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	(1) 客戶部分：
1. 客戶為自然人者，應親持身分證正本、印章及其他開戶所需相關證明文件辦理委託買賣證券受託契約(以下簡稱開戶契約)之簽訂，並親自簽訂開戶契約及詳實填具客戶自填徵信資料表，且當場於開戶契約簽章。但客戶為無行為能力人、限制行為能力人或受輔助宣告之人者，應由其法定代理人、監護人或輔助人親持本人及客戶之身分證正本辦理開戶，除於開戶契約註明親屬關係外，並應當場簽章，如客戶尚未領取身分證時，得以戶口名簿或戶籍謄本擇一辦理；監護人或輔助人並應檢附其為監護人或輔助人之證明文件。

客戶不開立信用交易帳戶，採通信或電子化方式辦理開戶者，應依「證券商受理線上開戶委託人身分認證及額度分級管理標準」規定辦理。
2. 客戶為法人者，由法人及其法定代表人在開戶契約上簽章，並由被授權人檢附法人登記證明文件影本、稅捐機構發給之設立扣繳單位編配統一編號通知單影本(若屬營利事業得免檢附上開通知單影本)、授權書暨法人之法定代表人及被授權人身分證影本辦理。

客戶為非法人團體者，應以其負責人之個人名義開戶，將團體名稱併列於戶名內，並由其負責人檢附主管機關登記證照(或核准成立、備案或其他登錄證明之文件)影本、稅捐機構發給之設立扣繳單位編配統一編號通知單影本（如係免扣繳所得稅者，須另附「所得稅免扣繳證明」乙份）及負責人身分證影本辦理。身分碼為185，以與其他帳戶所有區隔。公司受理非法人團體開戶、徵信及評估買賣額度時，應確實依「中華民國證券商業同業公會會員辦理受託買賣業務瞭解委託人及徵信與額度管理自律規則」辦理。
3. 客戶除為無行為能力者、限制行為能力者、全權委託投資信託或投資顧問事業之投資者、境外華僑或外國人、大陸人士、法人及法人派駐國外工作者，得經法定代理人或客戶出具委任書，由代理人辦理開戶外，一律須由本人親自辦理開戶。至證券商之董事、監察人及受僱人，除為客戶之法定代理人或監護人者外，不得代理客戶開戶。

4. 上開客戶或其法定代理人或被授權人於簽訂開戶契約時，應留存客戶本人或其法定代理人或被授權人印鑑卡或簽名樣式卡，其中境外華僑及外國人在臺代理人及保管機構為同一人者，得以該保管機構之代理開戶暨交割專用章為其留存印鑑。（註：代理人當面委託買賣、申購有價證券或辦理交割相關手續，應留存代理人印鑑卡或簽名樣式卡憑以辦理）。客戶以電子化方式申請線上開戶者，得暫緩留存客戶印鑑卡或簽名樣式卡，待客戶有當面委託買賣、申購有價證券或辦理交割相關手續之實際需要時，再臨櫃至公司營業處所，留存客戶本人印鑑卡或簽名樣式卡。
5. 客戶為境外法人及自然人，其保管銀行與公司均具網路認證機制者，開戶事宜得由保管銀行與公司以電子化方式辦理；以電子化方式傳輸之開戶文件範圍，除受託買賣契約書外，應包含授權書、公司登記(或變更登記)後之證明文件影本、代表人及被授權人國民身分證、同尺寸比例之印鑑卡原本及證券規章規定應檢附之其他文件。

