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股務單位應注意事項

參



政府

集保結算所

� 提供緩課股票稅務優惠，促進產業發展

� 提供緩繳股票稅務優惠，協助公司留才

� 配合發行人發放緩課∕緩繳股票，辦理

有價證券交付作業

� 協助發行人管理，並適度控管

壹、股票緩課緩繳相關作業說明
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� 緩課/緩繳股票管理作業

壹、股票緩課緩繳相關作業說明(續)

帳戶架構

緩課、緩繳
股數維護

緩課及緩繳股票可撥入發行人項下一般保管帳帳戶(中間)

及登錄專戶(右) ，緩課/緩繳註記未取消前均不得撥至證

券商／保管機構

股務單位得於配發媒體註記緩課/緩繳股數後，申請將股

票撥入登錄專戶(右) ，撥入後得操作672或672F交易查詢

股務單位得於登錄專戶操作670或670S交易，辦理新增、

修改股東之緩課/緩繳股數，亦得依股東之申請，操作674

或674S交易取消緩課註記

配發作業



– 股務單位受理股東∕員工申請取消生技新藥

產業發展條例、中小企業發展條例，暨產業

創新條例股票之緩課/緩繳註記，及申請撥入

集保帳戶時，請提醒股東/員工事後不得申請

恢復緩課所得稅、延緩繳稅或變更放棄緩課

所得稅、延緩繳稅時點

– 股務單位經辦受理緩課/緩繳股票賣出申請時，
請先於股務電腦系統確認股票種類，及於申
請書勾選股票所得申報單位，以連線交易(45
7、678交易)輸入電腦，並經主管覆核確認，
以為辨識股票所得申報單位

– 證券商完成緩課、緩繳股票賣出轉帳作業後

，股務單位依本公司傳送之「緩課及緩繳股

票餘額賣出通一覽表」(ST272報表)，辦理後

續應由發行公司申報所得稅事宜

股務單位配合事項股務單位配合事項股務單位配合事項股務單位配合事項

1

3
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壹、股票緩課緩繳相關作業說明(續)

股票所得申報
單位建檔

辦理後續所得
稅申報

提醒股東/員
工權益事項
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貳貳貳貳、、、、特殊案件作業特殊案件作業特殊案件作業特殊案件作業
相關說明相關說明相關說明相關說明



6

�作業內容作業內容作業內容作業內容

一一一一、、、、案例案例案例案例----轉換控股轉換控股轉換控股轉換控股
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司停過名冊司停過名冊司停過名冊司停過名冊，，，，
新公司股票新公司股票新公司股票新公司股票
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�控股公司控股公司控股公司控股公司

– 申請參加人開戶作業申請參加人開戶作業申請參加人開戶作業申請參加人開戶作業

– 申請登錄作業申請登錄作業申請登錄作業申請登錄作業

– 發行人於指定劃撥日前二營業日前檢附相關資料發行人於指定劃撥日前二營業日前檢附相關資料發行人於指定劃撥日前二營業日前檢附相關資料發行人於指定劃撥日前二營業日前檢附相關資料，，，，

向本公司申請辦理無實體帳簿劃撥交付作業向本公司申請辦理無實體帳簿劃撥交付作業向本公司申請辦理無實體帳簿劃撥交付作業向本公司申請辦理無實體帳簿劃撥交付作業，，，，本公本公本公本公

司於股票掛牌日將股票撥入股份轉換前股東帳戶司於股票掛牌日將股票撥入股份轉換前股東帳戶司於股票掛牌日將股票撥入股份轉換前股東帳戶司於股票掛牌日將股票撥入股份轉換前股東帳戶

– 終止登錄終止登錄終止登錄終止登錄

• 控股公司股票掛牌日控股公司股票掛牌日控股公司股票掛牌日控股公司股票掛牌日亦即亦即亦即亦即原上市公司股票下市日原上市公司股票下市日原上市公司股票下市日原上市公司股票下市日

• 集保結算所於原上市公司股票下市日辦理各帳戶集保結算所於原上市公司股票下市日辦理各帳戶集保結算所於原上市公司股票下市日辦理各帳戶集保結算所於原上市公司股票下市日辦理各帳戶

股票扣帳股票扣帳股票扣帳股票扣帳，，，，並註銷其無實體股票之登錄並註銷其無實體股票之登錄並註銷其無實體股票之登錄並註銷其無實體股票之登錄

• 集保結算所函知原上市公司終止其無實體股票登集保結算所函知原上市公司終止其無實體股票登集保結算所函知原上市公司終止其無實體股票登集保結算所函知原上市公司終止其無實體股票登

