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義守大學內部控制制度修訂紀錄(表一)
	版本(次)
	訂定
(修訂)日期
	修訂頁次
	彙編修訂單位
	修訂類別
	修訂摘要

	
	
	
	
	增訂作業項目
	刪除作業項目
	其他修訂
	

	1.0
	99.7.25
訂定
	
	秘書處
	
	
	
	初版

	2.0
	103.8.31
修訂
	部分全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	新增附錄

	2.1
	104.8.31
修訂
	部分全文
	稽核室
	無
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	2.2
	105.8.31
修訂
	部分全文
	稽核室
	部分全文
	無
	部分全文
	作業內容修訂

	3.0
	106.10.31
修訂
	部分
全文
	稽核室
	無
	無
	部分全文
	辦法、作業內容修訂

	3.1
	107.10.31
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	3.2
	108.10.31
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	4.0
	110.10.07
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	4.1
	111.12.28
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	4.2
	113.01.29
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂

	4.3
	114.01.07
修訂
	部分
全文
	稽核室
	部分全文
	部分全文
	部分全文
	作業內容修訂


註：1.版本(次)原則，依修訂類別更新版本(次)。
(1) 修正內控辦法提升一個版本，或定義為重大修訂者，如例2.0版。
(2) 勾選增訂、刪除作業項目者，定義為重大修訂者，亦提升一個版本；若非屬重大修正者，則提升一個版次，如例2.1版；105.11.18董事會授權非屬重大修正而微幅修改作業內容無提升版次(如2.1版修正作業內文2.2版)，經校長核定後通過實施，免陳報董事會。
2.修訂日期：填寫最新修訂日期。
3.修訂頁次：填寫修訂內容之頁次。
4.修訂類別：依實際修訂類別勾選。
5.修訂摘要：填寫修訂內容之摘要。

[bookmark: _Toc272478043]義守大學內部控制制度修訂紀錄(表二)
	版本(次)
	校長核定日期
	審議通過日期
	備註

	1.0
	99.07.25
	99.11.17董事會會議
	照案通過

	2.0
	103.10.02
	103.10.08行政會議
103.11.19董事會會議
	照案通過

	2.1
	104.09.09
	104.09.23行政會議
104.09.25董事會會議
	照案通過

	2.2
	105.10.04
	105.10.12行政會議
105.11.18董事會會議
	照案通過

	3.0
	106.11.16
	106.12.13行政會議
106.12.26董事會會議
	照案通過

	3.1
	107.12.12
	107.12.19行政會議
	照案通過

	3.2
	108.11.29
	108.12.11行政會議
	照案通過

	4.0
	110.10.08
	110.10.20行政會議
110.11.16董事會會議
	照案通過

	4.1
	111.12.30
	112.01.04行政會議
	照案通過

	4.2
	113.01.30
	113.02.26行政會議
	照案通過

	4.3
	114.03.28
	114.04.23行政會議
	照案通過
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[bookmark: _Toc187933698]壹、摘要
面對瞬息萬變的營運環境，內化大學社會責任、校務治理、內部控制等總體管理原則，衡量風險衝擊與影響結果，建構全校教職員工共同體認之內部控制機制。本校依據「私立學校法」第五十一條、「學校法人及其所設私立學校內部控制制度實施辦法」規定，以達合理保障本校營運效果及效率之提升、財務及非財務公開資訊報導之可靠性、及時性、透明性及相關法令之遵循。在內部控制制度之訂定及稽核，建立內部控制制度(以下簡稱本制度)。
本制度爰擬具「義守大學內部控制制度實施辦法」、「義守大學內部稽核作業規範」、「義守大學內部控制風險評估及監督管理規範」。
[bookmark: _Toc187933699]一、義守大學內部控制制度實施辦法
99年7月25日校長核定公告全文
99年11月17日董事會會議審議通過
103年10月2日校長核定公告修訂第1至4、11、14至20條條文
103年11月19日董事會會議審議通過
106年11月16日校長核定公告修訂第1、3、5至11、13至18、20條條文
106年12月26日董事會會議審議通過
第一章  總則
第  一  條    義守大學（以下簡稱本校）為藉由董事會、本校及所屬成員執行之管理過程，對本校人事、財務、營運等事項實施自我監督，以達成營運效果及效率之提升、財務及非財務公開資訊報導之可靠性、及時性、透明性及相關法令之遵循依據「私立學校法」第五十一條、「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」訂定義守大學內部控制制度實施辦法（以下簡稱本辦法）。
第  二  條    本辦法之業務承辦單位為稽核室。
第  三  條    本校內部控制制度（以下簡稱本制度）設計、執行或自行評估本制度，應綜合考量內部控制五大組成要素並得依實際需要自行調整必要項目：包括人事、財務、營運等之管理規章及作業程序、內部控制點、縱向及橫向連結之循環控制作業。
              內部控制五大組成要素：控制環境、風險評估、控制作業、資訊及溝通、監督作業。
第  四  條    凡有關本校各職能業務事項及作業，如無其他規定，悉依本辦法辦理。
第二章  內部控制制度
第  五  條    本校就教職員工下列人事事項，訂定管理規章及設計作業程序與內部控制點：
一、聘僱、敘薪、待遇、福利、保險、退休、資遣及撫卹。
二、出勤、差假、訓練、進修、研究、考核及獎懲。
第  六  條    本校就下列財務事項，訂定管理規章及設計作業程序與內部控制點：
一、投資有價證券與其他投資之決策、買賣、保管及記錄。
二、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。
三、募款、收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執行及記錄。
四、資本租賃之決策、執行及記錄。
五、負債承諾與或有事項之管理及紀錄。
六、獎補助款之收支、管理、執行及記錄。
七、代收款項與其他收支之審核、收支、管理及記錄。
八、預算與決算之編製，財務與非財務資訊之揭露。
九、印鑑使用之管理。
十、財產之管理。
第  七  條    本校就下列營運事項，訂定管理規章及設計作業程序與內部控制點：
一、教學。
二、學生。
三、總務。
四、研究發展。
五、產學合作。
六、國際交流及合作。
七、資訊處理。
八、其他本校營運。
第  八  條    本校就關係人交易，訂定管理規章及設計作業程序與內部控制點：
前項關係人交易，指本校與下列自然人或法人間之買賣、租賃、資金借入行為：
一、董事、監察人或校長。
二、董事、監察人或校長之配偶。
三、董事、監察人或校長之二親等以內親屬。
四、由本校董事、監察人所擔任董（理）事長之法人。
五、其董（理）事、監察人（監事）與本校董事有二分之一以上相同之法人。
第  九  條    本校得依實際運作需要，自行彈性調整必要之循環控制作業態樣，就功能、屬性、發展目標及特性，訂定下列縱向及橫向連結之政策及程序：
一、招生循環。
二、入學至畢業循環。
三、教學作業循環。
四、學生輔導循環。
五、人事管理循環。
六、採購及付款循環。
七、不動產、建築物及設備循環。
八、融資循環。
九、投資循環。
十、資訊管理循環。
第三章  內部控制制度之檢核
第  十  條    本校應實施內部稽核，以協助董事會、校長檢核本制度之有效程度，衡量本校營運之效果及效率，適時提供改進建議，確保本制度得以持續並有效實施。
第 十一 條    本校配置隸屬於校長之專任或兼任稽核人員一人至數人，執行內部稽核業務。設專責稽核室，並置稽核主任一人。本校依本制度實際運作需求，得設內部控制委員會或委任適當人員，綜理設計或執行本制度，應與內部稽核之監督查核功能，合理劃分。
第 十二 條    本校得依稽核人員之建議，聘請校內外專家擔任協同稽核人員，以提升內部稽核之實質成效。
第 十三 條    本校稽核人員，應依規定對本校內部控制進行稽核，以衡量本校對現行人事、財務與營運所定政策、作業程序之有效性及遵循程度，並不得牴觸會計職掌；職權如下：
一、人事、財務、營運等活動之事後查核。
二、現金出納處理之事後查核。
三、現金、銀行存款及有價證券之盤點。
四、財務上增進效率與減少不經濟支出之查核及建議。
五、專案稽核事項。

