期貨經理事業內部稽核實施細則

捌、管理控制制度


捌、管理控制制度：AM-20000

一、印鑑使用管理之稽核：AM-21000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-21000
	印鑑使用管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	每月一次
	一、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。
二、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。
三、經權責單位主管核准用印之文件是否於用印前登載於印鑑使用登記簿。
	一、期貨經理事業自訂之印鑑保管人登記簿(表)

二、期貨經理事業自訂之印鑑使用登記簿


二、票據領用管理之稽核：AM-22000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-22000
	票據領用管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	每月一次
	一、未使用之空白票據(含領取證)是否由保管印鑑或會計以外之第三人負責保管。
二、空白票據之領用是否由領用人、保管人及主管在控制表上共同簽名或蓋章。
三、票據開立時：
存根是否均為連號。
存根聯是否記錄受款人、金額、開立日及到期日。
作廢時是否將其號碼剪下貼於存根聯或控制表備查。
金額欄是否無空白未填寫之情事。
金額是否與入帳金額相符。
四、票據之簽發是否經負責人或其授權之人核准。
五、票據簽發完成後至交付前是否經適當之控管。
六、票據交付或郵寄時是否留存紀錄備查。
七、票據保管人員是否定期盤點空白票據。
八、票據保管人員及會計以外之第三人是否不定期盤點(每半年至少辦理乙次)並向銀行函證領取數量。
	一、空白票據(含領取證)

二、票據領取使用控制表
三、票據簽收或郵寄紀錄


三、負債承諾及或有事項管理之稽核：AM-23000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-23000
	負債承諾及或有事項管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理

	每半年一次
	一、與他人訂定契約，承諾於未來期間按照特定條件執行交易事項，且不論經濟情況如何應於未來期間中按固定條件履行義務者，該契約是否經權責單位授權、簽約，若承諾契約須於未來支付資產或提供勞務償還者，期貨經理事業是否建檔控管、追蹤。
二、決算日前已存在之事實或狀況，若認為其可能已產生利得或損失，惟其確切結果有賴於未來不確定事項的發生或不發生者，期貨經理事業是否將上開事實或狀況予以建檔控管、追蹤。
三、借款合約、租賃合約、其他重要合約和保證等事項是否分別予以建檔管理。
四、董事會及股東會議事錄是否予以建檔。
五、未決訟案及已決訟案是否分別予以建檔控管、追蹤，並將期貨經理事業可能負擔之重大金額、可能之利得或損失及律師之重要說明予以建檔。( 含稅捐之行政救濟案件 )

六、對於負債承諾及或有事項之會計處理是否依一般公認會計原則予以妥適分類、紀錄及揭露。
	


五、內部財務及營業資訊管理之稽核：AM-25000

內部未公開資訊控制制度之稽核：AM-25100

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-25100

AM-25100
	內部未公開資訊控制制度之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
內部未公開資訊控制制度之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	每季一次
每季一次
	一、組織與辦公處所之區隔：
是否設置部門專責辦理全權委託期貨交易業務之研究分析、交易決定、交易執行及推廣或招攬。
部門是否建立人員門禁管理制度，非部門員工因職務需要進出該部門是否經管理階層授權核准。
各部門資訊控管人員，是否依內部資訊控管制度負責管理內部資訊： 

1.各部門對敏感性資訊，是否以機密資料控管，禁止該資訊不當傳遞、使用。
2.各部門因業務需要傳遞特定內部資訊，是否依核准、傳遞制度執行。
二、資訊管理：
對客戶之開戶、簽約、交易決策、資金運用情形及相關報表等資料是否建立控管制度辦理，除依法令規定及經授權核准得為調閱外，其他人員禁止調閱。
部門是否將有關未公開資訊及有利益衝突之期貨商品，建立不得買賣之控管名單。
三、員工訓練：
舉辦員工訓練時，其訓練內容是否包含避免資訊不當使用及期貨相關法規禁止事項之課程或宣導。

負責人與業務員於執行職務前是否簽具切結書，聲明執行職務及異動或離職後不違法使用、傳遞未公開業務資訊。
	


六、職務授權制度之稽核：AM-26000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-26000
	職務授權制度之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	每半年一次
	一、是否依其分層負責辦法，作為權責劃分之依據。
二、各級人員之任免，是否符合相關法規之規定。
三、是否訂有職務說明書或作業手冊，作為職務及權責劃分之依據。
四、重要業務、表單是否另由他人複核。
五、各項財務運用及經營管理決策，是否依內部控制制度之分層負責規定辦理。
	


七、預算管理制度之稽核：AM-27000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-27000
	預算管理制度之稽核
目的：
檢核預算之策劃、編製、執行與比較分析是否依據期貨經理事業訂定之預算制度辦理
	每半年一次

	一、各部門編製預算是否依據預算管理權責單位指示之預算編製方針辦理。
二、各部門是否依期貨經理事業規定之期限，將其年度預算送交預算權責管理單位審核。
三、預算管理權責單位是否就各部門所提之預算案審議，並就評估結論修訂及調整各部門之預算。
四、綜合預算案是否提交董事會核定。
五、各預算執行部門是否就實際進度與預算相互比較，如有重大差異，是否分析發生差異原因，並作成差異分析報告。
六、預算實施如遇特殊之企業內、外環境重大變動，足以影響期貨經理事業年度預算目標合理達成時，應修正預算，並送交管理部按預算審核程序辦理。
	


八、財務報表編製流程之管理稽核：AM-28000

	編  號
	作業項目及目的
	作業週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-28000

AM-28000
	財務報表編製流程之管理稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
財務報表編製流程之稽核