錄錄錄錄，，，，並終止參加人開戶契並終止參加人開戶契並終止參加人開戶契並終止參加人開戶契

�作業程序作業程序作業程序作業程序

一一一一、、、、案例案例案例案例----轉換控股轉換控股轉換控股轉換控股 ((((續續續續))))
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�作業內容作業內容作業內容作業內容
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二二二二、、、、案例案例案例案例----現金合併現金合併現金合併現金合併
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�消滅公司消滅公司消滅公司消滅公司

– 依董事會決議之合併基準日申請相關作業依董事會決議之合併基準日申請相關作業依董事會決議之合併基準日申請相關作業依董事會決議之合併基準日申請相關作業

• 消滅公司來函檢附相關文件消滅公司來函檢附相關文件消滅公司來函檢附相關文件消滅公司來函檢附相關文件，，，，向本公司申請提供向本公司申請提供向本公司申請提供向本公司申請提供合併基準日之證券所有人合併基準日之證券所有人合併基準日之證券所有人合併基準日之證券所有人

名冊名冊名冊名冊，，，，並並並並停止停止停止停止消滅公司股票消滅公司股票消滅公司股票消滅公司股票帳簿劃撥作業功能帳簿劃撥作業功能帳簿劃撥作業功能帳簿劃撥作業功能

�存續公司存續公司存續公司存續公司

– 支付股款支付股款支付股款支付股款

• 存續公司依本公司提供之存續公司依本公司提供之存續公司依本公司提供之存續公司依本公司提供之名冊資料名冊資料名冊資料名冊資料，，，，寄發現金合併退還股款通知書予股東寄發現金合併退還股款通知書予股東寄發現金合併退還股款通知書予股東寄發現金合併退還股款通知書予股東

並辦理並辦理並辦理並辦理支付對價股款支付對價股款支付對價股款支付對價股款事宜事宜事宜事宜

�股務機構股務機構股務機構股務機構

– 申請消滅公司股東持股扣帳申請消滅公司股東持股扣帳申請消滅公司股東持股扣帳申請消滅公司股東持股扣帳

• 股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件（（（（銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證

明明明明，，，，及及及及存續公司已依規定支付對價股款之切結書存續公司已依規定支付對價股款之切結書存續公司已依規定支付對價股款之切結書存續公司已依規定支付對價股款之切結書），），），），發函向集保結算所申發函向集保結算所申發函向集保結算所申發函向集保結算所申

請辦理消滅公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業請辦理消滅公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業請辦理消滅公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業請辦理消滅公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業

�作業程序作業程序作業程序作業程序

二二二二、、、、案例案例案例案例----現金合併現金合併現金合併現金合併((((續續續續))))
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�作業內容作業內容作業內容作業內容
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三三三三、、、、案例案例案例案例----現金股份轉換現金股份轉換現金股份轉換現金股份轉換
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�被轉換公司被轉換公司被轉換公司被轉換公司

– 依董事會決議之股份轉換基準日申請相關作業依董事會決議之股份轉換基準日申請相關作業依董事會決議之股份轉換基準日申請相關作業依董事會決議之股份轉換基準日申請相關作業

• 被轉換公司來函檢附相關文件被轉換公司來函檢附相關文件被轉換公司來函檢附相關文件被轉換公司來函檢附相關文件，，，，向本公司申請提供股份轉換向本公司申請提供股份轉換向本公司申請提供股份轉換向本公司申請提供股份轉換基準日前一營基準日前一營基準日前一營基準日前一營

業日之證券所有人名冊業日之證券所有人名冊業日之證券所有人名冊業日之證券所有人名冊，，，，並並並並停止被轉換停止被轉換停止被轉換停止被轉換公司股票公司股票公司股票公司股票帳簿劃撥及法院扣押作業帳簿劃撥及法院扣押作業帳簿劃撥及法院扣押作業帳簿劃撥及法院扣押作業

功能功能功能功能

�取得股份公司取得股份公司取得股份公司取得股份公司

– 支付股款支付股款支付股款支付股款

• 取得股份公司依本公司提供之取得股份公司依本公司提供之取得股份公司依本公司提供之取得股份公司依本公司提供之名冊資料名冊資料名冊資料名冊資料，，，，寄發轉換股款通知書予被轉換公寄發轉換股款通知書予被轉換公寄發轉換股款通知書予被轉換公寄發轉換股款通知書予被轉換公

