
股務事務e櫃台-
股務單位操作說明

臺灣集中保管結算所

114年5月

1



簡報大綱

一、eCounter平台簡介
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一、eCounter平台簡介
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(一)數發部為增進我國電子簽章的普及運用，提出電子簽章法修正案，已於113年5月15日經總統公布施行

(二)考量各股東可依據電子簽章法規定向各發行公司提出以電子文件及電子簽章申辦股務事務，基於市場整體
效益、避免重工建置及節省公司成本，金管會爰責成本公司建置「股務事務e櫃台」，提供公開發行公司
股東得以電子憑證、採數位簽章方式向公司線上申辦股務事務之資訊傳輸服務。

(三)eCounter平台採分階段推動上線，PC版之股東開戶及基本資料變更功能優先於114年5月19日上線

平台作業架構圖



一、eCounter平台簡介
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01.戶名變更

02.戶籍地址變更

03.通訊地址變更

04.連絡電話變更

05.股票股利配發
集保帳號變更

06.現金股利銀行

款項帳號

07.ID變更

股東可申請基本資料異動種類



一、eCounter平台簡介
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申辦股務作業

發行人
(股務單位)

簽約及使用
eCounter

查詢審核進度/
系統e-mail通
知投資人股務
單位審核結果

審核經投資人
數位簽章之申
請資料

3 1

2

4

eCounter平台

股東e服務平台

審核結果查詢5

投資人
(股東)

作業流程
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二、eCounter平台操作說明
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快速指引
項目 項目 頁碼

1 股務單位權限設定 p.8

2 股務單位審核流程 p.12

3 股務單位經辦作業 p.13

4 股務單位主管作業 p.19

5 審核結果通知股東 p.25

6 查詢簽約公司 p.27

7 申辦股務事務依申辦項目別應輸入之資料 p.28

8
申辦股務事務依其身分別、申辦項目應上

傳之佐證文件項目
p.29



1.股務單位權限設定-使用者權限維護-權限設定
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股務單位可依內部分工，勾選
設定負責審核開戶、基本資料
變更申請之經辦及主管
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1.股務單位權限設定-使用者權限維護-修改

設定是否接收eCounter
相關之E-mail通知，若設
定接收，遇有未完成審核
之案件，每日下午2點系
統將發送E-mail提醒
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1.股務單位權限設定-使用者權限維護-修改

1.每日下午2點若經辦有所屬公司「待經辦審核」或「主管退回經辦」
案件，則系統E-mail通知經辦

2.另若「本日有新增的」待經辦審核或「主管退回經辦(主管當日退回經
辦的)」案件，於E-mail通知內加註

集保E-mail提醒股務單位經辦
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1.股務單位權限設定-使用者權限維護-修改
集保E-mail提醒股務單位主管
1.每日下午2點若主管有所屬公司「待主管覆核」案
件，則系統E-mail通知主管

2.另若有「本日新增」之「待主管覆核」案件，於
E-mail通知內加註
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2.股務單位審核流程示意圖

股東完
成申請

經辦
退回

股東於eCounter
另啟新案申請

系統E-mail通知投資人
審核結果為退件

經辦審
核通過

主管已
覆核

系統E-mail通知投資人
審核結果為已完成

股東收到審
核完成通知

即時 待經辦
審核

待主管
覆核 主管退

回經辦

*股東基本資料變更主管覆核通過後，除更新股務系統外，得依申請書同步更新SMART資料

審核流程圖
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3.股務單位經辦作業-待辦事項

可於現行「待辦事項」功能查看是否有eCounter待處理案件
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3.股務單位經辦作業-股務事務案件查詢及審核
依申請日期(必輸)查詢股東申請案件，審核狀態為「待經辦審核」或「主
管退件回經辦」時，為經辦可操作審核通過或退件予投資人之案件
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3.股務單位經辦作業-股務事務案件查詢及審核
(1)若申請文件確認無誤，請點選「審核通過」、若申請資料有誤則點選「退件」，最後點選「確認送出」：

