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108 學年度第 1學期第 1次內部稽核業務協調會紀錄 

 

時  間：108年09月26日(四)12：20 

地  點：綜合大樓212會議室 

主  席：主任秘書 

出席人員：如簽到表 

記  錄：魏鸞瑩  

 

壹、主秘致詞 

謝謝各位主管、夥伴出席這次的內部稽核協調會議。感謝魏鸞瑩老師及三位副稽核老

師對於稽核計畫的規劃，幫助我們改善運作模式。接下來請魏鸞瑩老師報告討論事項，

請各位主管對於計畫內容及受稽核時程安排表示意見。 

 

貳、需協調及提醒事項 

魏鸞瑩老師： 

(一)、本次會議主要目的為討論稽核計畫，稽核計畫區分為「108年度教育部獎勵補助

私立技專校院整體發展經費稽核計畫」及「108學年度內部控制作業計畫性(一般)

稽核計畫」，請各位主管檢視稽核計畫排程是否妥當。 

(二)、各單位已於 107 學年度進行風險評估，本次稽核計畫也同時參考 107 學年度的稽

核結果建議和缺失擬訂 108學年度稽核計畫。 

(三)、下週會與協同稽核人員開會，確認稽核項目內容，於 10 月開始實施本校內部稽

核。 

(四)、在內部稽核後會依據稽核內容給各單位進行改善及建議，並請各單位給予明確的

改善行動及時間，讓稽核作業能夠順利進行。 

 

參、討論事項 

提案一：稽核小組 

案由：審議 108 年教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費稽核計畫及 108 學年度

內部控制作業計畫性(一般)稽核計畫(草案)，提請討論。(詳如會議資料附件二

P.3-5及附件三 P.6-12) 

說明：依據本校內部稽核實施要項之規定、風險評估之結果，以及 107 學年度稽核執

行情況、缺失及建議，以擬定本校 108 學年度內部稽核計畫。 

決議：修正通過。 

修正說明如下： 

1. 附件三、ㄧ般稽核(P.10)：項目 108-ㄧ般-E08-1-連鎖修改業務單位，「連鎖系」

應改為「連鎖加盟學位學程」。 
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2. 附件三、ㄧ般稽核(P.10)：項目 107-追蹤-ㄧ般-E08-1-管理-2 修改業務單位，

「應外系/流通系/連鎖系」應改為「應外系/流通系/連鎖加盟學位學程」。 

3. 附件三、ㄧ般稽核(P.7)：會計室原項次 11 至 14 稽核月份由 11 月提前至 10

月下旬，項次號順編。 

補充事項： 

1. 教育部高教深耕計畫補助經費作業已列入專案稽核，擬由業務單位確認內控

事項後實施稽核作業。 

2. 因應本校 12/06 教育部校務評鑑，為免業務單位業務繁忙，11/23 後至 12/6 前

暫停實地稽核。 

3. 105 至 107 學年追蹤稽核項目的待改善事項將於會後影印給相關受稽單位，

以利各單位準備相關資料進行追蹤稽核。 

4. 依據 103 學年評鑑委員意見，將業務流程是否依分層負責表運作列入本校稽

核檢查項目之一。 

5. 107 年獎勵補助經費執行績效書面審查意見改善將併入今年相關稽核項目進

行稽核，並將稽核結果列入稽核報告之第伍部份。 

 

肆、臨時動議 

(無) 

 

伍、主席結論 

(無) 

 

陸、散會(13時 05分) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

108 學年度 

內部稽核小組稽核計畫 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中 華 民 國 108 年 09 月 27 日 
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附件一、德明財經科技大學 108 學年度內部稽核相關說明 

一、108 學年度稽核作業期程： 

內容 負責單位 時間 

擬定年度稽核計畫 內部稽核人員 108/9 月 

各單位內控代表協調各業務項目稽核時間 各單位內控代表 108/9 月 

協調協同稽核人員之稽核工作內容與時程 內部稽核人員/協同稽核

人員 

108/10 月 

內部稽核人員發出稽核通知 內部稽核人員 稽核前 5-7 日 

依排定時間至各單位稽核 內部稽核人員/各單位 108/10 至 109/07 

填具「內部稽核觀察、建議及回覆記錄表」 各單位/內部稽核人員 依表列期限 

召開稽核事後會議 內部稽核人員 108/10 月、109/3 月 

改善事項之後續追蹤 內部稽核人員/各單位 108/11 月 

完成期中稽核報告 內部稽核人員 109/4 月 

完成期末稽核報告 內部稽核人員 109/10 月 

  

二、108 學年度實地稽核流程圖 

 

