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慈惠醫護管

理專科學校
113 年度第 1 次內部控制作業小組會議會議紀錄 

時  間：中華民國（下同）113 年 4 月 3 日（星期三）15 時 10 分 

地  點：本校 E 棟教學大樓 E303 會議室 

出席人員：黃蘭茜副校長、謝國榮主任、李恆主任、陳政雄主任、劉俊廷主任、曾莉婷主任、

高久理主任、曾麗華主任、賴家欣主任（由胡孟慈師代表）、張貝萍主任、陳麗

妃主任、劉貞吟主任、張德銘主任及陳薆琳主任等 14 員 

缺席人員：張鳳祥校長、陳清雨主任及林賢才主任（請假） 

列席人員：無  

主  席：謝國榮 

紀  錄：謝國榮 

壹、宣佈開會： 
本次會議應出席人員 17 人，實際出席人員 14 人，已達法定開會人數，宣佈會議開始。 

貳、主席致辭：感謝各位同仁撥冗與會。 

參、前次會議決議案執行情形： 
112 年 11 月 15 日（星期三）本校 112 年度第 4 次內部控制作業小組會議（稽核事後

會議）： 
一、決議事項： 

無。 

二、主席指示追蹤事項： 
無。 

肆、報告事項： 
一、本校 112 年度「獎勵補助經費內部稽核報告（期末稽核）」，詳如附件 1，請以之做

為 113 年修正「慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」（案由一）準據之一。 
（一）共稽核六大部分 116 則要項（按，第壹部分【經費支用與規劃】28 則、第貳部分

【經常門】18 則、第參部分【資本門】24 則、第肆部分【前一年度缺失及異常

事項改善情形】44 則、第伍部分【整體發展獎勵補助經費運用情形專案稽核追蹤

報告】2 則、第陸部分【稽核人員主動自行稽核項目】0 則。 
（二）第壹至第參部分共 70 則要項，稽核結果均為符合。 
（三）第肆部分【前一年度缺失及異常事項改善情形】共 44 則要項，稽核結果：39 則

為已改善，5 則續追蹤（研發處 3 則—【成效構面】第壹部分、經費運用特色效

益第 7 則審查意見，【基礎構面】第貳部分、獎助案件執行情形第 1、2 則審查意

見；圖資館 1 則—【成效構面】第壹部分、經費運用特色效益第 8 則審查意見；

教務處 1 則—【基礎構面】第貳部分、獎助案件執行情形第 3 則審查意見）。以

上未達「已改善」之要項，請各業管單位落實推動改善措施。 
（四）第伍部分【整體發展獎勵補助經費運用情形專案稽核追蹤報告】共 2 則要項，稽

核結果 2 則仍續追蹤。未達「已改善」之要項，請業管之秘書室及人事室落實推
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動改善措施。 
（五）第陸部分【稽核人員主動自行稽核項目】本年度 0 則。 

二、請各單位務必每年滾動式修訂內控作業內容，力求實務作業與內控作業內容相符，並

試圖改善之。 
三、預訂於本（113）年 5 月 22 日（三）13 時假 E303 召開 113 年度第 2 次內部控制作業

小組會議，請大家預留時間。 

伍、討論事項： 
一、案由：審議啟動本校 113 年度「慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」修正

作業案，請討論。（提案單位：秘書室） 
說明： 
１、本校 112 年度「慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」（按，手冊目

錄），詳如附件 2，餘以電子檔另行寄送，各單位請以此檔賡續修訂，修訂處

（含新增、刪除、修正）均請整句或整段以藍色粗體字標示。 
２、本校 113 年度「慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」，增修原則如

