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Content 內部稽核基本觀念

內部稽核基本作業流程及實務技巧

• 規劃階段

• 執行階段

• 報告階段

• 追蹤階段

問題討論與交流



內部稽核基
本觀念
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內部稽核之目的

 依「學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實

施辦法」第13 條：

– 學校法人及學校應實施內部稽核，

協助董事會、校長檢核本制度之

有效程度，衡量學校法人及學校

營運之效果及效率，適時提供改

進建議，確保本制度得以持續並

有效實施。

內部稽核係為檢核內部控制制度是否有效，包含設計面與執行面。
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 COSO內部控制之定義：

內部控制是一種管理的過

程，受到組織董事會、管

理階層及其他人員影響，

被設計來提供合理的確保

以達成營運、報導及遵循

等相關目標。

內部環境
目標設定

風險評估
風險回應
作業活動

風險辨識

報導

監督
資訊與溝

通

公
司
層
級

事
業
單
位

子
公
司

營
運

策略

風
險
評
估

法令
遵循

部
門

什麼是內部控制?
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內部控制制度之目的與效益

營運之效
果及效率

(O)

組織目標
之達成

相關法令
規章之遵
循(C)

報導之可靠
性、及時性
、透明性及
符合相關規
範(R)

外部的法令規範

有助於組織
能夠及時提
供正確且符
合相關規範
之內部、外
部財務報導
及內部、外
部非財務報
導於相對資
訊需求者，
以擬定決策，
提昇組織競
爭力。

有助於辦學
成效及保障
資產安全等
目標之達成。

有助於組織
所有運作均
符合相關法
令規章之規
範。
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控制的目的在降低流程風險
範例：採購流程

請購原料

流程
-請購
-採購
-驗收

風險

控制
- 供應商評估作業
- 驗收作業

- 不合格的廠商
- 服務或產品品質不佳

服務或產品請購單
請購

驗收
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什麼是風險?
 於COSO內部控制整合架構中，風險被定義為：一個事件的發生將
不利影響目標達成的可能性。

風險管理之始，在於
指定適當的目標

但不論組織個體有無明確
陳述其目標，目標的達成
都有其內部或外部之風險

風險具有不確定性：發生
機率、發生所造成的衝擊
程度，或發生的時間點等。

註：2017年版COSO企業風險管理整合策略與績效，風險最新定義為--事件將發
生且影響策略與業務目標達成的可能性
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風險 v.s. 肇因 v.s. 影響 (釋例1)

• 設備損壞風險事件

• 未定期維修
• 天災、事故

可能導致發
生風險之原

因

• 財物損失
• 人員傷亡
• 影響營運

可能影響

(衝擊)

• 人為蓄意
• 其他
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風險 v.s. 肇因 v.s. 影響 (釋例2)

• 採購金額過高風險事件

• 未詢比議價
• 採購規格高於需
求規格

可能導致發
生風險之原

因

• 財物損失
• 其他?

可能影響

(衝擊)

• 虛假報價單
• 其他
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內部稽核為風險管理四道防線之一

報導法規遵循營運

整體內部控制目標

董事會的監督控制

內部稽核對內控設計及執行有效性之評估

管理階層、財務控制、法遵等之控管

各單位符合控制目的的日常作業程序及定期自行評估

第一道防線

第二道防線

第三道防線

第四道防線

強
化
組
織
治
理



12

Document Classification: KPMG Confidential

© 2019 KPMG , a Taiwan partnership and a member firm of the KPMG network of independent member 
firms affiliated with KPMG International, a Swiss cooperative. All rights reserved. Printed in Taiwan.

自學校的策略目標及相關營運流程做
為辨識風險的起點

學校
目標

風險
辨識及
評估

風險
回應營運

流程

策略

包含內部控制制度
之設計
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內控有效性之定義

內控有效性

標準

定義

 可合理確保達成組織目標

 將無法達成組織目標的風險，降低

至可接受水準

 五個組成要素以及其相關之原則

• Present and Functioning

 Present (設計與實施)

 Functioning (組成要素與原則未

來仍會持續存在並實施)

• Operate together in an 

integrated manner (共同降低風險)
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內控有效性評估目的及方式

缺失改善

設計有效之評估
(覆核書面規範)

符合/不
符合

缺失改善

不符合

書面制度針對重大風
險之控制重點

符合

執行有效之評估
(抽樣測試)

