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內部控制研習 
(理論篇限於檔案大小 內容不

上傳) 
大綱：李世峰 校長 
報告人：梁家玉 秘書 
日期：2012.10.23 
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內部控制研習 
(實務篇) 

大綱：李世峰 校長 
報告人：梁家玉 秘書 
日期：2012.10.23 
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內部控制制度設計原則 

• 參見「內部控制制度設計原則」p.1~p.3 
• 主要內容有七 
• 設計步驟 

– 確認目標 
– 風險評估 
– 選定業務項目 
– 設計控制作業 
– 建立評估機制 

• 定期檢討修改 
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• 阿三的內控制度設計 
– 記得先確定目標！！！ 

• 整體層級目標 
– 追求快樂人生 

• 作業層級目標 
– 有健康的身、心、靈 
– 有穩定的經濟來源 
– 有美滿幸福的家庭 
– 可能的部分內容撰寫(研習資料6/7~7/7) 

 
 

 

如何參考範例來撰寫？ 
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我們學校的設計與分工 

•  先看看大約的樣貌 
– 農委會「動植物防疫檢疫局」(肉品檢查組) 

• 任務分工方式，OK？ 
– 內部控制工作小組委員 

• 校長(召集人)、教、學、實、總、輔、圖、人、會、
附、空、秘書(執秘) 

• 制定整體層級內容 
• 審議及修訂 

– 各行政處室 
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內部控制工作小組任務 

• 壹、整體層級目標及機關組織職掌 
– 整體層級目標(研習資料1/7) 
– 機關組織職掌 

• 貳、作業層級目標及機關組織圖 
– 作業層級目標(研習資料1/7)  
– 機關組織圖  

• 參、機關分層負責明細表 
– 由各處室修訂，人事室彙整(十月底前) 
– Good Guy！Happy Go！ 
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內部控制工作小組任務 

• 肆、風險評估  
– 風險辨識 

• 寫機關整體風險辨識依據資料 
• 審議各單位選定之風險辨識項目(p.7) 

– 風險分析(p.7~p.9) 
• 訂定本校之「影響之敘述分類表」(研習資料3/7) 
• 訂定本校之「機率之敘述分類表」 (研習資料3/7) 

– 風險評量(p.7~p.9) 
• 評議各單位送件後，選定列入內控制度之風險項目 



8 

內部控制工作小組任務 

• 伍、控制作業 
– 各項作業詳列(p.14) 

• 陸、監督 
– 擬定監督機制(p.11) 
– 含例行監督、自行檢查、稽核評估 

• 柒、自行檢查之表件格式(p.12) 
– 整體層級自行檢查表內容(內控召集人簽名) 
– 作業層級自行檢查表(單位主管簽名) 

• 附件 
– 各項作業詳列(p.14) 
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• 肆、風險評估(p.1~p.2) 

– 風險辨識 
• 選定業務相關之風險項目。 

– 風險分析 
• 依「影響之敘述分類表」和「機率之敘述分類表」
作風險值計算與說明。 

– 風險評量 
• 兩項以上之風險管理項目，應依過往缺失記錄、可
容忍度、控管付出代價等因素，排定順序，供內控
小組評議。 

 
 

 

各行政處室任務 
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• 伍、控制作業 
– 作業程序說明表(LE01-1) 
– 作業流程圖(LE01-3) 

• 柒、自行檢查表件內容 
– 作業層級自行檢查表(LE01-6) 

• 編碼方式： 
• 機關個別營運L+肉品組代碼E+風險控管項
流水號01+附件作業程序表和流程圖頁碼 
 

行政各處室任務 



11 

流程圖符號說明 

• 常用符號說明 
– 共通性作業範例製作原則 p.2(直接copy) 
– 可由word快取圖案─流程圖中選用或範例copy 

• 繪製注意事項p.3 
– 敘明期程、排列順序、大小一致、常見問題 
– 超過一頁或太複雜圖，用連接符號+代碼 

• 流程圖範本舉例p.9~p.10 
• 災害防救計畫舉例 
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各處室內控文件編號 

• 業務代碼(共通或個別)+單位代碼+流水號兩碼 
– 教務處(T)、學務處(S)、總務處(W)、實習處(E)、圖書
館(B)、會計室(A)、人事室(H)、輔導室(C)、附校(N) 

• 共通性業務代碼，A～Ｋ，例：GW01 
– 共通性作業範例製作原則 p.1 

• 個別性業務代碼 L，例：LB01 
• 作業程序說明及流程圖，例：LS01-1(頁碼) 
• 版面格式和檔名 

– 共通性作業範例製作原則 p.4 



13 

可以開始作業了嗎？ 

• 進行風險評估，找出存在風險之作業項目 
– 參見「肉品組檢查組風險評估及控制作業」範例2頁及
本校整體、作業目標、影響、機率敘述表，進行計算
和敘述，繪製風險圖象。 

• 彙整各單位風險登錄表及前項風險評估文件 
– 參見風險管理及危機處理作業手冊p.22 
– 各單位11/6前填具交內控小組討論，OK？ 

• 由內控小組確定控管作業項目後，再設計作業程
序表和流程圖 
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你需要參考的資料 

