
法規名稱：公開發行公司股東會議事手冊應行記載及遵行事項辦法

修正日期：民國 112 年 12 月 08 日

第 1 條

本辦法依公司法第一百七十七條之三第二項規定訂定之。

第 2 條

1   公開發行公司（以下簡稱公司）股東會議事手冊應依本辦法之規定編製及公告。

2   前項公告應於金融監督管理委員會（以下簡稱本會）指定之資訊申報網站為之。

第 3 條

股東會議事手冊編製內容應載明下列事項，並編製目錄及頁次：

一、公司名稱。

二、股東會年份及種類。

三、股東會召開方式。

四、股東會日期。

五、股東會地點：

（一）公司召開實體股東會者，應載明股東會地點。

（二）公司召開實體股東會並以視訊輔助者（以下簡稱視訊輔助股東會），除應載明實體股東會

開會地點外，並應載明視訊輔助會議部分所使用之視訊會議平台。

（三）公司不召開實體股東會，僅以視訊方式召開者（以下簡稱視訊股東會），應載明公司所使

用之視訊會議平台。

六、公司董事及監察人持股情形：依據證券交易法第二十六條規定全體董事及監察人最低應持有

股數，以及截至該次股東會停止過戶日股東名簿記載之個別及全體董事、監察人持有股數。

七、會議議程。

八、議案內容及提案者。

九、股東會議事規則、公司章程及其他參考資料。

第 4 條

1   股東會議事手冊所列議案，除其他相關法令另有規定者外，應依下列情形，載明規定事項：

一、選任董事或監察人時，其應選出人數、任期、起訖時間及選舉辦法。

二、董事或監察人之選舉，依公司法第一百九十二條之一及第二百十六條之一規定採候選人提名

制度者，應載明候選人名單與其學歷、經歷、持有股數；候選人為法人代表人者，並應填載

所代表之法人名稱及法人持有股數。

三、於董事或監察人之解任時，其姓名、持有股數及被解任事由。

四、股東依公司法第一百七十二條之一規定所提之議案未列入股東會議案之理由。



五、董事會依公司法第二百四十六條規定募集公司債報告股東會時，其募集之原因、數額及有關

事項。

六、董事會依證券交易法第二十八條之二規定決議買回本公司股份報告股東會時，董事會決議之

買回目的、預計買回數量、價格區間等事項及公司實際執行情形或未依董事會決議買回之原

因。

七、變更章程時，其變更前後之內容及變更事由。

八、增加資本時，其增加之數額、認股率或配股率、發行或私募價格訂定之依據及合理性、資金

運用計畫項目、資金運用進度及預計可能產生效益。

九、減少資本時，其減少之原因、數額及換股比率。

十、有公司法第一百八十五條第一項之行為時：

（一）說明該項營業或財產之所在地點及一般狀況。

（二）該行為相對人之名稱或姓名、地址，並說明其與公司關係。

（三）契約或交易之其他重要內容。

十一、年度各項決算表冊請求承認之各該表冊。

十二、盈餘分派或虧損彌補請求承認時：

（一）最近會計年度之營業報告書。

（二）最近會計年度終了之資產負債表。

（三）最近會計年度之損益表。

（四）盈餘分派或彌補虧損之情形。

（五）盈餘分派之全部或一部轉增資發行新股時，應註明。

2   前項第十一款及第十二款有關之財務報表應載明於股東會議事手冊，且不得以年報或其他會議資

料替代。

第 5 條

1   公司應於股東常會開會三十日前或股東臨時會開會十五日前，將股東會開會通知書、委託書用

紙、有關承認案、討論案、選任或解任董事、監察人事項等各項議案之案由及說明資料製作成電

子檔案傳送至本會指定之資訊申報網站。

2   公司股東會採行書面行使表決權者，並應將前項資料及書面行使表決權用紙，併同寄送給股東。

第 6 條

1   公司召開股東會，應於股東會開會十五日前，備妥當次股東會議事手冊及會議補充資料，供股東

隨時索閱，並陳列於公司及其股務代理機構。

2   前項之議事手冊及會議補充資料，於股東會開會當日應依下列方式提供股東參閱：

一、公司召開實體股東會者，應於股東會現場發放。

二、公司召開視訊輔助股東會者，應於股東會現場發放，並以電子檔案傳送至視訊會議平台。

三、公司召開視訊股東會者，應以電子檔案傳送至視訊會議平台。



3   公司應於股東常會開會二十一日前或股東臨時會開會十五日前，將股東會議事手冊及前項會議補

充資料，製作電子檔案傳送至本會指定之資訊申報網站。但上市上櫃公司於最近會計年度終了日

實收資本額達新臺幣二十億元以上或最近會計年度召開股東常會其股東名簿記載之外資及陸資持

股比率合計達百分之三十以上者，應於股東常會開會三十日前完成前開電子檔案之傳送。

第 7 條

本辦法自發布日施行。