司股東並辦理司股東並辦理司股東並辦理司股東並辦理支付對價股款支付對價股款支付對價股款支付對價股款事宜事宜事宜事宜

�股務機構股務機構股務機構股務機構

– 申請被轉換公司股東持股扣帳申請被轉換公司股東持股扣帳申請被轉換公司股東持股扣帳申請被轉換公司股東持股扣帳

• 股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件股務機構檢具已將股款發放股東之證明文件（（（（銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證銀行匯款證明或寄發支票證

明明明明，，，，及及及及取得股份公司已依規定支付對價股款之切結書取得股份公司已依規定支付對價股款之切結書取得股份公司已依規定支付對價股款之切結書取得股份公司已依規定支付對價股款之切結書），），），），發函向集保結算發函向集保結算發函向集保結算發函向集保結算

所申請辦理被轉換公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業所申請辦理被轉換公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業所申請辦理被轉換公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業所申請辦理被轉換公司集保戶及登錄專戶股東扣帳作業

�作業程序作業程序作業程序作業程序

三三三三、、、、案例案例案例案例----現金股份轉換現金股份轉換現金股份轉換現金股份轉換((((續續續續))))
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參參參參、、、、宣導事項宣導事項宣導事項宣導事項



參、宣導事項

13

身分別身分別身分別身分別 上市上市上市上市 上櫃上櫃上櫃上櫃 興櫃興櫃興櫃興櫃

華僑及外國人 � � �

大陸地區投資人 � � �

緣由：主管機關為避免未具資格之投資人，透過私人間轉讓

方式取得國內股票，而發生違反規定情事，請本公司研議相

關控管機制

金管會：華僑及外國人投資證券管理辦法第4條、大陸地區投資
人來臺從事證券投資及期貨交管理辦法第12條

※大陸地區投資人定義：
(一)經大陸地區證券主管機關核准之合格機構投資者
(二)本國上市或上櫃公司其境外子公司或分公司之大陸地區設有
戶籍之員工

(三)第一上市或第一上櫃公司其大陸地區依法組織登記或設有戶
籍之股東



規劃內容：
一、證券商客戶間轉讓
(一)調整「有價證券轉讓轉帳申請資料明細表」

(ST288)，增加國籍別及外(陸)資身分編號
(二)股務單位於操作「審核通知」交易(交易代

號675)時，應確認受讓人身分別及受讓人依
法得受讓有價證券

二、發行人一般保管帳戶及登錄專戶之轉讓
(一)調整「發行人保管劃撥帳戶轉帳申請書」
(二)調整「登錄專戶持股明細調整申請書」
(三)股務單位審核作業時，應確認受讓人身分別

並記載於申請書，經辦人員及覆核人員並應
確認受讓人依法得受讓有價證券

參、宣導事項(續)

14



–受理私人間直接讓受、贈與股票

案，落實審核作業

–請將華僑、外國人及大陸地區投
資人投資國內有價證券規定，列
入教育訓練內容

–請將確認受讓人資格及依法得受
讓有價證券乙節，列入內部控制
制度及稽核項目

配合事項

1

3

2

參、宣導事項(續)

教育訓練

內控內稽

審核作業

15
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肆肆肆肆、、、、股務單位股務單位股務單位股務單位
應注意事項應注意事項應注意事項應注意事項
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案例說明案例說明案例說明案例說明

一一一一、、、、案例案例案例案例----員工認股權憑證認股員工認股權憑證認股員工認股權憑證認股員工認股權憑證認股

發行人發行人發行人發行人////股務機構辦理員工認股權憑證履約認股時股務機構辦理員工認股權憑證履約認股時股務機構辦理員工認股權憑證履約認股時股務機構辦理員工認股權憑證履約認股時，，，，誤植誤植誤植誤植認股股數認股股數認股股數認股股數或或或或證券證券證券證券

