中道學校財團法人宜蘭縣中道高級中學

      學年度內部控制制度檢核表

	類   別
	項    次
	檢    核   項    目
	檢   核  指   標
	自  評  描  述

	總務事項


	財物採購與營繕作業

	請購
	是否依照校內採購流程辦理採購？

□是

□否


	１、多數均依規定填寫採購單申請,唯少數依簽案辦理，但涉及採購項目及金額時，均會簽相關單位，再請校長核示。

２、遇到情況特殊採購，依內控(四)總務事項第2.3.13報請校長同意後採購。

	
	
	覆核
	物品屬財產者，是否依分類、編號登入財產、黏貼財產標籤，並填寫財產增加單及相關人員驗收保管？

□是

□否
	１、庶務組於財產物品核銷時，針對屬性分類編號登入財產，製作財產標籤黏貼於物品，同時列印財產增加單會簽相關人員及保管單位。

	
	
	採購及營繕
	自校外取得經費屬政府補助款，是否依相關採購金額採購？

□是

□否


	1、 １百萬元以上之採購，依採購法第４條精神辦。

2、 未達１百萬以上之採購或向中信局採購或依金額上限分別取得廠商家數，依報價單議價。

	
	
	
	校內經費採購及營繕是否依一定金額取得廠商報價？

□是

□否
	依內控2.3辦理，取得廠家報價單後再議價。

	
	
	合約
	是否依一定金額製作合約？

□是

□否


	合約的訂定，依規定500,000元以上之探購簽訂合約，但有些採購未達此金額，會依嚴謹性、安全性、覆約執行情形，也會與廠商簽約。如校外教學等。

	
	
	驗收
	採購及營繕驗收是否碓實執行？一定金額以上採購昃是否會監驗人員監驗？

□是

□否
	１、採購暨營繕申請單已設計驗收欄位，故一定會請需求單位驗收或依驗收單驗收。

２、營繕工程驗收，會請監驗人員會同驗收。

	
	
	付款
	１、是否經申請單位簽收，層轉審核後，由會計室辦理核付款項？

□是

□否
	1、各項採購及營繕，經由廠商送發票或收據辦理請款，由承辦單位黏貼於「請購暨憑證核銷黏貼申請表」。

	
	
	
	２、有無本校教職員工代領轉付？ 

□是

□否
	2、各項付款本校同仁均無代領

   轉付。

	
	財物管理作業
	財產管理權責劃分
	新增或現有財物是否以財產與列管物劃分明確，並以適當會計科目入帳?
□是

□否
	金額超過一萬元以上且使用年限在兩年以上之財物列財產，凡屬補助款資本門購置之財物均列財產，並以財產增加單通知會計單位入帳。

	
	
	財產產籍登記
	財產產籍登記是否明確？

□是

□否
	依財物標準分類規定，分下列五類登記。

（一）土地、土地改良物。
（二）房屋建築及設備。
（三）機械及設備。
（四）交通及運輸設備。
（五）雜項設備
（六）圖書。

	
	
	財產保管
	保管單位，是否明確列出財產
保管人名冊？

□是

□否
	財產產籍三、四、五類，登記使用單位、保管人、地點於財產管理系統，可列印保管人名冊。

	
	
	財產增加
	本校財產增加，是否填寫「財
產增加單」，並完成驗收？

□是

□否
	財物驗收後，即製作「財產增加單」，由經辦、使用、財產管理、會計單位及校長核章。

	
	
	財產移轉
	各單位間財產因業務或特定需
求有轉移之必要，是否由移出
單位填寫「財產移轉單」，連同
財產相關資料送至移入單位？

□是

□否
	由財產管理單位填寫「財產移轉單」，會同移出、移入單位核章，並將財產送至移入單位。


	
	
	財產管理盤點
	財產是否依規定時間進行盤
點？

□是

□否
	依本校盤點辦法，每學年度定期盤點一次。

	
	
