長榮高級中學內控稽核時程表
（配合教育部視導與下次學校評鑑新增稽核項目）
	序號
	日期
	稽核項目
	稽核工具

	1
	103年10月
	1.內控制度追蹤檢核。
2.標準作業流程追蹤檢核。
	1.長榮高級中學內部控制制度手冊。
2.長榮高級中學業務標準作業手冊書寫規範。。

	2
	104年2月
	1.學校評鑑改善意見追蹤檢核。
2.內控制度追蹤檢核。

3.共識營決議事項追蹤檢核。

4.學校評鑑佐證資料追蹤檢核。

5.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.第三次行政主管共識營決議事項進度情形追蹤檢核表。

4.101學年度學校評鑑佐證資料檢核表。

5.長榮高級中學業務標準作業手冊書寫規範。

	3
	104年6月
	1.內控制度追蹤檢核。
2.標準作業流程追蹤檢核。
	1.長榮高級中學內部控制制度手冊。
2.長榮高級中學業務標準作業手冊書寫規範。。

	4
	104年10月
	1.學校評鑑改善意見追蹤檢核。
2.內控制度追蹤檢核。

3.共識營決議事項追蹤檢核。

4.學校評鑑佐證資料追蹤檢核。

5.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.第三次行政主管共識營決議事項進度情形追蹤檢核表。

4.101學年度學校評鑑佐證資料檢核表。

5.長榮高級中學業務標準作業手冊書寫規範。


內控稽核注意事項：
1.學校內控稽核項目共有下列五項：

(1)學校評鑑改善意見追蹤檢核。(2)內控制度追蹤檢核。(3)共識營決議事項追蹤檢核。

(4)學校評鑑佐證資料追蹤檢核。(5)標準作業流程追蹤檢核。

2.每個稽核項目原則上一學期至少執行稽核一次，依內控稽核時程表排定之日期實施。本學期第一次稽核時間為103年11月4【星期二】～11月7日【星期五】。

3.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、學務處、總務處、實習處。

(2)第二梯次：秘書室、人事室、會計室、圖書館。

(3)第三梯次：諮商中心、國際事務中心、電腦中心、中學部。

(4)第四梯次：工業群、商業群、設計群、校牧室暨生命教育中心

4. 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)。

	日期
	稽核人員(1)
	受稽核單位
	稽核人員(2)
	受稽核單位

	11月4日
	黃金華主任
	教務處(上午) 09：30
學務處(下午) 14：30
	陳春南副校長
	總務處(上午) 09：00
實習處(下午) 15：30

	11月5日
	黃金華主任
	秘書室(上午) 09：30
人事室(下午) 14：30
	陳春南副校長
	會計室(上午) 10：00
圖書館(下午) 14：30

	11月6日
	黃金華主任
	諮商中心(上午)  10：30
國際事務中心(下午)14：30
	陳春南副校長
	電腦中心(上午) 09：30
中學部(下午)   14：30

	11月7日
	黃金華主任
	工業群(上午) 10：00
商業群(下午) 14：30
	陳春南副校長
	設計群(上午)   09：30
校牧室暨(下午) 14：30

生命教育中心


5.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。

長榮高級中學內部控制行政作業標準化第13次稽核紀錄表   103  年 11  月 4  日
	受查核

單位
	實習處  
	時間
	11月4日15：30
	地點
	實習處

	參加人員
	陳春南副校長、實習處林月珍主任、實習就業組連清田組長

	稽

核

事

項
	項
	業務名稱
	SOP
	稽核結果
	備註

	
	
	
	
	是
	否
	

	
	一
	在校生專案檢定
	（p183）
	· 
	
	

	
	二
	職科校內實習
	（p185）
	· 
	
	

	
	三
	職科戶外參觀教學
	（p187）
	· 
	
	

	
	四
	技能檢定術科測試場地及機具設備評鑑申請
	（p189）
	· 
	
	

	
	五
	公私立高中職應屆畢業生升學與就業概況調查
	（p191）
	· 
	
	

	
	六
	長榮高級中學產學合作
	（p193）
	· 
	
	

	
	七
	各項評鑑、訪視後之報告，所列關於建議改善事項
	
	· 
	
	

	
	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表確實列管完成
	
	· 
	
	

	
	九
	
	
	
	
	

	稽核員                               校長


監察人




















































































































































































































































































