有價證券以帳簿劃撥交付時，屬國內轉換公司債債權人自行向公司申請轉換者，應於指定劃撥日前二營業日下午五時三十分前；屬國內轉換公司債債權人向證券商申請轉換者，應於交付期限日一營業日前；屬海外轉換公司債債權人向公司申請轉換者，應於指定劃撥日前一營業日下午五時三十分前，使用電腦連線作業向集保結算所申請配發交付。
（七）公司以發行新股辦理轉換公司債轉換者，每季至少申請資本額變更登記一次。
（八）公司以發行新股交付債權人者，應於當季結束後十五日內公告前一季新增發行之股票數額。

	一、法令規章
（一）公司法第162、246條
（二）公開發行股票公司股務處理準則第11條
（三）發行人募集與發行有價證券處理準則第27、32、34條
（四）發行人募集與發行海外有價證券處理準則第23條
（五）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理轉換公司債集中保管帳簿劃撥作業配合事項
（六）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理帳簿劃撥配發有價證券作業配合事項
（七）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥作業配合事項
（八）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第3條
（九）上市有價證券發行人應辦業務事項一覽表
（十）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第3條
（十一）債券發行人應辦事項一覽表
（十二）中華民國證券商業同業公會承銷商會員輔導發行公司募集與發行有價證券自律規則第4-3條
二、使用表單

（一）證券交易稅完稅證明
（二）有價證券配發機構帳簿劃撥配發作業申請書（代傳票）

（三）轉（交）換公司債轉（交）換名冊
（四）存券領回代轉作業退回通知書 (代傳票)
（五）有價證券異動餘額表
（六）無實體有價證券帳簿劃撥交付作業申請書（代傳票）

（七）無實體發行登錄申請書

（八）「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料登記申請書」



	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30520

CA-30520

CA-30520

CA-30520
CA-30520

	員工認股權憑證認股作業
員工認股權憑證認股作業
員工認股權憑證認股作業
員工認股權憑證認股作業

員工認股權憑證認股作業


	一、作業程序
（一）發行作業

1﹒ 公司發行員工認股權憑證應經董事會決議，並於發行及認股辦法中訂定有關事項。
2﹒ 公司發行員工認股權憑證應檢具發行員工認股權憑證申報書載明其應記載事項，連同應檢附書件，向主管機關申報生效後始得為之。

3﹒ 公司發行之員工認股權憑證，應於主管機關核准後一日內將基本資料輸入「公開資訊觀測站」。
（二）發行對象
1﹒ 員工認股權憑證發行之對象應以員工為限，並於發行及認股辦法中明定給與員工認股權憑證之資格條件。

2﹒ 員工取得認股權憑證，不得轉讓。但因繼承者，不在此限。
（三）認股作業
1﹒ 員工認股權憑證自發行日起屆滿二年後，持有人除依法暫停過戶期間外，得依公司所定之認股辦法請求履約。
2﹒ 認股權人請求認股時，應填具認股請求書，向公司提出申請，並交付股款繳納證明。
3﹒ 公司於受理認股之請求並收足股款後，其以已發行之股份履約者，應於次二營業日交付股票；其以發行新股股份履約者，應登載於股東名簿，並應於五個營業日內發給新股或認股權股款繳納憑證。

4﹒ 股務單位應檢核公司交付之員工請求認股相關資料，核對配股名冊資料無誤後，始得辦理帳簿劃撥交付。

5﹒ 交付予認股權人之股票或認股權股款繳納憑證以帳簿劃撥交付時，應依下列程序辦理：
（1）公司辦理員工認股權憑證認股作業，應填具「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料登記申請書」，將發行資料通知集保結算所，變更時亦同；集保結算所依申請書建置發行資料後，公司應透過連線電腦操作「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料查詢」交易（交易代號A83，查詢類別1.基本資料）核對相關資料，發現有誤時應即時通知集保結算所。
（2）公司透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料媒體傳送」交易（交易代號EOA，處理類別1.傳檔），將指定帳簿劃撥交付日及員工申請認股相關資料通知集保結算所後，應操作「認股／轉換／兌回再發行資料查詢」交易（交易代號A86，查詢類別1.申請中），核對傳檔資料。
（3）傳檔資料經核對有誤者，公司應透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料媒體傳送」（交易代號 EOA，處理類別 2. 清檔）刪除原傳檔資料後，再將修正後資料上傳，並操作A86交易再核對傳檔資料；傳檔資料經核對無誤者，公司應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，透過連線電腦操作「認股／轉換／兌回再發行資料確認」交易（交易代號A87）進行確認。
（4）以無實體股票作為認股交付標的者，集保結算所依公司確認之認股資料審核發行資料無誤者，登錄認股之股票數額，並將股票於公司指定帳簿劃撥交付日撥入有價證券持有人開立於參加人之保管劃撥帳戶。

（5）以庫藏股票作為認股交付標的者，公司另應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，將認股股數自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號：99609999900）及通知集保結算所。

（四）辦理資本變更登記

1﹒ 公司以發行新股辦理員工認股權憑證認股者，應檢附主管機關原同意發行員工認股權憑證之同意函，每季至少向公司登記之主管機關申請資本額變更登記一次。

2﹒ 公司發行認股權股款繳納憑證辦理認股者，於每年營業年度結束日前，檢附主管機關原同意發行員工認股權憑證之同意函及已執行認股權股款繳納證明文件影本，向公司登記之主管機關申請資本額變更登記，並換發新股。

（五）公告及申報作業：

1﹒ 公司於發行後一日內將員工認股權憑證發行總股數等資料輸入「公開資訊觀測站」。

2﹒ 公司應於認股權人認購後一日內將認購情形等明細資訊輸入「公開資訊觀測站」。

3﹒ 公司應於當季結束後十五日內公告前一季新增發行之股票數額。

二、控制重點
（一）員工認股權憑證發行之對象應以員工為限。
（二）認股權人請求認股時，應依申請認購股數與訂定認購價格，收足應繳納股款金額。
（三）交付予認股權人之股票以發行新股股份履約者，股票應以無實體發行。
（四）股務單位應檢核公司交付之員工請求認股相關資料，核對配股名冊資料無誤後，始得辦理帳簿劃撥交付。

（五）以已發行股份履約者，應於次二營業日交付股票；其以發行新股股份履約者，應登載於股東名簿，並應於五個營業日內發給新股或認股權股款繳納憑證予認股權人。

（六）以庫藏股票作為認股交付標的者，公司應於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，將認股股數自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號：99609999900）及通知集保結算所。
（七）公司以發行新股交付認股權人者，於當季結束後十五日內公告前一季新增發行之股票數額。
（八）公司先以發行新股辦理員工認股權憑證認股者，每季至少申請資本額變更登記一次。
（九）交付予認股權人之股票，應依發行辦法以已發行股票或以發行新股履約，並確認發行辦法中訂定以已發行股票或以發行新股之履約方式有無變更。
	一、法令規章
（一）公司法第162、167、167之2條
（二）發行人募集與發行有價證券處理準則第52、53、54、55、59、60條
（三）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第3條
（四）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第3條
（五）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理帳簿劃撥配發有價證券作業配合事項
（六）發行公司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
二、使用表單

（一）認股請求書

（二）股款繳納證明
（三）有價證券配發機構帳簿劃撥配發作業申請書（代傳票）

（四）無實體有價證券帳簿劃撥交付作業申請書（代傳票）

（五）「員工認股權憑證／海外轉換（附認股權）公司債／臺灣存託憑證基本資料登記申請書
（六）證券交易稅完稅證明



六、有價證券公開收購作業管理（CA-30600）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30610

CA-30610

CA-30610

CA-30610

CA-30610

CA-30610


	有價證券公開收購作業

有價證券公開收購作業

有價證券公開收購作業

有價證券公開收購作業

有價證券公開收購作業

有價證券公開收購作業


	一、作業程序
（一）受委任機構資格
1﹒ 公開收購受委任機構應符合公開發行股票公司股務處理準則規定之資格條件，且最近一年內未有因公開收購業務經主管機關處糾正以上處分者。但違規情事已具體改善，並經主管機關認可者，得不受限制。
2﹒ 公開收購人為金融控股公司或其子公司者，不得委任同一金融控股公司之子公司擔任受委任機構。
（二）前置作業
1﹒ 受委任機構應與公開收購人簽訂委任契約，負責接受應賣人有價證券之交存、公開收購說明書之交付予證券商及保管銀行及公開收購款券之收付等事宜。
2﹒ 受委任機構負責客戶審查之單位於簽訂委任契約前，應落實對公開收購人之認識客戶程序，並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。公開收購人應提出具有履行支付收購對價能力之證明，以現金為收購對價者，該證明包括下列各款之一：

（1）由金融機構出具，指定受委任機構為受益人之履約保證，且授權受委任機構為支付本次收購對價得逕行請求行使並指示撥款。

（2）由具證券承銷商資格之財務顧問或辦理公開發行公司財務報告查核簽證業務之會計師，經充分知悉公開收購人，並採行合理程序評估資金來源後（例如KYC，查證資金安排及最終資金來源等），所出具公開收購人具有履行支付收購對價能力之確認書。

3﹒ 受委任機構應設立專戶辦理公開收購款券之收付且專款專用，並應以善良管理人之注意，忠實履行職責。
4﹒ 受委任機構應向集保結算所申請開設保管劃撥帳戶成為參加人，並於其保管劃撥帳戶設置「公開收購專戶」，憑以辦理公開收購有價證券之交存、撤銷及成交轉帳等帳簿劃撥作業。
5﹒ 受委任機構應檢附相關文件函知集保結算所公開收購期間及相關事宜；公開收購條件變更時，亦同。
（三）辦理應賣人有價證券之交存
1﹒ 受委任機構接受應賣人透過證券商或保管銀行以帳簿劃撥方式交存有價證券者，應依證券集中保管事業相關規定辦理。

2﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門每日操作「匯撥轉帳交易明細查詢」交易（交易代號167）及「收購交存餘額／撤銷申請資料查詢」交易（交易代號362，類別0）分別列印「匯撥轉帳交易明細資料查詢單」及「收購交存餘額資料查詢單」，或操作「收購交存餘額/撤銷申請資料查詢收檔」交易（交易代號362F）擷取檔案，查詢應賣人交存有價證券資料。
3﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門於公開收購人副知公開收購條件成就後，應即操作「受委任機構通知資料」交易（交易代號 363，作業類別 1）通知集保結算所限制應賣人撤銷應賣之申請。
4﹒ 受委任機構之股務代理部門於收購截止日之次一營業日接收集保結算所編製之收購交存轉帳明細表。
5﹒ 受委任機構之股務代理部門協助公開收購人辦理代徵證券交易稅，並檢具完稅證明等相關文件交由經紀部門或信託部門向集保結算所申請放行。
6﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門操作「存券匯撥」交易（交易代號 130）或「存券更正轉帳」交易（交易代號 131）（公開收購人與受委任機構於同一參加人保管劃撥帳戶開戶者）通知集保結算所，將成交之有價證券由「公開收購專戶」撥入公開收購人之保管劃撥帳戶。
7﹒ 受委任機構之股務代理部門寄發支付價款通知書予應賣人，並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。
（四）辦理應賣人有價證券之撤銷
1﹒ 應賣人申請撤銷應賣時，應以書面為之。
2﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門操作「收購交存餘額／撤銷申請資料查詢」交易（交易代號362，類別1）列印「收購撤銷申請資料查詢單」，查詢應賣人撤銷明細資料。
3﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門操作「收購交存／撤銷轉撥」交易（交易代號 360，收購類別：1公開收購，作業類別：1撤銷）將應賣人已交存之有價證券由「公開收購專戶」撥入應賣人保管劃撥帳戶。
4﹒ 公開收購成就後，受委任機構之經紀部門或信託部門通知集保結算所限制應賣人撤銷應賣之申請後，如發生依法得撤銷應賣之情形，應即操作「受委任機構通知資料」交易（交易代號 363，作業類別 2）通知集保結算所解除撤銷應賣之限制。
（五）辦理應賣人有價證券之返還
1﹒ 經主管機關核准停止公開收購，致公開收購未完成：
受委任機構之經紀部門或信託部門依公開收購人之通知操作「收購交存／撤銷轉撥」交易（交易代號 360，收購類別：1 公開收購，作業類別：1 撤銷）將應賣人已交存之有價證券由「公開收購專戶」撥入應賣人保管劃撥帳戶。
2﹒ 公開收購期間屆滿日，公開收購條件未成就，或應賣有價證券數量超過預定收購數量，已交存但未成交之有價證券，由受委任機構之經紀部門或信託部門操作「收購交存餘額/撤銷申請資料查詢」交易（交易代號362，類別0）列印「收購交存餘額資料查詢單」，或操作「收購交存餘額/撤銷申請資料查詢收檔」交易（交易代號362F）擷取檔案，列印「收購交存餘額資料查詢單」末頁，憑以核對應賣人交存之明細資料，並於核對無誤後，由經辦、主管簽章確認，依下列方式之一通知集保結算所將有價證券自「公開收購專戶」撥入應賣人保管劃撥帳戶：
（1）操作「收購交存／撤銷轉撥」交易（交易代號 360，收購類別： 1公開收購，作業類別：1 撤銷）通知集保結算所即時轉帳。
（2）操作「公開收購整批退回資料傳檔」交易（交易代號 C41）通知集保結算所於次一營業日轉帳。
3﹒ 公開收購條件成就後，公開收購人未於公開說明書記載之支付收購對價時間完成支付者，應賣人得不經催告，逕行解約，受委任機構之經紀部門或信託部門並應於次一營業日，依上述（五）2.規定之方式將應賣人交存之有價證券退還原應賣人。但公開收購說明書載明較支付收購對價時間提早退還原應賣人者，從其約定。
4﹒ 受委任機構之經紀部門或信託部門於操作前項交易前，應先操作「受委任機構通知資料」交易（交易代號363，作業類別3）通知集保結算所。
（六）其他

1﹒ 公開收購人於公告公開收購條件成就後，除有競爭公開收購、延長公開收購期間及其他法律規定得撤銷應賣者外，受委任機構不得受理證券商或保管銀行辦理應賣人申請撤銷。
2﹒ 公開收購人非屬公開發行公司者，受委任機構應依「公開收購公開發行公司有價證券管理辦法」規定，代其將應公告內容輸入「公開資訊觀測站」辦理公告。
二、控制重點
（一）受委任機構應與公開收購人簽訂委任契約，明訂辦理有價證券之交存、公開收購說明書之交付予證券商及保管銀行以及公開收購款券之收付等事宜。
（二）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。
（三）受委任機構應設立專戶辦理公開收購款券之收付且專款專用，並向集保結算所申請開設保管劃撥帳戶，設置「公開收購專戶」辦理有價證券之交存。
（四）受委任機構應檢附相關文件函知集保結算所公開收購期間及相關事宜；公開收購條件變更時，亦同。
（五）受委任機構之股務代理部門於收購截止日之次一營業日接收集保結算所編製之收購交存轉帳明細表。
（六）受委任機構之股務代理部門協助公開收購人辦理代徵證券交易稅，並應檢具完稅證明等相關文件，交由經紀部門或信託部門通知集保結算所將成交之有價證券由「公開收購專戶」撥入公開收購人之保管劃撥帳戶。
（七）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。
    
	一、法令規章
(一)公開收購公開發行公司有價證券管理辦法第9條、第15條、第15條之1、第19條、第21條、第23條、第26條
(二)臺灣集中保管結算所股份有限公司參加人辦理收購有價證券帳簿劃撥作業配合事項第 3條、第5條、 第9條至第13條、第21條、第22條
(三)臺灣集中保管結算所股份有限公司帳簿劃撥業務處理手冊第三章第六節
二、使用表單
(一)「匯撥轉帳交易明細資料查詢單」
(二)「收購交存餘額資料查詢單」
(三)「收購撤銷申請資料查詢單」
(四)收購交存轉帳明細表
(五)證券交易稅完稅證明
(六)支付對價通知書


七、股務相關稅務管理（CA-30700）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30710

CA-30710

CA-30710


	代收稅款及解繳國庫作業
代收稅款及解繳國庫作業
代收稅款及解繳國庫作業

	一、作業程序
（一）代收稅款

1﹒ 依規定將稅款製作代收明細，並將稅款存放金融機構。
2﹒ 華僑、外國人及大陸地區股東，於給付股利時應依規定之扣繳率扣繳，其採帳簿劃撥配股者，於劃撥前應先繳納稅款。
（二）稅款解繳國庫
華僑、外國人及大陸地區股東之扣繳稅款，應於扣繳之日起十日內向國庫繳納。
（三）股利申報
1﹒ 現金股利、股票股利 

（1）應於每年一月底前，將上一年內分配予股東之股利，填具股利憑單或免扣繳憑單、全年股利分配彙總資料，一併彙報該管稽徵機關查核；並於二月十日前將股利憑單或免扣繳憑單填發納稅義務人。
（2）應於代扣華僑、外國人及大陸地區股東稅款之日起十日內辦理向國庫繳納稅款，並開具扣繳憑單向該管稽徵機關申報核驗。
（3）華僑、外國人及大陸地區股東若於次年三月底前仍未領取股利及繳納稅款者，所應繳稅款扣繳義務人應先墊付，俟股東辦理領取時，再予收取稅款。
2﹒ 緩課股票股利
（1）股票轉讓、贈與、繼承
甲. 本國自然人、法人股東

應於次年一月底前填具緩課股票轉讓所得申報憑單申報書、緩課股票轉讓所得申報憑單向該管稽徵機關申報，並將申報憑單備查聯寄交股東，併入出讓人股票轉讓、贈與、繼承移轉年度申報所得稅。

乙. 華僑及外國人股東

應於轉讓、贈與、繼承過戶之十日內填具緩課股票轉讓所得申報憑單申報書、緩課股票轉讓所得申報憑單向該管稽徵機關申報，並將申報憑單備查聯寄交股東。

（2）放棄緩課
甲. 本國自然人、法人股東
股東聲明放棄緩課者，應填具放棄緩課申請書或其他足資證明文件併同股票交公司登記，由公司塗銷股票背面緩課註記文字且簽章證明，並開具放棄緩課年度之緩課股票轉讓所得申報憑單，於次年一月底前向該管稽徵機關辦理申報。
乙. 華僑及外國人股東
股東放棄緩課，應填具放棄緩課申請書或其他足資證明文件併同股票交公司登記，由公司塗銷股票背面緩課註記文字且簽章證明，並填報放棄緩課年度之緩課股票轉讓所得申報憑單，且應於放棄緩課之日起十日內向該管稽徵機關申報核驗。
3﹒ 緩繳股票
應於股東轉讓、辦理帳簿劃撥或延緩繳稅期間屆滿年度之次年一月底前，將上一年度已轉讓、辦理帳簿劃撥或屆期尚未轉讓之股份資料，依規定格式向該管稽徵機關列單申報，並應於二月十日前將憑單填發納稅義務人。
二、控制重點
（一）代扣華僑、外國人及大陸地區股東稅款之日起十日內將稅款解繳國庫並申報。
（二）華僑、外國人及大陸地區股東採帳簿劃撥配股者，於劃撥前應先繳納稅款。
（三）辦理股務業務，除金融機構兼營者依銀行法規定外，應於銀行設立專戶辦理其保管款項之收付，該帳戶款項不得流用（僅代辦股務之機構適用）。
	一、法令規章
（一）所得稅法第7、 73、88、89、92、94條及102條之1
（二）各類所得扣繳率標準
（三）公開發行股票公司股務處理準第10條

（四）財政部
87.9.3台財稅第871960828號函

（五）財政部
64.5.26台財稅第33765號函

（六）財政部
89.7.26台財稅第0890454416號函

（七）台灣地區與大陸地區人民關係條例第25條

（八）財政部
91.10.15台財稅字第0910455820號函

（九）財政部
91.11.14財北國稅審二字第0910081993號函
（十）個人或公司適用產業創新條例延緩繳稅及緩課所得稅辦法
二、使用表單

（一）代收稅款收據存根聯

（二）各類所得扣繳稅額繳款書

（三）股利憑單或扣(免)繳憑單

（四）各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書

（五）放棄緩課申請書或其他足資證明文件

（六）股東印鑑卡

（七）經濟部投審會、證期會核准函或其他證明文件

（八）緩課股票轉讓所得申報憑單申報書

（九）緩課股票轉讓所得申報憑單

（十）全年股利分配彙總資料申報書


八、庫存有價證券管理（CA-30800）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30810

CA-30810

CA-30810


	保管及發放庫存有價證券作業
保管及發放庫存有價證券作業
保管及發放庫存有價證券作業
	一、作業程序
（一）庫存股票管理
1﹒ 金庫（庫房）鑰匙及密碼分由不同人員保管，開啟及關閉時須會同。
2﹒ 各類庫存股票之金庫（庫房）存放位置應加以清楚標示。
3﹒ 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。
4﹒ 股東未領回股票之管理辦法及盤點計畫，應向集保結算所申報，並確實執行盤點工作且留存記錄。
5﹒ 盤點記錄應呈主管核閱後存檔備查，如有異常情形應即呈報主管並查明原因。
（二）股票發放
1﹒ 增資股票
增資股票預先裝袋，發放時應核對股東留存印鑑，如留存簽名式者應確認其簽名，經覆核後將股票交付股東，增資股票發放領據銷號歸檔。
2﹒ 合併、全面換發股票
發放股票時，收回開立予股東之股票保管領取憑單並予銷號歸檔。
3﹒ 86年以前之中籤股票發放
股票承銷商退回之股票依序排列，發放時應核對身分證正本（未滿十四歲未成年人，身分證得以戶口名簿正本代之；另未成年者須核對法定代理人身分證正本；如係委託他人代領者加核對代領人身分證正本）與中籤書、繳款書填寫之姓名及身分證統一編號均符合後，於中籤書、繳款書加蓋領訖章，收取印鑑卡、身分證影本及承銷股票發放領據，交付股票予股東，並辦理該中籤股票轉換為無實體股票事宜。
4﹒ 其他有價證券
郵寄退回之股票及支票等，依類別分別存放，發放時應核對股東留存印鑑，如留存簽名式者應確認其簽名，經覆核後，將股票或支票交付股東，收回領取憑單銷號歸檔。逕行郵寄者，應留存寄發證明備查。
（三）空白支票
1﹒ 空白支票由專人保管並列冊管理，領用時應於空白支票領用登記簿簽章後，經主管覆核。
2﹒ 空白支票應定期盤點。
（四）空白備用股票
1﹒ 備用股票分年度、種類分別建檔管理。
2﹒ 領用備用股票時，應於備用股票領用登記簿簽章後，經主管覆核。
3﹒ 管理辦法及盤點計畫，應向集保結算所申報，並確實執行盤點備用股票之庫存數量且留存記錄。
二、控制重點
（一）公司應訂定金庫（庫房）管理辦法並確實執行。
（二）金庫鑰匙及密碼應分由不同人員保管，開啟及關閉時須會同辦理。
（三）股東未領回股票及備用空白股票之管理辦法及盤點計畫，應向集保結算所申報，修訂時亦同，並確實執行盤點工作且留存記錄。
（四）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。
（五）各類庫存股票之領取憑單或發放領據應確實核、銷帳。
（六）領取承銷股票應確實核對身分證正本。
（七）空白備用股票及空白支票應列冊管理，分別設置領用登記簿，紀錄領用情形，空白支票並應定期盤點。

	一、法令規章
（一）公開發行股票公司股務處理準則第5、8條

（二）原台北市證券商業同業公會
82.1.5（82）證商會登字第0012號
（三）證期會
91.11.22台財證（三）字第0910005877號函

二、使用表單
（一）各類領取憑單或發放領據
（二）盤點記錄表
（三）空白支票領用登記簿
（四）備用股票領用登記簿
（五）備用股票庫存明細表
（六）配（認）股名冊或股票未領明細表



九、有價證券無實體發行作業管理（CA-30900）

（一）股份登錄及帳簿劃撥交付作業（CA-30910）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30911

	登錄申請


	一、作業程序
（一）公司申請無實體發行有價證券之登錄作業時，應依集保結算所「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」之規定檢具相關文件、書表。
（二）登錄之股票尚未完成資本額變更登記者，應於完成資本額變更登記後，繳交公司登記之目的事業主管機關核准發行新股變更登記函正本、設立（變更）登記表影本(加蓋留存目的事業主管機關登記之公司章及負責人章)或其他相關證明文件。
（三）申請文件為影本者，除設立(變更)登記表影本應加蓋留存目的事業主管機關登記之公司章及負責人章外，均應簽蓋公司留存於集保結算所之參加人留存印鑑。
（四）公司私募有價證券依法向目的事業主管機關報備時，應通知集保結算所。
（五）集保結算所審核登錄申請資料無誤後，將該次總發行數額登錄至集保結算所電腦系統，於公司檢具之相關文件正本上加蓋「本證券採無實體發行，已由證券集中保管事業辦理登錄」章後交予公司，並由集保結算所依相關規定於完成登錄作業後，掣發「無實體發行登錄證明」予公司。
二、控制重點
公司申請無實體發行有價證券之登錄作業時，應依集保結算所「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」之規定檢具相關文件、書表，並應確認申請文件齊全完備。
	一、法令規章
（一）公司法162條之2
（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第4、9、12條及62條1
（三）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

二、使用表單
無實體發行登錄申請書及附表規定之文件書表



	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30912
CA-30912
CA-30912
CA-30912
CA-30912


	帳簿劃撥交付作業

帳簿劃撥交付作業

帳簿劃撥交付作業

帳簿劃撥交付作業

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：
1﹒ 透過集保結算所「發行作業平台」傳送「無實體有價證券帳簿劃撥交付作業申請書（代傳票）」，及帳簿劃撥交付有價證券名冊之電腦媒體。

2﹒ 電腦媒體應依集保結算所訂定之格式，將已開設「保管劃撥帳戶」之證券所有人明細資料，及「登錄專戶」下之「證券所有人明細」、「代保管明細」、「現股設質明細」等證券所有人明細資料分別製作。

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。
4﹒ 屬現金增資認股者其電腦媒體應含證券所有人可認股數媒體等資料。

（二）公司向集保結算所申請將庫藏股股票轉讓予員工時，應依下列程序辦理：

1﹒ 於指定帳簿劃撥交付日三營業日前檢具相關文件、書表及帳簿劃撥交付有價證券名冊之電腦媒體，送交集保結算所辦理轉讓作業。

2﹒ 於指定帳簿劃撥交付日前一營業日下午五時三十分前，將庫藏股股票自參加人保管劃撥帳戶撥入發行機構專戶（帳號99609999900）並通知集保結算所。

3﹒ 倘公司檢送之文件不符規定且未於預定轉讓日期前一營業日依集保結算所通知完成補正者，集保結算所即通知公司不辦理該次帳簿劃撥交付作業。

（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：
1﹒ 將有價證券撥入股東於參加人開設之「保管劃撥帳戶」，並通知各該參加人，由各該參加人於其客戶帳簿為必要之登載；未撥入參加人客戶帳簿者，應撥入發行人之保管劃撥帳戶「登錄專戶」，完成帳簿劃撥交付。
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」。
3﹒ 屬私募者，除股東為證券自營商、保管銀行或委託保管機構保管者外，應撥入股東於發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」或發行人保管劃撥帳戶之「登錄專戶」。
4﹒ 本國發行人轉讓予員工之庫藏股、員工現金增資認股股票、員工認股權憑證認股股票及員工酬勞之股票應交付至員工開設於往來證券商之「保管劃撥帳戶」，但有下列情形之一者，不在此限：
（1）員工選擇延緩繳納所得稅或未於證券商開立保管劃撥帳戶。
（2）發行人為上市、上櫃及興櫃公司，依規定交付股票予其海外子（分）公司之海外外籍員工時，得交付至員工開立於保管機構之投資專戶，或發行人海外子（分）公司開立於保管機構之海外外籍員工集合投資專戶，惟外籍員工具內部人身分者，應交付至員工僅得賣出之帳戶或專屬本人之FIDI帳戶。

（3）發行人為上市、上櫃公司，依規定交付股票予其境外子（分）公司之大陸地區設有戶籍之員工時，應交付至發行人境外子（分）公司開立於保管機構之大陸籍員工集合投資專戶。

（4）發行人為非上市（櫃）、興櫃公司，依規定交付股票予其員工時，應交付至員工開立於發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」，或交付至發行人保管劃撥帳戶之「登錄專戶」。
（5）前述(2)及(3)所稱員工，不含持股逾百分之十股東等內部人。
5﹒ 外國發行人依法核給股票予員工或交付員工認股權憑證認股股票予其員工時，應交付至員工之保管劃撥帳戶。但有下列情形之一者，不在此限：

（1）外國發行人為上市、上櫃及興櫃公司且交付股票予海外外籍員工時，得交付至外國發行人開立於保管機構之海外外籍員工集合投資專戶。

（2）外國發行人為上市、上櫃公司且交付股票予大陸地區設有戶籍之員工時，應交付至外國發行人開立於保管機構之大陸籍員工集合投資專戶。

（3）前述(1)及(2)所稱員工，不含持股逾百分之十股東等內部人。
6﹒ 屬限制員工權利新股者，除依規定員工應委託保管機構保管者外，應撥入員工於發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」，並為限制之註記。

（四）撥入登錄專戶之有價證券，應依下列原則登載：

1﹒ 有價證券所有人未開立集中保管劃撥帳戶者，應登載於「證券所有人明細」項下。
2﹒ 依集保結算所「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」之規定，將應交付至「代保管明細」項下之種類，登載於「代保管明細」。

3﹒ 有價證券於帳簿劃撥交付前，已完成實體有價證券質權設定並經公司登記者，應將全部質權設定數額登載於「現股設質明細」項下，並應就實體有價證券「已繳回」及「未繳回」加以區分。

（五）有價證券屬緩課/緩繳股票者，應帳簿劃撥交付至發行人「保管劃撥帳戶」下之「登錄專戶」，集保結算所僅依公司提供之電腦媒體辦理有價證券所有人持股餘額緩課/緩繳註記，公司須自行控管緩課/緩繳內容。
（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。
（七）公司應將股東各年度之緩課/緩繳股數，於「登錄專戶」之「證券所有人明細」、「代保管明細」及「現股設質明細」註記。
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。
（二）帳簿劃撥交付之電腦媒體應依集保結算所所訂定之格式，將已開設「保管劃撥帳戶」之證券所有人明細資料，及「登錄專戶」下之「證券所有人明細」、「代保管明細」、「現股設質明細」等證券所有人明細資料分別製作。
（三）公司應自行控管「登錄專戶」屬緩課/緩繳股票之緩課/緩繳內容，並應將股東各年度之緩課/緩繳股數，於「證券所有人明細」、「代保管明細」及「現股設質明細」註記。
（四）「登錄專戶」之股東其增資配發股數應與帳簿劃撥交付股數相符。

	一、法令規章
（一）有價證券集中保管帳簿劃撥作業辦法第30條之5

（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第12條

（三）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

二、使用表單
（一）無實體有價證券帳簿劃撥交付作業申請書
（二）配發有價證券劃撥轉帳結果通知書
（三）有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單
（四）員工分紅配股交付之聲明書
（五）公開資訊觀測站下載之「庫藏股轉讓予員工基本資料」
（六）收足股款聲明書
（七）代收股款銀行出具之餘額證明正本
（八）庫藏股股票轉讓予員工之函文
（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
（十）發行人稽核單位查核庫藏股股票轉讓予員工之稽核報告



（二）登錄專戶帳務作業（CA-30920）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料
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	股東資料登錄（670/670S）

股東資料登錄（670/670S）

發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）

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

登錄專戶明細資料查詢（672/672F）

登錄專戶明細資料查詢（672/672F）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

登錄專戶持股明細調整（673/673S）

取消緩課及緩繳註記通知（674/674S）

取消緩課註記通知（674/674S ）

審核通知（675/675S）

審核通知（675/675S）

審核通知（675/675S）

委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）

委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）

委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）

委託他人賣出轉出資料查詢（679/679F）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請資料查詢（458/458F）
登錄專戶設質孳息轉帳通知(A47/A47S)
登錄專戶設質孳息轉帳通知(A47/A47S)

登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢（A48)
發行人登錄專戶質權明細轉帳申請
（C70）
發行人登錄專戶質權明細轉帳申請

（C70）

發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢
（C71）

	一、作業程序
（一）使用時機

1. 公司新增、修改或刪除「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股東戶名、通訊地址等基本資料或緩課/緩繳股數時使用。
2. 公司每月彙整及召開股東會之停止過戶期間開始日前一營業日前彙整股東名簿股東通訊地址異動資料，以媒體傳送方式建置或修改其「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股東通訊地址時使用。
（二）經辦人員應檢視股東填具之印鑑卡並核對各項證明文件無誤後，操作“股東資料登錄”交易（交易代號670）輸入股東基本資料、明細類別或緩課及緩繳股數，經主管卡授權後完成股東資料登錄作業，認證交易資料於空白紙張（交易認證紙），並簽蓋經辦人員章。
（三）以媒體傳送股東登錄資料時，操作“股東資料登錄媒體傳送”交易（交易代號670S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。倘傳送之資料為建置或修改多筆登錄專戶股東通訊地址者，於操作本交易後，得以完成交易之媒體檔案於核對保留欄註記資料後留存備查，毋需列印明細認證資料。
（四）主管或指定人員覆核認證資料與股東名簿記載股東基本資料一致後，於交易認證紙上加蓋覆核章留存備查；以媒體傳送建置或修改多筆股東登錄之通訊地址，無須列印明細認證資料者，主管或指定人員於完成交易之媒體檔案覆核保留欄註記資料後留存備查。

二、控制重點
（一）輸入股東之基本資料，應與股東留存印鑑卡或相關資料相符。

（二）交易認證紙須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
一、作業程序
（一）使用時機

1﹒ 強制保管
公司接獲董事、監察人或特定股東申請，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」、「代保管明細」撥入至「特定保管帳戶」時使用。
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。
（2）公司接獲原實體有價證券設質股東於完成質權設定解除後，申請將其持股由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）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。
（3）公司接獲董事、監察人或特定股東申請，將其持股由發行人「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」撥入其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。
（4）公司接獲董事、監察人或特定股東申請，將其持股由發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」撥入「特定保管帳戶」時使用。

（5）公司接獲股東申請，將其持有之股票由發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」撥入於往來參加人開設之「保管劃撥帳戶」時使用。

（6）公司接獲股東申請將其持有之緩課/緩繳股票及私募股票，由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」撥入發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」辦理設質交付時使用。
（7）返還抵繳股款之股票
發行人接獲設立中之公司代表人申請，於發起設立之公司不成立時，將抵繳股款之股票，由其發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」撥回原股票所有人開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」、發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」或「登錄專戶」之「證券所有人明細」時使用。

（8）公司接獲股東申請，將其緩課/緩繳股票及私募股票由發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」及「特定保管帳戶」撥入發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」時使用。
（9）屬公開發行未上市（櫃）、興櫃之有價證券，發行人於證券交易所或櫃檯買賣中心公告之股票上市（櫃）、興櫃日前，將發行人保管劃撥帳戶「登錄專戶」下「證券所有人明細」之存券，撥入股東開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」，或撥至集保結算所之發行機構專戶（帳號99609999900）時使用。

（10）外國發行人申請第一上市（櫃）、興櫃前依法核發予員工之股票，自發行人「一般保管帳戶」、「特定保管帳戶」及「登錄專戶」撥入第一上市（櫃）、興櫃公司開立於保管機構之「員工集合投資專戶」時使用，但應事先向集保結算所申請放行。
3﹒ 過額配售
股東申請以帳簿劃撥方式提撥過額配售股票者，公司將提撥股票自「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「證券所有人明細」撥入集保結算所「發行機構專戶」（帳號99609999900）或「公開申購配發專戶」（帳號99609999910）時使用。
（二）申請人填具「發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書」乙式二聯或公司自訂之替代表單：
1﹒ 屬強制保管、一般撥轉轉帳及過額配售者，由股東於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 該有價證券為私募者，應於申請書填具”1.私募”；有價證券若為限制上市櫃者，應於申請書填具”2.限制上市櫃”。
（三）申請人應備書件：