第 十四 條    本校稽核人員應依內部稽核作業規範、內部控制風險評估及監督管理規範，評估作業循環週期及風險後，擬定稽核計畫、據以稽核本校之內部控制有效執行情形。
前項內部稽核作業規範、內部控制風險評估及監督管理規範，另訂之。
稽核計畫應經校長核定；修正時，亦同。
稽核人員應依照所排定之稽核項目，明定書面通知應載明之稽核事項，包括查核程式及重點，得以任何形式表達並得依情況適時調整。
第 十五 條    本校稽核人員於稽核時所發現之內部控制制度缺失、異常事項及其他缺失事項，應於稽核報告中據實揭露，檢附工作底稿及相關資料，作成稽核報告，並定期追蹤至改善為止。
前項所定其他缺失事項，應包括：
一、政府機關檢查所發現之缺失。
二、會計師於財務查核簽證或專案查核所發現之缺失。
三、其他缺失。
第 十六 條    稽核報告、追蹤報告、工作底稿及相關資料，應至少保存五年。
第 十七 條    本校稽核人員應定期將本校稽核報告及追蹤報告送校長核閱，並將副本交付監察人查閱。但如發現重大違規情事，對董事會或本校有受重大損害之虞時，應立即作成稽核報告陳送校長核閱，校長接獲報告後，應立即評估改善並送董事會，且將副本交付各監察人查閱。
第 十八 條    本校稽核人員執行稽核業務時，得請相關業務承辦單位或人員，提供有關帳冊、憑證、文件及其他稽核所需之資料。本制度未列之作業程序項目、內部控制點、循環控制作業、稽核作業規範，內部控制風險評估及監督管理規範等，依據相關法規、辦法做為稽核依據。
第 十九 條    為有效提升本校實施治理成效，稽核報告結果及缺失改善情形，列入本校績效考核參考。
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第 二十 條    本辦法經行政會議審議通過，陳請校長核定，提報董事會會議核備後自公告日實施。
2

