
股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明股務單位內部稽核作業說明
--------股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明



股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明股務作業缺失案例說明

一一一一、、、、設質作業設質作業設質作業設質作業

二二二二、、、、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

三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業

四四四四、、、、股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業

五五五五、、、、有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業

六六六六、、、、其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業



一一一一、、、、設質作業設質作業設質作業設質作業

內部人辦理質權設定內部人辦理質權設定內部人辦理質權設定內部人辦理質權設定，，，，公司未依規定期限將質權情形輸入公司未依規定期限將質權情形輸入公司未依規定期限將質權情形輸入公司未依規定期限將質權情形輸入

「「「「公開資訊觀測站公開資訊觀測站公開資訊觀測站公開資訊觀測站」」」」

�規定規定規定規定：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第25252525條條條條、「、「、「、「公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準
則則則則」」」」第第第第47474747條暨條暨條暨條暨『『『『股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「設質作業設質作業設質作業設質作業則則則則」」」」第第第第47474747條暨條暨條暨條暨『『『『股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「設質作業設質作業設質作業設質作業
」」」」
� 內部人之股票經設定質權者內部人之股票經設定質權者內部人之股票經設定質權者內部人之股票經設定質權者，，，，出質人應即通知公司出質人應即通知公司出質人應即通知公司出質人應即通知公司；；；；公司應於內部人質權設公司應於內部人質權設公司應於內部人質權設公司應於內部人質權設

定後定後定後定後5555日內日內日內日內，，，，將內部人出質情形將內部人出質情形將內部人出質情形將內部人出質情形，，，，向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之。。。。

� 傳輸至傳輸至傳輸至傳輸至「「「「公開資訊觀測站公開資訊觀測站公開資訊觀測站公開資訊觀測站」」」」即視為依規定申報公告即視為依規定申報公告即視為依規定申報公告即視為依規定申報公告(91.6.28(91.6.28(91.6.28(91.6.28金管會令金管會令金管會令金管會令))))。。。。

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第178178178178條條條條
� 違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第25252525條第條第條第條第4444項項項項，，，，處新臺幣處新臺幣處新臺幣處新臺幣24242424萬元以上萬元以上萬元以上萬元以上240240240240萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰。。。。
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查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業
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二二二二、、、、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

公司未依規定申報內部人之配偶公司未依規定申報內部人之配偶公司未依規定申報內部人之配偶公司未依規定申報內部人之配偶、、、、未成年子女之持股情形未成年子女之持股情形未成年子女之持股情形未成年子女之持股情形，，，，
以及內部人未依規定向公司申報其關係人之持有股數變動以及內部人未依規定向公司申報其關係人之持有股數變動以及內部人未依規定向公司申報其關係人之持有股數變動以及內部人未依規定向公司申報其關係人之持有股數變動
情形情形情形情形

�規定規定規定規定：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第25252525條條條條
��公開發行股票之公司於登記後公開發行股票之公司於登記後公開發行股票之公司於登記後公開發行股票之公司於登記後，，，，應即將其董事應即將其董事應即將其董事應即將其董事、、、、監察人監察人監察人監察人、、、、經理人及持有股份超過股份總經理人及持有股份超過股份總經理人及持有股份超過股份總經理人及持有股份超過股份總
額百分之十之股東額百分之十之股東額百分之十之股東額百分之十之股東，，，，所持有之本公司股票種類及股數所持有之本公司股票種類及股數所持有之本公司股票種類及股數所持有之本公司股票種類及股數，，，，向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之向主管機關申報並公告之。。。。

�前項股票持有人前項股票持有人前項股票持有人前項股票持有人，，，，應於每月五日以前將上月份持有股數變動之情形應於每月五日以前將上月份持有股數變動之情形應於每月五日以前將上月份持有股數變動之情形應於每月五日以前將上月份持有股數變動之情形，，，，向公司申報向公司申報向公司申報向公司申報，，，，公司公司公司公司
應於每月十五日以前應於每月十五日以前應於每月十五日以前應於每月十五日以前，，，，彙總向主管機關申報彙總向主管機關申報彙總向主管機關申報彙總向主管機關申報。。。。

