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貳、 內部控制稽核作業 

 
1. 流程圖： 

 開始

1. 擬訂稽核計畫

2. 準備稽核工作

3. 執行稽核工作

4. 撰寫稽核報告

5. 稽核追蹤

6. 召開稽核
    檢討會議

依據各單位之風險
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(3)寄發稽核通知單

陳校長核定

通過

不通過

結束

發現缺失

寄發內部稽核缺失記錄
及回覆表給受稽核單位

是

否

依據內控自評與稽核工
作底稿、內部稽核缺失

記錄及回覆表

受稽核單位二週
內擬訂改善計畫

改善

是

否

陳送校長核閱；並副本
陳送各監察人查閱



亞東科技大學 內部控制制度 
文件編號：秘-校-09-006 

 

369 

2. 作業程序： 
2.1. 擬定稽核計畫： 

2.1.1. 依據風險評估結果，擬訂年度稽核計畫及預定執行時程表，據以稽核本校之

內部控制。 
2.1.2. 稽核計畫陳校長核定後，依計畫進行內部稽核作業。 

2.2. 準備稽核工作： 
2.2.1. 承辦人員與稽核人員及受稽核單位確定稽核時間。 
2.2.2. 稽核人員與受稽核單位主管進行稽核前溝通及相關工作之協調。 
2.2.3. 於稽核前7日，寄發「稽核通知單」給受稽核單位。 
2.2.4. 請受稽核單位依稽核計畫進行資料準備與自評，並繳回「內部控制自評與稽核

工作底稿」。 
2.3. 執行稽核工作： 

2.3.1. 受稽核單位需確實提供相關之資料或回答所詢問之各項問題。稽核人員依所

見事實記錄於「內部控制自評與稽核工作底稿」，作為編製稽核報告之根據。 
2.3.2. 發現缺失時，稽核人員應記錄於「內部稽核缺失記錄及回覆表」，於稽核後10

日內送受稽核單位確認，以釐清缺失事項是否存在。 
2.3.3. 受稽核單位應於二週內擬訂其改善計畫及預定完成日期，送交稽核單位。各

項缺失以下列時間完成改善工作為原則： 
2.3.3.1. 嚴重、主要缺失：於一個月內。 
2.3.3.2. 次要、小缺失：二週內。 

2.4. 撰寫稽核報告： 
2.4.1. 稽核人員依據「內部控制自評與稽核工作底稿」、「內部稽核缺失記錄及回覆

表」及「內部稽核缺失建議追蹤確認表」，撰寫「稽核報告」。 
2.4.2. 稽核報告陳校長核閱；並將副本陳送各監察人查閱。 
2.4.3. 如發現重大違規情事，對學校法人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，應立即送董事會，並將副本陳送

各監察人查閱。 
2.5. 稽核追蹤： 

2.5.1. 稽核人員依受稽核單位「內部稽核缺失建議記錄及回覆表」確認其改善情形，

並於「內部稽核缺失建議追蹤確認表」中撰寫追蹤紀錄。 
2.5.2. 受稽核單位之缺失改善事項未於改善期限完成或未執行改善者，稽核人員應

於「內部稽核缺失建議追蹤確認表」中明確記載；除依本校相關獎勵懲處辦法

處理外，並列入下次稽核重點。 
2.5.3. 「內部稽核缺失建議追蹤確認表」應會簽受稽核單位，並由稽核人員及稽核長

確認。 
2.5.4. 與經費有關之事項，提報至校務會議，做為下學年度編列預算之參考。 

2.6. 稽核檢討會議： 
2.6.1. 每年舉行年度稽核總檢討會議，由校長主持，檢討稽核時所發現之內部控制

制度缺失及各職能業務應興應革之作為，以確保內部控制制度得以持續有效
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實施。 
2.6.2. 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，

應於年度稽核報告中據實揭露，並定期追蹤至改善為止。 
 
3. 控制重點： 

3.1. 確實寄發稽核通知單。 
3.2. 內部控制自評與稽核工作底稿相關人員皆需核章。 
3.3. 追蹤前次內部控制缺失改善事項。 
3.4. 稽核計畫與稽核報告簽請校長核示。 
3.5. 稽核相關紀錄應妥善列管保存。 

 
4. 使用表單： 

4.1. 稽核通知單。 
4.2. 內部控制自評與稽核工作底稿。 
4.3. 內部稽核項目及缺失建議記錄與回覆表。 
4.4. 內部稽核缺失建議追蹤確認表。 
4.5. 稽核報告。 

 
5. 依據及相關文件： 

5.1. 學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法。 
5.2. 亞東學校財團法人亞東科技大學內部稽核實施細則。 
5.3. 亞東學校財團法人亞東科技大學內部控制制度稽核小組組織辦法。 
5.4. 亞東學校財團法人亞東科技大學內部稽核實施計畫。 
5.5. 財團法人亞東科技大學內部稽核實施計畫。 
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