慈濟大學105度內部稽核建議追蹤情形彙整表

稽核時間：106年1月4日至106年5月31日
	項次
	受稽單位
	稽核項目
	缺失/建議事項
	矯正措施單編號
	改善
期限
	稽核
人員
	結案
日期
	結  案
人  員
	備註

	1
	會計室
	
	—
	—
	—
	郭芝穎
溫怡智
	—
	—
	A

	2
	研發處
	產學合作
產學合作計畫
研究發展成困暨技術移轉管理
	—
	—
	—
	郭芝穎
溫怡智
	—
	—
	A

	3
	電算中心
	系統開發技術文件管理
資訊維修服務管理
	—
	—
	—
	謝依蓓
郭芝穎
溫怡智
	—
	—
	A

	4
	人文處
	慈濟志業體人文活動辦理
慈懿活及業師
全校性募款之收款
	—
	—
	—
	郭芝穎
溫怡智
	—
	—
	A

	5
	圖書館
	圖書館視聽經費分配與管理
西文期刊調查暨經費分配作業代借代還服務
電子資源之經費分配與管理
	—
	—
	—
	郭芝穎
溫怡智
	—
	—
	A

	6
	人事室
	獎懲
	建議獎懲設計提案單
作業程序應依實際作業程序詳細撰寫
	1060222-B-1
	106.04.30
	劉議鍾
	
	
	B

建1

	
	
	差假、訓練
	公差假核銷，應依實際作業程序修正文件
同仁每學年參加課程，應依1.2.2.1辦理
外部訓練審核，建議落實分層負責審核
	1060222-B-2
	106.04.30
	王碧霞
	
	
	B
建2

	7
	學務處
課器組
	學生獎助學金作業
	· 獎學金審查委員會組織辦法-基金管理人，確認並無此人
· 書卷獎辦理單位名稱與實際不符
	1060221-B-1
	106.03.15
	王碧霞
	
	
	B
建3

	
	學務處
諮商中心
	學生自我傷害三級預防工作
	· 全校性自我傷害防治計畫尚未具體擬定

· SOP，建議依現行運作方式，整合及修正相關文件
	1060329-B-1
	106.12.31
	王碧霞
	
	
	B
建4

	
	學務處
生輔組
	學生住宿管理
	· 外宿申請程序與辦法規定不一致

· 部份法規核備程序與辦法規定不符

· 過時法規應序以廢止
· 網頁資料連結正確性
	1060419-B-1
	106.09.01
	王碧霞
	
	
	B
次1

	8
	教資中心
	教學評鑑
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	B

	9
	動物中心
	動物中心危機處理與功能維持
人畜共通傳染病爆發之應變程序
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	B

	10
	社教中心
	開課作業、教師徵聘、
退費作業
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	B

	11
	華語中心
	開班作業
	【觀察事項】

· 單位目前內控項目以行政作業為主，應加入教學部份，以呈現中心完整開班的運作流程與檢核項目。
· 內控文件（二、範圍）部分，建議將不同專案開班作業名稱與SOP文件名稱能夠統一一致，以正確指向關聯之SOP文件。
· 內控文件（1.1.1作業內容）部份，「依照教育部…..招生簡章及課程企劃。」「課程企畫」文字建議修訂為「課程表」。

· 考慮修訂內控文件（五、作業流程圖），如：

· 將內控流程圖再簡化，並應符合秘書室之流程圖製作規定(例:有需決策，圖示用菱形) 

· 原流程圖控制項可考慮移至控制重點中，以作為查檢之依據。
· 各流程的SOP可以另外拉出，說明文字可於「注意/確認事項」中敘述；並將相關期程/時間載明，讓流程圖更簡要清楚。

· 各權責單位宜適時明確列出。

· 【建議事項】
· 1.內控文件（六、相關表單）部份，建議納入:課程回饋單(含:學員回饋表、教學組長督課評核表、老師行政配合評核、回饋分析報告表單…等)、諮詢委員會會議制式表單、學員通知錄取電子郵件範例、相關制式化通知表單、收支明細表…等。

	1060328-C-1
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀1
建5

	12
	秘書室
	校務會議
	· 相關文件，增加大學法

· 作業流程:增加委員遴選作業程序

· 相關表單：增列，使其更完備
	1060428-C-1
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀2