三、稽核抽樣計畫 

為控制學校風險，本校採取「判斷抽樣法」進行稽核抽樣，所依據之標準如下： 

判斷項目 判斷標準 抽樣比率 

風險值 風險值≧4 普查或增加抽查樣本 

風險值<4 抽查，有發生之各單位至少一筆 

涉及金額 新台幣 50 萬以上 普查或增加抽查樣本 

未達新台幣 50 萬 抽查，有發生之各單位至少一筆 

過去稽核缺失 有 普查或增加抽查樣本 

無 抽查，有發生之各單位至少一筆 
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四、相關表單說明： 

項次 表單名稱 表

單

代

碼 

備註 

表一 德明財經科技大學 108 學年度內部稽核計

畫 

 由秘書室與內部稽核人員先與各單

位內控代表協調各單位稽核月份

後，陳校長核定。 

表二 稽核通知 A 經各單位內控代表協調該單位各業

務項目稽核時間後，由內部稽核人員

編製並發出稽核通知。 

表三 稽核檢查表 B 由稽核人員事先表列各稽核項目應

稽核事項，於實際稽核時填寫稽核結

果。 

表編號後附括弧為內部控制制度之

相關規定 

 稽核工作底稿 W 為查核工作底稿及佐證資料 

表四 內部稽核觀察、建議及回覆記錄表（本表

分成三部份，如備註說明） 

R 一、觀察建議：稽核人員將觀察與建

議記錄於本表，並經受稽單位人員及

主管確認。 

二、改善計畫：需回覆者，由回覆單

位於期限內填寫改善計畫，經單位主

管核閱後，送交稽核人員。 

三、追蹤及驗證：後續追蹤及驗證由

稽核人員填寫後，須經回覆單位/受稽

單位人員及主管核章確認。 

表五 德明財經科技大學 108 學年度內部稽核報

告 

 由稽核人員彙整表三及表四內容而

成 

 

五、文件編碼規則 

A-稽核通知單 

B-稽核檢查表，表編號後附括弧為內部控制制度之相關規定 

R-為內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表 

W-為查核工作底稿及佐證資料 

FW-為追蹤稽核工作底稿及佐證資料 

 

 

 

 

 

 

 

http://secretary.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/secretary/img/img/505/99audit01.pdf
http://secretary.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/secretary/img/img/505/99audit02.pdf
http://secretary.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/secretary/img/img/505/99audit02.pdf
http://secretary.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/secretary/img/img/505/99audit04.pdf
http://secretary.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/secretary/img/img/505/99audit05.pdf
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附件二、專案性稽核 

德明財經科技大學教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費年度

稽核計畫 

一、依據: 

1.學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法。 

2.德明財經科技大學本校內部稽核實施要項。 

3.教育部及本校與「教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費」之規劃與運用有關之相

關辦法。    

二、稽核目的: 

為發揮追蹤考核功能，由稽核人員負責執行教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費

補助款(以下簡稱教育部獎勵補助經費)成效的追蹤，定期向董事會及監察人報告，並做

單位調整改進之依據。稽核目的在確認補助款之執行: 

1.是否依照相關【辦法、條文】之規定辦理。 

2.是否符合本校【中程計畫書】之規劃。 

3.教育部獎勵補助經費之內容、執行與採購情形，是否依照【控管指標】運作。 

4.教育部獎勵補助經費之【經費運用】情形，是否依計畫執行。 

三、稽核項目: 

1.教育部獎勵補助經費支用與規劃情形。 

2.教育部獎勵補助經費支用執行成效。 

3.教育部獎勵補助經費經常門執行成效。 

4.教育部獎勵補助經費資本門執行成效。 

四、稽核實施期程: 

    自 108 年 8 月 1 日至 109 年 7 月 31 日止。 

1.期中查核經費支用與管理執行進度每年10-12月，12月完成期中報告。 

2.期末查核經常門、資本門執行成效每年  1-2 月，2 月完成期末報告。 

五、稽核方法:  

由稽核人員至各單位進行實地訪查及觀察，資料檢視範圍為108年1月1日至109年2月

28日止。 

六、作業程序： 

由稽核人員及協同稽核委員依照本校「內部稽核實施細則」進行稽核作業。 

七、稽核重點： 

為掌控教育部獎勵補助經費內控風險，108年度稽核重點為教育部規定之各稽核項目

以及前次稽核待改善之業務項目外，另由稽核人員評估各項業務潛在風險增加稽核項

目。 

八、稽核對象: 

全校各相關單位。 

九、稽核結果： 

稽核人員依據稽核工作底稿及審定「內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表」撰寫「稽核

報告」。「稽核報告」經稽核事後會議審議通過，並分會受稽核單位確認後，陳請校

長核閱；並將副本交付各監察人查閱 

十、本計畫經校長同意後施行 
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德明財經科技大學 108 年教育部獎勵補助經費稽核作業計畫表 

說明： 

1.108 年度專案稽核 26 項，107 年度追蹤稽核 9 項，106 年度追蹤稽核 2 項，共計 37 項。 

2.稽核項目及稽核內容得依情況適時調整 

3.追蹤稽核於當年度稽核同一項目時一併實施 

項次 預定查核時間 編號 稽核項目 業務單位 

1 108 年 10 月 108-專案-教補款-A1 
獎勵補助經費使用之申請程

序 

研發處學術推廣組

/會計室 

2 108 年 10 月 108-專案-教補款-A2 
專責小組之組成辦法、成員及

運作情形作業 
研發處學術推廣組 

3 108 年 10 月 108-專案-教補款-A3-1 原支用計畫變更之處理 研發處學術推廣組 

4 108 年 10 月 108-專案-教補款-A4 圖書軟體資源之支用與管理 圖書館 

5 108 年 10 月 108-專案-教補款-A23 相關資料上網公告情形 
研發處學術推廣組

/會計室 

6 108 年 11 月 108-專案-教補款-A7 

電算中心電腦教學研究設備

之管理及使用情形作業(含財

產借用作業) 

電算中心 /總務處

保管組 

7 108 年 11 月 107-追蹤-專案-教補款-A7 

電算中心電腦教學研究設備

之管理及使用情形作業(含財

產借用作業) 

