
　　　　　　證券股份有限公司
業務及收入循環：經紀(集中、櫃檯)
公開申購配售作業明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	公開申購配售作業
	1、 客戶證券承銷專戶之款項是否未有流用之情事。

2、 如委託二家以上金融機構辦理收付客戶款項，是否僅以其中一家金融機構開設對證交所或櫃檯買賣中心代收付專戶，其餘金融機構之帳戶作為過渡性質，於辦理客戶申購處理費、中籤通知郵寄工本費或認購價款之當日是否將款項結清至上開金融機構，未留有餘額。

3、 客戶申購處理費或認購價款之繳存、扣繳、退款、解交、匯款等作業，是否應依規定期限辦理。

4、 客戶一般申購資料、不合格件或中籤人申購資料是否依規定期限保存。

5、 接受客戶委託申購期間，是否將截至前一日止之合格及不合格申購資料備置於營業廳，以供客戶查閱(詢)，或提供語音查詢、或電腦查詢。

6、 接受已開戶客戶委託申購是否由登記合格之業務人員為之。
7、 有價證券申購委託書是否依序編號。

8、 客戶申購期間接受客戶委託申購時，是否無下列不得委託申購之情事，已受理者予以剔除：

(1) 未於公司開立普通交易帳戶、款項劃撥銀行帳戶及集中保管帳戶者。

(2) 未與公司指定之往來銀行就公開申購相關款項扣繳事宜簽訂委託書者。

(3) 未於規定期限內申購者。
	
	
	
	

	備  註： 


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　

　　　　　　證券股份有限公司
業務及收入循環：經紀(集中、櫃檯)
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	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	公開申購配售作業
	(4) 有價證券申購委託書應填寫之各項資料未經填妥或資料不實者。

(5) 有價證券申購委託書未經簽名或蓋章者(電話或網際網路委託除外)。

(6) 客戶款項劃撥銀行帳戶之存款餘額，低於所申購有價證券處理費、認購價款及中籤通知郵寄工本費之合計金額者。
(7) 利用或冒用他人名義申購者。

9、 採網際網路申購之委託紀錄： 

(1) 是否依序列印委託紀錄（含申購人姓名或帳號、有價證券名稱、數量、金額、申購日期及時間）。

(2) 保存方式及保存期限，是否與採其他方式之申購委託書之保存方式及保存期限一致。
十、公開申購配售預扣價款作業：

(1) 申購專戶款項是否專款專用。
(2) 申購專戶餘額與總申購金額是否相符。
(3) 除中籤客戶外，退款名單是否與扣款名單一致。
(4) 有關價款保管及對帳確認等作業人員是否無相互兼任之情事。
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作業週期：每月至少查核乙次
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