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	(1) 各交易事項應依「證券商財務報告編製準則」及一般公認會計原則等之規定採用最合適之會計項目。
(2) 每一會計事項均應根據合法之原始憑證造具記帳憑證，根據記帳憑證登記簿籍，根據會計簿籍編製財務報告。
(3) 原始憑證如有下列情形者，不予接受：
1. 法令明定禁止者
2. 依照法律或習慣應具備之主要書據缺少或形式不具備者。
3. 書據文字或數字填計錯誤，或有塗改而未經負責人或經辦人員簽章證明者。
4. 支出性質或收支計算及條件與規定不相符者。
5. 有關人員簽章未齊全者。
(4) 記帳憑證有下列情形者，不得憑以記帳：
1. 根據不合規定之原始憑證填製者。
2. 記載內容與原始憑證不合者。
3. 規定應記載之事項，未經具備或記載簡略，不能為記帳之根據者。
4. 所列各項目與事實內容性質不合者。
5. 記載繕寫錯誤，未經遵照規定更正者。
6. 未經規定人員簽章者。
7. 其他與法令章則不合者。
(5) 各項原始憑證，如因故更正、註銷而更換新憑證時，應將註銷之原始憑證影本附於新憑證之後。
(6) 會計事務處理程序應依「商業會計法」及有關法令暨公司會計制度之規定辦理。但金融機構兼營證券商如銀行法規另有規定者，則從其規定。
(7) 銀行往來帳戶之設立、變更或註銷，應由出納單位填具銀行往來帳戶設立(變更或註銷)申請單，呈請權責主管核准後始得為之。
(8) 銀行間或同銀行不同帳戶間資金之調撥、移轉應經權責主管核准方得辦理。
(9) 款項之收付應以經過授權核准之原始憑證為依據。每日收到之款項，應當日存入銀行，取得銀行存款憑證；款項支付時，除小額付款依規定可以現金或取款條支付外，其餘應開立票據或以銀行匯款支付。
(10) （刪除）
(11) 每日結帳後，出納應依據當天現金、銀行存款收支編製現金、銀行存款明細表，並清點庫存現金餘額是否與明細表相符。
(12) 會計、出納以外之第三人(如會計主管)應每日覆核各項相關憑證是否合於規定及公司帳與銀行帳之調節餘額。
(13) 應依「證券商財務報告編製準則」之規定編製各種定期報告，並依「證券交易法」、「證券商管理規則」及證交所「營業細則」規定之時限公告、申報財務報告。外國證券商在台分公司及金融機構兼營者有關證券業務之財務報告亦應依規定辦理。
(14) （刪除）
(15) 財務報告或據以編製財務報告之各項會計憑證、帳冊、契據、簿籍等，應依「證券商帳表憑證保存年限表」及「商業會計法」之規定年限保存。
(16) 已訂冊之會計資料須經權責主管及主辦會計人員之許可方得拆訂，並將拆訂之日期、經過以及附件增減張數，於傳票封面上批註清楚並蓋章證明。
(17) 會計資料如逾保存年限欲銷毀者，應報請負責人或其授權之人核准後，會同稽核人員執行。
(18) 會計人員交接時，負責保存之資料應列為交接項目。
(19) 公司應將所用帳簿及有關交易憑證、單據、表冊、契約，置於營業處所。

(20) 公開發行公司如自願公開或依規應辦理公開財務預測者應依「公開發行公司公開財務預測資訊處理準則」之規定編製、公告及申報。

(21) 公司除證交所「營業細則」第二十六條規定書面申報財務資料外，另須依證交所「證券商以媒體申報財務報表作業辦法」、「證券商以媒體申報資本適足比率財務報表作業辦法」及「營業細則」或相關規定辦理媒體申報財務報表作業。

(22) 除金融機構兼營者及外國證券商在台分支機構經主管機關核准得按其母國總公司所計算之方式申報其總公司自有資本適足比率外，應每月填製「證券商資本適足明細申報表」，並於次月十日前申報。另須將最近期之自有資本適足比率等資訊，於年報中揭露，並於股東會提出報告。

(23) 依主管機關88.9.29(八八)台財證(二)第八二四一六號函(就營業稅減徵之相當數，於減徵年度沖銷逾期債權，或增提備抵呆帳)所提列之備抵呆帳或壞帳損失準備，至92.6.30止帳上如仍有未沖銷者，應將累計餘額留供日後沖銷逾期債權之用。

(24) 除經主管機關核准者外，公開發行公司應依「關係企業合併營業報告書關係企業合併財務報表及關係報告書編製準則」編製關係企業合併財務報表，關係企業合併財務報表應納入年報刊列，並依「證券交易法」第卅六條規定申報及抄送。

(25) 為支付因員工作業疏失，導致公司於營運上所發生之損失，所成立之員工互助共同基金，其提撥、運用及管理應依「員工互助共同基金管理辦法」辦理；財務上之表達，應按其經濟實質洽簽證會計師基於證券商財務報告編製準則規定及一般公認會計原則作適當之分類與揭露。

