
資 1  資料基準日：112年 6月 30日 

七、參加共用中心之資訊作業 

項 目 編 號 查      核      事      項 法   令   規   章 
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3.1 

 

 

 

3.2 

(一)委外作業 

委託他人處理電腦業務，是否有簽訂書面契約並將應

載明事項（如：消費者權益保障、消費者爭端解決機

制、禁止以金融機構名義辦理受託處理事項及複委託

等相關規定）納入規範者？ 

(二)個資保護機制 

對個人資料是否建立個資保護控管機制或措施？對

載有個資之系統功能、報表、文件或電子檔，是否辦

理個資安全清查及留存相關作業紀錄備查者？對資

料庫管理，是否有採行客戶資料加密或代碼化等有效

保護措施？對委託雲端服務業者處理之資料是否保

有完整所有權，且對終止或結束作業委託，是否確保

能順利移轉至另一雲端服務業者或移回自行處理，避

免發生中斷服務情事？ 

(三)端末機使用管理 

1.對經授權使用端末機人員之姓名、使用者代號或作業

卡（控制卡、主管卡及櫃員卡）卡號、使用權限、起

訖時間是否設簿登記，並經使用人簽章以明責任？登

記簿是否與電腦使用人員資料檔內容相符？ 

2.若作業卡因毀損而需要更換時，是否依照申請手續重

 

「金融機構作業委託他人處理內部作業制度及程序辦法」

第 2條及第 10條規定 
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項 目 編 號 查      核      事      項 法   令   規   章 
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3.4 

 

3.5 

 

 

3.6 

 

3.7 

 

3.8 

 

3.9 

 

 

3.10 

 

3.11 

新申請？並將毀損之卡片繳回？ 

3.作業卡遺失時是否即時向主管人員報備，並註銷該作

業卡號？ 

4.對備用作業卡之保管是否妥當？封存啟用時是否由他

人會同辦理，並作成紀錄？ 

5.端末機使用人員資料（如使用者代號、密碼、交易權

限）之建檔、變更、註銷是否經申請、核准程序並留

存紀錄？ 

6.端末機使用者代號及交易權限是否依職務分工授予且

符合牽制原則？ 

7.使用者密碼(含主管密碼、端末機操作密碼、櫃員密碼)

是否建立定期或不定期變更機制？ 

8.是否建立防止櫃員於營業時間外使用端末機執行交易

之管制機制？ 

9.使用者代號或作業卡是否均由申請之持有人親自操作

端末機？有無共用同一使用者代號或作業卡之情形？ 

10.操作人員暫時離機或有他人需使用同一端末機時，原

操作人員是否辦理簽退？ 

11.對於調離職人員是否取消其使用者代號或收繳其領用

之作業卡？ 

4 (四)交易處理控制  
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項 目 編 號 查      核      事      項 法   令   規   章 
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4.8 

4.9 

 

4.10 

1.營業單位對於操作端末機與日結處理等之分工與作業

流程是否符合內部牽制原則？ 

2.對於各種傳票、登錄單、科目日結單等單據是否由有

關人員覆核認證欄印錄之內容，並於認證欄核章？  

3.主管核可交易之處理，主管卡或密碼是否由本人執行

刷卡或鍵入密碼，並應詳加檢視交易憑證始得放行？

主管核可交易登記簿是否確實登記，以落實事前核

准？ 

4.主管核可交易登記簿是否與翌日電腦列印之「信用部

主管授權明細表」逐筆勾稽核對，以落實事後覆核？ 

5.對於櫃員所作之交易（含端末機簽進、簽退）是否留

下序時紀錄，以供查核？  

6.對結帳完成後重新開機進行交易是否有相關控管機制

並留存紀錄？ 

7.向共用中心申請更改帳務或交易，填具之申請單是否

經相關權責人員確認核章？ 

8.營業廳採二線制作業，櫃員是否兼任記帳工作？ 

9.辦理網路銀行業務，是否與客戶簽訂個人網路銀行服

務書面契約？並至少有 5日之審閱期間？ 

10.辦理網路銀行業務所簽訂之定型化契約，其內容是否

符合應記載事項及不得記載事項？ 
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