106年度整體層級及作業層級自行評估作業完成時程及相關表件
稽核處依據 龍華科技大學內部控制制度自行評估計畫，請各單位啟動106年度作業層級及整體層級自行評估作業。相關作業程序如下:
	項目
	工作要項
	完成日期
	負責單位
	辦理情形

	1
	內部控制制度自行評估及內部稽核教育訓練
	第一學期
第18週前
	稽核處及人事室
	已於106/01/05邀請淡江大學白稽核長來校演講

	2
	各單位進行作業層級自行評估
	第一學期
第18週起
	本校各行政單位
	今年日期為106/1/02起 發函通知各單位

	3
	各單位內控作業專責同仁將作業層級自行評估表、統計表及佐證資料影本送稽核處彙整
	第二學期
預備週
	本校一級行政單位內部控制專責同仁
	106/2/11前完成

	4
	進行整體層級評估作業
	第二學期
第3週起
	本校一級行政單位
	106/2/27起

	5
	整體層級評估作業表單送稽核處彙整
	第二學期
第7週
	本校一級行政單位
	106/4/01前完成

	6
	彙整成整體層級內部控制制度自行評估總表
	第二學期
第9-13週
	稽核處
	各單位106/4/10前繳交資料

	7
	提本校管理審查會議
	8月
	稽核處
	


附件一:
___(單位)_____ 作業層級自評日期及自評委員表(A1)
	預計自評日期時間
	自評委員
	備註

	
	
	

	
	
	

	
	
	


附件二:自行評估表
龍 華 科 技 大 學
內部控制作業層級自評表(A2)
自評單位：                            日期：106年  月  日
	內部控制
要項
	自  評  重   點
	說    明
	自評
判定
	參考
文件

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	

	
	
	
	(符  合
(有不符
(尚未執行
	


註: 若在自評查核期間，不需且未執行內部控制要項或自評重點所指業務，請勾選「尚未執行」。
附件三:統計表
龍 華 科 技 大 學
內部控制作業層級自評統計表(A3)
自評單位：                            日期：106年  月  日
	內部控制
要項
	不符合內容
	矯正與預防措施
	預計改善完成日期
	參考
文件

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件四:整體層級自評日期及自評委員表
整體層級自評日期及自評委員表(B1)
	預計自評日期時間
	自評委員
	備註

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


附件五: 風險分析表(B2)
	主要風險項目 
	風險情境及影響 
	現有辦法或措施 
	機率/頻率
	嚴重度
	負責單位 

	校務會議作業 
	1.未依核定計畫簽核執行。 

2.校長無法當天出席。

3.無議案提出。 

4.未事先舉行校務會議提案審查會議確定議程。 

5.未達法定出席人數。

6.當天停電。 

7.當天停班停課。 
	1.龍華科技大學校務會議規則。 

2.龍華科技大學天然災害停止辦公及上課作業辦法。 



	某些情況下有可能發生 

(機率50%) 
	輕微 

(影響一些法案執行時間) 
	秘書室 

	******** 
	***************

**********************

********************** 
	****************************

********** 
	************

******

****** 
	********

********

******** 
	******** 

	******** 
	***************

**********************

********************** 
	****************************

********** 
	************

******

****** 
	********

********

******** 
	******** 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件六:龍華科技大學內部控制風險評估
龍華科技大學內部控制風險評估分級表
	業務缺失發生機率
	發生後對學校聲譽或財產損失 

	極有可能
分級: 3
	有可能
分級: 2
	不太可能
分級: 1
	很嚴重
分級: 3
	嚴重
分級: 2
	輕微

分級: 1

	
	
	
	很危險
分級: 3
	中度危險
分級: 2
	低度危險
分級: 1

	每年發生
2 次(含)以上者
	每年發生1-2次
	每年發生
不足1次
	學校形象嚴重受損
	學校形象受損
	單位形象受損輕微或無受損

	
	
	
	招生損失少1%以上
	招生損失少0.3%至1%
	招生損失輕微或無損失

	
	
	
	殘廢或死亡
	重傷或住院一週以上
	住院一週內或輕傷

	
	
	
	一百萬(含)以上財產損失
	十萬(含)至一百萬財產損失
	財產損失十萬以下或無財產損失


附件七:內部控制風險評估表(B3)
	單 位
	項目編號
	業務項目
	機率/頻率
	嚴重度
	風險值

	秘書室
	A01
	本校新聞稿核閱與發佈
	1
	1
	1

	秘書室
	A02
	申訴處理
	1
	2
	2

	秘書室
	A03
	行政品質調查
	1
	2
	2

	秘書室
	A04
	校務發展計畫執行成效追蹤
	1
	1
	1

	秘書室
	A05
	教職員工廉政倫理事件 
	2
	2
	4

	秘書室
	A06
	會議追蹤管考作業 
	2
	2
	4

	教務處
	B01
	中、英文簡介編撰及出版
	1
	1
	1

	教務處
	B02
	依時限完成繳交教育部計畫資料(計畫書、計畫修正資料、計畫變更、自評報告及結案報告等) 
	2
	3
	6

	教務處
	B03
	招生名額總量提報作業程序 
	2
	3
	6

	教務處
	B04
	招生考試作業－成績作業 
	2
	3
	6

	教務處
	B05
	招生考試作業－考試方式－書審與面試 
	2
	2
	4

	教務處
	B06
	招生考試作業－招生工作整體計畫 
	1
	3
	3

	教務處
	B07
	招生考試作業－招生簡章修訂 
	1
	3
	3

	教務處
	B08
	招生考試作業－放榜作業 
	1
	3
	3

	教務處
	B09
	招生考試作業流程－考試方式－筆試 
	2
	2
	4

	教務處
	B10
	招生考試作業－報名作業 
	2
	2
	4


附件八:風險分布圖(B4)
	影響程度 
	風險分布(風險值) 

