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壹、前言 

依據教育部「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」之規

定，學校應實施內部稽核，協助校長檢核內部控制制度之有效程度。本校「111

學年度內部稽核計畫」於 111 年 7 月 21 日經校長核定據以執行內部稽核業務，

此次查核係依據內部控制制度所訂之作業程序，與實際作業程序對比調查與評

估，期能增進作業效率，適時提供改進建議，確保內部控制制度得以持續有效

實施。 

 

貳、風險評估結果 

    本校各單位(含附屬機構-漢家幼兒園)內部控制制度作業項目共計 108 項，作業

項目經各單位風險評估結果如表 1。 

表 1 風險評估結果彙整表 

     風險程度 

 

項目統計 

無 

(輕微損害) 

     1 

低度 

(次要損害) 

2 

中度 

(一般損害) 

3 

高度 

(重要損害) 

4 

   嚴重 

  (災難) 

5 

作業項目 32 24 34 18 0 

為使本校稽核資源能有效分配，經內部稽核小組會議決議，111 學年度內部

稽核重點以內部控制作業風險評估具中度風險以上之作業項目為優先，從中擇

定重要業務作查核，其餘作業項目經討論為重要業務者，亦納入本次查核，故

111 學年度稽核作業項目含：例行性稽核 67 項（68 項次）及專案稽核 13 項，合

計共 81 項次。 

 

參、稽核範圍 

一、本學年度稽核工作之範圍 

（一）風險評估等級為中度風險以上之重要作業項目共 32 項。（計 33 項次-「獎

補助款之收支、管理、執行及紀錄」期中及期末查核共 2 次） 

（二）業務單位自評為低度風險或無風險但屬重點業務；110 學年度有缺失或

建議事項需持續追蹤，共 18 項。 

（三）無風險或低度風險，但 109 及 110 學年度皆未曾查核之作業項目，共

17 項。 
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（四）專案稽核共 13 項： 

1.手存現金盤點作業。 

2.銀行存款函證作業。 

3.校園環境及安全衛生管理作業 

4.實習場所-雅棧之收支、管理、執行及紀錄。 

5.實習場所-新饌餐廳之收支、管理、執行及紀錄。 

6. 111 年度奬補助款資料庫填報表冊查核 

（1）表 7-1 大專校院弱勢學生助學金明細表 

（2）表 7-2 生活助學金明細表 

（3）表 7-3 緊急紓困助學金明細表 

（4）表 7-4 住宿優惠明細表 

（5）表 7-5 工讀助學金明細表 

（6）表 7-6 研究生獎助學金明細表 

（7）表 8-1 產學合作明細表 

（8）表 8-2 技術移轉或授權金額明細表 

二、111 學年度稽核作業時程 

111 年 8 月至 112 年 7 月止，稽核作業時程如表 2。 

表 2  111 學年度稽核作業時程表  

第一部份：執行學年度內部稽核作業（例行性） 

項次 作業時程 作業項目 受稽單位 稽核人員 

1 111年 8月 立案空間及收托人數作業 漢家幼兒園 吳郁君 

2 111年 8月 環境設備維護作業 漢家幼兒園 吳郁君 

3 111年 8月 學習觀察與評量作業 漢家幼兒園 吳郁君 

4 111年 8月 餐廳與餐飲管理作業 漢家幼兒園 吳郁君 

5 111年 8月 緊急事件處理作業 漢家幼兒園 吳郁君 

6 111年 8月 交通與場地安全作業 漢家幼兒園 吳郁君 

7 111年 8月 讀者資料維護管理作業 圖書館讀者服務組 許毓玲 

8 111年 8月 圖書資料分類編目作業 圖書館採編組 許毓玲 

9 111年 8月 圖書資料徵集與採購作業 圖書館採編組 許毓玲 

10 111年 8月 期刊管理作業 圖書館採編組 許毓玲 

11 111年 8月 圖書資料贈送處理作業 圖書館採編組 許毓玲 

12 111年 8月 圖書資料異常狀況處理作業 圖書館讀服組/視聽組 許毓玲 

13 111年 9月 財務及非財務資訊揭露作業 會計室 吳郁君 
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第一部份：執行學年度內部稽核作業（例行性） 

