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立臺東專科學校 

109 學年度第一學期第 1 次內部控制小組會議紀錄 

開會日期：109 年 11 月 25 日(三)10：10 整 

開會地點：本校誠樸校區行政圖資大樓 502 會議室 

主    席：張副校長禎祐                                紀錄：陳凱蓁專員 

出席人員：詳簽到表(應到 12 人，實到 10 人；出席率 83.33%) 

壹、主席致詞：(略) 

貳、上次會議(1090325)決議事項確認及執行情形： 

案由 決議 執行情形 裁示 

案由一、修正

國立臺東專科

學校內部控制

文件 4.3 版 

實習、實驗場所稽核作業程序說明表

之使用表單四修正為「化災應變程

序與物質安全資料表之對照應用」，

科(中心)發展計畫書作業程序說明表

「計劃」修正為「計畫」，餘照案通

過 

內部控制文件

4.3 版已公告至

本校內控專區網

頁。 

准予

備查 

案由二、108

年度內部控制

自行評估結果

報告 

一、 自行評估部分落實項目計 2 項，

請圖書資訊中心續改善並移內

部稽核小組持續追蹤。 

二、 請各單位確實依評估重點第八

點第一項第二款：「機關是否辨

識政策、業務、法令規定或資訊

系統等產生重大改變之風險，並

採滾動方式定期辦理風險評估

作業與製作相關表件，據以檢討

及評量各風險項目，以因應內部

及外部環境之改變。」辦理，各.

單位因應內部、外部環境之改變

修正內部控制作業文件(含作業

說明、流程圖、自評表)請送貴單

位相關會議討論後並完成簽核

程序，移秘書室提送內部控制小

組審議，以納入本校內部控制文

件。 

三、 餘照案通過，本校內部控制整體

評估結果無重大缺失，內部控制

屬有效。 

1、自行評估 2

項未落實項

目，於 109 年

3 月 31 日簽

請圖書資訊

中心續改善，

並移內部稽

核小組持續

追蹤。 

2、未落實項目

內部稽核小

組列為 109

年稽核項目，

圖書組已於

109年 8月底

完成館藏盤

點及報廢作

業。 

准予

備查 
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參、工作報告 

項次 項目 執行情形與報告 裁示 

一 
內控

研習 

109 年度內部控制研習訂於 109 年 8 月

26 日(三)14：00~15：30，於本校誠樸校

區綜合教學大樓二樓階梯教室一辦理，

出席人數計 71 人。 

准予備查，請秘書室配合

教師時間，辦理 2 場內控

研習，以提升內控知能。 

肆、討論事項： 

案由一                                         (提案單位：秘書室) 

修正「國立臺東專科學校內部控制制度格式製作注意事項」第一點，請審議。 

說明： 

一、108 學年度文化創意設計科更名為創意商品設計科，本注意事項第一

點單位名稱配合修正。 

二、檢附資料：「國立臺東專科學校內部控制制度格式製作注意事項」(詳

附件 1)。 

決議：照案通過。 

案由二                                         (提案單位：秘書室) 

修正「國立臺東專科學校內部控制文件 4.4 版」，請審議。 

說明： 

一、依國立臺東專科學校內部控制小組設置辦法第八條辦理。 

二、依 109 年內部稽核小組稽核結果(詳附件 2)，建議修正 3 項、增訂 1

項內控文件，修正項目如下： 

單位 項目編號 項目名稱 修正說明 

諮商輔

導中心 

A02-201 

(版次2.0) 

學生自我傷

害危機 (致

生命威脅 )

應變作業 

1. 諮商輔導中心於 109 年 9 月 29 日第

1092102870 號簽奉提送內控小組修

正(附件 2-1)。 

2. 依「國立臺東專科學校學生自我傷害

三級預防處遇實施要點」修正作業流

程；承辦單位刪除衛保組。(附件 2-2) 

實習就

業組 

A04-101 

(版次3.3) 

應屆畢業生
就業情形調
查作業 

1. 實習就業組於 109 年 9 月 26 日第

1092102840 號簽奉提送內控小組修

正(附件 2-3)。 

2. 作業流程依教育部大專校院畢業生

流向追蹤問卷作業及期程修正，以符

實宜 (附件 2-4)。 

實習就

業組 

A04-102 

(版次1.0) 