符合/不符
合

依照有效的書面
制度確實執行

不符合

完成

符合

是否有書面規範

是

評估設計有效性 評估執行有效性

否

目的：落實組織自我監督的機制、及時因應環境的改變，以調整內部控制
制度之設計及執行



內部稽核基
本作業流程
及實務技巧
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能
為
組
織
帶
來
之
價
值

觀察及檢查

傳統

以風險為導向之稽核

價值提升

覆核內部控制制度

專注於財務風險
及控制之稽核

涵蓋範圍不限
於財務風險

以風險為導向
運用各領域之專
業知識及經驗

及

對所有階層進行
結構性之評估
獨立之保證

內部稽核角色之演變
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策略分析 發展
內部稽核計畫風險評估 執行查核

及報告撰寫 持續改善

■ 瞭解組織之風險
管理流程並取得
風險檔案(若有)

■ 訪談治理及管理
人員，瞭解其關
注之重要議題

■ 執行組織作業流
程之風險評估

■ 需考量行業別新
興風險

■ 與相關之利害關
係人確認風險評
估結果

■ 依風險評估結果
排列稽核項目之
優先順序

■ 與利害關係人溝
通，確認稽核範
圍並取得共識

■ 發展以風險為導
向之內部稽核計
畫

■ 瞭解組織

─外在環境

─目標、策略

─組織特性、結構

─關鍵營運流程

─關鍵風險

■ 瞭解利害關係人需
求

■ 發出查核通知
■ 以資料分析辨認
稽核重點

■ 進行流程分析，
辨識流程風險及
控制點

■ 擬訂稽核程式及
稽核方法

■ 依稽核程式及方
法執行測試

■ 依查核結果撰寫
稽核發現及改善
建議

■ 與各流程主責人
員溝通稽核發現
及改善建議，並
取得改善計畫

■ 彙整稽核報告並
依規定程序呈核

■ 定期追蹤缺失改
善情形

■ 彙整稽核追蹤報
告並依規定程序
呈核

評估資料
訪談紀錄

訪談紀錄
風險評估結果

內部稽核底稿
內部稽核報告

追蹤報告內部稽核計畫

內部稽核方法
規劃階段 執行及報告階段 追蹤階段



規劃階段
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Point

策略分析
風險評估

時程、資源稽核計畫

• 與學校治理階層及中高階管理階層透過訪談、會議等方式進行必要溝通，瞭解學校
內外部之環境、策略與風險，做為規劃稽核計畫之參考，討論主題可能包括：
– 管理階層關切事項，與過去曾發生之重大關鍵議題
– 確認與重大策略風險相關之主要營運流程

• 執行組織各作業流程之風險評估

01

稽核規劃─策略分析、風險評估

透過策略分析及風險評估作為發展稽核計畫之依據：
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策略分析及風險評估之價值

B

A完整掌握學校目標、策略
及相關風險

C

D

E

了解學校營運及外部環境
壓力

瞭解學校如何發展相關策
略以達成整體目標

使內部稽核工作著重於
會影響學校策略之流程

將內部稽核資源聚焦於學
校高風險區域
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Point

• 依據風險評估結果，排定各流程之查核優先順序，編製年度稽核計畫
• 依核決權限進進行簽核，並呈送治理單位報告

02

稽核規劃─稽核計畫

制定並發展內部稽核計畫：

策略分析
風險評估

時程、資源稽核計畫
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Point
• 需注意下列原則：

– 執行稽核計畫之預算(包含差旅等可能發生之費用)
– 規劃稽核工作時，對於內部稽核人員之分派，應考慮其所具備之專業知識、
技能。若需要進一步專業知識及技能時，可以考慮使用外在資源(例如：資訊
部門內部控制專案)

– 時間限制、有多少人作多少事
• 依據預定實施之稽核工作及所需時間，排定開始稽核工作與預定完成稽核報告之
日期

03

稽核規劃─時程、資源

執行稽核工作所需之資源：

策略分析
風險評估

時程、資源稽核計畫
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釋例：稽核專案之時程規劃
週次

工作項目 (須視需要調整)