1﹒ 屬原實體有價證券設質股東於完成質權設定解除後申請轉帳者，應另檢附質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。

2﹒ 如申請人持實體有價證券辦理轉帳時，須提示該實體有價證券。

3﹒ 屬發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」申請轉帳者，應另檢具證券存摺。

4﹒ 設立中公司因故未能設立，其代表人向發行人申請抵繳股款專戶項下之股票返還原股票所有人者，須檢附公司無法設立之相關證明文件及原申請轉帳傳票。

（四）經辦人員

1﹒ 檢視申請人填具「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」內容、印鑑或簽名並核對相關證明文件無誤後，操作“發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳”交易（交易代號671），經主管卡授權後完成轉帳交易，並於申請書上認證資料及簽蓋經辦章。
2﹒ 屬緩課/緩繳股票轉帳者，須於解除緩課/緩繳註記後，始得由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」或「一般保管帳戶」，撥入股東開設於往來參加人之「保管劃撥帳戶」。

3﹒ 以媒體傳送存券轉帳資料時，操作“發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳媒體傳送”交易（交易代號671S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
（五）主管或指定人員覆核經辦人員所收之相關證明文件及申請書上電腦認證資料與申請書填具資料一致後，於申請書上簽章確認，並將相關證明文件作為申請書之附件一併留存。

（六）「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書—客戶留存聯」交付申請人。
（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ㄧ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：
1﹒ 於證交所或櫃檯買賣中心公告之股票上市（櫃）、興櫃日前，一次彙整有價證券所有人存券轉帳資料製作成電腦媒體，透過連線電腦操作「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳媒體傳送」交易（交易代號671S）通知集保結算所，集保結算所接獲通知，即將有價證券由「登錄專戶」之「證券所有人明細」撥入所有人之保管劃撥帳戶。
2﹒ 於證交所或櫃檯買賣中心公告之股票上市（櫃）、興櫃日二營業日前，依前款方式通知集保結算所，集保結算所接獲通知，即將有價證券由「登錄專戶」之「證券所有人明細」撥入發行機構專戶（帳號99609999900），發行人並檢具「無實體有價證券帳簿劃撥交付作業申請書（代傳票）」（簽蓋參加人原留印鑑）及電腦媒體，向集保結算所申請以帳簿劃撥交付方式，於股票上市（櫃）、興櫃日，將股票撥入所有人之保管劃撥帳戶。
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。
（八）結帳時操作“登錄專戶日結資料查詢”交易（交易代號677），列印「登錄專戶日結資料查詢單」與當日之「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」核對，並將傳票作為「登錄專戶日結資料查詢單」附件一併留存。
（九）公司辦理轉帳時，因非可歸責於有價證券所有人之事由，致轉撥之有價證券種類或數額錯誤，需由集保結算所配合辦理更正者，應檢具相關證明文件向集保結算所申請。

二、控制重點
（一）申請人應填具「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑，並檢附相關證明文件。
（二）電腦認證資料應與「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
（三）如申請人持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收回截角作廢。
（四）屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後申請轉帳者，公司應收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。

（五）經辦人員應將「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書—客戶留存聯」交付申請人。
（六）公司以自訂表單替代「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」時，其替代表單內容應涵蓋「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」上之必要欄位。
（七）公司以自訂表單替代「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」受理股東申請轉帳時，公司應提醒股東至往來證券商補登證券存摺或查詢餘額。
（八）公司應訂定股東申請轉帳股數或金額之風險預警標準，及異常處理程序。
（九）公司辦理轉帳時，因非可歸責於有價證券所有人之事由，致轉撥之有價證券種類或數額錯誤，需由集保結算所配合辦理更正者，應檢具相關證明文件向集保結算所申請。

（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。
一、作業程序

（一）使用時機
公司查詢「登錄專戶」股東登錄餘額或質權登錄明細資料時使用。

（二）經辦人員操作“登錄專戶明細資料查詢”交易（交易代號672），查詢類別1.登錄明細，列印「登錄專戶明細資料查詢單」，查詢類別2.出質明細，列印「登錄專戶出質明細資料查詢單」，查詢類別3.質權登錄明細，列印「有價證券質權登錄明細」或查詢類別5.股東基本資料查詢，列印「登錄專戶股東基本資料查詢單」。

（三）公司於質權人繳回原設質實體有價證券時，應審核出質人同意之文件，於完成換發後操作“登錄專戶明細資料查詢”交易(交易代號672)，應列印「有價證券質權登錄明細」交予質權人收執。
（四）質權登錄明細資料異動時，公司應將「有價證券質權登錄明細」收回，憑以辦理相關事宜，並依異動後之質權登錄明細資料重新列印「有價證券質權登錄明細」交予質權人收執。

（五）公司以自訂之表單替代「登錄專戶持股明細調整申請書」，提供股東使用申請帳務調整時，公司於完成交易後，應操作“登錄專戶明細資料查詢”交易（交易代號672），並列印「登錄專戶明細資料查詢單」交予股東收執。

（六）以媒體收檔方式收取「登錄專戶」下股東明細資料時，可操作“登錄專戶明細資料收檔”交易（交易代號672F），辦理「登錄專戶」股東明細資料收檔核對。

二、控制重點
（一）公司應於質權人繳回原設質實體有價證券時，審核出質人同意之文件，於完成換發後，應列印「有價證券質權登錄明細」交予質權人收執。

（二）質權登錄明細資料異動時，公司應將「有價證券質權登錄明細」收回，憑以辦理相關事宜，並依異動後之質權登錄明細資料重新列印「有價證券質權登錄明細」交予質權人收執。

一、作業程序

（一）使用時機

1﹒ 私人間直接讓受、繼承、贈與、繼承事實發生後配發之股票股利帳務調整
公司因股東申請私人間直接讓受、繼承及贈與轉讓或繼承人申請將繼承事實發生後配發之股票股利，由被繼承人名義變更為繼承人名義時，調整「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股東餘額時使用。
2﹒ 一般調整
（1）公司接獲股東申請辦理其「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」 各明細間之持股資料調整：

甲. 公司接獲股東申請辦理有關代保管明細帳務調整時，將股東「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「代保管明細」調整至「證券所有人明細」時使用。

乙. 公司接獲原實體有價證券設質之質權人繳回該實體有價證券，並檢附出質人同意文件後，申請將出質人之有價證券由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「現股設質明細」（未繳回）調整至「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）時使用。
丙. 公司接獲原實體有價證券設質股東於完成質權解除作業後，申請將有價證券由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）調整至「證券所有人明細」時使用。
丁. 公司接獲出質人或質權人檢附設質文件及原實體有價證券，申請辦理質權設定登記時，將出質人之有價證券由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「代保管明細」調整至「現股設質明細」（未繳回）時使用。
（2）公司因有價證券全面無實體發行，彙總股東歷年未領實體有價證券辦理換發，將有價證券由登錄專戶之「代保管明細」調整為「證券所有人明細」時使用。
3﹒ 法院解交
公司依拍定人申請，將發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股東餘額調整至拍定人名義時使用。
4﹒ 拋棄股份
公司接獲投資人申請，辦理拋棄其「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股份時使用。

5﹒ 其他

（1）公司接獲出質人或質權人申請辦理原實體有價證券設質之質權人變更時使用。

（2）公司依證交法第一百五十條第四款之規定或依其他相關證明文件辦理其「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」股東持股之調整。

（3）公司辦理股東統一編號變更時使用。
（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。

（二）申請人填具「登錄專戶持股明細調整申請書」乙式二聯或公司自訂之替代表單：
1﹒ 屬私人間直接讓受或贈與轉帳者，應由出讓人及受讓人雙方簽名或加蓋留存印鑑。

2﹒ 屬一般撥轉及拋棄股份轉帳者，應由股東於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
3﹒ 屬繼承或繼承事實發生後配發之股票股利帳務調整者，應由繼承人簽名或加蓋留存印鑑。
4﹒ 屬拍定人因執行機關拍賣登錄專戶有價證券申請帳務調整者，應由拍定人於申請書簽名或加蓋印鑑。

5﹒ 該有價證券為私募者，應於申請書填具”1.私募”；有價證券若為限制上市櫃者，應於申請書填具”2.限制上市櫃”。
（三）申請人應備書件：

1﹒ 辦理私人間直接讓受者，須檢附證券交易稅完稅證明等相關證明文件；對於限制行為能力人或無行為能力人取得或二親等以內親屬間讓受，須依贈與過戶方式辦理，如非以贈與方式辦理過戶者，應檢具稅捐機關核發之價款支付證明文件。
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）。
3﹒ 辦理贈與者，須檢附贈與稅完稅或免稅證明等相關證明文件。

4﹒ 依證券交易法第一百五十條第四款及「公開發行股票公司股務處理準則」之規定，辦理持股調整者，須檢附相關文件或其他相關證明文件。

5﹒ 屬「登錄專戶」之「代保管明細」調整至「證券所有人明細」者，應另檢附實體有價證券及其他相關證明文件。

6﹒ 屬「登錄專戶」之「現股設質明細」（未繳回）調整至「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）者，應另檢附實體有價證券及出質人同意之文件。

7﹒ 屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後，申請持股調整者，應另檢附質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。

8﹒ 屬同時辦理前述6﹒及7﹒者，免交付出質人同意之文件及「有價證券質權登錄明細」。

9﹒ 屬拋棄股份轉帳者，須檢附拋棄股份聲明書(加蓋原留存印鑑)等相關證明文件。

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。

11﹒屬執行機關拍定之有價證券者，須檢附拍賣證明文件及證券交易稅完稅證明。

（四）經辦人員

1﹒ 檢視申請人填具「登錄專戶持股明細調整申請書」內容、簽名或留存印鑑並核對相關證明文件無誤後，操作“登錄專戶持股明細調整”交易（交易代號673），經主管卡授權後完成轉帳交易，並於申請書上認證資料及簽蓋經辦章。

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。
3﹒ 如因接獲出質人或質權人持未繳回之實體有價證券，申請辦理質權設定登記時，應檢視質權設定通知書及實體有價證券無誤後，操作”登錄專戶持股明細調整”交易（交易代號673），將出質人設質股份自「登錄專戶」下「代保管明細」調整至「現股設質明細」（未繳回），經主管卡授權後完成轉帳交易，並於認證資料上簽蓋經辦、主管或指定人員章。
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）透過連線電腦操作“登錄專戶持股明細調整媒體傳送”交易（交易代號673S），將有價證券由登錄專戶之「代保管明細」調整至「證券所有人明細」，並依規定期限留存帳務調整紀錄。

（2）採線上整批辦理者，透過連線電腦操作“登錄專戶持股明細調整傳檔”交易（交易代號BOS），及“登錄專戶持股明細調整查詢”交易（交易代號K64），核對媒體資料無誤後，當日一次操作“登錄專戶持股明細調整確認撥轉”交易（交易代號K63），將有價證券由登錄專戶之「代保管明細」調整至「證券所有人明細」，並依規定期限留存帳務調整紀錄。

5﹒ 將實體股票截角作廢並應至少保存一年。

6﹒ 屬上市股票私人間直接讓受之明細調整，讓受之股票，須符合不超過該證券一個成交單位及前後兩次之讓受行為相隔不少於三個月，交易稅單每股成交單價以交割日期前一日收盤價格計算；屬非上市股票私人間直接讓受，交易稅單每股成交單價以實際成交價格計算。
7﹒ 如帳務調整後有價證券所有人之基本資料尚未輸入集保結算所連線電腦者，公司應先操作“股東資料登錄”交易（交易代號670），將所有人基本資料輸入連線電腦後，方可辦理持股明細調整作業。

8﹒ 以媒體傳送持股調整資料時，操作“登錄專戶持股明細調整媒體傳送”交易（交易代號673S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

9﹒ 屬拍定人因執行機關拍賣登錄專戶有價證券申請帳務調整者，由拍定人填具「登錄專戶持股明細調整申請書」並依作業程序(四)、1.辦理。

（五）主管或指定人員覆核經辦人員所收之相關證明文件及申請書上電腦認證資料與申請書填具資料一致後，於申請書上簽章確認，並將相關證明文件作為申請書之附件一併留存。

（六）「登錄專戶持股明細調整申請書—客戶留存聯」交付申請人，但以替代書表申請帳務調整者，公司於交易完成後，應操作“登錄專戶明細資料查詢”交易（交易代號672），列印「登錄專戶明細資料查詢單」交付申請人；屬法院解交或其他原因由經辦人員填具申請書者，得免交付。
（七）結帳時操作“登錄專戶日結資料查詢”交易（交易代號677），列印「登錄專戶日結資料查詢單」與當日之「登錄專戶持股明細調整申請書」核對，並將傳票作為「登錄專戶日結資料查詢單」附件一併留存。
二、控制重點
（一）申請人應填具「登錄專戶持股明細調整申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑。

（二）電腦認證資料應與「登錄專戶持股明細調整申請書」內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

（三）如申請人持實體有價證券辦理持股調整時，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。
（四）經辦人員應將「登錄專戶持股明細調整申請書—客戶留存聯」交付申請人；但以替代書表申請帳務調整者，公司於交易完成後，應操作“登錄專戶明細資料查詢”交易（交易代號672），列印「登錄專戶明細資料查詢單」交付申請人。
（五）屬「登錄專戶」之「現股設質明細」（未繳回）調整至「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）者，公司應留存出質人同意之文件。

（六）屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後，申請持股調整者，公司應收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。

（七）公司以自訂表單替代「登錄專戶持股明細調整申請書」時，其替代表單內容應涵蓋「登錄專戶持股明細調整申請書」上之必要欄位。
（八）公司應訂定股東申請調整股數或金額之風險預警標準，及異常處理程序。
（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。
（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。

一、作業程序

（一）使用時機
股東欲申請取消緩課/緩繳時，公司通知集保結算所取消緩課及緩繳註記時使用。
（二）股東填具取消緩課/緩繳申請書或其他足資證明文件並簽名或加蓋留存印鑑，向公司申請取消緩課/緩繳註記。
（三）經辦人員檢視股東填具之取消緩課/緩繳申請書或其他足資證明文件內容、簽名或留存印鑑並核對相關證明文件無誤後，操作“取消緩課及緩繳註記通知”交易（交易代號674），鍵入明細類別（屬「特定保管帳戶」及「一般保管帳戶」之緩課及緩繳股數，無須鍵入明細類別）辦理緩課及緩繳餘額資料之更新，經主管卡授權後完成通知交易，於申請書背面認證資料並簽蓋經辦章。
（四）以媒體傳送取消緩課及緩繳註記資料時，操作“取消緩課及緩繳註記通知媒體傳送”交易（交易代號674S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
（五）主管或指定人員覆核電腦認證資料與股東填具之申請書及相關證明文件一致後，於申請書上簽章確認，並將申請書及其附件一併留存。

（六）依規定期限開立憑單辦理申報。
（七）結帳時操作“交易流水資料查詢”交易（交易代號033），輸入「交易代號」選項，列印當日操作“取消緩課及緩繳註記通知”交易之交易流水資料，並與當日申請書逐一核對。
二、控制重點
（一）電腦認證資料應與取消緩課/緩繳申請書或其他足資證明文件內容一致，申請書應簽名或加蓋股東留存印鑑並經經辦、主管或指定人員簽章留存。
（二）股東申請取消緩課/緩繳時，公司應依規定期限開立憑單辦理申報。
一、作業程序

（一）使用時機
公司接獲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時使用。
（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。
（三）經審核資料無誤後，於規定期限前，操作“審核通知”交易（交易代號675），輸入轉帳申請資料及審核結果—“審核無誤”，經主管卡授權後完成通知交易。

（四）經審核資料不符，於規定期限前，操作“審核通知”交易（交易代號675），輸入轉帳申請資料及審核結果—”取消申請”，經主管卡授權後完成通知交易。

（五）公司接獲集保結算所轉交之申請資料，除繼承轉讓應於集保結算所交付文件後十四營業日內審核完畢外，其餘私人間直接讓受、贈與、抵繳股款及拋棄股份等作業，應於集保結算所交付文件後三營業日內審核完畢。公司如未能於前揭期限內將審核結果通知集保結算所時，應填具「有價證券轉讓轉帳審核逾期通知書」，將未完成之事由通知集保結算所。

（六）如於操作審核通知交易前接獲申請人欲辦理撤銷時，應由申請人填具申請書並簽名或加蓋原申請書之印鑑（屬私人間直接讓受者，申請人為買賣雙方），公司審核無誤後，依作業程序一、(四)辦理。

（七）經辦人員於「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）認證資料，並加蓋經辦章。
（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。

（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料明細表」（ST288）。
（十）沖正

1﹒ 結帳前發現操作錯誤者，可以“沖正”交易（交易代號900）沖銷原交易。

2﹒ 於空白紙張印錄“沖正”交易之認證資料。

3﹒ 沖正後，重新操作“審核通知”交易，重新認證。

4﹒ 沖正及重新操作之認證資料，作為原申請書之附件。

（十一）如公司審核申請文件不符，須由申請人補正時，應由公司逕洽申請人處理。
（十二）公司於停止過戶前，應確實檢視「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」(ST288)是否尚有未完成審核作業之申請案件，且公司於停止過戶期間仍應受理有價證券轉讓帳簿劃撥審核作業。
二、控制重點

（一）公司應依規定審核各項申請人所檢附之相關證明文件，如發現申請文件不符時，應逕洽申請人處理。

（二）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料明細表」（ST288）。
（三）電腦認證資料應與「私人間直接讓受轉帳／撤銷申請書」或「繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份轉帳/撤銷申請書」之內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
（四）沖正交易之認證資料應印錄於空白紙張，註記“沖正”字樣，並由經辦、主管或指定人員簽章確認，併同原申請資料留存。

一、作業程序

（一）使用時機
公司接獲「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「證券所有人明細」或「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」及「一般保管帳戶」股東申請或撤銷委託他人賣出持股時使用。
（二）申請

1﹒ 股東填具「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯）並於申請書簽名或加蓋留存印鑑；屬發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」轉帳者，應另檢具證券存摺。
2﹒ 經辦人員

（1）檢視股東填具之「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯）及簽名或留存印鑑。

（2）操作“委託他人賣出轉出申請/ 撤銷”交易（交易代號678）輸入委託他人賣出申請相關資料，經主管卡授權後完成委託他人賣出轉出申請，於申請書認證交易資料並簽蓋經辦章。如申請之持股餘額屬緩課稅者，經辦人員需將緩課相關資料填入「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」之「備註」欄。

（3）以媒體傳送委託他人賣出轉出申請資料時，操作“委託他人賣出轉出申請／撤銷媒體傳送”交易（交易代號678S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

3﹒ 主管或指定人員覆核電腦認證資料與「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」填寫資料一致後，於申請書上簽章確認後留存第一聯，其餘兩聯交還股東收執。

（三）撤銷

1﹒ 股東填具「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯）並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。

2﹒ 經辦人員

（1）檢視股東填具之「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯）及簽名或留存印鑑。

（2）操作“委託他人賣出轉出申請/ 撤銷”交易（交易代號678）輸入委託他人賣出撤銷相關資料，經主管卡授權後完成委託他人賣出轉出申請撤銷，於申請書認證交易資料並簽蓋經辦章。

（3）以媒體傳送委託他人賣出轉出撤銷資料時，操作“委託他人賣出轉出申請／撤銷媒體傳送”交易（交易代號678S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

3﹒ 主管或指定人員覆核電腦認證資料與「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」填寫資料一致後，於申請書上簽章確認後留存第一聯，其餘兩聯交還股東收執。

（四）結帳時操作“委託他人賣出轉出資料查詢”交易（交易代號679），列印「委託他人賣出轉出資料查詢單」，與當日申請傳票逐一核對。

二、控制重點

（一）股東申請或撤銷委託他人賣出其「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」、「一般保管帳戶」或「登錄專戶」之「證券所有人明細」持股時，公司應檢視「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」填載資料及其留存印鑑或簽名。
（二）電腦認證資料應與「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」內容一致，且申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

（三）如股東申請之持股餘額屬緩課稅者，經辦人員應將緩課相關資料填入「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」之「備註」欄。

（四）「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」經認證覆核後留存第一聯，其餘兩聯交還股東收執。

（五）公司應訂定股東申請轉帳股數或金額之風險預警標準，及異常處理程序。
一、作業程序

（一）使用時機
公司查詢股東申請委託他人賣出持股或轉帳情形時使用。

（二）經辦人員於每日營業終了時操作“委託他人賣出轉出資料查詢”交易（交易代號679），列印「委託他人賣出轉出資料查詢單」，與當日申請認證之「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」逐一核對。

（三）以媒體收檔方式收取委託他人賣出轉出申請資料時，可操作“委託他人賣出轉出資料收檔”交易（交易代號679F），辦理股東申請之明細資料收檔核對。

（四）股東申請委託他人賣出持股成交後，公司於次一營業日收到集保結算所編製之「受託他人賣出轉出資料一覽表」（ST679），核對證券商辦理股東申請他人委託賣出，成交後持股轉入受託人開設於證券商之「保管劃撥帳戶」資料。

二、控制重點

公司應列印「委託他人賣出轉出資料查詢單」，與當日申請認證之「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」逐一核對。

一、作業程序

（一）使用時機

1﹒ 公司接獲「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」或「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」股東申請／撤銷賣出緩課/緩繳股票時使用。
2﹒ 公司接獲「登錄專戶」下「現股設質明細」（已繳回）質權人申請／撤銷質權自行拍賣轉出時使用。

3﹒ 公司接獲「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」之股東申請／撤銷賣出緩課/緩繳股票時使用。
（二）申請

1﹒ 申請人

（1）填具「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」(乙式三聯)，並於申請書簽名或加蓋留存印鑑（屬質權自行拍賣轉帳者，由質權人簽名或加蓋原辦理設定質權之印章，並應註明質權人身分證字號或營利事業統一編號）；屬發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」申請緩課/緩繳股票賣出者，應另檢具證券存摺。
（2）申請緩課／緩繳股票賣出之持股屬「登錄專戶」之「代保管明細」者，應另檢附實體有價證券或相關證明文件。

（3）屬質權自行拍賣轉帳者，質權人應檢附於拍賣前已通知或不能通知出質人之下列任一文件，連同「有價證券質權登錄明細」向公司申請：

甲. 郵局存證信函。

乙. 法院認證函。

丙. 切結書及已為通知或不能通知之文件。

2﹒ 經辦人員

（1）檢視申請人填具之「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」（乙式三聯）及簽名或留存印鑑。
（2）操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷”交易（交易代號457）輸入緩課／緩繳股票賣出或質權自行拍賣轉出申請相關資料，及輸入股票所得申報單位，經主管卡授權後完成緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請交易，於申請書上認證交易資料並簽蓋經辦章。
（3）如申請之持股餘額屬緩課稅者，經辦人員需將緩課相關資料填入「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」之「備註」欄。

（4）以媒體傳送存券轉出申請資料時，操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷媒體傳送”交易（交易代號457S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

3﹒ 主管或指定人員覆核申請書上股票所得申報單位無誤，暨電腦認證資料與「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」填寫資料一致後，於申請書上簽章確認後留存第一聯，其餘兩聯交還申請人收執。

（三）撤銷

1﹒ 申請人填具「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」（乙式三聯），並於申請書簽名或加蓋留存印鑑（屬質權自行拍賣轉帳者，由質權人簽名或加蓋原辦理設定質權之印章）；屬發行人「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」申請撤銷者，應另檢具證券存摺。
2﹒ 經辦人員

（1）檢視申請人填具之「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」（乙式三聯）及簽名或留存印鑑。

（2）操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷”交易（交易代號457）輸入緩課及緩繳股票賣出或質權自行拍賣轉出撤銷相關資料，經主管卡授權後完成股票賣出或質權自行拍賣轉出撤銷交易，認證交易資料於申請書，並簽蓋經辦章。

（3）以媒體傳送存券轉出撤銷資料時，操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷媒體傳送”交易（交易代號457S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
（4）申請撤銷緩課／緩繳股票賣出之持股屬「登錄專戶」之「代保管明細」者，公司應於操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷”交易（交易代號457）後，依換票申請書或其他足資證明文件將「代保管明細」股份調整至「證券所有人明細」項下。
3﹒ 主管或指定人員覆核申請書上股票所得申報單位無誤，及覆核電腦認證資料與「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」填寫資料一致後，於申請書上簽章確認後留存第一聯，其餘兩聯交還申請人收執。

（四）結帳時操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣申請資料查詢”交易（交易代號458），列印「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」，與當日申請傳票逐一核對。
二、控制重點

（一）申請人申請或撤銷賣出其緩課及緩繳持股或質權人申請／撤銷質權自行拍賣轉出時，公司應檢視「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」填載資料及其簽名或留存印鑑。

（二）電腦認證資料應與「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」內容一致，且申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

（三）如申請之持股餘額屬緩課稅者，經辦人員應將緩課相關資料填入「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」之「備註」欄。

（四）屬質權自行拍賣申請轉帳者，公司應審核質權人檢附實行質權之相關文件，並收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。

（五）「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」經認證覆核後留存第一聯，其餘兩聯交還申請人收執。

一、作業程序

（一）使用時機
公司查詢股東申請緩課及緩繳股票賣出或質權自行拍賣轉出資料情形時使用。

（二）經辦人員於每日營業終了時，操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣申請資料查詢”交易（交易代號458），列印「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」，與當日申請認證之「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」逐一核對。

（三）以媒體收檔方式收取「登錄專戶」或「一般保管帳戶」下緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請資料時，可操作“緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣申請資料收檔”交易（交易代號458F），辦理「登錄專戶」股東明細資料收檔核對。。

（四）股東申請之緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣持股成交後，公司於次一營業日收到集保結算所編製之「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料一覽表」（ST458），核對證券商辦理股東申請緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出，成交後持股轉入股東開設於證券商之「保管劃撥帳戶」資料。
二、控制重點

公司應列印「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」，與當日申請認證之「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」逐一核對。 
一、作業程序

（一）使用時機
公司接獲質權人之申請，將質權設定有價證券之股票股利由發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「代保管明細」撥入質權人之參加人「保管劃撥帳戶」之「設質帳」續充設質標的時使用。
（二）質權人填具「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」，於申請書簽蓋集保帳戶原留印鑑，並檢附該集保帳戶之印鑑核驗證明向公司申請。
（三）經辦人員
1﹒ 檢視「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」質權人填寫之資料是否正確，並操作“設質交付資料查詢”交易（交易代號366）列印「設質交付資料查詢單」，查詢有價證券設質交付異動情形，審核其申請轉帳之數額是否無誤。
2﹒ 操作“登錄專戶設質孳息轉帳通知”交易（交易代號A47），經主管卡授權後完成交易，並於申請書上認證資料及簽蓋經辦章。
3﹒ 以媒體傳送“登錄專戶設質孳息轉帳通知”資料時，操作“登錄專戶設質孳息轉帳通知媒體傳送”交易（交易代號A47S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
（四）主管人員或指定人員覆核電腦認證資料與質權人填具之申請書資料一致後，於申請書上簽章確認，並以申請書留存聯作為結帳之依據。
（五）將申請書質權人留存聯交質權人收執、出質人留存聯交由質權人送交出質人留存。
（六）結帳時操作“登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢”交易（交易代號A48）列印「登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單」，與當日之「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」核對，並一併留存。
二、控制重點
（一）質權人應填具「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」，於申請書簽蓋集保帳戶原留印鑑，並檢附印鑑核驗證明。
（二）應確實審核質權人申請轉帳之孳息發放年度及股數等資料是否正確。
（三）電腦認證資料應與「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」及「登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單」內容一致，且申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
（四）經辦人員應將申請書質權人留存聯交質權人收執、出質人留存聯交由質權人送交出質人留存。
一、作業程序

（一）使用時機
公司查詢質權人申請將股票股利由登錄專戶撥入質權人參加人設質帳之轉帳情形時使用。
（二）經辦人員操作“登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢”交易（交易代號A48）列印「登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單」，並與當日申請認證之「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」逐筆核對。
二、控制重點

公司應列印「登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單」，與當日申請認證之「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」逐筆核對。
一、作業程序

(一) 使用時機

公司接獲質權人申請將上市、上櫃及興櫃公司「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）餘額，非屬緩課／緩繳、私募、限制上市（櫃）者，轉帳至質權人參加人之「設質專戶」時使用。

(二) 質權人填具「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」（乙式三聯），加蓋原留印鑑、出質人於發行人之原留印鑑，並檢附出質人及質權人之集保存摺封面影本（無摺户免附）向公司申請辦理。
(三) 經辦人員

1. 檢視「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」（乙式三聯）申請人填寫資料是否正確，並核對質權人、出質人簽蓋印鑑無誤。

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。
(四) 主管或指定人員覆核電腦認證資料與申請書填具之資料一致後，於申請書上簽章確認。

(五)「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」第一聯由發行人留存，第二、三聯交還申請人，由申請人將第二聯（出質人留存）轉交出質人收執。

(六) 結帳時操作“發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢”交易（交易代號C71）列印「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」報表，與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」第一聯及「登錄專戶日結資料查詢單」核對。

(七) 公司於次一營業日應將所收到集保結算所編製之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥通知書」(ST112)或其報表檔案，與前一營業日之「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請查詢」、「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」第一聯覆核。

二、控制重點

(一) 質權人應填具「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」，加蓋原留印鑑及出質人於發行人之原留印鑑，並檢附相關證明文件。

(二)電腦認證資料應與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」內容一致，且申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

1、 作業程序

（一）使用時機

公司查詢「登錄專戶」之「現股設質明細」（已繳回）餘額轉帳至參加人之「設質專戶」時使用。

（二）經辦人員操作“發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢”交易（交易代號C71），列印「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」，與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」逐筆核對。
2、 控制重點

公司應列印「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」，與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」逐筆核對。
	一、法令規章

（一）公開發行股票公司股務處理準則第18、19、20條

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
二、使用表單
（一）股東印鑑卡

（二）身分證影本

（三）公司登記證明文件

（四）居留證、護照或其他身分證明文件影本

（五）交易認證紙

（六）媒體傳送明細認證資料

一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司發行人辦理董事、監察人、特定股東或受益證券持有人有價證券集中保管帳簿劃撥作業配合事項
（三）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
（四）公開發行股票公司股務處理準則第11條

（五）臺灣證券集中保管(股)公司94.2.22證保股字第0940007862號函
（六）臺灣證券集中保管(股)公司94.6.9證保業字第0940028144號函

二、使用表單
（一）發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書
（二）登錄專戶日結資料查詢單

（三）股東印鑑卡

（四）委託書
（五）有價證券質權登錄明細
（六）法院強制執行命令

（七）媒體傳送明細認證資料

（八）發行人登錄專戶轉帳更正申請書

（九）設立中公司無法設立之相關證明文件
一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
二、使用表單
（一）登錄專戶明細資料查詢單

（二）登錄專戶出質明細資料查詢單
（三）有價證券質權登錄明細
（四）登錄專戶股東基本資料查詢單
一、法令規章
（一）證券交易法第150條

（二）臺灣集中保管結算所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

（三）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
（四）公開發行股票公司股務處理準則第11、23、24條

二、使用表單
（一）登錄專戶持股明細調整申請書
（二）登錄專戶日結資料查詢單

（三）股東印鑑卡

（四）證券交易稅完稅證明

（五）繼承系統表
（六）委託書
（七）印鑑證明書或委託書
（八）股份分配同意書
（九）法院裁判書
（十）繼承完稅或免稅證明書
（十一）證券交易法第一百五十條之規定得讓受之證明文件
（十二）海基會驗證之繼承關係證明文件
（十三）大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件

（十四）法院強制執行命令

（十五）贈與稅完稅或免稅證明書

（十六）質權設定/解除申請書

（十七）出質人同意質權人繳回實體有價證券之文件

（十八）有價證券質權登錄明細

（十九）媒體傳送明細認證資料

（二十）拋棄股份聲明書

（二十一）有價證券帳簿劃撥配發交付作業確認單
（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
（二十三）股利分配同意書

（二十四）切結書
一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所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

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第七章十七
（三）公開發行股票公司股務處理準則第11條

二、使用表單
（一）取消緩課／緩繳申請書或其他足資證明文件
（二）印鑑卡

（三）緩課股票轉讓所得申報憑單

（四）交易流水資料查詢單（033交易）

（五）媒體傳送明細認證資料

一、法令規章

（一）臺灣集中保管結算所參加人辦理有價證券轉讓帳簿劃撥作業配合事項

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
（三）公開發行股票公司股務處理準則第11、23、24條

二、使用表單
（一）私人間直接讓受轉帳／撤銷申請書

（二）繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份轉帳／撤銷申請書

（三）有價證券轉讓轉帳申請資料明細表（ST288）

（四）證券交易稅完稅證明

（五）繼承系統表
（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
（七）委託書
（八）股份分配同意書
（九）法院裁判書
（十）繼承完稅或免稅證明書
（十一）贈與稅完稅或免稅證明書
（十二）海基會驗證之繼承關係證明文件
（十三）大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件

（十四）媒體傳送明細認證資料
（十五）抵繳股款相關證明文件
（十六）拋棄股份相關證明文件
一、法令規章
（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
（二）公開發行股票公司股務處理準則第11條

二、使用表單

（一）「委託他人賣出轉出申請／撤銷申請書」

（二）委託他人賣出轉出資料查詢單

（三）股東印鑑卡

（四）媒體傳送明細認證資料

1、 法令規章
證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
二、使用表單

（一）委託他人賣出轉出申請／撤銷申請書

（二）委託他人賣出轉出資料查詢單

（三）受託他人賣出轉出資料一覽表（ST679）

一、法令規章

（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
（二）公開發行股票公司股務處理準則第11條

二、使用表單

（一）「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」

（二）股東印鑑卡

（三）「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」

（四）「有價證券質權登錄明細」
（五）實行質權應備之相關文件

（六）媒體傳送明細認證資料

一、法令規章

證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
二、使用表單

（一）緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書
（二）緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單

（三）緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料一覽表（ST458）
一、法令規章
（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節三十二
（二）參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
二、使用表單
（一）登錄專戶設質孳息轉帳申請書
（二）印鑑核驗證明文件
（三）設質交付資料查詢單
（四）登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單
一、法令規章

（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節三十三
（二）參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
二、使用表單
（一）登錄專戶設質孳息轉帳申請書。
（二）登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單。
1、 法令規章

（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節三十六

（二）參加人辦理有價證設質交付帳簿劃撥作業配合事項

（三）參加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

2、 使用表單

（一）發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）
（二）發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」報表
（三）登錄專戶日結資料查詢單

（四）有價證券設質交付異動帳簿劃撥通知書(ST112)
1、 法令規章

（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節三十七
（二）參加人辦理有價證設質交付帳簿劃撥作業配合事項
（三）參加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
2、 使用表單

（一）發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）

（二）「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」報表


	CA-30935

	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）


	一、作業程序

（一）使用時機
公司查詢當日登錄專戶之異動日結資料時使用。

（二）經辦人員應操作“登錄專戶日結資料查詢”交易（交易代號677），列印「登錄專戶日結資料查詢單」，與當日「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」、「登錄專戶持股明細調整申請書」、「委託他人賣出轉出資料查詢單」、「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」、「登錄專戶設質孳息轉帳申請書（代傳票）」及「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」逐筆核對。

