臺北城市科技大學『內部稽核作業』流程與說明

100.11.07 秘書室修訂

101.02.01 校名修正
一、業務編號：S15

二、業務名稱：內部稽核作業流程
三、承辦人：張濬憲
四、作業流程與說明：
  1.稽核工作準備：
（1）專責人員擬定年度稽核計畫，經單位主管通過後，送交校長核定。
（2）召開「稽核計畫受稽核單位說明會」及「稽核計畫稽核委員說明會」。
（3）稽核前應發出稽核通知予稽核委員及受稽核單位。
2.稽核當日執行工作：
（1）正式稽核前須召開稽核會議。
（2）執行稽核時，稽核委員將稽核過程記錄於「工作底稿」，若有不符合事項，應知會受稽核單位主管，以澄清不符合項目是否存在，稽核作業所發現之缺失，稽核委員應記錄在「內部稽核觀察、建議及回覆紀錄表」第一欄位「觀察及建議事項」。
（3）稽核委員及受稽核單位主管於工作底稿及建議表簽名確認。
3.完成稽核報告：
（1）稽核單位主管簽核工作底稿及建議表第一欄位「觀察及建議事項」。
（2）受稽核單位撰寫改善計畫並經主管簽核通過後，送交稽核單位主管簽核。
（3）專責人員依工作底稿及建議表製作稽核報告。
（4）稽核報告呈送校長核閱，副本交付監察人，缺失列為下次稽核重點。
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