104學年度第06次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年3月9日上午10時00分
地    點：耕書樓8306研討室

出 席 者：總務長 郭銘峰  秘書  賴富義    事務組長 林姿儀
保管組長 王警宇   出納組長 吳慧如  營繕組長 陳正修文書組長 陳淑慧代理   進修部總務組 林家興（請假） 
主    席：總務長 郭銘峰                  記   錄：陳淑慧
一、主席報告：內部控制
  1.控制面與策略分析結果契合度不夠。
  2.分層負責明細表不夠明確。如範圍不全太大。
  3.作業程序不一致，如採購招標方式不同。

  4.文件紀錄、作業活動修剪歷程。

  5.控制重點不明確。
  6.作業活動涵蓋面不足。

  7.關連橫向聯繫、處理程序圖不要一條龍。

  8.共同性作業規範、修訂、刪減要一致。

  9.使用者拿到內控是否可執行。

  10.風險因素分析，風險高的一定要訂辦法。

  11.檢視辦法需要修改的請修改。
二、提案討論：

案由一：104學年版總務處「內部控制標準作業程序格式」修訂案，提請討論。
提案單位：總務處
說明：依104學年版中臺科大內部控制制度修訂說明辦理。
 決議：修正後通過（如附件一）。
  一、事務組流程圖5.1車輛管理作業名稱修改為派車作業。二、出納組流程圖中準備作業5.1收款作業、5.2付款作業、 

5.3薪資作業、5.4各類所得扣款作業名稱與流程圖修改一致性。
  三、文書組郵件處理作業第9.依據及相關文件：新增中臺科
         技大學郵件管理要點。
案由二：「中臺科技大學郵件管理要點」新增案（附件二），提請討論。
提案單位：文書組
說明：依104學年版中臺科大內部控制制度修訂說明之建議辦理。
  決議：修正後通過。
三、建議事項：無
四、主席結論：修改通過的部分，請各組3月18日以前上網填寫內控資料。
五、臨時動議：無
六、散會 （12：00） 
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