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第一條：訂定依據： 

本管理辦法依據行政院金融監督管理委員會之「公開發行股票公司股務

處理準則」辦理。 

 

第二條：本公司之股務係委託經由臺灣集中保管結算所股份有限公司核備之專業

股務代理機構負責辦理下列各項股務： 

1.股票之過戶、質權之設定、消滅及股票之掛失補發。 

2.股東或質權人及其法定代理人之姓名、地址及印鑑等之登記或變更登

記。 

3.股東及其他關係人就股務事務之申請或報告之受理。 

4.股東名簿及附屬帳列之編製與管理。 

5.股票(包括權利憑證)之保管、換發、交付、登錄、匯撥及代處理簽證。 

6.股東會召開通知書、出席證之寄發及股東會出席通知書(含委託書)之

收集、登記與統計，股東會當日對股東補辦出席相關事宜，以及對於

股東之通知或報告之寄送等。 

7.股務事務報告之受理及其他有關詢問事項之處理。 

8.現金股利與股票之計算、發放、代扣稅款之代繳，及相關表冊之編製

與通知。 

9.股利之統計及依法令或契約，向主管機關或相關簽證機構提出有關股

務報告或資料之編製。 

10.新股發行、資本變動、股票分割合併之事項。 

11.免扣繳憑單或股利憑單之媒體申報資料。 

12.每月董事、監察人、經理人及持有股份超過股份總額百分之十股東申

報股權變動表。 

13.董事、監察人、經理人及持有股份超過股份總額百分之十股東辦理質

權設定（撤銷）之申報。 

14.僑外投資持股申報。 

15.股東會股權分散表。 

16.關於前列各項附帶其他事項。 

 

第三條：控制重點： 

(股務處理作業) 



YYS 
發行日期 104/04/29 

股務管理辦法 
規章編號 CO-014 

修改日期  頁    次 2 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

1.發行股票種類、張數、日期及金額與帳簿記錄是否相符。 

2.股票股利發放之根據及日期是否合理。 

3.股東名冊是否依照公司法規定內容設置，不可不實記載。 

(股東備妥文件領取現金股利) 

4.已領取股利者是否確實記錄。 

5.發放程序是否合理。 

(領取股票股利) 

6.是否已向證券集中保管事業機構登錄。 

7.股票發行程序是否合理。 

(其他股務事項) 

8.股東名冊辦理更換印鑑、股票過戶、質權設定、戶籍或通訊處地址變

更等，其根據及辦理時效是否合理。 

9.收回舊票是否依『股票全面無實體之舊票代收作業程序及注意事項』

辦理。 

10.至「公開資訊觀測站」申報之作業是否確實。 

 

第四條：本管理辦法未盡事宜，依相關法令、規章或主管機關指定機構訂定之相

關內部控制制度標準規範辦理之；若主管機關或其指定機構修訂相關法

令、規章或內部控制制度標準規範時，本公司應從其新規定辦理之。 

 

第五條：本管理辦法經董事會通過後施行，修改時亦同 

 

第六條: 本管理辦法訂定於民國 104 年 04 月 29 日。 