	定期報表
	每學年度是否列印各經管單位
「財產清冊」，交予各單位保管
存查？

□是

□否
	每學年度列印各經管單位「財產清冊」，交予各單位盤點查存。

	
	文書處理作業
	收文處理
	收受公文之簽收、拆驗、分文、編號及登錄，是否依規定程序辦理。
□是

□否
	電子交換公文及紙本公文均由文書組編號、登錄電腦後列印，送各單位收發人員簽收。

	
	
	發文處理
	擬辦業務製發公文之撰稿，是否經單位之主管核准。公文發出，是否確認收文單位已收受公文，並於「收發文登記簿」登載。
□是

□否
	承辦人員撰稿經校長陳核後，將函稿送文書組，由文書組將函稿轉為正式公文後，以電子公文或用印後以紙本文郵寄。

	
	
	歸檔
	公文歸檔，是否由總務處文書組統一歸檔公文。
□是

□否
	各承辦人公文歸檔，由文書組統一歸檔公文。

	
	
	稽催
	公文辦理期限已逾期間，是否依程序稽催。
□是□否
	公文承辦人大部份都能依規定期限辦理結案，唯少數逾期公文，均告知儘快簽辦結案。

	
	
	展期
	符合展期規定之公文，是否依規定展期。
□是

□否
	本校公文較無案情繁複須經詳商，唯少數需詳商，承辦單位均邀相關處室會商後儘速簽辦結案。

	
	
	調閱
	調閱檔案之單位資格是否符合規定，且經權責主管核准。
□是

□否
	調閱公文需填寫調閱單後，方可調閱。

	
	印信管理作業
	印信之登記與保管
	各類銀行存款之開戶印鑑，是否由校長或其代理人、主辦會計及出納人員分別保管，未將各項印章由特定人員統一收存之情況。
□是
□否
	本校各類銀行存款之印鑑，分別由校長、會計主任、出納人員分別保管。

	
	
	印信之啟用及蓋用
	申請用印使用之事項，是否填具「用印申請表」核定後用印。
□是
□否
	各項用印之申請，除附公文簽核外，一律填具「用印申請表」經校長核定後由文書組用印。

	
	
	印信製發(換發)或補發
	印信遺失補發、繳銷，是否依「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」規定辦理之。
□是
□否
	印信之換發或補發均依規定辦理。

	
	
	印信繳銷
	印信遺失補發、繳銷，是否依「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」規定辦理之。
□是
□否
	印信之繳銷依規定辦理。

	
	出納管理作業
	收款作業
	出納單位收款作業是否製給

「收款收據」?

□是
□否
	收款後開立「收款收據」，並於繳款單加蓋收訖章及職章，循序登帳。

	
	
	付款作業
	是否根據會計傳票、相關憑證

及文件，開立支票、匯款或現款支付，「支票領取登記簿」。

□是
□否
	依據會計傳票等文件開立廠商支票(須禁止背書轉讓)，付款時登入支票領取登記簿或直接匯入廠商帳戶。

	
	
	零用金
	零用金支付後，是否逐筆登入「零用金備查簿」。

□是
□否
	1、零用金係各項零星支付及因

   應緊急支用而設置。

2、零用金支付後，零用金保管

   人應將支出平正逐筆登入

   「零用金備查簿」。

	
	
	收據管理
	1、是否由會計單位保管?

□是
□否

2、是否設置收據領用紀錄簿，

   並不定期抽查領用情形及

   作成紀錄?

□是
□否
	1、由會計單位主管控管，應按

   編號順序開立，不得跳號。

2、未使用或欲作廢之收據應至

   少保管二年，屆滿二年後，

   陳經校長同意予以銷毀

3、設置收據領用紀錄簿，由會

   計單位不定期抽查。

	
	
	安全及設施
	出納單位之安全及設施，是否符合規定?

□是
□否
	1、對於經管之現金、票據、有

   價證券等，須有安全維護設

   備，並採取適當防範措施。

2、出納單位對於有關單據及憑

   證，應妥慎管理。