�內部人之配偶內部人之配偶內部人之配偶內部人之配偶、、、、未成年子女及利用他人名義持有者持有之股票未成年子女及利用他人名義持有者持有之股票未成年子女及利用他人名義持有者持有之股票未成年子女及利用他人名義持有者持有之股票，，，，於計算前二項持有股數於計算前二項持有股數於計算前二項持有股數於計算前二項持有股數
準用之準用之準用之準用之。。。。

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第178178178178條條條條
�違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第25252525條第條第條第條第1111項及第項及第項及第項及第2222項項項項，，，，處新臺幣處新臺幣處新臺幣處新臺幣24242424萬元以上萬元以上萬元以上萬元以上240240240240萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰。。。。
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查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------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
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------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
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則」」」」第第第第2222條條條條

�公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之委託書委託書委託書委託書，，，，其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知、、、、

未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書

((((一一一一))))未於同日寄發股東會開會通知書予股東未於同日寄發股東會開會通知書予股東未於同日寄發股東會開會通知書予股東未於同日寄發股東會開會通知書予股東

一一一一

�公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之公開發行公司出席股東會使用之委託書委託書委託書委託書，，，，其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知其格式內容應包括填表須知、、、、

股東委託行使事項及股東股東委託行使事項及股東股東委託行使事項及股東股東委託行使事項及股東、、、、徵求人徵求人徵求人徵求人、、、、受託代理人基本資料等項目受託代理人基本資料等項目受託代理人基本資料等項目受託代理人基本資料等項目，，，，並於並於並於並於

寄發寄發寄發寄發或以電子文件傳送或以電子文件傳送或以電子文件傳送或以電子文件傳送股東會召集通知股東會召集通知股東會召集通知股東會召集通知時時時時同時附送同時附送同時附送同時附送股東股東股東股東。。。。

�公開發行公司出席股東會使用委託書之用紙公開發行公司出席股東會使用委託書之用紙公開發行公司出席股東會使用委託書之用紙公開發行公司出席股東會使用委託書之用紙，，，，以公司印發者為限以公司印發者為限以公司印發者為限以公司印發者為限；；；；公司公司公司公司

寄發寄發寄發寄發或以電子文件傳送委託書用紙予或以電子文件傳送委託書用紙予或以電子文件傳送委託書用紙予或以電子文件傳送委託書用紙予所有股東所有股東所有股東所有股東，，，，應於同日為之應於同日為之應於同日為之應於同日為之。。。。
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業（（（（續續續續））））

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第3333條第條第條第條第5555項項項項

未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書未依規定寄發股東會開會通知書((((續續續續))))
((((二二二二))))公司指示股務代理機構將員工股東開會通知書交寄予公司再轉交公司指示股務代理機構將員工股東開會通知書交寄予公司再轉交公司指示股務代理機構將員工股東開會通知書交寄予公司再轉交公司指示股務代理機構將員工股東開會通知書交寄予公司再轉交

予員工予員工予員工予員工，，，，未依股東名簿所載股東之住址未依股東名簿所載股東之住址未依股東名簿所載股東之住址未依股東名簿所載股東之住址，，，，發送股東會開會通知書發送股東會開會通知書發送股東會開會通知書發送股東會開會通知書

一一一一

�公司之股務事務於委託代辦股務機構辦理期間公司之股務事務於委託代辦股務機構辦理期間公司之股務事務於委託代辦股務機構辦理期間公司之股務事務於委託代辦股務機構辦理期間，，，，除自行辦理除自行辦理除自行辦理除自行辦理員工員工員工員工、、、、董事董事董事董事、、、、監察監察監察監察

人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東人或持有公司股份超過股份總額百分之十之股東，，，，其其其其現金股利現金股利現金股利現金股利及及及及增資股票增資股票增資股票增資股票之之之之通通通通

