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	作業程序及控制重點：
（一）公司所取得之實體債券應存放於其所指定之保管機構保管；所取得之中央登錄公債應由其所指定之清算銀行清算登錄。

（二）兼營證券業務之金融機構從事自行買賣債券業務而取得之無記名實體債券，如本身兼有金融主管機關核發之保管業務證照，得採自行保管方式保管，惟應由兼營證券部門以外之其他部門保管；兼營證券業務之金融機構如恰為中央登錄公債之清算銀行，並採取自行清算登錄者，亦應由兼營證券部門以外之其他部門辦理相關清算登錄作業。

（三）實體債券之提取、送存及債券存摺之簽發、繳回作業：

1.提取與送存作業限於「買賣成交單」上之給付結算日進行。

2.提領作業：若因賣斷交易或附條件交易之賣出，需提領現券或先前存入之債券存摺，應由給付結算人員依據交易人員製作之交易憑單填寫「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」，送交主管核准及印鑑保管人用印，由給付結算人員與保管機構人員據此清點提領之債券（債券存摺）無誤後領回。給付結算人員應將保管機構蓋章之申請書收執聯攜回公司備查。

3.送存作業：若因買斷交易或附條件交易之買進，需存入現券或其他券商開立之債券存摺，應由給付結算人員依據交易人員製作之交易憑單填寫「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」，送交主管核准及印鑑保管人用印，由給付結算人員與保管機構人員據此清點債券（債券存摺）無誤後送存。給付結算人員應將保管機構蓋章之申請書收執聯攜回公司備查。

4.債券存摺之簽發作業：因附買回交易之承作而可以債券存摺給付者，由給付結算人員依據成交紀錄開立之債券存摺及交易憑單，填具「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」，經主管核准及印鑑保管人用印後，送交保管機構蓋章。給付結算人員需取回經保管機構簽核之「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」收執聯及債券存摺副本第二聯留存公司，債券存摺正本則送交客戶（債券存摺亦可由保管機構簽發列印）。

5.債券存摺之繳回作業：給付結算人員依據交易部門之到期資料，填具「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」，並備妥債券存摺副本，送交主管核准及印鑑保管人用印後，交付保管機構人員清點無誤，簽回「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」留存備查。惟持債券存摺辦理提前解約時應憑正本。若無法即時交付正本，得由公司檢具對客戶之付款證明（如與客戶係依原承作條件令行承作新筆交易並另行開立存摺，其間並無款項之返還者免附）、加蓋其原留印鑑與有權人簽章暨客戶簽認之切結書、存摺副本辦理，但存摺與切結書正本仍應於提前解約之次日起五個營業日內送交保管機構銷案。

（四）中央登錄公債（無實體）之交易登記：

1.轉讓登記、限制性移轉登記與塗銷作業：給付結算人員應依規定填具各式申請書，送交主管核准及印鑑保管人用印後，向清算銀行辦理登記。

2.中央登錄公債附條件交易憑證（以下簡稱交易憑證）之簽發作業：登錄公債附條件買賣未以轉讓登記方式辦理給付，而以使用交易憑證辦理給付者，應由其給付結算人員依據各交易明細資料，填具「登錄公債附條件交易憑證簽發申請書」，並列印簽發「中央登錄公債附條件交易憑證」，經主管核准及印鑑保管人用印後，送交清算銀行蓋章。給付結算人員需取回經清算銀行簽核之交易憑證副本第二聯留存公司，交易憑證正本則送交客戶。（交易憑證亦可由清算銀行簽發列印）

2.中央登錄公債附條件交易憑證（以下簡稱交易憑證）之註銷作業：給付結算人員依據交易部門之到期資料，填具「登錄公債附條件交易憑證到期註銷申請書」，並備妥交易憑證副本，送交主管核准及印鑑保管人用印後，向清算銀行辦理註銷。惟持交易憑證辦理提前解約時應憑正本。若無法即時交付正本，得由公司檢具對客戶之付款證明（如與客戶係依原承作條件令行承作新筆交易並另行開立憑證，其間並無款項之返還者免附）、加蓋其原留印鑑與有權人簽章暨客戶簽認之切結書、存摺副本辦理，但存摺與切結書正本仍應於提前解約之次日起五個營業日內送交清算銀行銷案。

（五）每日完成給付結算工作，給付結算人員應核對當日保管機構（清算銀行）簽回留存之「現券∕轉帳、送存∕領回申請書」、「委託保管機構保管債券明細表」、「債券存摺（交易憑證）」及交易部門之交易憑單，確認其紀錄之完整與正確，並經主管覆核後，交會計部門登帳。
（六）公司應依櫃檯買賣中心規定之時間及格式，透過櫃檯買賣中心資訊系統按日申報公司持有中央登錄公債之數量。
（七）庫存債券提供質押或擔保時，應經適當之核准並作充分揭露。
（八）報表編製作業：
1.每日給付結算後應編製「委託保管機構保管債券明細表」並交由保管機構（清算銀行）蓋章後留存備查，並將每月最後一營業日之明細表於次月七日前申報櫃檯買賣中心。
2.每日編製「債券庫存明細表」。
3.每月編製「證券庫存月報表」於次月七日前申報櫃檯買賣中心。
	1、 法令規章：
(1) 財政部證期會87年10月12日(87)台財證(二)第78406號函

(2) 櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券業務規則第77-1、78、78-1、83條
(3) 櫃檯買賣中心證券商從事債券附條件交易使用債券存摺注意事項
(4) 櫃檯買賣中心84年1月9日(84)證櫃交字第00060號函
(5) 櫃檯買賣中心86年7月3日(86)證櫃交字第11645號函
(6) 櫃檯買賣中心86年8月12日(86)證櫃交字第15487號函
(7) 櫃檯買賣中心86年9月24日(86)證櫃交字第19018號公告

(8) 櫃檯買賣中心87年11月3日(87)證櫃交字第30854號函

(9) 櫃檯買賣中心89年6月29日（89）證櫃交字第22461號函
(10) 櫃檯買賣中心90年7月25日（90）證櫃交字第27695號函

2、 使用表單：
(1) 現券∕轉帳、送存∕領回申請書
(2) 債券存摺
(3) 買賣成交單
(4) 委託保管機構保管債券明細表
(5) 債券庫存明細表
(6) 證券庫存月報表

(7) 登錄公債附條件交易憑證簽發申請書

(8) 中央登錄公債附條件交易憑證（簡稱交易憑證）
(9) 登錄公債附條件交易憑證到期註銷申請書
(10) 登錄公債附條件交易憑證提前解約申請書




