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
	105年3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
	105年6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。

6.行政會議提案稽核紀錄表。
	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。

6.行政會議提案追踨檢核表。

	3
	105年9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
	105年

12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。

6.行政會議提案稽核紀錄表。
	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。

6.行政會議提案追踨檢核表。


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(6)行政會議提案稽核紀錄表。。

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105年3月22、23、24、25【星期二~五】。

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：輔導處、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

	3月22日
	陳春南副校長
	教務處(上午) 09：30
學務處(下午) 14：30
	黃金華主任
	總務處(上午) 09：00

實習處(下午) 15：30

	3月23日
	陳春南副校長
	秘書室(上午) 09：30
人事室(下午) 14：30
	黃金華主任
	會計室(上午) 10：00
圖書館(下午) 14：30

	3月24日
	陳春南副校長
	輔導處(上午)  10：30
國際事務中心(下午)14：30
	黃金華主任
	電腦中心(上午) 09：30
中學部(下午)   14：30

	3月25日
	陳春南副校長
	工業群(上午) 10：00
商業群(下午) 14：30
	黃金華主任
	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17次稽核紀錄表   105 年03 月 22 日
	受查核

單位
	實習處  
	時間
	15:30
	地點
	實習處

	參加
人員
	黃金華主任、林月珍主任、連清田組長、鍾政源組長

	稽

核

事

項
	項次
	業務名稱
	SOP
	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.每年有三梯次社會組學術科檢定

4.每年商教學會各級檢定與即測及評等

	
	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，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，

  完成賽後檢討會議與賽前各項協調準備工作。

	
	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）
	· 
	
	依本校現今持有七個丙級合格檢定場(一個乙級)，依各效期與術科題型修整，持續申請延展中

	
	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94.6%/就業率1.6%/其他3.8%

	
	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

2.依業界實習計畫案，完成例行產學端業務

	
	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表確實列管完成
	
	· 
	
	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

	
	九
	其他一
代辦事項:新生服飾/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

	
	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。

	
	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

  嘉南科大與【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

2.不定期出席屏東科大、屏東大學、大葉大學、

  義守大學、南華大學等策盟會議

	
	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(新增國外企業參訪)/教師赴公民營研習/充實設備等
	
	· 
	
	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
4.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
5.完成103.104兩年之充實設備更新申辦、建置

  與配合國教署來校訪視。

	
	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


監察人
