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一、為何要稽核？

稽核是為了：

改善學校的組織而進行的客觀分析

根據現場檢視、提問、觀察以及對相關文件進行深入了解

檢驗一個目標和其達成進度的情況

作為績效評估或診斷

確定組織優勢及尚待改善之處

提供組織相關的變更和所導入措施

進行有效的反饋



二、稽核的種類與工作安排

 例行性(含董事會)稽核 (上學期9月-下學期4月：12位稽核委員抽籤)

 專案稽核 (技合處提申請，10月期中稽核、1月期末稽核：12位稽核委員抽籤)

 隨機稽核(10月、4月：稽核組長政學)

 不定期稽核 (10月、1月、4月、7月：稽核組長政學)

 評鑑或訪視相關稽核 (隨時接案安排：稽核組長政學)

 特殊狀況稽核 (臨時接案安排：稽核組長政學)



稽核委員工作1-例行性稽核

 例行性稽核 (上學期9月-下學期4月)

依內部控制風險評估表訂出新學年擬稽核項目 (12位稽核委員抽籤)

1.稽核前

(稽核組會預先提供一個資料袋：紙本作業程序、自評表、檢查表、簽到表…)：

(1)詳閱稽核組提供之內控手冊之本次稽核作業程序內容 (有紙本及電子檔)

(2)檢視被稽核單位提供之自評表 (有紙本及電子檔)

(3)規劃標註本次需要被稽核單位提供之佐證文件以及想了解之內容

2.稽核當日：若稽核組無法在場，請協助拍4張照片，簽到表簽名

3.稽核後：

(1)檢查表填寫完可列印出來簽名(或蓋章)後連同資料袋繳回稽核組(或通知稽核組去收)

(2)檢查表電子檔E-MAIL給稽核組存檔；紙本檢查表與附件佐證紙本一同放在資料袋內。



稽核委員工作2-專案稽核
 專案稽核 (期中專案稽核10月-期末專案稽核1月)(會計室、人事室、課指組、技合處、總務處)

參考114年度專案稽核計畫書之稽核項目進行稽核 (12位稽核委員抽籤，亦有事先進行風險評估)

1.稽核前

(稽核組會預先提供一個資料袋：紙本自評表、檢查表、簽到表…)：

(1)檢視被稽核單位提供之自評表 (有紙本及電子檔)

(2)規劃標註本次需要被稽核單位提供之佐證文件以及想了解之內容

2.稽核當日：若稽核組無法在場，請協助拍4張照片，簽到表簽名

3.稽核後：

(1)報告表填寫完可列印出來簽名(或蓋章)後連同資料袋繳回稽核組(或通知稽核組去收)

(2)報告表電子檔E-MAIL給稽核組存檔；紙本報告表與附件佐證紙本一同放在資料袋內。

(3)稽核組依稽核委員報告表製作期中與期末專案稽核彙總報告，並跟董事會監察人報告。



稽核委員工作3-隨機稽核(總務處、會計室)
 隨機稽核 (10月、4月) (會計室、總務處-財務採購與營繕作業)

每次抽查一件財產、一件物品、一件營繕案件 (稽核組長)

1.稽核前

(稽核組會預先提供一個資料袋：3份財務採購與營繕檢核表、簽到表…)：

(1)稽核前可事先知會總務處事務組長與營繕組長將稽核案件。

(2)總務處事務組長與營繕組長應事先備妥該案相關流程文件紙本之影本備查。

(3)委員可規劃標註本次需要被稽核單位提供之佐證文件以及想了解之內容。

2.稽核當日：請協助拍4張照片，簽到表簽名

(1)現場依財務採購與營繕檢核表進行勾稽即可。

(2)至會計室列印該案之相關傳票。

3.稽核後：

(1)3份財務採購與營繕檢核表填寫完可列印出來簽名(或蓋章)後連同資料袋繳回稽核組

(2)報告表與財務採購與營繕檢核表電子檔給稽核組存檔；紙本與附件佐證紙本一同放在資料袋內。



稽核委員工作4-不定期稽核(出納組)

