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項目編號 01-007 

項目名稱 有價證券、基金及債券之投資作業流程 

承辦單位 秘書室投資管理小組 

作業程序 

說明 

一、 投資管理小組進行投資，可邀請金融業者（銀行、證券、投信業者等）

至投資管理小組會議進行提案簡報，委員針對各金融機構提供之金融商

品（含股票、ETF、基金、債券等）進行條件優劣評估，經決議通過後，

送校務基金管理委員會審議；審議通過之投資案，依行政程序簽請校長

核定後辦理後續執行作業。 

二、 簽請校長核定後： 

（一）秘書室：辦理開戶、設定網路交易功能、下單及付款作業。 

（二）主計室：協助開立傳票及資金調度。 

（三）出納組：協助撥款至本校扣款帳戶。 

三、投資交易完成後，由秘書室檢附相關成交資訊，並填造支出憑證黏存單

及財產增加單，確認有價證券收訖無誤後，依程序完成核銷及登帳。 

四、國內公司發行之股票、股份或債券另由經營管理組陳報教育部，並將股

票變更為非公用財產，移交國有財產署開帳列管，以利日後處分。 

控制重點 

一、應依據校務基金管理委員會決議通過之投資案，簽請校長核定後辦理後

續執行作業。 

二、投資取得之有價證券應全數收訖登帳。 

三、投資取得國內公司發行之股票、股份或債券時，應依規定先將其變更為

非公用財產移交國有財產署開帳列管。 

法令依據 

一、本校「校務基金自籌收入收支管理要點」。 

二、本校「投資收入之收支管理要點」。 

三、本校「投資風險控制管理要點」。 

使用表單 
無。 
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取得投資之金融商品 

金融業者簡報 

開始執行投資 

邀請金融業者（銀行、證
券、投信業者等）至投資管
理小組會議提案簡報，委員
針對各金融機構提供之金
融商品（含股票、ETF、基
金、債券等）進行條件優劣
評估，經決議通過後，送校
務基金管理委員會審議；審
議通過之投資案，依行政程
序簽請校長核定後辦理後
續執行作業 

取得國內有價證券 
(國內股票、股份或債券) 

取得外國股票、國內
外 ETF、基金 

有價證券登帳 

屬國有財產，需填國有財
產報表報部備查 

基金登帳 

非屬國有財產範疇，不
須填國有財產報表報部
備查，出售前亦不需變

更為非公用財產 

有價證券變更 

為非公用財產 

結束 
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控制重點自行檢查表 

114 年度 

自行檢查單位：秘書室投資管理小組 

作業類別（項目）：有價證券、基金及債券之投資作業流程  檢查日期：114 年 09 月 10 日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 

改善措施 
落實 

部分 

落實 未落實 未發生 不適用 

一、應依據校務基金管理委員會決議通

過之投資案，簽請校長核定後辦理

後續執行作業。 

ˇ      

二、 投資取得之有價證券應全數收訖登
帳。 ˇ      

三、 投資取得國內公司發行之股票、股
份或債券時，應依規定先將其變更
為非公用財產移交國有財產署開帳
列管。 

   ˇ  

評估期間

內未有投

資標的需

變更為非

公用財產

移交國有

財產署開

帳列管。 

填表人：             二級或系所科複核：              學院或一級單位主管： 
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