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名稱：109學年度第 2學期第 1次內部控制小組會議 

時間：110年 05月 18日（二）上午 11時 30分 

地點：視訊會議（因 covid-19疫情） 

主席：代理校長  王慧君      

壹、主席宣布開會 

主席致詞 

貳、 報告事項 

1. 已收齊各單位 110 年度內控自行檢查表，將自行檢查表送稽核室依稽

核計畫進行稽核。 

2. 已收齊各單位風險自評表，將風險自評表送稽核室依稽核計畫進行稽

核。 

参、討論事項 

案由一：修正內控制度手冊控制項目。 

說明： 

1. 教務處修改控制項目：教-綜-7（獎勵補助款作業），修改內容如附件 p.2。 

2. 學務處新增控制項目：學-生-8（學生會、畢聯會會費管理），新增內容如

附件 p.3。 

附件：教-綜-7 修正申請表及學-生-8 新增項目表，如附件。 
決議：照案通過。呈報校務會議及董事會議審議。 

 
肆、 臨時動議 

伍、主席結論 
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新增內部控制制度項目申請單 
學生會、畢聯會會費管理內控作業程序 

項目編號：學-生-8 更新日期：110.05.18 
項目名稱：學生會、畢聯會會費管理 承辦單位：學務處生活事務中心 

1.流程圖 

 1-1.申請流程圖 

敏實科技大學學生會、畢聯會會費提取及轉帳申請表流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

                                

 

 

 

 

 

1.敏實科技大學-畢聯會/學生會「提取/轉帳」簽核表 
2.社團活動申請表 
3.社團活動企畫書 

填寫完成 

由指導老師提取專款 

簽核表檢附相關附件(包含會議記

錄) 依序由 1.承辦人、2.財務

長、3.會長、4.社團指導老師簽

 

學生會、畢聯會會費提取及轉帳 
請至學務處網站之表單下載區點選 

1.敏實科技大學-畢聯會/學生會「提取/轉帳」簽核表 
2.社團活動申請表 
3.社團活動企畫書 

注意事項： 

1.學生會、畢聯會印鑑採三方分離原

則，會章由社團指導老師保管，會長私

章由會長保管，存摺由生活事務中心社

團承辦人及財務長共同保管。 

不通過 

通過 

辦理活動、採

購貨品事項 
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1-2.結報流程圖 

敏實科技大學學生會、畢聯會會費核銷結報表流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

     

 

 

 

 

 

 
  

所需資料填寫完成後檢附如下： 
 社團活動結報表 
 黏貼憑證(自治性團體會費黏貼憑證或會計

室支出憑證粘存單) 
 成果照片及簽到冊 
 回饋單或心得 
 已批核之活動申請表影本、敏實科技大學-

畢聯會/學生會「提取/轉帳」簽核表 
 備齊後送交生活事務中心 

審查作業 

學生會、畢聯會會費核銷結報 
請至學務處網站之表單下載區點選 

1.社團活動結報表 
2.活動回饋單 
3.簽到冊 

結報成果資料

歸檔 

注意事項： 

1.社團必須於活動結束後兩週內，申請結報，逾期不予受理。 

不通過 

通過 
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2.作業程序 
2.1.學生自治團體： 
2.1.1 本校為落實學生自治理念，培養學生民主素養，促進校園意見溝通，並增進服務 
精神，輔導學生自治團體設置及運作。 
2.1.2 輔導學生自治團體設置、運作及會費管理之業務，依本校「敏實科技大學學生自治

組織設置及輔導辦法」辦理。 
2.2.學生社團： 
2.2.1 本校為輔導學生參加社團等之課外活動，以充實休閒生活，進而提高研究興趣，陶

冶合群德性，培育領導人才、領導智能，並增進服務情操與辦事能力，輔導學生社團成立

及運作。 
2.2.2.輔導學生社團成立及運作之業務，依本校「敏實科技大學學生社團輔導實施要點」

辦理。 
2.2.3.自治性團體、學生社團之社團經費，依本校「敏實科技大學學生會費管理要點」及

「敏實科技大學畢業生聯誼會組織章程」辦理。 
3.控制重點 
 3.1.輔導學生自治團體設置、運作及學校補助之經費之業務，是否依本校「敏實科技大學 
 學生自治組織設置及輔導辦法」辦理。 
 3.2.輔導學生社團成立及運作之業務，是否依本校「敏實科技大學學生社團輔導實施要點」  
 辦理。 
 3.3.社團活動經費使用及核銷傳票，依本校「敏實科技大學學生會費管理要點」及「敏實