[bookmark: _Toc187933700]二、義守大學內部稽核作業規範
103年10月2日校長核定公告全文
103年11月19日董事會會議審議通過
106年11月16日校長核定公告修訂第1至4、6條條文
106年12月26日董事會會議審議通過
第 一 條    依據「學校財團法人所設私立學校內部控制制度實施辦法」、「義守大學內部控制制度實施辦法」第十四條第二項訂定「義守大學內部稽核作業規範」（以下簡稱本規範），做為內部稽核作業之依據。
第 二 條    內部稽核為獨立客觀之確認性及諮詢服務，用以增加價值及改善營運效果與效率，並協助發揮內部控制之功能，本校內部稽核作業相關程序，如無其他規定，悉依本規範辦理。
第 三 條    內部稽核由本校稽核人員執行之，執行辦理方式得採書面審核及實地抽查方式，並得透過電腦輔助處理。涉及非會計專業之規定、實質或技術事項，應由主辦業務一級單位協助辦理。
本校稽核人員職權如下：
一、人事、財務、營運等活動之事後查核。
二、現金出納處理之事後查核。
三、現金、銀行存款及禮券之盤點。
四、財務上增進效率與減少不經濟支出之查核及建議。
五、專案稽核。
第 四 條    本校稽核種類，視情況得分為計畫性稽核及專案性稽核。
1、 計畫性稽核：例行性稽核，擬定年度稽核計畫得包括內部控制制度自行評估，為檢查及覆核內部控制制度設計及執行成效，並就評估結果採行改善措施或策略。
2、 專案性稽核：針對指定案件或異常事項等辦理專案稽核，另辦理自行評估或跨年度稽核案件時，得彈性調整列年度稽核計畫，呈現多年期專案查核。
第 五 條    內部稽核之執行程序
1、 確定稽核之目的及範圍，區分為計畫性稽核、專案性稽核。
2、 稽核工作執行：
(一)稽核人員應依年度稽核計畫執行業務，稽核人員應於稽核前七日，發稽核通知書與受稽核單位暨受稽核主管單位。
(二)執行稽核業務時，與受稽核單位溝通實地稽核時間及相關協調工作。並將稽核過程記錄於工作底稿，作為編製報告之根據。
(三)執行稽核業務時，稽核抽樣為行使職權免調閱申請流程程序，受稽核單位人員應確實提供相關之資料及回答所詢問之各項問題。
(四)稽核業務發現之建議或缺失，若有不宜或不符合規定事項時，需單位配合進行改善，將另發出改善通知單或召開改善會議並知會該受稽核單位承辦人及單位主管，以澄清其不宜或不符合規定事項是否存在。
(五)稽核業務所發現之建議或缺失，稽核人員追蹤並記錄於內部稽核追蹤報告。
(六)內部稽核報告依行政流程轉受稽核單位會簽，陳送校長核閱；並將副本交付監察人查閱。年度稽核計畫執行成效年結彙報經校長核定；陳核董事長；副知監察人；董事會備查。
(七)改善建議事項未於改善期限完成或未執行改善追蹤事項者，依本校相關懲處辦法處理，並列入下次稽核重點。
(八)與經費有關之事項，提報至校務會議，做為下學年度預算之參考。
(九)執行內部稽核之人員從事公務查核均為本校第一手機密檔案資料，應嚴格保密，更應提高警覺，注意文件安全，以防失落。內部稽核之有關資料及報告等應建立檔案分類編號妥慎管理，稽核報告、工作底稿及相關資料，應至少保存五年。
第 六 條    本規範經行政會議審議通過，陳請校長核定，提報董事會會議核備後自公告日實施。
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[bookmark: _Toc187933701]三、義守大學內部控制風險評估及監督管理規範
103年10月2日校長核定公告全文
103年11月19日董事會會議審議通過
106年11月16日校長核定公告修訂第1至6條條文
106年12月26日董事會會議審議通過
第  一  條    依據「學校財團法人所設私立學校內部控制制度實施辦法」、「義守大學內部控制制度實施辦法」第十四條第二項訂定「義守大學內部控制風險評估及監督管理規範」(以下簡稱本規範）。
第  二  條    為落實推動整合性風險管理，有效降低風險發生之可能性，合理確保達成辦學目標，本校內部控制制度及內部稽核相關風險評估及監督管理程序，如無其他規定，悉依本規範辦理。
第  三  條    風險評估及監督管理原則：
風險評估及監督管理機制整合至各單位主管業務作業、計畫之各階段，善用PDCA(Plan→Do→Check→Action，簡稱PDCA)管理循環模式。
1、 各單位主管應重視與支持，投入必要之資源，並明確區分責任。
2、 各單位人員應全員參與，並持續提升專業能力。
3、 考量成本效益，選擇最經濟有效之方式致力持續改善。
4、 重視對內、對外溝通，適時編製資訊，傳遞予本校教職員工、利害關係人。
5、 融入日常作業與決策運作。
6、 適時檢討修正相關措施。
各單位應確實辦理風險評估及監督作業，檢查內部控制建立及執行情形，並針對所發現之缺失及提出之興革建議，採行相關因應策略，以確保內部控制持續有效運作。
第  四  條    風險評估及監督管理權責分工：
本校為落實自我監督管理機制，建立內部控制三道防線，以確保內部控制之有效性、及時性與確實性。
1、 例行監督：各單位主管階層應本於職責就分層負責授權業務，執行持續性常態督導。
2、 自行評估：各單位依職責進行分工，評估內部控制五項組成要素運作之有效程度。得依本校內部控制自行評估，各單位就其內部控制制度設計及執行的有效性，進行自我檢查，且作成書面記錄建檔。
3、 稽核評估：由稽核人員以客觀公正之立場，協助檢核內部控制實施狀況，並適時提供改善建議；發現內部控制制度缺失時，應向適當層級之主管階層、校長、董事會及監察人報告。
本校為衡量內部控制之持續有效執行程度，年度稽核計畫得統籌辦理一次自行評估，稽核室為彙整各單位自行評估之評估情形，應納入各單位自行評估之重要參據及各管理層級書面報告，將稽核報告陳送校長核閱，並交付監察人查閱，且於年度終了後彙報董事會核備。
第  五  條    風險評估與監督管理程序：
              各單位透過風險辨識、風險分析及風險評量之過程，綜合評估風險。並持續執行風險評估及檢視組織風險圖象之變化進行監督與控制管理。
1、 各單位就主管業務進行風險辨識，適時更正登錄辨識之風險。
2、 各單位就主管業務進行風險分析，依「義守大學內部控制風險發生可能性及影響程度評量標準」辦理，訂定風險發生可能性及其影響之嚴重程度之評量指標以分析風險。
3、 各單位就主管業務進行風險評量，風險容忍度訂定風險標準與等級以評量風險，風險容忍度依「義守大學內部控制風險判斷基準」辦理。
4、 本校內部控制制度應包括人事、財務、營運等之作業程序項目、稽核作業其風險評估及監督管理依循共通性業務項目，得參採權責單位所定之共通性控制作業辦理。有關共通性作業以外之主管業務項目，應依「私立學校法」第五十一條、「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」及「義守大學內部控制制度實施辦法」，考量內部控制之組成五項要素設計控制作業、風險評估及監督管理。
5、 例行監督得包括對於主管業務法令規章制度遵循，應建立適當之法遵更新檢核管理機制並落實執行。
6、 內部控制制度實施持續性檢討與追蹤控管，各單位主管霙於業務督導管理中落實自我監督機制，及時評估內部控制制度之有效性，遇有特殊情形得隨時辦理並經送稽核室請校長核定。
第 六 條    本規範經行政會議審議通過，陳請校長核定，提報董事會會議核備後自公告日實施。
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[bookmark: _Toc272478045][bookmark: _Toc187933702][bookmark: _Hlk157500874]貳、內部組織架構
[bookmark: _Toc187933703]一、組織設置
1. 本校置校長一人，綜理校務，負校務發展之責，對外代表本校。
1. 本校得視校務發展需要置副校長若干人，襄助校長推動學術研究、教學創新、產學合作及其他校務行政等事項。
1. 本校設下列教學單位：
1.智慧科技學院
[bookmark: _Hlk184988634](1)電機工程學系(含學士班、碩士班、博士班、進修學士班及碩士在職專班)
(2)電子工程學系(含學士班、碩士班及博士班)
(3)資訊工程學系(含學士班、碩士班、博士班及碩士在職專班)
(4)資訊管理學系(含學士班、碩士班、進修學士班及碩士在職專班)
(5)智慧網路科技學系
(6)資料科學與大數據分析學系
(7)智慧科技英語學士學位學程
(8)半導體學士學位學程
(9)半導體學士後專班
(10)智慧科技產研中心
2.工學院
(1)機械與自動化工程學系(含學士班、碩士班、進修學士班及碩士在職專班)
(2)化學工程學系(含學士班、碩士班、碩士在職專班及博士班)
(3)土木工程學系(含學士班及碩士班)
(4)材料科學與工程學系(含學士班、碩士班及博士班)
3.管理學院
(1)工業管理學系(含學士班、博士班、進修學士班及碩士在職專班)
(2)企業管理學系(含學士班、碩士班及進修學士班)
(3)財務金融管理學系(含學士班、碩士班及進修學士班)
(4)會計學系
(5)國際商務學系
(6)公共政策與管理學系(含學士班及碩士在職專班）
[bookmark: _Hlk58853915](7)管理博士班
(8)管理碩士在職專班
(9)管理學院進修學士班
4.傳播與設計學院
(1)大眾傳播學系
(2)電影與電視學系
(3)新媒體設計學系
(4)創意整合設計學系
(5)傳播與設計學院原住民專班
(6)傳播產製英語學士學位學程
(7)文創傳播與設計碩士班
(8)元宇宙創新與科技藝術學士學位學程
5.國際學院
(1)國際企業經營學系
(2)國際財務金融學系
(3)國際觀光餐旅學系
(4)國際傳媒與娛樂管理學系
(5)國際學院國際管理碩士班
(6)財務與商業分析英語學士學位學程
(7)國際企業經營英語學士學位學程
