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各機關內部控制制度 
共同性缺失 
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一、 內部控制制度架構未完整包含7大架構 

依本府內部控制制度設計原則第4點第1項略以，各機

關內部控制制度之設計，應包括下列文件，並得視管

理需要自行增列：(一)整體層級目標及機關組織職掌。

(二)作業層級目標及機關組織圖。(三)機關分層負責

明細表。(四)風險評估。(五)控制作業。(六)監督。

(七)自行評估之表件格式。 

缺失1/缺失1.pdf
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二、分層負責明細表連結有誤或表達錯誤 

依本府內部控制制度設計原則第4點第2項略以，機關

分層負責明細表得以註明出處或建立來源連結之方式

辦理；惟部分機關列示之來源連結及出處並無該機關

完整之分層負責明細表，或誤將內部控制專案小組名

單作為機關分層負責明細表。 

缺失2/分層負責表連結錯誤.pdf
缺失2/分層負責表連結錯誤.pdf
缺失2/分層負責表附錯.pdf
缺失2/分層負責表附錯.pdf
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三、風險評估結果與控制作業不一致 
(一) 風險評估過程中不一致 

1.風險評估過程中前後敘述不一致。 
2.內部控制制度之風險評估階段列示機關可接受
風險值，與最後列入高風險項目之風險值應一
致。 

3.經風險評估後，針對高風險項目應據以設計控
制作業以降低其風險至可接受範圍，故無論係
個別性或共通性業務均應經風險評估程序，而
非僅有個別性業務需經風險評估程序。 

缺失3-1範例.pdf
缺失3-1範例.pdf
可容忍風險值不符.pdf
共通性未經風險評估.pdf
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三、風險評估結果與控制作業不一致 

(二) 風險評估結果應設計之控制作業項目數，與控

制作業所列項目數不一致 

機關經風險辨識、分析及評量後，列入高風險並

據以設計控制作業之項目數量，及設計相關流程說明

表及流程圖之控制作業項目數量應一致。 

缺失3-2範例.pdf
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三、風險評估結果與控制作業不一致 

(三) 控制作業所列之項目與附件之作業流程不

相符 

風險評估結果及控制作業之項目編號、名稱、

作業項目名稱，應與附件之作業流程所列完全一

致。 

缺失3-3範例.pdf
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四、控制作業中共通性業務及個別性業務分類錯誤 

共通性業務係指本府各權責機關設計之內部控制

制度共通性作業範例(置放本處網站內部控制專區)為

限，其餘均屬個別性業務。 

缺失4範例.pdf
主計處內控專區畫面.docx
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五、控制作業中流程說明表及流程圖

未依本府規定設計 

機關內部控制制度之控制作業，其作

業流程說明表及流程圖應依本府內部

控制制度共通性作業範例製作原則相

關規定設計。 

缺失5範例.pdf
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七、各控制作業之流程說明表其控制重點與自行評估
表所列之評估重點不一致 

各控制作業之流程說明表其控制重點與自行評估
表所列之評估重點除語氣不同外，餘原則上應一致 
(可多不可少)。 

六、各控制作業之自行評估表格式(包含表頭)錯誤 
各機關自行評估表格式應與本府內部控制制度共

通性製作原則之附件自行評估表格式相符。 

缺失6及7範例.pdf
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八、以建置有效之內部控制程序文件或標準作業程序

(SOP)納入內控制度，卻未依本府內控設計原則之附

件二格式設計相關控制重點 

依本府內部控制制度設計原則第6點規定，得不須修

改格式直接納為內部控制制度之一部分，惟仍須依該

原則之附件二格式設計相關控制重點。 

缺失8範例.pdf
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九、 其他 

(一) 未適當揭露核定日期或核定日期未完整揭露。 

(二) 風險辨識說明風險來源時提及之審計單位，應

為審計部新北市審計處建議而非審計部建議。 

缺失9-2範例.pdf
缺失9-1範例.pdf
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Q1.公所主要業務係承辦市府各主管機關移交事項，倘交

由各公所自行訂定控制重點，恐產生公所辦理相同作業流

程SOP（如發放中低收入戶老人生活津貼補助），其控制

重點評估差異過大之情事，建請由主管機關統一評估。 

雖然各區公所辦理業務皆主要由各主管機關移交

事項，但考量各區公所人員及所管轄地區特性均

不同，故其控制環境不同致各區公所風險評估結

果不同尚屬合理，故仍維持由各區公所設計內控

制度。 
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Q2.個別性業務作業是否必須風險評估後，才能增訂? 

Q3.區公所無中長程施政管考項目，自行依發包金額訂定

管考項目，須分類個別性業務作業，且必須風險評估，才

能增訂? 

