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	(1) 客戶資料之保管與查詢作業：
1. 開戶契約正本應裝訂成冊，妥為保管，以備查對。
2. 開戶資料之調閱與查詢，應依公司調閱制度(準用「證券商內部控制制度標準規範」CM-15100內部未公開資訊控制制度)之規定經主管核准並登記備查。
3. 對於客戶之開戶資料有嚴守秘密之義務，故保存位置應隱密，使他人不易翻閱為宜。
(2) 客戶基本資料變更作業：
1. 客戶提出基本資料變更時，應依「證券商內部控制制度標準規範」CA-16112客戶基本資料變更之規定辦理。
2. 如係更改姓名、身分證統一編號者，應檢附戶政單位證明文件。
3. 若係更改姓名，應配合更新印鑑或簽名樣式卡。
4. 客戶如欲申請變更交割留存印鑑或簽名樣式，鑑於印鑑或簽名樣式之變更涉及客戶權益甚鉅，且易引起糾紛，故於受理時，應請客戶親持身分證正本前來辦理，且應填具「委託人變更交割留存印鑑申請書」，經承辦人員核對身分及印鑑無誤後（核對範圍應涵蓋原開戶基本資料）始得辦理，法人客戶如非原被授權人前來辦理，應以雙掛號函證客戶依法登記所在地地址。但透過保管機構（保管銀行）進行款券保管、交易確認及辦理交割之客戶，公司如能確認無風險之虞者，得免辦理函證作業。
5. 客戶基本資料或輔助性資料變更時，應於開戶契約記載事項欄之空白處中註明及將電腦資料更正，並詳予核對有無錯誤及及留存覆核紀錄。

6. 客戶申請變更通訊或戶籍地址，不論是否以通訊方式辦理，應於申請書上簽蓋原留印鑑。客戶以非當面方式申請辦理變更戶籍地址，應提供戶政單位製發載明戶籍地址變更具詳細記事之新式戶口名簿影本或其他有相同效力之證明文件，並於上開影本或文件空白處親自簽章，公司於收到前揭資料後，應向客戶查證無誤方得辦理變更。
7. 公司對電子交易客戶於作業安全無虞下得以電子憑證認證方式變更其個人資料（限於通訊地址、家用電話、公司電話、個人手機、傳真機號碼、緊急聯絡人及電話、職業欄、電子信箱）。
(3) 違約戶之建檔及管理作業：
1. 經辦人員在收到證交所或櫃檯買賣中心電腦系統轉知之違約資料後，應即清查轉知之違約客戶有無在本公司開戶。若有開戶，除該違約已結案或雖未結案，但已逾五年者外，即通知相關人員即日起應拒絕接受其委託買賣有價證券，規範如下：
（1）於上午八時三十分自行收檔查詢前一營業日客戶違約資料，並即依證交所營業細則第七十六條第三項或櫃檯買賣中心業務規則第四十七條第二項規定辦理。
（2）於上午十一時三十分自行收檔查詢當日客戶違約資料，並至遲於上午十二時起依證交所營業細則第七十六條第三項或櫃檯買賣中心業務規則第四十七條第二項規定辦理。
2. 將違約公告內容所載違約客戶之姓名、身分證統一編號建檔列管。
3. 收到證交所或櫃檯買賣中心轉知期滿或結案之違約案件，應即註銷違約檔案。如其有在本公司開戶應通知相關人員即日起應恢復接受其委託買賣有價證券。
(4) 註銷帳戶作業：
(1)  客戶有下列情事之一者,應報請註銷其帳號：
(2)  客戶自行申請註銷者。
(3)  重複開戶者。
(4)  冒用他人名義開戶買賣者。
2. 客戶自行申請註銷時，應由本人填寫註銷開戶申請書並出示身分證正本及印鑑辦理。若係委託他人辦理時，應出示代理人本人及客戶身分證正本及印鑑辦理。
3. .開戶函證結果屬冒用開戶買賣者，除應即註銷帳戶，並主動移送法辦外，尚應將上開查處結果函報證交所及櫃檯買賣中心備查。
4. 受理銷戶時，得採足以確認申請人為客戶本人及其意思表示之通信或電子化方式為之，並留存相關證明文件。

	1、 法令規章：
(1) 證交所營業細則
(2) 證交所證券經紀商受託契約準則第9條
(3) 證券暨期貨市場各服務事業建立內部控制制度處理準則第8條、證券商內部控制制度標準規範

(4) 證券經紀商申報委託人遲延交割及違約案件處理作業要點、證交所101年8月31日臺證交字第1010206070號公告
(5) 證交所87年6月22日台證(87)稽字第19272號函

(6) 證期會89年3月13日(89)台財證(二)第21196號函

(7) 證期會90年2月13日(90)台財證(二)第102709號函、金管會97年12月3日金管證二字第0970050633號函
(8) 證交所90年4月24日台證(90)稽字第009328號函

(9) 證交所90年11月1日台證(90)稽字第300529號函

(10) 證期會93年5月14日台財證二字第0930002053號函

(11) 「金融機構作業委託他人處理應注意事項」

(12) 金管會93年8月26日金管證三字第0930004063號函

(13) 金管會94年3月9日金管證二字第0940100038號函

(14) 證券商帳表憑證保存年限表

(15) 郵政法第6、28、40條、交通部93年9月21日交郵字第0930009698號函、證期局93年10月14日證期二字第0930145469號函

(16) 證交所94年4月15日台證交字第0940200493號函、94年4月12日「如何防範詐騙集團以變造之投資人身分證件盜賣股票」會議結論
(17) 證交所95年8月31日台證交字第0950022347號函

(18) 券商公會95年11月3日中證商業字第0950001995號函

(19) 金管會96年5月8日金管證二字第0960014768號函、證交所96年5月17日台證交字第0960011346號函

(20) 金管會96年4月19日金管證二字第0960013061號函、券商公會96年4月24日中證商業字第0960000654號函

(21) 證交所96年8月17日台證交字第0960023719號函

(22) 證期局97年4月3日證期二字第0970014018號函

(23) 金管會97年7月21日金管證二字第0970029583號函
(24) 金管會98年1月5日金管證二字第0970064723號函
(25) 金管會公告排除適用電子文件及電子簽章之項目
(26) 證交所100年9月19日臺證交字第1000206247號函
(27) 櫃檯買賣中心業務規則

(28) 櫃檯買賣中心「櫃檯買賣證券經紀商申報客戶遲延給付結算及違約案件處理作業要點」

(29) 櫃檯買賣中心90年11月20日（90）證櫃稽字第43595號函
(30) 證交所108年7月10日臺證輔字第1080011788號函
2、 使用表單：
(1) 委託人變更交割留存印鑑申請書
(2) 註銷開戶申請書