知知知知及及及及發放發放發放發放作業外作業外作業外作業外，，，，公司不得將股務事務部分收回自辦公司不得將股務事務部分收回自辦公司不得將股務事務部分收回自辦公司不得將股務事務部分收回自辦。。。。

�規定規定規定規定：：：：函公司法第函公司法第函公司法第函公司法第172172172172條暨經濟部條暨經濟部條暨經濟部條暨經濟部93939393年年年年6666月月月月4444日商字第日商字第日商字第日商字第09302084840093020848400930208484009302084840號號號號

�股份有限公司股東會之召集通知係股份有限公司股東會之召集通知係股份有限公司股東會之召集通知係股份有限公司股東會之召集通知係採發信主義採發信主義採發信主義採發信主義，，，，祇須依公司法第祇須依公司法第祇須依公司法第祇須依公司法第172172172172條規定條規定條規定條規定

之期限之期限之期限之期限，，，，並依並依並依並依停止過戶前股東名簿上所載股東之住址停止過戶前股東名簿上所載股東之住址停止過戶前股東名簿上所載股東之住址停止過戶前股東名簿上所載股東之住址發送召集開會之通知發送召集開會之通知發送召集開會之通知發送召集開會之通知，，，，

即生效力即生效力即生效力即生效力。。。。
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業（（（（續續續續））））

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則」」」」第第第第13131313條之條之條之條之1111

第第第第1111項項項項

公司未將委託書統計驗證機構名稱載明於股東會開會通知公司未將委託書統計驗證機構名稱載明於股東會開會通知公司未將委託書統計驗證機構名稱載明於股東會開會通知公司未將委託書統計驗證機構名稱載明於股東會開會通知
書書書書

二二二二

第第第第1111項項項項

�公司召開股東會公司召開股東會公司召開股東會公司召開股東會，，，，委託書於股東會開會前應經公司之股務代理機構或其他委託書於股東會開會前應經公司之股務代理機構或其他委託書於股東會開會前應經公司之股務代理機構或其他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股務代理機構予以統計驗證股務代理機構予以統計驗證股務代理機構予以統計驗證。。。。但公司自辦股務者但公司自辦股務者但公司自辦股務者但公司自辦股務者，，，，得由公司自行辦理統計得由公司自行辦理統計得由公司自行辦理統計得由公司自行辦理統計

驗證事務驗證事務驗證事務驗證事務。。。。公司應將公司應將公司應將公司應將統計驗證機構載明於股東會召集通知統計驗證機構載明於股東會召集通知統計驗證機構載明於股東會召集通知統計驗證機構載明於股東會召集通知，，，，變更時變更時變更時變更時，，，，公司公司公司公司

應即於公開資訊觀測站公告應即於公開資訊觀測站公告應即於公開資訊觀測站公告應即於公開資訊觀測站公告。。。。
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業（（（（續續續續））））

�公司未依徵求人人數公平分配股東會紀念品公司未依徵求人人數公平分配股東會紀念品公司未依徵求人人數公平分配股東會紀念品公司未依徵求人人數公平分配股東會紀念品，，，，而將大部份紀念品而將大部份紀念品而將大部份紀念品而將大部份紀念品

交付予特定徵求人交付予特定徵求人交付予特定徵求人交付予特定徵求人；；；；另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金。。。。

未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品

((((一一一一))))公司未依公平原則交付股東會紀念品予徵求人公司未依公平原則交付股東會紀念品予徵求人公司未依公平原則交付股東會紀念品予徵求人公司未依公平原則交付股東會紀念品予徵求人

三三三三

交付予特定徵求人交付予特定徵求人交付予特定徵求人交付予特定徵求人；；；；另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金另只向部分徵求人收取紀念品保證金。。。。

�公司未依徵求人請領紀念品方式配送紀念品公司未依徵求人請領紀念品方式配送紀念品公司未依徵求人請領紀念品方式配送紀念品公司未依徵求人請領紀念品方式配送紀念品，，，，且交付各徵求人之且交付各徵求人之且交付各徵求人之且交付各徵求人之