• 行政院主計總處全球資訊網 
– http://www.dgbas.gov.tw 
– 內控相關規定 
– 共通性作業範例、防疫局例、國稅局例 

• 風險管理及危機處理作業手冊 
– 民國98年，行政院研考會 
– 秘書室有電子檔及書面手冊提供 

• 校園安全與危機管理 
– 教育研究月刊2012年2月號 

http://www.dgbas.gov.tw/


內部控制102年度自評宣導 
Step 1：作業層級自行評估說明 
實施日期：2013.12.03 

Step 2：整體層級自行評估說明 
實施日期：2013.12～ 

Step 3：年度自評結果檢討 
實施日期：2013.02～ 



中壢高商內部控制制度 
整體層級自行評估實施說明 

強化內部控制專案小組 
召集人：校長 
執行秘書：梁家玉 



103年度內部控制宣導 

時間：103年6月30日(校務會議) 
地點：本校行政六樓會議室 
對象：全體教職員工 

 



主題：本機關內部稽核 
主講：梁家玉執行秘書 
2014.12.03 

中壢高商103學年內控教育訓練 

2015/2/16 
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國立中壢高商內控小組 100 學年度第 1 次會議紀錄 

一、時  間：101 年 04 月 03 日（星期二）下午 3：10~4：10 

二、地  點：志道二樓會議室 

三、主持人：李校長世峰                                  記  錄：梁家玉 

四、出席者：陳主任元春、謝主任振萬、林主任惠群、楊游主任勳、陳主任怡螢、

李主任勝龍、陳澤榮主任、盧主任貴香、楊主任連東、邱錦志副主任、

梁秘書家玉 

五、主席報告： 

1.這次會議的重點有二：校園安全和財務管理；定期檢視，如同身體健康檢查，

做好風險評估和控管，才能減少危機發生的機率，降低災害損失。 

2.本校「校園災害防救計畫」及「校園安全維護實施計畫」兩份文件，是否請

教官室考慮將人員編配與職掌做整併，權責較明確。 

3.校安維護平日應加強各死角及圍牆邊巡察；目前較偏僻或黑暗之危險區域，

已加裝自動感應照明及警鈴等設備。夜間巡邏也己於二月份起，交專業保全

人員執行任務，每晚必須利用「電子巡更器」，依「夜間巡邏圖」(附件一)

標示，到點打卡記錄三次，由總務處不定時抽查。 

4.校園防災措施，包含建物補強、電力系統改善、教學環境危險因子、師生身

心健康等，平日就要有危機意識，多加注意和並提早防範。另財務和預算執

行，要注意效率和資金控管。 

六、各單位報告 

(一)總務主任： 

1.信義樓電力原 200Ampere 因教室冷氣安裝，需要再擴充改善，請技師規畫之

後，將從圖書館後方變電站拉線補強，近期簽核後上網招標。 

2.忠孝及行政大樓之建物耐震補強工程，中辦預計於四月發函通知，進行規畫

設計。 

(二)主任教官： 

1.四月十八日將利用兩節課時間，進行「防震防災」演練，相關資料詳見「國

立中壢高商校園安全維護實施計劃」(附件二)。當日除了校園防護團人員之

分工、編組排練外，還請興國消防隊到校支援技術指導，教官室配合學生之

指揮調度、管理。高一學生分三組位置，分別練習「油盤滅火」、「緩降機操

作」、「射水」；學生會先在教室接受消防知識宣導和動作示範說明；相關活動

照片如附件三。 

2.校園安全維護除了防災外，還有交通安全、防溺、反霸凌、飲食中毒、性侵



害等多個面向，平日除多宣導，能夠進行實地演練的項目，會多多舉辦實務

操作研習，使效果更好。 

3.本校「校園危安緊急應變小組」之人力架構整併，經校長指示，目前已完成

組織章程和工作職掌表，請參見附件四。 

4.關於防災及校園危安緊急應變作業「流程圖」，詳見「國立中壢高商校園安全

維護實施計劃」。 

(三)輔導主任： 

本學期召開數次性別平等委員會，處理性侵害或學生懷孕事件，相關資料如附

件五。 

(四)會計主任： 

1.資金週轉之調度，本校截至 3 月底存有定期存款 1,600 萬元，預估利息收入

約 25,000 元，所產生之利息收入對學校校務基金不無小補。 

2.內部控制，零用金及週轉金之盤點情形： 

出納陳組長菊竹保管 70,000 元，庶務組陳厚忠先生保管 180,000 元，於 100

年 10 月 17 日盤點，查核結果已簽陳校長核閱，爾後當不定期隨時抽查，以

符規定。 

3.資本支出截至 3 月底執行 1,358,962 元，佔預算 3,618,000 元之 37.56%，電

力維護改善工程請速辦理；另優質化資本支出預算 1,019,000 元，執行

263,492 元，佔預算 25.86%請各單位儘速辦理。 

4.代收款管制情形如下： 

(1)日校課業輔導費截至 3 月底止餘額 817,564 元、附校課業輔導費 150,942

元，依規定於本學期繼續支用。 

(2)樂隊演奏費餘額 60,523 元依實際用途繼續支用。 

七、校長裁示： 

1.預算的執行不要拖延，優質化部分請教務主任協助督促；游泳池鍋爐故障及

硬體環境改善，學務處、總務處及水電技工都要關心。 

2.總務處有多個重大招標案進行中，目前十分忙碌，例如：電力改善與國中基

測設置考場有關，必須儘速處理。協助新生學用品招標部分，花費很多時間

和心力，希望好好做一次，建立完整流程資料，未來就能完全交由員生社自

行處理。 

3.往後內部控制會議以每學期開一次為原則，很多小問題，平時就要立刻解決，

防範於未然，風險控管的重點，不在於常常開會，而是平日有風險意識，注

意到每個環節，不能等小問題演變成大危機，那時開會恐怕也事倍功半。 

八、散會 
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