
輔英科技大學 

106學年度稽核計畫暨實施表 

序號 內部控制項目 受稽核單位 預計稽核月份 稽核委員 

 教育部整體發展獎勵補助經費 學生事務處等 
106 年 11 月- 

107 年 02 月 
 

1 人事事項：聘僱 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

2 人事事項：敘薪及待遇 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

3 人事事項：保險 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

4 人事事項：退休、撫卹及資遣 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

5 人事事項：職員考核 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

6 人事事項：獎懲 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

7 人事事項：教師評鑑 人事室 106 年 10 月 黃麗珍 

8 財務事項：動產之購置 總務處 107 年 3 月 葉淑杏 

9 財務事項：資本租賃 總務處 107 年 3 月 葉淑杏 

10 
財務事項：獎補助款之收支、管理、執

行及記錄 
會計室 107 年 3 月 葉淑杏 

11 
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 107 年 3 月 葉淑杏 

12 財務事項：預算與決算之編製 會計室 107 年 3 月 葉淑杏 

13 財務事項：財務與非財務資訊之揭露 會計室 107 年 3 月 葉淑杏 

14 
教學事項：增減調整科、系、所、學程

及招生人數 
教務處 106 年 12 月 沈滿華 

15 教學事項：招生作業 教務處 106 年 12 月 沈滿華 

16 教學事項：課程規劃作業 教務處 106 年 12 月 沈滿華 

17 教學事項：選課作業 教務處 106 年 12 月 沈滿華 

18 教學事項：學雜費收款作業 總務處 106 年 12 月 沈滿華 

19 學生事項：課外活動作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

20 
學生事項：學生住宿管理作業 

(原:生活輔導作業) 
學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

21 學生事項：諮商輔導作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

22 學生事項：衛生保健作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

23 學生事項：就學貸款作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

24 學生事項：學生就學獎助學金作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

25 學生事項：校園安全、災害管理作業 軍訓室 107 年 1 月 王志傑 

26 學生事項：學生緊急狀況處理作業 學生事務處 107 年 1 月 王志傑 

27 
學生事項：各類學生學雜費減免辦理作

業 
學生事務處 107 年 2 月 趙慧珍 



序號 內部控制項目 受稽核單位 預計稽核月份 稽核委員 

28 學生事項：學生獎懲作業 學生事務處 107 年 2 月 趙慧珍 

29 學生事項：學生操行成績作業 學生事務處 107 年 2 月 趙慧珍 

30 學生事項：寄宿校外學生輔導作業 學生事務處 107 年 2 月 趙慧珍 

31 總務事項：財物採購作業 總務處 107 年 4 月 趙慧珍 

32 總務事項：新建工程作業 總務處 107 年 4 月 趙慧珍 

33 總務事項：校舍修繕作業 總務處 107 年 4 月 趙慧珍 

34 總務事項：財物管理作業 總務處 107 年 4 月 曾莉淑 

35 總務事項：出納管理作業 總務處 107 年 4 月 曾莉淑 

36 總務事項：印鑑管理作業 秘書室 107 年 4 月 沈滿華 

37 研究發展事項：研究專案計畫 研究暨產學發展處 107 年 2 月 沈滿華 

38 
研究發展事項：學術單位執行產學及研

究計畫獎勵 
研究暨產學發展處 107 年 2 月 沈滿華 

39 
資訊處理事項：系統開發及程式修改作

業 
圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

40 
資訊處理事項：系統程式及資料之存取

作業 
圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

41 資訊處理事項：資料輸出入及處理作業 圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

42 資訊處理事項：檔案及設備之安全作業 圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

43 
資訊處理事項：硬體及系統軟體之使用

及維護作業 
圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

44 
資訊處理事項：系統復原計畫及測試作

業 
圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

45 資訊處理事項：資訊安全之檢查作業 圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

46 關係人交易 會計室 107 年 3 月 葉淑杏 

47 人事事項：出勤 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

48 人事事項：差假 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

49 人事事項：訓練 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

50 人事事項：進修 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

51 人事事項：研究 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

52 人事事項：行政職章、單位戳章管理 人事室 106 年 11 月 陳世裕 

53 
財務事項：附屬機構之設立、相關事業

之辦理 
會計室 107 年 3 月 陳世裕 

54 財務事項：借款 會計室 107 年 3 月 陳世裕 

55 教學事項：學生註冊作業 教務處 106 年 12 月 曾莉淑 

56 教學事項：學生成績作業 教務處 106 年 12 月 曾莉淑 

57 學生事項：體育作業 體育暨健康促進中心 107 年 3 月 陳世裕 

58 學生事項：服務學習中心作業 學生事務處 106 年 12 月 趙慧珍 



序號 內部控制項目 受稽核單位 預計稽核月份 稽核委員 

59 
國際交流及合作事項：招收境外學生作

業 
國際暨兩岸事務處 107 年 4 月 曾莉淑 

60 國際交流及合作事項：締結姊妹校作業 國際暨兩岸事務處 107 年 4 月 曾莉淑 

61 國際交流及合作事項：交換學生作業 國際暨兩岸事務處 107 年 4 月 曾莉淑 

62 
國際交流及合作事項：跨國雙聯學制作

業 
國際暨兩岸事務處 107 年 4 月 曾莉淑 

63 資訊處理事項：系統文書編製作業 圖書暨資訊處 107 年 5 月 張慧穎 

 

 

 





