
國立水里高級商工職業學校共通性內部控制制度自行檢查表                               

年度：                                                           1020225主管會報通過 

自行檢查單位： 

作業類別(項目)：   

檢查日期：   年   月   日 

 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明  
符合 未符合 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖

之製作(SOP)是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、活動實施辦法（規程）之擬（修）

訂： 

(一)承辦人是否充分了解工作職

掌、業務性質、執行內容及業務

目標？     

(二)承辦人是否事先與業務主管充

分溝通？ 

(三)計畫擬（修）訂是否事先徵詢相

關人員之意見，並做好橫向聯繫

的協調工作？ 

(四)計畫擬(修)訂是否合時宜且有

加入創新作為？ 

(五)活動執行參與人員編列是否適

當，並周詳納入各協辦單位的支

援員額？ 

(六)是否適當管控計畫所需器材及

場地，並無資源浪費？ 

(七)活動經費預算編列是否恰當，金

額是否經由訪價後編列，無浮編

預算並分析其對成本及效益之

影響？ 

(八)是否評估計劃執行後的成果效

益有多少？ 

(九)計畫是否經會議討論通過？ 

(十)計畫擬(修)定是否有會文各相 

    關單位並經主管核定？ 

   



檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明  
符合 未符合 

二、活動準備期間的風險評估： 

(一)是否召開工作協調會，確定工作 

    事項及參與人員的工作分配？ 

(二)器材、場地整備是否完善，是否

需要外部單位的支援？ 

(三)活動是否有交通需求的問題？ 

(四)活動訊息、安全需知、注意事項

是否確實傳達？ 

(五)追蹤參與人員是否參與熱烈？ 

(六)活動是否知會家長，需有家長同

意書？ 

(七)活動進行是否辦理保險作業？ 

(八)活動進行是否涉及安全問題需

尋求護理或警衛的人力資源？ 

(九)經費支出憑證取得是否順利？ 

(十)是否會同主管及相關單位共同

會勘活動場地？ 

(十一)天候因素是否影響活動的進

行，是否還有設計其他的備案？ 

(十二)是否還有其他影響活動進行

的風險因素？ 

   

三、活動實施進行中的管控作業 

(一)是否對各項業務執行控管措施

或控制規範？ 

(二)是否依循標準作業流程(SOP)進

行作業？ 

(三)執行進度，是否依照計畫時程按

進度進行？ 

(四)經費支出是否依照預算執行支

用？ 

(五)是否建利維持公務職業操守與

倫理價值觀念？ 

(六)各項工作負責人是否按計畫工

作分配確實執行？ 

(七)各項器材是否依照使用說明操

作？ 

(八)活動執行是否有避免器材其活 

    動場地的損毀？ 

   



檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明  
符合 未符合 

(九)在活動過程中是否有維護活動

場域的清潔？ 

(十)活動進行中是否有實施文字及

影像紀錄？。 

   

四、活動結束的作業管制 

(一)活動場地是否整理並恢復原

狀？ 

(二 )器材是否清點並原數歸還

(位)？ 

(三)活動經費支出與憑證、領據金額

是否核對正確？ 

(四)是否完成經費核銷作業？ 

(五)是否完成活動成果彙整報告

書？ 

(六)是否召開活動檢討會，供日後辦

理類似活動的經驗參考？ 

(七)活動相關文件及成果資料是否 

    簽報主管並依編號、檔名歸檔？ 

   

結論/需採行之改善措施： 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，

擬採行改善措施如下： 

 

 

 
註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1

類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

 

填表人：              複核：                機關首長：               