（三）核對資料無誤後，由經辦、主管或指定人員於「登錄專戶日結資料查詢單」簽章確認，並留存備查。
（四）以媒體收檔方式收取登錄專戶之異動餘額及轉帳之彙計資料，可操作“登錄專戶日結資料查詢收檔”交易（交易代號677F），收取查詢當日登錄專戶之異動日結資料核對。
二、控制重點

（一）公司應列印「登錄專戶日結資料查詢單」，與當日「發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書」、「登錄專戶持股明細調整申請書」、「委託他人賣出轉出資料查詢單」及「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」及「登錄專戶設質孳息轉帳申請書（代傳票）」確實核對。
（二）「登錄專戶日結資料查詢單」應經經辦、主管或指定人員簽章確認。
	一、法令規章

（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節
二、使用表單

（一）登錄專戶日結資料查詢單

（二）發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書

（三）登錄專戶持股明細調整申請書

（四）委託他人賣出轉出資料查詢單

（五）「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」

	CA-30935

	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）


	
	（六）登錄專戶日結資料收檔明細
（七）登錄專戶設質孳息轉帳申請書（代傳票）
（八）當日如有扣押轉帳者，扣押轉帳之相關帳表
（九）發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）



（三）保管劃撥帳戶帳務作業（CA-30950）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30951

CA-30951

CA-30951
CA-30952

CA-30953

CA-30953

CA-30954
CA-30954

CA-30955
CA-30955
CA-30955

CA-30961

CA-30961

CA-30962

CA-30963

CA-30963

CA-30963

CA-30964

CA-30964

CA-30964

CA-30965

CA-30965

CA-30966

CA-30966
CA-30966
CA-30967
CA-30967

CA-30967

CA-30967

CA-30968
CA30969
CA30969

CA30969

CA-30970

CA-30970

CA-30970

CA-30971
CA-30971

CA-30971

CA-30972
CA-30972

CA-30972

CA-30972

CA-30973

CA-30973

CA-30974
CA-30974

CA-30974

CA-30989

CA-30989


	開戶基本資料建檔（140）
開戶基本資料建檔（140）
開戶基本資料建檔（140）

客戶基本資料變更（146）
新發、換發存摺（141、142）
新發、換發存摺（141、142）

補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請（144、A44）
補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請（144、A44）
存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）

存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）
存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）
存券領回代轉（127）

存券領回代轉（127）

存券匯撥（130）

法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）

法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）

法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）
發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)

發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)
發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)

質權設定（310）
質權設定（310）
質權解除／異動申請（320）

質權解除／異動申請（320）

質權解除／異動申請（320）

申請實行質權(325)
申請實行質權(325)

申請實行質權(325)

申請實行質權(325)

實行質權申請撤銷（330）

設質有價證券相關作業異動通知(A45)
設質有價證券相關作業異動通知(A45)
設質有價證券相關作業異動通知(A45)
單式存摺簽發、單式存摺掛失／作廢(440、447)

單式存摺簽發、單式存摺掛失／作廢(440、447)

單式存摺簽發、單式存摺掛失／作廢(440、447)

信託註記及關係人建檔(540／540S)
信託註記及關係人建檔(540／540S)
信託註記及關係人建檔(540／540S)
信託轉帳(543/543S)
信託轉帳(543/543S)
信託轉帳(543/543S)
信託轉帳(543/543S)
存券管制／撤銷(660/660S) 

存券管制／撤銷(660/660S) 

管制解除申請／撤銷(661/661S)
管制解除申請／撤銷(661/661S)

管制解除申請／撤銷(661/661S)

存券帳務日結（165、166、169）

存券帳務日結（165、166、169）

	一、作業程序
（一）公司應向集保結算所簽訂開戶契約書，並檢具印鑑卡一式二份，開設「保管劃撥帳戶」，成為集保結算所參加人，憑以辦理登錄及帳簿劃撥交付作業。

（二）公司透過連線電腦操作“開戶基本資料建檔”交易（交易代號140），設置「登錄專戶」（帳號3XXX5555555，戶別：80），憑以登載未撥入「保管劃撥帳戶」之有價證券所有人持股餘額，公司應將「登錄專戶」下「證券所有人明細」、「代保管明細」、「現股設質明細」等之下列相關資料通知集保結算所：
1﹒ 姓名或名稱。

2﹒ 依公開發行股票公司股務處理準則規定之股東統一編號。

3﹒ 有價證券數額及其他必要記載事項。
4﹒ 現股設質明細應另登載質權人之姓名或名稱、身分證統一編號或營利事業或扣繳單位統一編號及質權設定數額。

（三）公司辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業時，應透過連線電腦操作“開戶基本資料建檔”交易(交易代號140)，設置「設質專戶」(帳號3XXX9999955，戶別：28)，出質人及其質權人應向公司申請開設保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」，憑以辦理相關作業，並應依「參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項」辦理。
（四）公司依規定買回其股份時，應透過連線電腦操作“開戶基本資料建檔”交易（交易代號140），設置「庫藏股專戶」（帳號3XXX6666666，戶別：66），憑以辦理股份轉讓及註銷股份等相關帳簿劃撥作業；另公司於集保結算所設置「庫藏股專戶」後，應向證券商開設保管劃撥帳戶（戶別：60），憑以辦理帳簿劃撥交割作業。

（五）公司董事、監察人或特定股東依規定辦理有價證券提交集中保管一定期間者，公司應依照集保結算所「發行人辦理董事、監察人、特定股東或受益證券持有人有價證券集中保管帳簿劃撥作業配合事項」辦理。

（六）開設發行人保管劃撥帳戶之「一般保管帳戶」，應依下列方式辦理：
1﹒ 有價證券所有人應持身分證明文件、留存印鑑，並填具開戶契約書及申請書向公司申請開設。
2﹒ 公司於客戶辦妥開戶手續後，應即使用連線電腦操作“開戶基本資料建檔”交易（交易代號140），將開戶戶名、戶別（本國個人戶別42、本國法人戶別43、外國個人戶別44、外國法人戶別45、股票抵繳股款專戶戶別46）之有關資料確實輸入集保結算所電腦，操作“新發存摺”交易（交易代號141）並發給證券存摺，憑以辦理設質、匯撥、私人間直接讓受、繼承、贈與、委託賣出、緩課／緩繳賣出、私募有價證券、抵繳股款、拋棄股份、轉換／贖回／賣回／收回／認股及信託等帳簿劃撥作業。
3﹒ 經辦人員檢視客戶填具之申請書內容及各項書件無誤後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於開戶申請書「核章」處之新開戶欄位簽蓋經辦章，且將各項文件影本留存作為附件。
4﹒ 主管或指定人員覆核申請書內容應與認證資料相符。
5﹒ 次一營業日收到集保結算所之「客戶基本資料異動清冊」（ST10），與客戶申請書內容核對無誤後留存備查。

二、控制重點
（一）公司董事、監察人或特定股東依規定辦理有價證券提交集中保管一定期間者，應出具委託書通知公司。
（二）公司辦理董事、監察人或特定股東帳戶之鍵檔，應依規定戶別建置。

（三）「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」“核章”處之新開戶欄應簽蓋經辦章。
（四）客戶填具之申請書內容應與電腦認證資料相符。
一、作業程序

（一）客戶填具「客戶基本資料變更申請書」，並簽蓋原留印鑑。
（二）經辦人員檢視客戶填具之申請書內容及印鑑無誤後應即操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章。

（三）主管或指定人員覆核申請書內容與認證資料無誤後簽章確認。

（四）次一營業日收到集保結算所之「客戶基本資料異動清冊」（ST10），與「客戶基本資料變更申請書」核對無誤後留存備查。

二、控制重點

（一）客戶申請變更其基本資料時，應於「客戶基本資料變更申請書」簽蓋原留印鑑。
（二）客戶填具之變更內容應與電腦認證資料一致。

（三）客戶資料變更時，於接獲客戶之變更通知後，應即使用電腦連線作業辦理變更記載。

（四）「客戶基本資料變更申請書」，應由經辦、主管或指定人員簽章確認。

一、作業程序
（一）新發存摺
1﹒ 經辦人員於客戶申請開立保管劃撥帳戶，完成開戶手續時，應即操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書“核章”處簽章。
2﹒ 將證券存摺交付客戶時，應於空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿登載領用情形。
3﹒ 將證券存摺交付客戶時，應請客戶簽蓋原留印鑑簽收並留存簽收紀錄。倘客戶未能於當日領取證券存摺時，應於當日將客戶存摺以掛號郵寄交付客戶，並留存郵局寄發紀錄證明文件及客戶原留印鑑之簽收紀錄。
（二）換發存摺
1﹒ 客戶持證券存摺。
2﹒ 經辦人員檢視證券存摺是否用畢後，應即操作相關交易，掣發新證券存摺交付客戶，並於空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿登載領用情形。
3﹒ 原證券存摺需打孔或剪角作廢，連同新證券存摺發予客戶。

二、控制重點

（一）客戶申請開立保管劃撥帳戶，於完成開戶手續時，經辦人員應依相關規定掣發證券存摺交付客戶，並留存客戶簽蓋原留印鑑紀錄。

（二）換發存摺時，經辦人員應檢視存摺是否用畢後，始得操作“換發存摺”交易。

（三）換發存摺時，原用畢之存摺需打孔或剪角作廢後發還客戶。

一、作業程序

（一）補登存摺
1﹒ 客戶持證券存摺。
2﹒ 經辦人員操作相關交易，印錄證券存摺及檢視證券存摺帳號與電腦登錄帳號無誤後，將證券存摺交還客戶。
（二）客戶未登摺資料明細補印申請
1﹒ 使用時機
客戶申請補印已經集保結算所轉錄至電腦媒體儲存之未登摺資料時使用。
2﹒ 客戶填具「客戶未登摺資料明細補印申請書」，並於申請書簽章，委託他人辦理時，應於申請書簽蓋客戶原留印鑑，持證券存摺申請者，得不須簽蓋客戶原留印鑑。
3﹒ 經辦人員檢視前項申請書無誤後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章。
4﹒ 主管或指定人員覆核申請書內容與認證資料無誤後於申請書簽章確認。
5﹒ 集保結算所處理完成後，經辦人員得操作“檔案下行交易查詢”交易（交易代號R101）列印「客戶未登摺明細查詢單」交付客戶。

6﹒ 如未列印「客戶未登摺明細查詢單」交付客戶，應於次一營業日收到集保結算所之「客戶未登摺明細表」（ST440），由公司列印後轉交客戶。
二、控制重點
（一）補登股東未登摺資料時，經辦人員應核對存摺帳號與電腦登錄帳號相符。

（二）登錄客戶存券餘額時，經辦人員應核對存摺帳號與電腦登錄帳號相符。

（三）交易完成時，應將證券存摺交還客戶。

（四）申請未登摺資料明細補印申請時，客戶應填具申請書，並於申請書簽章，持證券存摺申請者，得不須簽蓋客戶原留印鑑。

（五）經辦人員檢視申請書無誤後，並於輸入連線電腦後由經辦、主管或指定人員於申請書上簽章確認。

一、作業程序

（一）證券存摺掛失

1﹒ 客戶持身分證，填具申請書，並簽蓋原留印鑑；繼承人辦理被繼承人存摺掛失時，另應檢附繼承系統表等證明繼承人身分之文件辦理。

2﹒ 經辦人員檢視客戶填具申請書內容、證明文件、確認客戶身分並核對原開戶基本資料及印鑑無誤後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章。

3﹒ 主管或指定人員覆核所收之證件、原開戶基本資料及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。

（二）磁條損毀

1﹒ 客戶持證券存摺。

2﹒ 經辦人員檢視申請書並確認客戶身分、證明文件無誤後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章。

3﹒ 主管或指定人員覆核申請書內容與認證資料無誤後簽章確認。
（三）存摺掛失解除
1﹒ 客戶持身分證，填具申請書乙式二聯並簽章。
2﹒ 經辦人員檢視客戶填具申請書內容無誤後，向集保結算所申請放行，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章。
3﹒ 主管或指定人員覆核所收之證件及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
4﹒ 交易完成後，申請書第二聯加蓋留存於集保結算所之印鑑，於次一營業日前轉交集保結算所。
（四）補發存摺
1﹒ 客戶持身分證，填具申請書乙式二聯並簽蓋原留印鑑；繼承人辦理被繼承人存摺補發時，另應檢附繼承系統表等證明繼承人身分之文件辦理。
2﹒ 經辦人員檢視客戶填具申請書內容及印鑑，並確認客戶身份且核對原開戶基本資料後，向集保結算所申請放行，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章。
3﹒ 主管或指定人員覆核證件及原開戶基本資料、申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
4﹒ 交易完成後，申請書第二聯加蓋留存於集保結算所之印鑑，於次一營業日前轉交集保結算所。
（五）磁條重建
1﹒ 客戶持證券存摺。
2﹒ 經辦人員填具申請書乙式二聯並確認客戶身分、證明文件無誤，向集保結算所申請放行後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章；同時應於空白磁條之領用登記簿登載領用情形。
3﹒ 主管或指定人員覆核所收之證件及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
4﹒ 交易完成後，申請書第一聯加蓋公司章留存，第二聯加蓋留存於集保結算所之印鑑，於次一營業日前轉交集保結算所。
二、控制重點
（一）申請存摺掛失、補發存摺時，客戶應持身分證及原留印鑑辦理，公司辦理補發存摺時並應確認客戶身份且核對原開戶基本資料。
（二）客戶申請存摺掛失解除時，應於申請書簽章確認。
（三）存摺掛失解除／補發存摺／磁條重建時，公司於完成交易之次一營業日前，應將申請書第二聯加蓋公司原留存集保結算所之印鑑，轉交集保結算所備查。
（四）主管或指定人員應覆核證件、原開戶基本資料，及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
（五）各項交易申請書應留存作為日後查詢之依據。
（六）證券存摺補發或磁條重建時，須於空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿登載領用情形。
一、作業程序
（一）公司「保管劃撥帳戶」下「庫藏股專戶」辦理股份註銷時，須填具「參加人操作受限制連線交易申請書」，蓋妥留存集保結算所之印鑑，連同主管機關核准之證明文件，先行傳真至集保結算所申請放行。

（二）經辦人員操作“存券領回代轉”交易（交易代號127），輸入選項（4）庫藏股無實體註銷作業，經主管卡授權後完成轉帳交易，並於空白紙張上認證資料及簽蓋經辦章。

（三）主管或指定人員覆核電腦認證資料與主管機關核准之證明文件一致後，於交易認證紙上簽章確認。

（四）結帳時操作“存券異動彙計查詢”交易（交易代號164）列印「存券領回代轉清冊－代領回清冊」，與交易認證紙核對，並影印主管機關核准庫藏股買回註銷之相關證明文件，連同「存券領回代轉清冊－代領回清冊」及交易認證紙一併留存。

（五）沖正

1﹒ 結帳前發現操作錯誤者，可以“沖正”交易（交易代號900）沖銷原交易。

2﹒ 於原交易認證紙背面印錄“沖正”交易之認證資料。

3﹒ 重新操作“存券領回代轉”交易，另以空白紙張認證交易資料，並將原交易認證紙作為新認證資料之附件。

（六）結帳後，應將「參加人操作受限制連線交易申請書」正本，連同主管機關核准證明文件影本，於申請日後次一營業日前送交集保結算所。

（七）次一營業日公司應將所收到集保結算所編製之「交易明細表」（ST01）或其報表檔案，與申請資料覆核後留存備查。

二、控制重點

（一）公司應將「參加人操作受限制連線交易申請書」正本，連同主管機關核准證明文件影本，於申請日後次一營業日前送交集保結算所。

（二）公司辦理庫藏股份領回註銷作業交易完成後，應由經辦、主管或指定人員於交易認證紙上簽章確認。

（三）公司應影印主管機關核准庫藏股買回註銷之相關證明文件，連同「存券領回代轉清冊－代領回清冊」及交易認證紙一併留存。

（四）沖正交易之認證資料應印錄於空白紙張，註記“沖正”字樣，並由經辦、主管或指定人員簽章確認，併同原申請資料留存。

一、作業程序

（一）公司「保管劃撥帳戶」下「庫藏股專戶」依規定辦理庫藏股份轉讓予員工者，應於指定劃撥日一營業日前填具「存券匯撥申請書－代支出傳票」並加蓋公司章，由經辦人員操作“存券匯撥”交易（交易代號130），將配發之有價證券撥入發行機構專戶（帳號99609999900），經主管卡授權後完成轉帳交易，並於申請書上認證資料及簽蓋經辦章。

（二）主管或指定人員覆核申請書上電腦認證資料與申請書填具資料一致後，於申請書或交易認證紙上簽章確認，並留存作為結帳之依據。

（三）結帳時操作“存券交易日結資料查詢”交易（交易代號165），列印「存券交易異動表」或「存券交易日結單」與「存券匯撥申請書－代支出傳票」核對，並於次一營業日與集保結算所交付之「交易明細表」（ST01）或其報表檔案核對無誤後留存備查。

二、控制重點

（一）公司應於辦理庫藏股份轉讓予員工之指定劃撥日一營業日前，將配發之有價證券撥入發行機構專戶（帳號99609999900）。

（二）公司辦理庫藏股份轉讓予員工之轉帳作業時，應填具「存券匯撥申請書－代支出傳票」並加蓋公司章，於輸入連線電腦後由經辦、主管或指定人員於申請書上簽章確認並留存備查。

一、作業程序

（一）法院扣押資料建置(150/150S)
1﹒ 公司接獲法院扣押函件後，得操作“法院扣押執行單位資料維護”交易（交易代號154）列印「法院扣押執行單位資料查詢單」，憑以查詢執行單位編號資料。
2﹒ 經辦人員依法院函件，填具「法院扣押資料建置申請書」，並依下列情形操作“法院扣押資料建置”交易(交易代號150)，經主管卡授權後印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章。
（1）屬設質之有價證券辦理法院扣押時，於「帳號」欄位輸入設質專戶之帳號(XXXX9999955)、「設質交付編號」欄位輸入設質交付編號。

（2）屬登錄專戶之有價證券辦理法院扣押時，於「帳號」欄位輸入登錄專戶之帳號(3XXX5555555)、「身分證字號/營利事業編號」及「明細類別」欄位亦應輸入資料。
3﹒ 主管或指定人員覆核申請書內容、法院函件與認證資料無誤後於申請書簽章確認，並影印相關證明文件（如法院函件）作為申請書之附件。
4﹒ 以媒體傳送法院扣押資料時，操作“法院扣押資料建置媒體傳送”交易（交易代號150S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

（二）法院扣押資料異動（151/151S）
1﹒ 公司接獲法院函件後，得操作“法院扣押執行單位資料維護”交易（交易代號154）列印「法院扣押執行單位資料查詢單」，憑以查詢執行單位編號資料。
2﹒ 經辦人員依法院函件，填具「法院扣押資料異動申請書」，並依下列情形操作“法院扣押資料異動”交易(交易代號151)，經主管卡授權後印錄申請書認證資料，並簽蓋經辦章。
（1）屬設質之有價證券辦理扣押解除或轉帳時，於「帳號」欄位輸入設質專戶之帳號(XXXX9999955)、「設質交付編號」欄位輸入設質交付編號。

（2）屬登錄專戶之有價證券辦理扣押解除或轉帳時，於「帳號」欄位輸入登錄專戶之帳號(3XXX5555555)、「身分證字號/營利事業編號」及「明細類別」欄位輸入資料外，屬扣押轉帳者應操作法院扣押資料異動（交易代號151，異動別2. 扣押轉帳）將扣押股份撥轉至法院指定帳戶，另登錄專戶明細類別「現股設質明細」(已繳回)之扣押轉帳，應於設質交付編號/明細帳號欄位輸入質權人統一編號。
3﹒ 主管或指定人員覆核申請書內容、法院函件與認證資料無誤後於申請書簽章確認，並影印相關證明文件（如法院函件）作為申請書之附件。
4﹒ 以媒體傳送法院扣押異動時，操作“法院扣押資料異動媒體傳送”交易（交易代號151S），列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

（三）公司操作交易後次一營業日應將所收到集保結算所編製之「交易明細表」（ST01）或其報表檔案，與前一營業日之申請書覆核後留存備查。

（四）報表查詢

如需查詢扣押餘額及異動資料時，得操作“控管資料查詢”交易(交易代號350)列印「客戶凍結資料查詢」或“客戶扣押餘額資料查詢”交易(交易代號351)列印「客戶扣押餘額資料查詢單」或“扣押資料異動查詢”交易(交易代號353)列印「扣押資料異動查詢單」。
二、控制重點
（一）股東發生法院扣押其有價證券之情事，建置或異動其扣押數額時，主管或指定人員應覆核經辦人員操作交易之申請書認證資料與法院函件內容是否一致，並於申請書主管欄上蓋章。
（二）「法院扣押資料建置申請書」或「法院扣押資料異動申請書」應由公司留存，並影印相關證明文件（如法院函件）作為申請書之附件。
一、作業程序

（一）使用時機

1﹒ 公司接獲「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」之股東辦理私人間直接讓受、繼承及贈與轉讓或繼承人申請將繼承事實發生後配發之股票股利，由被繼承人名義變更為繼承人名義時使用。
2﹒ 公司接獲投資人辦理「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」之有價證券繼承作業轉帳時使用。

3﹒ 公司接獲「保管劃撥帳戶」下「一般保管帳戶」之投資人，辦理抵繳設立中公司股款、抵繳增資發行新股股款及拋棄股份作業轉帳時使用。

（二）申請人應檢具證券存摺，及填具「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」乙式二聯：

1﹒ 屬私人間直接讓受、贈與、抵繳設立中公司股款、抵繳增資發行新股股款轉帳者，應由出讓人及受讓人雙方簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 屬繼承或繼承事實發生後配發之股票股利轉帳者，應由繼承人檢具身分證正本，並於申請書上簽名或加蓋留存印鑑，免附被繼承人證券存摺。
3﹒ 屬拋棄股份者，應由出讓人簽名或加蓋留存印鑑。

（三）申請人應備書件：
1﹒ 辦理私人間直接讓受者，須檢附證券交易稅完稅證明等相關證明文件。
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)。
3﹒ 辦理贈與者，須檢附贈與稅完稅或免稅證明等相關證明文件。
4﹒ 抵繳設立中公司股款，申請人須檢附設立中之公司發起人名冊及同意以股票辦理抵繳股款等相關證明文件。

5﹒ 抵繳增資發行新股股款作業，申請人須檢附認股書、增資發行新股之公司董事會議事錄等相關證明文件。

6﹒ 拋棄股份作業，申請人須檢附拋棄股份聲明書（加蓋原留存印鑑）等相關證明文件。

（四）經辦人員檢視申請人填具「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」內容、簽名或留存印鑑並核對相關證明文件無誤後，操作“發行人保管劃撥帳戶轉帳”交易（交易代號A53），經主管卡授權後完成轉帳交易，並於申請書上認證資料及簽蓋經辦章。
（五）主管或指定人員覆核經辦人員所收之相關證明文件及申請書上電腦認證資料與申請書填具資料一致後，於申請書上簽章確認，並將相關證明文件作為申請書之附件一併留存。
（六）「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」留存第一聯，其餘一聯及證券存摺交付股東。
（七）結帳時操作“存券交易日結資料查詢”交易（交易代號165），列印「存券交易異動表」或「存券交易日結單」與「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」核對，並於次一營業日與集保結算所交付之「交易明細表」（ST01）或其報表檔案核對無誤後留存備查。
二、控制重點
（一）申請人應檢具證券存摺（屬繼承者，得免提示被繼承人之證券存摺），及填具「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
（二）電腦認證資料應與「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
（三）經辦人員應將「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書—客戶留存聯」交付申請人。
一、作業程序
（一）股東持證券存摺，填具申請書（代傳票） 乙式三聯，並簽蓋原留印鑑。
（二）經辦人員檢視股東填具申請書內容、印鑑無誤及蓋妥質權人印鑑後，操作相關交易，印錄申請書認證資料及證券存摺，並於申請書簽蓋經辦章。
（三）主管或指定人員覆核證券存摺、申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
（四）將證券存摺交股東收執。
（五）結帳時，操作“設質異動彙計查詢”交易（交易代號364），列印「有價證券設質交付異動彙計表（已轉帳）」與「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書（代傳票）」第一聯及「存券交易異動表」或「存券交易日結單」核對無誤，並於次一營業日收到集保結算所之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」（ST111）核對無誤後留存備查。
二、控制重點
（一）經辦人員應檢視股東填寫於申請書之資料是否正確，是否蓋有質權人印章，並核對股東原留印鑑是否無誤。
（二）質權設定之申請書內容應與電腦認證資料一致，並由經辦及主管簽章確認，且申請書留存聯，應與「有價證券設質交付異動彙計表（已轉帳）」及次一營業日後收到集保結算所編製之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後留存備查。
（三）申請書應妥善保管，以為將來辦理質權解除或實行質權核印之依據。
一、作業程序

（一）質權解除／異動
1﹒ 質權解除

客戶（質權人）持單式存摺及證券存摺，填具申請書（代傳票）乙式二聯辦理質權解除，應於申請書加蓋原留印鑑。
2﹒ 質權移轉

客戶(質權人)持單式存摺及證券存摺，填具申請書（代傳票）（乙式三聯），簽蓋原質權人之留存印鑑，並應簽蓋質權承受人印鑑。
3﹒ 交付信託或信託關係消滅轉帳

客戶(質權人)持單式存摺、證券存摺及原質權設定帳簿劃撥申請書，填具申請書（乙式三聯），申請書應簽蓋原留印鑑及出質人於原質權設定申請書之留存印鑑。
（二）質權移轉、設質交付信託或信託關係消滅轉帳，除依(一)填具申請書、提示單式存摺及證券存摺外，客戶尚須依其轉帳類別，備妥下列文件：
1﹒ 質權移轉
通知出質人質權移轉之郵局存證信函或法院認證函。如為資產管理公司受讓金融機構不良債權者，得檢附債權轉讓之公告（影本須加蓋「與正本相符」字樣印戳及原質權人印鑑）。
2﹒ 交付信託或信託關係消滅轉帳
信託契約關係成立或消滅等相關證明文件。
（三）經辦人員依下列各項質權解除／異動之規定辦理：
1﹒ 質權解除
檢視客戶填具申請書內容、印鑑、單式存摺、證券存摺及相關文件無誤後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章及單式存摺加註“註銷”字樣。
2﹒ 質權移轉

檢視申請書內容、客戶(質權人)之原留印鑑、單式存摺、證券存摺、質權承受人之印鑑及相關文件齊全後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章及單式存摺加註“註銷”字樣。
3﹒ 交付信託或信託關係消滅轉帳

檢視申請書內容、客戶(質權人或受託人)之原留印鑑、原質權設定帳簿劃撥申請書、出質人之印鑑、單式存摺、證券存摺及信託契約關係成立或消滅相關證明文件齊全後，操作相關交易，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章及單式存摺加註“註銷”字樣。
（四）主管或指定人員覆核註銷之單式存摺、證券存摺、相關文件及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認，並將質權解除／異動之各項申請書客戶留存聯及證券存摺交付客戶收執。
（五）結帳時，操作“設質異動彙計查詢”交易（交易代號364），列印「有價證券設質交付異動彙計表（已轉帳）」，與質權解除／異動申請書及其相關文件核對無誤後留存備查。
（六）質權解除／異動之各項申請書及註銷之單式存摺應與「存券交易異動表」或「存券交易日結單」核對，並於次一營業日收到集保結算所之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」（ST111）核對無誤後留存備查。
（七）公司完成質權移轉、交付信託或信託關係消滅轉帳作業後，應操作「單式存摺簽發」交易(交易代號440)列印單式存摺交付質權人或受託人。

二、控制重點
（一）經辦人員應檢視申請書內容及質權解除／異動申請書之相關欄位蓋妥印鑑，並將相關文件影印留存備查。
（二）質權解除／異動之各項申請書內容應與電腦認證資料一致，並由經辦及主管簽章確認。
（三）辦理質權解除／異動申請後之單式存摺應加註“註銷”字樣。
（四）質權解除／異動申請之各項申請書留存聯，應與次一營業日收到集保結算所之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後，與註銷之單式存摺留存備查。
一、作業程序
（一）使用時機
公司於辦理申請質物自行拍賣轉帳、取得質物所有權轉帳、質物強制執行轉帳、委託公正第三人拍賣時使用。
（二）質權人持單式存摺及證券存摺，填具「有價證券實行質權帳簿劃撥申請書(代傳票)」乙式二聯，並於申請書簽名或加蓋留存印鑑，如為取得質物所有權方式實行質權時，另簽蓋出質人於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。屬質物強制執行轉帳作業方式辦理實行質權者，由公司依法院執行命令函填具「有價證券實行質權帳簿劃撥申請書(代傳票)」逕行辦理。
（三）辦理實行質權申請作業時，尚須依其轉帳類別備妥下列文件：
1﹒ 質物自行拍賣轉帳

質權人於拍賣前已通知或不能通知出質人之相關文件(可為郵局存證信函、法院認證函、切結書及已為通知或不能通知之文件)及賣出報告書。
2﹒ 取得質物所有權轉帳

證交稅完稅證明、出質人同意質權人取得質物所有權之契約書及原質權設定帳簿劃撥申請書；質物屬上市有價證券者，其數量不超過該證券一個成交單位；前後兩次之讓受行為，相隔不少於三個月。
3﹒ 法院強制執行轉帳

法院強制執行命令，質物為未上市未上櫃之有價證券者，應另檢附法院拍賣筆錄或相關證明文件及證券交易稅完稅證明。
4﹒ 委託公正第三人拍賣

經主管機關認可成立之公正第三人所出具之拍定證明書、民法債篇施行法第二十八條但書規定之公證人等出具之證明、質權人出具之聲明解除質權之通知、證券交易稅完稅證明。
（四）經辦人員檢視質權人填具「有價證券實行質權帳簿劃撥申請書」內容、簽名或留存印鑑、單式存摺、證券存摺無誤及相關文件齊全後，操作“實行質權申請”交易(交易代號325)，印錄申請書認證資料，並於申請書簽蓋經辦章及單式存摺加註”註銷”字樣。
（五）主管或指定人員覆核單式存摺、證券存摺、相關文件及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認，並將申請書客戶留存聯及證券存摺交質權人收執。
（六）結帳時操作“設質異動彙計查詢”交易(交易代號364)，列印「有價證券設質交付異動彙計表(申請中)」與申請書及其相關文件核對無誤。
（七）結帳後，將「有價證券設質交付異動彙計表(申請中)」加蓋公司留存於集保結算所之印鑑，連同其他相關證明文件送集保結算所申請轉帳。
（八）經集保結算所轉帳後，列印「有價證券設質交付異動彙計表(已轉帳)」與申請書、註銷之單式存摺及「存券交易異動表」或「存券交易日結單」核對，並於次一營業日收到集保結算所編製之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」(ST111)核對無誤後留存備查。
（九）實行質權轉帳申請如為部份辦理時，另應就剩餘之質權餘額操作“單式存摺簽發”交易(交易代號440)，列印單式存摺交付質權人收執。
（十）實行質權轉帳之有價證券屬緩課股票者，於完成轉帳後，由集保結算所以「緩課及緩繳餘額賣出通報一覽表」(ST272)通知公司，由公司填報緩課股票轉讓所得申報憑單，但屬自行拍賣之有價證券為緩課股票者，公司須填具緩課股票明細資料並簽蓋留存於集保結算所之印鑑，交由集保結算所傳真至質權人委託賣出之往來證券商，俾證券商填報緩課股票轉讓所得申報憑單。
二、控制重點

（一）實行質權轉帳各項申請，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書應由質權人簽名或加蓋留存印鑑(質物強制執行轉帳除外)。
（二）如為取得質物所有權方式實行質權時，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書另應簽蓋出質人於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。
（三）以取得質物所有權方式實行質權時，取得有價證券屬上市有價證券者，其數量不超過該證券一個成交單位；前後兩次之讓受行為，相隔不少於三個月。
（四）有價證券實行質權帳簿劃撥申請書內容應與電腦認證資料一致，並由經辦及主管簽章確認。
（五）辦理實行質權轉帳申請時，應將相關文件影印留存備查。
（六）註銷之單式存摺應加註”註銷”字樣。

（七）質權人實行質權申請經集保結算所轉帳後，申請書及註銷之單式存摺應與集保結算所編製「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後留存備查。

一、作業程序

（一）發現原操作之交易內容與客戶填寫之資料有異時，應依原交易之異動流水號、異動類別及設質交付編號，操作相關交易，於原申請書背面印錄認證資料並簽蓋經辦章，且於原申請書正面備註欄內加註“撤銷”字樣及原因。

（二）主管或指定人員覆核撤銷之原因及相關資料與認證資料無誤後，於原申請書背面簽章確認。

二、控制重點

主管或指定人員應覆核撤銷交易之設質交付編號、異動流水號、異動類別是否正確。

一、作業程序

（一）使用時機

1﹒ 公司受理質權人變更由出質人領取指定發放年度之孳息，或設質雙方變更孳息領取約定時使用。

2﹒ 公司受理設質雙方於質權設定後為流質約定或取消流質約定時使用。

3﹒ 公司受理質權人變更由出質人領取指定發放年度減資/併購/收回之款項，或設質雙方於質權設定後為減資/併購/收回之款項歸屬約定或變更約定時使用。
（二）申請人應填具「設質有價證券相關作業異動通知申請書」二聯：
1﹒ 孳息歸屬約定變更
（1）屬質權人變更由出質人領取指定發放年度之孳息者，由質權人填具申請書二聯並簽名或加蓋留存印鑑。
（2）屬變更孳息歸屬約定者，由設質雙方分別填具申請書二聯並簽名或加蓋留存印鑑。
2﹒ 流質約定變更
屬設質雙方於質權設定後辦理流質約定或取消流質約定者，由設質雙方分別填具申請書二聯並簽名或加蓋留存印鑑。
3﹒ 減資/併購/收回之款項歸屬約定變更
（1）屬質權人同意由出質人領取指定發放年度減資/併購/收回之款項者，由質權人填具申請書二聯並簽名或加蓋留存印鑑。
（2）屬設質雙方於質權設定後辦理減資/併購/收回之款項歸屬約定或變更約定者，由設質雙方分別填具申請書二聯並簽名或加蓋留存印鑑。
（三）經辦人員
1﹒ 檢視申請人填具申請書內容、簽名或留存印鑑無誤後，操作“設質有價證券相關作業異動通知”交易(交易代號A45)，經主管卡授權後完成交易，並於申請書上認證資料。
2﹒ 操作“設質有價證券相關作業異動通知查詢”交易(交易代號A46)列印「設質有價證券相關作業異動通知查詢單」與申請書核對，並於申請書上蓋經辦章。
（四）主管或指定人員覆核申請書內容與認證資料無誤後，於申請書上簽章確認，並將申請書客戶留存聯交申請人收執。
（五）於結帳前發現操作錯誤時，得於當日操作“設質有價證券相關作業異動通知”交易(交易代號A45)，刪除原交易，於原申請書背面印錄”刪除”之認證資料，由經辦人員另填具申請書，重新依作業程序一、(三)辦理，並將原申請書作為新填申請書之附件；倘集保結算所已完成比對設質雙方交易資料後，即不得刪除。

（六）公司於次一營業日收到集保結算所之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」(ST111)或其報表檔案，與前一營業日之申請書及「設質有價證券相關作業異動通知查詢單」核對無誤後留存備查。
二、控制重點
（一）經辦人員應檢視申請人填寫於申請書之資料是否正確，並核對申請人簽名或原留印鑑是否無誤。
（二）申請書內容應與電腦認證資料一致，並由經辦、主管或指定人員簽章確認，且申請書留存聯，應與「設質有價證券相關作業異動通知查詢單」及次一營業日後收到集保結算所編製之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後留存備查。
（三）刪除交易之認證資料應印錄於原申請書背面，註記”刪除”字樣，並由經辦、主管或指定人員簽章確認，併同原申請資料留存。
一、作業程序
（一）使用時機