106學年度內部控制稽核結果統計表 

序號 稽核項目 受稽核單位 稽核日期 稽核委員 

查核結果 

稽催單號 不符

事項 

建議

事項 

1 人事事項：聘僱 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

2 人事事項：敘薪及待遇 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

3 人事事項：保險 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

4 
人事事項：退休、撫卹及

資遣 
人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

5 人事事項：職員考核 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

6 人事事項：獎懲 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

7 人事事項：教師評鑑 人事室 106.11.14 黃麗珍 0 0  

8 財務事項：動產之購置 總務處 107.03.15 葉淑杏 0 0  

9 財務事項：資本租賃 總務處 107.03.15 葉淑杏 0 0  

10 
財務事項：獎補助款之收

支、管理、執行及記錄 
會計室 107.03.12 葉淑杏 0 0  

11 

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 107.03.12 葉淑杏 0 0  

12 
財務事項：預算與決算之

編製 
會計室 107.03.12 葉淑杏 0 0  

13 
財務事項：財務與非財務

資訊之揭露 
會計室 107.03.12 葉淑杏 0 0  

14 
教學事項：增減調整科、

系、所、學程及招生人數 
教務處 106.12.14 沈滿華 0 1  

15 教學事項：招生作業 教務處 106.12.14 沈滿華 0 0  

16 教學事項：課程規劃作業 教務處 106.12.14 沈滿華 0 2  

17 教學事項：選課作業 教務處 106.12.14 沈滿華 0 1  

18 
教學事項：學雜費收款作

業 
總務處 106.12.12 沈滿華 0 2  

19 學生事項：課外活動作業 學生事務處 107.01.11 王志傑 0 0  

20 
學生事項：學生住宿管理

作業(原:生活輔導作業) 
學生事務處 107.01.09 王志傑 0 0  

21 學生事項：諮商輔導作業 學生事務處 107.01.11 王志傑 0 0  

22 學生事項：衛生保健作業 學生事務處 107.03.08 王志傑 0 0  

23 學生事項：就學貸款作業 學生事務處 107.01.11 王志傑 0 0  

24 
學生事項：學生就學獎助

學金作業 
學生事務處 107.01.11 王志傑 0 0  

25 
學生事項：校園安全、災

害管理作業 
軍訓室 107.01.09 王志傑 0 0  



106學年度內部控制稽核結果統計表 

序號 稽核項目 受稽核單位 稽核日期 稽核委員 

查核結果 

稽催單號 不符

事項 

建議

事項 

26 
學生事項：學生緊急狀況

處理作業 
學生事務處 107.03.08 王志傑 0 0  

27 
學生事項：各類學生學雜

費減免辦理作業 
學生事務處 107.02.26 趙慧珍 0 0  

28 學生事項：學生獎懲作業 學生事務處 107.02.26 趙慧珍 0 0  

29 
學生事項：學生操行成績

作業 
學生事務處 107.02.26 趙慧珍 0 0  

30 
學生事項：寄宿校外學生

輔導作業 
學生事務處 107.02.26 趙慧珍 0 0  

31 總務事項：財物採購作業 總務處 107.04.26 趙慧珍 0 0  

32 總務事項：新建工程作業 總務處 107.04.26 趙慧珍 0 0  

33 總務事項：校舍修繕作業 總務處 107.04.26 趙慧珍 0 0  

34 總務事項：財物管理作業 總務處 107.04.16 劉小芳 0 0  