紀念品數量有顯著差異紀念品數量有顯著差異紀念品數量有顯著差異紀念品數量有顯著差異。。。。

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則」」」」第第第第11111111條第條第條第條第2222

項項項項

�公司對於股東會紀念品之發放公司對於股東會紀念品之發放公司對於股東會紀念品之發放公司對於股東會紀念品之發放，，，，應以公平原則辦理應以公平原則辦理應以公平原則辦理應以公平原則辦理。。。。
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業（（（（續續續續））））

�徵求人將徵求資料送達公司後徵求人將徵求資料送達公司後徵求人將徵求資料送達公司後徵求人將徵求資料送達公司後，，，，向公司請領紀念品時向公司請領紀念品時向公司請領紀念品時向公司請領紀念品時，，，，公司未公司未公司未公司未

未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品未依規定交付股東會紀念品((((續續續續))))

((((二二二二))))公司未依規定期限交付股東會紀念品予徵求人公司未依規定期限交付股東會紀念品予徵求人公司未依規定期限交付股東會紀念品予徵求人公司未依規定期限交付股東會紀念品予徵求人

三三三三

依規定期限交付紀念品予徵求人依規定期限交付紀念品予徵求人依規定期限交付紀念品予徵求人依規定期限交付紀念品予徵求人，，，，且未同日交付予各徵求人且未同日交付予各徵求人且未同日交付予各徵求人且未同日交付予各徵求人。。。。

�規定規定規定規定：：：：『『『『股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「委託書管理作委託書管理作委託書管理作委託書管理作

業業業業」」」」

�公司應於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規定期限公司應於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規定期限公司應於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規定期限公司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最末日後最末日後最末日後3333日日日日

內內內內，，，，且且且且最遲於寄發股東會召集通知最遲於寄發股東會召集通知最遲於寄發股東會召集通知最遲於寄發股東會召集通知2222日前日前日前日前，，，，將紀念品交付各徵求人將紀念品交付各徵求人將紀念品交付各徵求人將紀念品交付各徵求人，，，，並應並應並應並應

於同日為之於同日為之於同日為之於同日為之。。。。
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交付紀念品日程交付紀念品日程交付紀念品日程交付紀念品日程

TTTT----76767676
TTTT----46464646

TTTT----39393939
TTTT----24242424

TTTT----37373737
TTTT----22222222

TTTT----36363636
TTTT----21212121

TTTT----32323232
TTTT----17171717

TTTT----34343434
TTTT----19191919

TTTT----35353535
TTTT----20202020

TTTT----33333333
TTTT----18181818

TTTT----38383838
TTTT----23232323

TTTT----31313131
TTTT----16161616

TTTTTTTT----60606060
TTTT----30303030

60606060日內日內日內日內
30303030日內日內日內日內

38383838日前日前日前日前
23232323日前日前日前日前

股東常會停止過戶期間股東常會停止過戶期間股東常會停止過戶期間股東常會停止過戶期間
((((股東臨時會停過期間股東臨時會停過期間股東臨時會停過期間股東臨時會停過期間))))

三三三三、、、、股東股東股東股東會及會及會及會及委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業((((續續續續))))

