
長榮高級中學內控稽核時程表 

 

一、定期內部稽核計畫表： 

序號 日期 稽核項目 稽核工具 備註 

1 
107 年

4 月 

1.學校評鑑改善意見追蹤檢核。 

2.內控制度追蹤檢核。 

3.標準作業流程追蹤檢核。 

1.101學年度長榮高級中學學

校評鑑改善意見檢核表。 

2.長榮高級中學內部控制制

度手冊。 

3.長榮高級中學業務標準作

業手冊書寫規範。 

 

二、內控稽核注意事項： 
(一)學校內控稽核項目共有下列三項： 

1.學校評鑑改善意見追蹤檢核。 

2.內控制度追蹤檢核。 

3.標準作業流程追蹤檢核。 

(二)受稽核單位依下列排定梯次依序接受稽核。 

1.第一梯次：教務處、實習處、學務處、輔導處、總務處、國際事務中心、中學部、圖書館。 

2.第二梯次：會計室、秘書室、校牧室暨生命教育中心、人事室、工業群、設計群、商業群、 

            電腦中心。 

(三)學校評鑑各單位負責之評鑑項目依「長榮高級中學學校評鑑工作簡要分工表」辦理。 

三、稽核人員及受稽核單位日期分配如下(實際執行稽核時間由人事室與各受稽核單位主管協調)。 

 

各單位內控稽核時程表 

 
日期 稽核人員(1) 受稽核單位 稽核人員(2) 受稽核單位 

4月 25 日

(三) 

王敦正主任 
教務處 09：00 

學務處 10：00 
呂清池主任 

實習處 09：00 

輔導處 10：00 

呂清池主任 
總務處 14：30 

中學部 15：30 
王敦正主任 

圖書館 14：30 

國際事務中心 15：30 

4 月 26 日 

(四) 

王敦正主任 
校牧室暨生命教育

中心  10：20 
呂清池主任 

秘書室 10：00 

電腦中心 11：00 

呂清池主任 
工業群 14：00 

商業群 15：00 
王敦正主任 

設計群 14：00 

會計室 15：00 

人事室 16：00 
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校務評鑑部份 
項目 改善意見 

【負責單位】 

102學年具體改進措施 103 學年改善後效益 

(執行成效) 

104 學年追踪檢核 105 學年追踪檢核 106 學年追踪檢核 

1070425 

七、 

實習 

輔導 
(二等) 

1.除協助國中舉辦 

學習營與增強國三

生對學校科別認識

外，在配合政策、協

辦國中技藝教育學

程或實用技能課程

方面，有成長空間。

【實習處】 

1.配合政策、協辦國中 

技藝教育或實用技能 

課程方面，基於本校之 

立校特色與家長期 

望，針對國中技藝教育 

/實用技能學程實施之 

問題，本校可強化如下 

幾點： 

(1) 多元職業分析，增 

進視野寬度利用本校

既有六大群科軟硬體

師資與設備之優勢，進

行國中學生職業初探

及介紹，使其確立興趣

志向，做好未來高中職

校選擇與評估。 

(2) 增強特色職科，製 

造獨特本位結合本校

職業部之各項資源與

師資，透過寒暑假技能

營隊與職科專業社團

成果展等活動建立各

職科專業特色。 

(3) 善用外部資源，增 

強社會行銷附加價值

結合社區人士或學生

家長，辦理各項講座及

職業分享課程。使學生

1.配合南區策略聯盟

校系，進行技職教育種

子老師培訓，職業群科

老師代表工業群楊欽

智、商業群陳霈軒、設

計 群 林 菊 芳 。 

2.經每年統計本校國

高中應屆畢業學生升

學與就業趨勢，高達九

成五以上，均以升學為

主要進路，故基於家長

期待與學生需求，實習

處仍於應屆畢業前每

三、四月辦理職前就業

與勞工安全講座，己達 

學術與理論相結合，也

滿足極少量有就業需

求或供工讀學生建立

應有之權益基礎觀念。 

3.101 學年下學期透

過均質、優質化活動，

各職業群科如商業群

辦理校外英文戲劇公

演、工業群辦理專題製

作成果展、設計群辦理

攝影獵人影像展等相

關展出，對外顥現本校

技職教育的成果，以吸

1.配合歷年本校已加

入之臺南區策略聯盟

組，104 學年度教育部

補助技職校院建立策

略聯盟計畫(台南區)