35 總務事項：出納管理作業 總務處 107.04.16 劉小芳 0 0  

36 總務事項：印鑑管理作業 秘書室 107.05.08 劉小芳 1 0 106-N-007 

37 
研究發展事項：研究專案

計畫 

研究暨產學

發展處 
107.03.27 陳世裕 0 1  

38 
研究發展事項：學術單位

執行產學及研究計畫獎勵 

研究暨產學

發展處 
107.03.27 陳世裕 0 0  

39 
資訊處理事項：系統開發

及程式修改作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.17 張慧穎 0 0  

40 
資訊處理事項：系統程式

及資料之存取作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.17 張慧穎 0 0  

41 
資訊處理事項：資料輸出

入及處理作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.17 張慧穎 0 0  

42 
資訊處理事項：檔案及設

備之安全作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.24 張慧穎 0 0  

43 
資訊處理事項：硬體及系

統軟體之使用及維護作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.24 張慧穎 0 0  

44 
資訊處理事項：系統復原

計畫及測試作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.24 張慧穎 0 1  

45 
資訊處理事項：資訊安全

之檢查作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.24 張慧穎 0 0  

46 關係人交易 會計室 107.03.12 葉淑杏 1 0 106-N-002 

47 人事事項：出勤 人事室 106.11.13 陳世裕 0 0  

48 人事事項：差假 人事室 106.11.13 陳世裕 0 0  

49 人事事項：訓練 人事室 106.11.13 陳世裕 1 2 106-N-001 



106學年度內部控制稽核結果統計表 

序號 稽核項目 受稽核單位 稽核日期 稽核委員 

查核結果 

稽催單號 不符

事項 

建議

事項 

50 人事事項：進修 人事室 106.11.13 陳世裕 0 0  

51 人事事項：研究 人事室 106.11.13 陳世裕 0 0  

52 
人事事項：行政職章、單

位戳章管理 
人事室 106.11.13 陳世裕 0 0  

53 
財務事項：附屬機構之設

立、相關事業之辦理 
會計室 107.03.13 陳世裕 0 0  

54 財務事項：借款 會計室 107.03.13 陳世裕 0 0  

55 教學事項：學生註冊作業 教務處 106.12.15 曾莉淑 0 1  

56 教學事項：學生成績作業 教務處 106.12.15 曾莉淑 0 0  

57 學生事項：體育作業 
體育暨健康

促進中心 
107.05.08 劉小芳 1 1 106-N-006 

58 
學生事項：服務學習中心

作業 
學生事務處 106.12.07 趙慧珍 0 1  

59 
國際交流及合作事項：招

收境外學生作業 

國際暨兩岸

事務處 
107.04.17 劉小芳 0 0  

60 
國際交流及合作事項：締

結姊妹校作業 

國際暨兩岸

事務處 
107.04.17 劉小芳 2 0 

106-N-

003、004 

61 
國際交流及合作事項：交

換學生作業 

國際暨兩岸

事務處 
107.04.17 劉小芳 1 0 106-N-005 

62 
國際交流及合作事項：跨

國雙聯學制作業 

國際暨兩岸

事務處 
107.04.17 劉小芳 0 0  

63 
資訊處理事項：系統文書

編製作業 

圖書暨資訊

處 
107.05.17 張慧穎 0 0  

小計 7 13  

 