⚫經辦審核通過後，狀態為「待主管覆核」

⚫經辦退件即直接退件予投資人，系統立即發送E-mail給投資人審核結果及退件原因

(2)打開PDF檔案的密碼為股代代號+股代營利事業統一編號

系統控管若選退件須
選取/輸入退件原因

退件原因選項：
1.文件不清晰，請重新上傳
2.輸入資料有誤，請重新申請
3.台端在股東名簿目前尚無資料
4.其他
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3.股務單位經辦作業-股務事務案件查詢及審核

股代以Adobe打開申請書PDF需輸入
密碼(未來更換股代需移交給新股代)：

登入股東e服務的單位代號+股務單位
統一編號作為密碼

(例如：3A0903077208)

上傳證明文件/檔案：

證明文件依序
往下呈現

股東則以自己的ID打開申請書PDF
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3.股務單位經辦作業-股務事務案件查詢及審核

點選「列印」可將查
詢結果以報表呈現
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3.股務單位經辦作業-股務事務案件查詢及審核

點選列印後可自行
列印為PDF/紙本

經辦退件或主管覆核通
過後案件結束，系統顯
示股務單位審核完成時
間及審核人員
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4.股務單位主管作業-待辦事項

可於現行「待辦事項」功能查看是否有eCounter待處理案件
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4.股務單位主管作業-股務事務案件查詢及審核

分2支
交易

依申請日期(必輸)查詢股東申請案件，審核狀態為「待主管覆核」時，為
主管可操作審核通過或退件予經辦之案件
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4.股務單位主管作業-股務事務案件查詢及審核
(1)若申請文件確認無誤，請點選「審核通過」、若申請資料有誤則點選「退件」，最後點選「確認送出」：

⚫主管審核通過後，狀態為「主管已覆核」，系統立即發送E-mail給投資人股務單位審核結果為「已完成」

⚫主管退件係退件給經辦，須另由經辦操作退件，方可退件給股東

(2)打開PDF檔案的密碼為股代代號+股代營利事業統一編號
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4.股務單位主管作業-股務事務案件查詢及審核

審核狀態點選「全選」，查詢期間所有股東基本資料變更申請案件
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4.股務單位主管作業-股務事務案件查詢及審核

股務單位審核完成的日期欄位內容，當發生：
情形1.主管完成覆核，或
情形2.經辦退件給申請人時，將經辦及主管各自最
後一筆的審核時間、使用者資料帶入欄位；否則
該欄位為空白(若是主管退回經辦、待主管覆核、
待審核的狀態下此欄為空白)
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4.股務單位主管作業-股務事務案件查詢及審核

點選列印後可自行
列印為PDF/紙本
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5.審核結果通知股東

股務單位完成審核
後，系統自動以股
東留存於「股東e服
務」平台之E-mail，
將審核結果通知股
東，若審核結果為
「已完成」，則該
筆申請業經股務單
位審核通過
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5.審核結果通知股東

股務單位完成審核後，系
統自動以股東留存於「股
東e服務」平台之E-mail，
將審核結果通知股東，若
審核結果為「退件」，請
檢視退件原因，如有需要
重新申請，請另起一個新
申請案件
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6.查詢簽約公司
展開下拉式選單，點選
「查詢簽約公司」，可查
詢已與本公司完成簽訂股
務事務e櫃台合約的公司
清單，發行公司與本公司
完成簽約後，其股東方可
透過本平台申辦相關作業
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7.股東申辦股務事務依申辦項目別輸入欄位清單
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8.股東申辦股務事務依其身分別、申辦項目應上傳之佐證文件
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8.股東申辦股務事務依其身分別、申辦項目應上傳之佐證文件
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8.股東申辦股務事務依其身分別、申辦項目應上傳之佐證文件
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服務專線

◼ 服務時間：週一至週五  08:30〜17:30

◼ 電話：(02)2514-1178
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