(8)智慧觀光餐旅管理英語學士學位學程
(9)國際溝通暨應用英語學系
(10)應用日語學系(含學士班及進修學士班)
6.觀光餐旅學院
(1)運動科技與休閒管理學系(含學士班及進修學士班)
(2)餐旅管理學系(含學士班及進修學士班)
(3)觀光智慧服務與科技學系(含學士班及進修學士班)
(4)廚藝暨美食學學系(含學士班及進修學士班)
(5)觀光餐旅學院原住民專班
(6)觀光餐旅學院進修學士班
7.醫學院
(1)醫學系(公費生)
(2)學士後醫學系外國學生專班
(3)學士後中醫學系(含學士班及碩士班)
(4)物理治療學系
(5)職能治療學系
(6)護理學系(含學士班、碩士班、二年制在職專班及原住民專班)
(7)學士後護理學系
(8)營養學系
(9)醫務管理學系(含學士班、碩士班及碩士在職專班)
(10)健康管理學系(含學士班及進修學士班)
(11)醫學研究所
(12)醫學院長期照護原住民專班
(13)基礎醫學師資中心
8.醫學科技學院
(1)醫學科學與生物科技學系(含學士班及碩士班)
(2)生物醫學工程學系(含學士班及碩士班)
(3)醫學影像暨放射科學系(含學士班及二年制在職專班)
(4)醫學檢驗技術學系
(5)智慧醫療暨生物資訊碩士學位學程
(6)精準醫學暨健康科技學士學位學程
9.通識教育中心
(四)本校設下列行政單位：
1.教務處
2.學生事務處
3.總務處
4.研究發展處
5.國際及兩岸事務處
6.圖書與資訊處
7.通識教育中心
8.推廣教育中心
9.校務研究處
10.產學智財營運總中心
11.原住民族發展中心
12.秘書處
13.人力資源處
14.會計處
15.勞工安全衛生室
16.稽核室
(五)本校設校務會議，議決校務重大事項。
[bookmark: _Hlk157501030]1.校務會議代表總人數以六十人為原則，由校長、副校長、教務長、學生事務長、總務長、研發長、國際及兩岸事務處處長、主任秘書、圖書與資訊處處長、校務研究處處長、各學院院長、通識教育中心中心主任、會計處處長、人力資源處處長為當然代表，與教師代表、職技人員代表、學生代表組成之。校務會議由校長召開並主持之，每學期至少召開一次；經校務會議應出席人員五分之一以上之請求召開臨時會議時，校長應於十五日內召開之。選任代表任期為一學年，連選得連任。校務會議必要時得設各種委員會或專案小組處理校務會議交議事項，其名稱、任務及組成方式另定之。
2.校務會議審議下列事項：
1. 校務發展計畫及預算。
1. 組織規程及各種重要章則。
1. 學院、學系、研究所及附設機構之設立、變更與停辦。
1. 教務、學生事務、總務、研究及其他校內重要事項。
1. 有關教學評鑑辦法之研擬。
1. 校務會議所設委員會或專案小組決議事項。
1. 會議提案及校長提議事項。
(六)本校設校務諮詢委員會議，針對校務提供諮詢建議。
(七)除校務會議外並設下列各種會議：
1.行政會議：本校設行政會議，以校長、副校長、教務長、學生事務長、總務長、研發長、國際及兩岸事務處處長、主任秘書、圖書與資訊處處長、校務研究處處長、通識教育中心、推廣教育中心、原住民族發展中心、產學智財營運總中心等中心主任、會計處處長、人力資源處處長、勞工安全衛生室、稽核室等主任、各學院院長組成之。以校長為主席，討論本校有關重要行政事項。原則每月召開一次，必要時得由校長邀請有關人員及學生代表列席。
2.教務會議：本校設教務會議，以教務長、副教務長、各學院院長、國際及兩岸事務處處長、圖書與資訊處處長、通識教育中心、推廣教育中心等中心主任、各學系主任、各研究所所長、教務處秘書、教務處各組組長及學生代表二人組成之。以教務長為主席，討論教務之重要事項。每學期至少召開一次。教務會議必要時得邀請有關單位主管列席。
3.學生事務會議：本校設學生事務會議，以學生事務長、副學務長、各學院院長、圖書與資訊處處長、通識教育中心中心主任、各學系主任、各研究所所長、學生代表四人、學生事務處各組組長、中心主任及各室主任組成之。以學生事務長為主席，討論學生事務之重要事項。每學期至少召開一次。學生事務會議必要時得邀請有關單位主管列席。
4.總務會議：本校設總務會議，以總務長、副總務長、各學院院長、各學系主任、各研究所所長、主任秘書、會計處處長、勞工安全衛生室主任及總務處各組組長組成之。以總務長為主席，討論總務之重要事項。每學期至少召開一次。總務會議必要時得邀請有關單位主管及學生代表列席。
5.各學院設院務會議：本校各學院設院務會議，由院長、副院長、各學系主任、各研究所所長及各該學院教師代表組成之。其中教師代表人數不得少於二分之一。以院長為主席，討論各該學院發展計畫、教學研究及其他有關院務之重要事項。每學期至少召開一次。本校通識教育中心設中心業務會議，由外語文中心主任及中心全體專任教師推選代表若干人組成，並以中心主任為主席，審議中心各項相關行政業務。本校設各系(所、班、學位學程、中心)務會議，以各系(所、班、學位學程、中心)教師組成之。以各系(所、班、學位學程、中心)主任(所長)為主席，討論教學、研究之重要事項。每學期至少召開一次。
6.其他單位業務會議：本校設其他單位業務會議，由各業務單位主管及其成員組成之。以各業務單位主管為主席，討論該單位重要業務事項。得視業務需要隨時召開之。
(八)本校為推動校務、研究、行政發展，設下列各委員會：
1.教師評審委員會。
2.教師申訴評議委員會。
3.職員工申訴評議委員會。
4.學生申訴評議委員會。
5.課程規劃委員會。
6.圖書資訊規劃委員會。
7.預算規劃委員會。
8.性別平等教育委員會。
9.通識教育委員會。
10.視實際需要設置之其他委員會。
前項各款委員會，其設置辦法另定之，並報請校務會議核備。
[bookmark: _Toc187933704]二、內部控制三道防線與內部控制五大要素、內部控制循環之概念
建立內部控制三道防線主軸架構，為使內部控制之核心價值、任務與功能，重視保守穩健原則，以公平允當表達為重要之考量，遂行內部管理作業，概念分述如下：
一、控制環境
為其他四項組成要素之基礎，包括組織文化、誠信與道德價值、組織結構、權責分派、人力資源政策、績效衡量及獎懲等，觀念之建立及維持：
1.強調操守重要性、法制責任觀念及風險意識，排除或減少員工從事非法行為之環境誘因、壓力或機會。
2.校長與高階主管之重視及支持。
3.組織架構及授權之適當明確，授予員工之權力與其擔負之責任應相稱。
4.人力資源之妥適管理，含人員進用、考核與獎懲。
5.專業能力之提升，含辦理宣導訓練。
二、風險評估
各主管階層應先確立各項目標，並與不同層級單位相連結，同時考慮目標之適合性，並考量內外環境改變之影響及可能發生之舞弊情事，辨識攸關之風險、分析該等風險之影響程度與發生可能性，及評量對風險容忍度之過程，包括：
1.風險辨識：辨識影響目標達成之風險因素，包括個別性與共通性業務之循環作業態樣。
2.風險分析：分析風險因素一旦發生之影響程度(衝擊)及其發生之可能性(機率)，綜合估計風險等級。
3.風險評量：評量對風險之容忍度並依據風險等級，決定需優先處理之風險因素。
4.風險處理：不可容忍之風險，研議及採取適當回應措施；可容忍之風險，應監督並定期檢討，以確定該等風險仍維持可容忍之程度。
三、控制作業
為合理達成目標、降低風險，且有助於落實決策，所訂定的控制規範及作業程序。包括：
1.整體層級控制(一級單位)：就各單位多項業務有廣泛影響的控管措施，設計整體層級之控制規範，包括個別性與共通性業務之循環作業態樣。
2.作業層級控制(二級單位)：按各單位個別業務的作業層級目標與風險，秉持化繁為簡原則，逐項設計重要作業程序(如SOP)與關鍵控制重點。配合業務調整及作業變動，適時檢討修訂。
四、資訊與溝通
蒐集、產生及使用與校務規劃、執行及監督有關之內外部資訊，適時有效編製或管理資訊，並傳達予相關人員，使其有效履行責任。
1.資訊：包括財務及非財務資訊，可由內部產生或自外部取得，供決策及監督之用。
2.溝通：包括內部溝通與外部溝通。
3.將內部控制制度設計及執行相關資訊，透過紙本、電子或其他文件化方式儲存、管理及傳達，有利連貫與支援其他四項組成要素。
五、監督
評估內部控制制度設計及執行成效的過程。包括：
1.例行監督(第一道防線)：由各項業務承辦單位主管人員執行例行業務督導作業，包括個別性與共通性業務之循環作業態樣。
2.自行評估(第二道防線)：由內部各單位，就其內部控制制度設計及執行的有效性，進行自行檢查，且作成書面紀錄建檔。
3.稽核評估(第三道防線)：統合或運用相關稽核評估，檢視內部控制制度設計及執行是否有效，並就所發現之缺失及建議，及時改善與追蹤，必要時檢討修正內部控制制度。
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[bookmark: _Toc187933860][bookmark: _Toc389806431]柒、附錄
[bookmark: _Toc187933861]一、目的
在學校治理之基礎，需仰賴完善之內部控制三道防線，以有效監督、因應與管理風險，持續檢討並改善之作業流程，進而健全治理機能。本校實施內部稽核，以協助董事會、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為目的。本校稽核程序參採行政院主計總處「內部稽核範例」、「內部審查處理準則」、及參酌金融監督管理委員會「公開發行公司建立內部控制制度處理準則」、「內部控制制度有效性判斷項目」等建構本校內部稽核制度。為推動「內部控制三道防線」，本制度具有適當比例為原則：
1、 配置管理之人員及相當資源。
2、 界定內部控制之範圍。
3、 內部控制之風險評估及管理機制。
4、 內部控制事故之預防、通報及應變機制。
5、 內部控制作業之內部管理程序。
6、 內部控制認知宣導及教育訓練。
7、 內部稽核機制。
8、 內部控制之整體持續改善。

