公司登記資料查閱抄錄及影印須知

一、為執行申請人申請查閱、抄錄及影印公司登記資料，特訂定本須知。

二、公司、利害關係人或任何人可抄錄、影印之資料如附表。
三、下列文件，公司登記主管機關應拒絕查閱、抄錄及影印：

（一）行政決定前之擬稿或準備作業文件。

（二）涉及一般公務機密或個人隱私，依法規定有保密之必要者。

（三）依法規應拒絕查閱、抄錄及影印者。
四、申請查閱、抄錄及影印公司登記資料時，應備具申請書（委任代理人申請時，應加具委任代理人之委任書），並得以臨櫃、郵寄、傳真及網路傳輸之方式申請之：

（一）公司申請本公司登記資料者：

1.由公司負責人填具申請書，並蓋具原核備之公司負責人印鑑及公司印鑑。
2.由分公司經理人簽署申請書，並檢附本公司授權文件。　
（二）利害關係人申請者：

1.由利害關係人填具申請書，檢附利害關係證明文件及身分證明文件。
2.利害關係人為法人者，應以法人之負責人名義提出，亦得由其分支機構檢具利害關係證明文件，由分支機構經理人簽署之。
　　3.委任代理人申請者：利害關係證明文件內，如載有代理人姓名者，得由代理人檢附委託書並簽名或蓋章申請之。
    申請人以網路傳輸方式申請，應備文件如未能以電子方式為之者，應另以郵寄、傳真並載明網路申請序號檢附之。

    申請人以工商憑證申請者，視為已蓋具公司及負責人印鑑；以自然人憑證申請者，視為已於申請書蓋具印鑑。

五、利害關係證明文件範疇：法院開庭通知書、判決書、訴訟證明文件、契約書、票據、退票證明文件、股東證明文件或其他足以證明利害關係之文件影本。
前項文件如係外文者，應另加附中譯本。
六、受理機關及其管轄公司範疇：
（一）經濟部商業司：外國公司、實收資本額新臺幣五億元以上及公司所在地在金門、馬祖地區之本國公司。

（二）經濟部中部辦公室：實收資本額未達新臺幣五億元其所在地在台灣省轄區內(不含新北市)之本國公司。

（三）台北市政府：實收資本額未達新臺幣五億元其所在地在台北市轄區內之本國公司。

（四）高雄市政府：實收資本額未達新臺幣五億元其所在地在高雄市轄區內之本國公司。
（五）新北市政府：實收資本額未達新臺幣五億元其所在地在新北市轄區內之本國公司。
（六）經濟部加工出口區管理處：加工出口區內之公司。

（七）科技部新竹科學工業園區管理局：科技部新竹科學工業園區之公司。

（八）科技部南部科學工業園區管理局：科技部南部科學工業園區內之公司。
（九）科技部中部科學工業園區管理局：科技部中部科學工業園區內之公司。
（十）屏東農業生物技術園區籌備處：屏東農業生物技術園區內之公司。

七、公司、利害關係人或任何人得跨轄區申請抄錄、影印公司登記表、公司章程、核准登記之函文及公示基本資料。
前項受理跨轄區抄錄、影印之機關以經濟部商業司、經濟部中部辦公室、台北市政府、高雄市政府及新北市政府為限。

八、公司及利害關係人申請查閱登記資料時，應依指定時間到達指定地點，憑本人或委任代理人身分證明文件查閱，並注意下列事項：

（一）對於登記文件不得添註、塗改、更換、抽取、圈點、污損。

（二）裝訂之登記卷宗不得拆散。
（三）不得有損壞卷宗資料之行為。

（四）登記文件資料查閱後，仍照原狀存放。

　　 違反前項各款規定之一者，公司登記主管機關得當場中止其閱覽；若有涉及刑事責任者，移送檢調機關偵辦。

　　 公司及利害關係人查閱，每次時間以二小時為單位；超過二小時者，其規費收取依公司登記規費收費準則之規定辦理。

九、公司及利害關係人於登記資料閱畢後，應將資料原件交還公司登記主管機關點收。
十、申請查閱、抄錄及影印公司登記資料之費用，依公司登記規費收費準則辦理。
附表一：有限公司
	序號
	文件
	公司
	利害關係人
	任何人
	備註

	1
	登記機關內部便簽及相關內容
	×
	×
	×
	

	2
	登記機關核准（補正）函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	3
	登記機關函詢他機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	4
	他機關函復登記機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	5
	其他申登機關之代轉函
	ˇ
	ˇ
	×
	

	6
	逾期駁回之函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	7
	目的事業主管機關許可文件
	ˇ
	ˇ
	×
	

	8
	目的事業主管機關廢止所營事業函
	ˇ
	ˇ
	×
	

	9
	委託書（委託會計師、律師代辦案件或委託會計師查核簽證）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	10
	法院裁定文件
	ˇ
	ˇ
	×
	

	11
	內政部戶政系統之個人資料
	×
	×
	×
	

	12
	設立（變更）申請書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	13
	補正申請書、聲明書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	14
	設立、變更登記表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	15
	分公司登記表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	16
	印鑑變更對照表（負責人、公司）、印鑑遺失切結書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	17
	合併計畫書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	18
	合併契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	19
	股東同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	20
	股東身分證明文件
	×
	×
	×
	

	21
	法人股東代表指（改）派書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	22
	董事願任同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	23
	董事身分證明文件
	×
	×
	×
	

	24
	董事辭職書（死亡證明書）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	25
	試算表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	26
	會計師查核報告書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	27
	會計師查核報告書補充說明
	ˇ
	ˇ
	×
	