電算中心 /總務處

保管組 

8 108 年 11 月 108-專案-教補款-A8 

通識教育中心電腦教學研究

設備之管理及使用情形作業

(含財產借用作業) 

通識教育中心 /總

務處保管組 

9 108 年 11 月 

107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A8-1 

107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A8-2 

通識教育中心電腦教學研究

設備之管理及使用情形作業

(含財產借用作業) 

通識教育中心 /總

務處保管組 

10 108 年 11 月 108-專案-教補款-A9 

資訊學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

資訊學院 /總務處

保管組 

11 108 年 11 月 107-追蹤-專案-教補款-A9 

資訊學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

資訊學院 /總務處

保管組 

12 108 年 11 月 108-專案-教補款-A10  

管理學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

管理學院 /總務處

保管組 

13 108 年 11 月 

107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A10-1 

107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A10-2 

管理學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

管理學院 /總務處

保管組 

14 108 年 11 月 108-專案-教補款-A11 

財金學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

財金學院 /總務處

保管組 

15 108 年 11 月 107-追蹤-專案-教補款-A11 

財金學院(含系所)電腦教學研

究設備之管理及使用情形作

業(含財產借用作業) 

財金學院 /總務處

保管組 
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項次 預定查核時間 編號 稽核項目 業務單位 

16 108 年 12 月 108-專案-教補款-A5 財產盤點制度及執行作業 總務處保管組 

17 108 年 12 月 108-專案-教補款-A6  
財產移轉、借用、報廢及遺失

處理 
總務處保管組 

18 108 年 12 月 108-專案-教補款-A12-1 請採購程序及實施作業 總務處採購組 

19 108 年 12 月 
106- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A12 
請採購程序及實施作業 總務處採購組 

20 108 年 12 月 108-專案-教補款-A14 
行政人員相關業務研習及進

修活動之辦理作業 

人事室/會計室/研

發處學術推廣組 

21 109 年 01 月 108-專案-教補款-A12-2 請採購程序及實施作業 總務處採購組 

22 109 年 01 月 108-專案-教補款-A13 
獎勵補助教師相關辦法制度

及辦理情形作業 

人事室/會計室/教

資中心 /研發處學

術推廣組 

23 109 年 01 月 
107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A13 

獎勵補助教師相關辦法制度

及辦理情形作業 

人事室/會計室/教

資中心 /研發處學

術推廣組 

24 109 年 01 月 108-專案-教補款-A24 
前一年度缺失及異常事項改

善情形 
全校各單位 

25 109 年 02 月 108-專案-教補款-A15 經費支用項目及標準作業 
人事室/會計室/研

發處學術推廣組 

26 109 年 02 月 108-專案-教補款-A16 專款專帳處理原則 會計室 

27 109 年 02 月 108-專案-教補款-A17 
獎勵補助款支出憑證之處理

作業 
會計室 

28 109 年 02 月 108-專案-教補款-A18 獎勵補助款執行年度之認定 

研發處學術推廣組

/會計室/總務處保

管組 

29 109 年 02 月 
106- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A18 
獎勵補助款執行年度之認定 

研發處學術推廣組

/會計室/總務處保

管組 

30 109 年 02 月 
107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A18 
獎勵補助款執行年度之認定 

研發處學術推廣組

/會計室/總務處保

管組 

31 109 年 02 月 108-專案-教補款-A19 經費執行分配比例 研發處學術推廣組 

32 109 年 02 月 108-專案-教補款-A20 經、資門歸類 
會計室 /研發處學

術推廣組 

33 109 年 02 月 108-專案-教補款-A21 經常門經費規劃與執行作業 
會計室 /研發處學

術推廣組 

34 109 年 02 月 
107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A21 
經常門經費規劃與執行作業 

會計室 /研發處學

術推廣組 

35 109 年 02 月 108-專案-教補款-A22 資本門經費規劃與執行作業 
會計室 /研發處學

術推廣組 

36 109 年 02 月 
107- 追蹤 - 專案 - 教補款

-A22 
資本門經費規劃與執行作業 

會計室 /研發處學

術推廣組 

37 109 年 02 月 108-專案-教補款-A3-2 原支用計畫變更之處理 研發處學術推廣組 
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附件三、 

 

德明財經科技大學 108 學年度學校內部控制作業 

計畫性(一般)稽核計畫 

 
一、依據: 

1.學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法。 

2.本校內部稽核實施要項。    

二、稽核目的: 

為發揮追蹤考核功能，由稽核人員負責執行本校各單位內部控制作業成效之追蹤，定

期向董事會及監察人報告，並做單位調整改進之依據。本學年度稽核旨在檢查及評估

各部門之活動，以達成下列目的: 

    1.檢核內部控制制度之有效與完整。 

    2.確保政策、計畫、程序及法令是否有效遵循。 

    3.保障學校資產安全，並衡量學校營運之效果與效率。 

    4.適時提供改進建議，以確保內部控制制度持續有效實施。 

三、稽核項目: 

1.本校之人事事項、財務事項、營運事項及關係人交易之事後查核。 

2.本校現金出納處理之事後查核。 

3.本校現金、銀行存款及有價證券之盤點。 

4.本校財務上增進效率與減少不經濟支出之查核及建議。 

    5.基於風險評估，排定稽核項目之優先順序 。                         

    6.本校之其他有關內部稽核事項。 

四、稽核實施期程: 