本制度爰擬具「內部稽核作業」、「風險辨識作業」、「風險分析作業」、「風險評量作業」、「監督管理作業」。

[bookmark: _Toc187933862]二、適用範圍
本校相關作業程序均依本制度辦理，包括個別性與共通性業務之循環作業態樣。

[bookmark: _Toc187933863]三、作業說明
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[bookmark: _Toc392601826][bookmark: _Toc395778346][bookmark: _Toc187933864]◎內部稽核作業
1. 流程圖：
義守大學內部稽核計畫擬定
(稽核室)
執行年度稽核計畫(稽核室)
稽核準備與通知
(稽核室)
實地稽核/訪查
(會辦受稽單位主管)
核定
(校長)
1.陳核董事長
2.副知監察人
1. 稽核通知書
2. 內部控制制度有效性量測表等
3. 內部控制制度手冊及相關法令

編制内部稽核報告
(稽核室)
校長核定
稽核發現
風險評估暨改善會議(與受稽單位)
/改善追蹤回饋資訊
1.工作底稿、查核問卷、風險評估暨改善追蹤報告等
2.已審核文件紙本、電子檔
無異常
異常





































2. 作業程序(適用個人資料保護管理制度)：
2.1.本校內部稽核人員執行職權：
2.2.1.本校之人事事項、財務事項、營運事項之事後查核。(私校內控辦法§16)
2.2.2.本校現金出納處理之事後查核。(私校內控辦法§16)
2.2.3.本校現金、銀行存款及禮券之盤點。(私校內控辦法§16)
2.2.4.本校財務上增進效率與減少不經濟支出之查核及建議。(私校內控辦法§16)
2.2.4.1.本校財務審核：包括預算審核、收支審核及會計等事前(後)審核。
(內部審核處理準則§3)
2.2.4.2.本校財物審核：包括現金審核、採購及處分等事前(後)財務審核。
(內部審核處理準則§3)
2.2.4.3.本校工作審核：謂計算工作負荷或工作成果每單位所費成本之審核。
(內部審核處理準則§3)
2.2.5.本校之專案稽核事項。(私校內控辦法§16)
2.2.6.本校之個人資料保護管理之內部稽核。
2.2.內部稽核種類視情況定義如下：
2.2.1.計畫性稽核。(如：例行性年度稽核計畫、臨時交辦等)
2.2.2.專案性稽核。
2.3.內部稽核交查查核視情況定義如下：
2.3.1.交易對帳：依據交易管理程序，會計處應定期核對往來帳務及調節，並遵照交易條件收付款項等。
2.3.2.合約管理：有關重大採購、支出、取得或處分資產、資金融通等如應明訂立合約，以確認雙方之權利義務。
2.3.3.受稽單位應提供相關交查資料之簽辦公文、申請書或表格、會議紀錄、會計帳簿、傳票及單據黏存單與其附件等。
2.3.4.受稽單位應提供單位個資業務權限及其控管紀錄、相關個人資料之範圍與蒐集、處理及利用流程，對應之申請書或表格、個資安全設備或防護措施、個資盤點清冊、等。
2.4.內部稽核之表達與揭露：本校之作業事項，應依學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法規定、義守大學內部控制制度實施辦法應行注意事項規定，於稽核報告中詳實揭露。
2.5.個人資料保護管理制度內部稽核之表達與揭露：本校之個人資料保護管理制度作業事項，應依個人資料保護法等規定、義守大學個人資料保護管理辦法等應行注意事項規定，於稽核報告中詳實揭露。
2.6.依內控所稱內部稽核，指經由收支之控制、現金及其他財物處理程序之審核、會計事務之處理及工作成果之查核等，以協助各單位發揮內部控制之功能。但涉及非會計專業規定、實質或技術事項，應由主辦業務單位負責辦理、分層負責監督管理。
(內部審核處理準則§2)
3. 控制重點(適用個人資料保護管理制度)：
3.1.內部控制制度作業程序是否正確。
3.2.內部控制制度作業程序內容是否無違反法令規章之行為。
3.3.內部控制制度作業程序是否正確實施。
3.4.內部控制制度作業程序是否遵循個資法之蒐集、處理、利用、儲存、傳遞、銷毀過程鑑別。
3.5.內部控制制度作業程序之使用設計表單、表格、申請書等是否遵循個資法之個人資料保護政策，善盡管理人職責。
3.6.針對內部控制制度作業程序控制情形，搭配各作業事項定期或不定期抽測，了解其作業程序是否符合相關規定。
4. 使用表單(適用個人資料保護管理制度)：
4.1.內部稽核通知書。
4.2.內部稽核報告。
4.3.內部稽核追蹤報告。
4.4.內部稽核工作底稿(備忘錄)。
5. 依據及相關文件：
5.1.行政院內部審核處理準則(2018)。
5.2.私立學校法第五十一條規定(2014)。
5.3.學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法(2017)。
5.4.個人資料保護法(2023)。
5.5.個人資料保護施行細則(2016)。
5.6.私立專科以上學校及私立學術研究機構個人資料檔案安全維護實施辦法(2021)。
5.7.義守大學內部控制制度實施辦法(2017)。
5.8.義守大學內部稽核作業規範(2017)。
5.9.義守大學個人資料保護管理辦法(2015)。
5.10.義守大學個人資料稽核作業程序書(2015)。
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[bookmark: _Toc395778347][bookmark: _Toc187933865]◎風險辨識作業
1. 流程圖：如監督管理作業
2. 作業程序：(不適用個人資料保護管理制度，另訂有其標準與程序)
2.1.在進行風險辨識時，為避免遺漏重大的問題，需要以結構化的方式來進行風險辨識，以確保其完整性及有效性，可分以下步驟：
2.1.1.列出風險來源：列出風險來源與潛在的風險影響。
2.1.2.假想風險情境：針對列出之每一影響事件，推測其可能發生之時機、地點、原因及方式，並進而進行原因結果分析，找到偏離施政計畫之原因，受到影響之目標、後果、衝擊，以採取預防、保護管控、削減等應變措施。
2.1.3.風險控制和改善：指出風險控制的方法及改善策略，各單位可以檢視目前有哪些風險控制之方法，如未能控制則思考有何改善策略。
2.1.4.SWOT（強項、弱項、威脅、機會）分析，風險來自於內在的弱項與外在的威脅，及新機會可能帶來的新風險。
3. 控制重點：
3.1.內部控制制度風險辨識作業程序是否正確。
3.2.內部控制制度風險辨識作業程序是否正確實施。
3.3.針對內部控制制度風險辨識作業程序控制情形，搭配各作業事項定期或不定期抽測，了解其作業程序是否符合相關規定。
4. 使用表單：
4.1.義守大學內部控制風險登錄表
5. 依據及相關文件：
5.1.行政院及所屬各機關風險管理及危機處理作業手冊(2020.09)。
5.2.教育部風險管理推動作業原則(2021)。
5.2.義守大學內部控制制度實施辦法(2017)。
5.3.義守大學內部控制風險評估及監督管理規範(2017)。




	文件名稱
	風險辨識作業
	版次 ： 4.3
	文件編號

	


[image: ]
	內部控制制度
	 機密等級：內部使用
	23000-002






393

[bookmark: _Toc395778348][bookmark: _Toc187933866]◎風險分析作業
1. 流程圖：如監督管理作業
2. 作業程序：(不適用個人資料保護管理制度，另訂有其標準與程序)
2.1.本校考量各單位業務特性，訂定適用之「可能性評量標準表」及「影響程度評量標準表」，作為衡量風險影響程度及發生機率之參考標準，並據以計算風險值。
2.2.風險值之計算方式為「可能性發生機率等級」與「影響程度等級」之乘積。
2.3.風險值(R)=可能性發生機率等級(L)×影響程度等級(I)
2.4.所影響之利害關係人：教育部、董事會、學生(家長)、教職員工、合作伙伴(廠商/學校)等。
2.5.義守大學內部控制風險發生可能性及影響程度評量標準
2.5.1.義守大學內部控制可能性評量標準表
	可能性發生機率- 等級(L)
	類別(影響程度)
	詳細的描述

	5
	極有可能
	1年內絕大部分情況下會發生

	4
	非常可能
	1年內大部分的情況下會發生

	3
	有點可能
	1年內有些情況下會發生

	2
	不太可能
	1年內只會在特殊情況下會發生

	1
	極不可能
	1年內只會在極少的特殊情況下發生





2.5.2.義守大學內部控制影響程度評量標準表
	等級
(I)
	類別(影響程度)
	風險向度項目

	
	
	1.法令規則
	2.學校聲譽及形象
	3.行政服務/資訊服務
	4.財務/經費業務運作
	5.校園環境
	6.人身安全
	7.校內審核流程運作層級

	5
	嚴重 (災害)
	違反國家法律或契約規定等，使學校受高額罰金及遭受訴訟。
	持續不利的全國媒體和公眾報導、遭受(國際)媒體負面報導致校譽受影響。利害關係人對學校失去信心。
	系統遭駭客入侵、資料外洩，或系統毀損造成作業停擺超過7天以上。
	造成財務(財產)/經費損失超過200萬以上。或資金運用中斷超過90天。
	校園環境被破壞(污染)，五年內無法復原。或停課或研究中斷超過二週。
	房舍倒塌、人員死亡(或三人以上受傷)或造成心理嚴重受創。
	簽核流程由主管業務承辦人經業務單位一(二)級主管簽核流程。
(意為單一層級監督作業)

	4
	高 (重要損害)
	違反規定/契約等，學校遭受罰金或遭主管機關糾正，獎補助款扣款。因行政疏失，可導致學校遭致訴訟。違反校內規定，造成損失。
	遭受(國內)媒體負面報導致校譽受影響。利害關係人對於系所學院失去信心。
	校務運作停擺，影響部分人權益，1-7天的教學、研究或行政業務功能喪失。
	造成財務(財產)/經費損失超過100萬以上。
	校園環境被破壞(污染)，一年內無法復原。或停課或研究中斷超過一週。
	身心健康重傷害及需住院治療。
	簽核流程由主管業務承辦人經業務單位一(二)級主管簽核、另有會簽其他單位之經辦人及其一(二)級主管簽核流程。

	3
	中 (一般損害)
	違反規定，不俱罰則。
	媒體負面報導致主管機關及社會關注。
	校務運作延滯1天的教學、研究或行政業務功能受到影響。
	造成財務(財產)/經費損失20~100萬。
	校園環境被破壞(污染)，可回復並需要花費50~100萬修復；或停課或研究3天。
	身心受傷造成多次就醫。
	簽核流程由主管業務承辦人經業務單位一(二)級主管簽核併會簽權責副校長流程、另有會簽其他單位之經辦人及其一(二)級主管簽核流程。