下： 

（１）教務處、學務處、總務處、研發處、圖資館、學術單位： 

Ａ、各單位應修訂業管各項內控作業。 

Ｂ、各單位宜視需要增訂內控作業項目（可參考單位之分層負責明細表）。 

Ｃ、參考 112 年度「獎勵補助經費內部稽核報告」（詳同附件 1）。 

Ｄ、依 109 學年度技專校院評鑑之評鑑報告及 108 學年度大專校院教學品保服

務計畫建議事項修正（按，建議事項一覽表）。 

Ｅ、建議教育部高等教育深耕計畫行政管理作業（教務處）、專科以上學校維

護受教權益應注意事項作業（教務處）、推廣教育事務作業（教務處/進修

推廣部）、教師校內研究計畫行政管理作業（研發處）、教師至業界研習

或研究行政管理作業（研發處）、網站資料更新相關作業（圖資館）、資

訊安全之檢查作業（資通安全稽核）（圖資館）及各學科實習作業（實習

課程作業、實習課程修課作業、實習課程選填作業）（各學科）應進行內

容檢視與修正。 

（２）秘書室、人事室、會計室： 

Ａ、各單位應修訂業管各項內控作業。 

Ｂ、各單位宜視需要增訂內控作業項目（可參考單位之分層負責明細表）。 

Ｃ、參考 112 年度「獎勵補助經費內部稽核報告」（詳同附件 1）。 

Ｄ、依 109 學年度技專校院評鑑之評鑑報告及 108 學年度大專校院教學品保服

務計畫建議事項修正（按，建議事項一覽表）。 

Ｅ、建議預警學校與專案輔導學校預防作業（秘書室）及考核作業（人事室）

應進行內容檢視與修正;設校基金管理使用作業應納入內控作業（會計室）

。 

Ｆ、修正手冊通則及現況（秘書室）。 

３、本案修訂期程，規劃如下： 
（一）本年 4 月 28 日（日）前完成初稿，傳電子檔予秘書室彙整。 
（二）本年 5 月 22 日（三）提送第 2 次內部控制作業小組會議審查。 
（三）本年 6 月 12 日（三）提送校務會議審查。 
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（四）預計本年 6 月提送董事會審查。 
４、由秘書室主任口頭補充說明。 

決議：經討論後，在場 14 位代表無異議照案通過，請相關單位配合說明３修訂期程辦

理。 

二、案由：審議啟動本校 113 年度「財團法人慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手

冊」修正作業案，請討論。（提案單位：秘書室） 
說明： 
１、本校 112 年度「財團法人慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」（按，

手冊目錄），詳如附件 3，餘以電子檔另行寄送，各單位請以此檔賡續修訂，

修訂處（含新增、刪除、修正）均請整句或整段以藍色粗體字標示。 
２、本校 113 年度「財團法人慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」，增

修原則如下： 
（１）人事室、會計室： 

Ａ、各單位應修訂業管各項內控作業。 

Ｂ、各單位宜視需要增訂內控作業項目（可參考單位之分層負責明細表）。 

Ｃ、依 109 學年度技專校院評鑑之評鑑報告及 108 學年度大專校院教學品保服

務計畫建議事項修正（按，建議事項一覽表）。 

（２）秘書室： 

Ａ、應修訂業管各項內控作業。 

Ｂ、宜視需要增訂內控作業項目（可參考單位之分層負責明細表）。 

Ｃ、依 109 學年度技專校院評鑑之評鑑報告及 108 學年度大專校院教學品保服

務計畫建議事項修正（按，建議事項一覽表）。 

Ｄ、修正手冊通則及現況。 

３、本案修訂期程，規劃如下： 
（一）本年 4 月 28 日（日）前完成初稿，傳電子檔予秘書室彙整。 
（二）本年 5 月 22 日（三）提送第 2 次內部控制作業小組會議審查。 
（三）預計本年 6 月提送董事會審查。 

４、由秘書室主任口頭補充說明。 
決議：經討論後，在場 14位代表無異議照案通過，請相關單位配合說明３修訂期程辦

理。 

三、案由：審議啟動本校 113 年度「內部控制作業單位風險評估報告書」訂定案，請討論。

（提案單位：秘書室） 
說明： 
１、本案依據如下： 
（１）教育部「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」第十七條