目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	每月一次
每月一次
	一、抽查交易事項以驗證有無依下列事項執行：
填製傳票或憑證是否填明日期、順序編號並根據合法原始憑證，詳細填寫清楚。
傳票內容與原始憑證之記載是否相符。
傳票是否已記入日記簿(或日計表)、明細帳(或有關之備查簿) 、未設明細帳之項目是否已記入總帳。
項目之分類、評價是否依金融監督管理委員會101.11.1金管證期字第10100480292號令、「期貨商財務報告編製準則」、一般公認會計原則及期貨經理事業會計制度之規定辦理。
各交易事項是否經適當之核准。
二、銀行往來帳戶之設立、變更或註銷，是否由出納人員填具銀行往來帳戶設立(變更或註銷)申請單，呈請權責主管核准。
三、銀行間或同銀行不同帳戶間資金之調撥、移轉是否經權責主管之核准。
四、每日收到之款項，是否當日存入銀行，並取得銀行存款憑證。
五、款項支付時，除小額付款依規定可以現金或取款條支付外，其餘是否開立票據支付。
六、出納人員是否每日盤點庫存現金並編製現金、銀行存款明細表。
七、會計、出納以外第三人(如會計主管)是否每日覆核各項相關憑證有無合於規定及調節公司帳與銀行帳之餘額。
八、編製財務報告：
年度財務報告是否經會計師查核簽證、董事會通過及監察人承認後登報公告之。
年度財務報告，是否於每營業年度終了後二個月內，連同董事會議事錄、監察人審查報告書、公告報紙等送由期貨公會轉送主管機關。
九、公開發行公司如依「公開發行公司財務預測資訊處理準則」之規定應公開財務預測者，是否依上開實施要點及一般會計原則之規定編製、公告及申報。

十、會計原則變動者，是否依金融監督管理委員會101.11.1金管證期字第10100480292號令、「期貨商財務報告編製準則」之規定申報主管機關核備。

十一、各類原始憑證、記帳憑證、帳冊、表單、報表，是否妥善裝訂、保管，並依「期貨經理事業帳表憑證保存年限表」及「商業會計法」之規定年限保存。

十二、已訂冊傳票等會計資料之拆訂，是否經權責主管及主辦會計人員之許可，並將拆訂之日期、經過以及附件增減張數於傳票目錄簿上批註清楚並蓋章證明。

十三、會計資料逾保存年限欲銷毀者，是否經權責主管核准後，會同稽核室人員執行。

十四、會計人員交接時，負責保存之資料是否列為交接項目。

十五、是否將所用帳簿及有關交易憑證、單據、表冊、契約，置於營業處所。

十六、首次導入國際財務報導準則、國際會計準則、解釋及解釋公告之管理：公司應擬定適當之專案計畫，該計畫所包含之範圍與導入時程之控制點應合理。公司應定期將導入國際財務報導準則、國際會計準則、解釋及解釋公告之執行情形提報董事會控管。
十七、採用國際財務報導準則、國際會計準則、解釋及解釋公告後之管理：因應國際財務報導準則、國際會計準則、解釋及解釋公告之變動(如新公報或修正後公報之實施)，公司應評估變動之影響程度及範圍，並遵循國際財務報導準則、國際會計準則、解釋及解釋公告之規範，調整相關控制點、內部控制流程及公司內部相關規定。
十八、會計專業判斷程序之管理：公司應訂定專業判斷之內部控制程序。公司應將執行專業判斷之過程予以文件化記載並妥善保存。
十九、會計政策與估計變動之流程管理：公司應訂定適當之會計政策與估計變更之流程，其內容應包括變更前之分析、影響之評估、流程之控制、決定之層級等相關控制作業項目，以及依主管機關101年11月1日金管證期字第10100480292號令準用「期貨商財務報告編製準則」所規定之相關書件、流程與方式等。
	一、會計傳票
二、原始憑證及相關表單

、報表
三、日記簿或日計表
四、總帳、明細帳或有關之備查簿
五、財務報告
六、傳票目錄簿
七、銀行往來帳戶設立(變更或註銷)申請單
八、銀行存摺、對帳單
九、銀行存款明細表


九、金融檢查報告管理之稽核：AM-29000
	編  號
	作業項目及目的
	作業

週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-29000
	金融檢查報告管理之稽核

目的：

確定上述作業是否符合規定辦理
	不

定

期

：

每

年

至

少

查

核

乙

次
	一、對主管機關出具之金融檢查報告內容，公司得提供參閱之對象、範圍及方式，是否依主管機關之規定辦理。

二、公司是否就內部受理申請及審核等相關事宜訂定作業規範(含書件格式)及是否訂定運用主管機關之金融檢查報告之管理流程(SOP)。

三、稽核單位是否指定專責人員負責執行金融檢查報告之保存及提供之相關管理事宜，包括製作金融檢查報告節錄本，以及充分告知申請人應善盡保密義務及違反時應承擔之責任等。

四、是否將公司提供金融檢查報告情形留存書面紀錄，包含提供之對象、時間、用途或目的、提供方式(如現場閱覽或抄錄等)及提供範圍(如特定章節或頁數)等。
五、針對公司內部之其他人員、簽證會計師及委任律師等須經公司審核其申請之必要性後始得提供者，公司除應遵循前述規範外，是否逐案詳述其申請事項與需求金融檢查報告內容之必要性及其評估審查之結果，同時申請人是否簽署保密同意文件及不為申請事項以外使用之聲明書等。
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