
112年內部控制自我評估
實施計畫撰寫說明

稽核室
113.03.12



一、自評依據

依行政院「政府內部控制監督
作業要點」第4點規定「每年應
至少各辦理一次年度自行評
估」，特訂定本計畫。



二、自評目的

藉由各單位自評結果，衡量本校
內部控制制度設計及執行之有效
性，據以簽署內部控制聲明書。

承辦人可透過本次自評檢視所負責內控項目作
業程序表及流程圖內容是否與實際作業符合

https://arx.yuntech.edu.tw/index.php/2021-08-04-02-15-31/2023-08-21-07-39-55/item/361-2023-08-21-06-25-09


三、自評實施對象

本校行政單位

有制定「內部控制作業項目」之業務
(請參考秘書室內部控制作業第8.1版手冊)
(需要自評的內控項目請參考手冊第18頁)

https://arx.yuntech.edu.tw/index.php/2021-08-04-02-15-31/2023-08-21-07-39-55/item/359-2023-08-21-06-09-46


四、自評期間

一. 自評計畫資料評估依據為112年1月1日至
113年2月29日。

二. 各單位自行評估作業應於113年3月31日
前完成，並送秘書室彙整後由稽核室針對
本次自評資料進行複核，並將整體自評結
果於內部控制小組會議上報告。



五、自評實施方式

表單名稱 內部控制自行評估表
(附件一)

內部控制作業項目自行評估表
(附件二)

風險評估及處理彙總表
(附件四)

填寫人員 單位內控彙整人 內控作業承辦人 單位內控彙整人
內控作業承辦人

填寫張數 以單位彙整填寫一張 每個內控作業項目填寫一張 以單位彙整填寫一張

填寫方式

針對單位各內控作業
項目評估結果及單位
運作之情形(依附件一
的項目評估單位)藉此
評估其內部控制制度
之有效性

根據內控作業程序表上的控制
重點配合業務本身平時產生的
文件進行抽樣資料作為佐證，
評估其內部控制項目之有效性

將單位的年度施政目標
及業務項目進行風險評
估，以便掌握單位施政
風險及內控項目新增/刪
減

備註

1.如處室有二級單位，建議可
先由二級單位彙整評估再交由
單位內控彙整人。
2.單位內控彙整人填寫完畢後
由複核人進行覆核後呈單位主
管核章。

1.控制重點之有效性評估是依據業務本身抽
樣之資料。
2.內控作業承辦人完成後，由組長/職務代
理人進行複核。
3.要針對內控作業項目進行滾動式風險評估。

可透過以下方式掌握業務項目：
1.年度處務會議
2.承辦人的業務職掌/作業流程



六、自評填寫說明~附件一：內部控制自行評估表

以單位為基準，做整體評估(只要一張)

1.由彙整人完成各項評估重點勾選評估情形
後核章。
2.由單位指派複核人員進行複核後送單位主
管核章。
3.如處室有二級單位，可先由二級單位彙整
評估附件一再交由單位內控彙整人，是否採
行此方式由單位自行決定。

是否有定期進行風險滾動檢討作
業(單位否有定期完成風險處理及
彙總表(附件四))

是否有定期進行內控制度、標準
作業流程之檢討

針對業務涉及人民權利或義務者
(例：學生畢業、教師升等、職員
福利)有建立適當管理機制(SOP)
且為公開透明



六、自評填寫說明~附件二：內部控制制度控制作業自行評估表

1.承辦人將負責內部控制作業項目參照風險評
估標準參考說明(附件三)進行評估。
2.前期風險評量請參考111年風險係數評估表

1.依據自評評估實施計畫第七點中行政院主計總
處所訂標準表抽樣(通常是作業程序表上所列使用
表單)後進行評估。
2.依據所抽樣之佐證資料評估「控制重點」是否
有依照作業程序進行藉以勾選評估情形。

評估期間母體發生頻率 每次評估所需最少樣本量
每日多筆 25筆
每日一筆 15筆
每週一筆 5筆
每月一筆 2筆

不定期，評估期間總筆數>200筆 25筆
不定期，評估期間總筆數約50-200筆 15筆
不定期，評估期間總筆數約16-50筆 5筆
不定期，評估期間總筆數約1-15筆 1筆

將內控作業程
序說明表上控
制重點填入

為內控作業項
目上的編號

以內控作業項
目為基準(1項
填一張)作為單
位評估整體內
控是否有效的
基準

承辦人員完成後，由組長/職務代理人進行複核。

https://docs.google.com/document/d/1mnRPHhIgSxkYivLAfkHyKVujNx-qt7FO/edit?usp=sharing&ouid=116124301040725234562&rtpof=true&sd=true


