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壹、緣由

配合本公司業務流程簡化政策，本室受理

審查之股務單位人員申報及申請專業股務

代理機構證明文件等作業，原係採紙本方

式辦理，爰推動電子化改善流程。

推動電子化，可降低申請及審查作業成本

，提高作業效率，節能減碳。

專業股務代理機構證明文件電子化列為主

管機關「法規鬆綁推動措施」專案。
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(一)作業範圍

1.股務單位人員任職及異動申報電子化

2.申請專業股務代理機構證明文件電子化

(二)系統架構
1.於「發行作業平台」建置「人員申報子系統」

2.新增作業後調整為「人員及證明文件申報子系統」

(三)使用對象

限完成「發行作業平台」連線申請之股務單位

(四)系統功能
1.股務單位使用CA憑證辦理登入及操作交易。
2.本公司提供申請、查詢審查進度及下載資料等功能

(五)審查通知
審查結果以電子郵件通知申請單位，股務單位可自行至
發行作業平台下載文件。

貳、電子化作業範圍及規劃原則
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1、股務單位人員任職及異動申報

(1)87年3月17日(87)台財證(三)第21275號函

(2)102年4月26日金管證交字第1020014158號函令

(3)本公司受理股務單位人員任職及異動申報作業要點

2、股務單位內部稽核人員任職及異動申報

(1)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條之1

(2)本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

參、股務單位人員申報作業簡介

一、作業依據
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股務單位 本公司

1承辦人員以CA憑證登入
-申報資料建檔
-上傳資格證明文件
2主管覆核資料

申報資料
審查申報資料
是否正確、齊備

以e-mail通知股務單位
審查結果

自行至平台下載
審查結果

退回股務單位 否

是

二、作業流程

重新申請

經辦人員陳核審查結果(合格
/不合格)，組級主管及部門主
管簽章確認

覆核人員(指定人員)
操作審查結果交易
(合格/不合格)

操作審查(合格/不合格)

是

參、股務單位人員申報作業簡介(續)
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股務單位人員及稽核人員申報(E001)

使用時機：經辦人員辦理人員之任職及異動申報

三、操作說明

參、股務單位人員申報作業簡介(續)
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人員申報項目_主管覆核(E005)

使用時機：主管人員進行覆核作業

參、股務單位人員申報作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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人員申報_集保經辦審查中/取消審查交易（E011）

使用時機：集保經辦人員操作審查/取消審查

參、股務單位人員申報作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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人員申報_集保審核完成/取消審核完成交易(E015)

使用時機：集保覆核人員操作審核完成/取消審核

參、股務單位人員申報作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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股務單位_人員彙總表(E021)

使用時機：查詢股務單位申報人員資料

參、股務單位人員申報作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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股務單位人員申報資料查詢交易(E024)

使用時機：查詢人員申報資料狀態(含歷史、現況、申請中)

參、股務單位人員申報作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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1、上線日期：104.11.26

2、執行情形

(1)每日依審查結果陳核彙總報表，經主管簽核確認後逐

筆於外稽系統登錄建檔。

(2)採電子化方式受理股務機構申報件數統計，共計725筆

任職341筆、異動384筆

3、上線後效益分析

(1)股務單位使用者表示操作方便、節省申報時效

(2)系統具擴充性，可隨時新增/調整系統功能

參、股務單位人員申報作業簡介

四、上線後執行情形
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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

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

本公司辦理申請上市(櫃)、興櫃公司之專業股

務代理機構證明文件作業要點

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介

一、作業依據
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二、作業流程

股務代理機構 集保公司

1 承辦人員以CA憑證登入
申請資料建檔

2 主管覆核資料後CＡ加簽
申請資料

審查股務機構
是否具備條件

重新申請
是

操作審查(合格/不合格)

經辦人員陳核審查結果(合格
/不合格)，組級主管及部門主
管簽章確認

覆核人員(指定人員)
操作審查結果交易
(合格/不合格)

合格者自行至平台
下載證明文件

審查結果以e-mail
通知申請單位

退回股務單位 否

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)
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單位使用者申請資料鍵檔(交易代號E053)

使用時機：股務代理機構申請資料鍵檔

三、操作說明

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)
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單位使用者申請資料覆核(交易代號E054)

使用時機：股務代理機構覆核申請資料

三、操作說明(續)

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)
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申請專業股務代理機構證明文件審核交易（E055）

使用時機：集保審查人員操作審查資料

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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申請專業股務代理機構證明文件集保審核交易_主管覆核（E056）

使用時機：集保覆核人員操作審查核可資料

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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單位使用者申請資料查詢(交易代號E057)

使用時機：查詢股務代理機構申請資料

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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審查結果通知

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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單位使用者申請資料下載(交易代號E058)

使用時機：下載專業股務代理機構證明文件資料

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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證明文件樣本

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

三、操作說明(續)
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四、作業要點修訂
修正條文對照

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)
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修正條文對照

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

四、作業要點修訂(續)
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1、上線日期：106.12.27

2、執行情形

(1)每日依審查結果陳核彙總報表，經主管簽核確認後系

統自動產製證明文件。

(2)採電子化方式受理股務代理機構證明文件統計件數，

共計38筆。

3、上線後效益分析

(1)發行公司表示無需公司用印、簡化申請程序

(2)股務單位使用者表示操作方便、提升行政效率

肆、股務代理機構證明文件申請
作業簡介(續)

五、上線後執行情形
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伍、結語
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一、因應數位金融時代，本公司將持續朝電子

化推動相關業務，俾讓股務單位人力得更

有效運用。

二、請各股務單位申報人員落實檢核機制，俾

降低審核退件情事。



報告完畢‧敬請指教


