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     本校內部稽核受稽核單位內控缺失改善及興革建議辦理情形追蹤複查結果表 
                                                                                   114年度第 1次內部控制小組會議(114.04.17) 

        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

一 內部控制作業項目 

人-人力-01 

組織規程及編制表之擬

(修)訂作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

二 內部控制作業項目 

人-人力-02  

高普初等考試分發作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三 內部控制作業項目 

人-人力-03  
職員內陞作業 

一、建議流程圖修正如附件。 

二、法令依據第 3 項法規附

表 2，「國立中山大學職

員陞遷序列表」請依

112年 8月 1日生效之核

定本「國立中山大學職

員員額編制表」修正。 

「國立中山大學職員陞遷序列

表」及內部控制作業程序已依

委員意見修正。 

已完成改善。 

四 內部控制作業項目 

人-人力-04 
職員外補作業 

作業程序說明表與評估表控

制重點除第 2點外，其餘

（第 1、3、4、5、6點）內

容不同，建請重新檢視。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

五 內部控制作業項目 

人-人力-05  
公務人員試用期滿送審

作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

六 內部控制作業項目 

人-人力-07  
公務人員請任作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

七 內部控制作業項目 
人-人力-08 
公務員兼職案件之報核

作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

八 內部控制作業項目 
人-人力-09 
兼職費支給作業 

一、說明表控制重點與評估表

控制重點內容不一致，

建請重新檢視。 

二、流程圖部分決策未清楚顯

示。 

三、說明表控制重點與評估表

控制重點內容不一致，

建請重新檢視。 

四、法令依據第六、七項法規

名稱已變更，敬請配合

修正。 

五、流程圖格式請調整。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

九 內部控制作業項目 
人-人力-10  
職務代理人之聘僱用及

解僱作業 

一、說明表控制重點與評估表

控制重點內容不一致，

建請重新檢視。 
二、法令依據第六、七項法規

名稱已變更，敬請配合

修正。 

三、流程圖格式請調整。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

十 內部控制作業項目 
人-人力-11  
公務人員留職停薪及復

職申請 

說明表與評估表控制重點內

容未能相互對應，且評估表

控制重點部分內容重覆，請

重新檢視修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

十

一 

內部控制作業項目 
人-人力-12 
升官等訓練作業 

作業程序說明表控制重點與

評估表控制重點內容未能相

互對應，敬請重新檢視修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

十

二 

內部控制作業項目 
人-人力-13  
教師員額控管作業 

一、作業程序說明第 2點、控

制重點第 3點未納入簽

會產學處之說明及查

核。 

二、作業流程圖請配合增加修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

十

三 

內部控制作業項目 
人-人力-14  
新聘專任教師資格審查

一、檔案文件內容標題是「國

立屏東科技大學作業程

序說明表」與項目名稱

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

作業 未符，請修正。（在部分

程式如 adobe的目錄，

會呈現此名稱） 
二、作業程序說明四第(三)款

有贅字「以」請刪除。 

三、控制重點之書面審核內

容、外語能力規範、低

階不高審之原則可考慮

納入作業程序說明。 

四、流程圖標題應加單位，＂

項目：＂文字可刪除。

流程圖未將控制重點納

入。流程圖副教授職級

以上之程序圖型為「己

定義處理程序」，請確認

圖型。 

十

四 

內部控制作業項目 
人-人力-15  
教師升等及送審作業 

一、本控制作業項目名稱不

一致：作業程序名稱是

「教師升等審查作業」，

流程圖是「教師升等作

業」，自行評估表是「教

師升等及送審作業」；名

稱不同，其重點及主體

不同就會有不同的陳

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

述，請統一名稱，以確

定是否要將送審內容納

入及流程圖及檢核表。 
二、請檢視控制重點，若屬

應辦理事項應於作業項

目說明，非僅於控制重

點列記。 

三、流程圖中判斷圖形免列辦

理單位。流程圖專門著

作、創作、展演報告或

技術報告辧理外審之圖

型為「己定義處理程

序」，請確認是否為己定

義處理程序。 

十

五 

內部控制作業項目 
人-人力-16  
專門著作、作品及技術

報告檢核作業 

一、檔案文件內容標題是”