	2
	低(次要損害)
	作業違反內部規定，程序漏洞。
	公眾意識，引起討論，但問題可於內部解決。
	校務運作延滯幾小時，業務作業稍微受到影響。
	造成財務(財產)/經費損失5~20萬。
	短期間環境被破壞(污染)，可回復並需要花費50萬以下修復；或延滯幾小時上課或研究。
	輕傷須外送就醫。
	簽核流程由主管業務承辦人經業務單位一(二)級主管簽核併會簽權責副校長流程、另有會簽其他單位之經辦人及其一(二)級主管、權責副校長簽核流程。

	1
	無(輕微)
	未違法，未依標準作業，影響作業品質。
	無
	內部人員不便，未影響到校務運作。
	造成財務(財產)/經費損失5萬以下。
	無明顯、未影響上課或研究情況。
	輕傷無須就醫。
	簽核流程由主管業務承辦人經業務單位一(二)級主管簽核併會簽權責副校長流程、另有會簽其他單位之經辦人及其一(二)級主管、權責副校長、陳請校長簽核流程。



備註：未列內部控制風險評估歸屬其他類別。
3. 控制重點：
3.1.內部控制制度風險分析作業程序是否正確。
3.2.部控制制度風險分析作業程序是否正確實施。
3.3.針對內部控制制度風險分析作業程序控制情形，搭配各作業事項定期或不定期抽測，了解其作業程序是否符合相關規定。
4. 使用表單：
4.1.義守大學內部控制風險分析表
5. 依據及相關文件：
5.1.行政院及所屬各機關風險管理及危機處理作業手冊(2020.09)。
5.2.義守大學內部控制制度實施辦法(2017)。
5.3.義守大學內部控制風險評估及監督管理規範(2017)。

	文件名稱
	風險分析作業
	版次 ： 4.3
	文件編號

	


[image: ]
	內部控制制度
	 機密等級：內部使用
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[bookmark: _Toc395778349][bookmark: _Toc187933867]◎風險評量作業
1. 流程圖：無
2. 作業程序：
2.1.義守大學內部控制風險判斷基準
2.1.2.風險值(R)=可能性(L)×影響(I)
2.1.3.風險容忍度＝中度風險以下予以容忍。
2.1.4.風險等級與回應(風險熱度)
2.1.4.1.極度風險(R=16~25)：必須立即採取控制行動，否則損失持續擴大。
風險事件應立即陳報校長、副知董事會，進行協助辦理。
2.1.4.2.高度風險(R=8~15)：需要採取控制行動，否則損失持續擴大。
必須經跨單位協調，一級主管需督導所屬研擬計畫予以處理，並陳報權責副校長及校長。
2.1.4.3.中度風險(R=3~6)：立即陳報一級主管。
於單位內可以進行彌補改善處理，一(二)級主管責任範圍，作必要監控。
2.1.4.4.輕微、低度風險(R=1~2)：立即陳報一級主管。
於單位內可以進行彌補改善處理。
義守大學風險熱度圖象：
	影響程度 (衝擊或後果)
	5
	5
	10
	15
	20
	25

	
	4
	4
	8
	12
	16
	20

	
	3
	3
	6
	9
	12
	15

	
	2
	2
	4
	6
	8
	10

	
	1
	1
	2
	3
	4
	5

	
I    

          L
	1
	2
	3
	4
	5

	
	可能性發生機率(風險分部)



3. 控制重點：
3.1.內部控制制度風險評量作業程序是否正確。
3.2.內部控制制度風險評量作業程序是否正確實施。
4. 使用表單：
4.1.內部控制制度整體層級自行評估表。
4.2.內部控制制度作業層級自行評估表。
5. 依據及相關文件：
5.1.行政院及所屬各機關風險管理及危機處理作業手冊(2020.09)。
5.2.義守大學內部控制制度實施辦法(2017)。
5.3.義守大學內部控制風險評估及監督管理規範(2017)。

	文件名稱
	風險評量作業
	版次 ： 4.3
	文件編號
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[bookmark: _Toc396142868][bookmark: _Toc187933868]◎監督管理作業
1. 流程圖：
1.1.義守大學內部控制自行評估作業活動模式流程圖：
陳送校長核閱
追蹤改善報告
· 各單位進行自評作業活動
風險確認
(事項辨認)
風險回應
對剩餘風險進行風險評估
對固有風險進行風險評估
建立風險登錄
· 整體層級檢核管控風險相對重要性，建立風險容忍度(風險分析)
修改風險登錄
檢查並確認風險登錄的適合性
實地查核
與受稽單位溝通及檢視
提出內部稽核報告
交付監察人查閱
向董事會彙報年度結果
董事會核備內控內稽執行狀況報告
整體層級
作業層級
風險整合架構:
內部稽核架構
監察人
董事會
監督管理架構:
圖1.1.義守大學內部控制自行評估作業活動模式圖
內部控制第一道防線:全體人員
內部控制第二道防線:管理階層
內部控制第三道防線:內部稽核



































1.2.義守大學運用COSO建置內部控制制度自行評估之架構：如圖1.2.、表1.2.1.及表1.2.2.

內部控制5大要素
目標Objectives
風險Risks
控制Controls
內部控制自行評估成效

評估原則
· 法令規章制度遵循情形之評估
· 內部控制三道防線之評估
· 其他一般管理事務之評估
內控原則
· 妥適的職能分工
· 妥適的授權機制
· 適當的存取控制
· 適當的憑證處理
· 獨立的覆核驗證
· 持續的內部稽核
10項循環控制作業
稽核報告
圖1.2.義守大學運用COSO建置內部控制自行評估作業活動之架構圖








	




	












表1.2.1.義守大學運用COSO建立內部控制自行評估活動循環架構表
	階段
	執行單位
	工作項目
	工作內容

	前置作業階段
	稽核室
	教育訓練與宣導講習會
	內部控制機制宣導、自我檢查作業說明

	自我檢查階段
	行政
學術各單位
	內部控制制度自行評估作業
	全校進行自行檢核作業並提交各項檢核表單、風險登錄等

	實地查核階段
	稽核室
	內部稽核作業
	內部控制有效性量測表及工作底稿查核附件

	追蹤改善階段
	稽核室
	溝通程序作業
追蹤改善回饋作業
	需改正受稽單位回覆意見與提交改善回饋資訊

	產出稽核報告
	稽核室
	內部稽核作業
	稽核報告





表1.2.2.義守大學內部控制自行評估管理PDCA循環表
	步驟
	義守大學內部控制設計原則暨流程
	義守大學內部控制自行評估檢核事項

	風險評估
	一、內部控制目的 (內控實施辦法§1)
二、確認關鍵策略目標及決定風險容忍度
三、風險評估包括：風險辨識、風險分析、風險評量
	□確認整體層級與作業層級目標。
□依設立使命、願景、目標及中長程計畫等確認整體層級目標。
□關鍵策略目標納入整體層級或作業層級目標。
□配合整體層級目標，依內部各單位業務職掌，以作業類別或作業項目為基礎設定作業層級目標。
□組織架構調整或業務增減時應一併檢視修正整體與作業層級風險登錄。
□決定適切之風險容忍度。
□依風險影響程度及發生可能性決定風險值。
□以滾動方式辦理風險評估。

	選定業務項目
	一、跨職能業務
二、共通性業務
三、個別性業務
	□依風險評估結果選定業務項目。
□定期或不定期檢討風險，以因應對內部控制產生重大影響之改變。

	設計控制作業
	設計(修正)控制重點
	□控制重點應包括作業循環程序等。
□修正內部控制缺失業務項目應即時修正作業循環程序等。

	落實監督作業
	一、例行監督
二、自行評估
三、內部稽核
	□賡續檢討法令規定，強化現有內控作業項目。
□針對制度面缺失，修正內部控制制度。
□檢查內部控制實施狀況，並針對所發現之內控缺失及提出具體興革建議採行相關因應措施。