 不定期稽核 (10月、1月、4月、7月) (出納組-現金及有價證券之管理辦法)

每次固定抽查10個項目 (稽核組長)

1.稽核前

(稽核組會預先提供一個資料袋：檢查表、簽到表…)：

(1)現場依內部稽核檢查表所列之稽核項目進行記錄與檢視。

(2)委員可規劃標註本次需要被稽核單位提供之佐證文件以及想了解之內容。

2.稽核當日：請協助拍4張照片，簽到表簽名

(1)現場依內部稽核檢查表進行勾稽即可。

(2)收集相關附件佐證，盤點與記錄零用金餘額。

3.稽核後：

(1)檢查表填寫完可列印出來簽名(或蓋章)後連同資料袋繳回稽核組

(2)檢查表、報告表電子檔給稽核組存檔；紙本與附件佐證紙本一同放在資料袋內。



稽核委員工作5-評鑑或訪視類稽核(出納組)

 評鑑或訪視類稽核：配合技術合作處，進行稽核(稽核組長)

1.稽核前

(稽核組會預先提供一個資料袋：自評表、檢查表、簽到表…)：

(1)現場依內部稽核檢查表所列之稽核項目進行稽核。

(2)檢視被稽核單位提供之自評表 (有紙本及電子檔)

(3)規劃標註本次需要被稽核單位提供之佐證文件以及想了解之內容

2.稽核當日：請協助拍4張照片，簽到表簽名

(1)現場依內部稽核檢查表進行稽核。

(2)收集相關附件佐證，並追蹤。

3.稽核後：

(1)檢查表填寫完可列印出來簽名(或蓋章)後連同資料袋繳回稽核組

(2)檢查表、報告表電子檔給稽核組存檔；紙本與附件佐證紙本一同放在資料袋內。



三、稽核委員應注意事項

落實、精進內部稽核說、寫、做一致之目標。

對於建議追蹤、矯正追蹤方面更慎重嚴謹處理。

撰寫稽核檢查表時詳實撰寫稽核發現之內容，勿空白。

撰寫稽核報告表時詳實撰寫稽核發現之內容，勿空白。

觀察、建議、矯正若有必要就寫，不必客氣或手下留情。

書寫觀察、建議、矯正前若能與被稽核單位先溝通更佳。

稽核當天記得拍照4張 (若稽核組在場會負責拍照與招呼簽到)

稽核後，儘快完成檢查表或報告表並繳回或通知稽核組收回資料袋。



四、稽核委員有何收穫？

1.每學年稽核次數2-3次嘉獎一次；4-5次嘉獎二次；

6次以上小功一次；教職員考核有加分…….。

2.提升個人洞悉力、描述力、彙整力、溝通力、親和力….。

3.了解更多單位組織運作之實況並給予意見，成就爆棚。

4.依學校內部控制精神，協助監督組織正常運作。

5.依學校內部控制精神，協助提醒組織精進運作。

6.冷靜思考、沉著應對、處變不驚、造就非凡…….。

7.至處室單位走動，增進同事間之情誼。



五、結語

1.看到別人變好，自己很高興。

2.協助單位精進，自己更開心。

3.推動學校進步，我們特重要。



六、實例分享與討論

先看一個 114/03/04 人事室進修作業的稽核實
例

歡迎隨時分享與建言



1.稽核資料 (黃單-稽核組印出放資料袋)：



2.排程通知單(稽核組印出放資料袋)：



3.簽到表 (稽核組印出放資料袋)：記得簽名



4.稽核實錄 (稽核組後製)：
委員要確認當天有人拍照



5.作業流程(稽核組印出放資料袋)



6.單位自評表



7.檢查表 (稽核委員後製：電子檔、紙本)



8.紙本附件 (不用電子檔，隨檢查表後)



9.報告表 (例行性稽核由稽核組後製；
專案稽核的報告表由稽核委員後製)



七、誌謝

感謝再感謝大家在時間、精神與智慧的貢獻