國立屏東科技大學作業

程序說明表”與項目名

稱未符，請修正。 

二、作業程序說明未列送外

審後之處理程序，僅於

流程圖註明外審結果送

回各院。 

三、控制重點之檢核內容應

可於作業程序進行說

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

明。 

四、建議明確告知教師送審

資料應符合學術倫理規

範，以維送審著作、作

品及技術報告之品質。 

十

六 

內部控制作業項目 
人-人力-17  
專任教師續聘作業 

一、檔案文件內容標題是”

國立屏東科技大學作業

程序說明表”與項目名

稱未符，請修正。 

二、流程圖標題應加單位，

＂項目：＂文字可刪

除。 

三、續聘條件應於作業程序

明列，以利遵循。 

四、控制重點一可列為作業

程序。 

五、流程圖陳核校長之程序

文字有誤，漏掉”校”

字。 

 已完成改善。 

十

七 

內部控制作業項目 
人-人力-18  
兼任教師新聘作業 

一、控制重點內容敘述較詳

細，可列於程序說明，

再擷取控制重點。 

二、流程內兩個結束程序可

合併。 

 已完成改善。 



7 

        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三、流程圖副教授職級以上

之程序圖型為「己定義

處理程序」，請確認圖

型。 

四、流程圖中提聘資料查核

流程之後是否以校統籌

支薪可加決策程序進行

判斷。 

五、註記刪除文字請清稿刪

除。 

十

八 

內部控制作業項目 
人-人力-19 
兼任教師續聘作業 

一、作業流程圖未列控制重

點。 

二、流程圖中陳校長核定不

同意之連結點應是回復

各單位結果之前而非之

後。 

三、流程圖未列控制重點；

自行評估表之控制重點

應與程序說明內容一

致。 

 已完成改善。 

十

九 

內部控制作業項目 
人-人力-20 
約聘教學及研究人員之

聘任作業 

一、檔案文件內容標題是”

國立屏東科技大學作業

程序說明表”與項目名

稱未符，請修正。 

 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

二、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

三、研究人員聘任之流程圖

製發證書後應加結束程

序，不予聘用應調整於

結束程序前。作業程序

之控制重點未於流程圖

中列明。 

四、流程圖有明確分教學及

研究人員流程，程序說

明未細分，說明及流程

圖應一致。 

二

十 

內部控制作業項目 
人-人力-21  
約聘教學及研究人員之

續聘作業 

一、檔案文件內容標題是”

國立屏東科技大學作業

程序說明表”與項目名

稱未符，請修正。 

二、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

三、約聘教學人員之續聘考

核中，系教評會初審未

列未通過流程，請修

正。、校教評會複審應

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

為決策判斷流程 

四、請檢視控制重點內容是

否可調整列於程序說

明；控制重點應於流程

圖及檢核表中呈現。 

二

十

一 

內部控制作業項目 
人-人力-22  
科技部補助延攬人才作

業 

一、檔案文件內容標題是”

行政助理及專案助理聘

僱報到作業流程圖”與

項目名稱未符，請修

正。 

二、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

三、檔存應為存檔誤植，請

確認修正。 

四、流程圖項目名稱仍為科

技部，請修正。 

五、流程圖除決策程序外應

單進單出，請於辦理報

到下增一判斷是否為本

國或外籍人士，並於外

籍人士下增一判斷有無

居留證，圖示會較完

整，處理程序請增加主

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

辦單位。 

二

十

二 

內部控制作業項目 
人-人力-23  
延攬短期人才作業 

一、檔案文件內容標題是”

