              股份有限公司

查核      分公司內部稽核作業工作底稿(二－3)

	查核項目
	分 公 司
查核結果
	總公司

查核結果
	底稿索引
	編製是否詳實
	查核是否屬實

	範圍
	日期
	內容
	
	
	
	是
	否
	是
	否

	業務及收入循環-衍生性商品交易（每週）
	
	22. 對不同持有人及不同權證履約之款項是否分別辦理收付作業。
	
	
	
	
	
	
	

	業務及收入循環-防制洗錢作業（每日查核）
	
	23. 對於疑似洗錢之交易者，是否將其交易紀錄憑證設專簿備查，並向法務部調查局申報；惟若已接獲通報或已知悉屬疑似洗錢之交易者，雖未達上開金額，是否予以申報。
	
	
	
	
	
	
	

	採購及付款循環(每月查核)
	
	24. 一定金額以上之採購付款作業：

請購是否填寫請(訂)購單並經權責主管簽准。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	25. 一定金額以上之採購付款作業：

會計部門編製之傳票，是否檢附請(訂)購單、驗收報告書、發票(收據)等附件。
	
	
	
	
	
	
	

	薪工循環(每季查核)
	
	26. 僱用經主管機關依證券交易法規定命令解除職務未滿三年之人員從事「證券商負責人與業務人員管理規則」第二條第二項各款以外業務者，應向證交所申報登記。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	27. 請(休)假是否覓妥具有與被代理人相當資格條件之業務人員代理其職務。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	28. 展業人員是否由合格且經辦妥登記之業務員執行職務。
	
	
	
	
	
	
	

	融資循環(每月查核)
	
	29. 取得借款當天是否編製傳票經主管審核後入帳。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	30. 取得之借款是否當天即存入指定之公司銀行帳戶。
	
	
	
	
	
	
	

	固定資產循環(每半年查核)
	
	31. 保管單位是否將財產歸類編號、標記及納入財產帳卡(目錄)。
	
	
	
	
	
	
	

	投資循環(每月查核)
	
	32. 有價證券投資是否未違反證券管理相關法令規定之限制。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	33. 有價證券盤點數與帳載結存數是否相符或經調節相符。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	34. 投資之有價證券提供質押或擔保時，帳上是否充分揭露。
	
	
	
	
	
	
	

	電腦作業與資訊提供(每週查核)
	
	35. 存放備份資料之儲存媒體，是否於其標籤上註明存放資料之名稱及保存期限。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	36. 電腦機房是否有門禁管制(例如：刷卡)。
	
	
	
	
	
	
	

	(每半年查核)
	
	37. 資訊作業人員是否皆填具保密切結書；離職時是否取消其識別碼，並收繳其通行證、卡及相關證件。
	
	
	
	
	
	
	

	管理控制制度

－印鑑使用管理(每月查核)
	
	38. 票據使用印鑑是否由空白票據保管人員及會計以外之第三人分別保管。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	39. 公司是否設立印鑑保管人登記簿(表)登記上、下班及請假期間負責保管印鑑人員之姓名。
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	40. 業務人員職章之管理：

（1）是否依公司自訂之「業務人員職章數量管理辦法」辦理。

（2）職章是否未借予他人使用。

（3）是否每人僅限一枚。
	
	
	
	
	
	
	