30303030日前日前日前日前
15151515日前日前日前日前

TTTT----6666
5555日前日前日前日前

徵
求
人
繳
交
保
證
金

徵
求
人
繳
交
保
證
金

徵
求
人
繳
交
保
證
金

徵
求
人
繳
交
保
證
金

徵
求
人
送
達
資
料
最

徵
求
人
送
達
資
料
最

徵
求
人
送
達
資
料
最

徵
求
人
送
達
資
料
最

末
日
末
日
末
日
末
日

寄
發
股
東
會
開
會
通
知
書
最

寄
發
股
東
會
開
會
通
知
書
最

寄
發
股
東
會
開
會
通
知
書
最

寄
發
股
東
會
開
會
通
知
書
最

末
日
末
日
末
日
末
日

交付紀念品區間交付紀念品區間交付紀念品區間交付紀念品區間

公
告
保
證
金
收
取
辦

公
告
保
證
金
收
取
辦

公
告
保
證
金
收
取
辦

公
告
保
證
金
收
取
辦

法法法法公
告
停
止
過
戶
事
宜

公
告
停
止
過
戶
事
宜

公
告
停
止
過
戶
事
宜

公
告
停
止
過
戶
事
宜

股
東
會
當

股
東
會
當

股
東
會
當

股
東
會
當

日日日日
停
止
過
戶
日
開
始
日

停
止
過
戶
日
開
始
日

停
止
過
戶
日
開
始
日

停
止
過
戶
日
開
始
日

委
託
書
送
達
公
司
最
末

委
託
書
送
達
公
司
最
末

委
託
書
送
達
公
司
最
末

委
託
書
送
達
公
司
最
末

日日日日

106.5.19106.5.19106.5.19106.5.19

5/5/5/5/
20202020

5/5/5/5/
21212121

5/5/5/5/
22222222

5/5/5/5/
23232323

5/5/5/5/
24242424

AA AA

公
司
寄
發
開
會

公
司
寄
發
開
會

公
司
寄
發
開
會

公
司
寄
發
開
會

通
知
書
及
交
付
紀

通
知
書
及
交
付
紀

通
知
書
及
交
付
紀

通
知
書
及
交
付
紀

念
品
念
品
念
品
念
品

5/5/5/5/
27272727

6/6/6/6/
27272727
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業((((續續續續))))

以給付金錢或其他利益予股東之方式以給付金錢或其他利益予股東之方式以給付金錢或其他利益予股東之方式以給付金錢或其他利益予股東之方式，，，，取得股東會委託書取得股東會委託書取得股東會委託書取得股東會委託書

�委託書徵求場所於股東交付委託書時委託書徵求場所於股東交付委託書時委託書徵求場所於股東交付委託書時委託書徵求場所於股東交付委託書時，，，，除交付公司紀念品外除交付公司紀念品外除交付公司紀念品外除交付公司紀念品外，，，，
並依股東持股數量多寡加贈紀念品數量或交付非公司所發放之並依股東持股數量多寡加贈紀念品數量或交付非公司所發放之並依股東持股數量多寡加贈紀念品數量或交付非公司所發放之並依股東持股數量多寡加贈紀念品數量或交付非公司所發放之
紀念品紀念品紀念品紀念品。。。。

四四四四

紀念品紀念品紀念品紀念品。。。。

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則」」」」第第第第11111111條第條第條第條第1111
項第項第項第項第1111款款款款

�出席股東會委託書之取得出席股東會委託書之取得出席股東會委託書之取得出席股東會委託書之取得，，，，不得以給付金錢或其他利益為條件不得以給付金錢或其他利益為條件不得以給付金錢或其他利益為條件不得以給付金錢或其他利益為條件。。。。

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第178178178178條條條條

�違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第25252525條之條之條之條之1111，，，，處新臺幣處新臺幣處新臺幣處新臺幣24242424萬元以上萬元以上萬元以上萬元以上240240240240萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰。。。。
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三三三三、、、、股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業股東會及委託書管理作業（（（（續續續續））））

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則公開發行公司出席股東會使用委託書規則」」」」第第第第7777條第條第條第條第3333項項項項

�股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者，，，，公司應彙總公司應彙總公司應彙總公司應彙總徵求人名單徵求人名單徵求人名單徵求人名單與與與與徵求委託書之徵求委託書之徵求委託書之徵求委託書之

股東會開會通知書未載明徵求人名稱及徵求人擬支持董事被股東會開會通知書未載明徵求人名稱及徵求人擬支持董事被股東會開會通知書未載明徵求人名稱及徵求人擬支持董事被股東會開會通知書未載明徵求人名稱及徵求人擬支持董事被

選舉人之經營理念選舉人之經營理念選舉人之經營理念選舉人之經營理念

五五五五

�股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者股東會有選舉董事或監察人議案者，，，，公司應彙總公司應彙總公司應彙總公司應彙總徵求人名單徵求人名單徵求人名單徵求人名單與與與與徵求委託書之徵求委託書之徵求委託書之徵求委託書之

