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	(1) 公司應訂定股務處理準則辦理股務作業，該準則應明訂主辦股務之權責單位及主管、保管股票之權責單位及主管。另有關股務、保管及記錄等職能應予分立。
(2) 主辦股務之權責單位負責股票之印製及簽證事宜。
(3) 保管股票單位應負責控管股票數量之變動。
(4) 股務作業委託代理機構辦理者，應由董事會核准後授權權責單位與代理機構簽約。
(5) 股票印製時應予預先連續編號，列表控管已發行及未發行股票號碼，並將已發行但股東未領取之股票、股東名冊及未發行之空白股票送交保管單位保管。
(6) 增資發行新股印製股票後，應依「公司發行股票及公司債券簽證規則」送由簽證機構簽證；惟公司及委任之主辦證券承銷商、推薦證券商、股務代理機構，不得辦理其經辦當次發行證券之簽證業務。金融控股公司之股票，不得由其子公司辦理簽證。
(7) 股務作業之權責單位負責辦理下列各項股務：
1. 股票之過戶、掛失、遺失補發、質權之設定或消滅。
2. 股東或質權人及法定代理人之姓名、地址及印鑑之登記或變更登記。
3. 股東及其他關係人就股務關係之申請或報告之受理。
4. 股東名簿及附屬帳冊之編製與管理。
5. 關於股票(包括權利憑證)之保管、換發、交付及簽證。
6. 股東會召開通知書或股東會出席證之寄發及股東會出席通知書或委託書之收發與統計，以及其他對於股東之通知或報告之寄送。
7. 關於股務之照會或事務之報告，受理有關詢問事項之處理。
8. 關於股利(包含配股)之計算、發放及代扣稅金。
9. 關於股份之統計及依法令或契約向主管機關、證交所或簽證機構提出之報告、資料之編製。
10. 關於新股發行、資本減少、股票分割與合併之事項。
11. 關於上列各項附帶印花稅之代繳。
12. 關於上列各項附帶其他事項。
(8) 依相關法令公告下列各項資料：
1. 開股東會時公告股東會召開日期、股票停止過戶日期、盈餘分配內容及配息基準日。
2. 增資配股時公告配股基準日、停止過戶日期、繳款期限及代收股款機構、配股內容。
3. 增資股票製作及發放時公告交付股票日期、股票發放及上市日期。

(9) 依相關法令規定，向主管機關指定之資訊申報網站傳輸下列資料：
1. 每月董事、監察人、經理及持有股份達股份總額百分之十之股東股權變動表。

2. 董事、監察人、經理及持有股份達股份總額百分之十以上之股東辦理質權設定公告通知書。

(10) 記錄並製作下列資料：
1. 董事、監察人、經理人及持有股份達股份總額百分之十之股東辦理質權設定、撤銷。
2. 股利發放之日報表。
3. 股利發放之月報表。
4. 扣繳稅報繳書。
5. 除息後股東名冊。
6. 除息後股利清冊。
7. 除權後股東名冊。
8. 除權後配股及號碼清冊。
9. 其他依公司章程或法令規定應記錄並製作之資料。
(11) 公司依「公開收購公開發行公司有價證券管理辦法」第十五條之規定接受公開收購人之委任從事公開收購業務時，若有保管股票情事，應依公司訂定之暫存股票保管作業規定辦理。
(12) 應由股務、保管及記錄以外之人員定期調節股東名冊與股本帳戶，並不定期盤點未發行之空白股票及已發行未領取之股票。
(13) 對存放於獨立之保管機構之股票應不定期函證，並視情況執行實地盤點。

	1、 法令規章：
(1) 公司法
(2) 證券交易法
(3) 公司章程
(4) 公開發行股票公司股務處理準則
(5) 公開收購公開發行公司有價證券管理辦法

(6) 公司發行股票及公司債券簽證規則
2、 使用表單：
(1) 董事會議議事錄
(2) 股東會議議事錄
(3) 股票簽證契約
(4) 股利發放通知書
(5) 股東會出席證
(6) 出席通知書
(7) 每月、每季、半年、全年之財務報表
(8) 股利發放日報表
(9) 股利發放月報表
(10) 除息後股東名冊
(11) 扣繳稅款報繳書
(12) 除息後股利清冊
(13) 除權後股東名冊
(14) 除權後配股及號碼清冊