推動工作小組，協助

推動本案計畫，在 104

學年度開辦國中教師

宣導活動。 

此 104 學年度擴辦 4

場次，以嘉惠台南市

各地區國中教師，提

供多元豐富的宣導暨

體驗內容，增進國中

了解技職領域，進而

輔導學生適性發展。 

2.教育部補助【台南

區】 

104 學年策略聯盟計

畫推動工作會議第一

次工作會議，本校 104

學年高職端合格種子

師資-工業群黃本善

老師。 

3.本校協助辦理 104

學年度(教師+家長

場)之國中宣導活動- 

10月26日(一)19:00、 

1.持續參加原由嘉南藥

理大學主持之臺南區策

略聯盟，金學年度起由

崑山科大主持，此外仍

參與高屏金東區由高應

大主持之策盟，除強化

與配合各國中端推廣技

職教育外，也繼續推薦

職業群科師生完成相關

專題製作課程競賽。 

1.配合政策、協辦國

中技藝教育或實用

技能課程方面，基

於本校之立校特色

與家長期望，針對

國中技藝教育/實

用技能學程實施，

已由教務處、輔導

處共同協辦強化如

下幾點： 

(1)校外職業達人入

校宣講 

(2)家長職業達人入

班宣講 

(3)校友職業達人入

校宣講 

(3)配合國中辦理技

職博覽會 

(4)邀請國中蒞校體

驗技職 



項目 改善意見 

【負責單位】 

102學年具體改進措施 103 學年改善後效益 

(執行成效) 

104 學年追踪檢核 105 學年追踪檢核 106 學年追踪檢核 
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認識社區特色並提升