1﹒ 公司因質權設定、作廢或掛失單式存摺需重新簽發時使用。
2﹒ 公司因部份實行質權／質權解除／質權移轉／設質交付信託轉帳後，需簽發質權餘額時使用。

3﹒ 公司因故欲掛失或作廢單式存摺時使用。

（二）單式存摺簽發

1﹒ 經辦人員於接獲設質申請通知當日，操作“設質交付轉入明細資料查詢”交易(交易代號367)，列印「設質交付轉入明細資料查詢單」，或於次一營業日收到集保結算所之「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」(ST111)，根據以上之質權設定資料操作“單式存摺簽發”交易(交易代號440)，印錄單式存摺認證資料，並於單式存摺及單式存摺備查紀錄簽蓋經辦章。

2﹒ 主管或指定人員覆核簽發之單式存摺內容與「設質交付轉入明細資料查詢單」或「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」(ST111)相符後，於單式存摺及單式存摺備查紀錄簽章確認，並於單式存摺發摺單位名稱欄位加蓋公司章後，將單式存摺交付質權人，由質權人於單式存摺備查紀錄簽收。

3﹒ 結帳時，操作“單式存摺使用記錄查詢”交易(交易代號433)，列印「單式存摺簽發記錄表(已確認)」，與單式存摺編號及設質交付編號等資料核對無誤後，併同單式存摺備查紀錄留存備查。

4﹒ 如為部份實行質權／質權解除／質權移轉／設質交付信託，依作業程序（二）1.至3.簽發單式存摺交付質權人收執。

（三）單式存摺掛失／作廢

1﹒ 經辦人員列印單式存摺失敗欲申請作廢時，應填具「掛失解除／補發存摺／磁條重建／單式存摺掛失、作廢申請書」乙式二聯，申請人簽章欄位加蓋公司章。

2﹒ 單式存摺交付後，因遺失或損毀辦理單式存摺掛失、作廢時，質權人應填具「掛失解除／補發存摺／磁條重建／單式存摺掛失、作廢申請書」乙式二聯，並簽名或加蓋留存印鑑。

3﹒ 經辦人員操作“單式存摺掛失／作廢”交易(交易代號447)，印錄認證資料，將單式存摺備查紀錄及單式存摺加註“作廢”字樣及原因，並於申請書簽蓋經辦章。

4﹒ 主管或指定人員覆核作廢之單式存摺及認證資料無誤，於申請書簽章確認。

5﹒ 結帳時，操作“單式存摺使用記錄查詢”交易(交易代號433)，列印「單式存摺註銷記錄表(已確認)」，與申請書核對無誤後，作廢之單式存摺併同申請書留存備查。

6﹒ 第二聯申請書連同「參加人操作受限制連線交易申請書」傳真向集保結算所申請放行，待放行後再依單式存摺簽發之作業程序(二)1.至3.辦理補發。

7﹒ 第二聯申請書正本加蓋留存於集保結算所之印鑑，於交易後五個營業日內送交集保結算所備查。

二、控制重點
（一）經辦人員簽發之單式存摺內容應與「設質交付轉入明細資料查詢單(已轉帳)」之內容相符。

（二）簽發後之單式存摺應於單式存摺發摺單位名稱欄位加蓋公司章，並由經辦及主管於單式存摺及單式存摺備查紀錄簽章確認。

（三）單式存摺簽發後，應操作「單式存摺使用記錄查詢」交易，列印「單式存摺簽發記錄表(已確認)」，與單式存摺核對無誤後，將單式存摺交付客戶，並由質權人於單式存摺備查紀錄簽收後留存備查。

（四）單式存摺作廢後，應於單式存摺備查紀錄及單式存摺加註“作廢”字樣及原因。

（五）單式存摺掛失／作廢時，「掛失解除／補發存摺／磁條重建／單式存摺掛失、作廢申請書」應由經辦及主管人員簽章確認，並將作廢之單式存摺併同申請書留存備查。

（六）單式存摺掛失／作廢時，「掛失解除／補發存摺／磁條重建／單式存摺掛失、作廢申請書」第一聯應由質權人簽名或加蓋留存印鑑或公司章確認。

（七）單式存摺掛失／作廢後，申請書第二聯應加蓋留存於集保結算所之印鑑，連同「參加人操作受限制連線交易申請書」送交集保結算所備查。

一、作業程序
（一）使用時機

申請信託註記、信託註記取消、信託關係人基本資料新增或刪除或變更、信託關係人身分別變更時使用。

（二）受託人為申請信託或綜合信託保管劃撥帳戶，於完成保管劃撥帳戶開立作業後，填具「信託專戶明細資料建檔申請書」乙式二聯，依身分別及處理類別分別填寫，並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
（三）受託人申請信託保管劃撥帳戶建檔資料異動時，應填具「信託專戶明細資料建檔申請書」乙式二聯，於身分別及處理類別分別填寫，申請書簽名或加蓋留存印鑑外，另檢附信託關係人基本資料異動文件。
（四）開立帳戶之受託人有二人以上時，另檢附同意書委由一人代表辦理開戶及相關權利之行使。
（五）經辦人員

1﹒ 檢視受託人填具之申請書內容、印鑑及各項書件無誤後，操作“信託註記及關係人建檔”交易(交易代號540，處理類別輸入1：信託註記)辦理信託註記。
2﹒ 辦理建置信託關係人基本資料時，需再操作“信託註記及關係人建檔”交易(交易代號540，處理類別輸入3：新增)。
3﹒ 辦理信託關係人基本資料或身分別變更時，應操作“信託註記及關係人建檔”交易(交易代號540，處理類別輸入4：變更；刪除信託關係人時，處理類別輸入5：刪除)。
4﹒ 辦理開設綜合信託專戶時，應操作“信託註記及關係人建檔”交易(交易代號540，處理類別輸入1：信託註記)，辦理信託註記即可，無需輸入信託關係人資料。
5﹒ 辦理信託註記取消時，應操作“信託註記及關係人建檔”交易(交易代號540，處理類別輸入2：信託註記取消)，無需輸入信託關係人資料。
6﹒ 操作“信託專戶基本資料查詢”交易(交易代號541)，列印「信託關係人異動查詢單」核對，並於申請書簽蓋經辦章。
（六）主管或指定人員覆核申請書與「信託關係人異動查詢單」之內容及相關證明文件無誤後，於申請書簽章確認。
（七）申請書乙聯交股東收執，信託關係人基本資料異動文件及「信託關係人異動查詢單」，併同申請書留存備查。
（八）次一營業日將收到集保結算所編製之「信託帳戶異動明細資料表」(ST375)，與申請書核對無誤後留存備查。

二、控制重點

（一）受託人應填具「信託專戶明細資料建檔申請書」乙式二聯，並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
（二）開立帳戶之受託人有二人以上時，應另檢附同意書委由一人代表辦理開戶及相關權利之行使。
（三）經辦人員應核對受託人簽名或加蓋之留存印鑑是否相符，並於輸入連線電腦後由經辦及覆核主管人員於申請書上簽章確認。
（四）「信託專戶明細資料建檔申請書」內容應與「信託關係人異動查詢單」、「信託帳戶異動明細資料表」及信託關係人基本資料異動文件核對無誤後留存備查。
一、作業程序

（一）使用時機

1﹒ 股東以集中保管之有價證券辦理信託。

2﹒ 受託人變更之有價證券轉帳。

3﹒ 因信託利益分配或信託關係不存在、無效、解除、撤銷、終止或其他原因交付信託有價證券。
4﹒ 同一受託人之信託或綜合信託保管劃撥帳戶間之轉帳。
5﹒ 受託人申請將其信託或綜合信託保管劃撥帳戶餘額，撥入發行公司開設之「特定保管股東帳戶」辦理有價證券強制集保。
6﹒ 強制集保有價證券於保管期間屆滿或依規定免提交時，受託人申請將「特定保管股東帳戶」餘額，撥入其信託或綜合信託保管劃撥帳戶。
7﹒ 員工將其取得之限制權利新股辦理信託轉帳。
8﹒ 發行人依發行辦法收回或收買限制員工權利新股時，受託人申請撥入發行人之「限制員工權利新股收回／收買專戶」。
（二）股東持證券存摺，填具「信託轉帳申請書－代支出傳票」乙式二聯，並於申請書簽蓋原留印鑑。
（三）股東除依作業程序(二)辦理外，尚需依其轉帳類別備妥下列文件：
1﹒ 以集中保管之有價證券辦理信託時，檢附信託契約影本(股東為信託業時檢附簡式約款)或遺囑影本及稅務機關完稅或免稅證明文件等相關資料(受益人為委託人時，免完稅或免稅證明文件；匯入帳戶為公益信託帳戶，且股東為個人時，另檢附不計入贈與總額證明書，股東為法人時免提供證明)。
2﹒ 受託人變更時其有價證券轉帳，應檢附受託人變更相關資料。
3﹒ 信託關係不存在、無效、解除、撤銷或終止等原因，申請將有價證券轉入委託人帳戶時，檢附信託關係消滅之相關證明文件。
4﹒ 因其他原因將有價證券轉入非受益人或非委託人之第三人帳戶時，檢附證券交易稅完稅證明文件。倘申請轉帳之標的為上市有價證券且超過一成交單位時，另檢附證券主管機關核准文件。
5﹒ 信託或綜合信託保管劃撥帳戶間之轉帳，受託人申請將現金增資認股之有價證券轉至其他信託保管劃撥帳戶，其受託人、受益人及委託人代表人之身分證字號或營利事業或扣繳單位統一編號之一不同時，檢附有價證券認股明細等相關文件。
6﹒ 前述（三）1.有價證券屬緩課／緩繳股票且信託利益之受益人為委託人者，公司另應輸入緩課／緩繳類別。屬緩課／緩繳股票且信託利益之受益人非委託人者及前述（三）4.有價證券屬緩課／緩繳股票者，公司應操作「取消緩課及緩繳註記通知」交易(交易代號674)後始得辦理，事後並應向稅捐機關通報緩課／緩繳股票轉讓事宜。
（四）經辦人員

1﹒ 檢視股東填具申請書內容、印鑑及相關資料無誤後，操作“信託轉帳”交易(交易代號543)，印錄申請書認證資料及證券存摺，並於申請書簽蓋經辦章。若為整批多筆交付信託轉帳，除檢視股東填具申請書內容、簽名或印鑑及相關資料外，並應確認股東之意思表示或股東已出具授權書委託他人辦理無誤後，操作“讀取證券存摺”交易(交易代號B43)逐筆刷入股東存摺，並於完成後當日操作“信託轉帳媒體傳送交易”(交易代號543S)，印錄認證資料，並簽蓋經辦章。
2﹒ 如屬下列轉帳情形者，應先填具「參加人操作受限制連線交易申請書」並檢附相關資料向集保結算所申請放行：
（1）辦理轉出帳戶為非綜合信託保管劃撥帳戶且轉入帳戶為非受益人帳戶時。
（2）受託人變更時其有價證券轉帳。
（3）信託保管劃撥帳戶間之轉帳，其受託人、受益人及委託人代表人之身分證字號或營利事業或扣繳單位統一編號其中之一不同時。
（4）辦理整批多筆交付信託轉帳。
（五）主管或指定人員覆核證券存摺、相關資料及申請書內容與認證資料無誤後，於申請書簽章確認。
（六）申請書乙聯連同證券存摺交付股東收執，信託轉帳相關證明文件併同申請書留存備查。
（七）結帳時操作“存券交易日結資料查詢”交易(交易代號165)，將「存券交易異動表」或「存券交易日結單」與申請書核對，並於次一營業日與收到集保結算所編製之「交易明細表」(ST01)核對無誤後留存備查。
二、控制重點

（一）股東應持證券存摺及填記「信託轉帳申請書－代支出傳票」乙式二聯，並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
（二）股東須依其轉帳類別檢附必要之證明文件作為申請書之附件。
（三）經辦人員應核對股東簽蓋之原留印鑑是否相符，並於輸入連線電腦後，由經辦及覆核主管人員於申請書上簽章確認。
（四）「信託轉帳申請書－代支出傳票」內容應與「交易明細表」核對無誤後留存備查。
一、作業程序

（一）使用時機 

1﹒ 公司依主管機關、證交所或櫃檯買賣中心規定管制董事、監察人或特定股東集中保管證券時使用。 

2﹒ 公司撤銷其未經集保結算所核發保管證明之管制申請資料時使用。

（二）經辦人員 

1﹒ 依董事、監察人或特定股東出具之委託書所記載辦理集中保管之有關資料，操作“存券管制／撤銷”交易(交易代號660)，輸入管制案號、帳號、股數，作業類別選1：管制，認證交易資料於空白紙張，並簽蓋經辦章。

2﹒ 欲以媒體傳送存券管制資料時，操作“存券管制／撤銷”交易(交易代號660S)，列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。 

（三）主管或指定人員覆核認證資料與董事、監察人或特定股東出具之委託書，核對無誤後，於認證資料簽蓋覆核章，並將認證資料與委託書一併留存。
（四）撤銷 

1﹒ 經辦員 

（1）向集保結算所申請核發保管證明前，發現輸入資料錯誤者，操作“存券管制／撤銷”交易(交易代號660)，輸入管制案號、帳號、股數，作業類別選2：撤銷，認證交易資料於空白紙張，並簽蓋經辦章。

（2）欲以媒體傳送撤銷管制資料時，操作“存券管制／撤銷”交易(交易代號660S)，列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。

2﹒ 主管或指定人員覆核認證資料與經辦員檢附原交易輸入錯誤之相關證明書件，核對無誤後，於認證資料簽蓋覆核章，並將認證資料與相關證明書件影本一併留存。

（五）結帳 

1﹒ 操作“交易流水資料查詢”交易(交易代號033)，列印當日操作“存券管制／撤銷”交易之交易流水資料，與當日之交易認證紙逐一核對無誤後，於「交易流水資料查詢」簽蓋經辦及覆核章，並留存。

2﹒ 操作“特定保管餘額明細查詢”交易(交易代號664)，列印「特定保管餘額明細查詢單(管制案號別)」，簽蓋留存集保結算所印鑑，連同委託書影本乙份送交集保結算所，申請核發有價證券保管證及「特定保管餘額明細查詢單(保管證別)」等保管證明。

二、控制重點

公司應列印當日操作“存券管制／撤銷”交易之交易流水資料，與當日之交易認證紙逐一核對。

一、作業程序

（一）使用時機 

1﹒ 公司於董事、監察人或特定股東集中保管證券保管期間屆滿或其他原因(如：取得主管機關、證交所、櫃檯買賣中心同意函，或經法院或行政執行處函發執行命令辦理解交等)依規定免提交保管者，申請管制解除其集中保管證券時使用。  

2﹒ 發行人撤銷其未經集保結算所辦理解除確認之管制解除申請資料時使用。
（二）經辦人員 

1﹒ 依主管機關、證交所、櫃檯買賣中心有關規定或同意函、執行法院解交函或其他相關證明文件，操作“管制解除申請／撤銷”交易(交易代號661)，輸入管制案號、帳號、股數及解除原因，作業類別選1：申請，認證交易資料於空白紙張，並簽蓋經辦章。
2﹒ 欲以媒體傳送管制解除申請資料時，操作“管制解除申請／撤銷”交易(交易代號661S)，列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
（三）主管或指定人員覆核認證資料與有關規定、同意函、解交函或其他證明文件內容是否一致，核對無誤後，於認證資料簽蓋覆核章，並將認證資料與同意函、解交函或其他證明文件影本一併留存。
（四）撤銷 

1﹒ 經辦人員 

（1）向集保結算所申請解除確認前，發現輸入資料錯誤者，操作“管制解除申請／撤銷”交易(交易代號661)，輸入管制案號、帳號、股數、解除原因，作業類別選2：撤銷，認證交易資料於空白紙張，並簽蓋經辦章。

（2）欲以媒體傳送撤銷管制解除申請資料時，操作“管制解除申請／撤銷”交易(交易代號661S)，列印明細認證資料，並簽蓋經辦章。
2﹒ 主管或指定人員覆核認證資料與經辦員檢附原交易輸入錯誤之相關證明書件，核對無誤後，於認證資料簽蓋覆核章，並將認證資料與相關證明書件影本一併留存。
（五）結帳 

1﹒ 操作“交易流水資料查詢＂交易(交易代號033)，列印當日操作“管制解除申請／撤銷”交易之交易流水資料，與當日之交易認證紙逐一核對無誤後，於「交易流水資料查詢」簽蓋經辦及覆核章，並留存。
2﹒ 列印「管制解除明細查詢單(申請中)」，簽蓋留存集保結算所印鑑，連同集保結算所掣給之有價證券保管證送交集保結算所，申請管制解除確認，經集保結算所辦理解除確認者，原保管證註銷，尚有管制餘額者，集保結算所將另掣給新保管證，並列印「管制解除明細查詢單(已確認)」，核章後交發行人收執。
3﹒ 公司或其股務代理機構，為依法院或行政執行處解交之執行命令辦理管制解除申請，向集保結算所申請管制解除確認時，得經集保結算所同意免檢附有價證券保管證，惟應於集保結算所解除管制後將有價證券保管證自行作廢存查；如依前述(五)2. 有收執集保結算所新開立之有價證券保管證情事者，應自行辦理新舊有價證券保管證更換事宜，並將舊有價證券保管證作廢存查。 
二、控制重點

公司應列印當日操作“管制解除申請／撤銷”交易之交易流水資料，與當日之交易認證紙逐一核對。
一、作業程序
（一）經辦人員應每日於各類交易結束，操作“存券交易日結資料查詢”交易（交易代號165），列印「存券交易異動表」或「存券交易日結單」，與公司「保管劃撥帳戶」之存券異動彙計資料核對無誤後，由經辦、主管或指定人員簽章確認；或操作“存券交易日結資料收檔”交易（交易代號165F）檔案擷取，列印「存券交易異動表」或「存券交易日結單」末頁由經辦、主管簽章確認。

（二）操作“存券交易日結資料總結”交易（交易代號166）完成結帳程序。

（三）次一營業日，核對集保結算所編製之「保管劃撥戶總分類帳」（ST12）或「保管劃撥戶總分類帳彙總表」（ST12A）（股務代理機構或聯合股務機構可收到此報表）或其報表檔案與「存券交易異動表」或「存券交易日結單」，並留存備查。

（四）主管人員認為確有重開機必要時，操作“存券交易日結資料總結重開”交易 （交易代號169），於重開結帳資料及操作所需交易後，應重新審核及執行有關之結帳程序。
二、控制重點
（一）結帳程序中，關於存券異動應依正常步驟分別操作各項交易明細查詢，分別列印各相關查詢單，用以核對結帳。
（二）經辦人員每日應操作”存券交易日結資料查詢”交易列印「存券交易日結單」或「存券交易異動表」，由經辦、主管簽章確認，或操作“存券交易日結資料收檔”交易列印「存券交易異動表」或「存券交易日結單」末頁由經辦、主管簽章確認，於次一營業日與集保結算所編製之「保管劃撥戶總分類帳」覆核後留存備查。

（三）經完成結帳程序後，倘另以“存券交易日結資料總結重開”重開結帳資料及作所需交易時，應重行審核及執行有關之結帳程序。
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（三）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

（四）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章

二、使用表單

（一）發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書

（二）股東印鑑卡
（三）證券交易稅完稅證明

（四）繼承系統表

（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
（六）委託書

（七）印鑑證明書

（八）股份分配同意書

（九）法院裁判書

（十）繼承完稅或免稅證明書
（十一）海基會驗證之繼承關係證明文件
（十二）大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件
（十三）贈與稅完稅或免稅證明書
（十四）登錄專戶日結資料查詢單
（十五）抵繳股款相關證明文件
（十六）拋棄股份相關證明文件
（十七）被繼承人除戶戶籍謄本或死亡證明
（十八）股利分配同意書
（十九）切結書
一、法令規章
（一）有價證券集中保管帳簿劃撥作業辦法第30條之1
（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第72、73、75、76條
（三）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第四節八
（四）民法第884條至第907條及第909條至第910條
（五）證券交易法第43條
二、使用表單
（一）有價證券質權設定帳簿劃撥申請書
（二）有價證券設質交付異動彙計表（已轉帳）
（三）證券存摺
（四）有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表（ST111）
一、法令規章
（一）有價證券集中保管帳簿劃撥作業辦法第30條之2、之3、之4
（二）臺灣集中保管結算所（股）公司業務操作辦法第73、76條
（三）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第四節九
（四）民法第884條至第907條及第909條至第910條
（五）證券交易法第43條
二、使用表單
（一）相關申請書
（二）有價證券設質交付異動彙計表（已轉帳）
（三）單式存摺
（四）質權設定設質交付異動帳簿劃撥明細表（ST111）
（五）原有價證券質權設定帳簿劃撥申請書
（六）實行質權或質權移轉或信託消滅相關證明文件
一、法令規章

（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第73、75條
（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
（三）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第四節十
二、使用表單
（一）有價證券實行質權帳簿劃撥申請書
（二）有價證券設質交付異動彙計表(申請中、已轉帳)
（三）單式存摺
（四）有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表(ST111)
（五）實行質權相關證明文件

（六）存券交易日結單或存券交易異動表

一、法令規章

證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第四節十一
二、使用表單
（一）相關申請書
（二）異動彙計表（申請中）
一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項
（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第四節十二
二、使用表單

（一）設質有價證券相關作業異動通知申請書

（二）設質有價證券相關作業異動通知查詢單

（三）有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表(ST111)
一、法令規章

（一）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第二章第二節八、九

（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司參加人辦理有價證券設質交付帳簿劃撥作業配合事項

二、使用表單
（一）單式存摺
（二）單式存摺備查紀錄
（三）單式存摺簽發記錄表(已確認)
（四）單式存摺註銷記錄表(已確認)
（五）掛失解除／補發存摺／磁條重建／單式存摺掛失、作廢申請書

（六）參加人操作受限制連線交易申請書

一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理有價證券信託帳簿劃撥作業配合事項
（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第二章第一節八
二、使用表單
（一）信託專戶明細資料建檔申請書

（二）信託關係人異動查詢單
（三）信託關係人基本資料異動文件
（四）信託帳戶異動明細資料表(ST375)
一、法令規章

（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理有價證券信託帳簿劃撥作業配合事項

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第二章第二節十四、第三章第三節九

二、使用表單

（一）信託轉帳申請書－代支出傳票

（二）信託契約、遺囑、稅務機關完稅或免稅證明文件、不計入贈與總額證明書、信託關係消滅文件、主管機關核准文件及有價證券認股明細或其他相關文件

（三）存券交易日結單或存券交易異動表

（四）交易明細表(ST01)

（五）參加人操作受限制連線交易申請書

一、法令規章

證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節九

二、使用表單

（一）委託書

（二）認證交易資料之交易認證紙

（三）特定保管餘額明細查詢單(管制案號別) 

（四）特定保管餘額明細查詢單(保管證別) 

（五）有價證券保管證 

（六）交易流水資料查詢 
一、法令規章

證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第八章第一節十

二、使用表單

（一）認證交易資料之交易認證紙 

（二）管制解除明細查詢單(申請中) 

（三）管制解除明細查詢單(已確認) 

（四）有價證券保管證 

（五）交易流水資料查詢

一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司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

（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第三章第九節四、五、六
二、使用表單
（一）存券交易日結單或存券交易異動表

（二）各相關交易明細查詢單
（三）保管劃撥戶總分類帳（ST12）或「保管劃撥戶總分類帳彙總表」（ST12A）




（四）控管作業（CA-30990）

	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-30991

CA-30991

CA-30991

CA-30992

CA-30992

CA-30993

CA-30993
CA-30994
	管制卡領用及管理

管制卡領用及管理

管制卡領用及管理

主管卡控管作業
主管卡控管作業
傳票與報表管理

傳票與報表管理
空白證券存摺及空白磁條庫存管理

	一、作業程序
（一）管制卡領用
1﹒ 管制卡係指集保連線作業時，於端末機系統上設置之控制卡、主管卡及櫃員卡，管制卡領用及異動情形應指定專人負責管理，並設置「管制卡領用情形備查簿」以記載領用人員姓名、領用日期、管制卡種類、明碼編號及其他必要資料。
2﹒ 控制卡係用於主管卡及櫃員卡之管理，並可分派主管卡之群組設定，其持有人應為申報之股務單位主管或其指定經辦集保業務之主管人員。
3﹒ 主管卡係用於交易授權與分派櫃員卡群組設定，其持有人應為申報之股務單位主管或其指定經辦集保業務之主管人員。
4﹒ 櫃員卡係用於交易執行與內部稽核人員執行內部稽核作業操作交易流水資料查詢或交易流水歷史資料查詢，其持有人應為授權使用連線端末設備之人員或辦理內部稽核作業之內部稽核人員或自行查核人員。
（二）管制卡管理
1﹒ 管制卡持有人員職務異動時，應刪除或重新分配使用者代碼，於系統上密碼重置後交付持有人，並記載於備查簿。
2﹒ 管制卡持有人應謹記管制卡密碼，密碼遺忘時，控制卡應填具申請書向集保結算所申請重設，主管卡及櫃員卡則由控制卡授權密碼重設，並記載於備查簿。
3﹒ 管制卡持有人員請假、停止執行業務或其他原因出缺者，應辦理代理手續，並留存紀錄。
（三）各種管制卡持有人操作集保交易後，應於傳票或報表適當欄位簽章，並與「管制卡領用情形備查簿」所登記之持有人一致。
（四）控制卡及主管卡應交由負責主管人員使用，切勿一併交與持有櫃員卡之經辦人員自行建置保管使用。

（五）控制卡或主管卡人員之相關資料新增或異動時，應操作"管制卡基本資料維護" (交易代號R710)，新增或變更控制卡或主管卡持有人基本資料及密碼維護。
（六）代辦股務機構得操作“授權櫃員卡操作發行公司交易資料維護”交易（交易代號098），授權不同櫃員辦理不同公司股務相關帳簿劃撥作業。

二、控制重點
（一）管制卡之領用應設有「管制卡領用情形備查簿」並詳細登載。
（二）控制卡、主管卡應交由符合資格之人員使用，切勿一併交與經辦人員自行建置保管使用。
（三）控制卡或主管卡人員新增或異動時，應操作交易建置持卡人之相關資料。

（四）持有管制卡人員應於特定之端末機上簽到後，始可操作該端末機，因故離開時，應先行簽退。
（五）管制卡密碼遺忘時，控制卡應填具申請書向集保結算所申請重設，主管卡及櫃員卡則由控制卡授權密碼重設，並留存記錄備查。
（六）各種管制卡應設有專人保管、核發，並將類別、代號及數量紀錄列管。
（七）應不定期查核備查簿之記載與執行“密碼變更資料印錄”（交易代號094），印出密碼變更資料一覽表是否相符。
（八）各種管制卡持有人操作集保交易後，應於傳票或報表適當欄位簽章，並與管制卡所登記之持有人一致。
（九）控制卡或主管卡之持有人不得與櫃員卡之持有人為同一人。
（十）管制卡持有人員請假、停止執行業務或其他原因出缺者，應辦理代理手續，並留存紀錄。
（十一）管制卡持有人切勿將密碼交付他人。
一、作業程序
（一）操作主管卡授權之交易時，應設置「主管卡使用情形備查簿」登記或以「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」替代。

（二）每日結帳時，應操作“交易流水資料查詢”交易（交易代號033），列印當日「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」，並將相關交易傳票逐筆與備查簿上已登記或「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」之交易核對後，一併送主管人員簽章確認。
（三）次一營業日，核對集保結算所編製之「使用授權卡交易一覽表」（ST94）與「主管卡使用情形備查簿」或「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」，並留存備查。
二、控制重點
（一）操作主管卡授權交易時，應由持有人親自於系統上授權，並於主管卡使用情形備查簿上登記（得以交易流水資料替代）。
（二）每日結帳時，應操作「交易流水資料查詢－主管卡」交易，列印當日「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」，逐筆與交易傳票核對後，一併送主管人員簽章確認。

（三）次一營業日收到集保結算所之「使用授權卡交易一覽表」應與「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」或「主管卡使用情形備查簿」覆核。
（四）授權交易傳票上簽章主管應與「管制卡領用情形備查簿」登記相符。

一、作業程序
（一）各項交易傳票應請股東或申請人妥為填寫必要項目資料後，經辦人員憑以操作連線作業，依指示訊息插入傳票，印錄相關交易認證資料，經核對無誤後，由經辦、主管或指定人員簽章確認。

（二）每日接收集保結算所傳送之報表檔案，於覆核檔案內容無誤後，點選回覆鍵通知集保結算所，並列印報表檔案清單，由經辦、主管或指定人員簽章確認後留存備查。

（三）各類報表及報表檔案清單與傳票應逐日核對、整理裝訂成冊，或將報表檔案以媒體儲存，依「臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法」之規定年限妥為保存備查。
二、控制重點
（一）各項交易傳票須由股東或申請人親自填記之資料應請其填記，憑以輸入電腦。
（二）傳票於電腦處理完成後，印錄交易認證資料（以媒體傳送大量交易時，其使用之交易傳票，得依規定以填記總數方式辦理，並以電腦列印之明細資料取代認證，作為傳票附件）。
（三）經辦人員應確實核對股東或申請人填記資料及電腦認證資料之一致性，並於傳票經辦欄簽章確認。
（四）傳票應經主管或指定人員核章，且經辦人員與主管或指定人員應非為同一人。
（五）各類報表、報表檔案及傳票應依「臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法」之規定期限妥為保存或以媒體儲存。

（六）每日自集保結算所收到之報表或報表檔案清單，應由經辦、主管或指定人員簽章確認後留存備查。

（七）遇有糾紛或訴訟案件時，應完整保存相關傳票與報表，至糾紛或訴訟終結為止。

一、作業程序
（一）公司應設置空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿，登記領用及庫存情形，並由專人負責控管。
（二）領用空白證券存摺及空白磁條時，應將領用登記簿送主管覆核。
二、控制重點

（一）空白證券存摺及空白磁條應有專人管理。
（二）空白證券存摺及空白磁條之保管與領用應設置登記簿，領用時應由主管覆核。
（三）空白證券存摺及空白磁條之庫存數量應與登記簿相符。

	一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第97條
（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第一章第四節

（三）證券商負責人與業務人員管理規則第十四條
二、使用表單
（一）管制卡領用情形備查簿

（二）密碼變更資料印錄一覽表
（三）參加人人員帳號管理
1、 法令規章
證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第一章第四節
二、使用表單
（一）主管卡使用情形備查簿
（二）交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿
（三）使用授權卡交易一覽表（ST94）

（四）交易傳票
一、法令規章
（一）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第17、24條
（二）證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第一章第二節、第五節二、第六節二
二、使用表單
（一）各交易傳票

（二）各相關報表

（三）報表檔案清單

一、法令規章

證券集中保管帳簿劃撥業務處理手冊第一章第五節四

二、使用表單
空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿


十、資通安全作業管理（CA-31000）
	編  號
	作業項目
	作業程序及控制重點
	依據資料

	CA-31010

CA-31010

CA-31010

CA-31010

CA-31010

CA-31010

CA-31010

CA-31010
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	1、 作業程序

（一）電腦系統安全及個人資料保護作業
1﹒ 電腦軟體設計應具備自動勾稽及記錄與保存系統有關個人資料檔案使用紀錄及軌跡資料之功能，並定期做系統檢查。
2﹒ 電腦軟體設計應保存系統流程圖，檔案結構說明及系統操作說明。

3﹒ 公司或其股務代理機構，應配置必要之電腦設備及印鑑比對系統。

4﹒ 公司或其股務代理機構保有個人資料檔案者，應指定專人依相關法令辦理安全維護事項，防止個人資料被竊取、竄改、毀損、滅失或洩露。

5﹒ 個人資料之輸出入，均應建立識別碼、密碼之管理制度；重要之個人資料，並應加設資料存取控制，密碼應定期更新，最長不得超過九十日，其長度不低於七碼。
6﹒ 個人電腦應安裝防毒軟體，以防制電腦病毒入侵，並定期維護更新。

7﹒ 股務單位之專屬電腦機房，應指定專人負責機房之管理、加強門禁管制及有關安全維護措施，訂定機房管理辦法確實執行；並指定專人負責電腦管理，確實掌握設備故障、異常及維護等情形。

8﹒ 公司或其股務代理機構應依據「個人資料保護法」等有關法令，依其業務需求，訂定資訊安全政策、資訊作業之安全水準。
9﹒ 使用印鑑比對系統者，應訂定印鑑比對系統使用管理辦法，並確實執行。

10﹒股務應用系統之維護管理，採自行辦理者，應用系統維護作業與股務日常業務之使用應由不同人員執行；委外辦理者應簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。
11﹒股務應用系統之變更，應取得權責主管之核准，其變更文件及測試結果應留存紀錄備查。

12﹒股務作業之資料及軟體除定期執行備份作業外，應訂定災害回復計劃，並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，留存紀錄備查。
13﹒電腦設備應指定專人負責維護及保養，並留存紀錄備查。

14﹒股務單位應建立軟體管理規定，使用具有智慧財產權的合法軟體。

15﹒公司或其股務代理機構，應有專人負責股務應用系統軟體安全之運作，並依實務所需賦與使用者不同層次授權之識別碼與系統存取權限。
16﹒股務作業系統之電源供應應考量安置預備電源，並應有不斷電系統失效後之應變措施。

17﹒股務單位應辦理員工資訊安全教育訓練，每年至少一次，其訓練內容應包含個人資料保護法之相關議題，並留存紀錄備查。
18﹒公司或其股務代理機構所訂定之資訊安全政策，應至少每年評估一次，確保資訊安全實務作業之有效性。

19﹒公司或其股務代理機構所訂定之資訊安全政策，應以書面、電子或其他方式通知員工及提供資訊服務之廠商共同遵行。

20﹒公司或其股務代理機構應依資訊安全政策之規定，明訂電子郵件的使用規定。

21﹒公司或其股務代理機構委託外部單位辦理股務資料列印或處理時，應簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。資料交換應有妥善之安全措施，防止資料遭洩漏或不當使用，並留存紀錄備查。
22﹒公司或其股務代理機構，應定期檢查及註銷閒置不用之股務相關作業系統使用者識別碼。
23﹒公司或其股務代理機構報廢設備及儲存媒體前，應將機密性、敏感性、授權軟體資料予以移除，並實施安全性覆寫或實體銷毀，留存紀錄備查；若委外處理時，應慎選有足夠安全管理能力及經驗的機構作為委辦對象。
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。
（二）備份作業

1﹒ 檔案備份應異地保管，並建立備份作業記錄表。
2﹒ 股務備份檔案及外部單位提供之媒體，應指派專責人員妥善保管。

3﹒ 電腦媒體運送及傳輸過程，應有妥善的安全措施。
（三）相關報表網路接收暨查詢作業
1﹒ 公司或其股務代理機構辦理集中保管相關報表網路接收作業時，須每日檢視電子郵件信箱，並列印報表檔案清單，由經辦及主管簽章確認後留存備查，如接收之報表檔案檢視無誤後，應回復集保結算所；電子郵件信箱接收之報表檔案，應使用集保結算所提供之加解密程式開啟，並視需要儲存報表檔案。
2﹒ 公司或其股務代理機構無法接收集保結算所傳送之報表郵件或報表檔案有誤時，可登入集保網站之報表網路接收暨查詢作業系統補收郵件，仍然無法接收時應即通知集保結算所共同查明原因處理。