無論屬共通性業務或個別性業務，設計內部控制

制度均需經過風險評估程序，確認該風險項目之

風險程度高低，若超過可容忍風險即需透過設計

控制作業降低該項目風險至可接受風險值。 
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Q4.新北市政府主計處於網站之9項內部控制制度共通性
作業範例如出納、採購業務等，是否必須納入機關內控制
度內? 
Q5.內控制度部份係參採本府各權責機關設計之內部控制
制度共通性作業範例，其共通性作業之控制重點及評估重
點項目數即不相同，且無明定其自行評估表之設計原則，
致無所依循，爰其是否應為各機關訂定彈性？ 

有關本府內控制度共通性作業範例係考量避免各機關重
複訂定而事先訂出之範例，應納入哪些或是內容是否需
修改均保留彈性，故各機關經過風險評估後，得自行決
定機關內控制度需納入哪些項目，且如有發現其中有不
符實際執行或內容有誤時，得配合實際情況需要將該範
例修正後再納入機關內控制度。 
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Q6.跨職能業務、共通性業務兩者之間有何異同？
例如小額採購，各部門皆有小額採購之問題，惟風
險不大而可能未列在風險評量內。如有列入風險內，
是屬於那一種（跨職能業務、共通性業務）？ 

跨職能 
共通性 

個別性 

非跨職能 
共通性 

個別性 

控制作業 
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Q7.風險項目編號的認定，各機關的需求和性質不
一，如何編碼？ 

在風險評估階段中，有高風險代號及控制作業項目編號，
建議編碼方式為: 
(1)維持本府內部控制制度共通性作業範例第1碼編碼A~H。 
(2)為避免與共通性作業範例編碼重複，自I後選擇1個英
文字母作為機關代號，例如主計處即選擇I為機關代號。 
(3)確定機關代號後，再分配科室各自英文代號(A~Z)，科
室英文代號即為風險代號，機關代號加上科室英文代號即
為控制作業項目編號，例如某公所代號J，其中民政課代
號B，該課經風險評估後確定有3個風險項目需設計3個控
制作業流程，其風險代號即為B01~B03，其控制作業項目
編號即為JB01~JB03。 

(附件A)本處控制作業項目編號.xlsx
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Q8.作業流程圖如遇上複雜事件或特殊事件，如何有效地正

確繪圖？ 

依照本府內部控制制度共通性作業範例製作原則所訂相
關符號繪製作業流程圖。 

Q9.機關分層負責明細表未說明該機關應使用甲、乙、丙表

等問題？ 

所有分層負責明細表均需檢附，內容若過多可附上連結
路徑即可。 
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Q10.原訂流程說明表之控制重點及自行評估表之評估重

點文字已可表達其意，應給予各機關訂定文字內容彈性，

建議無須為此修正內容。 

控制重點與自行評估表之評估重點，若有文字稍微不同，

同意給予彈性，惟主要內容仍應相同，且自行評估表之

評估重點數目應不少於控制重點數目，以維護自行評估

作業時之完整嚴謹性。 
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Q11.內部控制幕僚小組之定期、不定期開會部分，有特別

規定須多久召開一次？ 

各機關之內部控制專案小組開會時間，本府無規定，由
各機關本權責決定。 

Q12.何時辦理自行評估? 

針對作業層級自行評估，各機關得依機關內控制度於今
年先行辦理。 
另外有關整體層級自行評估作業，針對本府自行評估作
業試辦機關(主計處、交通局、消防局、泰山區公所及
中和區公所)，預計於本(102)年7月開始試辦至年底。 
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Q13. 當部門遇到內控所屬風險問題，是否須填寫作業層
級自行檢查表？如果在環節上流程或文件不對，填表人是
否（當場或事後）進行監督承辦人，並監督是否確實依內
控作業流程圖進行？而填表人與承辦人是否為同一人，有
否球員兼裁判的問題？如是，是否會流於形式？ 

內控制度建立後，控制作業訂定之作業流程即應依內控

制度規定辦理，自行評估表名為自行評估，就是透過自

我檢核的方式，發覺平常可能疏忽遺漏的部分，再搭配

機關設置之內部稽核小組複查自行評估結果，判斷機關

內控制度之設計及執行是否有效。 
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Q14. 本局交通違規案件裁罰作業(NT01)，係由業管機關交

通警察大隊訂定相關作業流程，惟流程說明之承辦單位為各

分局。民眾繳納交通違規罰鍰，由分局裁決單位收款後製開

收據交付，每日將所收金額個別繳納市庫，交通警察大隊並

不經手收繳金額款項，惟每月稽核各分局收繳金額及收據金

額是否相符，故交通違規裁罰內控流程應控管各分局。 

請主管機關與所屬機關本權責共同討論，其交通違規案

件裁罰作業應列入何機關之內控制度。 

警察局內控.pdf


        結語 
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內部控制制度需每年定期檢視，依實際情形
修正。 

內部控制不是專屬於某個特定單位的責任，
而是與組織內每個成員皆息息相關。 

內部控制不是一個觀念，透過你我的實踐，
讓內控不是Paper work，而是讓單位運作效
率level up! 
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