行政助理及專案助理聘

僱報到作業流程圖”與

項目名稱未符，請修

正。 

二、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

三、流程圖格式需修正，開

始程序、處理程序、決

策程序之圖形與內控圖

示未符。相同程序可合

併（如至人事室辦理加

勞、健保） 

四、自行評估表控制重點與

文件之控制重點未符，

流程亦未列控制重點，

請修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

二

十

三 

內部控制作業項目 
人-人力-24 
教師及約聘教師職前年

資提敘作業 

一、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

二、流程提送初審及審核程

序是否有未通過之補救

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

或辦理程序，若有，可

於初審及審核流程下加

列判斷程序，並就通過

與否補充流程。 

二

十

四 

內部控制作業項目 
人-人力-25  
教師借調作業 

一、作業程序應為整個作業

的流程及應注意事項，

目前應注意事項多於控

制重點的說明，可調整

至程序說明（含基本條

件規範、系所狀況及回

饋金機制等），再就程序

中應管控事項如法規規

定、時程等列於控制重

點，整個內控作業會較

完整。 

二、流程圖標題格式請修

正。（加入單位，刪除＂

項目：＂）。 

三、借調機關來函後承辦單

位是否應就借調資格進

行初審，若需要則請列

入注意事項及流程，以

利執行。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

二

十

五 

內部控制作業項目 
人-人力-26  
教師合聘作業 

一、控制重點有關合聘期限

應於作業說明敘明，並

說明未符期限之處理。

再將管控重點如是否符

合聘任期限規定、符合

各類資格條件、符合各

類身分教師合聘之聘任

流程等於控制重點敘

明，控制重點應同步於

流程圖註明。 

二、主從聘之流程不同，未

見於流程圖中呈現，建

議可增加判斷流程。 

三、初聘流程圖系教評會後

應是院教評理簽經院長

同意，流程圖未見院教

評會的程序。而系教評

複審應有複審未通過之

流程。 

四、初聘之提聘資料查核若

為必要程序，並未於作

業程序說明。 

五、合作聯盟合作案於校長

核定程序應加列簽核單

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

位，下方可增一判斷

（是否同意），就同意及

不同意進行述明。，院

教評會下可加續聘及初

聘的判斷。 

    

二

十

六 

內部控制作業項目 
人-人力-28  
教師留職停薪及復職申

請作業 

一、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

二、請再檢視是否新增〔決

策圖示〕不同方案選擇 

三、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

二

十

七 

內部控制作業項目 
人-人力-30 
違反學術倫理案件處理

作業★ 

一、準備〔開始圖示〕是否

由研發處發動開始?是否

含經他人具名或體指陳? 