6. 客戶應簽訂「電子式交易帳戶委託買賣有價證券同意書」後始得以電子式交易委託買賣。除網際網路交易客戶得採經電子憑證認證之網際網路方式簽訂「電子式交易帳戶委託買賣有價證券同意書」外，餘均應以紙本方式簽訂之。對於上開申請採電子式交易型態之客戶，得以一般電子方式交付電子密碼條或自訂交付電子密碼條方式，並依下列說明辦理：
(1)、(2)、(3)適用於一般電子方式，(4)、(5)、(6)、(7)適用於自訂交付方式
(1)  客戶應於聲明書中聲明同意以電子方式交付電子密碼條。
(2)  應確實辨認客戶身分，並確認其手機號碼及電子信箱為本人使用。
(3)  傳送OTP(One Time Password)密碼至客戶開戶留存之手機號碼，及將加密後之電子密碼條以電子方式傳送至客戶留存之電子信箱，客戶需以OTP密碼解密方能取得密碼，此流程相關系統紀錄應留存。
(4)  應訂定交付電子式交易密碼之作業程序。
(5)  應確實辨認電子式交易密碼交付對象為本人並留存相關紀錄。
(6)  應訂定電子式交易密碼交付流程與安全控管機制相關內部控制制度(含內部稽核實施細則)。(註：請公司自訂)
(7)  密碼管理依「建立證券商資通安全檢查機制」之規定辦理。

7. 客戶在證券商營業處所初次與公司自營部門議價買賣股票者，若前已於開戶櫃檯簽訂「櫃檯買賣開戶契約」者，無庸再行辦理簽約手續。若客戶未曾簽訂「櫃檯買賣開戶契約」者，應先依規定與客戶辦妥開戶手續後方可進行交易。
8. 客戶應檢附金融機構防制洗錢辦法規定辨識其(含實質受益人)身分之必要文件。
(2) 經辦開戶人員部分：
1. 應詳細核對開戶者所填寫之開戶契約及客戶自填徵信資料表上所列各欄是否無遺漏，其資料內容與身分證、其他相關證明文件是否相符；並檢查客戶所檢附之資料是否齊全、確實，且應實施開戶雙重證明文件之核驗如下：
(1) 客戶為自然人，其為本國人者，除要求其提供身分證正本外，並應徵取其他可資證明身分之文件，如健保卡、護照、駕照或學生證等；其為外國人者，除要求其提供護照外，並應徵取如居留證或其他可資證明身分之文件；另由代理人辦理開戶者，其代理人部分亦應比照適用。
(2) 客戶為法人者，除由被授權人檢附法人登記證明文件、授權書暨法人代表人及被授權人身分證明文件辦理外，並應徵取董事會議紀錄、公司章程或財務報表等，始可受理其開戶。機關學校團體之清冊，如可確認客戶身分，亦可當作第二身分證明文件，惟第二身分證明文件應具辨識力。
(3) 上開第二身分證明文件毋須留存，惟應有查核紀錄可供日後查考。

(4) 境外外國機構投資人及大陸地區投資人（以大陸地區投資人來臺從事證券投資及期貨交易管理辦法第三條所定各款之人為限）之開戶作業，得排除適用前開實施雙重身分證件之查核規範，惟應落實「華僑及外國人與大陸地區投資人申請投資國內有價證券或從事國內期貨交易登記作業要點」規定，責由保管機構備齊具辨識力之相關文件申請登記，並留存備查。另公司受理投信基金之開戶，亦得比照排除實施雙重身分證明文件查核之規定。
2. 應注意檢查身分證正本有無偽造、變造痕跡及相片是否與本人相符，並抽問測試客戶是否熟知身分證上所載事項內容。
3. 應注意檢查客戶資格是否具有證交所「營業細則」第七十六條、櫃檯買賣中心「業務規則」第四十七條或依其他相關規定不得開戶之情事（例如：證券經紀商不得與法人籌備處訂立開戶契約；受監護宣告未經撤銷者，但監護人為受監護人之利益而處分有價證券者，不在此限；受輔助宣告未經撤銷者，但受輔助宣告之人經輔助人同意或法院許可者，不在此限），如有上述情況，應按規定不得接受其開戶；並應利用電腦查對下列事項：
(1)  是否曾經開戶，以避免發生重複開戶之情事。
(2)  核對違約客戶檔案，檢視是否曾因證券交易違背契約，經證交所或櫃檯買賣中心轉知各證券經紀商後，未結案且未滿五年者。但接獲通知後，就客戶當日已成交之融資買進或融券賣出，為同種類、同數量有價證券沖抵交易之受託買賣，及當日依「有價證券當日沖銷交易作業辦法」為反向沖銷之受託買賣，不在此限。
(3)  因違反證券交易法或偽(變)造上市、上櫃有價證券案件，經檢察機關提起公訴尚在審理中，或經法院諭知有罪判決確定未滿五年者。