    自 108 年 8 月 1 日至 109 年 7 月 31 日止。 

五、稽核方法: 

由稽核人員至各單位進行實地訪查，資料檢視範圍為108年8月1日至109年7月31日止。 

六、作業程序： 

由稽核人員及協同稽核委員依照本校「內部控制制度」及「內部稽核實施要項」進行

稽核作業。 

七、稽核重點： 

為掌控本校內控風險，108 學年度將 107 學年度風險評估結果中列為「中度風險」、

「中高度風險」之業務項目列為重點稽核項目。另外，依據 107 學年度稽核執行情況、

缺失及建議，未於改善期限完成或未執行改善追蹤事項者以及各業務項目稽核週期，

由稽核人員評估將具有潛在風險之業務項目列為稽核重點。 

八、稽核對象: 

    全校各相關單位。 

九、稽核結果： 

稽核人員依據稽核工作底稿及審定「內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表」撰寫「稽核

報告」。「稽核報告」經稽核事後會議審議通過，並分會受稽核單位確認後，陳請校

長核閱；並將副本交付各監察人查閱。 

十、本計畫經校長同意後施行 
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德明財經科技大學 108 學年度計畫性(一般)稽核作業計畫表 

說明： 

1.108 年度計畫性稽核 80 項，107 年度追蹤稽核 30 項，106 年度追蹤稽核 9 項，105 年度追

蹤 1 項，共計 120 項。 

2.稽核項目及稽核內容得依情況適時調整 

3.追蹤稽核於當年度稽核同一項目時一併實施 

項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

1 108 年 10 月 108-一般-C01 人事事項-聘僱 人事室 2 

2 108 年 10 月 107-追蹤一般-C01 人事事項-聘僱 人事室 2 

3 108 年 10 月 108-一般-C02 人事事項-敘薪及待遇 人事室 2 

4 108 年 10 月 107-追蹤-一般-C02 人事事項-敘薪及待遇 人事室 2 

5 108 年 10 月 108--一般-D07-2 財務事項-財務資訊揭露作業 會計室 2 

6 108 年 10 月 108-一般-E01-1 
營運事項(一)教學事項-增減調整

科、系、所、學程及招生人數作業 

教務處綜合業
務組 

3 

7 108 年 10 月 
107-追蹤-一般-盤點

10805 

學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-108 年 05 月 

總務處出納組/
會計室 

2 

8 108 年 10 月 108-一般-盤點 10809 
學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-108 年 9月 

總務處出納組/
會計室 

2 

9 108 年 10 月 108-一般-D06 
財務事項-代收款項與其他收支之審

核、收支、管理及記錄 
會計室 2 

10 108 年 10 月 106-追蹤一般-D06 
財務事項-代收款項與其他收支之審

核、收支、管理及記錄 
會計室 2 

11 108 年 10 月 108-一般-D07-1 財務事項-預算與決算之編製作業 會計室 2 

12 108 年 10 月 107-追蹤-一般-D07-1 財務事項-預算與決算之編製作業 會計室 2 

13 108 年 11 月 108-一般-E01-12-1 二技申請入學招生作業 
教務處綜合業
務組 

2 

14 108 年 11 月 108-一般-E01-3-1 科技校院繁星計畫聯合推薦甄選作業 
教務處綜合業
務組 

3 

15 108 年 11 月 108-一般-E01-6 
教學事項-四技二專聯合登記分發作

業 

教務處綜合業
務組 

2 

16 108 年 11 月 108-一般-E01-9 
教學事項-研究碩士班考試暨碩士在

職專班甄試入學招生作業 

教務處綜合業
務組 

2 

17 108 年 11 月 108-一般-E01-12-2 進修部四技單獨招生作業 
教務處綜合業
務組 

2 

18 108 年 11 月 108-一般-E01-4 
營運事項(一)教學事項-四技二專技

優甄審作業 

教務處綜合業
務組 

3 

19 108 年 11 月 108-一般-E01-5 
營運事項(一)教學事項-四技二專推

薦甄選作業 

教務處綜合業
務組 

3 

20 108 年 11 月 108-一般-E01-3 
營運事項(一)教學事項-四技申請入

學作業 

教務處綜合業
務組 

3 
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項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

21 108 年 11 月 108-一般-E06-6 
營運事項(六)圖書館處理事項-電子

資源管理作業 
圖書館 2 

22 108 年 12 月 106-追蹤-一般-E06-3 
營運事項(六)圖書管處理事項-圖書

閱覽與典藏作業 
圖書館 1 

23 108 年 12 月 108-一般-E07-3 
營運事項(七)秘書室事項-學校事務

發展委員會議作業 
秘書室 2 

24 108 年 12 月 108-一般-E05-9 

營運事項(五)資訊處理事項-向學校

主管機關指定網站進行公開資訊申報

相關作業 

電子機算機中
心/校務行政發
展組 

2 

25 108 年 12 月 108-一般-E04-8 
營運事項(四)研究發展事項-招收外

籍學生作業 

研究發展處/國
際交流中心 

2 

26 108 年 12 月 105-追蹤-一般-E04-8 
營運事項(四)研究發展事項-招收外

籍學生作業 

研究發展處/國
際交流中心 

2 

27 108 年 12 月 107-追蹤-ㄧ般-E04-9 
營運事項(四)研究發展事項-專利輔

導作業 

研究發展處/商
務發展中心 

2 

28 108 年 12 月 108-一般-盤點 10811 
學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-108 年 11 月 