書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容書面及廣告中擬支持董事被選舉人之經營理念內容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於寄發或以電子文件傳於寄發或以電子文件傳於寄發或以電子文件傳

送股東會召集通知時送股東會召集通知時送股東會召集通知時送股東會召集通知時，，，，同時附送股東同時附送股東同時附送股東同時附送股東。。。。

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第178178178178條條條條
�違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第25252525條之條之條之條之1111，，，，處新臺幣處新臺幣處新臺幣處新臺幣24242424萬元以上萬元以上萬元以上萬元以上240240240240萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰萬元以下罰鍰。。。。
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查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------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

17



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------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

18



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

19



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

20



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

21



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

22



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

23



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業委託書管理作業

24



四四四四、、、、股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業股息發放及無償配股作業

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第43434343條暨條暨條暨條暨『『『『股務單位內股務單位內股務單位內股務單位內
部控制制度標準規範部控制制度標準規範部控制制度標準規範部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「股息發放作業股息發放作業股息發放作業股息發放作業」、「」、「」、「」、「無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業」」」」

辦理股東自集保帳戶領回銷除前手之股票過戶作業後辦理股東自集保帳戶領回銷除前手之股票過戶作業後辦理股東自集保帳戶領回銷除前手之股票過戶作業後辦理股東自集保帳戶領回銷除前手之股票過戶作業後，，，，未將未將未將未將
該股票應獲配之股票股利或現金股利自證券集中保管事業專該股票應獲配之股票股利或現金股利自證券集中保管事業專該股票應獲配之股票股利或現金股利自證券集中保管事業專該股票應獲配之股票股利或現金股利自證券集中保管事業專
戶轉出給付予股東戶轉出給付予股東戶轉出給付予股東戶轉出給付予股東

部控制制度標準規範部控制制度標準規範部控制制度標準規範部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「股息發放作業股息發放作業股息發放作業股息發放作業」、「」、「」、「」、「無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業」」」」
�於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者，，，，於辦理過戶後於辦理過戶後於辦理過戶後於辦理過戶後，，，，公司公司公司公司

得得得得逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之。。。。

�已修訂已修訂已修訂已修訂『『『『股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「股票過戶作業股票過戶作業股票過戶作業股票過戶作業」，」，」，」，
強化作業規範強化作業規範強化作業規範強化作業規範
�於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者於停止過戶前向證券集中保管事業領回未辦理過戶者，，，，於辦理過戶後於辦理過戶後於辦理過戶後於辦理過戶後，，，，公司公司公司公司

應應應應逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之逕自證券集中保管專戶轉出該股利或增資股票給付之。。。。

25



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------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股息發放作業股息發放作業

26



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------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股息發放作業股息發放作業

27



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業

28



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業無償配股作業

29



五五五五、、、、有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業

股務單位辦理股務單位辦理股務單位辦理股務單位辦理「「「「股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄」（」（」（」（670670670670交易交易交易交易））））作業時作業時作業時作業時，，，，未依未依未依未依

規定之統一編號登錄股東之基本資料規定之統一編號登錄股東之基本資料規定之統一編號登錄股東之基本資料規定之統一編號登錄股東之基本資料，，，，而以股東之外資編而以股東之外資編而以股東之外資編而以股東之外資編

號辦理登錄號辦理登錄號辦理登錄號辦理登錄

一一一一

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第20202020條條條條�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第20202020條條條條

� 大陸大陸大陸大陸、、、、香港香港香港香港、、、、澳門地區人民澳門地區人民澳門地區人民澳門地區人民、、、、華僑及外國人之統一編號華僑及外國人之統一編號華僑及外國人之統一編號華僑及外國人之統一編號，，，，其為自然人者其為自然人者其為自然人者其為自然人者，，，，

