附件一
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核計畫
壹、稽核項目及目的

預計辦理稽核之項目及其稽核目的。
貳、稽核期間

自○○年○月○日至○○年○月○日。
參、稽核工作期程

預計辦理稽核工作之期程。

肆、稽核工作分派

參與稽核工作之人員。

伍、經費來源

辦理稽核工作之經費來源。
註：1、年度稽核若分次辦理者，則依預計辦理之次數分別列明各項內容。
2、機關得以列表方式(如附件一之一)呈現稽核計畫各項內容。
附件一之一
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核計畫表
	項次
	稽核項目
	稽核目的
	預定查核日期
	預定之稽核人員

	
	
	
	起
	訖
	

	1
	例如:1-11月人事敘薪作業。
	驗證人事敘薪作業是否符合內部控制制度規定。
	12/1
	12/31
	OOO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件二
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核紀錄表
	項次
	稽核項目
	稽核方式
	稽核發現
	稽核結論
	改善措施/

具體興革建議

	1
	例如:1-11月人事敘薪作業。
	(1)詢問敘薪作業流程。

(2)隨機抽核7月份敘薪作業OO筆。
	經調閱7月份新進同仁之派令及其銓敘部審定函，與7月份薪資清冊核對及計算結果，薪資清冊所列該等人員之金額皆正確無誤。
	人事敘薪作業依抽核結果符合內部控制制度規定，該作業控制重點已被有效遵循。
	無。

	2
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	
	


附件三
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核報告
壹、稽核緣起
說明稽核期間、稽核工作背景資料及辦理依據。
貳、稽核過程

說明實際執行之稽核工作與稽核計畫差異之處等。
參、稽核結果
得採下列3種方式說明稽核發現之優點、缺失、改善措施或具體興革建議： 
一、以列表方式說明稽核結果(如附件三之一)。

二、以文字敘述方式說明稽核結果。

三、以文字摘述及附表完整說明稽核結果。

註：年度稽核若分次辦理者，則按次編製內部稽核報告。
附件三之一
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核結果表
	項次
	稽核項目
	稽核發現
	稽核結論
	改善措施/

具體興革建議

	1
	例如:1-11月人事敘薪作業。
	經調閱7月份新進同仁之派令及其銓敘部審定函，與7月份薪資清冊核對及計算結果，薪資清冊所列該等人員之金額皆正確無誤。
	人事敘薪作業依抽核結果符合內部控制制度規定，該作業控制重點已被有效遵循。
	無。

	2
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	


附件四
○○機關
○○年○○月內部控制缺失事項追蹤改善表
	項次
	缺失事項
	改善情形
	追蹤結果

	一、本次新增之缺失

	內部控制制度自行評估結果所發現缺失

	1
	例如:落實廉政倫理規範之稽核。
	機關首長已於主管會議上宣導同仁遵守廉政倫理規範之重要性，並要求政風室定期提報各單位落實情形。
	經檢視近3個月各單位落實廉政倫理規範情形，皆無異常情事，本項缺失核已改善。

	2
	…
	…
	…

	內部稽核報告所列缺失

	1
	例如:勞務採購作業驗收之稽核。
	秘書室已依政府採購法第73條規定訂定○○機關勞務結算驗收證明書之格式，並開立勞務結算驗收證明書。
	經抽查近2個月份勞務採購案件，皆已檢附勞務結算驗收證明書，本項缺失核已改善。

	2
	…
	…
	…

	稽核評估職能單位所發現缺失

	
	
	
	

	監察院彈劾與糾正(舉)案件

	
	
	
	

	審計處臺中市地方總決算審核報告重要審核意見

	
	
	
	

	上級與權責機關督導所提缺失

	
	
	
	

	二、上次追蹤尚未改善完成之缺失

	
	
	
	


註：內部稽核單位於稽核報告所列缺失如與監察院彈劾與糾正(舉)案件、審計處臺中市地方總決算審核報告重要審核意見、上級與權責機關督導所提缺失、稽核評估職能單位及內部控制制度自行評估結果等所發現缺失重複時，得擇一填列並附註說明。

附件五
○○機關
○○年○○月內部控制具體興革建議追蹤情形表
	項次
	具體興革建議
	辦理情形
	追蹤結果

	一、本次新增之建議

	內部控制制度自行評估結果所列建議

	
	
	
	

	內部稽核報告所列建議

	1
	例如:建議建立「資訊系統費用之合理價格建構模式」，作為資訊系統採購價格之評估基礎。
	資訊中心經召開工作小組研議討論後，決定參採內部稽核單位之建議，建立合理價格分析模式作為資訊系統採購價格之參考，並已蒐集完成資訊人員直接薪資、資訊系統管理費用及公費等相關資訊，刻正進行資料庫之建立與分析模式之設計。
	本項建議業經資訊中心採納，並刻正建立「資訊系統費用之合理價格建構模式」。

	2
	…
	…
	…

	稽核評估職能單位所提建議

	
	
	
	

	二、上次追蹤尚未辦理完成之建議

	
	
	
	


註：內部稽核單位於稽核報告所列具體興革建議如與稽核評估職能單位及內部控制制度自行評估結果等所提建議重複時，得擇一填列並附註說明。

附件六               
○○機關
○○年度(○○年○○專案)稽核文件
(第  冊，共  冊)

受查單位:                          

稽核日期:                          
稽核人員:                          
內部稽核召集人:                    

註：年度稽核若分次辦理者，則按次編製。
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