學校整體行銷效能。 

(4) 內部資源強化，縮 

短整合成本將生涯發

展教育和生命教育結

合，並主動與校外機關

學校合作辦理生涯發

展教育實務教學。強化

各項資源整合，提供學

生所需之相關資訊及

輔導。 

(5) 推廣現有活動，外 

則吸睛內則肯定透過

多元學習，如演講、職

業群科試探實作及融

入綜合活動，提供學生

進行自我職涯試探。 

引更多國中端之家長

與師生之肯定。 

4.己申辦 104 特色課

程計畫送審。 

5.己執行 103 學年產

學攜手專班、己申辦

104 產學攜手專班送

審中。 

(學生場)10 月 28 日

(三) 10:20。 
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2.畢業生就業調查 

及就業後敬業、樂業 

等的持續追蹤輔導 

宜加以落實。【實習 

處】 

2.就業調查及敬業、樂 

業等持續追蹤輔導方 

面，實習就業輔導處除 

例行性畢業生就業調 

查外，可增強以下幾點 

措施： 

(1) 就業初，基本人格 

特質強化，職業道德紮

根透過職科專業與實

習實作課程，建立學生

正確學習態度、職業道

德精神，創造工作價

值。 

(2) 與實務接軌，同步 

體驗真實社會現況，由

敬業穩固自我成就與

信心透過各項座談與

參訪等活動，提升學生

與業界接軌的機會，增

進專業技能競爭力，充

實學生實務專業知

識，提升本質專業學

能。 

(3) 由專業出發，以樂 

業揮灑為志配合群科

階段性檢定規劃，累積

多元專業證照。主動出

擊參與校內外各項競

賽、搭配本校國際教育

特色推展，提升世界級

眼界，使學生能在未來

1.利用 102 年暑期進

行應屆畢業生輔導並

協助求職謀才資訊之

轉介與宣導，如與統一

企業永康廠學生進駐

產線實習工讀，學習就

業基本態度。 

2.建置全國技藝競賽

歷年選手就學與就業

後之調查與追蹤，作為

未來技職教育推廣與  

產業端務實致用相結

合。 

3.職業群科學期活動

規劃，至 11 月己逐步

完成各年級分梯校外

教學與見習活動等，且

透過學習單之設計，增

強學生參與意願及提

升活動成效，依序辦理

以提升教學與產業銜

接。 

4.經每年統計本校高

職應屆畢業學生升學

與就趨勢，高達九成五

以，均以升學為主要進

路，故基於家長期待與

學生需求，實習處仍於

應屆畢業前每年三、四

月辦理職前就業與勞

工安全講座，己達學術

1.依近年例行每年十

月完成本校繳交教育

部統計公報所需資料

異動不大，全校高中

職應屆畢業生各班調

查、統整與填報，全

校升學率 94.6％、就

業率 1.6％、 

其他 3.8％。 

2.每年例行寒暑假求

職謀才資訊之轉介與

宣導、全國技藝競賽

歷年選手就學與就業

後之調查與追蹤，皆

依序進行。 

3.主動積極申辦學生

產學攜手合作、業界

實習、職場體與實習

實作等相關計畫，以

縮短學用落差與無縫 

接軌之就業實務學

習。 

1.如左列 104 年三項依

續例行辦理，全校升學

率 96.3％、就業率 1

％、其他 2.3％。。 

2.依序完成二期再造最

後一年申辦期限，積極

整合群科，配合政府政

策，完成提升學生未來

就業計畫，如第四屆產

攜建教合作、業界實習

與職場體驗、實習實作

與 106 年將推展之青年

就業儲蓄方案，以利其

未來進路多元面向之參

酌。 

2.就業調查及敬業、

樂業等持續追蹤輔

導方面，實習就業

輔導處就應屆畢業

生，已增強以下幾

點措施： 

(1)邀請市府勞工局

師資，辦理職前講

座 

(2)邀請市府勞工局

師資，辦理職安講

座 

(3)邀請市府勞工局

師資，辦理就業講

座 

(4)辦理校外職業達

人宣講: 

(5)辦理校友職業達

人宣講: 

(6)辦理多項職場體

驗 

(7)辦理多項業界實

習 

(8)辦理產學攜手專

班 

(9)配合宣講雙軌旗

艦計劃 

(10)邀請傑出校友職

場經驗談，發表於

全校美哉長榮季刊 
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激烈競爭的環境中厚

植實力、脫穎而出。 

與理論相結合，也滿足

極少量有就業需求或

供工讀學生建立應有

之權益基礎觀念。 
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3.職業類科可再增 

加職場實習，如利用 

產學合作的工廠進 

行校外實習等。【實 

習處】 

3.再增加職場實習，如 
利用產學合作的工廠 
進行校外實習等以本 
校例行性每學期多項 
校外參觀模式與鄰近 
科大端、產業端之互助 
方案，再延伸以下措 
施： 
(1) 群科特色擬定，以 
學生家長與產業供需
媒合群科評估產業屬
性特色與安全，並配合
學生及家長之意願，積
極規劃各項學習資
源，提供學生從基礎、
進階至專業三階段的
實作體驗課程。 
(2)以漸增實習人數與 
實作時數，達到正向目 
的在實習課程的推動 
上，增加實習合作廠商 
數，以達「人人皆能實 
習」的目標邁進。藉由 
推動「校外實習課程」 
之優勢，宣導學生職場 
倫理與正確的學習態 
度。 
(3)多元實習種類，小 
而美，小而精在實習機 
會的媒合上符合學生 
的性向與專長，實習課 
程讓學生提前了解職 
場規範，將專業知識學 
以致用，藉由理論與實 
務之印證，更能體會職 
場的實戰節奏與產業 
的變化。 

1.己積極辦理且通過
103 學年產攜專班之
申請，以利學生縮短學
用差之困境，結合就學
就業雙贏，且造就經歷
學歷相結合，如商業群
資處科南台全家企管
班。 
2.104 學年產攜專班
之申請送審中。 
3.己申辦 103 學年業
界實習與職場體驗共
25 場次，獲補助經費
達約 150 萬。 
4.實習處承辦本校
103 學年精進優質計
畫，獲得補助經費 400
萬，以五子計畫提升本
校設備與教師教學知
能。 
5.本校 103 學年新增
產學合作大學端與產
業端有--成大、南大、
南臺、崑科、雲科、屏
科、屏大、高第一共九
所學校；產業端以中華
電視臺、西湖渡假村、 
大碩文教、艾肯數位、
超越達人基金會、異想
電影、東陽實業廠等共
七家；此外本校另有加
入臺南區與高屏金東
區策盟，結合多源科大
端與高中職端學校專
題製作合作。 

