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長庚學校財團法人長庚科技大學專任稽核人員

長庚學校財團法人董事會行政秘書

校務及財務公開網頁資訊負責人
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1、為何要做內控？

2、內部控制架構為何？

3、學校有幾份內控制度？

4、那些工作要寫SOP？

5、內控、內稽如何分權？
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獎勵

補助款

獎勵

補助款

私校內控

實施辦法

私立學校

法修訂



教育部內控構面 coso五大要素
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本校有幾份內部控制制度文件？

獨立統編、計畫書函報教育部核定。

法人
分部

相關
事業

附屬
機構

學校



學校得根據其功能、屬性、發展目標及特性，訂定下列縱向及橫向連結之循環控制作業：
一、招生循環：包括招生策略、策略聯盟、入學管道分析、試務與宣導等之政策及程序。
二、入學至畢業循環：包括註冊、學籍及成績管理、獎懲、獎助學金、休退學、畢業等
之政策及程序。
三、教學作業循環：包括修業規定、排課、開課、選課、實習、學分抵免等之政策及程
序。
四、學生輔導循環：包括學生之課外活動、社團、賃居、生活、課業、升學、就業、三
級輔導與申訴處理等之政策及程序。
五、人事管理循環：包括教職員工之招聘僱、報到、敘薪、待遇、福利、保險、退休、
資遣及撫卹、職務輪調、出勤、差假、訓練、進修、考核、獎懲、薪資計算、支付與調
薪等之政策及程序。
六、採購及付款循環：包括供應商管理、請購、招標、比議價、訂購、預支、交貨、驗
收、付款與財產保管等之政策及程序。
七、不動產、建築物及設備循環：包括不動產、建築物及設備之發包、營建管理、取得、
財產登錄、盤點、使用維護與報廢處分等之政策及程序。
八、融資循環：包括借款、還款、租賃等資金融通事項之授權、執行與記錄等之政策及
程序。
九、投資循環：包括投資有價證券（股票、基金、債券等金融商品）、附屬機構、衍生
企業及其他投資決策之授權、執行與記錄等之政策及程序。
十、資訊管理循環：包括資訊取得、資料輸入、資料存取、檔案管理、個人資料保護、
資通安全、資安檢查等之政策及程序。
學校得依實際運作需要，自行調整必要之循環控制作業。
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優勢
Strengths

劣勢
Weaknesses

機會
Opportunities

威脅
Threats

SWOT

「風險」的定義： 造成組織無法達成目標之
各種內、外在因素，致某事件將會發生且產生
不利影響之可能性。

內
在

外
在
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•應制定SOP

•平日加強監控

• 平日留意監控

• SOP必要性

嚴密監控

儘速制定SOP

• 思索精簡業務

• 有效配置行政資

源

低
風險

高
風險

中高
風險

中
風險
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內部控制架構為何？

•「內控」就是「內稽」？

內控五大構面之一「監督」的1/3
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一眼掌握流程圖重點

成為流程圖繪製高手
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•應制定SOP

•平日加強監控

• 平日留意監控

• SOP必要性

嚴密監控

儘速制定SOP

• 思索精簡業務

• 有效配置行政資

源

低
風險

高
風險

中高
風險

中
風險
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優良SOP

簡到細
上到下

掌握
重點

持續
更新

易懂

職能
分工
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•述明標準作業步驟

作業程序

•定期檢核評估

控制重點

•職能分工、檢核機制

流程圖

•強化相關法令之遵循

法規依據

SOP
目的
適用範圍
控制重點
定義
權責
流程圖
作業說明
法規依據
相關表單
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權責單位

圖示.連結線

作業簡述

說明對應



仔細思考

納入管理

關注事務

思考判斷

知其管理

因果關連

講求規劃

及紀律有

效率管理

1 2 3



每
月

每
周

每
日



吸引

注意
視覺元素

密切

關注
迅速內化

敘事

整理
輕易理解







權 責

•執行者

•上下游

文 件

•名稱

•何時用

判斷點

•次數

•結論



縮短作業週期 消除重覆

跨部門合作

簡化手續

減少管理階層

SOP
目標



知識管理

落實執行定期檢修

作業程序
SOP
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修訂文件建議步驟

作業程序

流程圖

控制重點

目的.範圍.定義.權責.依

據及相關文件.相關表單

新增文件建議步驟

流程圖

作業程序

控制重點

目的.範圍.定義.權責.依

據及相關文件.相關表單
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圓角矩形

• 表示「開始」、「結束」

• 後續無連結其他作業流程

矩形

• 每一項作業流程

• 非決策重點

菱形

• 決策重點

• 有「Y」、「N」兩種接續流程。

29



範本之組織圖係以「選擇性貼

上-EXCEL物件」方式處理。

修改時，請按滑鼠右鍵，選擇

「工作表物件-開啟」功能，即

跳出EXCEL 表。

作業流程圖
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整頁

呈現

圖形

易辨

菱形

有YN

連結線
不交疊

線圖

相連

下方
標註

經辦

單位審
查人員

主管

管理
部門
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連接線交叉

•調整欄位順序

•跳脫原有迴圈



各欄同寬均分

圖示大小低於2種

文字言簡意賅

連結線收整條理



Plan

DoCheck

Act 訂定SOP及
控制重點

依循既定SOP
有效落實檢查執行結果

找出問題成因

提出改善措施
回饋下個循環

內部
控制
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溫度

品質

36



有任何問題，請電洽秘書室 貞爵 分機5506

37


