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一、 目的： 

     配合政府之政策與資訊充分揭露之原則，冀期公司各項公開資訊得以完整、快速地透過

網際網路提供給投資人。 

二、範圍： 

     公開資訊觀測站申報之相關作業。 

三、作業程序： 

     (一)總窗口 

財務部設專人擔任公開資訊觀測站之總窗口，並設置上傳資料之專用電腦壹台，

總窗口掌控進入公開資訊觀測站之密碼，負責督促及檢查應輸入之資訊是否如期

完成及正確。 

(二)作業分工 

公司將公開資訊觀測站之輸入項目，依其內容劃分為與財務、會計、股務、稽核

等相關項目，並由財務、會計、股務、稽核等分派負責人員，負責資料之建檔及

上傳作業。 

(三)密碼建立 

總窗口應依上述作業分工，至公開資訊觀測站設定各負責人員之專用密碼，以明

辨責任並避免錯誤發生。 

(四)檔案製作 

為節省上傳時間，各負責人員上傳資料前，應依主管機關規定之格式，於自有電

腦上完成建檔工作，並予儲存。 

(五)上網申報 

各負責人員檔案製作完成後，應於申報截止期限將資料上傳。 

(六)查詢結果 

申報檔案上傳後，將可收到檢核結果(正確或錯誤)，如有錯誤，負責人員應修

正，直至正確為止。 

(七)資料確認 

資料經檢核無誤後，尚須經資料確認步驟才算完成申報作業，資料一經確認即無

法修改，故執行此步驟時，負責人員應仔細核對資料均正確並由總窗口核對無誤

後，再執行資料確認。 

(八)檔案備份 

申報完後，負責人員應立即查詢結果，如有申報之檔案應存檔於專用電腦規定之

資料夾內備查，保存期限五年。 

(九)定期稽核 
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內部稽核人員應定期瞭解網路申報公開資訊內部控制之允當性並定期查核申報部

門對「公開發行公司網路申報公開資訊應注意事項」之遵守情形。 

四、控制重點 

     (一)應申報之資訊是否如期申報。 

     (二)申報之資訊是否正確。 

     (三)負責申報之人員遇職務變動時，交接是否清楚。 

     (四)申報之檔案是否存檔備查。 

     (五)申報資料是否均經總窗口核對無誤後，再執行資料確認。 

四、相關文件 

     (一)公開發行公司網路申報公開資訊應注意事項。 

     (二)公開發行公司應公告或向本會申報事項一覽表。 

     (四)申報之檔案是否存檔備查。 

     (五)申報資料是否均經總窗口核對無誤後，再執行資料確認。 

五、本辦法經董事會通過後實施，修改時亦同。 