更新日期：107.09.25 

106學年度內部稽核不符事項追蹤報告 

稽催

單號 

稽核 

項目 

受稽核

單位 

說明 改善對策及 

預防措施 

(受稽單位回覆) 

稽核人員

追蹤說明 

預計完成

改善日期 

完成追蹤 

日期 

稽核 

人員 查核重點 查核意見 

106-

N-

001 

人事事

項- 

訓練 

人事室 

年度教育

訓練課程

是否符合

業務實際

需要或有

助提升個

人專業能

力。 

退休人員

歡送會屬

性較不屬

於訓練項

目，建議

考書其歸

屬類別。 

感謝委員意見 

106 學年度教育訓

練安排項目中，退

休人員歡送會屬性

較不屬於教育訓

練，於往後會考量

此活動之屬性類別

做安排，例如:其他

重大活動。 

已完成改

善 
106.11.24 107.07.25 陳世裕 

106-

N-

002 

關係人

交易 
會計室 

是否有關

係人之名

單 

已掌握董

事、監察

人及校長

名單，建

議仍須掌

握上述人

員之配偶

及二親等

以 內 親

屬，並定

期更新，

方 為 完

整。 

說明詳附件。 
會計室已

說明 
107.03.21 107.07.06 葉淑杏 

106-

N-

003 

國際交

流及合

作事項

- 

締結姊

妹校作

業 

國際暨

兩岸事

務處 

有任何疑

義時，是

否進行協

議並送法

律或其他

專家進行

審閱。 

建議依現

況修改 

依現況修正查核

重點： 

有任何疑義時，是

否由雙方一級主

管進行協議，並經

校長、副校長或其

他專家進行審閱。 

已依現況

修正 
107.04.30 107.07.05 劉小芳 

106-

N-

004 

國際交

流及合

作事項

- 

締結姊

妹校作

業 

國際暨

兩岸事

務處 

進行締結

姊 妹 評

估，是否

先行擬定

計畫，且

經校長核

可。 

建議：依

實際現況

修正 

依實際執行現況

修正查核重點： 

進行締結姊妹校

評估，是否先行準

備姊妹校簡介(含

學校概況、專業系

所等)，且經校長

核可。 

已依現況

修正 
107.04.30 107.07.05 劉小芳 



更新日期：107.09.25 

106學年度內部稽核不符事項追蹤報告 

稽催

單號 

稽核 

項目 

受稽核

單位 

說明 改善對策及 

預防措施 

(受稽單位回覆) 

稽核人員

追蹤說明 

預計完成

改善日期 

完成追蹤 

日期 

稽核 

人員 查核重點 查核意見 

106-

N-

005 

國際交

流及合

作事項

- 

交換學

生作業 

國際暨

兩岸事

務處 

交換學生

是否於返

國後一個

月內繳交

「心得報

告書」。 

未 依 照

「學生海

外交流學

習報告」

表單撰文 

依實際執行現況

修正查核重點： 

擬修正交換學生

返國後二週內繳

交「學生海外交流

研習報告」。 

已依現況

修正 
107.04.30 107.07.05 劉小芳 

106-

N-

006 

學生事

項- 

體育作

業 

體育暨

健康促

進中心 

校外單位

長期借用

本校運動

場地，是

否 提 出

「運動場

地開放借

用 申 請

單」，並依

本校「運

動場地管

理及借用

要點」規

定辦理。 

「運動場

地管理及

借 用 要

點」請依

現況修訂 

1.預定 107年 6月

30 日開 106 學

年度第 3次中心

會議。 

2.已依現況修訂，

如附件。 

已依現況

修正 
107.05.15 107.07.05 劉小芳 

106-

N-

007 

總務事

項- 

印鑑管

理作業 

秘書室 

應申請用

印使用之

事項，是

否 填 具

「用印申

請表」核

定 後 用

印。 

「用印申

請表」請

修改名稱

為「印信

管理使用

申請單」 

感謝委員指導，將

依委員意見修改

名稱。 

已修改 107.05.31 107.07.05 劉小芳 

 