專案準備 第一周 第二周 …
D1 D 2 D 3 D4 D5 D1 D 2 D 3 D4 D5 D1 D2 D3 D4 D5

規劃
 組織專案團隊
 專案時程規劃及更新
 召開專案起始會議
 召開專案結案會議

執行
 資料分析
 流程分析
 辨識重大風險項目及對應控制
 評估控制程序之設計有效性
 進行有限度測試
 提出改善建議

報告
 撰寫稽核報告
 溝通稽核報告

追蹤
 檢視受查單位之改善方案
 追蹤改善情形



執行階段
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Point
• 依年度稽核計畫之各專案時程發出通知，並包含下列項目：

– 稽核時程
– 稽核項目(循環別/部門別)
– 待提供資料清單

• 必要時可與受查單位召開查核前會議

01

稽核執行─發出稽核通知

稽核程式 依據稽核程式
執行稽核

發現與建議發出稽
核通知

資料分析、
流程分析
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• 運用資料分析，辨識流程之稽核重點項目

• 針對辨識出流程中重要之稽核項目，以供規劃查核範圍、發展相關
之稽核程式，依據資料分析結果抽選樣本

稽核程式資料分析、
流程分析

依據稽核程式
執行稽核

發現與建議

稽核執行─資料分析

發出稽
核通知

Point
02
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Point

稽核程式 依據稽核程式
執行稽核

發現與建議

• 流程分析係為對受查單位之內部流程進行深入了解，診察控制是否設計適當，並
辨識流程風險及控制點。

• 流程分析所需之方式：
– 經驗累積、審閱受查者既存之文件
– 問卷、詢問（訪談）、繪製流程圖、記錄流程說明
– 針對所選擇之交易及營運活動之重要控制點，取具一樣本之所有文件、進行
穿透性(walkthrough)測試，並依「穿透性」測試結果重新評估內部控制程序
及相關風險

• 流程分析係為發現設計面上之問題

稽核執行─流程分析

發出稽
核通知

Point
02

資料分析、
流程分析
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流程圖與流程說明

 流程圖是以相互連結
的圖示表達事件或資
料在流程中如何執行
與流動，提供整個流
程的初步概觀

轉學招生作業
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 穿透性測試是指對一項交易或作業，從開始到結
束中間每一個步驟進行檢視與複核文件

 功能

1. 協助稽核人員瞭解受查單位之作業

2. 確認訪談所獲取之資訊

3. 確認控制措施相關資料

取得方式

4. 確認實際控制措施是否

與內控規定一致

穿透性測試(Walkthrough)

採購單

驗收單

發票.請款單.
入帳傳票

請購單
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Point
• 稽核程式可以提供作為：

– 所執行之工作綱要及工作如何有效完成之指示
– 協調、督導及控制稽核工作之基礎
– 已執行工作之紀錄

• 稽核程式之撰寫應考量：
– 稽核目的
– 稽核項目之風險、流程及所需之抽查範圍及程度
– 將內部稽核人員執行蒐集、分析、詢問、解釋資訊的程序書面化
– 稽核程式得視查核項目，採行觀察、盤點、函證、核對、比較及分析等方法
– 稽核程式，應在稽核過程中視實際情況做必要之修正

03

稽核執行─稽核程式

稽核程式 依據稽核程式
執行稽核

發現與建議發出稽
核通知

資料分析、
流程分析
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範例：稽核程式

資料來源：修平科技大學內部稽核表單
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釋例：稽核程式(查核程序或查檢表)

稽核目的：瞭解本校有關傳票編製與核准相關程序是否符合相關法

令，並確實依據本校相關內部控制制度執行。

編 號： H-2-3 版次： 1.0

稽核期間： 受稽核單位： 會計室 會計組 日期： 104/06
估計耗用時間： 10 ~ 15  小時/人 頁數共： 2

項次 查核程序及稽核重點
稽核結果 工作

底稿
索引 編製者

細部營運
活動索引 單 據 備註

(異常事項說明)
合
理

異
常

1 抽選數筆傳票與相關憑證，確認傳票與
後附憑證金額相符。

會計室會計組
1. 傳票
2. 費用憑證

2 檢核前項選取之傳票，確認該傳依據分
層負責辦理明細表之權責規範，經適當
覆核及核准。

H-2-3 會計室會計組
1. 傳票
2. 分層負責辦理
明細表

3 抽核送教育部、審計部及主計處之分析
報表，確認決算數與預算數差異說明均
經主管複核。

H-2-7 會計室會計組
1. 差異分析報表

相關作業流程與辦法：
1. 校務基金收支傳票編製流程
2. 開傳票流程
3. 代收款收支傳票編製流程
4. 保管款收支傳票編製流程

XX大學
傳票編製及核准作業稽核
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Point
• 依據稽核程式執行有限度之測試