總務處出納組/
會計室 

2 

29 109 年 01 月 105-追蹤-一般-E02-8 
營運事項(二)教學事項-學生就學獎

助學金作業 

學生事務處/課
外活動指導組 

1 

30 109 年 01 月 108-一般-E02-1 
營運事項(二)學生事項-課外活動作

業 

學務處/課外活
動指導組 

2 

31 109 年 01 月 107-追蹤-一般-E02-1 
營運事項(二)學生事項-課外活動作

業 

學務處/課外活
動指導組 

2 

32 109 年 01 月 108-一般-E02-13 
營運事項(二)學生事項-學生住宿管

理暨賃居輔導作業 

學務處/生活輔
導組 

2 

33 109 年 01 月 108-一般-E01-21 
營運事項(一)教學事項-學生成績作

業 

教務處教務行
政組 

2 

34 109 年 01 月 108-一般-E01-22 
營運事項(一)教學事項-學籍管理作

業 

教務處教務行
政組 

2 

35 109 年 01 月 108-一般-E01-19 營運事項(一)教學事項-選課作業 
教務處教務行
政組 

2 

36 109 年 02 月 108-一般-D02-2 財務事項-動產之購置作業 會計室 2 

37 109 年 02 月 106-追蹤-一般-D02-2 財務事項-動產之購置作業 會計室 3 

38 109 年 02 月 107-追蹤-一般-D03-4 財務事項-資本租賃作業 會計室 2 

39 109 年 02 月 108-一般-D05 
財務事項-獎補助款之收支、管理、執

行及記錄 
會計室 2 

40 109 年 02 月 107-追蹤-一般-D05 
財務事項-獎補助款之收支、管理、執

行及記錄 
會計室 2 

41 109 年 02 月 108-一般-盤點 10901 
學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-109 年 1月 

總務處出納組/
會計室 

2 
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項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

42 109 年 03 月 108-一般-D04 
財務事項-負債承諾與或有事項之管

理及記錄 
會計室 2 

43 109 年 03 月 108-一般-D03-4 財務事項-資本租賃作業 會計室 2 

44 109 年 03 月 108-一般-E01-28 
營運事項(一)教學事項-數位化教材

獎助申請作業 
教學資源中心 2 

45 109 年 03 月 108-一般-E05-10 保護智慧財產權管理作業 
電子機算機中
心/網路系統組 

2 

46 109 年 03 月 108-一般-E01-10 教學事項-轉學考試招生作業 
教務處綜合業
務組 

2 

47 109 年 03 月 108-一般-E01-16 
營運事項(一)教學事項-學雜費收款

作業 
會計室 2 

48 109 年 03 月 108-一般-E02-2 
營運事項(二)學生事項-生活輔導作

業 

學務處/生活輔
導組 

2 

49 109 年 03 月 107-追蹤-一般-E02-2 
營運事項(二)學生事項-生活輔導作

業 

學務處/生活輔
導組 

2 

50 109 年 03 月 108-一般-E02-6 
營運事項(二)學生事項-校園安全、災

害管理及學生緊急狀況處理作業 

學務處/校安中
心 

3 

51 109 年 03 月 107-追蹤-一般-E02-6 
營運事項(二)學生事項-校園安全、災

害管理及學生緊急狀況處理作業 

學務處/校安中
心 

3 

52 109 年 03 月 108-一般-E02-4 
營運事項(二)學生事項-衛生保健作

業 

學務處/衛生保
健組 

2 

53 109 年 03 月 108-一般-E02-3 
營運事項(二)學生事項-學生輔導作

業 

學務處/學生輔
導中心 

2 

54 109 年 03 月 108-一般-E08-1-資科 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-資訊學院(資科) 
資科系 2 

55 109 年 03 月 108-一般-E08-1-資管 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-資訊學院(資管) 
資管系 2 

56 109 年 03 月 108-一般-E08-1-媒計 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-資訊學院(媒計) 
媒計系 2 

57 109 年 03 月 
107-追蹤-一般-E08-1-

資訊 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-資訊學院 
媒計系 2 

58 109 年 03 月 108-一般-E08-1-財金 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(財金) 
財金系 2 

59 109 年 03 月 
107-追蹤-一般-E08-1-

財金-2 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(財金/保金) 
財金系/保金系 2 

60 109 年 03 月 108-一般-E08-1-財稅 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(財稅) 
財稅系 2 

61 109 年 03 月 108-一般-E08-1-會資 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(會資) 
會資系 2 

62 109 年 03 月 
108-一般-E08-1-不動

產 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(不動產) 
不動產學程 2 
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項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

63 109 年 03 月 
107-追蹤-一般-E08-1-

財金-1 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-財金學院(會資/不動產/

財稅) 

會資系/不動產
/財稅系 

2 

64 109 年 03 月 108-一般-E08-1-國貿 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(國貿) 
國貿系 2 

65 109 年 03 月 108-一般-E08-1-行銷 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(行銷) 
行銷系 2 

66 109 年 03 月 108-一般-E08-1-企管 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(企管) 
企管系 2 

67 109 年 03 月 
107-追蹤-一般-E08-1-

管理-1 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(企管/國貿/行

銷) 

企管系/國貿系
/行銷系 

2 

68 109 年 03 月 108-一般-E08-1-應外 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(應外) 
應外系 2 