「學校法人及學校稽核人員或委任之會計師，應依風險評估結果，分別擬

訂稽核計畫。……稽核人員或委任之會計師，應依前項所定稽核計畫，據

以稽核內部控制有效執行情形。」規定（按，同「慈惠醫護管理專科學校

內部控制制度作業手冊」與「財團法人慈惠醫護管理專科學校董事會內部

控制制度作業手冊」有關規定）。 
（２）教育部「104 年度推動學校財團法人及所設私立學校內部控制制度訪視輔

導計畫【訪視資料表】」之「貳、風險評估構面」之「學校法人及學校是

否重視風險評估、風險分析及回應機制（如作業風險、法律風險、市場風
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險、信用風險、流動性及現金流量風險等）」規定。 
２、前此，擬請各內部控制作業單位依附件 4，擬定「內部控制作業單位風險評估

報告書」，並請於本年 4 月 14 日（日）前傳電子檔予秘書室彙整，以利本校稽

核人員擬訂稽核計畫。 
３、由秘書室主任口頭補充說明。 

決議：經討論後，在場 14位委員無異議照案通過，請各單位配合說明２辦理。 

陸、臨時提案：（無） 

柒、主席結論：再次感謝大家出席會議，並請依各決議事項於期限內配合辦理。 

捌、散會：15 時 32 分。 
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附件 1
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附件 2 
「慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」 

目錄 
項目 文件編號 頁次 
壹、總則  1-2 

一、目的  1 
二、適用範圍  1 
三、作業說明  1-2 

貳、內部組織架構  3-9 
一、架構圖  3-6 
二、組織設置  7-9 
三、依據及相關文件  9 

參、人事事項  10-66 
一、目的  10 
二、適用範圍  10 
三、作業說明  10-66 

(一) 聘僱作業 人 001 11-14 
(二) 出勤作業 人 002 15-18 
(三) 差假作業 人 003 19-22 
(四) 福利及保險作業 人 004 23-26 
(五) 薪資作業 人 005 27-29 
(六) 訓練（研習）作業 人 006 30-31 
(七) 進修作業 人 007 32-36 
(八) 國內外研究作業 人 008 37-38 
(九) 考核作業 人 009 39-51 
(十) 獎懲作業 人 010 52-54 
(十一) 退休、撫卹及資遣作業 人 011 55-59 
(十二) 教師兼職（課）作業 人 012 60-61 
(十三) 總量發展規模與資源條件標準作業 人 013 62-64 
(十四) 不適任教育人員之通報資訊蒐集及查詢處理利用作

業（112 年度新增） 
人 014 65-66 

肆、財務事項  67-102 
一、目的  67 
二、適用範圍  67 
三、作業說明  67-102 

(一) 投資有價證券與其他投資之決策、買賣、保管及記錄作

業 
會 001 68-73 

(二) 不動產之處分、設定負擔、購置或出租作業 會 002 74-75 
(三) 動產之購置作業 會 003 76-77 
(四) 附屬機構設立及相關事業之辦理作業 會 004 78-79 
(五) 募款及捐款作業 會 005 80-81 
(六) 借款作業 會 006 82-86 
(七) 資本租賃作業 會 007 87-88 
(八) 負債承諾與或有事項之管理及記錄作業 會 008 89-90 
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項目 文件編號 頁次 
(九) 政府各項經費之收支、管理、執行及記錄作業 會 009 91-93 
(十) 代收款項與其他收支之審核、收支、管理及記錄作業 會 010 94-95 
(十一) 預算與決算之編製作業 會 011 96-98 
(十二) 財務與非財務資訊揭露作業 會 012 99 
(十三) 學雜費收入處理程序作業 會 013 100-102 

伍、營運事項  103-315 
一、目的  103 
二、適用範圍  103 
三、作業說明  103-315 

(一) 教學事項  104-138 
◎招生作業 教 001 104-105 
◎學生註冊作業 教 002 106-107 
◎學籍管理作業 教 003 108-110 
◎學生成績作業 教 004 111-112 
◎新設、增減科組招生人數、科系更名及停招作業 教 005 113-114 
◎課程規劃作業 教 006 115-116 
◎選課作業 教 007 117-118 
◎學生校內轉科作業 教 008 119-120 
◎教學品保行政管理作業 教 009 121-123 
◎教育部高等教育深耕計畫行政管理作業 教 014 124-126 
◎巡堂作業 教 015 127-129 
◎學生學習歷程系統作業 教 016 130-131 
◎專科以上學校維護受教權益應注意事項作業 教 017 132-135 
◎推廣教育事務作業(112 年度新增) 教 018 136-138 

