中華民國證券商業同業公會證券商辦理公開申購配售作業處理程序

金融監督管理委員會一一二年九月四日金管證發字第11203478881號函同意核備

中華民國證券商業同業公會一一二年九月八日中證商業五字第1120004782A號函公告
壹、基本資料建檔作業程序：

   一、主辦承銷商應於辦理公開申購作業前，對於尚無證券代號之有價證券，屬初次上市者應向台灣證券交易所股份有限公司（以下簡稱證交所）、屬初次上櫃者應向財團法人中華民國證券櫃檯買賣中心（以下簡稱櫃買中心）、屬未上市（櫃）者應向財團法人中華民國證券暨期貨市場發展基金會申請證券代號，提供證交所建檔用。
   二、採公開申購配售方式辦理之承銷案件，主辦承銷商應於向本公會申報承銷書件時副知證交所，並將公開申購（承銷）公告文稿及申購時程表送達證交所，並副知台灣集中保管結算所股份有限公司（以下簡稱集保結算所），如屬上櫃或興櫃有價證券應另函送櫃買中心，證交所應據以於刊登申購公告前建立電腦基本資料檔，並以電腦連線系統供各證券商查詢。

貳、接受申購作業程序：
   一、開設專戶：

    （一）證券經紀商為辦理接受客戶委託申購有價證券業務，應於其往來銀行開設『客戶證券承銷專戶』，該往來銀行以經財政部核可辦理有價證券交易款項收付之金融機構為限。

    （二）經紀商依前項規定開設之『客戶證券承銷專戶』，除作為受託申購有價證券處理費、中籤通知郵寄工本費及價款、投標處理費、得標手續費、投標保證金、得標價款之收付或撥轉外，該專戶之款項不得流用。
    （三）經紀商如委託二家以上金融機構辦理收付客戶款項，限以其中一家金融機構開設對證交所或櫃買中心代收付專戶，辦理受託申購有價證券處理費、中籤通知郵寄工本費及認購價款之撥轉；其餘金融機構之帳戶僅得作為過渡性質，於依本處理程序貳之一、一辦理扣繳客戶申購處理費、中籤通知郵寄工本費或認購價款之當日應將款項結清至上開金融機構，不得留有餘額。

   二、接單：

（一）經紀商應於承銷公告所訂申購期間之營業日上午九時至下午二時，由登記合格業務人員接受已開戶客戶電話或當面委託申購(電話委託者由經紀商代填申購委託書) ，或於申購期間截止日下午二時前以網際網路方式填送申購委託書。惟除申購截止日外，申購人於申購期間內當日下午二時後始完成委託者，視為次一營業日之申購委託。上述所稱登記合格業務人員係指高級業務員、業務員。

（二）申購人以電話申購時，經紀商如能確認該筆委託歸屬之受託人員者，得以電子方式填具委託並免逐一列印委託書，惟應使用無法修改與消除之電子媒體儲存；以採網際網路受託申購，經紀商得免製作或代填申購委託書，惟應由登記合格業務人員於檢查委託內容無誤後，依序列印有價證券申購委託紀錄，該紀錄應含申購人姓名或交易帳號、申購有價證券名稱、申購數量、申購金額、申購日期及時間，並由登記合格業務人員簽章。該紀錄之保存方式及保存期限，應與採其他方式申購之申購委託書之保存方式及保存期限一致。

   三、確認申購人申購資料：如有數個有價證券承銷案於同一天截止申購，當申購人投件參與其中一個以上案件時，銀行存款之扣款應以所申購有價證券處理費、認購價款及中籤通知郵寄工本費之合計總額為準。  

   四、每日製作申購資料：依申購委託書內容，經紀商每日剔除不具『中華民國證券商業同業公會證券商承銷或再行銷售有價證券處理辦法』（以下簡稱本辦法）第五十四條所訂資格或屬第五十八條第一項所訂各款之不合格件後，於下午五時前，檔案傳輸方式或終端機鍵入方式輸入證交所電腦系統。