3﹒ 公司或其股務代理機構應妥善管理本作業之使用者識別碼、密碼及憑證，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即變更密碼並移交憑證。
4﹒ 公司或其股務代理機構操作本作業之憑證、使用者識別碼、密碼、電子郵件信箱之地址須辦理變更時，應填具「報表網路接收暨查詢作業申請書」，並加蓋留存集保結算所之印鑑辦理變更事宜。

5﹒ 公司如因更換股務代理機構（或轉為自辦股務），需變更操作本作業之使用者識別碼、密碼、電子郵件信箱、憑證等基本資料時，應由新任股務代理機構（或自辦股務為公司本身）檢具更換代辦股務機構公告或其他相關文件影本，向集保結算所申請。
6﹒ 「集保報表網路接收暨查詢作業」系統之網路使用者密碼長度應為八碼到十二碼英數字，每次設定之使用者密碼有效期限最長為九十日。

（四）使用發行作業平台
1﹒ 公司或其股務代理機構應填具「發行作業平台作業申請書」並檢附集保結算所認可之憑證資料向集保結算所辦理連線申請。

2﹒ 「發行作業平台」之使用者建立應由管理員使用者（ADMIN權限人員）建立主管帳號後（交易代號S007），再由主管建立櫃員帳號（交易代號S007）及賦與可申報股票資料（交易代號S012）。

3﹒ 「發行作業平台」之使用者帳號長度至少應為四位英數字，使用者密碼長度至少應為八位英數字，每次設定之使用者密碼有效期限最長不得超過九十日。

4﹒ 公司或其股務代理機構應妥善管理「發行作業平台」之使用者帳號及其密碼，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即辦理註銷或變更作業（交易代號S007）。

5﹒ 「發行作業平台」之主管權限及櫃員權限的使用者帳號應賦與不同人員。

6﹒ 公司或其股務代理機構登入「發行作業平台」之管理員使用者（ADMIN權限人員）異動、密碼遺忘或憑證資料異動時，應填具「發行作業平台作業申請書」向集保結算所辦理變更申請。

7﹒ 公司或其股務代理機構，使用於登入「發行作業平台」之憑證媒體應由專人負責管理。

（五）辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業

1﹒ 公司或其股務代理機構應配置或使用與集保結算所連線之電腦設備辦理相關作業。
2﹒ 公司或其股務代理機構所使用的股務應用系統應設計提供登錄專戶餘額核對及明細資料比對功能。

3﹒ 公司或其股務代理機構，應定期或不定期辦理登錄專戶餘額及明細資料比對確認作業，並留存紀錄備查。

二、控制重點
（一）電腦軟體設計應具備自動勾稽及記錄與保存系統有關個人資料檔案使用紀錄及軌跡資料之功能。

（二）電腦軟體設計應保存系統流程圖，檔案結構說明及系統操作說明。

（三）公司或其股務代理機構電腦系統個人資料之輸出入，均應建立識別碼、密碼之管理制度；重要之個人資料，並應加設資料存取控制，密碼應定期更新，最長不得超過九十日，其長度不低於七碼。
（四）電腦檔案備份應異地保管，並建立備份作業記錄表。
（五）辦理集中保管相關報表網路接收作業時，須每日檢視電子郵件信箱，並列印報表檔案清單，由經辦及主管簽章確認後留存備查；電子郵件信箱接收之報表檔案，應使用集保結算所提供之加解密程式開啟。
（六）公司或其股務代理機構應妥善管理集中保管報表網路接收作業之使用者識別碼、密碼及憑證，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即變更密碼並移交憑證。
（七）個人電腦應安裝防毒軟體，並定期維護更新。

（八）股務單位之專屬電腦機房，應指定專人負責機房之管理、加強門禁管制及有關安全維護措施，訂定機房管理辦法確實執行；並指定專人負責電腦管理，確實掌握設備故障、異常及維護等情形。

（九）「集保報表網路接收暨查詢作業」之網路使用者密碼長度應為八碼到十二碼；密碼應定期或不定期變更，期限最長不得超過九十日。

（十）使用印鑑比對系統者，應訂定印鑑比對系統使用管理辦法，並確實執行。

（十一）股務應用系統之維護管理及股務資料之印製，委外辦理者應簽訂委外契約，並將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。資料交換應有妥善之安全措施，防止資料遭洩漏或不當使用，並留存紀錄備查。
（十二）股務應用系統之變更，應取得權責主管之核准，其變更文件及測試結果應留存紀錄備查。

（十三）電腦設備應指定專人負責維護及保養，並留存紀錄備查。

（十四）股務備份檔案及外部單位提供之媒體，應指派專責人員妥善保管。

（十五）股務單位應訂定符合實際業務需求的資訊安全政策，所訂定之資訊安全政策，應至少每年評估一次。
（十六）股務單位應訂定災害回復計劃，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，並留存紀錄備查。
（十七）股務單位應建立軟體管理規定，使用具有智慧財產權的合法軟體。

（十八）應有專人負責股務應用系統軟體安全之運作，並依實務所需賦與使用者不同層次授權之識別碼與系統存取權限。
（十九）股務單位應辦理員工資訊安全教育訓練，每年至少一次，並留存紀錄備查。

（二十）股務應用系統之維護管理，採自行辦理者，應用系統維護作業與股務日常業務之使用應由不同人員執行。
（二十一）「發行作業平台」之使用者密碼長度至少應為八位英數字；密碼應定期或不定期變更，期限最長不得超過九十日。
（二十二）公司或其股務代理機構應妥善管理「發行作業平台」之使用者帳號及其密碼，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即辦理註銷或變更作業。

（二十三）「發行作業平台」之主管權限及櫃員權限的使用者帳號應賦與不同人員。

（二十四）辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業之股務單位，所使用的股務應用系統應提供登錄專戶餘額核對及明細資料比對功能。

（二十五）公司或其股務代理機構報廢設備及儲存媒體前，應將機密性、敏感性、授權軟體資料予以移除，並實施安全性覆寫或實體銷毀，留存紀錄備查。

	1、 法令規章

（一）個人資料保護法第2、18、27條
（二）個人資料保護法施行細則第8條
（三）證券業暨期貨業個人資料檔案安全維護計畫標準第3、5、7、9條

（四）公開發行股票公司股務處理準則第5、7條
（五）發行公司辦理集中保管相關報表網路接收暨查詢作業要點

（六）臺灣證券集中保管股份有限公司
88.6.21（88）證保存第08574號函

（七）臺灣證券集中保管公司
91.6.19證保作字第0910018781號函

（八）臺灣證券集中保管公司
92.1.14證保規字第0920001502號函

（九）證期會
92.11.4台財證資字第0920149555號函令

（十）「財政部暨所屬機關(構)資訊安全管理準則」第二章第一節之一、三，第二章第二節之一，第四章第二節之一，第五章第二節之一、三，第五章第四節之二，第六章第二節之一，第七章第二節之四， 第十章第一節之二

（十一）「行政院所屬各機關資訊安全管理規範」第參章第二節、第肆章第一節之(三)、之(五)、第七節之(二)、之(四)、之(五)、第八節之(一)、之(三)、第陸章第二節之(一)、之(三)、第三節之(一)、第玖章第一節之(六)
（十二）臺灣集中保管結算所股份有限公司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6條第1項、第37條、49條、第52條

（十三）臺灣證券集中保管股份有限公司94.6.24證保規字第0940030859號函

2、 使用表單
（一）報表網路接收暨查詢作業申請書 (發行公司／股務代理機構使用)
（二）網際網路有價證券掛失通告作業申請書
（三）股務作業使用者管理記錄表

（四）報表網路接收作業使用者管理記錄表

（五）印鑑比對系統作業使用者管理記錄表
（六）發行作業平台作業申請書
（七）發行作業平台使用者管理記錄表
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	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
1﹒ 申報人員

（1）股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司自辦或受其委任辦理之股務單位主管及業務人員。
（2）綜合證券商分支機構協助總公司辦理股務業務之主管及業務人員。
（3）「公開發行股票公司股務處理準則」第3條第2項規定之公司辦理股東會相關事務之主管及業務人員。
2﹒ 主管資格
（1）至少一人須有五年以上股務作業實務經驗。
（2）如為綜合證券商者，其股務部門主管應具高級業務員資格。
3﹒ 業務人員應符合下列資格之一：

（1）股務作業實務經驗三年以上。

（2）證券商高級業務員或業務員。

（3）主管機關指定機構舉辦之股務作業測驗合格。

4﹒ 申報作業

（1）股務單位主管、業務人員任職及異動申報作業應向集保結算所辦理。
（2）任職申報

甲﹒主管及業務人員於執行職務前應辦理申報。
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」。
C. 如為綜合證券商者，其股務部門主管應另檢附高級業務員資格證明、「證券商經理人、部門主管及分支機構負責人登記表」、董事會任用經理人之決議紀錄或公司之人事命令或在職證明書、學歷證明文件影本、聲明書、身分證正反面影本及票據交換所第一類或第二類票據查詢檢覆單等證明文件。

（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。
（二）股務單位人員配置
1﹒ 代辦股務機構

主管至少一人須有五年以上之股務作業實務經驗；辦理股務之業務人員中應有三分之一以上具備業務人員資格，且不得少於五人。但辦理股務之業務人員符合資格已達二十人者，不受前揭比例之限制。符合上述最低人數標準之人員，應為專任。
2﹒ 自辦股務之公司

主管至少一人須有五年以上之股務作業實務經驗；辦理股務之業務人員至少應有五人符合業務人員資格。上述人員其中至少三人應為專任，其餘得為兼任。

3﹒ 自辦股務並採集團企業聯合辦理之公司
主管至少一人須有五年以上之股務作業實務經驗；辦理股務之業務人員至少應有五人符合業務人員資格。符合上述最低人數標準之人員，應為專任。
4﹒ 綜合證券商，其業務人員資格另應符合「證券商負責人與業務人員管理規則」第二條規定。
5﹒ 綜合證券商其分支機構協助總公司辦理股務事項代理業務之業務人員，應具備業務員資格者需有五人以上，在不違反「證券商負責人與業務人員管理規則」第四條規定下，可由業務員或高級業務員兼辦股務業務。

（三）股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業

1﹒ 申報人員

自辦或受委託辦理股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司查核股務單位之專任內部稽核人員。

2﹒ 內部稽核人員應具備下列資格條件之一：

（1）擔任公開發行公司、證券或期貨相關機構之稽核人員滿二年以上者。

（2）符合主管機關所定「會計師辦理公開發行公司財務報告查核簽證核准準則」之依會計師法第15條規定之聯合或法人會計師事務所從事審計工作滿二年以上者。
（3）具有公開發行公司之業務工作經驗滿三年以上者。

（4）具有電腦程式設計師或系統分析師等專業工作經驗滿三年以上者。

（5）取得會計師考試及格證書、國際內部稽核師協會所核發之國際內部稽核師證書或國際電腦稽核協會所核發之國際電腦稽核師證書者。
（6）股務作業實務經驗三年以上。

（7）證券商高級業務員或業務員。

（8）主管機關指定機構舉辦之股務作業測驗合格。

3﹒ 申報作業：

（1）股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業應向集保結算所辦理。

（2）任職申報

甲﹒內部稽核人員於執行職務前應辦理申報。

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」。

（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。
（四）股務單位股務人員及稽核人員之教育訓練

1﹒ 股務單位向集保結算所申報之股務人員及稽核人員，每三年應參加集保結算所舉辦之教育訓練課程乙次，每次六小時。

2﹒ 股務單位首次向集保結算所申報或離職滿2年再任之股務人員及稽核人員，應於到職第一年即需參加本教育訓練課程。
3﹒ 參加教育訓練課程之人員，於第一節課程遲到逾20分鐘以上，或於其餘課程遲到或離席時間逾該節次15分鐘以上，則記該節次為缺課。

4﹒ 完成教育訓練課程且未缺課者，由集保結算所核發研習證明或函知股務單位訓練人員名冊；未依規定參加訓練課程者，集保結算所將未參加課程之人員名冊通知所屬公司，並抄陳主管機關。
（五）股務單位辦公處所設置及變更申報作業

1﹒ 初次申請股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣者，應於股票上市或在證券商營業處所買賣前，將辦理公司股務之單位名稱、辦公處所等向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知證券集中保管事業。

2﹒ 股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣者，公司辦理股務之單位變更營業處所時，應於決定後三日內向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告，並副知主管機關及證券集中保管事業；受託辦理股票已在證券交易所上市或證券商營業處所買賣公司之股務者，與公司簽訂或終止委託辦理股務事務或變更營業處所時，亦同。
3﹒ 股務單位之辦公處所應設置於集保結算所所在地。
（六）102年1月2日前掛牌之上市（櫃）公司原委託代辦股務機構辦理股務事務變更為自辦股務之作業程序
1﹒ 公司變更為自辦股務應具備下列條件，向集保結算所申報，經集保結算所審查合格屆滿六個月，並經集保結算所進行複查合格後，得自辦股務相關事務：
（1）經股東會決議通過。

（2）辦理股務事務之人員配置及其資格條件、設備、內部控制制度、電腦軟體設計等，應符合「公開發行股票公司股務處理準則」之規定。
（3）配置與集保結算所連線之電腦設備，供辦理無實體登錄股份交易。
（4）訂定股東未領回之股票及公司備用空白股票之管理辦法及盤點計畫；公司無股東未領回之股票及備用空白股票者，得免訂定前述管理辦法及盤點計畫。
（5）應依主管機關核定之「股務單位內部控制制度標準規範」以書面訂定內部控制制度，含內部稽核實施細則與股務單位自行查核明細表及工作底稿，並經董事會通過。

2﹒ 本作業程序1.(2)辦理股務事務之人員，除二年內曾於上市（櫃）、興櫃公司股務單位或代辦股務機構從事股務作業者，應於集保結算所審查合格前，參加集保結算所舉辦之股務相關教育訓練課程，時數達六小時以上外；其餘人員參加課程之時數，應達十二小時以上。

3﹒ 公司變更為自辦股務，應檢送下列書面資料向集保結算所辦理申報：

（1）股東會決議通過之議事錄。

（2）辦理股務事務之主管與業務人員名冊及其資格條件之證明文件。

（3）辦理股務事務之電腦、硬體設備與金庫（庫房）明細表。
（4）股東未領回之股票及公司備用空白股票之管理辦法及盤點計畫。
（5）經董事會通過之內部控制制度，含內部稽核實施細則與股務單位自行查核明細表及工作底稿，以及該次董事會議事錄。

（6）)辦理股務事務之主管與業務人員，依本作業程序2規定參加集保結算所舉辦之股務相關教育訓練課程之證明文件。

（7）最近三年經證基會資訊揭露評鑑結果之證明文件。

（8）聲明無本作業程序4.(2)情事之聲明書。

4﹒ 有下列情事之一者，公司不得變更為自辦股務：
（1）最近三年度經證基會辦理資訊揭露評鑑，評鑑結果未達A＋級以上者。

（2）公司或其董事長、總經理或實質負責人因違反公司法或證券相關法規，而受主管機關予以糾正以上處分者，或因違反證券交易法、公司法、銀行法、金融控股公司法、商業會計法等工商管理法律，或因犯貪污、瀆職、詐欺、背信、侵占等違反誠信之罪，經法院判決有期徒刑以上之罪者。

（3）最近三年度經證交所或櫃檯買賣中心，對其上市、上櫃或興櫃之股票列為變更交易方法股票或停止其買賣者。

5﹒ 集保結算所應就公司申報自辦股務之資格條件、股務資料移交情形與應辦事項等進行實地審查。

6﹒ 公司自辦股務之申報，經集保結算所審查不符合規定者，集保結算所得限期公司補正，公司屆期未提出補正或補正資料經審查仍不符合規定者，或經集保結算所依本作業程序(六).1.進行複查，發現有不符合規定者，集保結算所應將審查或複查不合格之結果以函文通知公司；公司於完成改善，並於集保結算所通知函送達公司之日起算三個月後，得重新依本作業程序規定，辦理申報自辦股務事宜。
7﹒ 公司自辦股務之申報，經集保結算所審查合格至審查合格屆滿六個月之期間，公司應持續對本作業程序(六).1.(2)辦理股務事務之人員進行教育訓練，並留存紀錄備供查核。
8﹒ 公司於得自辦股務相關事務前，應委託原代辦股務機構或其他代辦股務機構辦理股務事務；如委託原代辦股務機構時，該代辦股務機構不得拒絕。
9﹒ 公司於得自辦股務事務前，倘有股東會召開，依規定應辦理委託書之統計驗證作業時，該統計驗證作業，以及股東會當天之股東報到、各項議案表決及選舉議案之計票作業等，應由公司所委託之原代辦股務機構或其他代辦股務機構辦理，不得由公司自行辦理。

10﹒公司申請股務自辦經核准者，應於集保結算所核准函送達公司之日起算三日內向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關。
（七）公司申報更換代辦股務機構之作業程序

1. 股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司自行終止、經代辦股務機構終止辦理股務事務，或經主管機關命令應委由其他代辦股務機構辦理股務事務，而更換代辦股務機構者，均應經董事會決議通過。

2. 公司自行終止與原委任代辦股務機構間之委任契約，或經主管機關命令應委由其他代辦股務機構辦理股務事務，而更換代辦股務機構者，應於新代辦股務機構開始辦理日二個月前，具函檢附下列文件影本向集保結算所申報：

（1）董事會議事錄，議事錄須載明新代辦股務機構名稱及開始委託辦理日期。

（2）通知原代辦股務機構終止委任契約之文件。

（3）與新代辦股務機構簽訂之委任契約。

（4）新代辦股務機構出具無本作業程序(七).5情事之聲明書。

3. 代辦股務機構自行終止代理公司之股務事務者，應於終止辦理日二個月前，具函檢附通知公司終止委任契約之文件影本向集保結算所申報。

4. 公司經代辦股務機構終止委任契約，而更換代辦股務機構者，應於新代辦股務機構開始辦理日一個月前，具函檢附下列文件影本向集保結算所申報：

（1）董事會議事錄，議事錄須載明新代辦股務機構名稱及開始委託辦理日期。

（2）與新代辦股務機構簽訂之委任契約。

（3）新代辦股務機構出具無本作業程序(七).5情事之聲明書。
5. 公司委任之代辦股務機構應符合公開發行股票公司股務處理準則規定之資格條件，並不得有下列情事之一：

（1）最近三年度經集保結算所查核後，以書面提出改進意見，逾期仍未改善。

（2）最近三年度經主管機關依公開發行股票公司股務處理準則第六條第三項命令糾正或處罰者。

6. 公司或代辦股務機構提出申報後，經集保結算所檢視其所檢附之文件有不齊備者，集保結算所以函文通知補正。

7. 公司或代辦股務機構未依本作業程序(七).2.3.4規定之期限申報，集保結算所得函復不予備查，並副知主管機關。

8. 公司未依本作業程序(七).6規定完成補正，或公司委任之代辦股務機構有本作業程序(七).5情事者，集保結算所函復不予備查，並副知主管機關。

9. 公司或代辦股務機構經集保結算所依本作業程序(七).7.8規定函復不予備查後，應檢附本作業程序(七).2或(七).4所定之文件，或委任符合本作業程序(七).5所定資格條件之代辦股務機構，重行申報。

10. 集保結算所受理申報後，經檢視符合規定者，以備查函通知公司，公司應於備查函送達之日起算三日內，向證券交易所或證券櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關。

（八）綜合證券商由其分支機構協助總公司辦理部分有價證券股務事項之代理業務者，其分支機構辦理有關股東開戶、住址變更及有價證券過戶、質權設定、質權解除之各項書表文件，應於辦理後七個營業日內送交總公司按分支機構別依序保管，惟印鑑卡、印鑑變更具時效性之文件應於辦理後立即送交總公司並在生效前輸入印鑑比對系統；電腦或書面資料應區分係屬總公司或分支機構辦理。

（九）公司或外國發行人應於送件申請上市（櫃）、興櫃公司之七個營業日前，向集保結算所申請符合臺灣證券交易所股份有限公司有價證券上市審查準則、財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券審查準則、財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心外國有價證券櫃檯買賣審查準則及財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣興櫃股票審查準則規定之專業股務代理機構證明文件。
（十）股票在證券交易所上市或證券商營業處所買賣之公司，公司之股務事務於委託代辦股務機構辦理期間，除自行辦理員工、董事、監察人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東及其配偶、未成年子女，其現金股利及增資股票之通知及發放作業外，公司不得將股務事務部分收回自辦；外國發行人申請股票第一上市（櫃）及興櫃者，亦同。
（十一）有關股務作業所產生之相關表單，股務單位應依公司別，依序存放管理。

（十二）公司自辦股務事務者或代辦股務機構應依集保結算所訂定之「股務單位內部控制制度標準規範」之規定，訂定內部控制制度，並應由專責人員定期或不定期實施內部稽核，作成書面紀錄，備供查核，且內部控制制度應經董事會通過；修正時，亦同。公司或代辦股務機構應依法令及內部控制制度之規定辦理股務事務。
（十三）證券商辦理非公開發行股票公司股務代理業務，應以已辦理公開發行股票公司股務代理者為限，其辦理股務代理事務之範圍應比照公開發行股票公司股務處理準則第2條規定辦理。
（十四）股務單位對於「股東名簿」及「證券所有人名冊」交付對象及交付份數，均應留存紀錄。
二、控制重點

（一）股務單位主管及業務人員之資格應符合規定。
（二）主管及業務人員之任職及異動應依規定期限申報。
（三）辦理股務之人員應依規定配置。
（四）代辦股務機構與股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司簽訂或終止委任辦理股務事務或變更營業處所時，應於決定後三日內向證交所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關及證券集中保管事業。
（五）綜合證券商由其分支機構協助總公司辦理部分有價證券股務事項之代理業務者，其分支機構辦理有關股東開戶、住址變更及有價證券過戶、質權設定、質權解除之各項書表文件，應於辦理後七個營業日內送交總公司按分支機構別依序保管，惟印鑑卡、印鑑變更具時效性之文件應於辦理後立即送交總公司並在生效前輸入印鑑比對系統；電腦或書面資料應區分係屬總公司或分支機構辦理。

（六）股務單位內部稽核人員之資格應符合規定，且不得辦理股務業務，其任職及異動申報作業應依規定期限辦理。
（七）公司自辦股務事務者或代辦股務機構應依集保結算所訂定之「股務單位內部控制制度標準規範」之規定，訂定內部控制制度，並應由專責人員定期或不定期實施內部稽核，作成書面紀錄，備供查核，且內部控制制度應經董事會通過；修正時，亦同。

	一、法令規章

（一）公開發行股票公司股務處理準則第3、3之2、4、5、6、7、8條
（二）臺灣集中保管結算所股份有限公司受理股務單位人員任職及異動申報作業要點
（三）證期會
86.12.10（86）台財證（三）第82432號函

（四）證期會
87.12.1（87）台財證（二）第85034號函

（五）臺灣證券集中保管（股）公司
88.5.14（88）證保稽第06593號函

（六）財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣興櫃股票審查準則
（七）證券商負責人與業務人員管理規則

（八）金管會
93.12.01金管證三字第0930005792號令

（九）證交所
臺灣證券交易所股份有限公司有價證券上市審查準則

（十）櫃買中心
財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券審查準則

（十一）財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心外國有價證券櫃檯買賣審查準則

（十二）金管會
102.04.26金管證交字第1020014158號令
（十三）金管會
94.02.05金管證三字第0940101938號函

（十四）臺灣集中保管結算所股份有限公司辦理申請上市上櫃或興櫃公司之專業股務代理機構證明文件作業要點

（十五）臺灣集中保管結算所股份有限公司審核受託辦理股東會相關事務之公司作業要點

（十六）金管會
94.12.16金管證三字第094005901號令

（十七）臺灣集中保管結算所股份有限公司受理股務單位內部稽核人員任職及異動申報作業要點

（十八）臺灣集中保管結算所股份有限公司業務操作辦法第100條
二、使用表單

（一）股務經歷證明文件
（二）證券商高級業務員、業務員證明文件或股務人員專業能力測驗合格證明書
（三）公告報紙及申報函
（四）申請上市上櫃或興櫃公司專業股務代理機構證明文件申請書及附表



股務單位內部稽核實施細則

總    則
一、適用範圍
(1) 公司稽核人員辦理股務作業稽核事宜，依本標準規範辦理。
(2) 公司稽核人員辦理股務單位內部稽核工作，分定期及不定期二類。定期稽核，由稽核人員依公司年度查核計畫執行；不定期稽核，由稽核人員依指示或視業務需要辦理。
二、稽核目的
內部稽核之目的，在於調查、評估股務單位內部控制制度之缺失及衡量營運之效率，適時提供改進建議，以確保內部控制制度得以持續有效實施，並協助管理階層確實履行其責任。
三、內部稽核單位之職能
(1) 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。
(2) 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。
四、稽核人員職責及工作範圍
(1) 稽核人員秉承公司最高主管（總經理以上）指揮監督，執行公司股務單位內部稽核工作。
(2) 稽核人員執行工作遇有疑問時，應於獲得解釋及徹底瞭解後，方得提出處理意見。
(3) 稽核人員執行股務作業內部稽核工作，應至少包括下列工作：
1. 稽核辦理股東之開戶、股東基本資料變更等事務。
2. 稽核辦理有價證券之過戶、質權設定、質權解除、掛失、撤銷掛失等之異動登記。
3. 稽核辦理召開股東會之事項。
4. 稽核辦理現金股利、股票股利之發放及現金增資股票之事務。
5. 稽核辦理股份權轉換之事務。
6. 稽核處理股務相關之稅務事項。
7. 稽核處理庫存有價證券保管及發放之事務。

8. 稽核辦理有價證券無實體發行作業。

9. 稽核資通安全作業。
10. 稽核其他股務相關作業。
(4) 稽核人員執行工作時，如發現員工有不當情事，除與其直屬主管連繫外，應即向公司最高主管報告，不得直接處理。
(5) 稽核人員執行工作時，得調閱相關檔案，受查單位不得拒絕或隱匿，如屬機密性之檔案，應先報准後始得調閱。
(6) 稽核人員每次查核完畢，應填寫稽核報告，並檢附相關文件呈報所見缺失及改進建議，再繼續追蹤改善情形。
(7) 稽核報告應依規定格式填寫，裝訂成冊並於封面註明起訖時間，妥為保管；其中工作底稿及抽查資料至少應保存五年，稽核報告至少應保存五年。另有關內部稽核工作執行情形尚應依規定按期填報相關單位備查。
(8) 稽核報告未經公司最高主管或其被授權人核示後，不得逕行辦理。
五、稽核人員應注意事項
(1) 稽核人員應具超然獨立性，以客觀公正之立場，求真求實之精神，忠誠勤勉之態度，執行其職務。
(2) 稽核人員應持續參加金融監督管理委員會或專業機構舉辦或公司本身自行舉辦之內部稽核講習及各項專業課程，以提昇稽核品質及能力。
(3) 稽核程序按查核計畫進行，避免不必要之討論與諮詢，儘量減少影響受查單位經辦人員本身之工作，遇有不明瞭之事項，應於適當時間提出詢問，至徹底瞭解為止。
(4) 勿與受查單位人員爭論制度上之不完備，發現錯誤情事不得當面批評，受查單位人員如有申訴或建議，應細心聆聽，勿與辯論。
(5) 稽核人員應充分瞭解現行相關法令，並熟諳公司現行內部控制各種制度、規章，透徹瞭解受查單位之單行辦法及特殊情況。
(6) 稽核人員應事前熟知受查單位之歷史背景、重要資料及以往稽核報告內容。
(7) 稽核人員應對查核結果予合理判斷，並根據可靠之理論基礎，取得足夠而適切之證明。
(8) 稽核人員執行查核工作係接觸公司機密檔案資料，應嚴格保密，並應提高警覺，注意文件安全，以防失落。
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其他股務相關作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
AA-31110---401
1、 基本資料管理（AA-30100）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30110
	基本資料作業
目的:

  本項查核係針對開戶與變更基本資料作業是否正確，且印鑑更換、遺失、毀損之申請是否依規定辦理。
	不定期（每月至少查核乙次）
	一、股東印鑑卡、住址變更申請書應依規定填記，且及時更新、建檔並與電腦資料一致。
二、建置於印鑑比對系統之印鑑或簽名式樣應與股東印鑑卡一致。

三、股東印鑑卡留存之印鑑及簽名式樣應為一式。
四、住址變更申請書應簽名或加蓋留存印鑑，申請書應依序存放管理。
五、留存印鑑更換新印鑑或更換為簽名式時，依規定填寫申請書，申請書應留存新、舊印鑑或簽名式，且舊印鑑應與原留存之印鑑相符，新印鑑或簽名式辦妥登記後於次日生效。
六、住址變更申請書及印鑑更換、掛失、變更戶名申請書應由經辦及覆核簽章確認。
七、印鑑遺失、毀損、變更戶名更換新印鑑或簽名式時，申請書應依規定填寫，檢附相關之證明文件或其影本應齊全、正確，並留存新印鑑或簽名式，於辦妥登記後，除聲明當日生效者外，均於次日生效；委託辦理者，另須檢附委託書。
八、股東印鑑卡、身分證影本應妥善保存。


	(一)股東印鑑卡
(二)身分證影本
(三)公司變更登記表影本
(四)居留證、護照或其他身分證明文件影本
(五)住址變更申請書
(六)印鑑更換、掛失、變更戶名申請書
(七)委託書
(八)申請函




二、股權管理（AA-30200）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30210
	股票過戶作業
目的:

  本項查核係針對股東名簿之記載是否正確完整及是否妥善保存。
	 不定期（每月至少查核乙次）
	一、股東名簿記載個別股東之非集保戶股數應與登錄專戶之登錄股數相符。
二、股東名簿記載之股東持股總股數應與公司發行之總股數相符。
三、股東名簿應妥善保存。


	(一)股東印鑑卡
(二)股東名簿
 


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30220
	設質作業
目的：
　本項查核係針對股票質權設定、解除是否依規定辦理，並依規定時間申報。
	 不定期（每月至少查核乙次）
	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）
二、內部人及其關係人質權情形，應於五日內依規定輸入「公開資訊觀測站」。
三、內部人及其關係人每月質權情形，應於次月十五日前併同股權變動輸入「公開資訊觀測站」。
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。
五、設質情形應於股東帳務中登錄控管。

六、公司不得自將股份收為質物。

	(一)質權設定(解除)通知書
(二)質權設定設質交付異動帳簿劃撥通知書
(三)內部人質權設定(解除)申報書
(四)董事、監察人、經理人及大股東股權變動表
(五)質權設定(解除)股票號碼登錄記錄


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30230


	內部人及其關係人股權變動作業
目的：
　本項查核係針對內部人及其關係人股權變動申報作業是否依規定辦理。

	
	一、內部人及其關係人，應於每月五日前，向公司申報上月份持股變動情形，並由申報人簽章。
二、內部人及其關係人每月持股變動情形應於次月十五日前輸入「公開資訊觀測站」。
三、輸入「公開資訊觀測站」之股權變動申報內容，應與內部人及其關係人持股變動情形申報書內容相符。
四、董事、監察人股權成數，應符合公開發行公司董事、監察人股權成數及查核實施規則之規定。
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。

六、內部人及其關係人新就(解)任時，公司應於事實發生後二日內將新就(解)任資料輸入「公開資訊觀測站」申報。

七、董事、監察人及經理人應於就任之日起五日內簽署確知法令聲明書。

八、公司應於董事及監察人就任之日起十日內，將確知法令聲明書影本函報證交所或櫃檯買賣中心備查；經理人之聲明書，由公司留存備查。
	(一)內部人向公司申報持股變動情形申報書
(二)董事、監察人、經理人及大股東股權變動表

(三)董事(監察人)新就任聲明書

(四)法人董事(監察人)代表人新就任聲明書

(五)經理人新就任聲明書




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30240

	股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
目的：
　本項查核係針對股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業是否依股務處理準則及相關規定辦理，以維護股東權利。

	
	一、股票掛失
（一）股票掛失申請書應簽名或加蓋留存印鑑或合法持有人印章。
（二）股票掛失係委託他人辦理時，自然人股東應出具委託書，法人股東應出具申請函且均應簽名或加蓋留存印鑑。
（三）申請掛失股票所檢附向治安機關報案或報備相關證明文件上記載之股票號碼、股數應與股票掛失申請書上記載一致。
（四）申請掛失之股票尚未辦理過戶者，應檢附證券商或出讓人之證明文件。

（五）申請掛失之股票已轉記於證券集中保管事業開立之專戶時，應檢附由證券商開立該股票已由證券集中保管事業領回之證明文件（領回日期應為最近銷除前手日期以後）。
（六）申請人所掛失之股票，公司應登載於股票掛失登記表。
二、掛失補發
公示催告期滿申請人應持法院除權判決書並填記申請書簽名或加蓋留存印鑑申請補發新股票，並登載於股票掛失登記表。
三、撤銷掛失
（一）撤銷掛失申請書應簽名或加蓋留存印鑑。
（二）申請人所撤銷掛失之股票，公司應登載於股票掛失登記表。
（三）已依民事訴訟法聲請法院公示催告或除權判決者，應檢附向法院聲請撤銷公示催告或撤回除權判決之聲請狀副本及法院收文收據影本。

	(一)股票掛失申請書

(二)股票掛失登記表

(三)治安機關報案或報備相關證明文件
(四)證券商或出讓人之證明文件
(五)證券集中保管事業領回之證明文件
(六)公示催告聲請狀副本
(七)法院收文收據影本
(八)補發申請書
(九)法院除權判決書
(十)撤銷掛失申請書
(十一)股東印鑑卡

(十二)委託書
(十三)申請函



三、股東會管理（AA-30300）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30310

AA-30310
	股東會作業
目的：
　本項查核係針對股東會之前置作業及會後申報事項，是否依相關規定辦理。
股東會作業

目的：
　本項查核係針對股東會之前置作業及會後申報事項，是否依相關規定辦理。

	
	一、股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，應於規定期限內，將會議日期及相關事項，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
二、股東會應列為召集事由之事項及辦理統計驗證機構之名稱應於股東會開會通知書內載明。
三、股東會開會通知書應於股東常會三十日(臨時會十五日)前寄出或以電子文件傳送；另股東會有選舉董事、監察人議案並有公開徵求委託書者，應將編製之徵求人彙總名單與徵求委託書之書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容同時附送股東。

四、股東常會開會三十日（臨時會開會十五日）前，應將股東會開會通知書、委託書用紙、有關承認案、討論案、選任或解任董事、監察人事項等各項議案之案由及說明資料製作成電子檔案傳送至「公開資訊觀測站」。
五、股東常會開會二十一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」。
六、股東會列有修正公司相關規定之議案，應於議事手冊中載明變更前、後之內容及變更事由。
七、公司應將股東會之開會過程全程錄音或錄影，並應妥善保存。

八、股東申請分別行使表決權，應以書面或依電子簽章法規定之方式向公司提出，並檢具申請書及聲明書。

九、股東申請分別行使表決權者，公司應於股東名簿註記股東得分別行使表決權。

十、股東申請、撤銷或終止分別行使表決權之相關文件及媒體資料，公司應妥善保存。

十一、董事及監察人以股份設定質權超過選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，其表決權數與選舉權數應與依法得行使之權數相符。

十二、應於股東會後二十日內，備妥股東會議事錄分發股東，並輸入「公開資訊觀測站」。
十三、股東會議事錄應妥善保存。
	(一)股東會開會通知書
(二)股東會開會通知書郵寄證明
(三)股東會議事手冊
(四)股東會議事錄及郵寄證明
(五)股東會前、後各項作業申報函文
(六)錄音帶或錄影帶
(七)內部人持股異動事後申報表

