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輔仁大學各單位內部控制作業項目表 

作業項目名稱 
各單位製作內部控制作業項目

表控制作業 
項目編號 2403-01-內控-02 

單位名稱 稽核室 初版審定 107.06.28 

    

說

明 

一、控制作業之意義 

  各單位對於職掌業務項目之執行，藉由一定自我管控制機制，達成適法性、明確性 

及有效性之要求。 

二、應納入控制作業之業務項目 

(一)依據單位風險 

各單位依風險評估作業結果，其任一風險類型之「風險值」小於等於 3 以下者，為

可容忍風險；大於等於 4 以上者，為不可容忍風險，則應依本校內部控制制度作業

流程設計原則規定，填製內部控制制度控制作業。 

(二)跨單位或共通性作業 

跨不同單位之作業項目(如學生離校作業)，或各單位共同性作業項目(如請假作業)

等，因涉及多單位業務，為有效整合及提升效益，應納入控制作業。 

(三)外部單位提出之內控缺失及其他缺失 

1.政府機關檢查所發現之缺失。 

2.財務簽證會計師查核時，學校提供內部控制制度聲明書所列之缺失。 

3.會計師於財務查核簽證或專案查核所發現之缺失。 

4.稽核室稽核報告所列之缺失。 

 (四)其他影響政策或目標達成之重要性業務 

1.其業務流程有明確規制之必要者。 

2 涉及教職員工生之權利義務而有明確規制之必要者。 

 

 

 

 

 

作

業

程

序 

一、製作內部控制制度「控制作業」項目表 

(一)製作人員 

1.各業務承辦人就自己承辦業務項目進行「風險評估」後，屬「不可容忍風險」業

務項目，原則上由業務承辦人負責製作控制作業項目表。 

2.跨單位、共通性，或外部單位提出內控缺失作業項目，由單位內控小組確認或分

派製作人員，並進行管控。 

(二)製作方式  

1.製作人員就應納入控制作業之業務項目，逐項(一項目一表單)製作「輔仁大 

學各單位內部控制作業項目表」。 

2.文件格式： 

(1)字形/大小：中文採標楷體，英文及數字採 Times New Roman；標題文字大小
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設定為 14 加粗；其餘文字大小設定為 12。 

(2)邊界：上、下、左、右各 2 公分。 

(3)頁尾：頁碼由 1 開始編定，標示於下方置中。 

(4)段落間距/行距：與前後段距離各 0.3 行，固定行高 16 點。 

(5)「文件內容區」之標題編寫層級，為「一、（一）、1.、（1）」，並凸排對齊。第

一層標題不縮排，每層級標題左側遞增縮排 1 字元。 

3.修訂記錄區： 

(1)「項目編號」欄：本欄參照「輔仁大學內部控制作業項目編號表」（附表二）

填寫，由內控制度委員會審定。 

(2)「初版審定」欄：本欄填入本表單製作後經內控委員會審定通過之日期。 

(3)「修訂歷程」欄：遇有修訂本表單時，於本欄第一列開始，逐次累積記錄修

訂要旨，請勿刪除或覆蓋。 

4.文件內容區： 

(1)「說明」欄：依相關法規、作業規章，敘明製作本表單之目的、相關作業之

法定要件或限制；或本表單所載業項目適用之人、事、時、地、物；或就本

表單中使用之專有名詞、特殊字彙，解說其意義。 

(2)「作業程序」欄：依相關法規、作業規章，載明詳細要件、步驟、作業時程 

等。 

(3)「控制重點」欄：選定各項作業中重點之要件、程序、步驟，或容易違反相

關法規、作業規章之重要環節，逐點予以敘明解說，藉以有效降低作業風險

之發生。 

(4)「使用表單」欄：載明進行該作業項目時所需使用之表單名稱。倘該作業項

目 確無使用表單之需要，則載明為「無」。 

(5)「法源依據及作業規章」欄：載明該作業項目涉及之校內外法規、司法院解     

釋、主管機關函釋、及實施計畫等，其名稱請注意正確性。倘該作業項目確

無相關法源依據及作業規章，則載明為「無」。 

5.流程圖： 

(1)應採《輔仁大學內部控制制度作業流程設計原則》之「常用圖示符號使用

表」中所列圖示符號製作流程圖。 

(2)流程圖分中心主軸及旁支說明，主軸內各流程圖文字請鍵入關鍵字，各細部    

流程若需補充說明，請精簡條列以「註解」符號旁支說明。 

(3)各項流程有辦理期程者，應於「處理程序」符號中敘明。 

(4)流程圖一行無法容納而須於同頁換行者，得使用「同頁連接」符號於本行行     

末入口及隔行行首入口；如須跨頁者，則使用「換頁連接」符號於本頁最後

行行末入口及隔頁第 1 行行首入口。對接關係於出口及入口之連接符號中，

以「A、B、C…」表示。 

(5)「處理程序」須以單一入口與單一出口繪製。 
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(6)同一流程圖所使用符號，宜大小一致。 