(4)  因違背期貨交易契約未結案且未滿五年，或違反期貨交易管理法令，經司法機關有罪之刑事判決確定未滿五年者。
客戶如有上述(2)或(3) 或(4)情事之一者，亦應拒絕接受其開戶，已開戶者應拒絕接受其委託買賣或申購有價證券。
4. 對非本人親自開戶者，應注意檢查客戶是否係得委由他人代理開戶之人，並應注意代理人如屬不得開戶者，亦不得接受其代理客戶開戶。

5. 對客戶作契約內容之說明及有關證券買賣程序之講解。
6. 影印客戶(及法定代理人或被授權人)身分證及其他開戶所需相關證明文件。
7. 經審核客戶開戶資料無誤後，於開戶契約上簽章，以示負責。
8. 將客戶開戶資料送交營業員覆核；營業員並與開戶者洽談以了解客戶之基本資料及概況，經審核後於開戶契約上簽章；再送請營業部主管審核簽章及公司法定代理人用印。
9. 除因特殊情況並註明原因者，得將特定帳號予以空號處理外，應依開戶順序編列客戶帳號，但對非當年度（曆年制）註銷之帳號得依序填補使用之。
10. （刪除）
11. 將新開戶資料(基本資料及輔助性資料)鍵入公司電腦檔案，並應於當天下午將開戶資料及帳號鍵入證交所或櫃檯買賣中心電腦檔案，並就鍵入資料詳予核對有無錯誤及留存覆核紀錄。
12. 將客戶印鑑或簽名樣式卡乙份轉送交割（給付結算）部門，乙份留存。但客戶以電子化方式申請線上開戶者，得暫緩留存客戶印鑑卡或簽名樣式卡，待客戶有當面委託買賣、申購有價證券或辦理交割相關手續之實際需要時，再臨櫃至公司營業處所，留存客戶本人印鑑卡或簽名樣式卡。
13. 將客戶開戶資料裝訂存檔。

14. 既有客戶以電子化方式線上申請作業涉及客戶身分確認與意思表示等，公司應自行訂定相關作業程序並列於內部控制制度（註：請公司自訂）。
公司就線上開戶程序，應於內部控制制度自行訂定相關作業流程(註：請公司自訂)。受理該類開戶作業除應確定其身分為本人及留存相關證明文件外，應先經下列第三方認證或出具本人證件以確認身分：
(1) 經往來交割銀行確認。

(2) 經線上傳送自然人憑證、銀行帳戶或晶片金融卡等。

(3) 經線上傳送可同時辨識國民身分證及臉部之照片，並輔以證券商交割專戶客戶分戶帳指定出金帳戶。

(4) 經由視訊影像方式確認。
(5) 透過其他可確認身分之方式。

以前項第一至五款確認身分者，公司應續以手機簡訊傳送一次性安全密碼（One Time Password--OTP，下稱「簡訊確認碼」）或由專人電訪等方式強化驗證。
15. 接受保管銀行代理境外法人及自然人以電子化方式辦理開戶，應確認該保管銀行與公司均具網路認證機制；以電子化方式傳輸之開戶文件範圍，應包含授權書、公司登記(或變更登記)後之證明文件影本、代表人及被授權人國民身分證、同尺寸比例之印鑑卡原本及證券規章規定應檢附之其他文件；接收保管銀行電子傳輸之上開開戶文件，仍應逐級審核簽章。

16. 公司對採經電子憑證認證之網際網路方式簽訂「證券商電子式交易帳戶委託買賣有價證券同意書」之客戶，必須以資料加密、電子簽章簽署該類電子文件，且需留下電腦稽核紀錄(log)，其保存年限比照開戶契約規定。前開電腦稽核紀錄(log)應含客戶名稱、身分證字號 (或法人統一編號)、「證券商電子式交易帳戶委託買賣有價證券同意書」內容及時間。