六、附件二-內部控制制度控制作業自行評估表實際範例

依據所抽樣之佐證資
料評估「控制重點」
是否有依照作業程序
進行藉以勾選評估情
形。



六、自評填寫說明

填寫附件二-內部控制制度作業自行評估
表時，本期風險評量請依據風險評估標
準參考說明(如附件三)進行滾動式修正風
險評量。

風險值(R)=發生可能性(L) x影響程度(I)

發生風險的機率：
→年度發生的頻率及次數來評估

發生風險後損害的程度：
1.學校形象(媒體報導負面新聞)
2.民眾抗爭(家長為學生權益抗議)
3.財產損失(標案爭議造成賠款)
4.業務運作(停電造成系統無法運作)



六、填寫說明~附件三：風險評估標準參考說明

可能性評估：
年度發生的頻率及次數來評估

針對內控作業項目中的控制重點如果沒
有確實執行，會產生甚麼影響藉此評估
影響程度。



六、附件三-風險評估標準參考說明範例

如果蓄水池、水塔沒有定期清洗
/飲水機設備沒有定期維護會發
生甚麼事情?
教職員健康問題，造成請假業
務中斷。

媒體記者報導，造成形象損失。
主管機關可能因學校未依法令
規定清洗遭受裁罰，造成學校
財產損失

→透過控制重點思考可能產生的
風險來源對比影響程度標準表來
評估，而非未發生過就自評為低
風險值。



六、自評填寫說明~附件四：風險評估及處理彙總表

目的

1.法令規定
「政府內部控制監督作業要點規定將風險管理融入
日常作業並訂定「教育部風險管理推動作業原則」。

2.建立單位風險管控機制
有效管理可能發生不利事件降低影響程度。

3.達成內部控制滾動修正
針對高風險項目納入內部控制制度，並剔除持續低
風險內控作業項目。



六、自評填寫說明~附件四：風險評估及處理彙總表

跟附件二上的風險評量有何不同?

附件二上的風險評量為已經過風險辨識
及評估之後才納入內部控制項目，而
「風險評估及處理彙總表」則是要重新
建立單位可能的風險來源及項目，再經
過風險辨識及評估後作為內部控制項目
輪替之機制。



六、評估範圍與項目~附件四：風險評估及處理彙總表

將處室的年度施政目標及重要計畫項
目填入(非內控項目)：
範例1-以總務處為例
年度施政目標：建構「智慧校園」
重要計畫項目：提升小型冷氣節能管
理控制 將每年要執行的業務填入：

範例1
風險項目：冷氣節能管理系統招標
風險情境：
1.無法順利招標造成小型冷氣無法
節能造成浪費。
2.未依規定辦理招標被上級機關糾
正或與廠商發生糾紛。

將現有的對應措施填入：
範例1
現有風險對策：
1.招標前已先完成可行性研究與廠
商之調查。
2.要求人員辦理招標業務先檢視是
否符合工程會規定。
3.已制定採購作業內部控制項目。

透過單位年度會議討論對應校目標進而產生處室
年度施政目標及重要計畫項目(or行動方案)
如果沒有市政目標，可直接填寫重要計畫項目
(業務)/行動方案



六、評估範圍與項目~附件四：風險評估及處理彙總表

將處室的年度施政目標及重要計
畫項目填入(非內控項目) ：
範例2-以稽核室為例
年度施政目標：促進組織改善
重要計畫項目：年度稽核計畫擬
定及執行

將每年要執行的業務填入：
範例2
風險項目：年度稽核計畫執行
風險情境：
1.未依照法令執行稽核計畫，造
成外部機構查核提出糾正。

將現有的對應措施填入：
範例2
現有風險對策：
1.已制定標準作業流程。
2.檢視稽核計畫是否符合現行法令
規定。



六、評估範圍與項目~附件四：風險評估及處理彙總表

依據附件三中的「可能性評量標準
表」及「影響程度評量標準表」進
行評估(評估方式參考簡報P10-P11)

針對現有風險值可採以下措施：
1.「風險規避」：退出風險情境(停止業
務)
2.「風險降低」：新增措施降低風險：
範例1
新增風險對策：
建立招標文件複核機制。
範例2
新增風險對策：
建立辦法及流程定期檢討改善機制。
3.「風險轉移」：買保險。
4.「風險保有」：接受目前的風險值。

