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	作業程序及控制重點：

(一)開戶手續及審核作業：

1.客戶委託公司議價買賣興櫃股票時，應簽訂開戶契約、興櫃股票風險預告書。公司並應指派業務人員說明買賣興櫃股票可能風險，且應於交付風險預告書時，由解說之業務人員與客戶簽章存執。

      2.前項風險預告書，若為專業機構投資人得免予簽訂。(所稱專業機構投資人為國內外之銀行、保險公司、票券公司、證券商、基金管理公司、政府投資機構、政府基金、退休基金、共同基金、單位信託、證券投資信託公司、證券投資顧問公司、信託業、期貨商、期貨服務事業及其他經主管機關核准之機構)

(二)受託買賣交易：

1.受託買賣及成交作業：

(1)公司受託買賣興櫃股票後，應即將客戶帳號、委託買進或賣出之股票名稱、價格與數量等資料，依規定格式輸入興櫃股票電腦議價點選系統與各該興櫃股票之推薦證券商進行議價。相關業務人員於執行興櫃股票買賣業務時，應注意審慎將各項申報資料正確輸入興櫃股票電腦議價點選系統。
(2)公司經評估客戶信用狀況如有逾越其投資能力，得對客戶預收買進之價金或賣出之興櫃股票。

(3)客戶買賣興櫃股票，應以現款現貨為之，不得信用交易。

(4)公司受託買賣興櫃股票，經各該興櫃股票之推薦證券商使用興櫃股票電腦議價點選系統為議價點選成交後，系統即依序回報成交資料，公司並應將成交訊息回報委託買賣之客戶。

(5)公司受託買賣興櫃股票應於成交日之次一營業日上午十二時前，製發買賣報告書，交由客戶簽章。但經客戶簽具同意書，得免辦理簽章，惟應於給付結算前，將受託買賣相關事項通知客戶，並留存確認紀錄。
(6)公司應於成交日之次二營業日上午十時前，以帳簿劃撥方式向客戶收取買進之價金或賣出之興櫃股票，但客戶如為境外華僑及外國人者，因交易確認中，遇兩地假日交錯、電信中斷或天然災害等不可抗力、保管機構未收到給付結算指令或指令與成交報告不符之情況，可資證明者，經於成交日次二營業日上午十時前以書面向櫃檯買賣中心申報遲延給付結算，且賣出申報遲延給付結算者，應先取得對手推薦證券商同意，其賣出證券或買進、賣出證券價金相抵後之應付價金，得遲延至成交日後第三營業日下午六時。客戶之給付結算義務經履行後或申報錯帳者，公司應即以書面向櫃買中心申報撤銷遲延給付結算之紀錄；如未履行給付結算義務者，公司應即依櫃買中心興櫃股票買賣辦法第三十六條之規定辦理。
(7)公司受託以綜合交易帳戶買賣興櫃股票時，應先提供各委託人買賣額度予受任人，每日由受任人於委託買賣時自行控管各委託人之買賣額度。
(8)公司應遵守「應為客戶利益盡最大努力原則」及「不得擅自變更投資人委託資料內容」。
2.錯帳處理作業：

(1)公司因買賣報價或點選成交發生錯誤，得於成交後經他方同意後，於當日下午三時三十分前，向櫃檯買賣中心申報更正錯誤或取消交易（以下簡稱改帳作業），但公司因自行或受託賣出之興櫃股票於成交日之次二營業日無法完成興櫃股票給付時，得經他方同意後，於成交日之次二營業日上午十時前，向櫃檯買賣中心申報取消交易。改帳作業應由交易雙方證券商，依櫃檯買賣中心規定之格式，出具書面申請書為之。
(2)公司因綜合交易帳戶買賣興櫃股票而發生錯帳，不得以綜合交易帳戶申報錯帳，應以完成申報分配後之各委託人證券買賣帳戶申報錯帳。但更正帳號者不在此限。
3.違約處理作業：

(1)委託買賣之客戶違背給付結算義務時，公司應代予完成給付結算，如經推薦證券商同意，亦得取消該筆違約之交易。公司並應立即以書面通知櫃檯買賣中心中心，同時副知該違約客戶後，由公司向客戶追償。
(2)公司受託以綜合交易帳戶買賣興櫃股票，委託人不履行給付結算義務而發生違約時，公司申報違約應以委託人買賣帳戶為之。
(三)業務收入與記錄：

 公司應於成交後向客戶收取手續費。公司收取興櫃股票交易手續費得按客戶成交金額自行訂定費率標準，另得訂定折讓及每筆委託最低費用，證券經紀商所訂手續費率逾成交金額千分五者，應於實施前以適當方式通知客戶，並留存紀錄。但客戶為境外華僑及外國人者，得於給付結算前通知。
（四）交易系統：

公司如採主機連線方式與興櫃交易系統資訊伺服器連線作業，所使用之相關軟體應具備防止重複下單及避免價格或股數誤植之機制。當輸入委託價格超過每一營業日交易時間內推薦證券商(造市商)最佳買進或賣出報價之平均價上下30%者，交易系統應出現警示訊息；超過上下50%者或價格差距超過50元者，應向櫃檯買賣中心申請放行始得輸入委託資料。

	1、 法令規章：

(1) 櫃檯買賣中心90.10.12(90)證櫃交字第37192號函

(2) 櫃檯買賣中心營業處所買賣有價證券業務規則33、39-1、39-2、41-48、82條

(3) 櫃檯買賣中心興櫃股票買賣辦法第5、6、14、15、29、30-33、36條
(4) 櫃檯買賣中心92.8.18（92）證櫃交字第24097號函

(5) 櫃檯買賣中心93.05.11(93)證櫃交字第12621號函
(6) 櫃檯買賣中心94年12月30日證櫃交字第0940302789號函

(7) 櫃檯買賣中心100年6月21日證櫃交字第1000015198號函
(8) 櫃檯買賣中心「綜合交易帳戶作業要點」
(9) 櫃檯買賣中心103年7月17日證櫃資字第1030500092號
(10) 櫃檯買賣中心105年1月25日證櫃交字第10500020872號
(11) 櫃檯買賣中心104年3月20日證櫃交字第1040300206號函，暨104年6月8日證櫃資字第1040500091號函
2、 使用表單：

(1) 櫃檯買賣開戶契 約

(2) 櫃檯買賣確認書

(3) 興櫃股票風險預告書

(4) 身分證或其他證明文件

(5) 授權書

(6) 客戶印鑑或簽名樣式

(7) 開戶詢證函

(8) 委託書

(9) 買賣報告書

(十) 櫃檯買賣有價證券 買進預收款項明細表
(十一)興櫃股票電腦議價點選系統成交資料改帳申請書





