　　　　　　  股份有限公司
業務及收入循環：經紀(集中、櫃檯)
受託買賣交易查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	受託買賣及成交作業
	1、 營業櫃檯及交易室管制：
(1) 業務人員及事務員執行職務時是否配帶登記證。
(2) 是否無未經登記合格之營業員接受委託買賣證券。
(3) 營業時間內是否無閒雜人員進入。
(4) 內部稽核人員及法令遵循人員進入營業櫃檯、交易室，是否簽署避免利益衝突聲明書並提出進入申請且經權責主管核可後方得進入，相關紀錄是否至少保存五年。
(5) 董事長、總經理及分公司經理是否因業務需要方得進入營業櫃檯、交易室，進入時是否登記及載明進入事由，進出紀錄是否至少保存五年。
2、 受託買賣流程：
(1) 當面委託者是否自填委託書並簽章。
(2) 以電話、電報、書信委託者，是否於成交後交割(給付結算)時簽章(客戶簽具同意書者除外) 。
(3) 委託書填寫內容是否完整。
(4) 委託書是否依序編號及打印日期、時間且無空號、跳號及重複編號等情事。
(5) 營業員是否依規定於接受委託後在委託書上簽章。
(6) 未成交或已註銷之委託書是否已加蓋「未成交」或「註銷」章，並依規定期限保存。
(7) 客戶電話委託：
1.是否未以手機接受客戶委託；是否同步錄音。
2.是否保存至少一年（註：保存期限由二個月延長為一年，自100年10月5日起實施）；若買賣委託有爭議者，保存至該爭議消除為止。
3.如發生設備故障或作業疏漏時，是否於事實發生之日起二日內將其原因事實及改善情形申報證交所及櫃檯買賣中心。
	
	
	
	

	備  註： 


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　
作業週期：每週至少查核乙次
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