69 109 年 03 月 108-一般-E08-1-流通 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(流通) 
流通系 2 

70 109 年 03 月 108-一般-E08-1-連鎖 
營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(連鎖) 

連鎖加盟學位
學程 

2 

71 109 年 03 月 
107-追蹤-一般-E08-1-

管理-2 

營運事項(八）各系(學位學程)學生校

外實習作業-管理學院(應外/流通/連

鎖) 

應外系/流通系
/連鎖加盟學位
學程 

2 

72 109 年 03 月 108-一般-E05-1 
營運事項(五)資訊處理事項-系統開

發及程式修改作業 

電子計算機中
心/校務行政發
展組 

3 

73 109 年 03 月 108-一般-E04-3 
營運事項(四)研究發展事項-產學合

作作業 

研究發展處/產
學合作組 

2 

74 109 年 03 月 108-一般-E04-1 
營運事項(四)研究發展事項-獎勵補

助經費作業 

研究發展處/學
術推廣組 

2 

75 109 年 03 月 107-追蹤-一般-E04-1 
營運事項(四)研究發展事項-獎勵補

助經費作業 

研究發展處/學
術推廣組 

2 

76 109 年 03 月 106-ㄧ般-E04-6 
營運事項(四)研究發展事項-締結姊

妹校作業 

研究發展處/國
際交流中心 

1 

77 109 年 03 月 108-一般-E04-11 營運事項(四)學生校外實習作業 
研究發展處/職
涯發展中心 

2 

78 109 年 03 月 107-追蹤-一般-E04-11 營運事項(四)學生校外實習作業 
研究發展處/職
涯發展中心 

2 

79 109 年 04 月 108-一般-C04 人事事項-退休、撫卹及資遣 人事室 2 

80 109 年 04 月 108-一般-C07 人事事項-績效評量及獎懲 人事室 2 

81 109 年 04 月 107-追蹤-一般-C07 人事事項-績效評量及獎懲 人事室 2 

82 109 年 04 月 108-一般-盤點 10903 
學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-109 年 3月 

總務處出納組/
會計室 

2 

83 109 年 04 月 108-一般-E01-2 營運事項(一)教學事項-招生作業 
教務處綜合業
務組 

3 
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項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

84 109 年 04 月 107-追蹤-一般-E01-2 營運事項(一)教學事項-招生作業 
教務處綜合業
務組 

3 

85 109 年 04 月 107-追蹤-ㄧ般-E02-5 營運事項(二)學生事項-體育作業 體育室 2 

86 109 年 04 月 108-一般-E03-4 
營運事項(三)總務事項-公文收發管

理作業 
總務處/文書組 2 

87 109 年 04 月 108-一般-E03-6 
營運事項(三)總務事項-出納管理作

業 
總務處/出納組 2 

88 109 年 04 月 107-追蹤-一般-E03-6 
營運事項(三)總務事項-出納管理作

業 
總務處/出納組 2 

89 109 年 04 月 108-一般-E03-5 
營運事項(三)總務事項-印信管理作

業 
總務處/文書組 2 

90 109 年 04 月 108-一般-E03-7 
營運事項(三)總務事項-環安管理作

業 

總務處/環安中
心 

3 

91 109 年 04 月 107-追蹤-一般-E03-7 
營運事項(三)總務事項-環安管理作

業 

總務處/環安中
心 

3 

92 109 年 04 月 108-一般-E05-4 
營運事項(五)資訊處理事項-資料輸

出入及處理作業 

電子計算機中
心/校務行政發
展組 

2 

93 109 年 04 月 108-一般-E05-5 
營運事項(五)資訊處理事項-檔案及

設備之安全作業 

電子計算機中
心/網路系統組 

3 

94 109 年 04 月 107-追蹤-一般-E05-5 
營運事項(五)資訊處理事項-檔案及

設備之安全作業 

電子計算機中
心/網路系統組 

3 

95 109 年 04 月 106-追蹤-一般-E05-5 
營運事項(五)資訊處理事項-檔案及

設備之安全作業 

電子計算機中
心/網路系統組 

3 

96 109 年 04 月 108-一般-E07-4 
營運事項(七）秘書室事項-校園突發

事件新聞處理作業 
祕書室 2 

97 109 年 05 月 108-一般-D02-1 
財務事項-不動產之處分、設定負擔、

購置或出租作業 
會計室 2 

98 109 年 05 月 108-一般-D01 
財務事項-投資有價證券與其他投資

之決策、買賣、保管及記錄 
會計室 2 

99 109 年 05 月 107-追蹤-一般-D01 
財務事項-投資有價證券與其他投資

之決策、買賣、保管及記錄 
會計室 2 

100 109 年 05 月 108-一般-E01-23 
營運事項(一)教學事項-推廣教育作

業 
推廣教育中心 2 

101 109 年 05 月 108-一般-E01-27 
營運事項(一)教學事項-業界專家協

同教學申請作業 
教學資源中心 2 

102 109 年 05 月 107-追蹤-一般-E01-27 
營運事項(一)教學事項-業界專家協

同教學申請作業 
教學資源中心 2 

103 109 年 05 月 108-一般-E01-17 
營運事項(一)教學事項-學生註冊作

業 

教務處教務行
政組 

2 

104 109 年 05 月 107-追蹤-一般-E01-17 
營運事項(一)教學事項-學生註冊作

業 

教務處教務行
政組 

2 
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項次 預計稽核時間 文件編號 稽核項目 受稽單位 
風險
值 