項次 作業時程 作業項目 受稽單位 稽核人員 

14 111年 9月 獎補助款之收支、管理、執行及紀錄 
會計室/總務處事務組/

保管組/人事室 
吳郁君 

15 111年 9月 預算之編製 會計室 吳郁君 

16 111年 9月 校外奬學金作業  學務處課指組 許毓玲 

17 111年 9月 衛生保健作業  學務處衛保組 許毓玲 

18 111年 9月 諮商輔導作業 學務處學輔中心 許毓玲 

19 111年 9月 教學助理實施作業 教務處教資中心 許毓玲 

20 
111年 10月 出納管理作業 總務處出納組 

吳郁君 

21 111年 10月 財物採購與營繕作業 
總務處事務組 

/營繕組/會計室 
吳郁君 

22 111年 10月 文書處理作業 總務處文書組 吳郁君 

23 111年 10月 印信管理作業 總務處文書組 吳郁君 

24 111年 10月 聘僱（含漢家幼兒園） 人事室/漢家幼兒園 許毓玲 

25 111年 10月 出勤（含漢家幼兒園） 人事室/漢家幼兒園 許毓玲 

26 111年 10月 進修（含漢家幼兒園） 人事室/漢家幼兒園 許毓玲 

27 111年 10月 薪資（含漢家幼兒園） 人事室/漢家幼兒園 許毓玲 

28 111年 10月 退休、撫卹及資遣（含漢家幼兒園） 人事室/漢家幼兒園 許毓玲 

29 111年 11月 財物管理作業 總務處保管組 吳郁君 

30 111年 11月 學雜費收款作業 總務處出納組 吳郁君 

31 111年 11月 學雜費收款作業(進修部) 進修部總務組 吳郁君 

32 111年 11月 
不動產之處分、設定負擔、購置或出租

作業 
總務處保管組 吳郁君 

33 111年 11月 增減調整科、系、所、學程及招生人數 教務處招生組 許毓玲 

34 111年 11月 學籍管理作業 教務處註冊組 許毓玲 

35 111年 11月 學生註冊作業 教務處註冊組 許毓玲 

36 111年 11月 選課作業 教務處課務組 許毓玲 

37 111年 12月 決算之編製 會計室 吳郁君 

38 111年 12月 負債承諾與或有事項之管理及紀錄 會計室 吳郁君 

39 111年 12月 招生作業(進修部) 進修部教務組 許毓玲 

40 111年 12月 課外活動作業(進修部) 進修部學務組 許毓玲 

41 111年 12月 學生註冊作業(進修部) 進修部教務組 許毓玲 

42 112年 1月 學籍管理作業(進修部) 進修部教務組 許毓玲 

43 112年 1月 課程規劃作業(進修部) 進修部教務組 許毓玲 

44 112年 1月 學生成績作業 教務處註冊組 許毓玲 
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第一部份：執行學年度內部稽核作業（例行性） 