17. 自93年5月3日起，所有在臺無戶籍人民於公司開戶時，均應填繳「統一證號」相關證明文件。
18. 接受客戶要求派經辦開戶人員至客戶所在地辦理開戶之前置作業，僅能提供開戶申請表格供客戶填寫、收件或訪談，經辦開戶人員並應當場請客戶本人（有代理人者含代理人）提出身分證正本核驗無誤後留存影本（不涉及開戶、徵信之審核）。
19. 辦理開戶相關人員應至司法院網站項下查詢欲開戶之客戶是否為受監護或輔助宣告之人。
20. 公司由總、分公司登錄開戶經辦人員跨營業據點辦理開戶之前置作業時，應依證交所106年11月1日臺證輔字第1060019339號函辦理。
21. 依金融機構防制洗錢辦法規定，對於現有客戶(含實質受益人)進行持續審查事宜，應依重要性及風險程度變動情況，更新客戶及實質受益人資訊。
(3) 開戶函證及回函處理：
1. 代理開戶之客戶為自然人者，應核對客戶戶籍地與開戶契約所載連絡地是否一致，如不一致者宜函證該戶籍地確認其開戶；代理開戶之客戶名義非屬自然人者，除為境外外國人及公司於自己公司所設錯帳處理專戶外，一律以雙掛號函證客戶依法登記所在地地址，非俟完成上開查證確認程序，不得受託買賣。客戶委由保管機構代為開戶或出具由保管機構代辦交割證明者，得免函證確認係屬授權開戶。

2. 將客戶之確認覆函黏貼於開戶契約備查。
3. 客戶之確認覆函結果如發現屬冒用開戶買賣者，除應即註銷帳戶，並主動移送法辦外，尚應將上開查處結果函報證交所及櫃檯買賣中心備查。

(4) 接受公司內部人員及證券交易輔助人之內部人員開戶，應依「證券商內部人員在所屬證券商開戶委託買賣有價證券管理辦法」及證交所台證(81)交字第09987號函、103年2月27日臺證交字第1030201485號函或櫃檯買賣中心103年3月6日櫃交字第10300043711號函之規定辦理。但金融控股公司進行共同行銷，銀行等子公司人員兼任證券專業櫃檯業務，在未涉及利益衝突之情事下，得暫不適用上開規範。

(5) 接受華僑及外國人等特殊身分開戶，應依證交所營業細則第七十七、七十七之一至之九及櫃檯買賣中心業務規則第四十六條、四十六條之一至之十等相關規定辦理。華僑及外國人投資國內證券如有違約情事，並應依主管機關95年3月10日金管證八字第0950103817號令辦理。
（六）得接受客戶因委託不同證券投資信託或投資顧問事業全權委託投資，而於總公司經紀部門（含分公司）各開立一個全權委託投資帳戶；惟應明確區分客戶之各個不同全權委託帳戶及非全權委託帳戶之權責。另客戶如係公務人員退休撫卹基金、勞工退休基金、勞工保險基金或郵匯儲金等政府基金，於其委任同一受任人為全權委託投資時，得按其委託契約之不同而在總公司經紀部門及分公司分別開立一個以上之全權委託投資帳戶。

（七）辦理依證交所營業細則第七十五條之六、櫃檯買賣中心業務規則第四十五條之四及相關函示規定於公司同一營業據點開立二個以上交易帳戶者，應於委託人名稱後附加開戶理由。其中對於全權委託投資帳戶需檢附委任人與受任人指示信函，並敘明開戶原因及名稱，帳戶名稱依第一個帳戶名稱加註第二個以上帳戶開戶原因；帳戶更名、註銷等作業亦同。
他家證券商各違約處理專戶，得開立於公司同一營業處所，公司各違約處理專戶，得開立於他家證券經紀商同一營業處所（違約處理專戶開立之基本資料及區分不同專戶之用途乙節，由受理證券商檢視之，並由開立證券商自行控管）。
（八）不同分公司間（含總分公司間）辦理客戶帳戶移轉，應由客戶簽具書面同意書，並經公司受託買賣主管及相關人員（含原分公司及新分公司）書面核可後，得以原有徵信及開戶資料直接移轉，重新開立（編立）帳號（無需依現行一搬程序重新開立帳戶），惟原分公司應留存乙份原有徵信及開戶文書資料影本暨前揭客戶之書面同意書影本備查，原分公司於完成帳戶移轉後，應即註銷該帳戶。

