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股東會紀念品保證金股東會紀念品保證金股東會紀念品保證金股東會紀念品保證金收取收取收取收取辦法辦法辦法辦法    
 

訂定日期：中華民國一○○年十二月十五日 
 

一一一一、、、、依據依據依據依據    

為使本公司交付股東會紀念品及收取保證金有所遵循，並保護公司股東之合法權益，爰依

行政院金融監督管理委員會 100 年 5 月 31 日金管證交字第 1000025819 號函之規定訂定本

辦法，以資遵循。 

 

二二二二、、、、適用範圍適用範圍適用範圍適用範圍    

凡本公司股東會紀念品之購買、交付及保證金之收取，悉依本辦法之規定辦理。 

 

三三三三、、、、權責單位權責單位權責單位權責單位    

公司總經理室為本辦法之統籌規劃單位，並執行股東會紀念品之發放作業。 

 

四四四四、、、、作業內容作業內容作業內容作業內容    

(一) 股東會紀念品之取捨 

基於公平原則或市場慣例，總經理室應於每屆股東會前提出發放股東會紀念品之取捨

與數量之規劃，如有紀念品以一種為限，經提交董事長核准後決行，必要時得提交董

事會報備。 

 

(二) 股東會紀念品之請、採購 

1.股東會紀念品由總經理室依決行之內容提出請購，請購單上須載明紀念品名稱、單

價、採購數量、交貨日期及交貨方式，經董事長核准後進入採購程序。 

2.公司採購紀念品，應由廠商開立發票佐證之。 

 

(三) 訂定及公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式 

1.公司應將股東會紀念品保證金收取辦法之內容，於股東會停止過戶開始日前至少 12

個營業日，於「公開資訊觀測站」公告股東會紀念品保證金之金額及收取方式。 

2.公司對於每一徵求人收取每份紀念品保證金價格應相同，本公司收取保證金係以銀

行所開立之台支本票為準，其每份紀念品保證金金額以公司購買紀念品單價之 1.5

倍為上限。 

 

(四) 徵求人繳交股東會紀念品保證金暨領取紀念品之規定 

1.徵求人應於委託書徵求書面資料送達公司當日，依公司訂定之保證金收取方式繳交

股東會紀念品保證金。 

2.徵求人應以書面向公司請領股東會紀念品，並註明親自或以配送方式領取紀念品，

以配送方式領取者，應另填留指定收取紀念品之地點。 

 

(五) 交付紀念品 



1.公司應參酌徵求人人數，以公正、公平、合理之原則計算分配紀念品數量予各徵求

人。 

2.公司收取股東會紀念品保證金後，應於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規

定期限最末日後 3 日內，且最遲於寄發股東會召集通知 2 日前，將紀念品交付各徵

求人，並應於同日為之。 

3.徵求人親自領取紀念品者，公司應留存簽收紀錄，倘公司以配送方式交付紀念品

時，應依徵求人書面指定收取紀念品之地點交付，並留存配送紀錄。 

4.徵求人於徵求取得委託書後再向公司請求交付紀念品時，應檢附徵得之委託書及其

明細表送達公司或其股務代理機構，公司應於受理後 3 日內，依收取委託書之張數

交付相同數量之紀念品，且徵求人得以公司尚未返還之保證金，充扺後續請領紀念

品之保證金。 

 

(六) 徵求人應於徵求作業結束後，將剩餘紀念品繳回公司，公司應依徵求人徵得之委託書

及繳回紀念品數量，計算應返還之紀念品保證金返還予徵求人。 

 

(七) 公司無論是否向徵求人收取保證金，仍應依本作業程序有關交付股東會紀念品之規

定，將股東會紀念品交付予各徵求人。 

 

(八) 公司應保存股東會紀念品之採購單價、製作數量、交付予徵求人、收取（或退還）紀

念品保證金之相關文件，其保存期限至少為一年，惟公司另有較長保存期限之規  定

者，從其規定。但經股東依公司法第一百八十九條提起訴訟者，應保存至訴訟終結為

止。  

    

五五五五、、、、本辦法經呈報本辦法經呈報本辦法經呈報本辦法經呈報董事長董事長董事長董事長核准後生效核准後生效核准後生效核准後生效；；；；修訂或廢止時亦同修訂或廢止時亦同修訂或廢止時亦同修訂或廢止時亦同。。。。    

    

六六六六、、、、使用表單使用表單使用表單使用表單    

    (一)股東會紀念品申請單 

    (二)股東會紀念品結算單 

    



(一)股東會紀念品申請單 

 

股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單    
第一聯：受理單位收執 

申請人   申請機構   申請日期   

申請數量  核准數量  

預收保證金金額   保證金繳交日期   

保證金簽收人   保證金簽收日期   

核准：              主管：               承辦人：           申請人： 

 

說明：1.股東會紀念品申請單需由徵求人親自填寫。 

2.保證金應以現金或銀行所開立之台支本票繳付。 

3.本公司於收到股東會紀念品保證金後，將於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規

定期限最末日後三日內，且最遲於寄發股東會召集通知 2 日前，將紀念品交付各徵求人。 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單股東會紀念品申請單    
第二聯：申請人收執 

申請人   申請機構   申請日期   

申請數量  核准數量  

預收保證金金額   保證金繳交日期   

保證金簽收人   保證金簽收日期   

核准：              主管：               承辦人：           申請人： 

 

說明：1.股東會紀念品申請單需由徵求人親自填寫。 

2.保證金應以現金或銀行所開立之台支本票繳付。 

3.本公司於收到股東會紀念品保證金後，將於徵求人將委託書徵求書面資料送達公司之規

定期限最末日後三日內，且最遲於寄發股東會召集通知 2 日前，將紀念品交付各徵求人。 

 



(二)股東會紀念品結算單 

股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單 
第一聯：受理單位收執 

申請人   申請機構   

委託書徵求總份數  申請(受理)日期  

預收保證金金額   保證金繳交日期  

紀念品申請數量  紀念品退回數量  

退回保證金金額   保證金退回日期  

備註： 

核准：              主管：               承辦人：           申請人： 

 

說明：1.徵求人應於股東會結束後五日內將剩餘之紀念品繳回本公司，並申請結算委託書及紀念品

數量。 

2.本公司結算完成後，應於申請人申請(受理)日十日內退還多餘之保證金。 

3.徵求人逾時結算或逾時退回紀念品，本公司將依紀念品採購價格及合理處理成本後，直接

於保證金中扣除。 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單股東會紀念品結算單 
第二聯：申請人收執 

申請人   申請機構   

委託書徵求總份數  申請(受理)日期  

預收保證金金額   保證金繳交日期  

紀念品申請數量  紀念品退回數量  

退回保證金金額   保證金退回日期  

備註： 

核准：              主管：               承辦人：           申請人： 

 

說明：1.徵求人應於股東會結束後五日內將剩餘之紀念品繳回本公司，並申請結算委託書及紀念品

數量。 

2.本公司結算完成後，應於申請人申請(受理)日十日內退還多餘之保證金。 

3.徵求人逾時結算或逾時退回紀念品，本公司將依紀念品採購價格及合理之處理成本加價

後，直接於保證金中扣除。



 