二、流程：受理案件→進行

調查→決議並通報→報

部與副知。有詳細說

明。 

三、請再檢視路徑符號是否

可以避免互相交叉或重

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

疊。 

四、請再檢視〔決策圖示〕

是否需要下半部表示執

行單位或人員。 

五、形式審查〔決策圖示〕

不同方案選擇路徑是否

再調整。 

六、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

七、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

二

十

八 

內部控制作業項目 
人-人力-31  
約用行政人員聘任與離

職作業 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中〔決

策圖示〕中人力及經費

評估文字是否修正。 

三、請再檢視是否要加註：

契約期滿／申請離職 

(一個月前提出)。 

四、請再檢視程序說明表、

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

二

十

九 

內部控制作業項目 
人-人力-32  
研究計畫助理人員聘任

與離職作業 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、流程圖中尚無離職說

明，請再檢視是否要加

入離職說明：契約期滿

／申請離職 (一個月前

提出)。 

三、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

四、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十 

內部控制作業項目 
人-人力-34  
約用行政或研究計畫人

員校內兼職處理 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

三、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

本項重複。  



16 

        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

三

十

一 

內部控制作業項目 
人-人力-34  
約用行政或研究計畫人

員校內兼職處理 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

三、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十

二 

內部控制作業項目 
人-人力-35  
待遇線上報送作業 

一、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

二、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十

三 

內部控制作業項目 
人-人力-36  
約用行政人員薪資提敘

作業 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

三、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

三

十

四 

內部控制作業項目 
人-人力-37  
約用行政人員證照及特

殊專長加給作業 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

三、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十

五 

內部控制作業項目 
人-人力-38  
兼任助理聘任報到 

一、請再檢視處理程序是否

可以單一入口與單一出

口繪製(路徑對路徑)。 

二、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

三、請再檢視流程圖〔辦理

勞保加保及勞退金提撥

處理圖示〕中執行單位

事務組是否要修正。 

四、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三

十

六 

內部控制作業項目 
人-人力-39  
兼任助理薪資統一造冊

作業 

一、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

二、請再檢視流程圖〔確認

加保資料處理圖示〕中

執行單位事務組是否要

修正。 

三、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十

七 

內部控制作業項目 
人-人力-40  
服務證製發作業 

一、請再檢視流程圖中是否

要再增加控制重點。 

二、請再檢視程序說明表、

流程圖、自行評估表三

份文件中的控制重點文

字，是否須調整一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

三

十

八 

內部控制作業項目 
人-人力-41  
機關憑證申請及其他公

務系統子帳號管理作業 

一、各單位如何提出申請子

帳號是否有申請表單？ 
二、檔案文件內容標題與目

名稱不符，請修正。 

一、以電子郵件申請，並副知

主管知照。 

二、已依委員意見修正。 

已完成改善。 

三

十 

九 

內部控制作業項目 
人-人力-42  
各類委員會委員改選及

異動作業 

一、項目名稱為：各「種」

委員會委員改選及異動

作業  

二、人事室辦理線上投票是

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

否需設定作業時程？ 

三、檔案文件內容標題與目

名稱不符，請修正。 

四

十 

內部控制作業項目 
人-人力-43  
各類人員開立證明文件

作業 

使用表單名稱請更正為： 

一、國立中山大學約用及研

究計畫助理人員在職證

明書申請表。 
二、國立中山大學約用及研

究計畫助理人員服務證

明書申請表。 
三、檔案文件內容標題與目

名稱不符，請修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

四

十 

一 

內部控制作業項目 
人-人力-44  
職場性騷擾申訴案件處

理作業★ 

一、作業程序說明五-(二)申

訴不合法令「程式」，是

否應為「程序」？ 

二、作業程序說明五-(三)

「撤回申訴、視為撤回

申訴」是否重複？ 

三、流程圖請重新檢視。 

一、作業程序說明五-(二)申

訴不合法令「程式」，

係參依性騷擾防治法第

14條第5項規定文字。 

二、撤回申訴、視為撤回申

訴之情形不同，參依性

騷擾防治法第14條第5項

規定，予以保留。 

三、已依委員意見修正。 

已完成改善。 
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        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

四

十

二 

內部控制作業項目 
人-人力-45  
臨時人員統計季報、年

報作業 

一、作業程序說明一-（三）

-2表單二，如果是變動

資訊，是否可以不列員

額數字？ 

二、請重新檢視法令適用

性。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

四

十

三 

內部控制作業項目 
人-人力-46  
推動業務委託民機辦理

作業 

一、項目名稱為「推動業務

委託民間辦理作業」。 

二、控制重點七：…「並提

出含括量化及植畫面項

評估指標之查核報

告。」 應為「質化面

向」。（附件 11） 

三、本校是否持續辦理本項

作業？請舉例說明。 

一、已依委員意見修正。 

二、本項作業依本校推動業

務委託民間辦理實施要

點規定，成立委外業務

專案小組，審議每年辦

理委外業務成效評核等

事宜。113 年度委外業

務推動專案小組會議於

113年 10月 17日召開完

竣。 

已完成改善。 

四

十

四 

內部控制作業項目 
人-人力-47 
教育訓練作業 

請檢視流程圖圖式及判斷說

明標示。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

四

十

五 

內部控制作業項目 
人-人力-49 
臨時人員定期契約報主

管機關核備作業 

一、項目名稱為「約用人員

定期契約報主管機關核

備作業」。 

二、法令依據二「本校約用

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

行政人員管理要點」是

否應為「國立中山大學

約用人員進用管理要

點」？ 

三、流程圖判斷標示請加註

「否」。 

四

十

六 

內部控制作業項目 
人-人力-50  
臨時人員終止契約作業 

一、項目名稱為「約用人員

終止契約作業」。 

二、作業程序說明一：各單

位「人員」約用人

員...，「人員」重複。 

三、法令依據二「本校約用

行政人員管理要點」是

否應為「國立中山大學

約用人員進用管理要

點」？ 

四、流程圖請重新檢視。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

四

十

七 

內部控制作業項目 
人-退撫-01  
教師講學研究進修申請

作業 

一、作業程序說明二-（四）

應敘明符合「國立中山

大學教師講學研究進修

實施要點」。 

二、作業程序說明五-（一）

（二）「1年」、「一年」

請統一格式。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三、請確認使用表單是否詳

列？ 

四

十

八 

內部控制作業項目 
人-退撫-02  
因公出國案件報送作業 

一、因公出國對象（教師、

職員）所遵循法則是否

應分別說明？ 

二、流程圖請修正。 

三、自行評估表所列控制重

點是否應在作業程序說

明表之控制重點敘明？ 

因本校近年來並無是項業務

辦理實務，有關委員所提疑

義，欠缺實務面可得參照，

建議本項內部控制作業項目

予以刪除。 

本內部控制作業項目建議

予以保留。 

四

十

九 

內部控制作業項目 
人-退撫-03  
人事室工讀生管理作業 

請確認作業程序說明一、

四、六： 

一、是否仍須填寫工讀生計

畫運用表送學務處？ 

四、若工讀生屬於勞僱型，

是否還需填寫「關係型

態確認書」？ 

六、線上簽核時已含加保和

簽約。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十 

內部控制作業項目 
人-退撫-04  
中高階主管策勵營作業 

一、請補充作業流程圖承辦

單位 

二、流程圖請重新檢視。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十

一 

內部控制作業項目 
人-退撫-06 
職員平時考核作業 

一、作業流程圖，”分送”

