私立亞洲高級餐旅職業學校內部稽核工作計畫

107年4月23日內部稽核小組會議修正通過
一、依據：臺南市亞洲高級餐旅職業學校內部控制制度手冊。
二、目的：以客觀公正之觀點，協助本校各處室檢查及覆核內部控制制度之實施狀況，並適時提供改善建議，以合理確保內部控制制度得以持續有效運作，促使本校各處室達成既定目標，以確保校務營運持續正常。

三、任務編組：

(一)召集人：會計員。
(二)稽核委員計有教務主任、學務主任、總務主任、輔導室主任、人事主任、實習主任、會計員、進修部主任。
四、範圍：
(一)現有內控制度遵循情形。
(二)上次稽核缺點改善情形。
(三) 其他有關內部控制事項。
五、稽核業務期間：每年1月1日至12月31日
六、執行方式：書面查核及實地訪查。
七、受查單位：本校各處室。
八、年度定期內部稽核計畫表：如附件一
九、各單位稽核事項如附件。

十、本計畫完成稽核報告簽奉校長核准後，提報相關會議。
十一、本計畫經內控小組通過，陳 校長核定後實施，修正時亦同。
附件一       私立亞洲高級餐旅職業學校內部稽核計畫表
	編號
	作業名稱
	作業稽核項目
	受稽單位
	稽核月份
	稽核委員

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	1
	人事事項
	1.聘僱
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ 
	
	
	學務主任

	2
	
	2.敘薪及待遇
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	3
	
	3.福利及保險
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	4
	
	4.出勤
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	5
	
	5.差假
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	6
	
	6.訓練
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	7
	
	7.進修
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	8
	
	8.考核
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	9
	
	9.獎懲
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	10
	
	10.退休、撫卹及資遣
	人事室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	
	學務主任

	11
	財務事項
	1.投資有價證券與其他投資之決策、買賣、保管及記錄 
	總務處
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	12
	
	2.不動產之處分、設定負擔、購置或出租。動產之購置及附屬機構之設立、相關事業之辦理 
	總務處
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	13
	
	3.募款、收受捐贈作業 
	總務處
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	14
	
	4.借款作業 
	會計室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	15
	
	5.資本租賃作業 
	總務處
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	16
	
	6.負債承諾、或有事項之管理及記錄 
	會計室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	17
	
	7.獎補助款之收支、管理、執行及記錄
	會計室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	18
	
	8.代收款項與其他收支之審核、收支、管理及記錄 

預算與決算之編製作業 
	會計室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	19
	
	9.財務及非財務資訊揭露作業 
	會計室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	輔導主任

	20
	營運事項 (一) 教學事項
	1.招生作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	21
	
	2.學雜費收款作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	22
	
	3.學生註冊作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	23
	
	4.課程規劃作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	24
	
	5.選課作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	25
	
	6.課業輔導作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	26
	
	7.升學輔導作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	27
	
	8.學生成績作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	28
	
	9.學籍管理作業
	教務處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	29
	
	10.推廣教育事務
	進修學校
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	30
	
	11.相關財務收支作業
	會計室
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ｖ
	
	總務主任

	31
	營運事項 (二) 學生事項
	1.課外活動作業
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	32
	
	2.生活輔導作業
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	33
	
	3.體育與衛生保健作業
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	34
	
	4.校園安全及災害管理作業 
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	35
	
	5.學生緊急狀況處理作業 
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	36
	
	6.就學貸款作業
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	37
	
	7.學生就學獎助學金作業
	學務處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	教務主任

	38
	
	8.諮商輔導作業
	輔導室
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	實習主任

	39
	
	9.就業輔導作業
	實習處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	進修部主任

	40
	
	10.即測即評即發證檢訂業務
	實習處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	進修部主任

	41
	
	11.校內實習
	實習處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	進修部主任

	42
	
	12.戶外參觀教學
	實習處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	進修部主任

	43
	
	13.技能檢定術科測試場地及機具設備評鑑申請
	實習處
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	進修部主任

	44
	營運事項 (三) 總務事項
	1.財務採購與營繕作業
	總務處
	
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	人事主任

	45
	
	2.財務管理作業
	總務處
	
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	人事主任

	46
	
	3.文書處理作業
	總務處
	
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	人事主任

	47
	
	4.印鑑管理作業
	總務處
	
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	人事主任

	48
	
	5.出納管理作業
	總務處
	
	
	
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	人事主任

	49
	關係人交易
	1.關係人交易之控制作業 
	董事會秘書
	Ｖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	會計員


