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	買賣申報及成交作業
買賣申報及成交作業

	作業程序及控制重點：
(1) 買賣申報作業：
1. 有價證券買賣申報應由自營部門登記合格之專人負責操作，每筆買賣申報均應自行依序編號，再行輸入交易終端機欲買進或賣出證券種類、價格、數量及公司代號等資料，在螢幕上查對是否正確後再按執行鍵，隨即由專用列表機列印委託輸入回報單。但公司如係符合相關規定以電子方式處理會計資料者，自營部門買賣回報單、成交回報單均得以媒體方式儲存，惟應依規定格式及需求列印。
2. 為發行認購（售）權證或衍生性金融商品交易之避險需要、為擔任認購（售）權證之流動量提供者、為擔任指數股票型基金受益憑證之流動量提供者、為申購或買回指數股票型基金受益憑證而買賣有價證券，應另設專戶買賣申報。有價證券除債券(不含可轉換公司債)外之盤後定價交易(於每日下午二時起至二時三十分止申報，限當市有效)，買賣申報之價格為申報當日市場之收盤價格(所稱收盤價格，係指當日市場交易時間之最後一筆成交價格)，當日市場無成交價格者，其盤後定價交易應予暫停。
3. 不得申報賣出未持有之證券。但法令另有規定者，不在此限。
4. 欲變更買賣時，除減少數量外，應先將輸入資料取消再重新輸入新資料。

4. 經辦人員應逐一核對買賣有價證券之種類、價格及數量是否與輸入回報單所載者相符。
(2) 成交作業：
1. 買賣經撮合成交後，由專用列表機列印成交回報單，負責經辦人員應逐一核對所載證券種類、數量、單價是否相符。
2. 每日收盤後，隨即製作營業日報表、交割清單及庫存有價證券明細表。但公司如係符合相關規定以電子方式處理會計資料者，自營部門買賣回報單、成交回報單均得以媒體方式儲存，惟應依規定格式及需求列印。
(3) 零股交易之買賣申報應依證交所上市股票零股交易辦法辦理。
(4) 以自有證券申請證交所拍賣者，應依證交所「受託辦理上市證券拍賣辦法」辦理。
	1、 法令規章：
(1) 證交所營業細則第58、74-1、99條
(2) 證券商管理規則第31、32、32-1條
(3) 證交所上市股票零股交易辦法

(4) 證交所外國債券買賣辦法

(5) 證交所受託辦理上市證券拍賣辦法

(6) 證交所盤後定價交易買賣辦法

(7) 證交所89年11月20日台證(89)交字第033650號函
(8) 證交所89年12月15日台證(89)交字第201629號公告
(9) 證交所89年12月29日台證(89)交字第034865號公告
2、 使用表單：
(1) 委託輸入回報單
(2) 成交回報單
(3) 營業日報表
(4) 交割清單
(5) 庫存有價證券明細表



