
國立宜蘭大學 

112年度第 2次稽核報告 

壹、稽核日期及受稽核單位 

一、受稽核單位 

本校行政支援型行政單位（總務處、秘書室、環境保護暨職業安全

衛生中心、人事室、主計室）及運動教育中心。 

二、稽核時間及工作分派 

項
次 

受稽核單位 
聯絡 
窗口 

編號 稽核項目 稽核 
日期 

稽核人員 

1 總務處 邱鳳仙 總02 新建工程 11/27 
陳谷劦主任秘書 

張允瓊教務長 

2 總務處 邱鳳仙 總06 文書處理作業 11/27 
陳谷劦主任秘書 

張允瓊教務長 

3 總務處 邱鳳仙 總07 出納管理作業 11/27 
陳谷劦主任秘書 

張允瓊教務長 

4 運動教育中心 王皇凱 體 01 
運動場地設施及器

材管理作業 
11/30 

黃義盛研發長 

張介仁館長 

5 秘書室 楊家淑 秘02 
風險管理及危機處

理作業 
11/28 

吳剛智稽核 

董至聖中心主任 

6 秘書室 楊家淑 秘06 
新聞記者會及危機

新聞處理作業 
11/28 

吳剛智稽核 

董至聖中心主任 

7 

環境保護暨職

業安全衛生中

心 

簡伶玲 環03 
毒性及關注化學物

質管理作業 
11/22 

吳寂絹總務長 

劉淑如國際長 

8 

環境保護暨職

業安全衛生中

心 

簡伶玲 環06 飲水機台管理作業 11/22 
吳寂絹總務長 

劉淑如國際長 

9 人事室 游憶如 人02 職員任用 12/01 
林進榮學務長 

余思賢中心主任 

10 人事室 游憶如 人03 約用人員進用作業 12/01 
林進榮學務長 

余思賢中心主任 



11 人事室 游憶如 人09 教師申訴作業 12/01 
林進榮學務長 

余思賢中心主任 

12 人事室 游憶如 人10 
教師停聘、解聘、

不續聘作業 
12/01 

林進榮學務長 
余思賢中心主任 

13 主計室 游佩怡 主02 預算執行檢討作業 
11/29

11/30 

王修璇中心主任 
蕭瑞民主任 

14 主計室 游佩怡 主07 支出事項審核作業 
11/29

11/30 

王修璇中心主任 

蕭瑞民主任 

15 主計室 游佩怡 主09 財產增減審核作業 
11/29

11/30 

王修璇中心主任 

蕭瑞民主任 

16 主計室 游佩怡 主10 
計畫經費收支審核

作業 

11/29

11/30 

王修璇中心主任 

蕭瑞民主任 

17 主計室 游佩怡 主12 
出納會計事務查核

作業 

11/29

11/30 

王修璇中心主任 

蕭瑞民主任 

貳、稽核結果 

項

次 
稽核項目 稽核發現 稽核結論 

改善措施/ 

興革建議 

1 新建工程 

1.自評表項次 13，「評

估情形」為部分落

實。 

2.自評表項次 17「評估

情形」未勾選。 

 