科技大學畢業生聯誼會組織章程」辦理。 
4.使用表單 
 4.1.社團活動經費申請表 
 4.2.社團活動企畫書 
 4.3.社團活動結報表 
 4.4.活動回饋單 
 4.5.活動簽到冊 
5.依據及相關文件 
 5.1敏實科技大學學生自治組織設置及輔導辦法 
 5.2.敏實科技大學學生社團輔導實施要點 
 5.3.敏實科技大學畢業生聯誼會組織章程 
.5.4. 敏實科技大學學生會費管理要點 
 

http://osa.thit.edu.tw/ezfiles/5/1005/img/88/03-11.doc
http://osa.thit.edu.tw/ezfiles/5/1005/img/88/03-12.doc


敏實科技大學 
綜合行政處 

會議紀錄 

 
 

第六頁 共七頁 

裝 

訂 

線 

內控制度風險自評表 

 
評估單位：學務處生活事務中心 

評估日期：     年     月     日 

內控作業項目名稱 

影響程度 影響程度

評估後 

最高等級

（A） 

發生

可能

性 

(B） 

風險 

(A)*(B) 1.形象 
2.業務

運作 

3.財務

損失 
4.申訴 

5.法令

遵循 

學生會、畢聯會

會費管理 
        

填表人： 
 

 

單位主管： 
 

 

內控控制制度召集人： 
 

 

填表說明：請參照「影響程度評量標準表」及「發生機率評量標準表」作為該項作業之風

險判斷標準 
表一影響程度評量標準表 

（請就各項指標評估其影響程度，影響程度即為評估後最高等級） 

等級 影響程度 
損失指標 

1.形象 2.業務運作 3.財務損失 4.申訴 5.法令遵循 

3 非常嚴重 政府形象受損 中斷 7 天以上 100 萬元以上 10 人以上 嚴重後果 

2 嚴重 學校形象受損 中斷 3~6 天 5~100 萬元 3~9 人 違規 

1 輕微 單位形象受損 中斷 2 天以下 5 萬元以下 2 人以下 單獨文件違規 

 
表二發生機率評量標準表 

等級 發生可能性 
考量損失指標發生之 

可能性頻率 
3 高 1 年內可能發生 2 次以上 
2 中 1 年內可能發生 1 次 
1 低 1 年內可能不會發生 
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敏實科技大學內部控制自行評估表 

        年度 

評估單位：學務處生活事務中心 
作業類別（項目）：學生會、畢聯會會費管理 
評估期間：     年     月     日至     年     月     日 

評估日期：     年     月     日 

評估重點 
評估情形 部份落實/未

落實/不適用

情形說明 

改善措施/
興革建議 落實 部份落

實 
未落

實 
未發

生 
不適

用 
1. 輔導學生自治團體設

置、運作及學校補助之經

費之業務，是否依本校

「敏實科技大學學生自

治組織設置及輔導辦法」

辦理。 

       

2. 輔導學生社團成立及運

作之業務，是否依本校

「敏實科技大學學生社

團輔導實施要點」辦理。 

       

3. 社團活動經費使用及核

銷傳票，依本校「敏實科

技大學學生會費管理要

點」及「敏實科技大學畢

業生聯誼會組織章程」辦

理。 

       

        

填表人： 單位主管： 內控控制制度召集人： 

註： 
1.各單位除上列必要評估重點外，另得視業務性質及外部意見等調整增列評估重點項目，並依評估結果於評估

情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用；」其中「未發生」係指有評估重點

所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者「；不適用」係指評 估期間法令規定 或作法已修正，

但評估重點未及配合修正者，或無評估重點所規範之業務等。  
2.「評估期間」係指本項作業自行評估所涵蓋之期間；「評估日期」指執行該項評估之日期。 
3.本表及其佐證資料等，應自辦理自行評估工作結束日起，以書面文件或電子化型式至少保存五年。 

 


