慈濟技術學院101學年度內部控制稽核計畫
1、 依據：依本校內部控制制度內部稽核實施細則辦理
2、 目的：本校實施定期內部稽核，協助校長檢核內部控制制度之有效程度，衡量學校營運之效果及效率，適時提供改進建議，確保內部控制制度得以持續有效實施。
3、 稽核範圍：
(1) 本校之人事事項、財務事項、營運事項及關係人交易之事後查核。

(2) 本校現金出納處理之事後查核。
(3) 本校現金、銀行存款及有價證券之盤點。
(4) 本校財務上增進效率與減少不經濟支出之查核及建議。
4、 稽核方法：實地訪查及書面查核
5、 稽核人員分組：

	組別
	稽核單位
	稽核人員

	A
	財務、現金及存款之盤點(每月)、進修推廣、關係人
	連志峰、何玉菁、陳惠玲

	B
	會計、人事、研發
	洪茂欽、郭仁宗、林信漳、陳玉娟

	C
	總務、學務
	張玉婷、林正榮、張櫻慈、陳韻如、邱雪媜

	D
	教務、圖書館、人文
	游崑慈、楊翼風、林雅玲、陳皇曄、張素卿

	E
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	F
	獎勵補助款經費(期中、期末查核)
	連志峰、陳翰霖、馮軒綾


6、 稽核計畫表：
	日期
	稽核項目（程序文件）
	稽核單位
	稽核員

	101年10月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	101年10月
	財務事項＿獎補助款之收支、管理、執行及記錄（期中查核）
	會計室、總務處
	連志峰、陳翰霖、馮軒綾

	101年10月
	營運事項＿總務事項＿毒性化學物質管理作業
	總務處環安組
	邱雪媜

	101年10月
	營運事項＿總務事項＿安全衛生檢查作業
	總務處環安組
	林正榮

	101年11月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	101年11月
	人事事項＿聘僱
	人事室
	郭仁宗

	101年11月
	人事事項＿考核
	人事室
	陳玉娟

	101年11月
	營運事項＿教學事項＿招生作業
	教務處招生組
	游崑慈

	101年11月
	營運事項＿教學事項＿學生註冊作業
	教務處註冊組
	游崑慈

	101年11月
	營運事項＿教學事項＿學生成績作業
	教務處註冊組
	游崑慈

	101年11月
	營運事項＿教學事項＿課程規劃作業
	教務處課務組
	楊翼風

	101年11月
	營運事項＿教學事項＿所系科招生成績處理作業(各管道)
	各所系科
	張素卿

	101年11月
	營運事項＿學生事項＿生活輔導作業
	學務處生輔組
	陳韻如

	101年11月
	營運事項＿學生事項＿校園安全、災害管理及學生緊急狀況處理作業
	學務處軍訓室
	張櫻慈

	101年11月
	營運事項＿學生事項＿就學貸款作業
	學務處課指組
	張玉婷

	101年11月
	營運事項＿總務事項＿財物採購作業程序
	總務處採購組
	陳韻如

	101年11月
	營運事項＿總務事項＿財物管理作業
	總務處保管組
	陳韻如

	101年11月
	營運事項＿研究發展事項＿校內教師研究計畫申請作業
	研發處
	林信漳

	101年11月
	營運事項＿系統開發及程式修改作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	101年11月
	營運事項＿系統文書編製作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	101年11月
	會計事項＿學雜費收款作業
	會計室
	陳玉娟

	101年11月
	會計事項＿其他各項收款作業
	會計室
	陳玉娟

	101年12月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	101年12月
	財務事項＿投資有價證券與其他投資之決策、買賣、保管及記錄
	會計室
	何玉菁

	101年12月
	財務事項＿不動產之處分、設定負擔、購置或出租、動產之購置及附屬機構之設立、相關事業之辦理
	會計室
	何玉菁

	101年12月
	財務事項＿預算與決算之編製，財務與非財務資訊之揭露
	會計室
	連志峰

	101年12月
	圖書事項＿圖書資料徵集與採購
	圖書館
	林雅玲

	101年12月
	營運事項＿學生事項＿升學與就業輔導作業
	學務處學諮中心
	張櫻慈

	101年12月
	營運事項＿總務事項＿特殊健康檢查及健康管理作業
	總務處環安組
	張櫻慈

	101年12月
	營運事項＿總務事項＿實驗場所災害通報應變處理作業
	總務處環安組
	張玉婷

	101年12月
	營運事項＿總務事項＿出納管理作業
	會計室
	邱雪媜

	101年12月
	營運事項＿總務事項＿零用金管理作業
	會計室
	邱雪媜

	101年12月
	營運事項＿總務事項＿動物實驗管理作業
	總務處環安組
	林正榮

	101年12月
	營運事項＿產學合作事項
	研發處
	洪茂欽

	101年12月
	營運事項＿國際交流及合作事項＿國際學術合作交流備忘錄簽訂作業
	研發處
	郭仁宗

	101年12月
	營運事項＿程式及資料之存取作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	101年12月
	營運事項＿硬體及系統軟體之管理及維護作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	101年12月
	營運事項＿資訊安全業務共通性作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	101年12月
	推廣教育事項
	進修推廣部
	何玉菁

	102年1月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年1月
	人事事項＿出勤
	人事室
	郭仁宗