	非常嚴重(3) 
	3 高度 
	6 高度 
	9 極度 

	
	(E01、E06、E08、B06、B07、B08、B11、B14、B19、B21、J02、J03、J04、J05、J06、J08、J09、J12、J14、J15、J16、J17、J18、J19、F09、C01、C02、C05、C09、C11、C12、C22、C28、D07、D08
	(B02、B03、B04、C07)
	

	嚴重(2) 
	2 中度 
	4 高度 
	6 高度 

	
	(H01、H02、H04、H07、H08、H09、E03、A02、A03、B16、B20、J11、F01、F13、F15、F17、C08、C16、C27、K01、K02、D05、D06、D13、D21、D29、G02)
	(H03、H05、H11、E02、A05、A06、L02、B05、B09、B10、J01、J13、F02、F11、F16、C04、C10、K03、D02、D03、D04、D12、D17、D19、D22、D26、D27)
	

	輕微(1) 
	1 低度 
	2 中度 
	3 高度 

	
	(A01、A04、B01、B13、B15、B17、B18、B22、B23、F08、F10、F14、C15、C19、C20、C25、C26、C29、C30、K04、D01、D09、D11、D14、D15、D16、D18、D25、L01、L03、L04)
	(H06、B12、J10、F03、F04、F05、F06、C03、C06、C13、C14、C18、C23)
	(J07、F12、C21)

	
	極少可能(1) 
	有可能(2) 
	極有可能(3) 

	
	發生機率(等級) 


附件九:風險登錄表(B5)
	主要風險項目
	風險情境及影響
	現有辦法或措施
	新增對策
	負責單位

	校務會議作業 
	1.未依核定計畫簽核執行。 

2.校長無法當天出席。

3.無議案提出。 

4.未事先舉行校務會議提案審查會議確定議程。 

5.未達法定出席人數。

6.當天停電。 

7.當天停班停課。 
	1.龍華科技大學校務會議規則。 

2.龍華科技大學天然災害停止辦公及上課作業辦法。 



	1.於會議執行前召開校務會議提案審查會議。

2.會議提前簽核並提早通知告單位踴躍提案。

3.簽案前調查校務委員可開會時段。 

4.擬定會議場所備案以預防停電事件。 

5.擬定會議日期備案以預防停班停課事件。 
	秘書室 

	排課及聘任授課教師作業 
	1.未於召開排課協調會議。 

2.開設新課程並未完成法定程序。 

3.專兼任教師，未於第15週結束前經校教評會通過。 

4.排課系統當機。 
	1.龍華科技大學排課作業要點 。 
	1.第4週由教務處課務組召開排課協調會議。

2.第 7週各排課單位須完成排課， 

3.並於第8週進行課表檢核。 

4.積極調查了解各系所進度。 

5.與資圖處協商排課系統軟硬體之實前維修。
	教務處課務組 

	
	
	
	
	


附件九: 整體層級自行檢查表(B6)
	龍華科技大學內部控制制度整體層級自行檢查表
102年度
自行檢查單位： 總務處                          檢查日期： 年  月  日 

	組成要素
	評估重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	
	符合
	未符合
	

	一、控制環境 
	· 是否建立及維持職場操守與倫理價值觀念？ 
· 同仁是否瞭解與本單位相關之規章及作業辦法，並確實依規定督導執行業務？ 
· 本單位之同仁是否了解歸他們負責的任務項目? 
· 派任某一特定工作予同仁，是否分析該人員已具備相關之專業知識及技術? 
· 本單位之各級主管是否均經適當之歷練，並具備執行職務之專業知識及實務經驗? 
· 本單位之各級主管相互間，是否保持密切互動，對於業務之執行隨時能予掌控? 
· 目前本單位之結構是否合適? 
· 本單位之責任分工是否明確? 
	
	
	

	二、風險評估 
	· 學校整體目標奉核定後，是否充份地傳達給各主管及相關同仁? 
· 本單位所主辦之業務目標與學校整體目標是否一致? 
· 是否經常複核目標之實際執行情形與預定有所差異，若目標偏離時是否及時檢討修正? 
· 對於有權決定之重大業務事項，於進行決策時，是否確實考量風險因素及學校所能承擔之能力? 
	
	
	

	三、控制作業 
	· 是否訂定對各單位多項業務有廣泛影響之控管措施或控制規範？ 
· 是否將各項控制作業納入作業層級自行檢查？ 
· 本單位之控制作業是否在成本效益原則下，設有相關的作業程序及控制重點？ 
· 本單位相關之控制作業是否有效降低風險之發生率與影響程序？ 
· 對違反控制作業相關之事件，是否採取適當之行動？ 
	
	
	

	四、資訊與溝通 
	· 是否適時有效編製或蒐集資訊，並傳達給相關人員？ 
· 是否與內部全體人員及外部人士進行溝通？ 
· 管理階層對資訊系統之使用是否重視？ 
	
	
	

	五、監督 
	· 本單位之溝通機制(橫向溝通及垂直溝通)是否快速、完整及良好？ 
· 是否能及時掌握本單位同仁可能的不當行為？ 
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

	填表人
	
	單位主管
	
	行政副校長
	

	稽核處
	
	主任秘書
	
	校 長
	


1