新增加風險對策後是否能降低
發生的可能性及影響程度再次
進行風險評估

本表主要為單位可能產生風險之來源彙
整，因此原則上應是每個業務承辦人針
對所負責業務進行風險評估(不論是否有
訂內部控制項目)。可彙整成一張或是每
個承辦人各填寫一張彙整成份資料。



七、評估作業

由內控作業承辦人就所負責作業項目蒐集足夠之佐證資
料，俾作為評估情形勾選結果並填列是否有需要改善。
蒐集足夠之佐證資料係指參考行政院主計總處之標準表
(如下表)抽核業務案件。
評估期間母體發生頻率 每次評估所需最少樣本量

每日多筆 25筆

每日一筆 15筆

每週一筆 5筆

每月一筆 2筆

不定期，評估期間總筆數>200筆 25筆

不定期，評估期間總筆數約50-200筆 15筆

不定期，評估期間總筆數約16-50筆 5筆

不定期，評估期間總筆數約1-15筆 1筆

佐證資料之用意在於支持業務
承辦人已經依照內控作業程序
表執行且可能產生風險的「控
制重點」已被有效控制



七、評估作業~如何進行隨機抽樣

如果你的資料已經使用EXCEL存檔，
可使用數學公式進行隨機抽取：
Step1：先利用Rand()給予亂數值
Step2：再利用index根據所給的亂
數值進行隨機抽樣

輸入公式：
=Rand()
向下複製

輸入公式：
=index($C$3:$C$21,r
ank(G3,$G$3:$G$21))
向下複製至要抽取個數

1.如果有分類，可先進行分類後，再根據個別分類
抽樣。
2.EXCEL亂數抽樣每執行一個動作會變，因此公式
寫好進行抽樣後可將值複製於其他空白欄位

藉由隨機抽樣來確保抽樣資料為隨機性
非人為性支持內控作業項目的有效性。



八、繳交自評資料

彙整
1.內部控制自行評估表(附件一)
2.內部控制制度控制作業自行評估表
(附件二)
3.佐證資料
4.風險評估及處理彙總表(附件四)。
於113年3月31日前送稽核室。



九、內部控制 V.S.內部稽核期程表
時間 事項 主導單位

3月份 自評作業 秘書室
各單位

4月份 複核自評資料 稽核室

4-5月份
修正內部控制資料

(依據自評意見) 各單位

5月份 內部控制聲明書簽署 稽核室

5-6月份
內控專案小組會議修正內部控制資料

(依據自評意見) 秘書室

7-11月份 內部控制稽核 稽核室

7-11月份
修正內部控制資料

(依據稽核意見) 各單位

11-12月份
內控專案小組會議修正內部控制資料

(依據稽核意見) 秘書室

隔年1月份 彙整內部控制手冊 秘書室



Q&A

一、需要進行內部控制作業項目自評計畫是以哪一版
內部控制手冊為主?

目前以內部控制手冊第8.1版為主。

https://arx.yuntech.edu.tw/index.php/2021-08-04-02-15-31/2023-08-21-07-39-55/item/359-2023-08-21-06-09-46


Q&A

二、如果內部控制作業程序有被建議要進行修正，是
要用舊版的作業程序表還是新版的進行自評計畫?

建議用預期修正版。因為雖然尚未經過內
部控制小組會議通過，但該修正為稽核建
議，故建議以新版的作業程序表進行自評。
(如以新版作業程序表自評，請一並提供)



Q&A

三、佐證資料可以電子檔方式提供嗎?

可以。可以紙本(影本)或電子檔方式提
供。如有個資疑慮，建議先掃描成電子
檔比較好處理(檔名請自行定義只要加
上內控項目編號即可)。電子檔可寄至
aix@yuntech.edu.tw



Q&A

四、無佐證資料或單份佐證資料太龐大，如何
處理?

1.無佐證資料者，仍請先完成自評資
料後由稽核室以訪談方式進行複核
(後續應建立資料存檔)。
2.單份資料太龐大者(如工程採購)，
請先完成自評資料後，正本資料送稽
核室查證後發還。



1.檢視實際作業流程與內控程序表/流程圖是
否有不同(修正提內控小組會議)。
2.適時檢視母法是否有修正以修正校內辦法。
3.內控作業程序表上所列使用表單要做好資
料存檔，作為佐證資料。
4.將處室業務納入風險管理(附件四)。

最後提醒，透過本次自評



如有問題，請與稽核室聯絡：

李明宗，分機：2005

liming@yuntech.edu.tw

aix@yuntech.edu.tw

mailto:liming@yuntech.edu.tw
mailto:aix@yuntech.edu.tw
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