• 依稽核過程中之發現，再次評估是否需修正查核方向或查核方式，發現執行面上之問題

• 執行稽核工作應將所蒐集、分析及解釋之資訊做成工作底稿，以支持其稽核結果，並維持內
部稽核人員的客觀性及達成稽核目的

• 工作底稿之架構及內容視個別稽核性質而定，通常包括下列資料：
– 稽核項目、期間、受稽核單位、查核人員、查核日期
– 控制目標、風險
– 查核程序
– 查核結論、工作底稿索引

04

稽核執行─依據稽核程式執行稽核

稽核程式 依據稽核程式
執行稽核

發現與建議發出稽
核通知

資料分析、
流程分析
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執行有限度之測試

目的

測試方式

測試程序
所需文件

1. 確認控制存在並如同預期中之方式運作

2. 確認對營運活動及控制措施之了解，偵
測例外之作業方式

3. 評估例外作業方式之控制設計

4. 偵測控制未執行之情形及其影響程度

1. 觀察 Observation

2. 詢問 Inquiry 

3. 重新執行 Re-performance 

4. 檢查 Inspection 

5. 證實性詢問 Corroborative inquiry 

6. 技能評估 Knowledge assessment 

1. 資料文件清單

2. 測試方式

3. 定義母體

4. 測試數量

5. 測試屬性
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控制類型

核准

驗證

調節

覆核

定期盤點

記錄核對

職能分工

實體控制及計畫

預算或前期績效之分

析比較

系統使用權限/存取控

制

其他：網路防火牆等
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測試方式

觀察 詢問

檢查重新執行

• 查看相關記錄或文件可否確認控
制之執行

• 有系統的查出稽核人員希望發現
或必須知道的資訊

• 例如：檢查銀行對帳單以作為控
制有效執行之佐證

• 詢問知情者如何執行控制
• 藉以評估和決定後續適當的跟進
行動

• 避免質問的口氣
• 可以是口頭或書面的
• 聽到的不一定是真的，受訪者只
講他想表達的部份

• 觀察控制之執行是否確實
• 謹慎並具知識性的觀看人和物
• 豐富的經驗帶來觀察的效益
• 眼見不一定可為憑

• 重新執行操作的控制，以確定它
是正確執行

• 先確定用以重新執行資料的可信
度

• 例如：重新進行信用檔案計算，
並驗證結果一致
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測試方式(續)

檢查
逆查法

檢查
順查法

技能評估證實性詢問

• 和兩位以上相關人員詢問控制程
序，以驗證該控制之執行

• 當兩個答案不一致時，避免出現
交叉檢查的態度

• 例如：動動腦!

• 必須透過原始文件記錄到最終彙
總金額之追蹤交易項目

• 支持完整性主張
• 例如:  動動腦!

• 必須藉著檢查最終文件到原始文
件的方式驗證已登錄資料的正確
性

• 支持存在性或發生性
• 無法支持完整性的主張，因為部
份交易經登錄並不證明所有交易
皆已登錄

• 例如:  動動腦!

• 結合調查、檢查和重新執行法來測
試一個作業負責人對一項控制作業
之了解或認識

• 例如：動動腦!
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控制方式可對應之測試方式

控制方式

核准

驗證

調節

覆核

定期盤點

紀錄核對

職能分工

實體控制及計畫

預算或前期績效之分析比較

系統使用權限/存取控制

測試方式

詢問、檢查

證實性詢問、重新執行、檢查、技能評估

重新執行、檢查、技能評估

詢問、檢查

觀察、重新執行、檢查、技能評估

檢查

觀察、詢問、檢查、證實性詢問

觀察、重新執行、檢查、技能評估

重新執行、檢查、技能評估

重新執行、檢查、技能評估
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釋例：測試用程式及工作底稿 (RCM)
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釋例：測試之紀錄
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Point
• 稽核人員的發現通常包括實際觀察到的狀況、問題產生的原因及相關影響

