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一、視訊會議平台簡介



一、視訊會議平台簡介
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參考國外制度及系統

單一平台，一條龍服務

嚴謹股東身分認證機制

疫情期間視訊輔助股東會經驗 (17家)

註冊
紀錄
保存

投票
計票

線上
提問

即時
揭露

觀看
直播

登記 報到



一、視訊會議平台系統需求
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股東會視訊會議平台系統需求

電腦：桌上型或筆記型電腦 (非Mac裝置)

穩定的網路

WWW
瀏覽器
• Chrome, Edge,Firefox或 Safari(非IE)

股東e票通帳號及電子憑證

直播訊號系統需求

穩定的網路

WWW

瀏覽器
• Chrome, Edge,Firefox或 Safari(非IE)

直播平台帳號

攝影師

操作員



6

二、作業事項及快速指引
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二、作業事項及快速指引
項目 時間序 作業事項 頁碼

1 簽約後至股東會前38日 視訊會議申請 p.9

2 股東會前30日至當日 視訊會議設定 p.13

3 股東會前3日20:00前 SFTP作業上傳/書面、委託人、受託人資料 p.22

4 股東會前2日 下載SFTP作業與視訊會議登記名單 p.23

5

股東會前30分鐘

揭露公告資料，上傳徵求及電子投票資料
系統自動開啟報到鍵

p.26

6 查詢或下載股東報到明細 p.27

7 股東會快開始前 上傳出席股數 p.30

8 股東會開始 開啟投票開關(逐案討論、一次性計票) p.31

9
股東會中

管理提問 p.35

10 提問接收器 p.43

11

股東會中(投票結束)

關閉投票開關 p.47

12 下載投票結果及計票 p.51

13 上傳投票結果 p.54

14
股東會結束

下載數據資料 p.55

15 結束會議 p.56
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三、視訊會議平台操作說明

(一) 視訊會議申請

(二) 視訊會議設定

(三) SFTP作業上傳/書面、委託人、受託人資料

(四)下載SFTP作業與視訊會議登記名單

股東會前作業



(一) 視訊會議申請

1. 股務單位新增股東會參數
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(一) 視訊會議申請
2. 參數維護以下三個欄位「是否採用視訊股東會」、「股東會視訊會議類型」、「股東會視訊會議時間」
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點選股東會類型及時間



(一) 視訊會議申請
3. 經辦送出後由「股務單位主管」覆核
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股務單位主管覆核



(一) 視訊會議申請

4. 股務單位主管覆核後，交由「集保主管」覆核
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集保主管覆核完成後，
狀態會呈現【已覆核】



(二) 視訊會議設定
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1. 點選上方功能列的「視訊會議」左方功能列「視訊會議場控維護」輸入證券代號點選查詢

2. 點選視訊會議場控維護

3. 輸入證券代號

4. 點選查詢

1. 點選視訊會議



(二) 視訊會議設定
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• 方式一：點選「直播平台內容管理」

• 方式二：點選「連結資訊」

方式二: 點選「連結資訊」

註:股東登記時間為電子投票開始日至股東會前3日，可以隨時進入查看已登記總人數。

方式一:點選「直播平台內容管理」



(二) 視訊會議設定
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• 方式一：1.點選「直播平台內容管理」進行會議設定輸入證券代號點選查詢

1. 點選直播平台內容管理

3. 點選查詢

2. 輸入證券代號



(二) 視訊會議設定
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• 方式一：2.點選查詢

4. 點選查詢



(二) 視訊會議設定
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• 方式一：3. 進行視訊會議設定



(二) 視訊會議設定
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方式二: 1.點選「視訊會議連結資訊」點選前往會議或掃描會議連結QRCode，進行會議資訊設定

1. 點選前往會議或是
掃描會議連結QR 
Code

2. 複製【會議室編號】、【視訊會議通行碼】及【單位代號】



(二) 視訊會議設定
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方式二: 2.輸入視訊會議連結資訊的【會議室編號】、【視訊會議通行碼】及【單位代號】點選登入

1. 輸入會議室編號

2. 輸入視訊會議通行碼

4. 點選登入

3. 輸入單位代號



(二) 視訊會議設定
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3. 編輯股東會資訊上傳【公司logo圖片】及【會議資訊編輯】

3. 點選登入

1. 上傳公司logo圖片

2. 編輯會議資訊



(二) 視訊會議設定
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4. 上傳文件點選確認

1. 上傳文件 2. 點選確認

3. 可以編輯上傳文件順序、名稱、匯出或刪除



(三)SFTP作業上傳書面、委託人、受託人資料
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股東會前3日20:00前須SFTP提供書面投票、委託人、受託人資料予集保，若無相關資料則可略過