	102年1月
	人事事項＿獎懲
	人事室
	林信漳

	102年1月
	財務事項＿獎補助款之收支、管理、執行及記錄（期末查核）
	會計室、總務處
	連志峰、陳翰霖、馮軒綾

	102年1月
	營運事項＿教學事項＿總量增減調整科、系、所、學程及招生名額作業
	教務處招生組
	楊翼風

	102年1月
	營運事項＿學生事項＿校園安全、災害管理及學生緊急狀況處理作業
	學務處軍訓室
	張櫻慈

	102年1月
	人文事項＿公費生作業
	人文室
	陳皇曄

	102年1月
	人文事項＿親善大使徵選作業
	人文室
	陳皇曄

	102年1月
	營運事項＿總務事項＿財物管理作業
	總務處保管組
	陳韻如

	102年1月
	營運事項＿總務事項＿安全衛生教育訓練作業
	總務處環安組
	林正榮

	102年1月
	營運事項＿總務事項＿實驗室廢棄物管理作業
	總務處環安組
	林正榮

	102年2月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年2月
	財務事項＿募款、收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執行及記錄
	會計室
	何玉菁

	102年2月
	財務事項＿負債承諾、或有事項之管理及記錄
	會計室
	何玉菁

	102年2月
	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
	何玉菁

	102年2月
	營運事項＿學生事項＿衛生保健作業
	學務處衛保組
	張櫻慈

	102年2月
	營運事項＿總務事項＿文書處理作業
	總務處文書組
	邱雪媜

	102年3月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年3月
	營運事項＿教學事項＿學生註冊作業
	教務處註冊組
	游崑慈

	102年3月
	營運事項＿教學事項＿選課作業
	教務處課務組
	楊翼風

	102年3月
	營運事項＿教學事項＿課業輔導作業
	教務處課務組
	楊翼風

	102年3月
	營運事項＿學生事項＿生活輔導作業
	學務處生輔組
	陳韻如

	102年3月
	營運事項＿學生事項＿體育作業
	學務處體育組
	張玉婷

	102年3月
	營運事項＿學生事項＿就學貸款作業
	學務處課指組
	張玉婷

	102年3月
	營運事項＿總務事項＿派車申請流程作業
	總務處事務組
	邱雪媜

	102年3月
	營運事項＿總務事項＿營繕作業
	總務處營繕組
	陳韻如

	102年3月
	營運事項＿研究發展事項＿教師研究成果獎勵申請作業
	研發處
	林信漳

	102年3月
	會計事項＿學雜費收款作業
	會計室
	陳玉娟

	102年3月
	會計事項＿其他各項收款作業
	會計室
	陳玉娟

	102年4月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年4月
	人事事項＿聘僱
	人事室
	郭仁宗

	102年4月
	人事事項＿考核
	人事室
	陳玉娟

	102年4月
	營運事項＿教學事項＿學報
	教務處出版組
	林雅玲

	102年4月
	營運事項＿教學事項＿學籍管理作業
	教務處註冊組
	林雅玲

	102年4月
	營運事項＿教學事項＿校訊出版作業
	教務處出版組
	林雅玲

	102年4月
	營運事項＿學生事項＿課外活動作業
	學務處課指組
	張玉婷

	102年4月
	營運事項＿學生事項＿諮商輔導作業
	學務處學諮中心
	張玉婷

	102年4月
	營運事項＿學生事項＿學生就學獎助學金作業
	學務處課指組
	林正榮

	102年4月
	營運事項＿產學合作事項
	研發處
	洪茂欽

	102年4月
	營運事項＿學生事項＿原住民學生就學獎助學金作業
	學務處原民組
	邱雪媜

	102年4月
	關係人交易
	會計室
	何玉菁

	102年5月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年5月
	人事事項＿退休撫卹資遣離職
	人事室
	洪茂欽

	102年5月
	人事事項＿訓練
	人事室
	洪茂欽

	102年5月
	人事事項＿進修
	人事室
	洪茂欽

	102年5月
	營運事項＿教學事項＿學生校外專題製作獎勵
	教務處出版組
	林雅玲

	102年5月
	營運事項＿教學事項＿學生學習反應評量作業
	教務處教發中心
	楊翼風

	102年5月
	營運事項＿總務事項＿財物採購作業程序
	總務處採購組
	陳韻如

	102年5月
	營運事項＿總務事項＿校印保管作業
	秘書室
	林正榮

	102年5月
	營運事項＿研究發展事項＿校內教師研究計畫申請作業
	研發處
	林信漳

	102年5月
	營運事項＿研究發展事項＿教師校外研討會論文發表申請作業
	研發處
	林信漳

	102年5月
	營運事項＿研究發展事項＿國科會專題研究計畫申請作業
	研發處
	洪茂欽

	102年5月
	營運事項＿檔案及設備之安全作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	102年6月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲

	102年6月
	人事事項＿差假
	人事室
	郭仁宗

	102年6月
	人事事項＿保險及福利
	人事室
	林信漳

	102年6月
	人事事項＿敘薪及待遇
	人事室
	郭仁宗

	102年6月
	財務事項＿預算與決算之編製，財務與非財務資訊之揭露
	會計室
	連志峰

	102年6月
	營運事項＿教學事項＿招生作業
	教務處招生組
	游崑慈

	102年6月
	營運事項＿教學事項＿學生成績作業
	教務處註冊組
	游崑慈

	102年6月
	營運事項＿教學事項＿課程規劃作業
	教務處課務組
	楊翼風

	102年6月
	圖書事項＿圖書資料徵集與採購
	圖書館
	林雅玲

	102年6月
	營運事項＿學生事項＿升學與就業輔導作業
	學務處學諮中心
	張櫻慈

	102年6月
	營運事項＿總務事項＿出納管理作業
	會計室
	邱雪媜

	102年6月
	營運事項＿資訊安全業務共通性作業
	電算中心
	許瑋麟、吳善全

	102年7月
	現金及銀行存款之盤點
	總務處出納組
	陳惠玲


7、 本計畫經內部控制稽核委員會討論通過，陳請校長核定後實施。
