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國立高雄餐旅大學103學年度第1學期第1次內部控制小組會議紀錄 

時    間：104年 1 月 15日（星期四）上午 10時整 

地    點：本校行政大樓 6樓行政會議室 

主    席：潘副校長江東 
出(列)席人員：詳簽到表 

                                                         紀錄：楊慧禎 

議  程：  

壹、主席致詞 

    內部控制制度是行政院及政府各機關目前推動的重要工作，先前本

校辦理的自我評鑑中，有關內部控制的部分也是校務發展的重要業務，

今天藉由會議，期將過去本校內部控制作業不甚完備及自評委員建議需

強化的部分進行討論後加以補強，其中包括了控制作業項自行評估及內

部稽核的部分，屆時請各位同仁共同來配合執行。 

貳、上次會議決議執行情形: 

案次 
案由 

(提案單位) 
決議 執行情形 

1 

修正本校內部控制第 2

版之相關文字內容。(秘

書室) 

照案通過。 依提案修正第 2版內部控制制

度相關文字內容。 

2 

修正及新增教務處業務

內部控制作業。(教務

處) 

照案修正通過。 請教務處依決議增修。 

3 

修正及新增學務處業務

內部控制作業。(學務

處) 

一、新增「學生奬

懲」作業項目之作

業程序說明第三點

其它之第(三)項及

「學生奬懲」標準

作業流程圖中，不

服決議者，須 10日

內向學務處諮商輔

導組提出申訴。修

正為不服決議者，

須於 10日後 30日

內向學務處諮商輔

導組提出申訴。 

二、餘照案修正通

過。 

請學務處依決議增修。 

4 

修正研究發展處實習輔

導組及就業輔導組作業

項目部分文字內容。(研

照案修正通過。 請研發處依決議修正。 
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發處) 

5 

修正進修推廣學院業務

內部控制作業並刪除原

訂定之教務組、學務組

作業項目，另新增推廣

教育中心作業項目。(進

修推廣學院) 

照案修正通過。 請進修推廣學院依決議增修及

刪除。 

    決定：確認備查。 

參、秘書室工作報告 

  一、本校第 2版內部控制制度業經 103年 1月 23日 102學年度第 1學期內部

控制小組會議修正並更改為第 3版。該內容已置本室之內部控制制度網

頁供各單位參閱。 

  二、行政院目前正在積極地推動各機關內部控制制度，教育部也持續來函指

示，各機關應「辦理內部控制宣導及教育訓練」，有關內部控制教育訓練

相關事宜，仍惠請人事室協助列入 104年度行政同仁教育訓練之課程，

於適當時間辦理內部控制教育訓練及宣導。   

三、依據教育部 103 年 4月 17日臺教綜(三)字第 1030055820號書函示，為

瞭解所屬機關學校依「強化內部控制實施方案 103年度重點工作」規定

及目標，完成增(修)訂內部控制制度項數及自行評估作業與內部稽核工

作之辦理情形，自 103年 4月份起，按月以電子郵件填報「103年度教育

部及所屬機關學校內部控制制度通報表」傳送教育部；前依「教育部中

程施政計畫(102至 105年度)共同性目標及指標」中有關「落實政府內部

控制機制」之指標，本校所填 103年應增（修）訂完成內部控制制度「目

標數」為 3件，本校均依規定期間按月填報，103年度增(修)案件數將於

本次會議召開修正後達增(修)目標數

  四、有關前揭內部控制自行評估作業與內部稽核工作之辦理情形，依教育部

103年 12月 22日臺教綜(三)字第 1030184844號書函示，應於 104年 2

月底前辦理完成內部控制制度自行評估作業。另應於 103年底前完成規

劃及執行內部稽核工作，於工作結束後 2個月內完成稽核報告。本校前

已於 103年 8月 30日完成各單位內部控制制度作業層級自行評估，另有

關整體層級評估及內部稽核部分，擬訂定本校內部控制自行評估計畫及

內部稽核實施要點，提送本小組會議討論並陳校長核定後辦理。 

。 
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【主席補充說明及指示】 

    一、有關本校內部控制教育訓練部分，請人事室考量於適當的時間辦理，

例如：以每季或每年分為二次辦理的方式；另外在針對新進人員辦

理相關教育訓練時，也一併將兼任行政工作之教師、公務體系同仁

及助理等納入內部控制教育訓練課程之對象，讓相關同仁都能夠瞭

解內部控制的意涵及執行方式並且配合辦理。 

    二、有關內部控制作業項目增修、自行評估及內部稽核等，希望透過今

天的會議討論後，能夠儘快於規定之時間內完成相關作業。 

肆、討論事項 ：                       

案由一：修正本校內部控制第 3版相關文字內容暨各單位增、修及刪除內部控

制作業項目，詳如說明，提請討論。 
                                         【提案單位：各提案修正單位】  
說 明： 

    一、本校組織規程業經 103年 6月 19日校務會議修正通過，相關修正條文

自 103年 8月 1日生效，配合組織規程修正，將本校內部控制第 3版

之相關文字內容予以修正。 

    二、本次提請增、修及刪除內部控制作業項目單位計秘書室、教務處、學

務處、總務處、研發處、國際事務處、圖書資訊館、人事室、主計室、

體育室、通識教育中心、國際學院等 12個單位，共 25項。 

    三、本校各單位增修內部控制作業項目列表，如議程附件一，p.5，各單位

增修內容另請參閱電子附件。 

  決  議：  

序
號 

增加/
修正/
刪除 

作業項目 提案單位 決議 

1 修正 機關組織職掌 秘書室 

1.內部組織架構圖
中，餐旅技術研發中
心修正為餐旅技術
研發暨創新育成中
心，技術移轉組修正
為技術推廣組。 

2.請人事室將本校組
織架構圖檢視及修
正。 

3.餘照案修正通過。 

2 修正 校務發展中程計畫書更新（撰寫）工作 秘書室 照案修正通過。 

3 增加 休退學暨復學流程控管標準作業流程 教務處 照案通過。 
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4 增加 學生選課標準作業流程 教務處 照案通過。 