註: 委託書撤銷、視訊意願書繳交可持續至股東會前3日16:00前

注意2：檔案壓縮名稱

注意1：TXT檔

範例

1. 「所有」委託人、「所有」書面投票資料
均需上傳

2. 受託人部分僅需上傳繳交視訊參與意願書
者即可

3. 受託人上傳部分ID、戶名、電子郵件信箱
均為必填欄位



(四) 下載SFTP作業與視訊會議登記名單
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股東會視訊會議登記名單 書面投票名單

自股東自行登記視訊會議名單內，
剔除交付委託書股東並加入受託人登記視訊名單，
再視其是否已電子投票/書面投票給予不同權限

根據股務單位提供「所有」書面投票股東明細視其是
否交付委託書或電子投票，剔除後得出最終書面投票
名單

集保提供視訊會議資訊，股東會前2日以SFTP提供股務單位

視訊會議登記資料下載(.csv) 書面投票名單(.csv)
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三、視訊會議平台操作說明

(五) 揭露公告資料

(六) 查詢或下載股東報到明細

(七) 上傳出席股數

(八) 開啟投票開關

(九) 管理提問

(十) 提問接收器

(十一) 關閉投票開關

(十二) 下載投票結果及計票

股東會當天作業

(十三) 上傳投票結果

(十四) 下載數據資料

(十五) 結束會議



會前 30分鐘

1. 查詢或下載股東報到明細

3. 直播錄音錄影*

2. 開啟投票開關(逐案討論、一次性計票)

3. 關閉投票開關
4. 下載投票結果及計票

6. 下載數據資料
7. 結束會議

會議開始

會議結束

公司

5. 上傳投票結果

(系統自動開啟報到鍵)

1. 揭露公告資料
上傳徵求及電投資料
(與現場公告相同)

(現場如有更新出席股數，應同步上傳)

4. 管理提問( 主席台: / )

股代

*直播影音檔需永久保存

2. 上傳出席股數

股東會當天作業流程
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(五) 揭露公告資料(與現場公告相同)
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1. 點選文件上傳徵求及電子投票資料、議事手冊、股東會各項議案參考資料等點選確認

1. 上傳文件 2. 點選確認

3. 文件紀錄顯示上傳的資料(可以編輯上傳文件順序、名稱、匯出或刪除)



(六)查詢或下載股東報到明細
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1. 點選上方功能列的「視訊會議」左方功能列「視訊會議場控維護」輸入證券代號點選查詢

2. 點選視訊會議場控維護

3. 輸入證券代號

4. 點選查詢

1. 點選視訊會議



(六)查詢或下載股東報到明細
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點選查詢

2. 查詢股東已報到明細資料



(六)查詢或下載股東報到明細
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3. 下載股東已報到視訊會議明細資料表

點選下載csv或下載csv(匯入用)



(七) 上傳出席股數
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1. 點選文件上傳出席股數點選確認

1. 上傳文件 2. 點選確認

3. 文件紀錄顯示上傳的資料



(八) 開啟投票開關

31

1. 點選上方功能列的「視訊會議」左方功能列「視訊會議場控維護」輸入證券代號點選查詢

2. 點選視訊會議場控維護

3. 輸入證券代號

4. 點選查詢

1. 點選視訊會議



(八) 開啟投票開關
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2. 開啟投票開關(逐案討論、一次性計票)

開啟投票開關



(八) 開啟投票開關
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3. 再次確定開啟投票開關

點選確定



(八) 開啟投票開關
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4. 投票開關開啟後會顯示紅色按鈕



(九)管理提問
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1. 點選功能列的「提問」。您會看到提問管理有「待審查」、「已審查」、「已發布」、「存查」等
四種訊息類別頁籤。僅有「已發布」頁籤下的訊息會顯示於前台

內建四類訊息類別頁籤

註：僅有「已發布」頁籤下的訊息會顯示於前台



(九)管理提問
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2. 點選新增類別，小編可以將股東提問傳送給各類別(如主席台、財務長等)

1. 點選新增類別

2. 點選… 註: 類別最多設定5個



(九)管理提問
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3. 編輯分類名稱(如:主席台、財務長)點選完成

1. 輸入分類名稱(如:主席台、財務長)

2.點選完成



(九)管理提問
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4. 完成新增類別。您會看到提問管理下方有新增的類別，小編可以將提問傳送至對應的類別

完成新增類別



(九)管理提問
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5. 股東提問會進入待審查頁面小編處理問題的方式分為三種 (下圖以存查為例)

存查: 表示該問題與會議無關或是問題主席已回覆

傳送提問: 表示將此問題送至對應的類別(如:主席台、財務長)

回覆問題: 表示將此問題文字回覆給所有股東

1. 點選待審查頁面

2. 點選存查

1. 點選待審查頁面

-討論事項-



(九)管理提問
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5. 股東提問會進入待審查頁面小編處理問題的方式分為三種 (下圖以傳送提問為例)

存查: 表示該問題與會議無關或是問題主席已回覆

傳送提問: 表示將此問題送至對應的類別(如:主席台、財務長)

