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國立中壢高級商業職業學校內部控制制度自行評估表 

105  年度 

自行評估單位：主計室 

作業類別（項目）：經費撥款核銷之審核作業   

評估日期：       年       月        日 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程設計有效性(設計面) 

（一）作業程序說明表及作業流

程圖之製作是否與規定相

符。 

（二）本項作業內容設計，能有

效控管風險。 

    

二、經費撥款核銷之審核作業(執行

面) 

(一) 審核是否依相關規定辦理核銷: 

審核原始憑證發現有下列情形之一

者，應使之更正： 

1.未註明用途或案據者。 

2.依照法律或習慣應有之主要書據

缺少或形式不具備者。如屬統一

發票，應檢送收執聯，如有扣抵

聯得一併附上。惟扣抵聯不得以

任何理由（如收執聯遺失）單獨

報支。如屬商店收據，其要件包

含(1)「收據」名稱。(2)買受人

之抬頭。(3)開立收據之日期。(4)

摘要(品名)。(5)數量。(6)單價。

(7)總價(金額)。(8)合計之中文

大寫數。(9)店章。(10)負責人簽

章(店章內未載明者)。(11)商店

地址(店章內未載明者)。(12)營

利事業統一編號(店章內未載明

者)。 

3.未依政府採購或財物處分相關法

令規定程序辦理者。 

4.應經機關長官或事項之主管或主

辦人員之簽名或蓋章，而未經其

簽名或蓋章者。 
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5.應經經手人、品質驗收人、數量

驗收人及保管人簽名或蓋章而未

經其簽名或蓋章者；或應附送品

質或數量驗收之證明文件而未附

送者。 

6.關係財物增減、保管移轉之事項

時，應經主辦經理事務人員簽名

或蓋章，而未經其簽名或蓋章者。 

7.書據之數字或文字有塗改痕跡，

而塗改處未經負責人員簽名或蓋

章證明者。 

8.書據上表示金額或數量之文字、

號碼不符者。 

  9.其他與法令不符者。 

(二) 審核相關程序是否完備：相關程

序是否依規定辦理 

(三) 審核是否經相關權責單位核

章，並檢附核准文件：是否依規

檢附相關文件或簽案，並有無經

權責單位核章完備 

(四) 審核金額乘算及加總是否正確： 

結論/需採行之改善措施： 

  □經評估結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經評估結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未

符合，擬採行改善措施如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

填表人：                複核：            單位主管：      

 

 


