       證券股份有限公司
薪工循環查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	員工訓練作業

請(休)假作業
考核及獎懲作業
辭退作業


	1、 各項業務人員是否參加主管機關或其指定機構舉辦之職前或在職訓練。

2、 業務人員參加券商公會在職訓練成績是否建檔備查。

3、 受主管機關或證券相關單位處分暫停執行業務或解除職務之公司業務人員，其受處分後，是否報名具有「證券管理法令與案例課程」之訓練班。
1、 請(休)假是否依公司規定之手續申請。
2、 請(休)假是否覓妥具有與被代理人相當資格條件之業務人員代理其職務。

3、 分支機構稽核人員請假，如由總公司稽核人員或其他分支機構稽核人員代理之，是否依證券商負責人與業務人員管理規則第14條第2項規定設專簿載明代理之事由、期間、代理人及其職務等事項。其代理期間是否以3個月為限。公司是否於執行代理職務前函報證交所、券商公會或櫃檯買賣中心等單位備查。
1、 對於違反證券相關法令，經主管機關、證交所、櫃檯買賣中心或券商公會發文處分之人員，公司是否予以懲處。

2、 對於經理人及相關人員違反「證券暨期貨市場各服務事業建立內部控制制度處理準則」及公司訂定之內部控制制度時，公司是否予懲處。

1、 員工離職是否隨即辦理業務人員登記之註銷。

2、 經主管機關依證券交易法第五十六條之規定解除職務者，是否予以辭退未留任從事任何職務。
	
	
	
	

	備  註：


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　
作業週期：每半年至少查核乙次
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