(26) 公司於有價證券集中交易市場或營業處所買回自己股份者及子公司持有母公司股票者應依國際會計準則相關規定處理。

(27) 公司如屬上市(櫃)公司及金控下公開發行之證券子公司，應自102年度起公開年度及半年度個體及合併(或個別)財務報表，並公開第1、3季合併(或個別)財務報表；公司如屬未上市(櫃)之公開發行公司、興櫃公司及未公開發行公司，則應公開年度及半年度個體及合併(或個別)財務報表。

(28) 公司如屬公開發行公司，有關資產減損之評估，如產生鉅額資產減損損失，而對股東權益或證券價格有重大影響者，應依證券交易法第36條第2項第2款規定，於事實發生之日起二日內將相關資訊輸入公開資訊觀測站；且應將資產減損情形提經董事會通過後提報股東會。

(29) 會計項目的建立與維護：會計項目變更應經權責主管核准；會計項目維護之系統權限，應由權責人員執行維護作業。

(30) 總帳的維護：會計部門權責人員應定期覆核總分類帳與明細分類帳正確性與完整性，若有金額重大或性質異常者，應適當調查並予調整。

(31) 應計與估計項目的評估與認列：公司會計政策應記載應計與估計之項目與其方法，其估列方法之假設，應符合一般公認會計原則，並定期評估其合理性；會計部門權責人員應定期覆核與評估估列項目之適當性與金額之合理性。

(32) 會計公報與原則遴選與運用的程序：會計部門應定期評估會計政策，對於新頒佈或修訂之一般公認會計原則，若有影響公司會計政策者，由權責人員增訂或修訂會計政策，經權責主管核准後適用；會計部門應將增訂或修訂之會計政策，通知相關部門及人員配合遵循。

(33) 適用國際會計準則之內部控制：

1. 適用國際會計準則之管理：

(1)  首次導入國際會計準則之管理：公司應擬定專案計畫，就影響層面進行評估，並就導入時程、預計進度之控制點及法規之依循等相關導入事項進行管理。公司應定期將導入國際會計準則之執行情形提報董事會控管。

(2)  採用國際會計準則後之管理：因應國際會計準則公報之變動（如新公報或修正後公報之實施），公司應評估公報變動之影響程度及範圍，並遵循國際會計準則之規範，調整相關控制點、內部控制流程及公司內部相關規定。

2. 會計專業判斷程序、會計政策與估計變動之流程管理：

(1)  會計專業判斷程序之管理：公司應訂定專業判斷之內部控制程序，如依公司經營特性對交易事項之本質進行分析與辨認、複核判斷之依據、核准之層級等（請公司自訂）。公司應將執行專業判斷之過程予以文件化記載並妥善保存。

(2)  會計政策與估計變動之流程管理：公司應訂定會計政策與估計變更之流程，內容包括變更前之分析、影響之評估、流程之控制、決定之層級等相關控制作業項目，以及證券商財務報告編製準則所規定之相關書件、流程與方式等（請公司自訂）。

	1、 法令規章：
(1) 公司會計制度
(2) 證券商財務報告編製準則
(3) 商業會計法
(4) 一般公認會計原則
(5) 證券交易法第63、36條
(6) 證券商管理規則第21條
(7) 證交所營業細則第24、25、26、28條
(8) 證券商帳表憑證保存年限表

(9) 證期會79年7月19日(79)台財證(二)第13729號函

(10) 證期會81年1月21日(81)台財證(二)第29093號函

(11) 證期會81年3月21日(81)台財證(二)第51130號函

(12) 證期會84年10月17日(84)台財證(二)第53171號函

(13) 證期會85年8月23日(85)台財證(二)第02738號函

(14) 公開發行公司公開財務預測資訊處理準則

(15) 證交所證券商以媒體申報財務報表作業辦法
(16) 金管會100年11月11日金管證審字第1000055872號令
(17) 證期會87年9月11日(87)台財證(二)第02321號函

(18) 證期會88年9月29日(88)台財證(二)第82416號函

(19) 證期會88年11月30日(88)台財證(六)第04449號函

(20) 證交所證券商以媒體申報資本適足比率財務報表作業辦法
(21) 證券商管理規則第六章

(22) 證交所89年4月14日台證(89)交字第007573號函

(23) 公司自訂員工互助共同基金管理辦法

(24) 證交所89年11月4日台證(89)上字第031980號函

(25) 證交所89年10月21日台證(89)上字第030392號函

(26) 證交所89年11月30日台證(89)上字第034621號函

(27) 證期會92年7月17日台財證二字第0920002964號函

(28) 金管會93年12月16日金管證六字第0930154140號函、94年3月29日第0940001317號函、94年4月8日第0940001468號函

(29) 金管會 94年4月15日金管證六字第0940001669號函

(30) 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
(31) 金管會96年7月9日金管證六字第0960034217號令

(32) 證期局「因應100.12.21『公開發行公司建立內部控制制度處理準則』部分條文修正，IFRSs相關之問答集」

2、 使用表單：

公司自訂之銀行往來帳戶設立(變更或註銷)申請書