1.已核准通過兩屆產

攜專班之業界實作，

今年再度申辦第三屆

105 學年之產學合作

計畫，每年有 50 位學

生於校外全家便利商

店共27家門市進行實

習。 

2.已申辦且執行 104

學年業界實習與職場

體驗共 20 場次，獲補

助經費達約 127 萬，

參與學生人數共 2198

人次，實習合作廠家

有長榮桂冠酒店、東

陽實業廠、西湖渡假

村與中華電視台等與

各個體驗之產業端。 

1.延續辦理。 

2.已核准通過三屆產攜

專班之業界實作，今年

再度申辦第四屆 106 學

年之產學合作計畫，每

年有 50 位學生於校外

全家便利商店共 25 家

門市進行實習。 

2.已申辦且執行 105 學

年業界實習4場次27人

次與職場體驗 20 場次

1586 人次共 24 場次人

次，獲補助經費達約

99.5 萬，參與學生人數

共 1613 人次，實習合作

廠家有東陽實業廠、西

湖渡假村、老爺酒店與

中華電視台等與各個體

驗之產業端。 

3.已全面性辦理職場

實習，持續產學合

作的工廠進行校外

實習，且以本校例

行性每學期多項校

外參觀模式與鄰近

科大端、產業端之

互助方案，已完成

如下措施： 

(1)已辦理第五屆產

學攜手專班，與科

大、業界三方合作 

(2)每年皆辦理職場

體驗、業界實習、

實習實作、業師協

同教學、教師赴公

民營研習、特色課

程、充實設備等二

期技職再造計畫 

(3)107 年已申辦優

化實作計畫審核中 

 

 



長榮高級中學內部控制行政作業標準化第 20 次稽核紀錄表   107 年 4 月 25 日 

受查核 

單位 
實習處   時間 09:00 地點 實習處 

參加人員 呂清池主任、林月珍主任、鍾政源組長 

稽 

核 

事 

項 

項目 業務名稱 頁碼 

稽核 

結果 備註 

是 否 

一 在校生專案檢定 （p183）    

1.每年四月在校生專案工業類學科 

2.每年六/七月在校生專案工業類術科 

3.每年三梯次社會組學術科檢定報名 

4.每年商教學會各級檢定與即測及評等 

5.106/5資訊科應屆畢業生個人取得三張乙級技術

士合格證書之極高成效 

二 職科校內實習 （p185）    

1.各職類各科別實習課程 

2.每學期每次段考實習日誌抽檢 

3.不定期群科與實習處巡堂 

4.每年三月實習環境總稽核 

5.104 學年第二學期起，除原有實習處務人員之

每周稽核外，新增完成每學期至少三次跨處室共

同不定期實習課程巡堂，與課程回饋機制 

6.104 學年第一學期，成立技藝競賽推動小組，

完成每一季之規劃、執行、賽前、賽後檢討會議

與賽前各項協調準備工作。 

7.透過創客自造推動小組於 106/10 成立之第二

實習大樓，規劃全校性校內實習工作場域 

三 職科戶外參觀教學 （p187）    
1.搭配各群科業界實習與職場體驗計畫 

2.與合作科大端之學術參訪 

3.產攜專班之專案校外參訪 

四 
技能檢定術科測試場地 
及機具設備評鑑申請 

（p189）    

1.依本校現今持有八個丙級合格檢定場(一個乙

級電腦輔助機械設計製圖)，依各效期與術科題型

修整，已完成申請延展，惟因第二實習大樓興建，

室配檢定於 105-107 年暫借南英工商檢定場 

2.106/09/20 已新增規劃氣壓控制丙級第八個檢

定場 

五 
公私立高中職應屆畢業生
升學與就業概況調查 

（p191）    
每年十月例行完成各班調查、統整與填報，全校

升學率約略 96.3%/就業率 1%/其他 2.3% 

六 長榮高級中學產學合作 （p193）    

1.依各區域策盟單位與單一技專校院獨自簽署合

作事宜，且例行出席會議與完成執行項目

(106/12/31 已終止) 