	
	
	行政會議
	· 修正文字錯誤

· 相關表單：增列，使其更完備
	1060428-C-2
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀3

	13
	環安中心
	職業安全衛生教育訓練
	【次缺】 

· 依1.3.1.3要求應於通知訓練的EMAIL中加入相關文字。 

· 應全面檢視與修訂本項作業之內控文件，依法規將全校皆納入管控，以符合法規之要求。

【觀察事項】

· .修改作業內容1.1.1

· 職安委員會委員，建議宜有基本教育訓練時數的標準。

· 輻射屬於毒化物之一，建議要新增至內控文件。

· 相關表單應再建置完整
· 修改作業流程圖 
	1060427-C-1
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

次2
觀4

	
	
	實驗室場所事故通報
	【觀察事項】

· 考量修改範圍與本內控文件名稱，以符合現行校級單位的範圍。
· 毒災也應列入重點管制項目中(災害統計亦同) 。
· 修改作業流程圖

· 增列相關文件中。

· 增修相關表單中。 

· 網頁上的相關表單與內控文件的相關表單宜區分清楚。
	1060427-C-3
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀5



	
	
	實驗室安全衛生稽核
	【觀察事項】
· 修改作業程序1.1。
· 1.4針對複檢結果未改善，也未提出改善計畫或說明的回應，是否簽請懲處?建議稽核人員依據事件的嚴重程度予以分類，另同步在作業流程圖上修改。

· 修改作業流程圖
· 相關表單可再建置完整。
	1060427-C-2
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀6


	14
	教務處
	畢業作業
	【觀察事項】

· 流程已E化，與目前操作程序不盡相同，宜再作調整。

· 作業程序非註冊組負責的項目，建議刪除。

· 修正作業流程圖:

· 相關表單，請列出離校申請單、離校程序單…等；同時可考慮將E化表單納入。

· 增修控制重點
【建議事項】

· 控制重點建議加入2.3畢業證書領取方式與畢業生名冊製作…等
	1060516-C-1
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

建6
觀7

	
	
	增減、調整科系所及招生人數
	【觀察事項】

· 宜根據辦法進行修正，以符合法規之要求。

· 作業內容，應補入規劃、申請、調整、審理的作業程序流程。

· 修改作業流程圖
	1060516-C-2
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

觀8


	
	
	選課作業
	【觀察事項】

· 作業內容與作業流程圖應再次檢視，內容程序務求一致。
· 作業流程圖可再加強注意確認事項說明。
· 增列相關表單。

· 增列控制重點。

· 配班作業程序，建議也應納入選課作業管理。因選課作業延伸出的作業程序，建議皆應納入本作業管理。

· 特殊原因選課人員，宜再加強管控。

【建議事項】

· 校際選課生、交換生…等學員，建議可將此部份列入內控管理程序。

· 修改作業內容中1.3.5。

· 增修相關文件。
· 修改作業流程圖:
	1060524-C-1
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

建7
觀9

	15
	總務處
	採購作業
	· 作業內容：項未依前次稽核要求進行修正。
· 增列相關文件。
· 作業流程圖:加強呈現需要有指向各主要程序的細部流程。補齊訂購簽約及退換貨的程序。
· 控制重點建議2.3補入「依政府採購法第22條辦理。」
	1060524-C-3
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

建8
觀10

	
	
	出納作業
	【觀察事項】

· 目的的文字說明可再修改
· 作業流程圖，應再加強權責單位與注意/確認事項說明,建議考慮補增:(a)人員交接流程或移交清冊等表單，以作為三年輪調時之依循程序。零用金管理流程。收據管理流程。收款流程:

· 建議以申請單位或收款類型來整合或區分。

· 建議呈現偽鈔處理流程與銀行匯入資金管理流程。。

【建議事項】

· 相關文件中，可考慮列入相關系統操作說明文件。
· 增列相關表單，請補入存款單、代收據票據憑褶、撥款清冊範例、撥款通知範例。
· 增修防止收偽鈔控制重點
	1060524-C-2
	