項次 作業時程 作業項目 受稽單位 稽核人員 

45 112年 1月 募款作業 秘書室 吳郁君 

46 112年 1-2月 獎補助款之收支、管理、執行及紀錄 
會計室/總務處事務組/

保管組/人事室 
吳郁君 

47 112年 2月 學生就學奬助學金作業(進修部) 進修部教務組 許毓玲 

48 112年 2月 勞動服務作業 學務處住服組 許毓玲 

49 112年 3月 
投資有價證券與其他投資之決策、買

賣、保管及記錄 
會計室 吳郁君 

50 112年 3月 
收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執

行及記錄 
會計室 吳郁君 

51 112年 3月 學生就學奬助學金作業 學務處生輔組 許毓玲 

52 112年 3月 
校園安全、災害管理及學生緊急狀況處

理作業 
學務處生輔組 許毓玲 

53 112年 4月 關係人交易 會計室 吳郁君 

54 112年 4月 附屬機構之設立、相關事業之辦理 會計室 吳郁君 

55 112年 4月 檔案及設備之安全作業 網路與資訊中心 許毓玲 

56 112年 4月 資訊安全之檢查作業 網路與資訊中心 許毓玲 

57 112年 4月 系統文書編製作業 網路與資訊中心 許毓玲 

58 112年 4月 系統復原計畫及測試作業 網路與資訊中心 許毓玲 

59 112年 4月 學生就業輔導作業 研發處職發中心 許毓玲 

60 112年 5月 科技部專題研究計畫案作業 研發處學產中心 吳郁君 

61 112年 5月 產學合作管理作業 研發處學產中心 吳郁君 

62 112年 5月 外薦交換學生作業 研發處國際交流中心 許毓玲 

63 112年 5月 薦外交換學生作業（註） 研發處國際交流中心 許毓玲 

64 112年 5月 兵役作業 學務處生輔組 許毓玲 

65 112年 5月 生活輔導作業 學務處生輔組 許毓玲 

66 112年 6月 專任教師研究暨執行計畫案成果奬勵 研發處學產中心 吳郁君 

67 112年 6-7月 學生校外實習作業 研發處職發中心 許毓玲 

68 112年 7月 實驗場所安全衛生工作建議與督導 總務處環安組 許毓玲 
 
第二部份：專案稽核作業 

項次 作業時程 作業項目 受稽單位 稽核人員 

69 每月 手存現金盤點作業 總務處出納組 吳郁君 

70 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-大專校院弱勢學生助學金明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 

71 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-生活助學金明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 
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第二部份：專案稽核作業 

項次 作業時程 作業項目 受稽單位 稽核人員 

72 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-緊急紓困助學金明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 

73 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-住宿優惠明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 

74 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-工讀助學金明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 

75 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-研究生獎助學金明細表 

學務處生輔組/ 

會計室 
許毓玲 

76 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-技術移轉或授權金額明細表 
研發處學產組 吳郁君 

77 111 年 11 月 
奬補助款資料庫填報表冊查核 

-產學合作明細表 
研發處學產組 吳郁君 

78 112年 1月 銀行存款函證作業 
總務處出納組/ 

會計室 
吳郁君 

79 112年 3月 校園環境及安全衛生管理作業 總務處環安組 許毓玲 

80 112年 5月 新饌實習餐廳收支、管理、執行及記錄 實習場所/會計室 吳郁君 

81 112年 6月 雅棧實習旅館收支、管理、執行及記錄 實習場所/會計室 吳郁君 

註：項次 63-外交換學生作業，原未列入稽核計晝中，惟因 111 學年度有同學受薦出國，故

以專案方式列入查核。（109~110 學年皆因 COVID-19 疫情，故無學生出國）
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肆、稽核執行情形及結果 