(八)集中保管有價證券質權設定設質交付清冊

(九)登錄專戶出質明細資料查詢單

(十)股東分別行使表決權申請書

(十一) 聲明書

	AA-30320

AA-30320

AA-30330
AA-30340
AA-30340

	委託書管理作業
目的:

  本項查核係針對委託書作業是否依相關規定辦理。
委託書管理作業
目的:

  本項查核係針對委託書作業是否依相關規定辦理。
書面或電子方式行使股東會表決權作業

目的:
本項作業係針對採行書面或電子方式行使股東會表決權之公司，是否依相關規定辦理。
受託辦理委託書事務作業

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。

受託辦理委託書事務作業

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。


	
	一、公司出席股東會使用委託書之用紙，以公司印發者為限，其格式內容應依委託書規則之規定印製，且應包括填表須知，並於寄發或以電子文件傳送股東會召集通知時同時附送股東，寄發或以電子文件傳送予所有股東，應於同日為之。
二、委託書徵求人徵求資料彙總表冊，應於股東會召集通知上載明傳送之日期、證基會之網址及上網查詢基本操作說明，或公告之日期及報紙名稱。
三、公司應將收取股東會紀念品保證金之金額及收取方式，於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」公告。

四、公司對各徵求人收取之每份紀念品保證金金額及方式，應與「公開資訊觀測站」公告之內容相符。

五、公司應依規定期限交付股東會紀念品予各徵求人。

六、委託書徵求人徵求資料彙總表冊，應於股東常會開會三十日（臨時會十五日）前以電子檔案傳送至證基會予以揭露或連續於日報公告二日。
七、非屬徵求委託書之受託代理人除股務代理機構外，所受委託之人數不得超過三十人。
八、公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，以該次股東會無選舉董事或監察人之議案者為限。
九、公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，其有關委任事項，應於該次股東會委託書使用須知載明。

十、股務代理機構受委任擔任委託書之受託代理人者，應不得接受股東全權委託。

十一、股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，應不超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。

十二、股東會辦理委託書統計驗證事務者，應將每一徵求人或受託代理人合格之委託書統計驗證之結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。
十三、辦理委託書統計驗證事務，應依規定期限完成統計驗證作業，並將驗證結果通知徵求人或受託代理人。
十四、辦理委託書統計驗證事務應訂定委託書統計驗證作業程序，經公司董事會通過後實施；該作業程序應依本股務單位內部控制制度標準規範有關委託書統計驗證作業相關規定訂定。

十五、辦理委託書統計驗證事務人員，應符合規定之資格條件。

十六、辦理委託書統計驗證事務，委託書或足以表彰明細內容之表單應由驗證人員加蓋其章戳。

一、股東以書面或電子方式行使表決權，並以委託書委託代理人出席股東會者，公司應以委託代理人出席行使之表決權為準。
二、公司股東會採行以書面或電子方式行使表決權者，於股東會開會前應辦理統計驗證。

三、股東以書面或電子方式行使表決權時，辦理統計驗證事務者應依規定驗證之內容辦理統計驗證。
四、辦理統計驗證事務者，應將統計驗證之程序及結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。

五、股東以書面或電子方式行使表決權之相關書面及媒體資料，公司應妥善保存。

六、統計驗證事務應由符合股務處理準則規定資格之股務業務人員辦理。
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，應於異動或修正後五日內向集保結算所申報。

(二)股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，不得超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。

(三)應於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
(四)應於徵求場所確認徵得之委託書，委託人於委託書上簽名或蓋章，以及委託人填具徵求人姓名，但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章方式代替。

(五)徵求場所收取之委託書，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。
(六)對於徵求場所收取之委託書，應按日編製合格委託書統計報表。

(七)應將取得之委託書及編製之委託書明細表乙份，於股東會開會五日前，送達公司或其股務代理機構。

(八)辦理統計驗證事務者，應將統計驗證之程序及結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。

(九)代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表應至少保存一年。

二、代為處理徵求事務之公司：

(一)實收資本額、人員異動及內部控制制度之徵求作業程序修正時，應於異動或修正後五日內向集保結算所申報。

(二)應於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
(三)應於徵求場所確認取得之委託書，委託人於委託書上簽名或蓋章，以及委託人填具徵求人姓名，但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章方式代替。

(四)徵求場所收取之委託書，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。
(五)對於徵求場所收取之委託書，應按日編製合格委託書統計報表。

(六)代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表應至少保存一年。

	(一)委託書
(二)股東會開會通知書
(三)委託人明細表
(四)聲明書
(五)徵求出席股東會委託書資料表
(六)徵求委託書之書面及廣告
(七)公告報紙
(八)徵得委託書資料表

(九)統計驗證書面紀錄
(十)驗證結果通知徵求人或受託代理人之紀錄
(十一)紀念品保證金收取之證明文件
(十二)交付紀念品予徵求人之證明文件
(一)書面或電子方式行使表決權紀錄

(二)委託書

(三)統計驗證書面紀錄

(四)書面或電子方式行使表決權格式內容

(五)媒體資料

(一)徵求人擬刊登之書面及廣告內容定稿

(二)將取得之委託書送達公司或其股務代理機構之證明文件

(三)統計驗證書面紀錄

(四)異動或修正申報書

(五)委託書

(六)合格委託書統計報表。



四、股息發放與配認股作業管理（AA-30400）

（一）股息發放作業（AA-30410）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30410


	股息發放作業
目的：
　本項查核係針對現金股利發放時，是否依規定辦理，以確保股息發放作業無誤。

	
	一、支票發票人印鑑章之保管，應設置備查簿。
二、未發放及未兌現之現金股利金額，公司應定期與往來銀行對帳。
三、空白支票與發票人印鑑章應分別保管。
四、股東領取現金股利時，應於領取憑單或其他書表簽名或加蓋留存印鑑，並由經辦、覆核簽章，交付股東。

	(一)現金股利發放領據或領取憑單

(二)空白支票領用登記簿
(三)支票發票人印鑑章備查簿

(四)銀行對帳單（銀行調節表）

(五)股東印鑑卡




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30410

AA-30410


	股息發放作業
目的：
　本項查核係針對現金股利發放時，是否依規定辦理，以確保股息發放作業無誤。
股息發放作業
目的：
　本項查核係針對現金股利發放時，是否依規定辦理，以確保股息發放作業無誤。
	
	一、股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，應於規定期限內，將停止過戶期間、配息基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
二、公司每屆發放股利，應將發放之日期、地點，分別通知各記名股東並應傳輸至「公開資訊觀測站」。

三、公司應於股利發放日前將代發股款撥付銀行專戶。
四、配息基準日現金股利發放名冊記載之總金額應與股東會決議分配總金額相符。
五、現金股利發放時，應依股東寄回之領取方式通知書發放並留存記錄。
六、掛失股票或經法院扣押之現金股利，應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後，再予發放。
七、質權設定股東之孳息應依質權設定時約定之領取對象發放；另採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，應依「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」內容辦理發放。
八、股東申請註銷支票禁止背書轉讓時，應簽名或加蓋留存印鑑。
九、匯款退匯時，應核對銀行退匯明細表並整理後，另行通知股東或改寄支票。

十、現金股利支票退件者，應確實查明核對留存資料，再將支票重新寄發股東或列入保管或銷號作廢。
十一、證券集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之現金股利應於專戶控管，登錄備查；於給付時，股東檢附相關證明文件應齊全，給付金額應正確。

	(一)現金股利發放名冊

(二)現金股利退匯明細表
(三)空白支票領用登記簿
(四)孳息領取同意書
(五)證券所有人名冊
(六)質權設定、掛失股票及法院扣押現金股利控管清單
(七)現金股利發放日報表
(八)匯款申請書
(九)退回支票登記表
(十)支票發票人印鑑章備查簿
(十一)銀行對帳單（銀行調節表）

(十二)除權除息公告申報資料
(十三)股東會議事錄

(十四)股東印鑑卡

(十五)郵寄掛號二聯單

(十六)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


(2) 配認股作業（AA-30420）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30421


	無償配股作業
目的:

　本項查核係針對無償配股作業是否依規定辦理，以確保配股作業無誤。

	
	一、股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，應於規定期限內，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
二、證券集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之股票股利應於專戶控管，登錄備查；於給付時，股東檢附相關證明文件應齊全，給付股數應正確。
三、質權設定之增資股票配發應與質權設定通知書約定內容相符；另採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，應依「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」內容辦理發放。
四、掛失股票或經法院扣押之股票股利應俟接獲法院除權判決書或法院裁定後始配發給所有權人。

五、公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。

六、股務單位辦理配發不足一股之畸零股，應依股東會之決議或依公司指定之特定人，辦理配發事宜，倘依公司指示辦理者，應留存書面紀錄，並經經辦及主管簽章確認。
七、畸零股款應定期盤點核帳。

八、公司申請退(轉)撥時，應查明原因，退（轉）撥股數應正確。

	(一)配股名冊

(二)證券所有人名冊
(三)質權設定通知書
(四)股東印鑑卡
(五)帳簿劃撥配發有價證券更正申請書 
(六)配發有價證券劃撥轉帳清冊

(七) 除權除息公告申報資料
(八)孳息領取同意書

(九)質權設定、掛失股票及法院扣押股票股利控管清單

(十)核准資本變更登記函文

(十一)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

	AA-30422
	有償認股作業
目的:

　本項查核係針對有償認股作業是否依規定辦理，以確保配股作業無誤。
	不定期（每年至少查核乙次）
	一、股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，應於規定期限內，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
二、現金增資員工認股有限制轉讓股票者，公司應填具申請書通知證券集中保管事業。
三、現金增資認股繳款書應於繳款開始日前寄發各股東。

四、公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。

五、公司申請退(轉)撥時，應查明原因，退（轉）撥股數應正確。
六、股東配發股數應與實認股數相符。


	(一)認股名冊

(二)證券所有人名冊
(三)股東名簿
(四)有價證券配發機構帳簿劃撥配發作業申請書
(五)現金增資認股繳款書掛號二聯單
(六)帳簿劃撥配發有價證券更正申請書

(七)配發有價證券劃撥轉帳清冊

(八) 除權除息公告申報資料
(九)核准資本變更登記函文

(十)現金增資認股繳款書




五、股份權轉換作業管理（AA-30500）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30510


	轉換公司債轉換作業
目的：
　本項查核係針對轉換公司債轉換作業，轉換股數是否正確，且是否依規定期限交付。

	
	一、辦理轉換作業時，應依申請轉換總金額與訂定之轉換價格，確實計算可轉換股數。

二、以已發行股票轉換者，應於次一營業日交付股票，以發行新股轉換者，應於五個營業日內發給新股或債券換股權利證書予債權人。

	(一)轉（交）換公司債轉（交）換名冊（ST55H）
(二)配發有價證券劃撥轉帳清冊-國內轉債轉換認購（當日入帳）（STN1A）
(三)配發有價證券劃撥轉帳清冊（STN01）


	AA-30520


	員工認股權憑證認股作業
目的：
　本項查核係針對員工認股權憑證認購作業，認購股數是否正確，且是否依規定期限交付。

	
	一、認股權人請求認股時，應填具認股請求書。
二、認股權人申請認購時，應依申請認購股數與訂定認購價格，收足繳納認購股款。

三、配發予認股權人之股數應與其請求認股數相符。

四、以已發行股票交付者，應於次二營業日交付股票；以發行新股交付者，應於五個營業日內發給新股或認股權股款繳納憑證予認股權人。

	(一)認股請求書
(二)股款繳納證明

(三)配發有價證券劃撥轉帳清冊（STN01）



六、股務相關稅務管理（AA-30700）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30710
	代收稅款及解繳國庫作業
目的：
　本項查核係針對股東之扣繳稅款及解繳國庫作業是否依相關規定辦理。
	不定期（每月至少查核乙次）
	一、股東應繳稅款、代收稅款金額與解繳國庫金額應確實核符。
二、辦理股務業務，除金融機構兼營者依銀行法規定外，應於銀行設立專戶辦理其保管款項之收付，該帳戶款項不得流用。（僅代辦股務之機構適用）。
三、華僑、外國人及大陸地區股東應依其適用之稅率代扣稅款並於代扣之日起十日內解繳並申報。

	(一)代收稅款收據存根聯

(二)各類所得扣繳稅額繳款書

(三)扣(免)繳憑單
(四)各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書
(五)股利發放領據
(六)經濟部投審會、證期會核准函或其他證明文件



	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30710
	代收稅款及解繳國庫作業
目的：
  本項查核係針對股東之扣繳稅款及解繳國庫作業是否依相關規定辦理。
	
	一、應於每年一月底前，將上一年內分配予股東之股利，填具股利憑單或免扣繳憑單、全年股利分配彙總資料，一併彙報該管稽徵機關查核；並於二月十日前將股利憑單或免扣繳憑單填發納稅義務人。
二、增資年度結束前未將股票交付華僑、外國人及大陸地區股東，至遲應於增資年度之次一年度三月底前，依增資年度之扣繳率辦理扣繳稅款。
三、本國自然人、法人股東放棄緩課者，公司應依規定期限向該管稽徵機關辦理申報。
四、股東聲明放棄緩課，應填具放棄緩課申請書或其他足資證明文件簽名或加蓋留存印鑑憑以辦理。

	(一)各類所得扣繳稅額繳款書
(二)股利憑單或扣(免)繳憑單
(三)各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書
(四)全年股利分配彙總資料申報書

(五)緩課股票轉讓所得申報憑單

(六)緩課股票轉讓所得申報憑單申報書

(七)放棄緩課申請書或其他足資證明文件

(八)股東印鑑卡


七、庫存有價證券管理（AA-30800）
	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30810
	保管及發放庫存有價證券作業
目的：
　本項查核係針對庫存股票管理及發放之核、銷帳是否依正常程序作業，空白支票及備用股票之管理使用是否確實。
	不定期（每月至少查核乙次）
	一、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。
二、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。
三、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。
四、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。
五、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。
	(一)各類領取憑單或發放領據
(二)盤點記錄表
(三)空白支票領用登記簿
(四)備用股票領用登記簿

(五)備用股票庫存明細表

(六)金庫（庫房）管理辦法

(七)配（認）股名冊或股票未領明細表
(八)股東未領回之股票及公司備用空白股票管理辦法及盤點計畫
(九)鑰匙及密碼保管人員備查簿

	
	
	不定期（每季至少查核乙次）
	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。

二、空白支票應列冊管理，並設置空白支票領用登記簿紀錄領用情形，且應定期盤點。
三、金庫（庫房）鑰匙及密碼應分由不同人員保管，並列冊備查。

	(1) 


八、有價證券無實體發行作業管理（AA-30900）

（一）登錄專戶帳務作業（AA-30920）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30921
	股東資料登錄（670/670S）
目的：
  本項查核係針對公司辦理登錄專戶股東開戶或變更基本資料建檔作業，是否與股東填載之資料相符。
	
	一、輸入股東之基本資料，應與股東留存印鑑卡或相關資料相符。
二、交易認證紙應由經辦、主管或指定人員簽章留存。


	(一)股東印鑑卡
(二)身分證影本
(三)營利事業登記證影本
(四)居留證、護照或其他身分證明文件影本

(五)交易認證紙



	AA-30922


	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）
目的：
本項查核係針對公司受理「登錄專戶」股東將其帳戶餘額撥轉至「特定保管股東帳戶」、「一般保管帳戶」或該股東開立於證券商之保管劃撥帳戶時，申請將股東之帳戶餘額撥轉至指定之證券商帳戶，或受理「一般保管帳戶」股東申請將其帳戶餘額撥轉至指定之證券商帳戶或受理「登錄專戶」之緩課/緩繳股票股東申請，將其持股撥入發行人「一般保管帳戶」辦理設質交付等作業，是否依規定程序覆核及認證，並將股東提示之實體有價證券收回截角作廢。
	
	一、申請人應填具「發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑，並檢附相關證明文件。
二、電腦認證資料應與「發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書」內容一致，申請書應由經辦、主管或指定人員簽章留存。
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。
四、屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後申請轉帳者，公司應收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。
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。

	(一)發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書
(二)過戶各項書件及證明文件(請參酌作業程序及控制重點之使用表單內容)

(三)股東印鑑卡

(四)質權設定/解除申請書

(五)註銷之實體有價證券

(六)有價證券質權登錄明細

(七)登錄專戶日結資料查詢單




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30924
	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
目的：
  本項查核係針對公司受理登錄專戶股東間私人間直接讓受、繼承、贈與及拋棄股份轉讓或現股質權設定解除或依證交法第一百五十條之規定辦理持股明細調整等作業，是否依規定程序覆核、認證及核帳，並將股東提示之實體有價證券收回截角作廢。
	
	一、申請人應填具「登錄專戶持股明細調整申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑，並檢附相關證明文件。
二、電腦認證資料應與「登錄專戶持股明細調整申請書」內容一致，申請書應由經辦、主管或指定人員簽章留存。

三、上市公司股票私人間直接讓受，其股數應不超過一仟股及前後兩次之讓受行為相隔不少於三個月。
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。
五、屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後申請轉帳者，公司應收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。
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。
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。
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。


	(一)登錄專戶持股明細調整申請書

(二)過戶各項書件及證明文件(請參酌作業程序及控制重點之使用表單內容)
(三)股東印鑑卡

(四)質權設定/解除申請書

(五)證券交易法第一百五十條之規定得讓受之證明文件

(六)登錄專戶日結資料查詢單

(七)註銷之實體有價證券

(八)有價證券質權登錄明細


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30925
	取消緩課及緩繳註記通知
（674/674S）
目的：
  本項查核係針對公司受理「特定保管帳戶」、「一般保管帳戶」或「登錄專戶」股東辦理取消緩課/緩繳申請作業是否依相關規定辦理。
	
	電腦認證資料應與取消緩課及緩繳申請書或其他足資證明文件內容一致，申請書應簽名或加蓋留存印鑑並由經辦、主管或指定人員簽章留存。

	(一)取消緩課/緩繳申請書或其他足資證明文件
(二)印鑑卡



	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30926
	審核通知(675/675S）
目的：
  本項查核係針對公司受理帳簿劃撥辦理有價證券轉讓轉撥作業，是否依規定審核各項證明文件。
	
	一、公司應依規定審核各項申請人所檢附之相關證明文件，連同申請書及「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）一併留存。
二、電腦認證資料應與「私人間直接讓受轉帳／撤銷申請書」或「繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份轉帳／撤銷申請書」之內容一致，申請書應由經辦、主管或指定人員簽章留存。
三、如為上市公司股票私人間讓受，其股數應不超過一仟股及前後兩次之讓受行為相隔不少於三個月。


	(一)私人間直接讓受轉帳／撤銷申請書
(二)繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份轉帳／撤銷申請書
(三)過戶各項書件及證明文件(請參酌作業程序及控制重點之使用表單內容)
(四)有價證券轉讓轉帳申請資料明細表（ST288）



	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30927
	委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）
目的：
  本項查核係針對公司受理「特定保管帳戶」、「一般保管帳戶」或「登錄專戶」股東申請委託他人賣出其持股時，是否依相關規定辦理。
	
	一、申請人應填具「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯），並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。
二、股東申請委託他人賣出其「保管劃撥帳戶」下「特定保管帳戶」、「一般保管帳戶」或「登錄專戶」持股時，電腦認證資料應與「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」內容一致，申請書並應由經辦、主管或指定人員簽章留存。
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。

	(一)委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書
(二)股東印鑑卡



	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	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）
目的：
  本項查核係針對公司受理「特定保管帳戶」、「一般保管帳戶」或「登錄專戶」股東申請緩課/緩繳股票賣出或質權人申請質權自行拍賣轉出時，是否依相關規定辦理，並將股東提示之實體有價證券收回截角作廢。
	
	一、申請人應填具「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」並於申請書簽名或加蓋留存印鑑（屬質權自行拍賣轉帳者，應由質權人簽名或蓋章），並檢附相關證明文件。
二、電腦認證資料應與「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」內容一致，申請書應由經辦、主管或指定人員簽章留存。
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收回截角作廢。
四、屬質權自行拍賣申請轉帳者，公司應審核質權人檢附實行質權之相關文件，並收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。
五、作廢之實體有價證券應妥善保存。

	(一) 「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書
(二)股東印鑑卡

(三)註銷之實體有價證券

(四)有價證券質權登錄明細

(五)實行質權應備之相關文件

	AA-30931


	登錄專戶設質孳息轉帳通知(A47/A47S)
目的：
  本項查核係針對質權人向發行人申請將留存於發行人「保管劃撥帳戶」下「登錄專戶」之「代保管明細」之股票股利，撥入質權人參加人「保管劃撥帳戶」之「設質帳」續充設質標的之交易作業是否依相關規定辦理。

	
	一、質權人應填具「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」，於申請書簽蓋集保帳戶原留印鑑，並檢附印鑑核驗證明。
二、質權人申請轉帳之孳息發放年度及股數等資料，公司應核算無誤後始辦理設質孳息轉帳通知作業。
三、電腦認證資料應與「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」內容一致，申請書應由經辦、主管或指定人員簽章留存。

	(一)登錄專戶設質孳息轉帳申請書
(二)印鑑核驗證明文件
(三)設質交付資料查詢單
(四)登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單

	AA-30933
	發行人登錄專戶質權明細轉帳申請/查詢（C70/ C71）
目的：

本項查核係針對質權人繳回現股設質之實體股票後，登錄專戶下現股設質明細，轉帳至保管劃撥帳戶設質帳之交易作業是否依相關規定辦理，且確實核對。
	
	一、質權人應填具「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」，加蓋原 留印鑑及出質人於發行人之原留印鑑，並檢附相關證明文件。
二、電腦認證資料應與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」內容一致，且申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。
	(一)發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）。
(二)「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」報表。

(三)有價證券設質交付異動帳簿劃撥通知書(ST112)。

(四)登錄專戶日結資料查詢單。


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30935
	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）
目的：
  本項查核係針對公司辦理登錄專戶日結作業，是否依規定確實核對。
	
	一、公司應列印「登錄專戶日結資料查詢單」，與當日各類傳票之筆數、股數確實核對。
二、「登錄專戶日結資料查詢單」應由經辦、主管或指定人員簽章。

	(一)登錄專戶日結資料查詢單

(二)發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳申請書
(三)登錄專戶持股明細調整申請書

(四)委託他人賣出轉出資料查詢單

(五) 「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出資料查詢單」
(六)當日如有扣押轉帳者，扣押轉帳之相關帳表。



（二）保管劃撥帳戶帳務作業（AA-30950）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30951
AA-30952
AA-30953

AA-30954、
AA-30955


	開戶基本資料建檔　（140）
目的：
本項查核係針對客戶申請開立保管劃撥帳戶，是否按規定程序辦理，以確定各筆開戶基本資料齊全且建檔無誤。
客戶基本資料變更　（146）
目的：
本項查核係確保客戶基本資料變更，依照規定程序審核，且其變更交易之操作正確，證明文件齊全。

新發存摺、換發存摺（141、142）

目的： 
本項查核係針對客戶開戶基本資料建檔後，新發存摺、換發存摺等交易是否依規定程序辦理，以確定各筆發摺交易操作無誤，其證明文件齊全。
補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請（144、A44）、存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）
目的：
本項係查核受理客戶辦理存摺、單式存摺掛失／磁條損毀、存摺掛失解除、補發存摺／磁條重建等，是否確實依照規定程序辦理。


	



	一、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶契約書」應簽蓋股東之原留印鑑或簽名式樣。
二、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」應填具齊全且正確，非本人申請開立時，需填寫委託書。
三、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」內容應與其電腦認證欄資料一致。
四、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」上“核章”處之新開戶欄應簽蓋經辦員章。
五、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」內容應與「客戶基本資料異動清冊」相符。
一、「客戶基本資料變更申請書」應依規定簽蓋股東原留印鑑或公司章。
二、「客戶基本資料變更申請書」內容應與其電腦認證欄資料一致。
三、「客戶基本資料變更申請書」應由經辦及主管人員簽章確認。

四、「客戶基本資料變更申請書」應與「客戶基本資料異動清冊」相符。

五、申請人資料變更時，應於接獲申請人之變更通知後，即使用電腦連線作業辦理變更記載。

一、「客戶開設有價證券集中保管帳戶申請書」內容應與新發存摺欄之電腦認證資料一致。
二、「客戶開設有價證券集中保管帳戶申請書」上“核章”處之新發存摺欄應簽蓋經辦員章。

三、操作新發存摺及換發存摺之交易筆數應與空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿領用記錄一致。

四、申請人申請開立保管劃撥帳戶，於完成開戶手續時，應依規定掣發證券存摺，且將新發存摺交付客戶時，應由申請人簽蓋原留印鑑簽收並留存簽收記錄。

一、補印未登摺資料明細時，申請書應由客戶本人簽章，客戶委託他人辦理時，應簽蓋客戶原留印鑑。

二、存摺掛失時，申請書應依規定簽蓋客戶原留印鑑。
三、補發存摺時，申請書應簽蓋申請人原留印鑑。
四、磁條重建時，申請書第一聯應簽蓋公司章確認。
五、存摺掛失解除時，申請書應請申請人簽章確認。
六、申請書應由經辦及主管人員簽章確認。
七、存摺補發或磁條重建時，應於空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿登載領用情形。

八、繼承人辦理被繼承人存摺掛失、補發存摺等作業時，申請書應由繼承人簽名或加蓋印章，並檢附證明繼承人身分之文件。


	(一)客戶開設有價證券集中保管帳戶申請書
(二)客戶基本資料異動清冊（ST10）
(三)客戶開設有價證券集中保管帳戶契約書
(一)客戶基本資料變更申請書
(二)客戶基本資料異動清冊（ST10）
(一)客戶開設有價證券集中保管帳戶申請書

(二)空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿

(一)存摺掛失／磁條損毀／存摺行次登錄申請書
(二)掛失解除／補發存摺／磁條重建／空白單式存摺掛失申請書
(三)空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿
(四)繼承相關文件
(五)客戶未登摺資料明細補印申請書


	AA-30963


	法院扣押資料建置及法院扣押資料異動(150/150S、151/151S)
目的：
  本項查核係針對登錄專戶股東發生法院扣押資料建置或法院扣押資料異動其有價證券之情事，公司是否依規定辦理扣押資料建置或異動數額之登錄作業。

	
	一、「法院扣押資料建置申請書」或「法院扣押資料異動申請書」認證資料應與法院函件內容一致。

二、「法院扣押資料建置申請書」或「法院扣押資料異動申請書」應由主管或指定人員蓋章。


	(一)法院扣押資料建置申請書

(二)法院扣押、扣押異動函件

(三)法院扣押資料異動申請書


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30964
	發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)

目的：
  本項查核係針對公司受理股東申請辦理「保管劃撥帳戶」之「一般保管帳戶」私人間直接讓受、繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份等作業，並是否依規定程序覆核及認證。
	    
	一、申請人應填具「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」，於申請書簽名或加蓋留存印鑑。

二、電腦認證資料應與「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

	(一)發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書

(二)股東印鑑卡

(三)證券交易稅完稅證明

(四)繼承系統表

(五)戶籍謄本

(六)委託書

(七)印鑑證明書

(八)股份分配同意書

(九)法院裁判書

(十)繼承完稅或免稅證明書

(十一)海基會驗證之繼承關係證明文件

(十二)大陸當地公證機關出具之繼承關係公證書或證明文件

(十三)贈與稅完稅或免稅證明書

(十四)登錄專戶日結資料查詢單

(十五)抵繳股款相關證明文件

(十六)拋棄股份相關證明文件

(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
(十八)股利分配同意書

(十九)切結書

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30965
	質權設定(310)

目的：

本項查核係針對股東(出質人)申請質權設定時，是否依照“質權設定”規定辦理。其設質種類、數量是否與股東申請內容相符、以確保各筆質權設定作業正確無誤。
	
	一、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」應由出質人與質權人簽名或加蓋留存印鑑

二、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」內容應與其電腦認證欄資料一致。
三、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」應由經辦及主管人員簽章確認。

四、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」內容應與「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」相符。
	(一)有價證券質權設定帳簿劃撥申請書
(二)有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表(ST111)

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30966
	質權解除／異動申請(320)

目的：
本項查核係針對申請人申請質權解除／質權移轉／設質交付信託或信託關係消滅轉帳時，是否依照“質權解除／異動申請”規定辦理，以確保作業正確。
	
	一、「有價證券質權解除帳簿劃撥申請書」或「有價證券質權移轉帳簿劃撥申請書」或「設質之有價證券交付信託轉帳申請書」(以下簡稱質權解除／異動申請書) 應由申請人簽名或加蓋留存印鑑。
二、質權人申請設質交付信託作業，「設質之有價證券交付信託轉帳申請書」應由出質人簽蓋於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。

三、質權解除／異動申請書內容應與電腦認證資料一致。

四、質權解除／異動申請書應由經辦及主管人員簽章確認。

五、辦理質權解除／異動申請後之單式存摺應加註”註銷”字樣，併同申請書留存備查。
六、質權移轉、設質交付信託或信託消滅，應檢附相關證明文件。


	(一)有價證券質權解除帳簿劃撥申請書或有價證券質權移轉帳簿劃撥申請書或設質之有價證券交付信託轉帳申請書
(二)註銷之單式存摺

(三)質權移轉或設質交付信託或信託消滅相關證明文件


	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30967
	申請實行質權(325)

目的：
本項查核係針對質權人實行質權申請時，是否依照規定辦理，以確保作業正確。


	
	一、實行質權轉帳申請時，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書應由質權人簽名或加蓋留存印鑑(質物強制執行轉帳除外)。

二、取得質物所有權方式實行質權時，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書應由出質人簽蓋於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。

三、有價證券實行質權帳簿劃撥申請書內容應與電腦認證資料一致，並由經辦及主管簽章確認。

四、辦理實行質權轉帳申請時，應將相關文件影印留存備查。

五、辦理實行質權轉帳申請後之單式存摺應加註”註銷”字樣。

六、實行質權申請經集保結算所轉帳後，申請書及註銷之單式存摺應與集保結算所編製「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後留存備查。


	(一)有價證券實行質權帳簿劃撥申請書
(二)註銷之單式存摺
(三)實行質權相關證明文件

(四)有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表(ST111)




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30968
	實行質權申請撤銷(330)

目的：
本項查核係針對股東實行質權申請撤銷時，是否依照規定辦理，以確保作業正確。
	
	一、實行質權申請撤銷時，應於原有價證券實行質權帳簿劃撥申請書背面認證，並由經辦及主管人員簽章確認。

二、實行質權申請撤銷時，應於原有價證券實行質權帳簿劃撥申請書正面備註欄內加註「撤銷」字樣及原因。


	原“有價證券實行質權帳簿劃撥申請書”




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30989
	存券帳務日結（165、166、169）
目的：
  本項查核係針對公司辦理保管劃撥帳戶日結作業，是否依規定確實核對
	
	一、公司列印之「存券交易日結單」或「存券交易異動表」應與集保結算所編製之「保管劃撥戶總分類帳」核對股數、筆數是否相符。

二、經完成結帳程序後，倘另以「存券交易日結資料總結重開」重開結帳資料及作所需交易時，應重行審核及執行有關之結帳程序。


	(一)存券交易日結單或存券交易異動表

(二)保管劃撥戶總分類帳（ST12）




（三）控管作業（AA-30990）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-30991
	管制卡領用及管理
目的：
本項查核包括控制卡、主管卡及櫃員卡之申請、使用、保管及遺失處理等項目，其查核目的在於確保主管或經辦人員在使用時均合乎規定，以防範弊端，落實控管作業之內部控制。
	
	一、管制卡應指定專人保管、核發或群組分派，並將庫存、數量或群組分派記錄列管；「管制卡領用情形備查簿」登載內容應與「密碼變更資料一覽表」（094交易）及「參加人人員帳號管理」(R701交易)相符。
二、對於各種管制卡應備有「管制卡領用情形備查簿」詳細記載持有人姓名、日期、類別、使用者代號及其他必要資料。
三、管制卡持有人員請假、停止執行業務或其他原因出缺者，應辦理代理手續，並留存紀錄。
四、管制卡持有人應謹記密碼，切勿將密碼交付他人。
五、若管制卡密碼遺忘，應及時向集保結算所或控管卡持有人申請建置新密碼，以防舊密碼繼續使用。
六、管制卡持有人異動或其他事項應變更密碼時，應做成記錄，並操作「密碼變更資料印錄」及「參加人人員帳號管理」交易列印管制卡持有之情形。
七、使用管制卡時，應由持有人親自輸入密碼。
八、持有控制卡、主管卡人員之資格應合於規定，相關資料應通知集保結算所，異動時亦同。

九、控制卡及主管卡應交由符合資格人員使用，切勿交由經辦人員自行建置保管使用。

	(一)管制卡領用情形備查簿

(二)密碼變更資料一覽表（094）
(三)參加人人員帳號管理


	AA-30992
	主管卡控管作業
目的：
本項查核係針對交易日操作主管卡授權交易之控管，以落實內部控制及發揮牽制功能。
	
	一、抽核操作主管卡授權交易之傳票，應與「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」一致。

二、「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」應由經辦及主管人員簽章確認。

三、自集保結算所收到之「使用授權卡交易一覽表」應與「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」或「主管卡使用情形備查簿」記載資料相符。
四、主管卡授權交易傳票主管簽章與管制卡領用情形備查簿記載相符。

	(一)主管卡使用情形備查簿

(二)使用主管卡授權之交易傳票

(三)使用授權卡交易一覽表（ST94）
(四)交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿



	AA-30993


	傳票與報表管理
目的：
本項係查核經辦人員是否依照規定執行各項交易，並進行電腦認證及經覆核確認，以避免舞弊及錯誤發生且將各彙整報表妥善保存。


	不定期（每月至少查核乙次）
	一、各項交易申請書及收入、支出傳票等入帳憑證，應依規定填記必要項目資料後，憑以操作連線作業端末機輸入該筆交易資料。
二、主管及經辦人員應確實核對申請人填記資料及電腦認證資料之一致性，並於傳票上簽章確認。

三、操作交易之經辦人員與覆核或主管應非同一人。
四、各類傳票應與「登錄專戶日結資料查詢單」、「存券交易日結單」或「存券交易異動表」整理及加置封面封底後裝訂成冊，並妥為保存備查。

五、各類報表及報表檔案應確實與其交易傳票、「登錄專戶日結資料查詢單」、「存券交易日結單」或「存券交易異動表」核對相符。

六、各類報表及傳票應指定專人檢視是否齊全，並依規定妥為保存。

	(一)集保結算所交付之各類報表(檔案)

(二)公司列印之各項表報

(三)各類傳票、申請書

(四)報表檔案清單



	AA-30994
	空白證券存摺及空白磁條庫存管理
目的：
本項係針對庫存之空白證券存摺及空白磁條加以控管，以防止被盜用危害客戶權益。
	不定期（每月至少查核乙次）
	一、空白證券存摺及空白磁條庫存數量應與領用登記簿記載相符。
二、主管人員覆核後，應於登記簿上簽章確認。


	空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿




九、資通安全作業管理（AA-31000）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-31010
	資通安全作業
目的：
  本項查核係針對股務單位是否依規定辦理有關資通安全之作業。
	不定期（每月至少查核乙次）
	一、電腦檔案備份應異地保管，並建立備份作業記錄表。
二、辦理集中保管相關報表網路接收作業時，應每日檢視電子郵件信箱，並列印報表檔案清單，由經辦及主管簽章確認後留存備查。
三、公司或其股務代理機構應妥善管理集中保管相關報表網路接收作業之使用者識別碼、密碼及憑證，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即變更密碼並移交憑證。
四、公司或其股務代理機構應妥善管理「發行作業平台」之使用者帳號及其密碼，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，應即辦理註銷或變更作業。
五、公司或其股務代理機構應使用集保結算所提供之加解密程式，開啟電子郵件信箱接收之報表檔案。