5 增加 五專聯合免試入學標準作業流程 教務處 照案通過。 

6 增加 二技申請入學招生考試標準作業流程 教務處 照案通過。 

7 刪除 通識英語課程排課標準作業流程 教務處 照案通過。 

8 修正 學生請假管理 學務處 照案修正通過。 

9 修正 社團活動之申請與經費核銷 學務處 

1.刪除校內、外活動申
請表說明中「進修學
務組」。 

2.有關校內、外活動申
請表中「參加校外活
動未滿 20 歲之學
生，均需檢附家長同
意書。」部分，建議
學務處參卓與會委
員之建議，依行政程
序修正本校「學生校
外活動安全輔導要
點」。 

3.校內、外活動申請表
核章之第一.二欄分
別修正為「領隊老師
(或社團指導老師)
簽章」及「導師或所
系科主任簽章」。 

4.刪除校內、外活動申
請表「會簽其他課程
教師(隨行教師)【無
則免簽章】欄位。 

5.校外教學申請表同
校內、外活動申請表
一併修正；惟校外教
學申請表第一欄核
章欄位修正為「授課
教師簽章」，無需加
列 (或社團指導老
師)。 

6.跨單位或跨班級之
校內、外活動或校外
教學由主辦單位或
系所之導師或主任
核章。 

7.餘照案修正通過。 

10 修正 學生獎懲 學務處 照案修正通過。 

11 增加 共同供應契約採購標準作業流程 總務處 照案通過。 

12 增加 申請用印標準作業流程 總務處 照案通過。 

13 增加 一般支出(一萬元以上) 標準作業流程 總務處 照案通過。 

14 增加 教育部產業園區補助計畫申請 研發處 

1.產業園區補助計畫
申請之作業程序說
明及控制重點之計
畫申請作業時程、作
業流程圖等修正。 
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2.餘照案通過。 

15 增加 科技部專題研究計畫申請 研發處 照案通過。 

16 增加 校園影印管理作業 圖資館 

1.圖資館職掌之部分
內容刪除。 

2.校園影印管理作業
之法令依據本校學
生獎逞辦法修正為
本校學生獎懲辦法。 

3.餘照案通過。 

17 修正 境外學生接待 國際處 照案修正通過。 

18 修正 學生海外參訪 國際處 照案修正通過。 

19 增加 運動代表隊組訓標準作業程序流程 體育室 照案通過。 

20 增加 勞作教育請假標準流程 體育室 照案通過。 

21 修正 出納會計事務查核作業 主計室 照案修正通過。 

22 修正 本校組織規程修正 人事室 照案修正通過。 

23 修正 新聘專任教師送審 人事室 照案修正通過。 

24 增加 通識英語課程排課標準作業流程 通識中心 照案通過。 

25 修正 院務會議標準作業流程 國際學院 照案修正通過。 

26 修正 系務會議標準作業流程 

國際學院
(應英、應
日、國

觀、國廚) 

1.國觀及國廚系務會
議標準作業流程修
正為學程

2.餘照案修正通過。 

會議標準
作業流程。 

 
  案由二：擬訂定本校內部控制自行評估計畫(草案)，詳如說明，提請討論。 

【提案單位：秘書室】 

說 明： 
    一、內部控制自行評估分為整體層級及作業層級評估二部分，整體層級目

標係指各機關依法定職掌所定之願景、策略及施政目標，該目標明確

闡述機關之施政重點及長期展望，並為機關全體人員共同遵循的方

向；而作業層級係為將整體層級目標逐級往下延伸至各單位，並參考

業務職掌，據以辨識相連結之作業層級目標。整體層級及作業層級目

標經風險分析及評估確認後制定內部控制制度之作業項目，並利用自

行評估方式評估整體內部控制運作情況，控制作業之控制重點是否有

效，找出缺失和檢視改善方案，評估是否能達成機關整體及作業層級

目標。各機關亦應採滾動方式定期辦理風險評估作業，據以修正內部

控制制度。 

    二、為辦理本校內部控制自行評估作業，依據行政院訂定之「各機關內部
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控制制度自行評估原則」，訂定本校內部控制自行評估計畫(草案)。 

    三、本校前已於 103年 8月 30日完成各單位內部控制制度作業層級自行評

估，後續有關整體層級評估部分，擬依本校內部控制自行評估計畫辦

理。 

    四、有關內部控制制度參考資料(pp.6-8)、本校內部控制自行評估計畫(草

案) (pp.9-11)、本校 103年度內部控制作業層級自行評估統計表

(pp.32-36)等，如議程附件二，pp.6-36。 

決  議：照案通過。 

 
  案由三：擬訂定本校內部稽核實施要點(草案)，詳如說明，提請討論。 

【提案單位：秘書室】 

說 明： 
    一、為辦理本校內部控制稽核工作，依據行政院訂定之「政府內部稽核應

行注意事項」，訂定本校內部稽核實施要點(草案)。 

    二、有關本校內部稽核部分，擬依本要點第六點之稽核運作方式，擬定內

部稽核計畫，陳請  校長核定後辦理。 

    三、本校內部控制稽核實施要點(草案)，如議程附件三，pp.37-46。 

決  議：照案通過。 

 
 伍、臨時動議(無) 

   

陸、散  會：上午 11時 50分。 

 

 


	時    間：104年1月15日（星期四）上午10時整