105 109 年 05 月 108-一般-E03-3 
營運事項(三)總務事項-財物管理作

業 
總務處/保管組 2 

106 109 年 05 月 106-追蹤-一般-E03-3 
營運事項(三)總務事項-財物管理作

業 
總務處/保管組 3 

107 109 年 05 月 108-一般-E03-1 
營運事項(三)總務事項-採購管理作

業 
總務處採購組 2 

108 109 年 05 月 106-追蹤-一般-E03-1 
營運事項(三)總務事項-採購管理作

業 
總務處採購組 3 

109 109 年 05 月 107-追蹤-一般-E03-1 
營運事項(三)總務事項-採購管理作

業 
總務處採購組 3 

110 109 年 05 月 108-一般-E03-2 
營運事項(三)總務事項-營繕管理作

業 
總務處/營繕組 2 

111 109 年 05 月 106-追蹤-一般-E03-2 
營運事項(三)總務事項-營繕管理作

業 

總務處/營繕事
務組 

2 

112 109 年 06 月 108-一般-盤點 10905 
學校現金、定期存款及有價證劵盤點

-109 年 5月 

總務處出納組/
會計室 

2 

113 109 年 06 月 108-一般-E05-7 
營運事項(五)資訊處理事項-系統復

原計畫及測試作業 

電子計算機中
心/行政及教學
支援組 

2 

114 109 年 06 月 107-追蹤-一般-E05-7 
營運事項(五)資訊處理事項-系統復

原計畫及測試作業 

電子計算機中
心/行政及教學
支援組 

2 

115 109 年 06 月 105-追蹤-一般-E05-7 
營運事項(五)資訊處理事項-系統復

原計畫及測試作業 

電子計算機中
心/行政及教學
支援組 

2 

116 109 年 06 月 108-一般-E05-6 
營運事項(五)資訊處理事項-硬體及

系統軟體之使用及維護作業 

電子計算機中
心/行政及教學
支援組 

3 

117 109 年 06 月 107-追蹤一般-E05-6 
營運事項(五)資訊處理事項-硬體及

系統軟體之使用及維護作業 

電子計算機中
心/行政及教學
支援組 

3 

118 109 年 06 月 108-一般-E05-8 
營運事項(五)資訊處理事項-資訊安

全之檢查作業 

電子計算機中
心/網路系統組 

3 

119 109 年 06 月 106-追蹤-一般-E05-8 
營運事項(五)資訊處理事項-資訊安

全之檢查作業 

電子計算機中
心/網路系統組 

3 

120 109 年 06 月 108-一般-F01 關係人交易 會計室 2 
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附件四、稽核作業表單 

1、德明財經科技大學內部稽核通知單 

 

年 月 日 
 

受稽核單位  預定日程   年  月  日  時至  年  月  日   時 

實地稽核委員  

稽核項目  文件編號  

稽核目的 
 

稽核重點 

 

應備文件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註 
受稽核單位要求變更日程時，應於預定日程前三日通知稽核單位。 

受稽核單位主管如另有公務不克出席時，可另行指派與業務相關之陪檢員。 
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2、德明財經科技大學稽核檢查表(範例) 
第 1 頁/共 1 頁 

稽核項目 營運事項(五)資訊處理事項-硬體及系統

軟體之使用及維護作業 

文件編號  

受稽核單位 電算中心 稽核日期 107 年 10月 30日 

稽核目的 合理確保營運事項(五)資訊處理事項-硬體及系統軟體之使用及維護作業符

合相關法令與規定 

項目 稽核程式 稽核說明 稽核結果 附件 

1 硬體故障是否經適當處理、

故障原因是否經評估分析，

是否予以修復以達使用狀

態。 

 

 

 

 

 

□符合 

□不符合 

□不適用 

 

2 是否評估簽訂硬體維護合

約。 

 

 

 

 

 

□符合 

□不符合 

□不適用 

 

3 光碟等媒體，是否確實管理。  

 

 

 

 

□符合 

□不符合 

□不適用 

 

4. 業務流程是否依分層負責表

運作 

 □符合 

□不符合 

□不適用 

 

實地稽核委員說明及建議： 

 

 

 

 

 

 

 

實地稽核委員： 

 

 

受稽單位： 

 

 

稽核日期： 
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3、德明財經科技大學現金、定期存款、有價證券盤點紀錄表 

盤點地點：總務處出納組             盤點時間：   年  月  日  午  時 

一、現金盤點明細 

1.櫃存零用金、已支付未核銷零用金之合計數與帳面餘額是否相符。 

現金金額  

帳面金額  

盤點結果 □符合規定      □不符規定 

盤點結果不符原因說明  

 

二、保管品盤點明細(檢附查核報表) 

1.本校定期存款存單帳面件數：         件總金額新台幣 

 

2.本校特種基金存單帳面件數：         件總金額新台幣 

 

3.本校員工急難金存單帳面件數：       件總金額新台幣 

 

三、有價證券盤點明細 

本校有價證券股數：           股 

查核結果說明： 

 

四、盤點結果說明： 

 

 

                                     □所有盤點項目悉已歸還保管單位 

實地稽核委員：                       受稽單位主管： 

備註： 

1、盤點項目：存管之現金、票據、有價證券、自行收納款項收據及其他保管品。 

2、定期存款應盤點定存單，注意利息是否入帳，是否有提供保證，於查核結果欄註明。 

3、保管品等有價證券之有效期限，適時辦理展期或退回通知。  
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4、德明科技大學內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表 