• 發現與建議應區分為屬於設計面問題或是執行面上的問題

05

稽核執行─發現與建議

稽核程式 依據稽核程式
執行稽核

發現與建議發出稽
核通知

資料分析、
流程分析
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稽核建議之方向

承擔風險
不改變現有的控制系統，因為現行控
制符合組織成本效益

降低風險
制定或強化程序以減輕風險發生的嚴
重性，並加以控制

規避風險
設計特定程序以排除風險或改變所面
對風險的本質

透過受託人或第三者的契約安排，分
配一些風險或具風險性的活動給他人，
然後承擔剩餘風險，例如保險

分攤風險/轉移風險

稽核建議
之方向
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針對問題產生的原因進行建議

• 書面制度規範「請款單」應經權責主管核准後，送交會計
部進行紀錄與發放作業。

• 查核五月會計部完成發放之50張請款單發現○○部門有2張
請款單皆未經權責主管核准。

經了解係因為該權責主管請
假，且無代理人制度，造成
請款單無主管核准之情形。

經了解係因為該申請人員直
接交予會計部，造成請款單
無主管核准之情形。

建立代理人制度 對組織員工與會計部門加強
宣導

稽
核
發
現

產
生
原
因

建
議 設計面 執行面
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範例：採購查核之規劃 (僅供參考)

 資料分析/流程分析
• 取得採購流程管理作業程序並進行了解與訪談，以了解採購的
類別及不同採購類別之流程及工具 (搭配穿透性測試)

• 取得受查期間各類別樣本母體，取得交易的筆數、金額，了解
各類別之比重，以供擬定稽核程式、抽樣方式、筆數參考

 稽核程式擬定

• 先確認查核之目的為檢核程序之遵循(順查)或偵測虛假交易(逆
查)?

• 規劃查核方式、決定抽樣方式及筆數，以擬定稽核程式

• 依稽核程式架設工作底稿

 發出稽核通知、通知受查單位抽查之樣本及需求資料

 取得資料進行查核、確認稽核發現與提出改善建議
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練習：從作業程序找到查核關鍵字
退休、資遣及撫卹作業

2.1.通知、申請：
2.1.1.每年2月及8月，通知欲於當年8月1日或次年2月1日退休之專任教職員，

須於當年3月底前或9月底日前提出退休申請及繳交相關資料。
2.1.4.將退休核定函及相關資料轉送申請退休之教職員工。
2.2.填寫資料：
2.2.1.教職員工依據退休初核表所列項目，填寫表格並繳交相關證明文件。
2.3.查核：
2.3.1.由本校初核退休相關表件。
2.4.發函：
2.4.1.函送退休、撫卹或資遣等相關資料至財團法人中華民國私立學校教職員

退休撫卹離職資遣儲金管理委員會或勞動部勞工保險局進行複核。
2.5.核定：
2.5.1.財團法人中華民國私立學校教職員退休撫卹離職資遣儲金管理委員會或

勞動部勞工保險局完成複核。
2.6.轉送：
2.6.1.將退休核定函及相關資料轉送退休教職員工。
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範例：稽核程式 (僅供參考)

目標 風險 預期控制 查核程序

• 退休係依
規定程序
辦理。

• 退休未依規定
程序申請並檢
附證明文件，
可能導致審核
未通過致未能
核定退休，造
成人員權益受
損。

• 作業期限

• 申請資料及相關
證明文件

• 審核及核定

• 退休(職)金申請是
否係依規定程序辦
理。

注意：應考量各稽核程式需求以決定抽樣方式，以能併同查核為優先。
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練習：執行抽樣及查核

• 抽查樣本：受查期間所有退休申請案，依抽樣原則抽取受查之
樣本

• 相關流程：申請、初核、函報、核定
• 取得資料：退休初核表及相關證明文件、初核記錄、函送至財
團法人中華民國私立學校教職員退休撫卹離職資遣儲金管理委
員會或勞動部勞工保險局之函文、退休核定函及交付紀錄。

• 查核項目釋例：
 申請提出日期是否符合規定?
 退休初核表是否完整正確填寫?
 檢附證明文件是否符合規定?
 學校是否進行初核?
 是否函報主管機關?
 核定函是否交付退休教職員工?
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範例：工作底稿/測試底稿 (部分，僅供參考)