平時考核紀錄表至各單

位，建議依現況修改

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

為”函送”，以符現況

作業。 

二、「考核紀錄不當或與事實

不符…」此檢核位置設

於密陳校長後，但考核

紀錄不當，應於人事室

彙整資料時即可認定，

建議修正流程圖。 

三、依據行政院及所屬各機關

公務人員平時考核要點尚

包含不定期抽查人員出勤

情形，建議併入流程圖或

作業程序說明中，並可作

為事實認定參據之一。 

五

十

二 

內部控制作業項目 
人-退撫-07 
公務人員年終考績作業 

流程圖中涉及”主計室”

者，目前仍顯示”會計

室”，請配合修正以符現

況。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十

三 

內部控制作業項目 
人-退撫-08 考績(成)列
丁等免職作業 

收受免職令次日起停止其職

務，並辦理動態登記，按內

控自評表之控制重點第二點

是副知上級主管機關，流程

圖則是副知當事人，請釐清

何者為是，並配合修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

五

十

四 

內部控制作業項目 
人-退撫-09 公務人員

專案考績作業 

一、流程圖只有針對記二大

功，記二大過之流程圖

闕如，建議參考人事行

政總處之專案考績(成)

處理作業之流程圖修

正。 

二、法令依據-行政院及各級

行政機關學校公務人員

獎懲案件處理辦法於

103.5.5 已廢止，同年已

另訂「行政院與所屬中

央及地方各機關學校公

務人員獎懲案件處理要

點」，建議配合修正法令

依據。 

三、依上揭處理要點第 4點，

尚須將相關懲處令副本

抄送監察院，建議納入

控制重點及作業程序說

明表中。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十

五 

內部控制作業項目 
人-退撫-10  
工作績優人員選拔及表

揚作業 

本項作業之遴選對象限制編

制內人員，建議納入作業程

序說明表中之控制重點，以

與「國立中山大學約用人員

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

考核實施要點」之優等以上

人員考核區隔。 

五

十

六 

內部控制作業項目 
人-退撫-11  
優秀工務人員選拔及表

揚作業 

一、控制重點二、最近五年

內 曾 獲 選 公 務 人 員

者 …. ， 疑 漏 列 ” 模

範”2 字，另該段文字不

甚通順，建議修正，自

評表亦請配合修正。 

二、右列流程圖位置請調

整。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十

七 

內部控制作業項目 
人-退撫-12 
服務獎章請頒作業 

法令規章第 3 點「公務人員

領有勳獎章榮譽紀念張發給

獎勵金實施要點」，錯字請修

正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

五

十

八 

內部控制作業項目 
人-退撫-13  
約用行政人員成績考核

作業 

一、年終考核結果考列丙等

者或連續二年考列乙等

且符合勞動基準法第十

一條規定者，應給予當

事人陳述之機會，建議

應納入流程圖中，以臻

完善。 
二、控制重點六:單位主管須

依勞動基準法相關規定

辦理資遣及通報作業。

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

通報作業是否由人事室

統一線上辦理，如是，

請修正前述文字。 
三、文件錯字或語意，請修

正。 

五

十

九 

內部控制作業項目 
人-退撫-14  
教師延長服務作業 

一、控制重點第 3 點 載明具

第 4點第 1款至第 5款條

件之一者，得至多一次

延長服務至屆滿 70 歲之

當學期終了止，惟按 113

年 6月修正之國立中山大

學校長及教授與副教授

延長服務案件處理要點

第 9 點，其條件為具第 4

點第 1款至第 2款條件之

一者，得至多一次延長

服務至屆滿 70 歲之當學

期終了止，不一致處，

請配合修訂。 

二、自評表之一、延長服務

條件及文件審查(一)法

規依據有誤，請修正。

(二)是否檢附…三級教

評會議紀錄…，依最近

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

修正規定，非所有案件

皆須三級教評會審議，

建議依現況規定修正。 

三、自評表之二、延長服務

審查及報送程序(一)延

長服務案件是否提經三

級教評會及校外專家審

議程序，與現況法規不

符，建議修正。 

六

十 

內部控制作業項目 
人-退撫-16  
教師請假作業 

流程圖多處關卡分叉處文字

標示為”否”過於簡化，建

議修正，以精準表達其意

義。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