106學年度內部稽核建議事項報告 

序號 稽核項目 受稽核單位 
說明 

稽核人員 
查核重點 建議意見（簡要說明） 

1 
人事事項- 

訓練 
人事室 

年度教育訓練課程是

否符合業務實際需要

或有助提升個人專業

能力。 

各單位辦理之訓練建議盡

量納入年度計畫中(公共

事務暨校友服務室)。 

陳世裕 

2 
人事事項- 

訓練 
人事室 

除經權責核准外，課

程是否確實執行。 

106/10預計辦理之「愛

滋病防治教育訓練」尚未

辦理，請儘速依計畫辦

理。 

陳世裕 

3 

學生事項- 

服務學習中心

作業 

學生事務處 

服務學習中心 

志願服務紀錄冊：依

據輔英科技大學學生

志願服務計畫書。 

建議依據及相關文件載明

文字應與實際文件名稱相

符，否則易有混淆情形。 

趙慧珍 

4 

教學事項- 

學雜費收款作

業 

總務處 

出納組 

輸入學生學雜費管理

系統之學雜費收費標

準是否再行核對。 

目前再次核對的方式為出

納組將收費標準設定完畢

後以書函方式，由會計室

覆核。惟會計室覆核結果

並無紙本資料，僅以電話

回覆，無從查證核對人

員，故建議會計室核對人

員應以書面方式正式回

覆。 

沈滿華 

5 

教學事項- 

學雜費收款作

業 

總務處 

出納組 

總務處出納組編製之

「學雜費繳費狀況

表」與銀行編製之報

表及學雜費專戶帳款

內之資料相互核對，

除應調節外，是否無

誤，並將資料行文送

會計室審核及備查。 

建議同上，可改由紙本回

覆出納組。 
沈滿華 

6 

教學事項- 

增減調整科、

系、所、學程

及招生人數 

教務處 

招生暨入學服

務中心 

若對所系科各學制擬

停招或現有所系科改

名、整併、增設分

組、分組改名、取消

分組，是否依規定程

序辦理。 

內容符合，惟 2-4有關

「系科改名、整併…分

組，亦比照辦理」的描述

不甚清楚，建議將作法及

流程明列出，不要"比照

辦理"的描述方式，較籠

統。 

沈滿華 

7 
教學事項- 

課程規劃作業 

教務處 

課務註冊組 

各單位排定之「課程

時間」作為學生選課

參考。 

查核重點項目不明確，建

議將查核標準明列。 
沈滿華 



106學年度內部稽核建議事項報告 

序號 稽核項目 受稽核單位 
說明 

稽核人員 
查核重點 建議意見（簡要說明） 

8 
教學事項- 

課程規劃作業 

教務處 

課務註冊組 

各單位上網建置「教

師配(授)課班級分配

表」，以明瞭教師配

課情形。 

建議將查核標準明列。 沈滿華 

9 
教學事項- 

選課作業 

教務處 

課務註冊組 

學生選課程序是否完

成並繳交選課資料。 

查核項目及查核標準均與

現況不符。於選課方面係

查核學分數是否符合上下

限規定，建議新增查核項

目。 

沈滿華 

10 
教學事項- 

學生註冊作業 

教務處 

課務註冊組 

學生因故申請退學或

休學經核准者，其所

繳學費、雜費退還方

式是否符合規定。 

建議：休退學退費流程之

建立。 
曾莉淑 

11 
研究發展事項-

研究專案計畫 

研究暨產學 

發展處 

研究專案計畫執行是

否依爭議處理機制辦

理。 

建議訂定涉外爭議處理機

制相關 SOP。 
陳世裕 

12 
學生事項- 

體育作業 

體育暨健康促

進中心 

舉辦健康促進推廣活

動，支援校外各類健

康促進交流與推廣。 

建議 2.1.5.2.依現況修改

文字內容。 
劉小芳 

13 

資訊處理事項-

系統復原計畫

及測試作業 

圖書暨資訊處 

各種故障等級訂有允

許復原時間及報告層

級。 

建議：依現況修改文字敘

述。 
張慧穎 

 