	28
	經理人身分證明文件
	×
	×
	×
	

	29
	經理人辭職書（死亡證明書）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	30
	建物所有權人使用同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	31
	房屋稅單、房屋所有權狀影本
	ˇ
	ˇ
	×
	

	32
	房屋租賃契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	33
	和解書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	34
	章程修正對照表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	35
	章程
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	

	36
	公示資料（最新公司名稱、所營事業、公司所在地、執行業務或代表公司之股東、董事、監察人姓名及持股、經理人姓名、資本總額或實收資本額）
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	


附表二：股份有限公司
	序號
	文件
	公司
	利害關係人
	任何人
	備註

	1
	登記機關內部便簽及相關內容
	×
	×
	×
	

	2
	登記機關核准（補正）函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	3
	登記機關函詢他機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	4
	他機關函復登記機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	5
	逾期駁回之函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	6
	目的事業主管機關許可文件
	ˇ
	ˇ
	×
	

	7
	目的事業主管機關廢止所營事業函
	ˇ
	ˇ
	×
	

	8
	其他申登機關之代轉函
	ˇ
	ˇ
	×
	

	9
	委託書（委託會計師、律師代辦案件或委託會計師查核簽證）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	10
	法院裁定文件
	ˇ
	ˇ
	×
	

	11
	內政部戶政系統之個人資料
	×
	×
	×
	

	12
	設立（變更）登記申請書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	13
	補正申請書、聲明書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	14
	設立、變更登記表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	15
	分公司登記表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	16
	發起人會議事錄（創立會議事錄）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	17
	發起人報告書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	18
	發起人名冊
	ˇ
	ˇ
	×
	

	19
	發起人身分證明文件
	×
	×
	×
	

	20
	印鑑變更對照表（負責人、公司）、印鑑遺失切結書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	21
	員工認股權憑證發行及認股辦法
	ˇ
	ˇ
	×
	

	22
	可轉換公司債發行及轉換辦法
	ˇ
	ˇ
	×
	

	23
	可轉換公司債價格調整計算書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	24
	分割計畫書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	25
	合併計畫書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	26
	合併契約書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	27
	股份交換契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	28
	股份轉換契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	28
	營業或財產讓與（收購）契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	29
	股東名冊
	ˇ
	ˇ
	×
	

	30
	股東會議事錄
	ˇ
	ˇ
	×
	

	31
	法人股東指（改）派書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	32
	董事會召開通知書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	33
	董事會出席委託書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	34
	董事身分證明文件
	×
	×
	×
	

	35
	董事願任同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	36
	董事居住國外事證
	×
	×
	×
	

	37
	董事辭職書（死亡證明書）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	38
	董事會議事錄、簽到簿
	ˇ
	ˇ
	×
	

	39
	監察人願任同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	40
	監察人身分證明文件
	×
	×
	×
	

	41
	監察人辭職書（死亡證明書）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	42
	經理人辭職書（死亡證明書）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	43
	經理人身分證明文件
	×
	×
	×
	

	44
	會計師查核報告書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	45
	會計師查核報告書補充說明
	ˇ
	ˇ
	×
	

	46
	試算表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	47
	委託他人繳納增資股款說明書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	48
	和解書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	49
	原股東及員工放棄認購新股（洽特定人認股）聲明書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	50
	建物所有權人使用同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	51
	房屋稅單、房屋所有權狀影本
	ˇ
	ˇ
	×
	

	52
	房屋租賃契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	53
	章程修正對照表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	54
	章程
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	

	55
	公示資料（最新公司名稱、所營事業、公司所在地、執行業務或代表公司之股東、董事、監察人姓名及持股、經理人姓名、資本總額或實收資本額）
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	


附表三：外國公司
	序號
	文件
	公司
	利害關係人
	任何人
	備註

	1
	登記機關內部便簽及相關內容
	×
	×
	×
	

	2
	登記機關核准（補正）函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	3
	登記機關函詢他機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	4
	他機關函復登記機關之函（稿）
	×
	×
	×
	

	5
	逾期駁回之函（稿）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	6
	目的事業主管機關許可文件
	ˇ
	ˇ
	×
	

	7
	委託書（委託會計師、律師代辦案件或委託會計師查核簽證）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	8
	內政部戶政系統之個人資料
	×
	×
	×
	

	9
	申請認許及設立分公司申請書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	10
	補正申請書、聲明書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	11
	認許事項表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	12
	分公司登記表
	ˇ
	ˇ
	×
	

	13
	印鑑變更對照表（負責人、公司）、印鑑遺失切結書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	14
	法人資格證明文件（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	15
	章程（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	16
	股東會或董事會請求認許之議事錄（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	17
	股東會或董事會請求撤回認許之議事錄（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	18
	會計師查核報告書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	19
	會計師查核報告書補充說明
	ˇ
	ˇ
	×
	

	20
	指派（改派）在中華民國境內指定之訴訟及非訴訟代理人授權書（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	21
	指派（改派）分公司經理人授權書（含其中譯本）
	ˇ
	ˇ
	×
	

	22
	在中華民國境內指定之訴訟及非訴訟代理人之身分證明文件
	×
	×
	×
	

	23
	分公司經理人之身分證明文件
	×
	×
	×
	

	24
	購入外匯水單及手續費收入收據
	ˇ
	ˇ
	×
	

	25
	匯入匯款通知書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	26
	建物所有權人使用同意書
	ˇ
	ˇ
	×
	

	27
	房屋稅單、房屋所有權狀影本
	ˇ
	ˇ
	×
	

	28
	房屋租賃契約
	ˇ
	ˇ
	×
	

	29
	公示資料（最新公司名稱、所營事業、分公司所在地、訴訟及非訴訟代理人姓名、分經理人姓名、在中華民國境內營運資金）
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	