註：可計算缺失率(合格率)，以了解實際遵循之情況。

稽核結果：經查核所有申請案均有經過審核，符合規定。

退休員
工編號
/姓名

申請 審核及核定
退休初核
表申請日
期

申請符合規
定期限

初核表
完整正
確填寫

證明文件
完整

是否進行初
核

函報主管機
關

核定函交付
申請人

A001
OOO

108.3.15 Y Y N Y N/A
(初核未通過)

N/A

A002
XXX

108.3.26 Y Y Y Y Y Y

A003
MMM

108.4.3 N Y Y Y N/A
(初核未通過)

N/A



報告階段
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稽核報告之目的

使管理階層對有內控
缺失之作業產生警覺

促使管理階層採取行動
以達到改變及改善之效果

1
2
3

稽核工作流程之書面化記錄
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稽核結果報告程序

• 與受查者先行溝通
• 排除誤解
• 提出、確認改善建議之可行性

溝通稽核結果 1
2
3

• 稽核報告之目的
• 報告內容範例
• 報告撰寫方式

撰寫稽核報告

• 書面報告依核決權限呈核
• 稽核主管應定期向治理單位報告稽核
工作執行情形與稽核結果

稽核報告呈報
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 稽核發現應先與受查者及單位主管確認，使受查者有機會對特定
事項加以澄清與表示看法，以避免稽核人員誤解事實或作不實之
表達

 與受查者討論建議事項，確保其具有可行性

 參與討論之人員，除受查人員及單位主管外，亦包括熟悉作業者
及其他對於改善方式有決定權者

溝通稽核結果



53

Document Classification: KPMG Confidential

© 2019 KPMG , a Taiwan partnership and a member firm of the KPMG network of independent member 
firms affiliated with KPMG International, a Swiss cooperative. All rights reserved. Printed in Taiwan.

溝通之方式釋例

書面文件

舉行稽核事後會
議，與相關人員
確認稽核結果、
討論改善方式並
由具有決定權之
主管進行裁示。

會議

以書面之方式，
將稽核發現情
形、改善建議通
知單位，以進行
溝通及確認。
例如：
內部稽核觀察、
建議及回覆記錄
表
稽核異常情況確
認單

02

01
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釋例：內部稽核缺失建議及回覆紀錄表

資料來源：修平科技大學內部稽核表單
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稽核報告之撰寫

1. 稽核報告內容至少應包括稽核目的、範圍、發現和建議。

2. 稽核報告應力求客觀、具建設性，並注重時效。

3. 書面報告通常由稽核主管簽名後依核決權限呈核。

4. 受查者通常有機會回應稽核報告內的發現和建議。稽核人員與受查者彼
此對正式報告提出前之發現和建議交換意見，在正式報告前溝通協調達
成共識。
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稽核報告撰寫說明

1

2

3

提出證據
或數據

寫出問題肇因
而非只有癥象

述明問題造
成的影響
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撰寫方式 (釋例)

 提出證據
或數據

員工薪資調整，未辦理勞健保投保級距及勞退金提繳級距調整
經檢查發現○○室陳○○於106年X月X日因晉升調整薪資，截
至107年8月31日，未於規定期限內辦理勞健保投保級距及勞退
金提繳級距調整。

 寫出問題
的肇因

員工調職系統權限未調整

經查核發現教務處員工OOO有會計室之系統權限。經了解係因
該名員工於106年X月X日從會計室轉調至教務處時，未辦理系
統權限調整所致。

 表現問題
的影響

教師新聘未落實資格審查程序

經查核發現107年新聘之教師，有一名之XX資格不符，但仍通過
書審未予記錄相關資格不符結果。未落實資格審查程序可能導致
聘用不適任教師，影響教學品質。
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分析控制無效的原因

評估現有控制可否管理風險

執行面問題設計面問題

檢視流程目標與風險

發展執行面改善方案發展設計面改善方案

否 是
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分析設計無效之根本原因

設計無效之原因時，通常考量下列 5W以及1H：

• 誰造成的？Who

• 爲什麼會發生？Why

• 詳細內容為何？What

• 何時會發生？When

• 如何發生？How

• 風險係存在於哪一個專案或部門之中？Where
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釋例：分析設計無效之根本原因與改善方案

原因
Who 各部門權責人員

Why 未於部門人員轉調職時，即時向資訊
單位申請撤銷其職務之系統使用權限

What 調職人員仍有原職務之系統使用權限

When 員工轉調職務時

How 轉調職人員其原職務之系統使用權限，
需由所屬部門向資訊單位申請撤銷

Where 各部門

改善方案

將原職務之系統權限之撤
銷列入調職程序辦理。人
資部人員於處理轉調職作
業時，自動知會資訊部撤
銷相關人員之系統權限

發生情況：員工的系統使用權限應與職責相配合，但於清查權限時發現某員工仍有他
在舊部門時的權限，可以輕易查詢及處理與目前職務無關的作業
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決定改善方案