	張覺元
張美玉
陳信龍
	
	
	C

建9
觀11


	16
	轉譯醫學博士學位學程
	招生及相關業務
教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 未設置學程招生委員會及其辦法
· 未依作業程序1.1及1.6辦理
· 課規會辦法修正程序與校辦法不一
· 課程SOP應依實際作業修正
	1060119-D-1
	106.06.30
	石美齡邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建10


	17
	公衛系
	教師評審委員會作業
招生及相關業務
教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 教評會簽到單與紀錄不符
· 未訂教師多元升等法規
· 招委會人數,任期與辦法不符
· 招委會辦法與招生SOP不一
· 課規會修法程序未完備
· 課規會學生代表應修正為出席人員
· 會議紀錄應增決議追蹤
· 網頁資料(法規,課程地圖)未更新
	1060120-D-1
	106.04.30
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建11


	18
	共教處
	教師評審委員會作業
教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 教評會會議紀錄應詳實

· 法規修文應配合母法即時修正

· 尚未訂教師多元升等法規

· 尚未制定課規會SOP
· 共教處課規會第6條與母法規定不一

· 業界代表，應敘明服務機構及職稱
	1060123-D-1
	106.07.31
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建12


	19
	分子生物暨人類遺傳學系
	教師評審委員會作業
招生及相關業務
教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 會議決議攸關當事人之權益時，建議以紙本通知

· 會議紀錄未列決議追蹤

· 系教評會、教師聘任及升等辦法未依校級法規修正

· 尚未訂教師多元升等法規

· 招生相關應依辦法規定於委員會議中討論或報告

· 重新檢視招生業務SOP
	1060417-D-1
	106.06.30
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建13


	20
	東方語文學系
	教師評審委員會作業
招生及相關業務
教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 系教評會應注意不得低階高審

· 會議決議攸關當事人之權益時，建議以紙本通知

· 辦法未依校級法規修正

· 招委會設置要點建議註明任期、遞補方式及會議召開

· 重新檢視招生業務SOP

· 課規會校外委員及校友代表，應適時改選

· 課規會設置辦法修法程序不完，另辦法第6條與母法規定不一

· 課規會學生代表實際遴選與辦法規定不一致

· 臨時會議之Email紀錄未歸檔，決議應提會議追蹤
	1060413-D-1
	106.07.31
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建14


	21
	傳播學系
	教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 系課規會條文與校級母法不一

· 應加強議紀錄及資料歸檔及保存
	1060323-D-1
	106.11.01
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建15


	
	傳播學系
	教師評審委員會作業
	· 會議紀錄出席人員與簽到單不一

· 會議紀錄未列決議追蹤

· 會議決議攸關當事人之權益時，建議以紙本通知

· 系教評會設置辦法，應依校級法規適時修正

· 重新檢視SOP是否與辦法規定一致

· 未增定教師多元升等條文
	1060323-D-2
	106.11.01
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建16


	
	傳播學系
	招生及相關業務
	· 招委會人數,任期與設置要點不符

· 會議紀錄不全

· 重新檢視招生SOP，以符合招生委員會設置要點之執掌及運作模式
	1060323-D-3
	106.11.01
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建17


	22
	兒童發展與家庭教育學系
	教學暨課程規劃委員會會議作業
	· 課規會未邀校友及校外委員會
· 會議紀錄及資料建檔建即時
· 會議紀錄應依實際出席情形登錄
	1060323-D-1
	106.05.10
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建18


	
	
	教師評審委員會作業
	· 教評會紀錄出席人員與簽到單不一

· 系教評會設置辦法，應依校級法規適時修正

· 教師聘任及升等辦法依配合校級法規修正，應符會系教評會之規定

· 重新檢視SOP是否與辦法規定一致

· 未增定教師多元升等條文
	1060323-D-2
	106.05.10
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建19


	
	
	招生及相關業務
	· 修正SOP以符合招生委員會設置要點之執掌及運作模式
	1060323-D-3
	106.05.10
	石美齡
邱襟靜
曹麗芳
	
	
	D
建20



*次缺2；改善建議20；觀察事項11 (部分單位同一張矯正措施單的缺失及建議仍分開列計)
核准：
 審核：
製表：王碧霞       
表號：070-D-017-B