3.流程圖中，於決策作

業(菱形框)未列示辦

理單位；又選擇判別

後，左側路徑之後續

處理作業，未與該決

策作業對齊。 

4.流程圖決策作業(內

容：建築工程一樓樓

版 勘 驗 前 取 得

1.….…)，〝版〞為錯

別字；其後續停工作

業，未於作業程序對

1.請評估該流程作業

內容之必要性依實

際需求提案修正。 

2.自評表項次 17 涉經

保組業務請先行會

辦完成自評。 

3.請全面檢視所有流

程圖及其對應之作

業程序。 

請依稽核結論改善修

正。 



項

次 
稽核項目 稽核發現 稽核結論 

改善措施/ 

興革建議 

應文字說明。 

2 文書處理作業 

1.所有流程圖中的處理
符號皆未列出執行單
位。 

2.公文稽催流程圖中，
在「公文流程異常之
案件查詢業務單位案
件未擬辦原因」之處
理程序中，下方缺少
決策符號。 

3.所有流程圖中，決策
符號是或否之箭頭方
向沒有一致。 

請文書組全面檢視所
有流程圖。 

請參照秘書室所提供
之作業流程圖符號說
明表修正所有流程
圖。 

3 出納管理作業 

1.各項作業內容之數字

或阿拉伯數字前後不
一致。 

2.請修正出納事務盤點
作業流程圖。 

1.使用數字或阿拉伯

數字前後應有一致
性。 

2.增列盤點紀錄之作
業單位，追蹤改善情
形改為判斷流程。 

1.請檢視後修正。 

2.請修正出納事務盤
點作業流程圖。 

4 
運動場地設施及

器材管理作業 

1.作業程序 3.2.10 文字

敘述不適當。 

2.場地借(租)用作業流

程圖(校內)標線位置

不正確。 

3.場地借(租)用作業流

程圖(校外)流程不明

確。 

4.場地借(租)用作業流

程圖(校外)內容文字

調整。 

1.修改文字內容。 

2.修改流程圖路線。 

3.修改流程圖路線，新
增不核准借用後通
知借(租)用人。 

4.改流程圖文字內容。 

修正內控程序書。 

5 
風險管理及危機

處理作業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

6 
新聞記者會及危

機新聞處理作業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

7 
毒性及關注化學

物質管理作業 

1.今年度已制訂化學物

質運作要點，但未針

對毒性及關注化學物

質制訂專管要點，以

加強管理。 

2.各實驗室對每季運作

記錄填報配合情形是

1.建議訂定運作要
點，以增加管理力度。 

2.毒化及關注性化學
品雖由各實驗室，為
避免漏（誤）報情形，
各實驗室回填資料，
應提早加以確認後正

1.建議考慮研議「毒性
及關注化學物質管理
作業」要點。 

2.建議每季運作記錄
填報前，發送電子郵
件通知各實驗室填報
該季運作情形。 



項

次 
稽核項目 稽核發現 稽核結論 

改善措施/ 

興革建議 

否需要改善，以確實

瞭解各實驗室存放情

形？ 

3.流程圖表達與本校規

範表，不一致。 

確填報。 

3.流程圖表達方式為
舊式，應配合修改為
學校統一表達方式。 

3.流程圖表達應配合
修改，以達一致性。 

8 
飲水機台管理作

業 

1.從流程圖上來看飲水

機維護保養、水質抽

檢及故障通報應為獨

立的項目，作業程序

的編號上看不出。 

2.流程圖上的單位名稱

未統一及符號表示方

式有誤。 

3.通報機制是否有專責

通報人員。 

1.應重新編排作業程
序的表示方式。 

2.應統一流程圖上的
單位名稱及更正符號
表示方式。 

3.應研議通報機制。 

1.重新調整作業程序
的編排方式。 

2.請修正流程圖。 

3.釐清故障通報人員
及是否標示故障通報
電話。 

9 職員任用 

流程圖中初評與召開
職員甄審委員會複審
之間未註記辦理期限。 

建議註記前揭兩個流
程間辦理期限說明。 

流程圖中應註記前揭
兩個流程間辦理期限
說明。 

10 
約用人員進用作

業 

流程圖中初評小組面
試與提送職員甄審委
員會審議之間未註記
辦理期限。 

建議註記前揭兩個流
程間辦理期限說明。 

流程圖中應註記前揭
兩個流程間辦理期限
說明。 

11 教師申訴作業 
流程圖有二個終止圖

示。 

建議修正流程圖。 不受理處理程序之流

程圖應延申至結束。 

12 
教師停聘、解

聘、不續聘作業 
符合稽核規定。 符合稽核規定。 無。 

13 
預算執行檢討作

業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

14 
支出事項審核作

業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

15 
財產增減審核作

業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

16 
計畫經費收支審

核作業 
符合作業程序。 符合作業程序。 無。 

17 
出納會計事務查

核作業 

1.查核主計室自行評估

表控制重點 3(5)之工

作底稿(112 年度出納

會計事務查核情形表

(一)4 預借零用金是

1. 復查本項查核事項

之法源依據出納管

理手冊，其中第 24

點規定:各業務承辦

單位因業務需要，

1.為符相關法規，擬建

請出納組借用零用

金申請單之償還期

限，更為自借款當日

起 3日內辦理核銷。 



項

次 
稽核項目 稽核發現 稽核結論 

改善措施/ 

興革建議 

否自借款當日起算 3

日內檢附支出憑證辦

理核銷)，其中出納單

位自評辦理情形為 :

本組零用金借用可於

使用日前三日領取現

金，辦理核銷以使用

日起算 3 日內核銷﹔

非以借款領取日當日

起算。且於借用申請

單上及領用時告知借

款人依規定期限內辦

理核銷。上項發現經

核與查核事項 :自借

款當日起算 3 日內辦

理核銷規定未符。 

2.查核 112 年度出納會

計事務查核情形表

(三)9 是否使用自行

收納款項收據以外類

型之收據收款，種類

及使用範圍，請說

明。及 10上項收據是

否比照自行收納款項

收據設置收據紀錄

卡。其中出納組自評

辦理情形，未明確勾

選是與否，而係僅以

備註方式辦理。 

得經其單位主管及

主辦出納或其授權

人核准，向出納管

理人員借款備付，

惟應自借款當日起

算三日內檢附支出

憑證辦理核銷；情

況特殊無法及時辦

理核銷者，應敘明

具體事由並訂定核

銷期限，依分層負

責程序簽准後依限

辦理。本校出納會

計事務查核情形表

之查核事項與上列

規定相符，惟與出

納組現行實務未

符。 

2. 經查本校除出納組

開立之自行收納款

項收據外，尚有非

出納組發放管理之

體育館入場券之收

據類型。 

2.出納組倘以自身業

務角度視之，應查

填否而非不予勾

選，至於體育館收

據之相關表述，建

議留予主計室表達

即可。 

 

參、未來有關管理及績效重大挑戰之預警性意見 

得敘明對機關形成挑戰之原因、目前因應作為及未來尚待加強之作為。 

(無) 

註： 
1. 年度稽核若分次辦理者，則按次編製內部稽核報告。 

2. 若未提出機關未來有關管理及績效重大挑戰之預警性意見者，得免列示第參項。 