代號代號代號代號，，，，致將不應履約之證券撥入員工集保帳戶致將不應履約之證券撥入員工集保帳戶致將不應履約之證券撥入員工集保帳戶致將不應履約之證券撥入員工集保帳戶

發行人發行人發行人發行人////股務機構辦理員工認股權憑證履約作業時股務機構辦理員工認股權憑證履約作業時股務機構辦理員工認股權憑證履約作業時股務機構辦理員工認股權憑證履約作業時，，，，應落實檢核及覆核應落實檢核及覆核應落實檢核及覆核應落實檢核及覆核
機制機制機制機制，，，，確實確實確實確實核對其上傳媒體核對其上傳媒體核對其上傳媒體核對其上傳媒體資料內容資料內容資料內容資料內容（（（（配發交付日期配發交付日期配發交付日期配發交付日期 、、、、轉換轉換轉換轉換／／／／認股後認股後認股後認股後
證券代號證券代號證券代號證券代號、、、、轉入帳號轉入帳號轉入帳號轉入帳號、、、、持有人身分證統一編號持有人身分證統一編號持有人身分證統一編號持有人身分證統一編號／／／／營利事業統一編號營利事業統一編號營利事業統一編號營利事業統一編號、、、、
轉換轉換轉換轉換／／／／認股股數等認股股數等認股股數等認股股數等），），），），俾維護作業之正確性俾維護作業之正確性俾維護作業之正確性俾維護作業之正確性
建議發行人建議發行人建議發行人建議發行人////股務機構於股務電腦系統新增股務機構於股務電腦系統新增股務機構於股務電腦系統新增股務機構於股務電腦系統新增勾稽證券代號之功能勾稽證券代號之功能勾稽證券代號之功能勾稽證券代號之功能

發行人發行人發行人發行人////股務機構函請將誤撥之股票辦理註銷事宜股務機構函請將誤撥之股票辦理註銷事宜股務機構函請將誤撥之股票辦理註銷事宜股務機構函請將誤撥之股票辦理註銷事宜
本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後，，，，請發行人請發行人請發行人請發行人////股務機構通知員工將誤撥之股票滙撥股務機構通知員工將誤撥之股票滙撥股務機構通知員工將誤撥之股票滙撥股務機構通知員工將誤撥之股票滙撥
至發行機構專戶後辦理股數註銷至發行機構專戶後辦理股數註銷至發行機構專戶後辦理股數註銷至發行機構專戶後辦理股數註銷
發行人發行人發行人發行人////股務機構依員工認股權憑證履約作業程序辦理正確股票之重新股務機構依員工認股權憑證履約作業程序辦理正確股票之重新股務機構依員工認股權憑證履約作業程序辦理正確股票之重新股務機構依員工認股權憑證履約作業程序辦理正確股票之重新
交付交付交付交付

注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項

轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正
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案例說明案例說明案例說明案例說明

二二二二、、、、案例案例案例案例----股東現金認股股東現金認股股東現金認股股東現金認股

發行人發行人發行人發行人////股務機構辦理新股帳簿劃撥配發交付作業時股務機構辦理新股帳簿劃撥配發交付作業時股務機構辦理新股帳簿劃撥配發交付作業時股務機構辦理新股帳簿劃撥配發交付作業時，，，，因銀行作業疏失因銀行作業疏失因銀行作業疏失因銀行作業疏失，，，，
將股東現金認股股票誤撥予未認股之股東將股東現金認股股票誤撥予未認股之股東將股東現金認股股票誤撥予未認股之股東將股東現金認股股票誤撥予未認股之股東

發行人發行人發行人發行人////股務機構辦理股東現金認股股票交付作業前股務機構辦理股東現金認股股票交付作業前股務機構辦理股東現金認股股票交付作業前股務機構辦理股東現金認股股票交付作業前，，，，應落實檢核銀行應落實檢核銀行應落實檢核銀行應落實檢核銀行
通知股東認股資料通知股東認股資料通知股東認股資料通知股東認股資料，，，，是否為股東得認股股數是否為股東得認股股數是否為股東得認股股數是否為股東得認股股數。。。。

發行人發行人發行人發行人////股務機構函請本公司辦理配發更正股務機構函請本公司辦理配發更正股務機構函請本公司辦理配發更正股務機構函請本公司辦理配發更正
本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後本公司於簽奉核准後，，，，次一營業日證券市場開盤前次一營業日證券市場開盤前次一營業日證券市場開盤前次一營業日證券市場開盤前，，，，操作更正轉撥交易將誤操作更正轉撥交易將誤操作更正轉撥交易將誤操作更正轉撥交易將誤
撥股票轉撥至正確股東之集保帳戶撥股票轉撥至正確股東之集保帳戶撥股票轉撥至正確股東之集保帳戶撥股票轉撥至正確股東之集保帳戶
本公司於更正轉撥作業完成後本公司於更正轉撥作業完成後本公司於更正轉撥作業完成後本公司於更正轉撥作業完成後，，，，通知發行人通知發行人通知發行人通知發行人////股務機構及轉出入證券商已撥股務機構及轉出入證券商已撥股務機構及轉出入證券商已撥股務機構及轉出入證券商已撥
轉事宜轉事宜轉事宜轉事宜