回覆問題: 表示將此問題文字回覆給所有股東

3. 點選傳送提問

1. 點選待審查頁面

2. 點選對應類別
(如: 將此問題送至財務長)



(九)管理提問
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5. 股東提問會進入待審查頁面小編處理問題的方式分為三種 (下圖以回覆問題為例)

存查: 表示該問題與會議無關或是問題主席已回覆

傳送提問: 表示將此問題送至對應的類別(如:主席台、財務長)

回覆問題: 表示將此問題文字回覆給所有股東

2. 點選回覆問題

1. 點選待審查頁面



(九)管理提問

42

5. 股東提問會進入待審查頁面小編處理問題的方式分為三種 (下圖以回覆問題為例)

存查: 表示該問題與會議無關或是問題主席已回覆

傳送提問: 表示將此問題送至對應的類別(如:主席台、財務長)

回覆問題: 表示將此問題文字回覆給所有股東

請問解除董事的名單

您好，可以參閱議事手冊

回覆內容：

3. 輸入回覆內容

4. 點選回覆問題並發布
5. 確認回覆

股東前台畫面

公司回覆所有股東皆可查看



(十)提問接收器
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1. 提問接受器功能，以主席台設備(如:iPad)掃描QR Code或以瀏覽器貼上「接收連結」之網址，可以
觀看小編所傳送的股東提問

主席台設備(如:iPad)掃描QR code或
以瀏覽器貼上「接收連結」之網址



(十)提問接收器
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2. 點選新增類別，主席台上的設備可以自行新增類別(如:已處理、未處理)

點選新增類別



(十)提問接收器
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3. 編輯分類名稱(如:已處理、未處理)點選完成

1. 輸入分類名稱(如:已處理、未處理)

2.點選完成



(十)提問接收器
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4. 主席台可以查看問題，並將問題進行分類 (如:已處理、未處理)

主席可以將問題進行分類



(十一)關閉投票開關

47

1. 點選左方功能列「視訊會議場控維護」，輸入證券代號點選查詢

1. 點選視訊會議場控維護

2. 輸入證券代號

3. 點選查詢



(十一)關閉投票開關
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2. 點選關閉投票開關(一旦關閉，則無法再重新開啟，請謹慎操作)



(十一)關閉投票開關
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3. 點選確認



(十一)關閉投票開關
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4. 關閉投票開關後，稍待片刻，等待投票報表批次產製



(十二)下載投票結果
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1. 點選左方功能列「整批表決結果下載」，輸入證券代號點選查詢

1. 點選整批表決結果下載

2. 輸入證券代號

3. 點選查詢



(十二)下載投票結果
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2. 點選查詢

點選查詢



(十二)下載投票結果
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3. 點選下載

點選下載

報表名稱 檔案格式

B01議案表決彙總表 CSV

B02議案表決明細表 CSV

B03董事選舉彙總表 CSV

B04董事選舉明細表 CSV

B05監察選舉彙總表 CSV

B06監察選舉明細表 CSV

T02議案表決資料 TXT(ID遮罩留戶號)

T04董監事候選人選舉結果查詢 TXT(ID遮罩留戶號)

關閉投票後，壓縮檔產製以下報表

註: 若無選舉案，則B03~B06及T04不產製



(十三)上傳投票結果
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1. 點選文件上傳投票與計票結果點選確認

1. 上傳文件 2. 點選確認

3. 文件紀錄顯示上傳的資料



(十四)下載數據資料
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1. 會議結束後，請記得下載數據資料保存(存續期間內)，下載期限至股東會後180日

點選「雲端下載」



(十五)結束會議
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1. 點選結束會議

註：發行公司應給予適當時間揭露投票結果後再結束會議

點選「結束會議」

註：結束會議後，股東將無法進行文字提問，但仍可重播會議影片並於90日內於「文件」進行資料下載



(十五)結束會議
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2. 點選確認結束

點選「確認結束」
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服務專線

 服務時間：週一至週五 08:30〜17:30

 電話：(02)2719-5805 分機188



附錄-平台資料揭露及保存
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開會資料上傳 資料保存期間

股東登記開始日~開會前30分鐘

• 議事手冊、年報
• 揭示於會場之相關資料

(如徵求人徵得之股數及受託代理人代理之股數、股
東以書面或電子方式出席之股數、股東出席權數等)

計票完成後(關閉會議按鈕前)

• 表決結果及董監事當選及未當選名單
(含表決及選舉權數)

發行公司

• 會議錄音錄影資料、股東登記/報到/投票/提問
及相關紀錄

受託辦理平台(集保)

(存續期間保存)

• 會議錄音錄影資料
(發行公司會議結束一周內交付光碟予集保)

• 股東登記/報到/投票/提問及相關紀錄

(保存至少一年)

(保存至少三年)


