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	(1) 有價證券投資之保管：
1. 取得有價證券後，應將有價證券交財務部門入帳，登錄後轉交負責保管之權責單位，存放獨立保管機構（如銀行、信託公司、集保公司）或由公司印鑑保管人、會計以外之專人(須由董事長或總經理指定，並函報證交所)負責保管。
2. 依證券商管理規則第十八條規定之資金運用而取得無記名之政府公債，應存放於保管機構保管。
3. 應不定期盤點有價證券及有關憑證並與帳列紀錄核對，以確定所有權確實為公司所有。
4. 公司之有價證券若由獨立之保管機構代為保管，則應不定期予以函證(每半年至少辦理乙次)；但若託管之證券重大，且未獲覆函或保管機構與公司為關係人，則亦應前往盤點存放外界之證券。
5. 有價證券存取時應由該保管人員會同權責主管(或其指定之授權人)，至少二人以上開啟保管箱並編製存取紀錄。
6. 保管人員應注意事項：
(1)  對保管之有價證券，必須設立存取紀錄。
(2)  存取紀錄需隨時維持詳細與完整。
(3)  對於有價證券，應隨時注意，檢查其還本付息日期，按期收回本金及領取利息或股息。
(4)  尚應定期編製有價證券異動之明細紀錄呈報權責主管，主管人員並應定期與會計帳冊核對。
(2) 有價證券投資之質押：
1. 財務部門如因資金週轉而需舉債借款或因司法涉訟需以有價證券作為擔保時，應呈請權責主管核准，並依公司財產管理規章之相關規定辦理。
2. 公司之有價證券如已提供質押、債務保證或寄託保管等，應取得保管收據或保管憑條，並在有價證券明細表詳列提供數額及債務項目。

3. 有價證券之賣出、質押、解質應經主管人員核准，並逐級核對印鑑，其印鑑應由各級人員分別保管。

	1、 法令規章：
(1) 證券商管理規則第15、18條
(2) 證交所營業細則第25條
(3) 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點
(四)證交所84年10月5日台證(84)交字第23367號函
2、 使用表單：
有價證券存取紀錄



