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附表 3 

國立勤益科技大學內部控制制度作業層級自行評估表 
103 學年度 

自行評估單位：秘書室 

作業類別(項目)：校務反映意見處理標準作業      評估日期：104 年 7 月 29 日 

評估重點 

自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一) 已依照相關規定製作流程圖。
(二)內部控制制度是否有效設計。

是   

一、已依照相關
規定製作流程
圖。 
二、本作業屬有
效設計。 

二、校務反映意見處理標準作業     

6.1：記錄與通知：秘書室承辦人

記入校務反映意見登記表，並

先行與相關權責單位進行瞭

解。 

6.2：分析與調查：分析案情輕重

區分處理流程，視情形請權責

單位進行分析與調查。 

6.3：改善與查核：提出改善對策

或回應，視情節複核。 

6.4：追蹤與回復：追蹤問題改善

情形，並回復反映人。 

6.5：通報及統計：定期通報周知，

並統計各類事件公告，預防類

似情事。 

是   

實際執行情況
良好，本項業務
風險在容許值
範圍內。 

結論/需採行之改善措施：無 
 

填表人：               複核：                  單位主管： 

附註： 
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1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類

之作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」，並應於

評估情形說明欄詳細說明評估之理由及依據；其中遇有「未符合」情形，於撰寫評估結

論時一併敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應檢討是否修正評估重點。 
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附表 4 

內部控制制度作業層級自行評估統計表【範例】 

自行評估機關：秘書室 

自行評估期間：103 年 8 月 1日至 104 年 7 月 31 日 

自行評

估單位 

內部控制制度 

作業項目 
設計面 執行面 不適用

作業項

目編號 

作業項

目名稱 

評估 

重點數

評估結論 評估

重點數

評估結論 評估

重點數符合 未符合 符合 未符合

秘書室 
秘書四

5-001 

校務反

映意見

處理標

準作業 

１ 
1 

（100.00%）

0 

（0.00%）
4 

4 

(100.00%) 

0 

（0.00%）
0 

秘書室 XXX XXX 2 
1 

(50.00%)

1 

(50.00%)
2 

2 

(100.00%) 

0 

（0.00%）
0 

總計 3 
2 

（66.66%）

1 

（33.34%）
6 

6 

(100.00%) 

0 

（0.00%）
0 

附註： 

1. 評估重點應按其性質於設計面或執行面二者擇一歸類，以避免重複計算項數，其中涉及

作業流程有效性及研(修)訂制度或規定部分屬設計面，其餘則屬執行面。 

2. 評估重點已不適用或另需調整修正致無法進行自行評估，請於「不適用」欄填列數目。 
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附表 5 

內部控制制度作業層級自行評估未符合項目一覽表【範例】 

自行評估機關：國立勤益科技大學 

自行評估期間：103 年 8 月 1日至 104 年 7 月 31 日 

自行評

估單位 

內部控制制度 

作業項目 

評估重點 未符合情形說明 改善措施 
作業項目

編號 

作業項目

名稱 

資訊處 PV02 

應用系統

上線及變

更管理作

業 

系統維護人員及

系統管理人員角

色 是 否 有 所 區

隔，並由不同人員

擔任? 

於評估期間共發

生810筆系統維護

申請作業，大多為

常態性變更或維

護，部分僅由單人

維護的小型系統

較難滿足資訊安

全內部控制職能

分工之規範。 

請各科跨業務協

調人力，落實系統

維護人員及系統

管理人員由不同

人 員 擔 任 之 規

範，以確保規範有

效執行。 
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附註：本表應由內部控制小組幕僚單位彙整後交由內部稽核單位追蹤後續改善情形。 

  