	(一)電腦軟體檔案備份

(二)電腦軟體系統流程圖

(三)電腦軟體檔案結構說明

(四)電腦軟體系統操作說明

(五)辦理集中保管相關報表網路接收作業之列印報表檔案清單

(六)使用者登錄名冊




	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-31010


	資通安全作業
目的：
  本項查核係針對股務單位是否依規定辦理有關資通安全之作業。


	不定期（每季至少查核乙次）
	一、電腦軟體設計應具備自動勾稽及記錄與保存系統有關個人資料檔案使用紀錄及軌跡資料之功能。
二、電腦軟體設計應保存系統流程圖，檔案結構說明及系統操作說明。

三、公司或其股務代理機構電腦系統個人資料之輸出入，應建立識別碼、密碼之管理制度；重要之個人資料，並應加設資料存取控制，密碼應定期更新，最長不得超過九十日，其長度不低於七碼。
四、「集保報表網路接收暨查詢作業」系統之網路使用者密碼長度應為八碼到十二碼；密碼應定期或不定期變更，期限最長不得超過九十日。

五、個人電腦應安裝防毒軟體，並定期維護更新。

六、股務應用系統之變更，應取得權責主管之核准，其變更文件及測試結果應留存紀錄備查。
七、電腦設備應指定專人負責維護及保養，並留存紀錄備查。
八、股務備份檔案之媒體應指派專責人員妥善保管。
九、「發行作業平台」之使用者密碼長度至少應為八位英數字；密碼應定期或不定期變更，期限最長不得超過九十日。
十、「發行作業平台」之主管權限及櫃員權限的使用者帳號應賦與不同人員。

十一、辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業之股務單位，所使用的股務應用系統應提供登錄專戶餘額核對功能。

十二、辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業之股務單位，所使用的股務應用系統應提供登錄專戶明細資料比對功能。
	(一)電腦軟體檔案備份

(二)電腦軟體系統流程圖

(三)電腦軟體檔案結構說明

(四)電腦軟體系統操作說明

(五)使用者登錄名冊

(六)應用系統變更紀錄表

(七)電腦設備維護紀錄單

(八)登錄專戶日結資料查詢單
(九)個人資料檔案使用軌跡紀錄



	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-31010


	資通安全作業
目的：
  本項查核係針對股務單位是否依規定辦理有關資通安全之作業。


	不定期（每年至少查核乙次）
	一、使用印鑑比對系統者，應訂定印鑑比對系統使用管理辦法，並確實執行。

二、股務單位應訂定符合實際業務需求的資訊安全政策，所訂定之資訊安全政策，應至少每年評估一次。
三、股務單位應訂定災害回復計劃，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，並留存紀錄備查。
四、股務單位應建立軟體管理規定，使用具有智慧財產權的合法軟體。

五、應有專人負責股務應用系統軟體安全之運作，並依實務所需賦與使用者不同層次授權之識別碼與系統存取權限。
六、股務單位應辦理員工資訊安全教育訓練，每年至少一次，並留存紀錄備查。

七、外部單位提供之媒體應指派專責人員妥善保管。
八、股務應用系統之維護管理，採自行辦理者，應用系統維護作業與股務日常業務之使用應由不同人員執行；委外辦理者應簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。
九、股務資料之印製或處理，採委外辦理者應簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。資料交換應有妥善之安全措施，防止資料遭洩漏或不當使用，並留存紀錄備查。
十、公司或其股務代理機構報廢設備及儲存媒體前，應將機密性、敏感性、授權軟體資料予以移除，並實施安全性覆寫或實體銷毀，留存紀錄備查。
	(一)印鑑比對系統使用管理辦法

(二)資訊安全政策

(三)災害回復計劃

(四)災害回復演練紀錄

(五)系統授權紀錄

(六)教育訓練紀錄

(七)外部單位提供之媒體清冊
(八)使用者登錄名冊
(九)應用系統委外合約
(十)股務資料印製合約
(十一)資料交換管理紀錄

(十二)報廢作業管理紀錄


十、其他股務相關作業管理（AA-31100）

	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作業程序（方法）及稽核重點
	依據資料

	AA-31110
	其他股務相關作業
目的：
　本項查核係針對股務單位主管、業務人員任職及異動申報作業、股務單位人員配置、股務單位辦公處所設置及變更申報作業、綜合證券商由其分支機構協助總公司辦理部分股務事項代理業務是否確實依規定辦理。
	不定期（每季至少查核乙次）
	一、代辦股務機構與股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司簽訂或終止委任辦理股務事務或變更營業處所時，應於決定後三日內向證券交易所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關及證券集中保管事業。
二、綜合證券商由其分支機構協助總公司辦理部分有價證券股務事項之代理業務者，其分支機構辦理有關股東開戶、住址變更及有價證券過戶、質權設定、質權解除之各項書表文件，應於辦理後七個營業日內送交總公司按分支機構別依序保管，惟印鑑卡、印鑑變更具時效性之文件應於辦理後立即送交總公司並在生效前輸入印鑑比對系統；電腦或書面資料應區分係屬總公司或分支機構辦理。
	(一)股務經歷證明文件
(二)證券商高級業務員、業務員證明文件或股務人員專業能力測驗合格證明書
(三)公告報紙及申報函
(四)董事會議事錄


	
	
	不定期（每年至少查核乙次）
	一、股務單位主管及業務人員之資格應符合規定。
二、主管、業務人員之任職及異動應依規定期限申報。
三、辦理股務業務之人員應依規定配置。
四、應依集保結算所訂定之「股務單位內部控制制度標準規範」之規定，訂定內部控制制度，並應由專責人員定期或不定期實施內部稽核，作成書面紀錄，且內部控制制度應經董事會通過；修正時，亦同。

	(2) 


股務單位自行查核明細表及工作底稿

股務單位自行查核明細表目錄


頁次
1、 基本資料作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30110---405
2、 股票過戶作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30210---406
3、 設質作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30220---407
4、 內部人及其關係人股權變動作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30230---408
5、 股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業----------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30240---409
6、 股東會作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30310---411
7、 委託書管理作業--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30320---413
8、 書面或電子方式行使股東會表決權作業------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30330---416
九、受託辦理委託書事務作業-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30340---417
十、股息發放作業-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30410---419
十一、無償配股作業--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30421---422
十二、有償認股作業--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30422---423
十三、轉換公司債轉換作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30510---424
十四、員工認股權憑證認股作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30520---425
十五、代收稅款及解繳國庫作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30710---416
十六、保管及發放庫存有價證券作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30810---428
十七、股東資料登錄（670/670S）--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30921---430
十八、發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳（671/671S）-----------------------------------------------------------------------    
AA-30922---431
十九、登錄專戶持股明細調整（673/673S）-------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30924---432
二十、取消緩課及緩繳註記通知（674/674S）----------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30925---433
二十一、審核通知（675/675S）-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30926---434
二十二、委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）--------------------------------------------------------------------------------------
AA-30927---435
二十三、緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）----------------------------------------------------
AA-30929---436
二十四、登錄專戶設質孳息轉帳通知（A47/A47S ）------------------------------------------------------------------------------------
AA-30931---437
二十五、發行人登錄專戶質權明細轉帳申請/查詢（C70/C71 ）---------------------------------------------------------------------
AA-30933---438
二十六、登錄專戶日結資料查詢（677/677F）-------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30935---439
二十七、開戶基本資料建檔（140）------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30951---440
二十八、客戶基本資料變更（146）------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30952---441
二十九、新發存摺、換發存摺（141、142）-------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30953---442
三十、  補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請（144、A44）-------------------------------------------------------------------
AA-30954---443
三十一、存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）--------------------------------------
AA-30955---443
三十二、法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）--------------------------------------------------------
AA-30963---444
三十三、發行人保管劃撥帳戶轉帳（A53）--------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30964---445
三十四、質權設定（310）------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30965---446
.三十五、質權解除/異動申請（320）--------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30966---447
三十六、申請實行質權（325）-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30967---448
三十七、實行質權申請撤銷（330）-----------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30968---449
三十八、存券帳務日結(165、166、169)-------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30989---450
三十九、管制卡領用及管理 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30991---451
四十、主管卡控管作業 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
AA-30992---453
四十一、傳票與報表管理--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30993---454
四十二、空白證券存摺及空白磁條庫存管理------------------------------------------------------------------------------------------------ 
AA-30994---455
四十三、資通安全作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-31010---456
四十四、其他股務相關作業-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
AA-31110---461

股 份 有 限 公 司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
基本資料管理─基本資料作業查核明細表
	項　　　目
	查　　　　　　　　核　　　　　　　　程　　　　　　　　序
	查　核　結　果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	基本資料作業

（AA-30110）
	一、股東印鑑卡、住址變更申請書是否依規定填記，且及時更新、建檔並與電腦資料一致。
二、建置於印鑑比對系統之印鑑或簽名式樣是否與股東印鑑卡一致。

三、股東印鑑卡留存之印鑑及簽名式樣是否為一式。

四、住址變更申請書是否簽名或加蓋留存印鑑，申請書是否依序存放管理。
五、留存印鑑更換新印鑑或更換為簽名式時，依規定填寫申請書，申請書是否留存新、舊印鑑或簽名式，且舊印鑑與原留存之印鑑是否相符，新印鑑或簽名式辦妥登記後於次日生效。
六、住址變更申請書及印鑑更換、掛失、變更戶名申請書是否由經辦及覆核簽章確認。
七、印鑑遺失、毀損、變更戶名更換新印鑑或簽名式時，是否依規定填寫申請書，檢附之相關文件或其影本是否齊全、正確；留存新印鑑或簽名式，是否於辦妥登記後，除聲明當日生效者外，均於次日生效；委託辦理者，是否檢附委託書。
八、股東印鑑卡、身分證影本是否妥善保存。
	
	
	
	

	備  備   註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

　　     

  　　　　  　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股權管理─股票過戶作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股票過戶作業

（AA-30210）
	一、股東名簿記載個別股東之非集保戶股數是否與登錄專戶之登錄股數相符。
二、股東名簿記載之股東持股總股數是否與公司發行之總股數相符。

三、股東名簿是否妥善保存。


	
	
	
	

	備　備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　   
股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股權管理─設質作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	設質作業

（AA-30220）
	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）
二、內部人及其關係人質權情形，是否於五日內依規定輸入「公開資訊觀測站」。
三、內部人及其關係人每月質權情形，是否於次月十五日前併同股權變動輸入「公開資訊觀測站」。
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。
五、設質情形是否於股東帳務中登錄控管。
六、公司是否未將發行之股票收為質物。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　       　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股權管理─內部人及其關係人股權變動作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	內部人及其關係人股權變動作業

（AA-30230）
	一、內部人及其關係人，是否於每月五日前，向公司申報上月份持股變動情形，並由申報人簽章。

二、內部人及其關係人每月持股變動情形是否於次月十五日前輸入「公開資訊觀測站」。

三、輸入「公開資訊觀測站」之股權變動申報內容，是否與內部人及其關係人持股變動情形申報書內容相符。

四、董事、監察人股權成數，是否符合公開發行公司董事、監察人股權成數及查核實施規則之規定。

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。

六、內部人及其關係人新就(解)任時，公司是否於事實發生後二日內將新就(解)任資料輸入「公開資訊觀測站」申報。

七、董事、監察人及經理人是否於就任之日起五日內簽署確知法令聲明書。

八、公司是否於董事及監察人就任之日起十日內，將確知法令聲明書影本函報證交所或櫃檯買賣中心備查；經理人之聲明書，是否由公司留存備查。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期
  　　　　　　
股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股權管理─股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股票股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
（AA-30240）
	1、 股票掛失

(1) 股票掛失申請書是否簽名或加蓋留存印鑑或合法持有人印章。

(2) 股票掛失係委託他人辦理時，自然人股東是否出具委託書，法人股東是否出具申請函且均應簽名或加蓋留存印鑑。

(3) 申請掛失股票所檢附向治安機關報案或報備相關證明文件上記載之股票號碼、股數是否與股票掛失申請書上記載一致。

(4) 申請掛失之股票尚未辦理過戶者，是否檢附證券商或出讓人之證明文件。

(5) 申請掛失之股票已轉記於證券集中保管事業開立之專戶時，是否檢附由證券商開立該股票已由證券集中保管事業領回之證明文件。

(6) 申請人所掛失之股票，公司是否登載於股票掛失登記表。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股權管理─股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股票股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
（AA-30240）
	二、掛失補發

公示催告期滿申請人是否持法院除權判決書並填記申請書簽名或加蓋留存印鑑申請補發新股票，並登載於股票掛失登記表。

三、撤銷掛失

(1) 撤銷掛失申請書是否簽名或加蓋留存印鑑。

(2) 申請人所撤銷掛失之股票，公司是否登載於股票掛失登記表。

(3) 已依民事訴訟法聲請法院公示催告或除權判決者，是否檢附向法院聲請撤銷公示催告或撤回除權判決之聲請狀副本及法院收文收據影本。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─股東會作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股東會作業
（AA-30310）
	1、 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，是否於規定期限內，將會議日期及相關事項，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
2、 股東會應列為召集事由之事項及辦理統計驗證機構之名稱是否於股東會開會通知書內載明。
3、 股東會開會通知書是否於股東常會三十日(臨時會十五日)前寄出或以電子文件傳送；另股東會有選舉董事、監察人議案並有公開徵求委託書者，是否將編製之徵求人彙總名單與徵求委託書之書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容同時附送股東。

4、 股東常會開會三十日（臨時會開會十五日）前，是否將股東會開會通知書、委託書用紙、有關承認案、討論案、選任或解任董事、監察人事項等各項議案之案由及說明資料製作成電子檔案傳送至「公開資訊觀測站」。
5、 股東常會開會二十一日前或股東臨時會開會十五日前，是否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」。
6、 股東會列有修正公司相關規定之議案，是否於議事手冊中載明變更前、後之內容及變更事由。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─股東會作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股東會作業
（AA-30310）
	7、 公司是否將股東會之開會過程全程錄音或錄影，並妥善保存。
8、 股東申請分別行使表決權，是否以書面或依電子簽章法規定之方式向公司提出，並檢具申請書及聲明書。
9、 股東申請分別行使表決權者，公司是否於股東名簿註記股東得分別行使表決權。
10、 股東申請、撤銷或終止分別行使表決權之相關文件及媒體資料，公司是否妥善保存。
十一、董事及監察人以股份設定質權超過選任當時所持有之公司股份數額二分之一時，其表決權數與選舉權數是否與依法得行使之權數相符。

十二、是否於會後二十日內，備妥股東會議事錄分發股東，並輸入「公開資訊觀測站」。

十三、股東會議事錄是否妥善保存。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─委託書管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	委託書管理作業
（AA-30320）
	1、 股東會使用委託書之用紙，其格式內容是否由公司依委託書規則之規定印製，且包括填表須知。

2、 股東會使用委託書之用紙，是否於寄發或以電子文件傳送股東會召集通知時同時附送股東，寄發或以電子文件傳送予所有股東，是否於同日為之。
3、 公司是否將收取股東會紀念品保證金之金額及收取方式，於規定期限內輸入「公開資訊觀測站」公告。
4、 公司對各徵求人收取之每份紀念品保證金金額及方式，是否與「公開資訊觀測站」公告之內容相符。
5、 公司是否依規定期限交付股東會紀念品予各徵求人。
6、 委託書徵求人徵求資料彙總表冊，是否於股東會召集通知上載明傳送之日期、證基會之網址及上網查詢基本操作說明，或公告之日期及報紙名稱。

7、 委託書徵求人徵求資料彙總表冊，是否於股東常會開會三十日前（臨時會十五日）以電子檔案傳送至證基會予以揭露或連續於日報公告二日。

	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─委託書管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	委託書管理作業
（AA-30320）
	8、 非屬徵求委託書之受託代理人除股務代理機構外，所受委託之人數是否不超過三十人。
9、 公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，是否該次股東會無選舉董事或監察人之議案。

10、 公司委任股務代理機構擔任股東之受託代理人，其有關委任事項，是否於該次股東會委託書使用須知載明。
十一、股務代理機構受委任擔任委託書之受託代理人者，是否未接受股東全權委託。

十二、股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，是否不超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。

十三、股東會辦理委託書統計驗證事務者，是否將每一徵求人或受託代理人合格之委託書統計驗證之結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。
十四、辦理委託書統計驗證事務，是否依規定期限完成統計驗證作業，並將驗證結果通知徵求人或受託代理人。


	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

股份有限公司
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)
股東會管理─委託書管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	委託書管理作業
（AA-30320）
	十五、辦理委託書統計驗證事務是否訂定委託書統計驗證作業程序，經公司董事會通過後實施；該作業程序是否依本股務單位內部控制制度標準規範有關委託書統計驗證作業相關規定訂定。
十六、辦理委託書統計驗證事務人員，是否符合規定之資格條件。

十七、辦理委託書統計驗證事務，委託書或足以表彰明細內容之表單是否由驗證人員加蓋其章戳。


	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期
  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─書面或電子方式行使股東會表決權作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	書面或電子方式行使股東會表決權作業
（AA-30330）
	1、 股東以書面或電子方式行使表決權，並以委託書委託代理人出席股東會者，公司是否以委託代理人出席行使之表決權為準。
2、 公司股東會採行以書面或電子方式行使表決權者，於股東會開會前是否辦理統計驗證。
3、 股東以書面或電子方式行使表決權時，辦理統計驗證事務者是否依規定驗證之內容辦理統計驗證。
4、 辦理統計驗證事務者，是否將統計驗證之程序及結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。
5、 股東以書面或電子方式行使表決權之相關書面及媒體資料，公司是否妥善保存。
6、 統計驗證事務是否由符合股務處理準則規定資格之股務業務人員辦理。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─受託辦理委託書事務作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	受託辦理委託書事務作業
（AA-30340）
	1、 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。
(二)股東會有選舉董事或監察人議案者，徵求人其擬支持之董事或監察人被選舉人，是否不超過公司該次股東會議案或章程所定董事或監察人應選任人數。
(三)是否於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
(四)應於徵求場所確認徵得之委託書，委託人是否於委託書上簽名或蓋章，以及委託人是否填具徵求人姓名，但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章方式代替。

(五)徵求場所收取之委託書，是否加蓋徵求場所章戳，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章。
(六)公司對於徵求場所收取之委託書，是否按日編製合格委託書統計報表。
(七)是否將取得之委託書及編製之委託書明細表乙份，於股東會開會五日前，送達公司或其股務代理機構。
(八)辦理統計驗證事務者，是否將統計驗證之程序及結果作成書面紀錄，並由承辦人及主管簽章。

(九)代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表是否至少保存一年。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
股東會管理─受託辦理委託書事務作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	受託辦理委託書事務作業
（AA-30340）
	2、 代為處理徵求事務之公司
(一)實收資本額、人員異動及內部控制制度之徵求作業程序修正時，是否於異動或修正後五日內向集保結算所申報。
(二)是否於徵求場所將刊登書面及廣告內容為明確之揭示。
(三)應於徵求場所確認徵得之委託書，委託人是否於委託書上簽名或蓋章，以及委託人是否填具徵求人姓名，但信託事業或股務代理機構受託擔任徵求人，得以蓋章方式代替。

(四)徵求場所收取之委託書，是否加蓋徵求場所章戳，並由徵求場所辦理徵求事務人員於委託書上簽名或蓋章。
(五)公司對於徵求場所取收之委託書，是否按日編製合格委託書統計報表。
(六)代為處理徵求事務者與徵求人，簽訂之契約書、徵得之合格委託書統計表及其他相關書表是否至少保存一年。
	
	
	
	

	備  備    註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股息發放與配認股作業管理─股息發放作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股息發放作業
（AA-30410）
	一、支票發票人印鑑章之保管，是否設置備查簿。
二、未發放及未兌現之現金股利金額，公司是否定期與往來銀行對帳。
三、空白支票與發票人印鑑章是否分別保管。

四、股東領取現金股利時，是否於領取憑單或其他書表簽名或加蓋留存印鑑，並由經辦、覆核簽章後，交付股東。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
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)
股息發放與配認股作業管理─股息發放作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股息發放作業
（AA-30410）
	一、股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，是否於規定期限內，將停止過戶期間、配息基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
二、公司每屆發放股利，是否將發放之日期、地點，分別通知各記名股東並傳輸至「公開資訊觀測站」。

三、公司是否於股利發放日前將代發股款撥付銀行專戶。
四、配息基準日現金股利發放名冊記載之總金額是否與股東會決議分配總金額相符。

五、現金股利發放時，是否依股東寄回之領取方式通知書發放並留存記錄。
六、掛失股票或法院扣押之現金股利，是否俟接獲法院除權判決書或法院裁定後，再予發放。
七、質權設定股東之孳息是否依質權設定時約定之領取對象發放；另採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，是否依「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」內容辦理發放。
八、股東申請註銷支票禁止背書轉讓時，是否簽名或加蓋留存印鑑。
九、匯款退匯時，是否核對銀行退匯明細表並整理後，另行通知股東或改寄支票。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
股息發放與配認股作業管理─股息發放作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股息發放作業
（AA-30410）
	十、現金股利支票退件者，是否確實查明核對留存資料，再將支票重新寄發股東或列入保管或銷號作廢。

十一、集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之現金股利是否於該專戶控管，登錄備查；於給付時，股東檢附相關證明文件是否齊全，給付金額是否正確。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

   　　　　　　股份有限公司
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)
股息發放與配認股作業管理─無償配股作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	無償配股作業
（AA-30421）
	1、 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，是否於規定期限內，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
2、 集中保管專戶無法歸戶之集保暫存股份所配發之股票股利是否於該專戶控管，登錄備查；於給付時，股東檢附相關證明文件是否齊全，給付股數是否正確。

3、 質權設定之增資股票配發是否與質權設定通知書約定內容相符；另採帳簿劃撥設質交付者，孳息領取約定變更時，是否依「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」內容辦理發放。
4、 掛失股票或經法院扣押之股票股利是否俟接獲法院除權判決書或法院裁定後始配發給所有權人。

5、 公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
6、 股務單位辦理配發不足一股之畸零股，是否依股東會之決議或依公司指定之特定人，辦理配發事宜，倘依公司指示辦理者，是否留存書面紀錄，並經經辦及主管簽章確認。
7、 畸零股款是否定期盤點核帳。

8、 公司申請退(轉)撥時，是否查明原因，退（轉）撥股數是否正確。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
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)
股息發放與配認股作業管理─有償認股作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	有償認股作業
（AA-30422）
	1、 股票在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司，是否於規定期限內，將停止過戶期間、配股基準日及內容，輸入「公開資訊觀測站」申報公告，並透過「發行作業平台」通知證券集中保管事業。
2、 現金增資員工認股有限制轉讓股票者，公司是否填具申請書通知證券集中保管事業。
3、 現金增資認股繳款書是否於繳款開始日前寄發各股東。

4、 公司登記之主管機關核准資本變更登記通知送達公司之日起三十日內發放股票。
5、 公司申請退(轉)撥時，是否查明原因，退（轉）撥股數是否正確。
6、 股東配發股數是否與實認股數相符。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股份權轉換作業管理─轉換公司債轉換作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	轉換公司債轉換作業

（AA-30510）
	1、 辦理轉換作業時，是否依申請轉換總金額與訂定之轉換價格，確實計算可轉換股數。
2、 以已發行股票轉換者，是否於次一營業日交付股票，以發行新股轉換者，是否於五個營業日內發給新股或債券換股權利證書予債權人。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股份權轉換作業管理─員工認股權憑證認股作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	員工認股權憑證認股作業
（AA-30520）
	1、 認股權人請求認股時，是否填具認股請求書。
2、 認股權人申請認購時，是否依申請認購股數與訂定認購價格，收足繳納認購股款。

3、 配發予認股權人之股數是否與其請求認股數相符。
4、 以已發行股票交付者，是否於次二營業日交付股票；以發行新股交付者，是否於五個營業日內發給新股或認股權股款繳納憑證予認股權人。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
股務相關稅務管理─代收稅款及解繳國庫作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	代收稅款及解繳國庫作業

（AA-30710）
	1、 股東應繳稅款、代收稅款金額與解繳國庫金額是否確實核符。
2、 辦理股務業務，除金融機構兼營者依銀行法規定外，是否於銀行設立專戶辦理其保管款項之收付，該帳戶款項不得流用（僅代辦股務之機構適用）。

3、 華僑、外國人及大陸地區股東是否依其適用之稅率代扣稅款並於代扣之日起十日內解繳並申報。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
股務相關稅務管理─代收稅款及解繳國庫作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	代收稅款及解繳國庫作業

（AA-30710）
	1、 是否於每年一月底前，將上一年內分配予股東之股利，填具股利憑單或免扣繳憑單、全年股利分配彙總資料，一併彙報該管稽徵機關查核；並於二月十日前將股利憑單或免扣繳憑單填發納稅義務人。
2、 增資年度結束前未將股票交付華僑、外國人及大陸地區股東，是否於增資年度之次一年度三月底前，依增資年度之扣繳率辦理扣繳稅款。
3、 本國自然人、法人股東放棄緩課者，公司是否依規定期限向該管稽徵機關辦理申報。

4、 股東聲明放棄緩課，是否填具放棄緩課申請書或其他足資證明文件簽名或加蓋留存印鑑憑以辦理。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
庫存有價證券管理─保管及發放庫存有價證券作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	保管及發放庫存有價證券作業
（AA-30710）
	1、 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。
2、 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。
3、 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。
4、 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。
5、 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。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
庫存有價證券管理─保管及發放庫存有價證券作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	保管及發放庫存有價證券作業
（AA-30810）
	1、 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。
2、 空白支票是否列冊管理，並設置空白支票領用登記簿紀錄領用情形，且定期盤點。

3、 金庫（庫房）鑰匙及密碼是否分由不同人員保管，並列冊備查。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─股東資料登錄（670/670S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	股東資料登錄（670/670S）
（AA-30921）
	1、 輸入股東之基本資料，是否與股東留存印鑑卡或相關資料相符。

2、 交易認證紙是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳（671/671S）
（AA-30922）
	1、 申請人填具之「發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書」，是否簽名或加蓋留存印鑑，並檢附相關證明文件。
2、 電腦認證資料是否與「發行人保管劃撥帳戶/登錄專戶存券轉帳申請書」內容一致，申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。
3、 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。
4、 屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後申請轉帳者，公司是否將質權人收執之「有價證券質權登錄明細」收回。
5、 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。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─登錄專戶持股明細調整（673/673S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	登錄專戶持股明細調整（673/673S）
（AA-30924）
	1、 申請人填具之「登錄專戶持股明細調整申請書」，是否簽名或加蓋留存印鑑，並檢附相關證明文件。

2、 電腦認證資料是否與「登錄專戶持股明細調整申請書」內容一致，申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。

3、 上市公司股票私人間直接讓受，其股數是否不超過一仟股及前後兩次之讓受行為相隔不少於三個月。
4、 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。
5、 屬原實體有價證券設質股東於完成質權解除後申請轉帳者，公司是否將質權人收執之「有價證券質權登錄明細」收回。
6、 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。
7、 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。
8、 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。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─取消緩課註記通知（674/674S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	取消緩課及緩繳註記通知（674/674S）
（AA-30925）
	1、 電腦認證資料是否與取消緩課/緩繳申請書或其他足資證明文件內容一致。
2、 申請書是否簽名或加蓋留存印鑑。

3、 申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─審核通知（675/675S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	審核通知（675/675S）
（AA-30926）
	1、 公司審核申請人所檢附之相關證明文件，是否連同申請書及「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）一併留存。
2、 電腦認證資料是否與「私人間直接讓受轉帳／撤銷申請書」或「繼承、贈與、抵繳股款及拋棄股份轉帳／撤銷申請書」之內容一致。
3、 「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」（ST288）或電腦認證資料是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。
4、 上市公司股票私人間讓受其股數是否不超過一仟股且前後兩次讓受行為是否不少於三個月。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）
（AA-30927）
	1、 申請人是否填具「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」（乙式三聯），並於申請書簽名或加蓋留存印鑑。

2、 電腦認證資料是否與「委託他人賣出轉出申請/撤銷申請書」內容一致，申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。

3、 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。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─緩課股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）
（AA-30929）
	1、 申請人是否填具「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」並於申請書簽名或加蓋留存印鑑（屬質權自行拍賣轉帳者，應由質權人簽名或蓋章）。
2、 申請人是否檢附相關證明文件。

3、 電腦認證資料是否與「緩課及緩繳股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷申請書」內容一致，申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。

4、 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。
5、 屬質權自行拍賣申請轉帳者，公司是否審核質權人檢附實行質權之相關文件，並收回質權人收執之「有價證券質權登錄明細」。
	
	
	
	

	備  備     註：


                                                    稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─登錄專戶設質孳息轉帳通知（A47/A47S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	登錄專戶設質孳息轉帳通知
(A47/A47S)
（AA-30931）
	1、 質權人填具之「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」，是否簽蓋集保帳戶原留印鑑，並檢附印鑑核驗證明。
2、 質權人申請轉帳之孳息發放年度及股數等資料，公司是否核算無誤後始辦理設質孳息轉帳通知作業。
3、 電腦認證資料是否與「登錄專戶設質孳息轉帳申請書」及「登錄專戶設質孳息轉帳資料查詢單」內容一致。
4、 申請書是否由經辦、主管或指定人員簽章留存。

	
	
	
	

	備  備     註：


                                                    稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─登錄專戶質權明細轉帳申請/查詢（C70/ C71）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	發行人登錄專戶質權明細轉帳申請/查詢（C70/ C71）

（AA-30933）
	1、 質權人是否填具「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」，加蓋原留印鑑及出質人於發行人之原留印鑑，並檢附相關證明文件。

2、 電腦認證資料是否與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書」內容一致，申請書須經經辦、主管或指定人員簽章留存。

3、 公司是否列印「發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢」，與「發行人登錄專戶質權明細轉帳申請書（代傳票）」逐筆核對。
	
	
	
	

	備  備     註：


                                                    稽核人員　　　　　　  日期　　     

　　     　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─登錄專戶日結資料查詢（677/677F）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）
（AA-30935）
	1、 公司列印之「登錄專戶日結資料查詢單」，與當日各類傳票及「委託他人賣出轉出資料查詢單」核對股數、筆數是否相符。

2、 「登錄專戶日結資料查詢單」是否由經辦、主管或指定人員簽章。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─開戶基本資料建檔（140）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	開戶基本資料建檔（140）
（AA-30951）

	1、 「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶契約書」是否簽蓋股東之原留印鑑或簽名式樣。
2、 「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」是否填具齊全且正確，非本人申請開立時，需填寫委託書。
3、 「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」內容是否與其電腦認證欄資料一致。
4、 「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」上“核章”處之新開戶欄是否簽蓋經辦員章。
5、 「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」內容是否與「客戶基本資料異動清冊」相符。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─客戶基本資料變更（146）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	客戶基本資料變更（146）
（AA-30952）

	一、「客戶基本資料變更申請書」是否依規定簽蓋股東原留印鑑或公司章。
二、「客戶基本資料變更申請書」內容是否與其電腦認證欄資料一致。
三、「客戶基本資料變更申請書」是否由經辦及主管人員簽章確認。
四、「客戶基本資料變更申請書」是否與「客戶基本資料異動清冊」相符。
五、申請人資料變更時，是否於接獲申請人之變更通知後，即使用電腦連線作業辦理變更記載。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期         

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─新發存摺、換發存摺（141、142）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	新發存摺、換發存摺（141、142）
（AA-30953）

	一、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」內容是否與新發存摺欄之電腦認證資料一致。
二、「客戶開設有價證券保管劃撥帳戶申請書」上“核章”處之新發存摺欄是否簽蓋經辦員章。

三、操作新發存摺及換發存摺之交易筆數是否與空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿領用記錄一致。
四、申請人申請開立保管劃撥帳戶，於完成開戶手續時，是否依規定掣發證券存摺，且將新發存摺交付客戶時，是否由申請人簽蓋原留印鑑簽收並留存簽收記錄。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請（144、A44）、存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	補登存摺、客戶未登摺資料明細補印申請(144、A44)
（AA-30954）
存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建(147、148、149)
（AA-30955）

	一、補印未登摺資料明細時，申請書是否由客戶本人簽章，客戶委託他人辦理時，是否簽蓋客戶原留印鑑。
二、存摺掛失時，申請書是否依規定簽蓋客戶原留印鑑。

三、補發存摺時，申請書是否簽蓋申請人原留印鑑。
四、磁條重建時，申請書第一聯是否簽蓋公司章確認。
五、存摺掛失解除時，申請書是否請申請人簽章確認。
六、申請書是否由經辦及主管人員簽章確認。
七、存摺補發或磁條重建時，是否於空白證券存摺及空白磁條之領用登記簿登載領用情形。
八、繼承人辦理被繼承人存摺掛失、補發存摺等作業時，申請書是否由繼承人簽名或加蓋印章，並檢附證明繼承人身分之文件。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

　　       　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	法院扣押資料建置及法院扣押資料異動
(150/150S、151/151S)
（AA-30963）

	1、 「法院扣押資料建置申請書」或「法院扣押資料異動申請書」之認證資料與法院函件內容是否一致。
2、 主管或指定人員是否於「法院扣押資料建置申請書」或「法院扣押資料異動申請書」主管欄上簽章。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─發行人保管劃撥帳戶轉帳（A53）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	發行人保管劃撥帳戶轉帳（A53）
（AA-30964）

	1、 申請人填具之「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」，是否簽名或加蓋留存印鑑。
2、 申請人是否檢附相關證明文件。
3、 電腦認證資料是否與「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」內容一致。
4、 申請書是否經經辦、主管或指定人員簽章留存。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─質權設定（310）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	質權設定（310）
（AA-30965）

	一、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」是否由出質人與質權人簽名或加蓋留存印鑑。

二、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」內容是否與其電腦認證欄資料一致。
三、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」是否由經辦及主管人員簽章確認。

四、「有價證券質權設定帳簿劃撥申請書」內容是否與「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」相符。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期

股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─質權解除/異動申請（320）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	質權解除/異動申請（320）
（AA-30966）

	一、「有價證券質權解除帳簿劃撥申請書」或「有價證券質權移轉帳簿劃撥申請書」或「設質之有價證券交付信託轉帳申請書」(以下簡稱質權解除／異動申請書) 是否由申請人簽名或加蓋留存印鑑。

二、質權人申請設質交付信託作業，「設質之有價證券交付信託轉帳申請書」是否由出質人簽蓋於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。

三、質權解除／異動申請書內容是否與電腦認證資料一致。
四、質權解除／異動申請書是否由經辦及主管人員簽章確認。

五、辦理質權解除／異動申請後之單式存摺是否加註”註銷”字樣，併同申請書留存備查。
六、質權移轉、設質交付信託或信託消滅，是否檢附相關證明文件。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期

股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─申請實行質權（325）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	申請實行質權

（325）
（AA-30967）

	一、實行質權轉帳申請時，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書是否由質權人簽名或加蓋留存印鑑( (質物強制執行轉帳除外)。

二、取得質物所有權方式實行質權時，有價證券實行質權帳簿劃撥申請書是否由出質人簽蓋於原質權設定申請書之簽名或留存印鑑。

三、有價證券實行質權帳簿劃撥申請書內容是否與電腦認證資料一致，並由經辦及主管簽章確認。

四、辦理實行質權轉帳申請時，是否將相關文件影印留存備查。

五、辦理實行質權轉帳申請後之單式存摺是否加註”註銷”字樣。

六、實行質權申請經集保結算所轉帳後，申請書及註銷之單式存摺是否與集保結算所編製「有價證券設質交付異動帳簿劃撥明細表」核對無誤後留存備查。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期

