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	（一）各業務單位，如有發生異常事項時，應於發生當日作成處理報告，報告中需詳載發生事由，當事人及處理經過，如所涉事件違反相關法令或公司章程、內部控制制度時，應即向上級主管及稽核人員報告。
（二）稽核人員應每日瞭解各業務單位有無發生異常事項，如有異常事項，先視該業務單位是否作成處理報告，並進一步將該異常事項作成稽核報告呈閱。報告中需詳實記載發生事由、受查單位處理情形、查核結果（查核該異常事項是否有違反相關法令規定或公司章程及內部控制制度），並檢附相關憑證及敘明建議改進事項或處理意見。
（三）上開所稱異常事項係指可能導致公司或客戶之權益遭受損失，或增加公司經營風險，或公司與客戶間之糾紛之事項。包括：
1.開戶：
（1）客戶變更印鑑卡（含簽名樣式卡）之印鑑或簽名樣式（得不包括由保管銀行代為辦理開戶及交割事務之機構投資人）。
（2）客戶變更姓名或身分證字號（得不包括由保管銀行代為辦理開戶及交割事務之機構投資人）。
（3）客戶變更代理人（得不包括由保管銀行代為辦理開戶及交割事務之機構投資人）。
（4）客戶變更地址、對帳單取得方式（得不包括由保管銀行代為辦理開戶及交割事務之機構投資人）。
（5）客戶授權委託公司負責人或受僱人之配偶下單。
（6）公司負責人或受僱人受託買賣帳戶之基本資料有異常註記情事（例如：註記代理他人買賣）。
（7）其他。
2.委託買賣：
（1）異常金額之委託。
（2）客戶授權委託公司負責人或受僱人之配偶下單。
（3）其他。
3.交割：
（1）劃撥改非劃撥或非劃撥改劃撥。
（2）集保改領現股。
（3）非本人辦理交割（得不包括由保管銀行代為辦理開戶及交割事務之機構投資人）。
（4）其他。

（四）因特殊情況代為保管客戶存摺：

1.代為保管之範圍：公司因特殊情況代為保管客戶存摺之範圍，是否限於客戶存摺遺落於公司營業處所，或依集保公司規定，客戶新開戶未能於當日領取證券存摺，公司依規將客戶存摺以掛號郵寄，但經郵局退回者。

2.代為保管之方式：
(1)設專櫃保管：公司代為保管客戶存摺，是否設專櫃（保管箱或保管櫃或抽屜等）辦理。

(2)設專人管理：公司代為保管客戶存摺，是否由專人管理，非經權責主管同意，其他人員不得開啟或使用專櫃。
(3)設專簿登記：公司代為保管客戶存摺，是否設專簿按時間先後依序詳實記載，不得跳頁或缺頁，記載事項至少包含保管起迄時間（年、月、日）、客戶姓名或帳號、存摺種類及數量、客戶領回簽章或雙掛號寄還客戶之回執聯、經辦人或拾獲人等。
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