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	證券保管作業
證券保管作業

	(1) 自營部門買賣上市有價證券，其有價證券應由集保公司集中保管。
(2) 公司非由集中交易市場買賣取得之有價證券應存入保管機構，或交由董事長或總經理指定之保管人員負責保管。
(3) 保管人員對於公司自行保管之有價證券應依證券別製作明細表，註明種類、字號、股數或面額等資料，並交由會計登錄人員登錄於分類帳；當證券種類、數量有變動時亦為相同之記錄。
(4) 有價證券存放於公司或向銀行租用之保管箱，於存取時應由保管人員會同其主管，二人以上共同開啟保管箱，並於「有價證券存取紀錄表」上記載存取情形。
(5) 證券保管人員應核對「庫存有價證券明細表」與集保客戶餘額資料查詢單、現股明細表、保管銀行託管明細表等記載之證券種類、數量是否相符或經調節後相符。
(6) 公司應指定保管人員、會計登錄人員以外之第三人，不定期盤點現券有無短少。
(7) 有價證券依借券制度貸與他人，或提供質押、擔保時，保管人員應詳為記錄，並將相關資料妥為保存或送交會計人員登帳。
(8) 股票辦理過戶、合併尚未領回，或因增資配股、認股，發行公司未發放股票所掣給之收據，應指定專人保管；其數量亦應與帳載股數相符。

(9) 股票若發現遺失時，應依照規定程序辦理申請補發手續。
(10) 公司保管之有價證券若發現有瑕疵情形時，應對原出讓人追索權利。
(11) 每月應編製「營業證券庫存月報表」並依規定期限申報。 

	1、 法令規章：
(1) 證交所營業細則
(2) 證交所84年10月5日 台證交字第 23367 號
(3) 公開發行股票公司股務處理準則
2、 使用表單：
(1) 現股明細表
(2) 庫存有價證券明細表
(3) 營業證券明細分類帳
(4) 集保客戶餘額資料查詢單
(5) 有價證券存取紀錄表
(6) 保管銀行託管證券明細表

(7) 營業證券質押表

(8) 營業證券庫存月報表