以內政部所配賦之統一證號為準以內政部所配賦之統一證號為準以內政部所配賦之統一證號為準以內政部所配賦之統一證號為準，，，，未取得統一證號者未取得統一證號者未取得統一證號者未取得統一證號者，，，，依財政部規定編配依財政部規定編配依財政部規定編配依財政部規定編配

相關證號之方式編列相關證號之方式編列相關證號之方式編列相關證號之方式編列；；；；其為法人者其為法人者其為法人者其為法人者，，，，以稅捐單位發給之扣繳單位統一編號以稅捐單位發給之扣繳單位統一編號以稅捐單位發給之扣繳單位統一編號以稅捐單位發給之扣繳單位統一編號

為準為準為準為準。。。。

30



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄(670)(670)(670)(670)(670)(670)(670)(670)
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄股東資料登錄(670)(670)(670)(670)(670)(670)(670)(670)
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五五五五、、、、有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業有價證券無實體發行作業（（（（續續續續））））

辦理上市股票私人間直接讓受作業辦理上市股票私人間直接讓受作業辦理上市股票私人間直接讓受作業辦理上市股票私人間直接讓受作業，，，，股東前後兩次之讓受股東前後兩次之讓受股東前後兩次之讓受股東前後兩次之讓受

行為相隔少於行為相隔少於行為相隔少於行為相隔少於3333個月個月個月個月(673(673(673(673交易交易交易交易))))

二二二二

�規定規定規定規定：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第150150150150條及條及條及條及「「「「公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準公開發行股票公司股務處理準

則則則則」」」」第第第第29292929條條條條

675675675675、、、、673673673673、、、、A53A53A53A53交易之交易之交易之交易之
私讓須一併控管私讓須一併控管私讓須一併控管私讓須一併控管

則則則則」」」」第第第第29292929條條條條
�讓讓讓讓、、、、受股票受股票受股票受股票，，，，數量不超過該證券一個成交單位數量不超過該證券一個成交單位數量不超過該證券一個成交單位數量不超過該證券一個成交單位（（（（1,0001,0001,0001,000股股股股）。）。）。）。

�前後兩次讓受行為相隔不少於前後兩次讓受行為相隔不少於前後兩次讓受行為相隔不少於前後兩次讓受行為相隔不少於3333個月個月個月個月。。。。

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「證券交易法證券交易法證券交易法證券交易法」」」」第第第第177177177177條條條條

�違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第違反證券交易法第150150150150條條條條，，，，處一年以下有期徒刑處一年以下有期徒刑處一年以下有期徒刑處一年以下有期徒刑、、、、拘役或科或併科新臺幣拘役或科或併科新臺幣拘役或科或併科新臺幣拘役或科或併科新臺幣120120120120萬萬萬萬

元以下罰金元以下罰金元以下罰金元以下罰金。。。。

33



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整(673)(673)(673)(673)(673)(673)(673)(673)
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整登錄專戶持股明細調整(673)(673)(673)(673)(673)(673)(673)(673)
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查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知(675)(675)(675)(675)(675)(675)(675)(675)

36



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知審核通知(675)(675)(675)(675)(675)(675)(675)(675)

37



查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表查核明細表--------發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)

38



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳發行人保管劃撥帳戶轉帳(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)(A53)
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六六六六、、、、其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第6666條第條第條第條第1111項項項項

未依集保結算所訂定之未依集保結算所訂定之未依集保結算所訂定之未依集保結算所訂定之「「「「股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範」」」」
內容內容內容內容，，，，訂定或修正公司股務作業之內部控制制度訂定或修正公司股務作業之內部控制制度訂定或修正公司股務作業之內部控制制度訂定或修正公司股務作業之內部控制制度，，，，或有修正或有修正或有修正或有修正
內容未經董事會通過之情形內容未經董事會通過之情形內容未經董事會通過之情形內容未經董事會通過之情形