六

十

一 

內部控制作業項目 
人-退撫-17 
簽到(退)管理作業 

一、作業程序說明表上控制

重點第一點，…定期表

列分送有關單位參考辦

理。與自行評估表第五

點所列，…差勤紀錄及

統計報表是否視需要提

供。顯未相符，建請統

一作法，俾憑遵循。 

二、貴室網頁表單下載中的

「線上差勤系統使用問

題反應單」表上之承辦

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

人皆已離職，請即時更

動，以符時需。 

六

十

二 

內部控制作業項目 
人-退撫-18  
國民旅遊卡及休假補助

費核撥作業 

一、作業程序說明表上控制

重點與自行評估表之控

制重點，顯有部分未相

符，建請統一作法，俾

憑遵循。 

二、現行休假補助費申請表

仍由校長核章，惟其單

筆 金 額 最 大 金 額 為

16,000 元，若法規無明

確規範，建請是否可依

分層負責授權人事室主

管核章，以簡化行政流

程。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

六

十

三 

內部控制作業項目 
人-退撫-19  
職員加班費申請與加班

費核發 

一、作業程序說明表上控制

重點與自行評估表之控

制重點，顯有部分未相

符，建請統一作法，俾

憑遵循。 

二、作業程序說明表之控制

重點第一點，依勞基法

第 32 條，每月不超過 46

小時(非 45小時)。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三、作業程序說明表之控制

重點第四點，依「附屬

單位預算共同項目編列

作業規範」，加班費每年

最高以不超過前一年度

預算數為原則。原所述

規範已修正，請同步更

正。 

四、作業程序說明表之法令

依據第四項，現為「各

機關加班費支給辦法」

（非要點），請修正，另

請加上「勞動基準法及

其施行細則」，以符現

況。 

五、作業流程圖與流程圖之

規範不符，請修正以符

標準。 

六、自行評估表第二項專案

加班，在作業程序表上

並未提及，建議補正。 

六

十

四 

內部控制作業項目 
人-退撫-21  
子女教育補助請領作業 

一、作業程序說明表第二

點：申請人於子女註冊

日起 3 個月內至各項補

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

助費系統線上請領。惟

依行政院人事行政總處

子女教育補助表所列申

請期限為上學期於十月

二十五日前、下學期於

四月十日前，另本校尚

未於線上系統請領，請

一併修正。 

二、作業程序說明表之控制

重點第二點，申請期限

請依前項所述一併修

正。另原列申請期限之

追溯期 5年，經查「公教

人員子女教育補助常見

問答集」：依「全國軍公

教員工待遇支給要點」

請領婚、喪、生育、子 

女教育補助者，如有未

能於規定之申請期限內

提出申請者， 得依「行

政程序法」第 131 條規

定，於 10 年內在申請表

敘明事由送機關審查後

核發。 



31 

        人事室 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三、作業程序說明表之控制

重點第五點所列不得申

請子女教育補助之情形

臚列與現行子女教育補

助表規定尚有四項缺

漏，請補正。 

四、自行評估表之控制重點

第六點，請修正為主計

室是否審核相關證明文

件並開立傳票。 

五、目前本校子女教育補助

之請領，尚有事前預借

之作業，本項目卻未列

入，建請列入以臻完

善。 

六

十

五 

內部控制作業項目 
人-退撫-22 
結婚生育喪葬補助費請

領作業 

一、依「各機關員工待遇給

與相關事項預算執行之

權責分工表」辦理，請

作業流程圖中主計室審

核請改為流程圖示的處

理框。 
二、自行評估表之控制重點

第三點，主計室是否審

核相關證明文件開立付

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

款憑單。請改為開立傳

票。 

六

十

六 

內部控制作業項目 
人-退撫-23  
文康活動作業 

一、作業程序說明表之法令

依據為「文康活動實施

要點」，惟在人事室及本

校法規專區皆查無此要

點，是否應為「中央各

機關學校員工文康活動

實施要點」，嗣後建請填

列法規依據全名，避免

混淆。 

二、作業程序說明表之控制

重點的依據為何?本校目

前已無此補助，是否應

修正或刪除？ 

三、作業流程圖之流程圖示

建請依規範修正（有二

處），請補正處理單位。 

因本校目前實務已無補助自

辦文康活動相關費用，故本

項內部控制作業項目，擬依

委員意見二刪除。 

本內控作業項目(人-退

撫-23 文康活動作業)同

意刪除。 

六

十

七 

內部控制作業項目 
人-退撫-24 
教育人員購買退撫年資

作業(跨) 