(二) 學生事項  139-192 
◎學生輔導作業 學 001 139-142 
◎性別平等教育作業 學 002 143-145 
◎生活輔導作業 學 003 146-150 
◎校園安全、災害管理及學生緊急狀況處理作業 學 004 151-154 
◎體育活動作業 學 005 155-158 
◎社團活動管理作業 學 006 159-160 
◎學生學雜費減免作業 學 007 161-163 
◎學生就學獎助學金作業 學 008 164-165 
◎原住民族學生輔導作業 學 009 166-167 
◎毓霖原住民族學生獎助學金管理作業 學 010 168-169 
◎服務學習作業 學 011 170-171 
◎發展與改進原住民技職教育計畫行政管理作業 學 013 172-173 
◎教育優先區中小學營隊活動行政管理作業 學 014 174-175 
◎大專校院社團帶動中小學社團發展計畫行政管理作業 學 015 176-177 
◎新生身體健康檢查作業 學 016 178-180 
◎學生團體保險作業 學 017 181-182 
◎學輔工作經費執行作業 學 018 183-186 
◎就學貸款作業 學 019 187-188 
◎學生懷孕受教權維護及輔導協助作業 學 020 189-190 
◎監視器運用作業 學 021 191-192 



- 59 - 

項目 文件編號 頁次 
(三) 總務事項  193-218 
◎財物採購作業 總 001 193-197 
◎實驗（習）場所化學物質暨廢棄物管理作業 總 002 198-201 
◎學生學雜費分期付款作業 總 003 202-203 
◎交通車管理作業 總 004 204-205 
◎財產物品管理作業 總 005 206-209 
◎污水處理廠管理作業 總 006 210-211 
◎印鑑使用管理作業 總 007 212-213 
◎教學器材使用管理作業 總 008 214-215 
◎出納管理要點作業 總 009 216-218 

(四) 研究發展事項  219-248 
◎產學合作行政管理作業 研 002 219-221 
◎學生證照檢定作業 研 003 222-224 
◎學生校外實習作業 研 004 225-227 
◎教師校內研究計畫行政管理作業 研 005 228-230 
◎專利申請及技術轉移作業 研 006 231-234 
◎慈惠學報行政管理作業 研 007 235-236 
◎教師至業界研習或研究行政管理作業 研 008 237-238 
◎畢業生流向調查作業 研 009 239-240 
◎教育部補助技專校院辦理產業學院計畫行政管理作業 研 010 241-242 
◎大專校院就業職能平台(UCAN)行政管理作業 研 011 243-244 
◎傑出校友遴選作業 研 012 245-246 
◎委外提升待業者勞動力職業訓練計畫行政管理作業

(112 年度新增) 
研 013 247-248 

(五) 資訊處理事項  249-272 
◎系統開發及程式修改作業 圖 001 249-250 
◎系統文書編製作業 圖 002 251 
◎程式及資料之存取作業 圖 003 252-253 
◎資料輸出入及處理作業 圖 004 254-255 
◎檔案及設備之安全作業 圖 005 256-258 
◎硬體及系統軟體之使用及維護作業 圖 006 259-260 
◎資訊安全之檢查作業 圖 007 261-262 
◎智慧財產權之管理作業 圖 008 263-264 
◎校園影印管理作業 圖 009 265-266 
◎資訊安全組織管理作業 圖 010 267-268 
◎網站進行公開資訊申報相關作業 圖 011 269-270 
◎網站資料更新相關作業 圖 012 271-272 

(六) 學科（中心）事項  273-303 
◎護理科校外實習課程修課作業 護 001 273-277 
◎物理治療科實習單位選填作業 物 001 278-280 
◎幼兒保育科實習課程作業 幼 001 281-283 
◎護理助產科實習課程修課作業 產 001 284-286 
◎數位媒體創意設計科實習課程作業 數 001 287-289 
◎美容造型設計科實習作業 美 001 290-292 
◎休閒暨觀光事業管理科實習作業 休 001 293-295 
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項目 文件編號 頁次 
◎餐飲管理科實習作業 餐 001 296-298 
◎觀光事業科實習作業 觀 001 299-301 
◎口腔衛生學科實習站開發與洽談作業 口 001 302-303 