一一一一

�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位內部控制制度標準規範之規定位內部控制制度標準規範之規定位內部控制制度標準規範之規定，，，，訂定內部控制制度訂定內部控制制度訂定內部控制制度訂定內部控制制度，，，，並應由專責人員定並應由專責人員定並應由專責人員定並應由專責人員定
期或不定期實施內部稽核期或不定期實施內部稽核期或不定期實施內部稽核期或不定期實施內部稽核，，，，作成書面紀錄作成書面紀錄作成書面紀錄作成書面紀錄，，，，備供查核備供查核備供查核備供查核。。。。

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行公司建立內部控制制度處理準則公開發行公司建立內部控制制度處理準則公開發行公司建立內部控制制度處理準則公開發行公司建立內部控制制度處理準則」」」」第第第第4444條條條條

�公開發行公司應以書面訂定內部控制制度公開發行公司應以書面訂定內部控制制度公開發行公司應以書面訂定內部控制制度公開發行公司應以書面訂定內部控制制度，，，，含內部稽核實施細則含內部稽核實施細則含內部稽核實施細則含內部稽核實施細則，，，，並經並經並經並經董董董董
事會事會事會事會通過通過通過通過，，，，………… ………… ………… ………… ；；；；修正時修正時修正時修正時，，，，亦同亦同亦同亦同。。。。
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六六六六、、、、其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業（（（（續續續續））））

�規定規定規定規定：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第6666條第條第條第條第2222項項項項

股務代理機構未依訂定之內部控制制度之作業程序辦理股東股務代理機構未依訂定之內部控制制度之作業程序辦理股東股務代理機構未依訂定之內部控制制度之作業程序辦理股東股務代理機構未依訂定之內部控制制度之作業程序辦理股東
會開會通知補發作業會開會通知補發作業會開會通知補發作業會開會通知補發作業，，，，而依所代理公司指示之作業程序辦理而依所代理公司指示之作業程序辦理而依所代理公司指示之作業程序辦理而依所代理公司指示之作業程序辦理

二二二二

�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

�罰則罰則罰則罰則：「：「：「：「公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則公開發行股票公司股務處理準則」」」」第第第第6666條第條第條第條第3333項項項項

�公司或代辦股務機構違反第公司或代辦股務機構違反第公司或代辦股務機構違反第公司或代辦股務機構違反第6666條第條第條第條第1111項項項項、、、、第第第第2222項規定項規定項規定項規定，，，，經主管機關命令糾經主管機關命令糾經主管機關命令糾經主管機關命令糾

正或處罰者正或處罰者正或處罰者正或處罰者，，，，不得再自行或為該違規情事所涉公司辦理股務事務不得再自行或為該違規情事所涉公司辦理股務事務不得再自行或為該違規情事所涉公司辦理股務事務不得再自行或為該違規情事所涉公司辦理股務事務。。。。
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六六六六、、、、其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業其他股務相關作業（（（（續續續續））））

股務作業之內部查核報告作業股務作業之內部查核報告作業股務作業之內部查核報告作業股務作業之內部查核報告作業
三三三三

� 查核項目查核項目查核項目查核項目、、、、週期與規定不符週期與規定不符週期與規定不符週期與規定不符

� 查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符� 查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符查核結果與股務實際辦理情形不符

� 查核樣本數與規定應抽查之樣本數不符查核樣本數與規定應抽查之樣本數不符查核樣本數與規定應抽查之樣本數不符查核樣本數與規定應抽查之樣本數不符

� 規定規定規定規定：：：：『『『『股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範股務單位內部控制制度標準規範』』』』之之之之「「「「股務股務股務股務

單位內部稽核實施細則單位內部稽核實施細則單位內部稽核實施細則單位內部稽核實施細則」」」」
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業設質作業
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工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------股票掛失股票掛失股票掛失股票掛失、、、、掛失補發掛失補發掛失補發掛失補發、、、、撤銷掛失作業撤銷掛失作業撤銷掛失作業撤銷掛失作業股票掛失股票掛失股票掛失股票掛失、、、、掛失補發掛失補發掛失補發掛失補發、、、、撤銷掛失作業撤銷掛失作業撤銷掛失作業撤銷掛失作業

44



工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿工作底稿--------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
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報告完畢報告完畢報告完畢報告完畢