（九）公司與客戶訂立契約時，須有適當之人員審核簽約程序及客戶所提供資訊之完整性後，始得辦理。上開契約重要內容之說明，應依「金融服務業提供金融商品或服務前說明契約重要內容及揭露風險辦法」規定辦理。

（十）未成年人本人於成年時，宜請其補正開戶或另辦理授權證券買賣手續，以杜紛爭。

（十一）客戶開戶資料各欄位均應確實填載不得遺漏，如無該欄位事項者，亦應填具「無」以資明確。
（十二）客戶親臨櫃檯或開戶人員陪同營業員親至客戶處辦理開戶事宜，如透過電子載具提供電子契約書及相關文件供投資人審閱簽署，應依下列事項辦理：
1.客戶應簽署紙本聲明書，聲明下列事項：
（1）同意以電子文件進行開戶。
（2）已審閱契約書並經專人說明重要內容及各項風險。
（3）電子開戶契約之電子簽章為本人親簽。
2.客戶於平板電腦或行動電子設備上填寫電子開戶契約時，應拍照留存相關證件並簽名。
3.於平板電腦或行動電子設備上之徵信與額度審核表上輸入資料，客戶若有提供財力證明，應拍照儲存。
4.應留存內部人員審核分層簽核紀錄。
5.開戶完成後，應提供客戶開戶文件及附件(含風險預告書)之電子文件，通知客戶並請其確認已完成開戶。
註：財富管理業務之開戶採單一窗口作業者，與本章規定如有不同，以CA-19110規定為準。
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(4) 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
(5) 證期會72年11月6日(72)台財證(二)第2517號函
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(11) 證交所證券商內部人員在所屬證券商開戶委託買賣有價證券管理辦法、金管會94年8月1日金管證二字第0940003461號函

(12) 證交所81年5月19日台證(81)交字第09987號函
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(33) 櫃檯買賣中心證券商營業處所買賣有價證券業務規則
(34) 櫃檯買賣中心98年2月12日證櫃交字第0980001541號函
(35) 櫃檯買賣中心103年3月6日證櫃交字第10300043711號函
(36) 證交所103年10月15日臺證交字第1030206742號函、櫃檯買賣中心103年10月17日證櫃交字第1030028495號函
(37) 證交所104年7月17日臺證輔字第1040014213號函、櫃檯買賣中心104年9月21日證櫃交字第10400263391號函
(38) 證交所104年9月1日臺證交字第1040205005號函
(39) 證交所104年11月6日臺證輔字第1040022107號函、證交所108年5月28日臺證輔字第1080008630號函
(40) 證交所104年12月7日臺證輔字第1040504678號函
(四十一)證券商受理線上開戶委託人身分認證及額度分級管理標準

(四十二)證交所105年4月13日臺證輔字第1050006231號函
(四十三)證交所106年11月1日臺證輔字第1060019339號函
(四十四)證交所107年4月13日臺證輔字第10700063101號函
2、 使用表單
(1) 委託買賣證券受託契約(簡稱開戶契約)
(2) 客戶自填徵信資料表
(3) 開戶詢證函
(4) (開戶)委託書

(5) (刪除)

(6) (開戶)委任授權書

(7) 證券商電子式交易帳戶委託買賣有價證券同意書

註：開戶表件得視實施需要自行簡化，至簡化後之開戶表件樣式，應於本內部控制制度後附之表單中明訂之。