2. 監督管理作業程序(適用個人資料保護管理制度)：
2.1.監督管理制訂：
2.1.1.符合單位的業務屬性與風險特性。
2.1.2.持續改善的承諾。
2.1.3.遵守現行相關法令、規章與其他要求之承諾。
2.1.4.監督管理措施文件化、實施與維持。
2.1.5.與單位所有員工充份溝通，並確認所有員工均瞭解其個人肩負的責任。
2.1.6.向利害相關人公開。
2.1.7.定期審查，以確保管理政策的適宜性。
2.2.建立監督管理政策上，應考量：
2.2.1.機關施政目標及計畫所面臨的風險。
2.2.2.法令與其他規章要求。
2.2.3.機關以往與目前的風險管理績效。
2.2.4.其他利害相關人要求。
2.2.5.持續改善的機會與需求。
2.2.6.監督管理所需資源。
2.2.7.教職員工、學生與供應商廠商的影響。
規劃與充份的準備為成功執行的關鍵因素，通常政策的說明與目標因可用的資源不充份或不適宜，變得不切實際。在做任何公開聲明以前，應確定可獲得任何所需的經費、技術與資源，且所有目標在此架構內實際上均可達成。為了促使管理有效，故政策應予文件化，並定期檢討持續的適切性，並視需要修訂。
2.3.監督管理架構：
為建立內部控制三道防線，各一級單位與所屬階層應建置監督管理架構，此架構須順應單位內外部時勢，並包括規劃、執行、監督及改善等流程。如果一級單位執行管理作業資源充沛，可包括績效評估與監督，對已建立監督管理的一級單位而言，藉由監督管理目標的規劃與實際結果比較，至少可對監督管理資源的是否充足做部分的評估。



2.3.1.義守大學監督管理架構：
建立監督管理機制
建立風險評估機制
建立內部稽核機制
建立追蹤改善回饋機制
風險管理整合架構
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協
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監
督
與
審
查
風險辨識
會如何發生?
如何、為何、何處、何時發生?
風險分析
確認既有控制風險
找出可能發生之高風險
評估風險等級
找出風險事件的影響
風險評量設定風險回應優先順序
風險處理
列出風險項目與剩餘風險值
評估固有風險對策
準備危機處理計畫
執行危機處理計畫
風險值
風
險
評
估
高
低
圖2.3.1.義守大學監督管理架構圖
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2.3.2.義守大學校務治理與監督管理架構：
校務治理推動原則
建立多元化內部控制機制
漸進式導入自評機制
因應本校辦學目標與校務中長程計畫
校務治理施行架構
持續強化校務治理制度
導入校務治理創新制度措施
內部控制三道防線架構
公開透明揭露財務與非財務資訊架構
落實自我監督管理機制
型塑良善校務治理環境
發展永續經營校務治理制度
圖2.3.2.義守大學校務治理與監督管架構圖
























2.4.內部控制之組成五項要素架構：
2.4.1.控制環境構面。
2.4.2.風險評估構面。
2.4.3.控制作業構面。
2.4.4.資訊與溝通構面。
2.4.5.監督構面。
2.5.內部控制之循環控制作業：
2.5.1.招生循環。
2.5.2.入學至畢業循環。
2.5.3.教學作業循環。
2.5.4.學生輔導循環。
2.5.5.人事管理循環。
2.5.6.採購及付款循環。
2.5.7.不動產、建築物及設備循環。
2.5.8.融資循環。
2.5.9.投資循環。
2.5.10.資訊管理循環。
2.6.內部控制三道防線：COSO多面向的內部控制17項原則與規準，取得橫向與縱向溝通的共識與認同，參酌校務研究與高教深耕計畫，藉此發展具備適切性與有效性之內部控制制度，透過內部控制自行評估活動之計畫（plan）、執行（do）、檢討（check）、改善措施（act）的滾動式循環作業管理過程，建置持續有效監督之「內部控制三道防線」機制，如表2.6.1.、表2.6.2.及圖2.6.1.、圖2.6.2.、圖2.6.3.、圖2.6.4.。
[bookmark: _Toc464665521]2.6.1.義守大學運用COSO內部控制有效性之評估重點及判斷項目簡表
	組成要素
	評估重點
	第一道防線
(全體教職員工)
	第二道防線
(副校長、一二級主管)
	第三道防線
(內部稽核)

	一、控制環境
	1.展現誠信與道德價值之承諾
2.行使監督責任
3.建立組織結構、分層負責
4.展現組織承諾
5.強化業務課責性
	無
	無
	1.管理風險與控制
2.內部稽核
3.綜理設計有效之內部控制機制、風險評估管理機制、監督管理機制等

	二、風險評估
	6.具體適合目標
7.辨識及分析風險
8.評估風險
9.辨識及分析重大環境變化因素
	1.內部控制衡量指標
2.內部控制自行評估活動
	無
	

	三、控制作業
	10.分析與建立控制作業
11.建立資訊e化共通性控制作業
12.透過各項業務作業與程序建置
	
	無
	

	四、資訊與溝通
	13.使用攸關資訊
14.內部溝通
15.外部溝通
	
	無
	

	五、監督
	16.執行持續性及(或)個別評估
17.評估及溝通缺失
	
	1.財務控制
2.安全
3.風險管理
4.品質
5.檢查
6.遵循

	








2.6.2.義守大學運用COSO建立內部控制三道防線模式：
	  防線
構面
	義守大學之內部控制三道防線
	外部防線

	
	第一道防線
	第二道防線
	第三道防線
	外部審計

	角色
	全體教職員工
	副校長、
一二級主管
	內部稽核人員
	主管機關、內外部關係人

	內控設計面
	1.建置管理控制
2.建置內部控制衡量指標
3.建置內部控制制度手冊、風險登錄表、風險評估自我檢查表
	1.財務控制
2.安全
3.風險管理
4.品質
5.檢查
6.遵循
	1.管理風險與控制
2.內部稽核
3.綜理設計有效之內部控制機制、風險評估管理機制、監督管理機制等
	內外部關係人監督

	內控執行面
	運用内部控制5大組成要素(風險評估、控制作業、資訊與溝通、監督)和6-17項原則、10項循環控制作業
	1.監督功能
2.內部控制三大目標
	1.內部稽核獨立性、獨特性和客觀性
2.確認內部控制目標和5大組成要素的有效性、10項循環控制作業
3.評估內部控制原則的設計和成效
	監督與輔導功能

	內控管理面
	營運作業管理並向管理階層報告(一級主管)
	出具獨立性業務報告並向主要治理階層報告(副校長、校長)
	出具獨立性稽核報告並向治理單位報告(校長、董事會)
	評鑑制度

	內控策略面
	持續自行監督控管機制
	持續自行檢查機制
	導入適性管理機制
	創新高教機制、大學社會責任實踐(USR)計畫





2.6.2.1.義守大學運用COSO建構內部控制三道防線模式：


營運效能
財務報導

法令遵循
控制環境
風險評估
資訊與溝通
控制作業
監督作業
作業層級
整體層級
校長、董事會
第一道防線
第二道防線
第三道防線
 
內部控制自行評估活動
財務控制
內部
稽核
安全
 
風險管理
檢查
 
遵循
 
品質
 
內部控制衡量指標
角色：
1. 校長、董事會具備完善監督功能。
2. 整體層級:一級單位
3. 作業層級:二級單位
架構：
內部控制目標、5大要素、17個内部控制原則、10項循環控制作業用以達成有效整合風險架構與內化內控精神。
三道防線模式：
第一道防線:作業層級
第二道防線:整體層級
第三道防線:稽核室
運用組織架構，各單位分層負責，執行監督管理機制以凝聚共識及永續校務發展。



















圖2.6.1.義守大學運用COSO建構內部控制三道防線模式圖


2.6.2.2.義守大學運用COSO建構內部控制第一道防線模式：


風險評估
6.具體目標
7.辨識及分析風險
8.評估風險
9.辨識及分析重大環境變化因素
控制作業
資訊與溝通
13.使用攸關資訊
14.內部溝通
15.外部溝通
16.執行持續性及(或)個別評估
17.評估及溝通缺失

監督作業
第一道防線:全體教職員
內部控制
自行評估活動
內部控制衡量指標
10.分析與建立控制作業
11.建立共通性與個別化控制作業
12.透過各項業務作業與程序建置