配合提供予本公司之股東現金認股可認股數媒體配合提供予本公司之股東現金認股可認股數媒體配合提供予本公司之股東現金認股可認股數媒體配合提供予本公司之股東現金認股可認股數媒體，，，，股東可認股數應依股股東可認股數應依股股東可認股數應依股股東可認股數應依股
東名簿股東實際可認股數製作東名簿股東實際可認股數製作東名簿股東實際可認股數製作東名簿股東實際可認股數製作，，，，俾有錯誤時得檢核發現俾有錯誤時得檢核發現俾有錯誤時得檢核發現俾有錯誤時得檢核發現

注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項

轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正
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三三三三、、、、案例案例案例案例----股票轉帳錯誤股票轉帳錯誤股票轉帳錯誤股票轉帳錯誤

發行人發行人發行人發行人////股務機構受理股東申請股票轉帳時股務機構受理股東申請股票轉帳時股務機構受理股東申請股票轉帳時股務機構受理股東申請股票轉帳時，，，，因作業疏失因作業疏失因作業疏失因作業疏失，，，，誤將股東未誤將股東未誤將股東未誤將股東未
繳回實體股票之股數繳回實體股票之股數繳回實體股票之股數繳回實體股票之股數，，，，由登錄專戶撥至股東集保帳戶由登錄專戶撥至股東集保帳戶由登錄專戶撥至股東集保帳戶由登錄專戶撥至股東集保帳戶

發行人發行人發行人發行人////股務機構受理股東將實體股票換發為無實體作業股務機構受理股東將實體股票換發為無實體作業股務機構受理股東將實體股票換發為無實體作業股務機構受理股東將實體股票換發為無實體作業，，，，應確實檢核應確實檢核應確實檢核應確實檢核
股東繳回之實體股票並作必要記載股東繳回之實體股票並作必要記載股東繳回之實體股票並作必要記載股東繳回之實體股票並作必要記載，，，，如股東同時申請轉帳時如股東同時申請轉帳時如股東同時申請轉帳時如股東同時申請轉帳時，，，，於操作於操作於操作於操作
交易前並應確認申請轉帳之實體股票均已繳回交易前並應確認申請轉帳之實體股票均已繳回交易前並應確認申請轉帳之實體股票均已繳回交易前並應確認申請轉帳之實體股票均已繳回。。。。

股東填製股東填製股東填製股東填製「「「「發行人保管劃撥帳戶發行人保管劃撥帳戶發行人保管劃撥帳戶發行人保管劃撥帳戶////登錄專戶存券轉帳申請書登錄專戶存券轉帳申請書登錄專戶存券轉帳申請書登錄專戶存券轉帳申請書」」」」向撥入券商申請將向撥入券商申請將向撥入券商申請將向撥入券商申請將
誤撥之股票撥回登錄專戶誤撥之股票撥回登錄專戶誤撥之股票撥回登錄專戶誤撥之股票撥回登錄專戶
撥入券商依股東之申請書填製撥入券商依股東之申請書填製撥入券商依股東之申請書填製撥入券商依股東之申請書填製「「「「參加人操作受限制連線交易申請書參加人操作受限制連線交易申請書參加人操作受限制連線交易申請書參加人操作受限制連線交易申請書」」」」向本公司向本公司向本公司向本公司
申請放行申請放行申請放行申請放行
發行人發行人發行人發行人////股務機構函請將誤撥之股票撥回至登錄專戶項下股務機構函請將誤撥之股票撥回至登錄專戶項下股務機構函請將誤撥之股票撥回至登錄專戶項下股務機構函請將誤撥之股票撥回至登錄專戶項下
本公司於簽奉核准後辦理放行本公司於簽奉核准後辦理放行本公司於簽奉核准後辦理放行本公司於簽奉核准後辦理放行，，，，通知撥入券商將股東誤撥之股票撥回登錄專戶通知撥入券商將股東誤撥之股票撥回登錄專戶通知撥入券商將股東誤撥之股票撥回登錄專戶通知撥入券商將股東誤撥之股票撥回登錄專戶

案例說明案例說明案例說明案例說明

注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項注意提醒事項

轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正轉撥之更正
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