股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─申請撤銷（330）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	實行質權申請撤銷（330）
（AA-30968）

	一、實行質權申請撤銷時，是否於原有價證券實行質權帳簿劃撥申請書背面認證，並由經辦及主管人員簽章確認。

二、實行質權申請撤銷時，是否於原有價證券實行質權帳簿劃撥申請書正面備註欄內加註「撤銷」字樣及原因。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次
股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─存券帳務日結（165、166、169）作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	存券帳務日結（165、166、169）
（AA-30989）
	1、 公司列印之「存券交易日結單」或「存券交易異動表」與集保結算所編製之「保管劃撥戶總分類帳」核對股數、筆數是否相符。

2、 經完成結帳程序後，倘另以”存券交易日結資料總結重開”（ 交易代號169）重開結帳資料及操作所需交易時，是否留存認證資料及重新列印「存券交易日結單」或「存券交易異動表」留存。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─管制卡領用及管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	管制卡領用及管理
（AA-30991）
	1、 管制卡是否指定專人保管、核發或群組分派，並將庫存、數量或群組分派記錄列管。
2、 「管制卡領用情形備查簿」登載內容是否與「密碼變更資料一覽表」(094交易)及「參加人人員帳號管理」（R701交易）相符。
3、 對於各種管制卡是否備有「管制卡領用情形備查簿」詳細記載持有人姓名、日期、類別、使用者代號及其他必要資料。
4、 管制卡持有人員請假、停止執行業務或其他原因出缺者，若無辦理代理移交手續，並留存記錄，其持有之管制卡是否未於SMART系統上簽到與執行業務。
5、 管制卡密碼遺忘，是否及時向其主管人員或集保結算所申請建置新密碼，以防舊密碼繼續使用。
6、 管制卡持有人異動或其他事項須變更密碼時，是否做成記錄，並操作「密碼變更資料印錄」及「參加人人員帳號管理」交易列印管制卡持有之情形。
7、 管制卡持有人員是否確實自行保管使用。
8、 持有控制卡、主管卡人員之資格是否合於規定。

9、 控制卡、主管卡人員之資料是否通知集保結算所，異動時亦同。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─管制卡領用及管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	管制卡領用及管理
（AA-30991）
	十、控制卡或主管卡是否未交由經辦人員自行建置保管及使用。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─主管卡控管作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	主管卡控管作業
（AA-30992）
	1、 抽核操作主管卡授權交易之傳票，是否與「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」一致。
2、 「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」是否由經辦及主管人員簽章確認。
3、 自集保結算所收到之「使用授權卡交易一覽表」是否與「交易流水資料查詢—代主管卡使用情形備查簿」或「主管卡使用情形備查簿」記載資料相符。
4、 主管卡授權交易傳票主管簽章與管制卡領用情形備查簿記載是否相符。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

   　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─傳票與報表管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	傳票與報表管理
（AA-30993）
	1、 各項交易申請書及收入、支出傳票等入帳憑證，是否依規定填記必要項目資料後，憑以操作連線作業端末機輸入該筆交易資料。
2、 主管及經辦人員是否確實核對申請人填記資料及電腦認證資料之一致性，並於傳票上簽章確認。
3、 操作交易之經辦人員與覆核或主管是否非同一人。

4、 各類傳票與「登錄專戶日結資料查詢單」、「存券交易日結單」或「存券交易異動表」是否整理成冊，並妥為保存備查。
5、 各類報表及報表檔案是否確實與其交易傳票、「登錄專戶日結資料查詢單」、「存券交易日結單」或「存券交易異動表」核對相符。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
有價證券無實體發行作業管理─空白證券存摺及空白磁條庫存管理作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	空白證券存摺及空白磁條庫存管理
（AA-30994）

	一、空白證券存摺及空白磁條庫存數量是否與領用登記簿記載相符。
二、主管人員覆核後，是否於登記簿上簽章確認。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每月至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
資通安全作業管理─資通安全作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	資通安全作業

（AA-31010）
	一、電腦檔案備份是否異地保管，並建立備份記錄表。
二、辦理集中保管相關報表網路接收作業時，是否每日檢視電子郵件信箱，並列印報表檔案清單，由經辦及主管簽章確認後留存備查。
三、公司或其股務代理機構是否妥善管理集中保管相關報表網路接收作業之使用者識別碼、密碼及憑證，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，是否即變更密碼並移交憑證。
四、公司或其股務代理機構是否妥善管理「發行作業平台」之使用者帳號及其密碼，並造冊登錄，遇使用者離職或異動時，是否即辦理註銷或變更作業。

五、公司或其股務代理機構是否使用集保結算所提供之加解密程式，開啟電子郵件信箱接收之報表檔案。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
資通安全作業管理─資通安全作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	資通安全作業

（AA-31010）
	一、電腦軟體設計是否具備自動勾稽及記錄與保存系統有關個人資料檔案使用紀錄及軌跡資料之功能。
二、電腦軟體設計是否保存系統流程圖，檔案結構說明及系統操作說明。
三、公司或其股務代理機構電腦系統個人資料之輸出入是否建立識別碼、密碼之管理制度。
四、公司或其股務代理機構電腦系統個人資料輸出入使用者密碼之變更是否不超過九十日。
五、公司或其股務代理機構電腦系統個人資料輸出入使用者密碼之長度是否不低於七碼。
六、「集保報表網路接收暨查詢作業」系統之網路使用者密碼變更是否不超過九十日。

七、個人電腦是否安裝防毒軟體。

八、個人電腦之防毒軟體病毒碼是否定期維護更新。

九、股務應用系統之變更是否經權責主管核准並留存相關紀錄。
十、股務電腦設備之維護是否指定專人負責。

十一、股務電腦設備維護保養是否留存維護紀錄。

十二、股務備份檔案之媒體是否指定專責人員妥善保管。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     
  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
資通安全作業管理─資通安全作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	資通安全作業

（AA-31010）
	十三、「發行作業平台」之使用者密碼變更是否不超過九十日。
十四、「發行作業平台」之主管權限及櫃員權限的使用者帳號是否賦與不同人員。
十五、辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業之股務單位，股務應用系統是否提供登錄專戶餘額核對功能。
十六、辦理無實體發行有價證券登錄暨帳簿劃撥交付作業之股務單位，股務應用系統是否提供登錄專戶明細資料比對功能。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
資通安全作業管理─資通安全作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	資通安全作業

（AA-31010）
	一、使用印鑑比對系統者是否訂定印鑑比對系統使用管理辦法並確實執行。
二、股務單位是否訂定資訊安全政策，並至少每年評估一次。
三、股務單位是否訂定災害回復計劃。
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。
五、股務單位是否使用具有智慧財產權的合法軟體。
六、股務應用系統使用者不同層次授權之識別碼與系統存取權限是否有專人負責。
七、股務單位是否辦理員工資訊安全教育訓練，每年至少一次，並留存紀錄備查。
八、外部單位提供之媒體是否指定專責人員妥善保管。

九、股務應用系統之維護管理，採自行辦理者，應用系統維護作業與股務日常業務之使用是否由不同人員執行；委外辦理者是否簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。
十、股務資料之印製及處理，採委外辦理者是否簽訂委外契約，將相關安全管理責任納入契約條款，並對受託廠商為適當之監督。

	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
資通安全作業管理─資通安全作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	資通安全作業

（AA-31010）
	十一、股務單位辦理資料交換是否有妥善之安全措施，防止資料遭洩漏或不當使用，並留存紀錄備查。
十二、公司或其股務代理機構報廢設備及儲存媒體前，是否將機密性、敏感性、授權軟體資料予以移除，並實施安全性覆寫或實體銷毀，留存紀錄備查。


	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
作業週期：每季至少查核乙次

股務作業(上市、櫃、興櫃公司自辦股務或其股務代理機構)
其他股務相關作業管理─其他股務相關作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	其他股務相關作業
（AA-31110）
	1、 代辦股務機構與股票已在證券交易所上市或在證券商營業處所買賣之公司簽訂或終止委任辦理股務事務或變更營業處所時，是否於決定後三日內向證券交易所或櫃檯買賣中心申報並公告，且副知主管機關及證券集中保管事業。
2、 綜合證券商由其分支機構協助總公司辦理部分有價證券股務事項之代理業務者，其分支機構辦理有關股東開戶、住址變更及有價證券過戶、質權設定、質權解除之各項書表文件，是否於辦理後七個營業日內送交總公司按分支機構別依序保管，印鑑卡、印鑑變更具時效性之文件是否於辦理後立即送交總公司並在生效前輸入印鑑比對系統；電腦或書面資料是否區分係屬總公司或分支機構辦理。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　     

  　　　　　　股份有限公司
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)
其他股務相關作業管理─其他股務相關作業查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	其他股務相關作業
（AA-31110）
	1、 股務單位主管及業務人員之資格是否符合規定。
2、 主管、業務人員之任職及異動是否依規定期限申報。
3、 辦理股務業務之人員是否依規定配置。
4、 是否依集保結算所訂定之「股務單位內部控制制度標準規範」之規定，訂定內部控制制度，並由專責人員定期或不定期實施內部稽核，作成書面紀錄，且內部控制制度是否經董事會通過；修正時，亦同。
	
	
	
	

	備  備     註：


稽核人員　　　　　　  日期　　   

股務單位自行查核工作底稿目錄


頁次
一、基本資料作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30110---465
二、股票過戶作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30210---468
三、設質作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30220---470
四、內部人及其關係人股權變動作業--------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30230---472
五、股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業--------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30240---473
六、股東會作業-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30310---476
七、委託書管理作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
AA-30320---478
八、書面或電子方式行使股東會表決權作業-----------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30330---483
九、受託辦理委託書事務作業------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30340---485
十、股息發放作業----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30410---493
十一、無償配股作業-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30421---497
十二、有償認股作業-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30422---501
十三、轉換公司債轉換作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30510---503
十四、員工認股權憑證認股作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30520---504
十五、代收稅款及解繳國庫作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30710---505
十六、保管及發放庫存有價證券作業---------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30810---508
十七、股東資料登錄（670/670S）-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30921---512
十八、發行人保管劃撥帳戶／登錄專戶存券轉帳（671/671S）-----------------------------------------------------------------------   
AA-30922---513
十九、登錄專戶持股明細調整（673/673S）-------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30924---515
二十、取消緩課註記通知（674/674S）-------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30925---518
二十一、審核通知（675/675S）----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30926---519
二十二、委託他人賣出轉出申請/撤銷（678/678S）--------------------------------------------------------------------------------------
AA-30927---520
二十三、緩課股票賣出／質權自行拍賣轉出申請／撤銷（457/457S）------------------------------------------------------------
AA-30929---522
二十四、登錄專戶設質孳息轉帳通知（A47/A47S ）----------------------------------------------------------------------------------
AA-30931---523
二十五、發行人登錄專戶質權明細轉帳申請／查詢（C70/C71）-------------------------------------------------------------------
AA-30933---524
二十六、登錄專戶日結資料查詢（677/677F）-----------------------------------------------------------------------------------------
AA-30935---525
二十七、開戶基本資料建檔（140）---------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30951---526
二十八、客戶基本資料變更（146）---------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30952---526
二十九、新發存摺、換發存摺（141、142）----------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30953---526
三十、存摺掛失／磁條損毀之申請、解除及補發存摺／磁條重建（147、148、149）--------------------------------------
AA-30955---527
三十一、法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）-----------------------------------------------------
AA-30963---528
三十二、發行人保管劃撥帳戶轉帳（A53）-----------------------------------------------------------------------------------------
AA-30964---529
三十三、質權設定（310）---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30965---530
.三十四、質權解除/異動申請（320）-----------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30966---531
三十五、申請實行質權（325）----------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30967---531
三十六、實行質權申請撤銷（330）--------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30968---532
三十七、存券帳務日結（165、166、169）----------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30989---533
三十八、管制卡領用及管理-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30991---534
三十九、主管卡控管作業 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30992---534
四十、傳票與報表管理-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-30993---535
四十一、空白證券存摺及空白磁條庫存管理--------------------------------------------------------------------------------------------- 
AA-30994---527
四十二、資通安全作業-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
AA-31010---536
股務作業―基本資料作業查核工作底稿

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
	基本資料作業
	印鑑卡
	住址變更

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	依規定填記
	並與電腦資料一致

及時更新、建檔
	簽名式樣一致

統之印鑑或
與印鑑比對系
	簽名式樣為一式

留存印鑑及
	印鑑卡妥善保存
	身分證影本妥善保存
	發行公司名稱
	股東戶號
	登記日期
	並與電腦資料一致

申請書內容及時更新
	並依序存放管理

加蓋留存印鑑
申請書簽名或
	經辦覆核簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―基本資料作業查核工作底稿

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
	 基本資料作業
	印鑑更換
	印鑑遺失、毀損

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	登記日期
	鑑與原留存印鑑相符
或簽名式，且舊印
並留存新、舊印鑑
申請書依規定填寫
	登記後於次日生效

新印鑑或簽名式辦妥
	經辦覆核簽章
	發行公司名稱
	股東戶號
	登記日期
	或簽名式
並留存新印鑑
申請書依規定填記
	文件影本

自然人附身分證明
	變更登記表影本
申請函、公司
法人股東附
	委託辦理時附委託書
	均於次日生效

當日生效外，

辦妥登記後，除聲明

新印鑑或簽名式
	經辦覆核簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―基本資料作業查核工作底稿

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
	 基本資料作業
	變更戶名

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	登記日期
	或簽名式
並留存新印鑑
申請書依規定填記
	之證明文件
變更戶名
	明文件影本 

自然人附身分證
	變更登記表影本
申請函、公司
法人股東附
	委託辦理時附委託書
	均於次日生效

明當日生效外，

辦妥登記後，除聲

新印鑑或簽名式
	經辦覆核簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股票過戶作業查核工作底稿
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
	股票過戶作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	查核日期
	之非集保戶股數

股東名簿記載個別股東
	登錄專戶之登錄股數

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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―股票過戶作業查核工作底稿
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
	股票過戶作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	開戶日期
	是否保存

股東名簿

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	將股份收為質物

司，公司不得自

質權人非為該發行公

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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―內部人及其關係人股權變動作業查核工作底稿
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
	內部人及其關係人股權變動作業
	發行公司名稱
	職稱
	戶名
	日期

新就任
	日期

解任
	「公開資訊觀測站」

（解）任資料輸入

後二日內，將新就

係人新就（解）任

公司於內部人及其關
	簽署確知法令聲明書

於新就任之日起五日內

董事、監察人及經理人
	交所或櫃檯買賣中心

將聲明書影本函報證

新就任之日起十日內， 

公司於董事、監察人

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業查核工作底稿
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
	股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
	股票掛失

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	法持有人印章

蓋留存印鑑或合

申請書簽名或加
	簽名或加蓋留存印鑑

附委託書或申請函並

委託他人辦理者另檢
	備相關證明記載一致

治安機關報案或報

掛失申請書內容與
	戶者檢附證明文件

掛失股票屬尚未過
	者檢附證明文件

於集中保管專戶

掛失股票已轉記
	股票掛失登記表
掛失資料登載於

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業查核工作底稿
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
	股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
	掛失補發

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	或加蓋留存印鑑

申請書並簽名

填具掛失補發
	於股票掛失登記表

掛失補發資料登載
	掛失申請書內容相符

法院除權判決書與


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	   
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業查核工作底稿
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
	股票掛失、掛失補發、撤銷掛失作業
	撤銷掛失

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	蓋留存印鑑

請書並簽名或加

填具撤銷掛失申
	收據影本 

聲請狀副本及法院收文

或撤回除權除權判決之

法院聲請撤銷公示催告

或除權判決者，檢附向

聲請法院公示催告
	於股票掛失登記表

撤銷掛失資料登載

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―股東會作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	股東會作業
	股東分別行使表決權

	
	發行公司名稱
	股東會日期
	股  東  戶  號
	申請日期
	方式

申請
	及聲明書

檢附申請書
	分別行使表決權

股東名簿註記得
	文件是否保存

	
	
	
	
	
	書面
	定方式

章法規

電子簽
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股東會作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
       受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	股東會作業
	發行公司名稱
	股東會日期
	股東戶號或姓名
	身份別
	選任時之持有股數
	股東名簿記載持有股數
	最後過戶日設質股數
	得行使之表決權數
	得行使之選舉權數
	符合規定

表決權數與選舉權數

	
	
	
	
	董事
	監察人
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―委託書管理作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	委託書管理作業
	發行公司名稱
	股東會日期
	徵求人戶號或姓名
	保證金收取
	交付紀念品

	
	
	
	
	金額

每份
	方式

收取
	內容相符

與公告
	最末日

公司之

資料送達

徵求書面
	交付日期

紀念品
	期限交付

依規定

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 缺 補

 失 正
	


是：(
否：(
不適用：－

稽核人員：
                                 查核日期：   年   月   日
                      底稿編號：
股務作業―委託書管理作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	委託書管理作業
	發行公司名稱
	委託人戶號
	委託書為公司印發
	發行公司名稱
	戶號（姓名）
非屬徵求之受託代理人
	受委託人數
	發行公司名稱
	股東戶號
委託股務代理機構之
	受股東全權委託

股務代理機構未接

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―委託書管理作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	委託書管理作業
	發行公司名稱
	股東會日期
	徵求人戶名
	擬支持人數
	應選任人數

	
	
	
	
	董事
	監察人
	董事
	監察人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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―委託書管理作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	委託書管理作業
	發行公司名稱
	股東會日期
	戶號或名稱

託代理人之

徵求人或受
	委託書送達日期
	或受託代理人日期
驗證結果通知徵求人
	統計驗證完成日期
	統計驗證書面紀錄
	承辦人及主管簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―委託書管理作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	委託書管理作業
	發行公司名稱
	股東會日期
	戶號或名稱

託代理人之

徵求人或受
	股東戶號
	表單加蓋章戳

或足以表彰明細內容之
驗證人員於委託書
	合資格條件

驗證人員符

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―書面或電子方式行使股東會表決權作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	書面或電子方式行使股東會表決權作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	行使方式
	委託代理人出席
	表決權為準

出席行使之

以委託代理人
	發行公司名稱
	股東會日期
	統計驗證日期


	
	
	
	書面
	電子
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―書面或電子方式行使股東會表決權作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	書面或電子方式行使股東會表決權作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	股東會日期
	驗證內容
	驗證人員符合資格規定
	統計驗證書面紀錄
	承辦人及主管簽章
	資料妥善保存

相關書面及媒體

	
	
	
	
	書面方式
	電子方式
	
	
	
	

	
	
	
	
	公司印製

書面由
	或蓋章

股東簽名
	表決權之股東

當次股東會有
	表決權數相符

與依法得行使

表決權數

各項議案行使
	可選舉權數

數未超過其

股東投票權

舉議案者， 

股東會有選
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	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
	受託辦理股東會相關事務之公司受股東委託擔任徵求人

	
	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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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
	受託辦理股東會相關事務之公司受股東委託擔任徵求人或代為處理徵求事務

	
	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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	受託辦理股東會相關事務之公司受股東委託擔任徵求人或代為處理徵求事務

	
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	受託辦理股東會相關事務之公司受股東委託擔任徵求人或受託代理人
	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
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	代為處理徵求事務之公司

	
	項目
	日期

異動（修正）
	申報日期

	
	公司實收資本額
	
	

	
	人員異動
	
	

	
	內部控制制度
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	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
	代為處理徵求事務之公司

	
	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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	代為處理徵求事務之公司

	
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股息發放作業查核工作底稿
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
	股息發放作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	簽名或加蓋留存印鑑
	經辦、覆核簽章

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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―股息發放作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	股息發放作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	並留存紀錄

方式通知書發放

依股東寄回之領取
	掛失或法院扣押

	
	
	
	
	
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	發金額

掛失配
	決書後發放

接獲除權判
	押金額

法院扣
	定後發放

接獲法院裁

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股息發放作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	股息發放作業
	質權設定
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	印鑑

簽名或加蓋留存

銷禁止背書轉讓

股東申請支票註
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	東或改寄支票

表後另行通知股

退滙時核對退滙明細
	發行公司名稱
	股東戶號
	日期
	管理或銷號作廢

支票確實登錄

退回現金股利

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	配發金額
	方式發放

孳息依約定
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―股息發放作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	股息發放作業
	發行公司名稱
	股東戶號

追索權利
	未過戶股數
	追索年度
	給付日期
	給付金額
	單或其他證明文件

股東提示領回交付清

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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―無償配股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	無償配股作業
	發行公司名稱
	股東戶號

追索權利
	未過戶股數
	追索年度
	給付日期
	給付股數
	單或其他證明文件

股東提示領回交付清

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 缺 補

 失 正
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―無償配股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	無償配股作業
	質權設定
	掛失或法院扣押

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	配發股數
	方式發放

孳息依約定
	發行公司名稱
	股東戶號
	領取日期
	掛失配發股數
	決書後發放

接獲除權判
	法院扣押股數
	裁定後發放

接獲法院

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―無償配股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	無償配股作業
	公司申請退(轉)撥

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	原劃撥
	退(轉)撥

	
	
	
	股數
	劃撥帳號集中保管
	日期

申請
	原因

退(轉)撥
	股數
	撥帳號

中保管劃

戶號或集

專戶股東

撥入登錄
	股數正確

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―無償配股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	無償配股作業
	發行公司名稱
	人

定

特

股

零

畸

購

承
	畸零股合計總股數
	總股數相符

數與畸零股合計

特定人獲配總股
	經辦及主管簽章

之書面紀錄經

公司指定特定人

	
	
	戶號
	據

依

發

配
	獲配股數
	
	
	

	
	
	
	決議

股東會
	指定

公司
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 缺 補

 失 正
	


是：(
否：(
不適用：－
稽核人員：
查核日期：   年   月   日
底稿編號：
股務作業―有償認股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	有償認股作業
	股票發放

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	配發交付日期
	實認股數相符

股東配發股數與

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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―有償認股作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	有償認股作業
	公司申請退(轉)撥

	
	發行公司名稱
	股東戶號
	原劃撥
	退(轉)撥

	
	
	
	股數
	劃撥帳號集中保管
	日期

申請
	原因

退(轉)撥
	股數
	撥帳號

中保管劃

戶號或集

專戶股東

撥入登錄
	股數正確

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―轉換公司債轉換作業查核工作底稿
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
	轉換公司債轉換作業
	發行公司名稱
	股東戶號（戶名）
	申請轉換日期
	發行期別
	（新台幣）

轉換總金額
	轉換價格
	可轉換股數
	轉換股數正確
	於次一營業日交付股票

以已發行股票交付者
	或債券換股權利證書
個營業日內發給新股

發行新股交付者於五

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―員工認股權憑證認股作業查核工作底稿
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
	員工認股權憑證認股作業
	發行公司名稱
	股東戶號（戶名）
	申請認購日期
	填具認股請求書
	認購股數
	認購價格
	應繳納認購股款
	收足認購股款金額正確
	配發股數與認股數相符
	於次二營業日交付股票

以已發行股票交付者
	股權股款繳納憑證
營業日內發給新股或認
發行新股交付者於五個

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―代收稅款及解繳國庫作業查核工作底稿
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
	代收稅款及解繳國庫作業
	發行公司名稱
	股東戶號

大陸地區

華僑、外國人及
	代收日期
	金額確實核符

款金額與解繳國庫

應繳稅款、代收稅
	依適用稅率代扣稅款
	繳國庫並申報

於規定期限內解

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―代收稅款及解繳國庫作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年  月  日
	代收稅款及解繳國庫作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	放棄緩課日期
	存印鑑

並簽名或加蓋留

股東填具申請書

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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―代收稅款及解繳國庫作業查核工作底稿
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，至少抽核七筆
受查期間：   年   月   日至   年  月  日
	代收稅款及解繳國庫作業
	發行公司名稱
	股東戶號
	放棄緩課日期
	依規定期限辦理申報

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	確實核銷帳歸檔

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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
	查核空白支票作業

	
	發行公司名稱
	銀行名稱
	抽查範圍
	數量
	記錄相符

與相關帳冊

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	股東資料登錄（670/670S）

	
	發行公司名稱
	股東身分證字號
	日期
	與印鑑卡一致

電腦資料
登錄專戶
	指定人員簽章

經辦、主管或
交易認證紙由

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	並妥善保存

收回截角作廢
實體有價證券
	質權登錄明細」

收回「有價證券

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	或股務主管覆核

，經內部稽核人員

達風險預警標準時

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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
	並妥善保存

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
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	或股務主管覆核

，經內部稽核人員

達風險預警標準時

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	文件妥善保管

作廢股票與相關
	簽章確認

及股務主管

內部稽核人員

申請書經

	
	
	
	
	673S
	BOS
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	取消緩課及緩繳註記通知（674/674S）

	
	發行公司名稱
	股東身分證字號
	日期
	加蓋留存印鑑

申請書簽名或
	文件內容一致

或其他證明

與申請書
交易認證資料
	指定人員簽章

經辦、主管或

申請書由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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
	審核通知（675/675S）

	
	發行公司名稱
	申請人姓名
	審核日期
	明細表一併留存

文件及申請資料

申請書、證明
	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

ST288或認證資料
	上市股票私人間讓受
	繼承
	贈與
	抵繳股款
	拋棄股份

	
	
	
	
	
	
	
	超過一千股

交易股數不
	於三個月

受行為不少

前後兩次讓
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	日期
	加蓋留存印鑑

申請書簽名或
	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

	
	
	
	申請
	撤銷
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	或股務主管覆核

，經內部稽核人員

達風險預警標準時

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	並妥善保存
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
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	登錄專戶設質孳息轉帳通知（A47/A47S）

	
	發行公司名稱
	戶名

質權人
	日期
	印鑑核驗證明相符

簽蓋印鑑與檢附之

質權人於申請書
	身分證字號

出質人
	設質交付編號
	孳息發放年度
	撥轉股數無誤
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	發行人登錄專戶質權明細轉帳申請（C70）/發行人登錄專戶質權明細轉帳查詢（C71）

	
	發行公司名稱
	日期
	戶名

質權人
	戶名

出質人
	留存印鑑

申請書簽名或加蓋
	檢附相關證明文件
	內容一致

料與申請書

電腦認證資
	指定人員簽章留存

申請書由經辦、主管或

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	登錄專戶日結資料查詢（677/677F）

	
	發行公司名稱
	日期
	股數、筆數相符

與各類傳票

日結資料查詢單
	人員簽章

、主管或指定

查詢單由經辦

日結資料

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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
	開戶基本資料建檔
	日期
	客戶帳號
	新開戶欄簽蓋經辦員章
資料一致並於核章處
申請書內容與電腦認證
	或簽名式樣

契約書簽蓋原留印鑑
	相關證明文件影本

辦理信託開戶時檢附
	客戶基本資料變更
	日期
	客戶帳號
	申請書簽蓋原留印鑑或公司章
	主管人員簽章確認
資料一致並由經辦及

申請書內容與電腦認證
	新發存摺、換發存摺
	日期
	交易別
	客戶帳號
	摺之領用登記簿
登載於空白證券存
	簽蓋原留印鑑簽收
掣發證券存摺並經客戶

完成開戶手續時依規定

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(141)
	
	
	
	
	

	(140)
	
	
	
	
	
	(146)
	
	
	
	
	(142)
	
	
	
	
	

	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

	空白證券存摺及空白磁條庫存管理
	日期
	與登記簿相符

空白存摺及磁條
	存摺掛失磁條毀損、存摺掛失解除、補發存摺磁條重建
	日期
	委託人帳號
	簽章或簽蓋公司章

申請書簽蓋原留印鑑或
	領用登記簿登載領用情形

空白證券存摺及空白磁條之

存摺補發或磁條重建時，於
	主管人員簽章確認

證資料一致並由經辦及

申請書內容與電腦認
	明繼承人身分之文件

或加蓋印章並檢附證

申請書由繼承人簽名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	(147)

(148)

(149)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	 保管劃撥帳戶帳務作業
	法院扣押資料建置及法院扣押資料異動（150/150S、151/151S）

	
	發行公司名稱
	股東身分證字號
	日期
	交易代號
	內容一致

與法院函件

資料

申請書認證
	指定人員簽章

主管或

申請書由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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
	 保管劃撥帳戶作業
	發行人保管劃撥帳戶轉帳（A53）

	
	發行公司名稱
	帳號

出讓人
	日期
	簽名或加蓋印鑑)
，由讓、受雙方
接讓受或贈與者
鑑；屬私人間直
人簽名或加蓋印

承轉帳者，繼承
蓋留存印鑑（繼
申請書簽名或加
	轉讓類別
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	 設質作業
	質權設定（310）

	
	日期
	發行公司名稱
	出質人帳號
	加蓋留存印鑑

與質權人簽名或

申請書出質人
	腦認證資料一致

申請書內容與電
	人員簽章確認

經辦及主管
	撥明細表相符

付異動帳簿劃

價證券設質交

申請書內容與有

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	 設質作業
	質權解除/異動申請/實行質權申請（320/325）

	
	日期
	發行公司名稱
	質權人帳號
	簽名或加蓋留存印鑑

申請書申請人
	出質人簽名或

加蓋留存印鑑
	認證資料一致

申請書內容與電腦
	經辦及主管人員簽章確認
	樣併同申請書留存備查

單式存摺加註「註銷」字
	檢附相關證明文件

交付信託/信託消滅

實行質權/質權移轉/
	無誤後，留存備查

帳簿劃撥明細表核對

證券設質交付異動

銷之單式存摺與有價

實行質權申請書及註

	
	
	
	
	
	設質交付信託
	取得質物所有權
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	 設質作業
	實行質權申請撤銷（330）

	
	日期
	設質交付編號
	面認證

申請書背
	員簽章確認

經辦及主管人
	字樣及原因

欄註記撤銷

申請書備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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
	 保管劃撥帳戶帳務作業
	存券帳務日結（165、166、169）

	
	發行公司名稱
	日期
	股數、筆數相符

劃撥戶總分類帳

異動表與保管

日結單或
	留存認證資料

操作之交易

時，重開後

結帳後須重開
	異動表留存

日結單或

重新列印

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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，至少抽核三日  
    受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	管制卡控管
	日期
	使用者代號等資料
記載姓名、類別、日期、
各種管制卡設有備查簿
	及「參加人人員帳號管理」相符

「密碼變更資料一覽表」

備查簿登載內容與
	資格與規定相符

持有控制卡、主管卡人員之
	帳號管理」相符

新增或異動與「參加人人員

控制卡與主管卡人員
	「密碼變更資料一覽表」留存
時作成記錄，並列印
各種管制卡需變更密碼
	日期
	系統上簽到與執行業務

錄，其持有之管制卡未於SMART

若無辦理代理移交手續並留存記

執行業務或其他原因出缺者，

管制卡持有人員請假、停止

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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管理查核工作底稿

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，至少抽核三日每日三家發行公司
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	 控管作業
	傳票與報表管理

	
	發行公司名稱
	日期
	必要項目資料

證依規定填記
、傳票等入帳憑
各項交易申請書
	主管非同一人

人員與覆核或

操作交易之經辦
	動表核對相符

易日結單或異

詢單、存券交

戶日結資料查
傳票、登錄專
案確實與

報表及報表檔

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	報表網路接收暨查詢作業報表管理

	
	發 行 公 司 名 稱
	報  表  日  期
	是否每日檢視電子郵件信箱，並列印報表檔案清單，由經辦及主管簽章確認後留存備查
	使用憑證加解密程式，開啟電子郵件信箱接收之報表檔案

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	股務作業系統之使用者密碼
	印鑑比對系統之使用者密碼

	
	使用者識別碼
	最近一次

密碼變更日期
	密碼變更

不超過九十日
	密碼長度

不低於七碼
	使用者識別碼
	最近一次

密碼變更日期
	密碼變更

不超過九十日
	密碼長度

不低於七碼

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	「集保報表網路接收暨查詢作業」系統之使用者密碼
	病毒防制管理

	
	使用者識別碼
	最近一次

密碼變更日期
	密碼長度
	密碼變更

不超過九十日
	日期
	個人電腦
使用者姓名
	防毒軟體名稱
	病毒碼版本

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	股務作業系統變更管理
	電腦設備維護

	
	需求申請日期
	權責主管核准
	驗收結案日期
	變更紀錄
	維護保養

日期
	設備機型
	專責人員姓名
	職稱
	維護保養

紀錄

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	儲存媒體安全管理

	
	備份日期
	系統名稱
	保管人姓名
	職稱

	
	
	股務系統
	印鑑比對系統
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	發行作業平台使用者管理

	
	使用者帳號
	使用者姓名
	使用者身分
	密碼變更不超過九十日

	
	
	
	管理者
	主管
	承辦人
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―資通安全作業查核工作底稿
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
	資通安全作業
	登錄專戶日結作業

	
	發行公司代號
	日期
	當日列印

登錄專戶日結資料查詢單
	登錄專戶日結資料查詢單本日餘額
與股務系統登錄專戶餘額核對相符
	核對結果由經辦
及主管簽章確認

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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―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
	資訊安全政策

	
	簽核人員
	核定人員
	督導人員
	核

定

／

評

估

日

期
	適

用

範

圍

	
	單位
	姓名
	職稱
	單位
	姓名
	職稱
	單位
	姓名
	職稱
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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
	災害回復計劃

	
	簽核人員
	核定人員
	執行負責人員
	核

定

日

期
	適

用

範

圍

	
	單位
	姓名
	職稱
	單位
	姓名
	職稱
	單位
	姓名
	職稱
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆
         受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	資通安全作業
	合法軟體管理
	權限授與管理

	
	軟體名稱
	軟體公司名稱
	合法授權
	系統名稱
	權限管理人員
	職稱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆
         受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	資通安全作業
	員工教育訓練

	
	員工姓名
	上課日期
	課程名稱
	留存紀錄

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆 
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	資通安全作業
	外部單位提供之媒體安全管理

	
	發行公司名稱
	媒體日期
	證券所有人名冊或其他媒體
	保管人姓名
	職稱

	
	
	
	股東會
	除息
	除權
	其他(註明)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆
受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	資通安全作業 
	委外契約管理

	
	受託廠商名稱
	委          外          種         類
	契約期限有效
	契約內容包含

保密/安全條款

	
	
	應用系統維護
	資料處理
	文件印製
	其他(註明)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆
             受查期間：   年   月   日至   年   月   日
	資通安全作業
	資料交換管理

	
	發行公司名稱
	資料交換日期
	操作人員
	受託廠商名稱
	資料交換方式
	留存紀錄

	
	
	
	
	
	專人傳遞
	電子郵件
	登入平台
	其他
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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―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，至少抽核三筆
                               受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	資通安全作業
	報廢設備及媒體管理

	
	日期
	設備/媒體

名稱
	資料移除方式
	經辦人員
	留存紀錄

	
	
	
	覆寫
	實體銷毀
	其他(註明)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	補正

缺失
	


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
















  不定期（每季至少查核乙次）








不定期（每季至少查核乙次）








不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）








不定期（每年至少查核乙次）









































 不定期（每月至少查核乙次）

















不定期（每月至少查核乙次）























不定期（每季至少查核乙次）





（每年至少查核乙次）








 不定期（每月至少查核乙次）





 不定期（每月至少查核乙次）





  不定期（每季至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）

















不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）

















不定期（每年至少查核乙次）









































  不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）














  不定期（每季至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）








不定期（每年至少查核乙次）





不定期（每年至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每月至少查核乙次）
































不定期（每月至少查核乙次）





不定期（每季至少查核乙次）





不定期（每季至少查核乙次）

















附件1





第一聯：發行公司留存聯





第二聯：申請人留存聯




















(收件單位簽收章)





附件2-中文版





附件2-英文版