圖2.6.2.義守大學運用COSO建構內部控制第一道防線模式圖

2.6.2.3.義守大學運用COSO建構內部控制第二道防線模式：

16.執行持續性及(或)個別評估
17.評估及溝通缺失
 
監督作業
第二道防線
財務控制
安全
 
風險管理
檢查
 
遵循
 
品質
 

營運效能

財務報導
法令遵循
控制環境
風險評估
資訊與溝通
控制作業
監督作業
作業層級
整體層級
持續監督










圖2.6.3.義守大學運用COSO建構內部控制第二道防線模式圖



2.6.2.4.義守大學運用COSO建構內部控制第三道防線模式：
 
風險評估
6.具體適合目標
7.辨識及分析風險
8.評估風險
9.辨識及分析重大環境變化因素
控制作業
資訊與溝通
10.分析與建立控制作業
11.建立共通性與個別化控制作業
12.透過各項業務作業與程序建置
13.使用攸關資訊
14.內部溝通
15.外部溝通
16.執行持續性及(或)個別評估
17.評估及溝通缺失
 
監督作業
控制環境
1.展現誠信與道德價值之承諾
2.行使監督責任
3.各單位分層負責
4.展現組織承諾
5.強化業務課責性

營運效能
財務報導
法令遵循
控制環境
風險評估
資訊與溝通
控制作業
監督作業
作業層級
整體層級
確認有效性
第三道防線
內部稽核

















圖2.6.4.義守大學運用COSO建構內部控制第三道防線模式圖

3. 控制重點(適用個人資料保護管理制度)：
3.1.內部控制制度自我檢查程序是否正確及確實執行。(適用個人資料保護管理制度)
3.2.風險辨識、分析、評量機制是否具可行性及有效性。(適用個人資料保護管理制度)
3.3.變動管理機制是否具可行性及有效性。(適用個人資料保護管理制度)
3.4.是否持續性管理監督與自行檢查。(適用個人資料保護管理制度)
3.5.內部稽核機制是否健全及發揮有效性。(適用個人資料保護管理制度)
3.6.外部監督結果之處理是否達成妥善回應及處理。(適用個人資料保護管理制度)
3.7.追蹤回饋機制是否充分揭露及完成追蹤報告。(適用個人資料保護管理制度)

4. 使用表單(適用個人資料保護管理制度)：
4.1.內部控制制度整體層級自我檢查表。
4.2.內部控制制度作業層級自我檢查表。

5. 依據及相關文件：
5.1.行政院及所屬各機關風險管理及危機處理作業手冊(2020.09)。
5.2.義守大學內部控制制度實施辦法(2017)。

	文件名稱
	監督管理作業
	版次 ： 4.3
	文件編號

	


[image: ]
	內部控制制度
	 機密等級：內部使用
	23000-005



5.3.義守大學內部控制風險評估及監督管理規範(2017)。
412

[bookmark: _Toc187933869]附件、教育部推動私立大專院校建立內部控制制度歷程

	時間
	主旨
	內容
	備註

	2008年1月

	[bookmark: _GoBack]公告修正私立學校法第51條
	學校法人及所設私立學校應建立內部控制制度，對人事、財務、學校營運等實施自我監督；其實施辦法，由教育部定之。
本法中華民國九十六年十二月十八日修正之條文施行前已設立之財團法人私立學校，應於前項辦法施行之日起一年內建立內部控制制度。
	總統（73）華總（一）義字第0128號令修正公布第51條

	2009年12月9日
	公告學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法
	中華民國九十八年十二月九日教育部台參字第0980188736C號令訂定發布全文20條；並自發布日施行
	

	2010年3月20日
2010年4月2日
2010年4月13日
2010年4月14日
2010年4月20日
	學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法說明會內控說明會
	私立學校內部控制與稽核概述、內部控制推度經驗分享
	技職司司長林騰蛟
高飛司司長何卓飛

	2010年7月27日
(教育部高教司通報，最速件)
	瞭解法人及所設立學校內部控制制度建置情形
	私立學校法人及學校內控制度建置情形
	

	2010年7月28日
(教育部函)
	檢送學校財團法人及所設私立學校內部控制制度時辦法及學校財團法人及所設私立學校內部控制制度參考手冊
	
	臺技(二)字第0990125680號

	2010年10月26日(教育部高教司通報，最速件)
	瞭解法人及所設立學校內部控制制度建置情形
	私立學校法人及學校內控制度建置情形
	

	2011年1月17日(教育部函)
	瞭解法人及所設立學校內部控制制度建置情形，2011年3月31日前提供學校法人及所設私立學校內部控制制度手冊。
	

	2011年10月20日
(教育部高教司通報，最速件)
	調查私立學校內部控制制度執行現況
	內控控制制度建立日期、稽核人員設置情形、99學年度稽核業務執行情形、100學年度稽核業務執行計畫、內部控制制度推行之具體成效、內部控制制度推行之困難處。
	

	2012年5月28日
	公告修正學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法
	中華民國一百零一年五月二十八日教育部臺參字第1010091687C號令修正發布第2條條文
	

	2013年2月6日
(社團法人中華民國管理科學學會函)
	內部控制制度執行情形調查表
	內容包括內部控制制度規劃辦理情形、內部稽核作業實際執行情形、內部控制及稽核制度執行成果、學校對於訪視作業之建議以及內控訪視業務學校聯絡人資料。
	管科會接受教育部委託2013年度推動學校財團法人及所設私立學校內部控制制度訪視輔導計畫

	2013年4月26日
	2013年度推動學校財團法人及所設立學校內部控制制度經驗交流研討會
	內部控制執行成效及案例分享、內部控制制度訪視作業說明、學校內控稽核經驗分享。
	教育部技職司主辦、管科會承辦、臺北醫學大學、南臺科技大學、弘光科技大學協辦

	2014年2月26日
	私立大專校院內部控制制度執行情形調查表
	內容包括內部控制制度規劃辦理情形、內部稽核作業實際執行情形、內部控制及稽核制度執行成果、學校對於訪視作業之建議以及內控訪視業務學校聯絡人資料。
	

	2014年5月15日
	公告教育部風險管理及內部控制推動作業原則
	訂定「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」，並自即日生效。
	

	2014年5月20日
	停止適用「教育部風險管理及危機處理推動作業原則」及「教育部辦理內部控制專案工作推動作法」
	「教育部風險管理及危機處理推動作業原則」及「教育部辦理內部控制專案工作推動作法」自中華民國103年5月15日停止適用。
	

	2014年6月9日
	2014年度推動學校財團法人及所設私立學校內部控制制度經驗交流研討會
	內部控制執行成效及訪事意見分享、如何建立有效內部控制制度與內部稽核制度、內部稽核實務作業案例分享。

	教育部技職司主辦、
管科會承辦、逢甲大學協辦

	2015年3月5日
	內部控制制度執行情形調查表
	內容包括內部控制制度規劃辦理情形、內部稽核作業實際執行情形、內部控制及稽核制度執行成果、學校對於訪視作業之建議以及內控訪視業務學校聯絡人資料。
	

	2015年5月11日
	2014年度推動學校財團法人及所設私立學校內部控制制度經驗交流研討會
	
	

	2015年5月14日
	公告修正教育部風險管理及內部控制推動作業原則
	修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」、修正總說明暨修正規定對照表各1份。
	

	2016年3月28日
	公告修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」
	修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」部分規定，並自即日生效。
	

	2017年5月12日
	公告修正「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」
	修正「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」
	臺教技(二)字第1060060342B號

	2018年9月4日
	公告修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」
	修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」部分規定，並自即日生效。
	臺教綜(三)字第1070144270號

	2020年12月4日
	公告修正「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」
	「教育部風險管理及內部控制推動作業原則」自中華民國110年7月19日停止適用。
	臺教綜(三)字第1090170722號
臺教綜(三)字第 1100081217號

	2021年7月19日
	公告「教育部風險管理推動作業原則」
	訂定「教育部風險管理推動作業原則」，並自即日生效。
	教育部臺教綜(三)字第 1100081217號



[bookmark: _Toc396142869]◎外部環境之網址
一、行政院主計總處網頁
二、教育部主管法規查詢網頁
三、財團法人高等教育評鑑中心基金會網頁
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