   五、申購資料回報與查閱（詢）服務：就經紀商每日輸入之申購資料，證交所應於當日回報收件經紀商。另經紀商於核對證交所回報資料後，應將截至前一日止之初步合格及不合格申購資料備置於營業廳，以供投資人查閱（詢），或提供語音查詢、或電腦查詢。

貳之一、扣繳價款作業程序：

   一、彙總扣繳價款：經紀商於申購截止日下午二時後至銀行下班前，編製銀行代收申購處理費、認購價款及中籤通知郵寄工本費明細資料，交付往來銀行辦理扣繳價款，自申購人銀行帳戶轉撥至經紀商『代收付專戶』之手續。

   二、申購人銀行存款不足之處理：

（一）申購截止日之次一營業日銀行營業時間內，經紀商接獲往來銀行有關申購人存款不足扣繳申購處理費、認購價款及中籤通知郵寄工本費之通知時，應將存款不足資料以整批檔案傳輸方式或終端機鍵入方式輸入證交所電腦連線系統。

（二）申購人銀行存款不足同時支應投標保證金、投標處理費、得標價款、得標手續費、申購處理費、申購認購價款、中籤通知郵寄工本費及交易市場之交割價款時，應以交割價款為優先，次為得標價款及得標手續費，再為申購處理費、申購認購價款及中籤通知郵寄工本費，最後為投標保證金及投標處理費。
參、公開抽籤作業程序：

   一、篩選合格件：就銀行存款不足無法如期扣繳處理費、認購價款、中籤通知郵寄工本費之合計金額及重複申購者，證交所應予剔除，並應於申購截止日之次一營業日完成上述合格件及不合格件之篩選，且應於公開抽籤日將合格件及不合格件清冊分別備置於該公司、本公會、主辦承銷商及收件經紀商（限所受託部分）營業處所，俾供申購人查閱，證交所另於洽集保結算所後應將包括重複件之姓名、通訊地址等資料彙報主辦承銷商，承銷商憑此嗣後辦理重複件通知申購人事宜。
   二、辦理公開抽籤：證交所應於申購截止日後次二營業日上午九時邀集相關單位共同監督，完成合格件之電腦抽籤，並編製承銷日報表等；另於洽集保結算所後，應將包括中籤人姓名、身分證字號、出生年月日、戶籍地址、通訊地址、集中保管帳號、電話號碼、中籤人原投件經紀商名稱（向分公司投件者含分公司名稱）等中籤資料送承銷商寄發郵寄中籤通知書及公開說明書予中籤人之作業。另中籤資料亦應送至集保結算所及經紀商。
   二之一、確認公開抽籤數量：若屬初次上市(櫃)及台灣存託憑證初次發行案件且同時辦理詢價圈購與公開申購配售作業者，應以公開申購截止日經紀商傳輸證交所之最後確認申購總數量，依本公會「證券商承銷或再行銷售有價證券處理辦法」第二十一條之一或第二十二條之三調整該案件之公開申購數量，並據以做為辦理公開抽籤之依據。
   二之二、確認實際承銷價格：若屬初次上市(櫃)、股票申請創新板初次上市及台灣存託憑證初次發行案件且同時辦理詢價圈購與公開申購配售作業者，主辦承銷商應於詢價圈購及公開申購截止受理申請日之次一營業日中午十二時三十分前，將實際承銷價格傳送證交所，證交所並於下午一時三十分以後將實際承銷價格揭露於網站，並經由電腦連線系統傳送經紀商。
肆、退款及解交作業程序：