作業流程圖中出現 OK 字樣，

請修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

六

十

八 

內部控制作業項目 
人-退撫-25  
公務人員購買退撫年資

作業(跨) 

作業流程圖中之補繳費用，

逾 5 年未繳 ,經查依「依行

政程序法」第 131 條規定應

為 10年，請查明補正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

六

十

九 

內部控制作業項目 
人-退撫-26  
退休照護及年終慰問金

發放作業 

作業程序說明表之控制重點

第一點(一)新臺幤 2萬 5,000

元以下，經查平台產製之發

放清冊為新臺幤 2萬 8,000元

以下者，請修正。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

七

十 

內部控制作業項目 
人-退撫-27  
公教人員月退休金、年

撫卹金、月撫慰金核發 

作業程序說明表之說明三及

作業流程圖，每年 2 月、5 

月、8 月及 11月向教育部辦

理請撥歸墊作業，惟查 112

年度至 113 年 6 月止。請款

日 期 分 別 為 112/3/9 、

112/7/4 、 112/9/13 、

112/11/21 、 113/3/22 及

113/6/17 ， 除 112/11/21

外，餘皆未於上述規定時限

內，請查明並重新檢視，並

依規定時限辦理，以維時

效。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 



34 

        人事室 

                               第 2 次缺失改善追蹤 

稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

七

十

一 

內部控制作業項目 
人-退撫-28  
教育人員退休作業 

一、作業程序說明表之第五

點誤植為四，請更正。 

二、作業程序說明表之控制

重點第六點，退休案經

教育部核定後，應於三

個月內另案提出服務獎

章獎勵金之申請。惟查

仍有逾期申請之案件，

嗣後審慎處理，以維教

師權益。 

三、建請將前項控制重點列

入其作業流程圖，以臻

完善。 

四、作業流程圖中之分項申

請退休及應即退休，恐

語意不明確，建請參照

行政院人事行政總處及

其他大學之分項：自願

退休、屆齡退休及命令

退休，以明分項。另流

程圖之呈現，請參照流

程圖標準規範修改。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

七

十

二 

內部控制作業項目 
人-退撫-29 
公務人員退休作業 

一、 作業程序說明表之第五

點誤植為四，請更正。 
二、 作業程序說明表之控制

重點第九點與「人-退撫-
28 教育人員退休作業」

作業程序說明表之控制

重點第六點，同樣為服

務獎章獎勵金之申請，

惟本項無申請期間之限

制，是否有法規之規

範？可否統一作法，俾

利遵循。 
三、 建請將前項控制重點列

入其作業流程圖，以臻

完善。 
四、 另流程圖之呈現，請參

照流程圖標準規範修

改。 
五、 流程圖中之屆齡退休人

事室主動告知當事人於

屆齡三個月前簽請校長

同意，與自行評估表中

之控制重點一(二)是否於

屆齡退休前四個月主動

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

通知當事人及服務單

位，恐語意不明確，請

補正。 

七

十

三 

內部控制作業項目 
人-退撫-30  
教育人員撫卹作業 

一、未說明「因公死亡」申

請文件審查之控制重

點。 
二、撫卹金有一次撫卹金及

月撫卹金，未說明月撫

卹金之給與方式、向教

育部請款及核發年限管

控等程序。 
三、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
四、關於流程圖： 

(1) 非處理程序應刪除。 
(2) 未將控制重點列入流程

圖補充說明。 
(3) 「教育部審查」後，補

件應往上回到「人事室

填寫表件」之程序。 
(4) 「通知出納組核發撫卹

金」應由人事室辦理而

非教育部。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

    (5)缺少向教育部請款之程

序。 
七

十

四 

內部控制作業項目 
人-退撫-31  
公務人員撫卹作業 

一、撫卹金有一次撫卹金及

月撫卹金，未說明月撫

卹金之給與方式、向教

育部請款及核發年限管

控等程序。 
二、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
三、關於流程圖： 

(1) 非處理程序應刪除。 
(2) 未將控制重點列入流程

圖補充說明。 
(3) 應有撫卹案審定之補件

程序。 
四、建議與「教育人員撫卹

作業」互相參照。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

七

十

五 

內部控制作業項目 
人-退撫-32  
退休教育人員遺族撫慰

金 

一、遺族應可選擇請領一次

死亡給付或遺族年金，

程序說明不完整。 
二、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

三、關於流程圖： 
(1) 格式不符合規格。 
(2) 未將控制重點列入流程

圖補充說明。 
(3) 教育部審定不合格後之