111 學年度稽核項目共分為例行性查核（內部控制制度所屬作業項目）及專

案查核（未列於內部控制制度之作業項目）。查核結果不符合事項合計共 4 件（如

表 3），建議事項 9 件（如表 4），合計共 13 件。受稽核單位均已提出改善措施，

其中 6 件已改善完成結案；7 件未改善完成，列入 112 學年度持續追蹤，查核工

作底稿及相關資料留存內部稽核小組備查。 

一、例行性查核 

111 學年度內部稽核作業已於 111 年 8 月至 112 年 7 月間執行完成，共稽核

教務處、學務處、總務處、研發處、進修部、網路與資訊中心、圖書館、人事

室、會計室、秘書室、漢家幼兒園等 11 個單位，包含人事、財務、營運等 68

個作業項次。稽核人員於稽核前發出「內部稽核通知單」通知受稽核單位，查

核結果記錄於「內部稽核工作底稿」，若有不符合或建議事項則填具「內部稽核

觀察、建議及回覆記錄表」請受稽核單位回覆，並進行追蹤改善作業。本週期

查核結果共提出 3 張缺失單及 8 張建議單予受稽核單位。 

二、專案查核 

111 學年度內部稽核作業共計 13 個專案查核項目，共提出 1 張缺失單及 1

張建議單予受稽核單位。查核結果如下： 

（一）手存現金盤點作業： 

111 年 8 月份開始至 112 年 7 月份，每月不定期至總務處出納組盤點現

金。共計查核 12 次，查核結果其金額均正確無誤。 

（二）111 年度奬補助款資料庫填報表冊查核： 

111 年 11 月查核奬補助款資料庫填報表冊共 8 項，查核結果其填報資料

均正確無誤。 

（三）銀行存款函證作業： 

  112 年 1 月抽查學校開戶之銀行，寄發「金融機構往來詢證函」，經與學

校帳目核對結果均正確無誤。 

（四）查核實習場所-新饌餐廳之收支、管理、執行及紀錄，結果如下： 

  112 年 5 月針對餐廳廚房環境衛生及會計帳目收支情形進行查核，查核

結果均符合相關規定。 
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（五）查核實習場所-雅棧實習旅館之收支、管理、執行及紀錄，結果如下： 

  112 年 6 月針對實習旅館會計帳目收支情形進行查核，查核結果開立 1

張缺失單：缺-111-04(旅)。 

（六）校園環境及安全衛生管理作業： 

112 年 7 月查核總務處環安作業，查核結果開立建議單：建-111-09(總)。 

 

伍、稽核追蹤 

一、稽核人員於查核時，倘發現受查單位之作業方式或流程，與內部控制制度

所列不相符或有待調整之處，則填具「內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表」，

依違失情節輕重提出缺失事項（缺失單）或建議事項（建議單），再請受稽

核單位回覆改善措施，後續並進行追蹤改善作業。 

二、111 學年度查核結果，不符合事項 4 件，已對學務處課指組及生輔組、進修

部及旅館系提出缺失單（如表 3），其中學務處課指組及進修部已完成改善。

「內部稽核改善追蹤工作底稿」及相關資料，留存內部稽核小組備查。 

（一）已結案共 2 件，經追蹤已完成改善。 

（二）未結案共 2 件，目前未改善或改善不完全，將持續於 112 學年度追蹤

改善情形：缺-111-03(學)、缺-111-04(旅) 

表 3 作業項目缺失及追蹤彙整表 

單號 
受稽核 

單 位 
作業項目 追蹤結果 

缺-111-01(學) 學務處課指組 校外獎學金作業 已結案 

缺-111-02(進) 進修部學務組 課外活動作業 已結案 

缺-111-03(學) 學務處生輔組 生活輔導作業 

未結案 

112學年 

持續追蹤 

缺-111-04(旅) 旅館管理系 
雅棧實習旅館收支管理、執

行及記錄 

未結案 

112學年 

持續追蹤 

三、111 學年度查核結果，建議事項計有 9 件（如表 4）。分別對漢家幼兒園、

進修部教務組、學務處住服組、總務處出納組、網路與資訊中心、學務處
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生輔組及研發處職發中心及總務處環安組提出建議單。受稽核單位均已提

出改善措施，經稽核追蹤結果如下： 

（一）已結案共 4 件，經追蹤已完成改善。 

（二）未結案共 5 件，目前未改善或部分改善，將持續於 112 學年度追蹤改

善情形：建-111-03(學)、建-111-06(學)、建-111-07(研)、建-111-08(研)、

建-111-09(總)。 

上述各「內部稽核改善追蹤工作底稿」及相關資料，留存內部稽核小組備查。 

表 4 作業項目建議及追蹤彙整表 

單號 受稽核單位 作業項目 追蹤結果 

建-111-01(幼) 漢家幼兒園 立案空間及收托人數作業 已結案 

建-111-02(進) 進修部教務組 學生註冊作業 已結案 

建-111-03(學) 學務處住服組 勞動服務作業 

部分結案 

112學年 

持續追蹤 

建-111-04(總) 總務處出納組 
投資有價證券與其他投資之

決策、買賣、保管及記錄 
已結案 

建-111-05(網) 網資中心 系統文書編製作業 已結案 

建-111-06(學) 學務處生輔組 學生輔導作業 

未結案 

112學年 

持續追蹤 

建-111-07(研) 
研發處 

職發中心 
學生校外實習作業 

未結案 

112學年 

持續追蹤 

建-111-08(研) 
研發處 

職發中心 
學生校外實習作業 

未結案 

112學年 

持續追蹤 

建-111-09(總) 總務處環安組 
實驗場所安全衛生工作建議

與督導 

未結案 

112學年 

持續追蹤 
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