 
         第 1 頁/共 2 頁 

稽核項目  文件編號  

受稽單位  實地稽核委員  

底稿文件編號  底稿文件名稱  

稽核日期  報告日期  

追蹤稽核日期  結案日期  

 

稽核結果 

查核事項說明 如附件檢查表所示，本次稽核□可結案  □須追蹤，本次稽核有___項

缺失、___項改善建議，茲說明如下： 

稽核缺失 改善建議 

1  1  

2  2  

3  3  

稽核人員： 

 

 

受稽核單位說明 

 

 

     

預計採取之改善行動 預計改善完成日 

1  

 

 

2  

 

 

3  

 

 

受稽單位主管 實地稽核委員 稽核人員 校長 

 

 

 

   

註：本事項 107 學年度風險評估值為___ 

  屬於□低度風險 

   □中度風險，改善完成日期為 1 年內或以實際下次作業週期為原則。 

   □中高度風險或高度風險，改善完成日期為 3 個月內或以實際下次作業週期為原則。 

(須追蹤之稽核項目於追蹤稽核後填寫以下表格) 
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追蹤稽核報告 

追蹤稽核日期          追蹤稽核委員  

底稿文件編號  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□已完成改善，可結案歸檔   

□屆滿改善期限仍未改善，擬採取措施                    

 

結案日：    年    月    日      

 

 

稽核人員：           受稽核單位主管：            校長: 
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5、德明財經科技大學 108 年度獎勵補助經費內部稽核報告 

出具稽核

報告日 
   年  月  日 校長核准日   年 月  日 

稽核期間  108 年 01 月 01 日～ 109 年 01 月 31 日 

稽核人員  

 

【第壹部分】經費支用與規劃 

稽核要項 查核重點 查核說明及建議 處理措施或改善計畫 備註 

     

    

【第貳部分】經常門 

稽核要項 查核重點 查核說明及建議 處理措施或改善計畫 備註 

     

【第參部分】資本門 

稽核要項 查核重點 查核說明及建議 處理措施或改善計畫 備註 

     

 

【第肆部分】前一年度缺失及異常事項改善情形 

稽核

報告 

出具

日期 

稽核

要項 

查核重

點 
缺失及異常事項 實際改善情形 

     

 

簽核欄 

稽核人員 稽核主管 校長 

   

※上列稽核人員、主管於擔任內部稽核人員期間，應非專責小組成員或曾參與相關採

購作業程序，並依學校所訂內控制度相關規範執行，另應參與相關專業研習或訓練。 

※本格式所設計之稽核要項及查核重點僅列述獎勵補助款執行時應遵循之一般性原

則，學校應依風險評估結果及稽核程式，自行斟酌調整增刪項目；另有關「查核說

明及建議」宜明確表達所抽查之案件及查核結果為何。 

※本稽核報告經校長核准後，應於2月28日前上網公告。 
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6、德明財經科技大學 108 學年度內部稽核報告—計畫性(一般)稽核 

 

稽核期間 年 月 日~ 年 月 日 

稽核人員  

副稽核人員  

 

內部稽核實施之說明及評估報告 

 

一、內部稽核之查核說明 

 

二、內部稽核查核附表 

簽核欄 

稽核人員 校長 

  

※上列稽核人員、主管於擔任內部稽核人員期間，應非專責小組成員或曾參與

相關採購作業程序，並依學校所訂內控制度相關規範執行。 

 

 

查核項目 受核單位 日期 編號 查核建議 改善情況 備註 

      R_A 

 
三、前期改善事項追蹤彙總表 















德明財經科技大學獎勵補助經費使用之申請程序

稽核檢查表 
第 1頁/共 1頁 

稽核項目 獎勵補助經費使用之申請程序 文件編號 108-專案-教補款-A1 

受稽核單位 研發處學術推廣組/會計室 稽核日期 108年10月30日 

稽核目的 合理確保獎勵補助經費使用之申請程序符合相關法令與規定 

項目 稽核程式 稽核說明 稽核結果 附件 

1 

針對獎勵補助經費之使

用，應明訂申請程序相 

關規定。 

查核校方網站，已訂定並公告相關

辦法 

■符合 

□不符合 

□不適用 

1-1 

2 

獎勵補助經費之申請程

序相關規定是否公告全

校教職員周知。 

1.查核校方網站，已訂定並公告相

關辦法 

2.於108/10/7並發信通知各單位。 

■符合 

□不符合 

□不適用 

1-1 

2-1 

3 

獎勵補助經費之申請程

序相關規定是否合乎教

育部相關規定。 

1.關於經常門經費核配要點，係依

據教育部規定，另訂辦法如附件(截

圖並抽核比對申請原則及應注意事

項) 

2.憑證免送審作業則依據教育部規

定處理，未另訂辦法。 

3.相關支出使用比例，則於專責小

組會議中提案討論，並依據教育部

規定比例進行分配。 

■符合 

□不符合 

□不適用 

1-1 

3-1 

實地稽核人員說明及建議： 

經相關文件與網路公告資訊查核，未發現重大影響內部控制與相關法規之缺

失。 

 

 

實地稽核人員：黃美玲、洪千惠 

 

受稽單位：研發處學術推廣組/會計室 

 

稽核日期：108年10月30日 