2.依業界實習計畫案，完成例行產學端業務 

3.106 年五月起，規劃工業類技藝競賽師生利用

暑期至職訓中心雲嘉南分署進行培訓接洽與實作

課程合作 

4.106/03 起配合政府青年教育與就業儲蓄方

案，成立校內推動執行小組 

七 
各項評鑑、訪視後之報告，
所列關於建議改善事項 

    
依序內控機制，持續完成自主管考修正中 

八 

特別加強校園整體安全檢
核工作務期每個月自我檢
核，作成紀錄；應改善部
分，依照項目內容訂定時間

    

1.依職業群科所屬各專業教室與實習工廠，於例

行每次段考由群科各場地負責人完成每月工安月

報表查驗與分層檢核 

2.每學期實習課程排定九次不定期一、二級行政



表確實列管完成 主管共同巡堂 

3.每年三月完成全校性專業教室與實習工廠年度

總稽核 

九 
其他一 
代辦事項:新生、插班生、
轉學生之服飾/服飾零售 

    

1.每年八月完成新生丈量與夏季服飾分發 

2.每年十月完成新生冬季服飾分發與換季零售 

3.例行每日販售當季服飾且完成銷售日報表 

4.每年三月完成換季夏裝零售業務 

5.106/06 起配合學生自治會設計，代辦製作供應

預購第一屆長中運動短褲，已計六梯次，數量逾

四千件。 

十 
其他二 
代辦事項:師生團膳與膳食
督導委員會 

    

1.每日接受各班預/退訂與收費業務，各班訂購數

量網頁公告並完成當日收費日報表 

2.每周兩次午餐廠商稽核 

3.每周一次販賣部攤商稽核 

4.每學期膳督委員兩次不預警校外稽核 

5.每學期召開兩次膳督會議 

6.每學期召開兩次廠商與攤商會議，與不定期公

告資訊 

7.104 學年第一學期，完成全校學生家長午餐餐

費調整意願調查與滿意度調查兩項業務。 

8.結合市民卡與學生智慧卡，規劃校內販賣部消

費採行一卡通電子系統與行動支付，以減少師生

消費等待與增加攤商物流控管 

9.配合 106/8 全國推展四章一 Q，將全面要求委

外廠攤商共同因應，以利提高師生餐食品質 

10.104 年度起配合政府政策，建置委外午餐、攤

商、素食便當與販賣機校園食材登錄平台 

十一 
其他三 
代表事項:本校對外各項 
策略聯盟合作事宜 

    

1.每學期例行各出席一次【台南區】策盟—承辦

崑山科大與【高屏金東區】策盟—承辦高應大之

專題作製與國中技職宣導會議(106/12/31 已終

止) 

2.不定期出席屏東科大、屏東大學、大葉大學、

義守大學、南華大學、高苑科大、長榮大學、康

寧大學等各校策盟會議 

十二 
計畫案:業師協同/實作 
實習/特色課程/業界實習
與職場體驗等 

    

1.完成第二期技職教育再造計畫各方案執行與統

整 

2.完成該推動小組成立與建置專網校內宣導 

3.配合技職法公告，同步調整因應措施 

完成技職再造最後一計畫案—教師赴公民營研習

五份計畫書申辦且於 106 年續辦 

4.完成 103-106 年之充實設備更新申辦、建置與

配合國教署來校訪視。 

5.持續完成 106/5 充實設備更新申辦 

6.持續辦理 106 暑期教師赴公民營研習四場次 

7.申辦新 107 學年優化實作計畫，如期送審改善

實習教學環境設施與學校校訂課程計畫書送審中 

 十三 
專業教室與實習工場之 
物料管理系統 

    

1.104 學年第一學期起，正式啟用校內實習材料

之物料管理電腦系統化，以利多方善用進銷存貨

之控管，且提升執行成效與減少物料閒置、浪費。 

2.104 學年第二學期起，【更新版】物料管理系統

修正，以提升更便利之操作方向。 

稽核員                               校長 

 

 

 


