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	作業程序及控制重點：
(1) 公司經營自行買賣有價證券業務，應訂定買賣政策及相   關處理程序，除主管機關另有規定外，買賣之分析、決策、執行、變更及檢討等作業程序應納入內部控制制度(註：請公司自訂)。前述之書面資料，應按時序記載並建檔保存，其保存期限不得少於五年。買賣之分析、決策、執行、變更及檢討以電子媒體儲存方式保存者，應可隨時將電子媒體資料轉換成書面格式，前述資料之修改或刪除均應留存軌跡。自行買賣有價證券相關處理程序如採用電腦系統控管，得透過電子簽核方式報請權責主管批准並建檔留存備查。

(2) 買賣決策之形成過程並應兼顧下列原則：
1. 應視市場情況有效調節市場之供求關係。
2. 勿損及公正價格之形成及其營運之健全性。
(3) 除依法令規定不得買賣之有價證券外，自營部門亦不得買賣「不得買賣控管名單」中所列之有關未公開資訊及有利益衝突股票。
(4) 為確保投資或交易決策之獨立性及業務之機密性，避免不當傳遞業務機密，公司應訂定防範利益衝突之內部控制制度(請公司自訂)，至少應包含下列事項，並經法令遵循主管或權責主管及稽核主管確認後，提報董事會通過：
1.投資決策與業務訊息區隔。
(5) 2.資訊調閱與傳遞之分級與審核機制。
(6) 經紀部門推介客戶買賣有價證券所出具之研究報告發布後，公司及其人員不得於市場交易時間開始二小時內進行該研究報告建議標的之買賣，如該研究報告係於市場交易時間內發布，應於次一營業日市場交易時間開始二小時後方得進行買賣。
(7) 自營部門人員於買賣決策形成過程，應嚴守保密責任，並不得有下列行為:

1. 為獲取投機利益之目的，以職務上所知悉之消息，從事上市有價證券買賣之交易活動。
2. 辦理自行買賣有價證券時，有隱瞞、詐騙或其他足以致人誤信之行為。
3. 因辦理證券業務，獲悉重大影響上市股票價格消息時，在該消息未公開前，買賣該股票或提供該消息給客戶或他人。
4. 其他違反證券管理法令或主管機關禁止規定之行為。

(8) 自營部門持有關係人股票（指符合國際會計準則第24號規定之關係人）虧損達買進價格百分之二十，且未執行停損機制者，應提報董事會，如設有審計委員會者亦同。

(9) 非經主管機關核准，公司不得投資於其他證券商（含營業證券），並納入電腦控管機制進行控管。
	1、 法令規章：
(1) 證券商管理規則第30、31、36-1、45條
(2) 證券商負責人與業務人員管理規則第18條
(3) 證券商內部未公開資訊控制制度標準規範
(4) 證交所證券商推介客戶買賣有價證券管理辦法

(5) 金管會100年11月7日金管證券字第1000048372號令
(6) 金管會95年10月26日金管證二字第0950004858號函

(7) 證期局97年9月8日證期二字第0970049117號函、證交所97年9月10日臺證交字第0970027151號函
(八)109年4月21日金管證券字第1090361034號令及109年4月21日金管證券字第10903610344號函
2、 使用表單：
(1) 自營部門買賣政策書面紀錄
(2) 投資分析報告
(3) 買賣決策