01

02

稽核人員針對改善方案
進行確認03

由受查單位決定並回覆
改善方案及改善期限

稽核人員與受查單位溝
通可能之改善方案

04 管理階層核准改善計畫
並執行改善

持

續

追

蹤
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釋例：內部稽核年度報告表

資料來源：修平科技大學內部稽核表單
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釋例：稽核報告之內容 (續)
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呈報稽核報告

資料來源：學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法18,19

• 學校法人及學校稽核人員或委任之會計師於稽核時所發現之本制度缺失、異
常事項及其他缺失事項，應於年度稽核報告中據實揭露，檢附工作底稿及相
關資料，作成稽核報告並定期追蹤。
前項所定其他缺失事項，包括如下：
一、政府機關檢查所發現之缺失。
二、會計師於財務查核簽證或專案查核所發現之缺失。
三、其他缺失。

第一項之稽核報告、追蹤報告、工作底稿及相關資料，應至少保存五年。
• 學校法人稽核人員或委任之會計師應定期將學校法人稽核報告及追蹤報告送
董事會，並將副本陳送監察人查閱。但發現重大違規情事，或學校法人或學
校有受重大損害之虞時，應立即作成稽核報告，提報董事會，並將副本陳送
監察人查閱。

• 學校稽核人員或委任之會計師應定期將學校稽核報告及追蹤報告送校長核閱，
並將副本陳送監察人查閱。但如發現重大違規情事，對學校法人或學校有受
重大損害之虞時，應立即作成稽核報告陳送校長核閱，校長接獲報告後，應
立即評估改善並送董事會，且將副本陳送監察人查閱。

• 監察人接獲學校法人或學校稽核報告，對學校法人或學校重大違規情事，或
對學校法人或學校有受重大損害之虞時，應於接獲報告後十日內，函報學校
法人及學校主管機關。



追蹤階段
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後續追蹤
 稽核人員於稽核工作完成過一段時間後，再度檢視受查者是否已採取改

正行動，或主管單位願意擔負不採取改正行動的責任。

 決定應採何種追蹤方式，其應考量之因素如下：

1. 稽核報告發現的重大性

2. 萬一改正行動失敗時可能發生之風險

3. 改正行動的複雜性及所需努力及成本之程度

4. 改正行動所須之期間

 稽核人員執行改善事項追蹤工作後，應編製工作底稿並據以撰寫追蹤報
告。

 不論受稽單位是否執行或完成改善事項，或未執行改善追蹤者(例如追蹤
期間無樣本)，稽核人員均應於追蹤報告中明載。

 追蹤報告之核閱程序：同稽核報告。

 改善事項未執行或未於改善期限內完成者，稽核室應將相關書面文件相
關委員會或相關單位，並列入下次稽核重點。
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釋例：內部稽核追蹤紀錄表

資料來源：修平科技大學內部稽核表單

追蹤
紀錄

• 重點說明改善措施，以
及截至查核截止日止之
改善進度與改善情況。

改善
措施/
建議
回應

• 若已改善，說明已改
善。

• 若仍未改善，應就尚
未完成改善之原因提
出建議。

• 記錄是否結案或展延
改善期限。
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釋例：稽核追蹤報告內容
缺失
項次

稽核結果
或發現

建議改善事項
受稽核單位
改善方案

追蹤
紀錄

薪工循環作業

1 每月計算薪
資考勤時未
核對工時記
錄表、請假
記錄、或排
班表

建議人事單位應於每月
結算薪資時核對員工工
時記錄表，並對照員工
休假記錄及排班表，以
確認員工有依據休假規
定填寫請假紀錄，以及
工時記錄之完整。

每月先由各
單位主管進
行員工工時
之比對作
業，再由人
事單位核對
相關記錄。

已改善
經抽核3
月份之薪
資計算紀
錄，已確
實由各單
位主管進
行員工工
時之比對
作業。



問題與交流
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Thank you
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Contact

KPMG 台灣所 風險顧問 協理
黃 宇 歆 Michela Huang
T : +886 2 8101 6666 ext.13352
E : michelahuang@kpmg.com.tw

KPMG
68F, Taipei 101 Tower, No. 7, Sec. 5, Xinyi Road, 
Taipei, 11049, Taiwan, R.O.C.
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