程序錯誤。 
應有遺族年金之給與及管控

程序。 
七

十

六 

內部控制作業項目 
人-退撫-33  
退休公務人員遺族撫慰

金作業 

一、遣族撫慰金有分一次金

及年金，未說明遺族年

金之給與方式、向教育

部請款及核發年限管控

等程序。 
二、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
三、關於流程圖： 

(1) 未將控制重點列入流程

圖補充說明。 
(2) 應有遺族年金之給與及

管控程序。 
四、建議與「退休教育人員

遺族撫慰金作業」互相

參照。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

七

十

七 

內部控制作業項目 
人-退撫-34 
公務人員資遣 

一、資遣事由分為學校主動

辦理及當事人申請，但

在流程圖未完整呈現。 
二、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
三、未將控制重點列入流程

圖補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

七

十

八 

內部控制作業項目 
人-退撫-36  
退撫基金每月登錄及繳

納作業 

一、本校已無軍訓教官，內

容應修正。 
二、流程圖第一個應該是人

事室的處理程序，而非

開始符號。 
三、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
四、未將控制重點列入流程

圖補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

七

十

九 

內部控制作業項目 
人-退撫-37  
公保加退保及繳款作業 

一、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
二、未將控制重點列入流程

圖補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

八

十 

內部控制作業項目 
人-退撫-38  
全民健康保險業務及繳

款作業 

一、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
二、未將控制重點列入流程

圖補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

八

十

一 

內部控制作業項目 
人-退撫-40  
公務人員執行職務意外

傷亡慰問金發給辦法 

一、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
二、未將控制重點列入流程

圖補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

八

十

二 

內部控制作業項目 
人-退撫-41 
科技部補助外籍研究人

員離職儲金作業 

一、離職儲金採按人分戶列

帳管理，因此到職時應

有開戶動作，在程序中

未說明。 
二、關於按月提存及通知臺

銀結清之作業未清楚說

明。 
三、作業程序之「控制重

點」與自行評估表之

「控制重點」不一致。 
四、未將控制重點列入流程圖

補充說明。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

八

十

三 

內部控制作業項目 
人-退撫-42  
生日禮券發放作業 

作業程序之「控制重點」與

自行評估表之「控制重點」

不一致，亦與流程圖之補充

說明不一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

八

十

四 

行政興革建議事項 

二 

本次依分配項目檢視，較多

格式問題如下，請貴單位再

行檢視各作業程序予以調整

修正： 
1.現行各個內容項目多有作

業程序說明、控制重點及

流程圖各自獨立之狀況，

基本流程及注意事項應於

作業程序說明清楚，其中

應管控之重點方列於控制

重點，並於流程圖及檢核

表呈現，圖表、流程間應

互為呼應。 
2.多個項目之「控制重點」

的內容有較多敘述，應可

調整於「作業程序」明列

規範，再將管制重點列於

「控制重點」。「控制重

點」之內容應於「流程

圖」明列，以利管控。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 
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稽核項目 稽核建議 改善情形及佐證資料 改 善 情 形 

3.「自行評估表」之控制重

點除共同性控制重點外，

應與「作業程序說明表」

之「控制重點」一致，以

利自行檢核。 
4.流程圖之名稱請列單位

【人事室】再將作業程序

項目寫於下方，不用寫＂

項目：＂，可參閱本校內

部控制與內部稽核運作實

務簡報內容。 
5.容易發生錯誤的圖形，如

內部控制作業項目人-人
力-14 新聘專任教師資格

審查作業流程圖之＂副教

授職級以上＂之程序圖型

為「己定義處理程序」，

若使用此圖型一般不用列

辦理單位；另菱型是判斷

圖型，也不用列辦理單

位；而各程序原則上維持

單進單出。 
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八

十

五 

行政興革建議事項 

四 

建議將所有共通性作業項目

中流程圖的〔開始準備〕和

〔終止〕的流程圖案統一，

使其在流程圖中保持一致。 

已依委員意見修正。 已完成改善。 

 