   一、未中籤之申購人及不合格件之退款：經紀商應於公開抽籤日次一營業日上午十點前，依證交所電腦資料，指示往來銀行將未中籤之申購人之中籤通知郵寄工本費及申購有價證券價款均不加計利息予以退回，惟申購理費不予退回。另已中籤之申購人，如發現有不具本辦法第五十四條資格者或有第五十八條第一項各款之情事者，視為不合格件，應辦理已扣繳認購價款之退款事宜。
   一之一、初次上市(櫃)、股票申請創新板初次上市案件及台灣存託憑證初次發行案件中籤之申購人如有退款必要者：初次上市(櫃)、股票申請創新板初次上市之案件及台灣存託憑證初次發行案件採同時辦理詢價圈購與公開申購配售作業者，如實際承銷價格低於詢價圈購價格上限者，經紀商應於公開抽籤日次一營業日上午十點前，依證交所電腦資料，指示往來銀行將中籤之申購人依詢價圈購價格上限繳交申購有價證券價款者與實際承銷價格計算之申購有價證券價款之差額，不加計利息予以退回。
   一之二、初次上市（櫃）、股票申請創新板初次上市之案件及台灣存託憑證初次發行案件未完成訂價之退款：初次上市(櫃)、股票申請創新板初次上市案件及台灣存託憑證初次發行案件採同時辦理詢價圈購與公開申購配售作業者，如因圈購數量不足，致無法完成訂價應重新辦理詢價圈購時，證交所將不辦理公開抽籤，經紀商應於申購截止日後次二營業日上午十點前，指示往來銀行無息退回申購人之預扣承銷價款及中籤通知郵寄工本費，惟申購處理費不予退回；經紀商並應於同日依「二、三、四」之規定辦理申購處理費解交作業。
   二、相關扣繳資料之彙報經紀商總公司：經紀商應於公開抽籤日次一營業日上午十時前，依證交所電腦資料，應將實際扣繳之全額申購處理費，或得於扣除應收取部分後之處理費淨額與已中籤之申購人實際扣繳之認購價款及中籤通知郵寄工本費轉匯入總公司『客戶證券承銷專戶』；並將其扣繳資料彙報總公司。

   三、價款解交：經紀商總公司應於公開抽籤日次一營業日上午十二時前，指示往來銀行將已扣除經紀商應收取部分後之處理費淨額、已中籤之申購人實際扣繳之認購價款及中籤通知郵寄工本費彙總匯入證交所（上市或未上市（櫃）有價證券）或櫃買中心（上櫃或興櫃有價證券）代收付專戶。

   四、申購處理費解交相關單位：證交所或櫃買中心應於公開抽籤日次二營業日銀行營業時間內，將申購處理費扣除其應收取部分後，分別匯入各主協辦承銷商及集保結算所等相關單位指定之銀行帳戶。其中主協辦承銷商各應收取之申購處理費，依承銷團協定內容分配之。
   五、中籤繳款名冊管理：證交所於公開抽籤日次一營業日，編製中籤已繳款之申購人名冊資料送交集保結算所，憑以辦理配發證券劃撥相關作業；及送交承銷商，憑以依本辦法第六十一條規定分配承銷團辦理洽特定人或承銷商自行認購作業；如為上櫃或興櫃有價證券，並另送櫃買中心，俾其核對價款。
   六、價款匯予承銷商：證交所（上市或未上市（櫃）有價證券）或櫃買中心（上櫃或興櫃有價證券）驗證無誤後，應於公開抽籤日次二營業日銀行營業時間內，將價款匯入承銷商指定之『代收價款專戶』。
伍、有價證券帳簿劃撥配發作業程序：

    主辦承銷商應依集保結算所規定，申請辦理有價證券帳簿劃撥配發作業。
陸、前述貳之一或肆程序有關申購截止日、公開抽籤日、處理費、中籤通知郵寄工本費或價款之繳存、扣繳、解交、匯款等作業，當證券交易市場因天然災害或其他原因，致集中交易市場休市時，其後續作業一律順延至次一營業日辦理。
柒、本處理程序經本公會理事會議通過，並報經金融監督管理委員會核定後實施，修正時亦同。
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