· 分支機構基本資料維護範例說明：

＜新增＞例如點選（圖一）左邊《國內營業分支機構基本資料維護》，再以滑鼠點選新增按鈕，新增分支機構相關資料（圖二）

（圖一）
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（圖二）
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分支機構基本資料維護(新增)：資料新增分為兩部分，一為分支機構基本資料，輸入分支機構代號（可選擇「由金融局自動配給」或「自行輸入」方式，建議儘可能點選使用「由金融局自動配給」方式，若選「自行輸入」方式，則需輸入三位數字且其與貴屬所有已取號之分支機構代號第四至六碼不重複）、分支機構名稱、分支機構類別、地址（含【縣市∕地區】或【地區∕國家】別）及其他資料等，另一為負責人基本資料。維護人員需先輸入分支機構基本資料，按確定鈕執行新增，建立分支機構基本資料（圖三），再點選負責人基本資料新增，輸入負責人基本資料，並以滑鼠點選確定鈕

（圖三）
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＜修改、裁撤、刪除、取消或查詢＞如點選（圖一）左邊《國內營業分支機構基本資料維護》，再以滑鼠點選某分支機構，維護該分支機構相關資料（圖三）

＜修改＞分支機構基本資料或負責人基本資料修改後請按修改鈕儲存（分支機構代號不允許修改）；如欲放棄修改，請於資料儲存前按取消按鈕（負責人基本資料之修改畫面如圖四）
＜裁撤＞分支機構欲裁撤時，請輸入其預訂裁撤生效日期後按裁撤分行鈕，其相關負責人基本資料如當事人已有任職事實，請以卸任方式處理。已裁撤之分支機構其基本資料僅供查詢，無法再異動；分支機構代號經裁撤後不允許再重複使用 

＜刪除＞分支機構基本資料經刪除後將無法再查詢或異動，如分支機構已有成立事實，刪除作業請改以裁撤方式處理；負責人基本資料如當事人已有任職事實，刪除作業請以卸任方式處理

＜查詢＞分支機構基本資料瀏覽後請按回主畫面長方形鈕

（圖四）
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