畢業生畢業
滿1、3、5年
畢業就業情
形調查作業 

1. 實習就業組於 109 年 9 月 26 日第

1092102840 號簽奉提送內控小組修

正(附件 2-3)。 

2. 畢業就業情形調查作業實施範圍除

應屆畢業生外，亦包含畢業滿 1、3、

5 年調查，增訂本項內控文件(附件 2-

4)。 

file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由一/附件1、國立臺東專科學校內部控制制度格式製作注意事項.docx
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2、109年度稽核結果建議表.docx
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-1、諮商輔導中心於109年9月29日第1092102870號簽.pdf
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-2：學生事務處-內部控制文件計5項1090325.doc
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-3、實習就業組於109年9月26日第1092102840號簽.pdf
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-4：研究發展處-內部控制文件計3項1091125(草案).doc
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單位 項目編號 項目名稱 修正說明 

人事室 
A08-003 

(版次 2.1) 

月退休金、

遺屬年金、

年撫卹金核

發作業 

1. 人事室於 109 年 11 月 2 日第

1092103373 號簽提送內控小組修正

(附件 2-5)。 

2. 參考人事行政總處之規範及人事室

實際作業，修正本校內部控制作業

「月退休金、遺屬年金、年撫卹金核

發作業」(附件 2-6)。 

3. 修正重點： 

(1) 作業流程說明表：整併發放作業

及辦理核銷二點。 

(2) 新增控制重點第5點：退撫給與發

放金額如有變動時，人事室應另

行通知領受人退撫給與之計算明

細。  

(3) 人事行政總處之規範修正作業流

程圖。 

決議： 

一、學生自我傷害危機(致生命威脅)應變作業流程圖應與作業程序說明
內容一致，另流程圖開始及決策符號請依本校內部控制制度格式製作
注意事項修正。 

二、應屆畢業生就業情形調查作業及畢業生畢業滿1、3、5年畢業就業情
形調查作業程圖開始符號請依本校內部控制制度格式製作注意事項
修正。 

三、請學生事務處及研究發展處依決議修正內控文件作業流程圖，餘照案
通過。 

案由三                                         (提案單位：秘書室) 

訂定本校「109 年度內部控制自行評估實施計畫」，請審議。 

說明： 

一、 依政府內部控制監督作業要點及本校內部控制小組設置辦法第七條， 

訂定本校 109 年度內部控制自行評估實施計畫(詳附件 3)，評估項目

為 109 年 11 月 25 日修正內部控制制度(4.4)版計 41 項。 

二、自行評估方式： 

(一)附件 A-C 請各單位主管指派專人依 109 年 11 月 25 日修訂內部控

制文件(4.4)版計 41 項進行評估並配合時程於 110 年 1 月 15 前回

擲秘書室。 

(二)附件 A：自行評估表：請各單位專責人員進行彙整並填報。 

1、評估重點一至六：請各行政單位評估。 

2、評估重點七、八、九、十、十一及十二：依業務職掌請總務處、

圖書資訊中心、秘書室、人事室及主計室檢附佐證資料並具體

填寫評估說明。 

(三)附件 A-1：控制作業自行評估表：請各單位承辦人依業務職掌進

行控制作業自行評估並交由貴單位專責人員彙整並陳單位主管核

章。 

file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-5、人事室於109年11月2日第1092103373號簽.pdf
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由二/附件2-6：人事室-內部控制文件計3項1091125(草案).doc
file:///C:/Users/user/AppData/Roaming/Microsoft/Word/案由三/附件3、109年度內部控制自行評估計畫.docx
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(四)附件 B：作業層級自行評估部分落實/未落實項目一覽表：請各單

位專責人員進行彙整並填報。 

(五)附件 C：作業層級自行評估統計表：請各單位專責人員協助彙整

回擲秘書室，再行由秘書室統整。 

決議：照案通過。 

伍、列管事項： 

案由一                                         (提案單位：秘書室) 

109 年度內部控制文件「場地管理收入作業」案，請審議。 

說明： 

一、依教育部 109 年 9 月 2 日臺教政(一)字第 1090128745 號函(詳附件 4)

辦理。 

二、教育部請學校應將場地管理收入納入內部稽核項目，請總務處營繕

保管組於 109 年底前增訂「場地管理收入作業」內部控制文件，以納

入年度稽核項目。 

決議：請總務處營繕保管組於 109 年底前增訂「場地管理收入作業」內部控

制文件，並簽提送內部控制小組審議。 

陸、臨時動議：無。 

柒、散會(11：15) 

  

管考事項/場地收入內控文件公文簽核.pdf
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