(7)流程圖中若有銜接到權責單位之共通性內控作業項目（如採購作業、人事作     

業），或本單位已製作之其他內控作業項目，可使用「他項內控作業」符號，

不必重複繪製。 

(8)「流程」符號儘量避免互相交叉。 

(9)同一「流程」符號之指示箭頭應只有一個。 

(10)流程圖圖示符號繪製排列順序，為由上而下、由左而右。 

二、單位內審核程序 

(一)內控人員 

1.內控人員應協助單位內業務，辨識風險性及重要性之控制作業。 

2.內控人員應協助單位內各業務承辦人製作內部控制作業項目表。 

3.內控人員負責將單位內業務承辦人員所製作之所有內部控制作業項目名稱及其置 

作業人員彙總後，依序填入「輔仁大學各單位內部控制作業項目彙總表」。 

(二)種子內控人員 

1.種子內控人員為單位主要聯繫窗口。 

2..種子內控人員應參加本校內部控制工作會議。 

3.種子內控人員負責覆核「輔仁大學各單位內部控制作業項目彙總表」、並負責填

寫「輔仁大學各單位內部控制作業項目異動狀況一覽表」及「輔仁大學各單位

內部控制作業項目現況一覽表」。 

(三)內控小組 

1.各單位內控小組，應就整合業務項目，採合宜彈性調整控制作業及流程，以強化

源頭管理及整合關鍵控制重點。 

2.內控小組應審視單位業務之風險性及重要性，督導單位業務承辦人撰寫控制作

業。 

3.新增或修正之內部控制作業項目表須經種子內控人員、單位主管及內控小組召集

人依序審核後定稿。 

4.種子內控人員彙整後之內部控制作業項目彙總表並填寫「輔仁大學各單位內部控

制作業項目異動狀況一覽表」。 

5.各內部控制作業項目表經內控委員會通過後，由種子內控人員製作「輔仁大學各

單位內部控制作業項目現況一覽表」，並呈內控小組召集人審核後定稿。 

三、稽核室協助程序 

(一)檢核各單位表單 

內控作業組人員對於各單位繳交之內控作業項目表及內部控制作業項目彙總表，

如格式存有缺漏者，須協助單位補正。 

(二)召開內部控制工作會議 

由行政副校長主持召開「內部控制工作會議」，各單位種子內控人員以及總務長、人

事室主任、會計室主任、稽核室主任為當然成員外，必要時邀請相關單位主管出
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席；透過內部控制工作會議和各單位種子內控人員進行討論，如有共識與改善建

議，將提至本校內部控制委員會審議。 

(三)彙總內部控制資料提交委員會審議 

1.內控作業組人員匯總本校各單位之內控制度資料，提交本校內部控制委員會審

議。 

2.內控作業組人員對於單位之內控制度資料，經檢核後若有意見彙整後，提交本校

內部控制委員會審議。 

四、內控委員會審議程序 

(一)稽核室依規定簽請召開內部控制委員會。 

(二)委員會審議原則如下： 

1.主管機關法令規定。 

2.外部監督機關所提內部控制缺失。 

3.內部稽核所發現之內部控制缺失及提出之具體興革建議。 

(三)委員會審議後之處理： 

1.審議通過者，各單位據以執行內部控制作業。 

2.審議結果應修正者，視決議修正後執行或再送委員會審議。 

五、完成內部控制制度 

各單位之控制作業項目經內部控制委員會通過後，由稽核室內控作業組進行彙整並

納入本校內部控制制度，經行政會議及董事會審議通過後完成本校內部控制制度。 

控

制

重

點 

一、是否依風險評估、共通性作業、外部單位提出之內控缺失及其他缺失撰寫內部控

制制度「控制作業」項目。 

二、各單位業管業務對不合宜之內部控制制度作業項目，是否均適時修正。 

三、是否依《輔仁大學內部控制制度作業流程設計原則》處理。 

四、各單位內控小組是否確實審核。 

五、是否如期召開內部控制委員會。 

使

用

表

單 

一、輔仁大學各單位內部控制作業項目表 

二、輔仁大學各單位內部控制作業項目彙總表 

三、輔仁大學各單位內部控制作業項目異動狀況一覽表 

四、輔仁大學各單位內部控制作業項目現況一覽表 
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法

源

依

據

及

相

關

規

章 

一、《輔仁大學內部控制制度實施辦法》 

二、《輔仁大學內部控制制度作業流程設計原則》  
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流程圖: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.不可容忍風險業務項目 

2.各單位多項業務具有廣泛影響 

3.影響目標達成之重要性業務 

4.外界曾指正（含內部稽核）之內

部控制缺失  

5.各單位自行發現之內部控制缺失 

「同質性業務得由內控小組分

配承辦人員處理 

業務承辦人 
員搜集相關 

資料 

業務承辦人撰
寫內控制度作
業項目表 

業務單位 

業務承辦人歸
納控制作業項

目 

業務單位 

內控人員彙整
內控制度作業

項目表 

業務單位 

是 

否 

內控制度作業 

項目表 

內控制度作業 

項目彙總表 

 

A 

內控小組 

審核 

風險評估 

作業 

種子內控人員
覆核彙總表填
寫異動表及現

況表 

業務單位 1.作業項目表 

2.作業項目彙總表 

3.作業項目異動狀況一

覽表 

4.作業項目現況一覽表 
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彙集各單位內
控制度相關表

單 

稽核室 

 

A 

稽核室檢核 

格式是否正

確 

內控委員會/行

政會議/董事會 

審議通過 

彙整各單位提
出內控制度建

議 

稽核室 

是 

是 

否 

否 

稽核室內控組 

上網公告 

1.作業項目表 

2.作業項目彙總表 

3.作業項目異動狀況一

覽表 

4.作業項目現況一覽表 

召開內部控制
工作會議 

稽核室 