(七) 其他營運事項  304-315 
◎校務及財務資訊公開專區管理作業 秘 002 304-306 
◎行政會議作業 秘 003 307-308 
◎受理陳情/投訴案處理標準作業 秘 005 309-310 
◎學生申訴作業(112 年度新增) 秘 006 311-312 
◎預警學校與專案輔導學校預防作業(112 年度新增) 秘 007 313-315 

陸、關係人交易  316-318 
一、目的  316 
二、適用範圍  316 
三、作業說明  316 

◎關係人交易之控制作業 秘 001 317-318 
柒、內部稽核實施細則  319-323 
捌、附錄  324 

◎內部控制常用流程圖說明  324 
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附件 3 

「財團法人慈惠醫護管理專科學校內部控制制度作業手冊」 
目錄 

項目 文件編號  頁次 
捌、總則   1-2 

一、目的   1 

二、適用範圍   1 

三、作業說明   1-2 

玖、內部組織架構   3-4 

一、架構圖   3 

二、組織設置   3-4 

三、依據及相關文件   4 

壹拾、 人事事項   5-12 

一、目的   5 

二、適用範圍   5 

三、作業說明   5-12 

(一) 專任董事之選聘及解聘 董 001  6 

(二) 校長選聘及解聘 董 002  7-10 

(三) 學校法人行政人員之聘僱、敘薪、出勤、差假、

訓練進修、考核獎懲、待遇、福利、保險、退休、

資遣及撫卹 

董 003  11-12 

壹拾壹、 財務事項   13-32 

一、目的   13 

二、適用範圍   13 

三、作業說明   13-32 

(一) 董事、監察人之報酬、出席費與交通費之支給 董 004  14-15 

(二) 公債及短期票券之購買、動產購置及其他投資事

項 
董 005  16-21 

(三) 不動產之處分、設定負擔、購置或出租 董 006  22-23 

(四) 募款、收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執行

及記錄 
董 007  24-30 

(五) 負債承諾與或有事項之管理及記錄 董 008  31-32 

壹拾貳、 董事會及監察人運作事項   33-54 

一、目的   33 

二、適用範圍   33 

三、作業說明   33-54 

(八) 董事長、董事候選人之提名、資格審查、改選與

補選、會議通知、會議召開、開票及決議 
董 009  34-36 

(九) 監察人候選人之提名、資格審查、改選及補選 董 010  37-39 

(十) 行使捐助章程所列董事會職權事項 董 011  40-42 

(十一) 學校法人變更登記 董 012  43-44 

(十二) 學校投資有價證券、設立附屬機構、辦理相關

事業及其他投資事項之審議 
董 013  45-47 
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項目 文件編號  頁次 
(十三) 學校不動產之處分、設定負擔、購置或出租之

審議 
董 014  48-49 

(十四) 學校借款、資本租賃及累積盈餘流用事項之審

議 
董 015  50-52 

(十五) 學校法人及學校預算、決算之審議 董 016  53-54 

壹拾參、 內部稽核實施細則   55-59 

柒、附錄   60 
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附件 4 

慈惠醫護管理專科學校 113 年度內部控制作業單位 
風險評估報告書 

一、報告單位：○○○○ 

二、依據：教育部「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法」第

十七條規定辦理。 

三、說明：本作業單位依據業管業務之「發生機率」及「損害情形」（詳如下

表），提出各項作業之「風險評估」，並據以制定「本單位 113 年

度風險評估報告書」。 

高（3 分） 3 6 9 

中（2 分） 2 4 6 

低（1 分） 1 2 3 

發生機率 
 
 

損害情形 

低（1 分） 中（2 分） 高（3 分） 

四、結果：由「風險」之「最高（9 分）」至「最低（1 分）」順序排列。 
號次 項目 文件編號 風險高低積分 「發生機率」*「損害情形」 

1 ○○作業 秘 001 9 3*3 
2 ○○作業 秘 005 9 3*3 
3 ○○作業 秘 002 6 2*3 
 以上為範例    
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