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財團法人中華民國婦聯聽覺健康社會福利基金會                                                  

內部稽核制度 

第 ㄧ 章   總則  

ㄧ、依據 :  
本制度依據財團法人法第24條第2項訂定本辦法。 
 

二、目的：  
本會實施內部稽核，以協助董事會檢核本制度之有效程度，衡量本會營運之效

果及效率，適時提供改進建議，確保本制度得以持續有效實施為目的。 
 

三.適用範圍： 
本制度係基金會暨所屬各附屬作業組織機構有關之財務作業事項依本制度辦 
理。 
 

第 二 章   內部稽核組織、 人員與職責  
 

ㄧ、內部稽核組織及人員：  
本會之稽核人員，由董事會委託外部會計師，辦理稽核業務。 

 
二、稽核人員之職責： 
    (一) 稽核人員執行業務時，得向各部門查閱簿籍憑證及其他有關之文件資料，

其屬機密性之檔案，須先向執行長報准後始得調閱。 
    (二) 稽核人員在稽核過程中蒐集或編製之各種文件、分析、彙總等工作底稿具

有高度機密性。稽核人員須盡保密及善良保管之責任，未經核准，不得展

示予他人。 
    (三) 執行稽核工作時，遇有疑問，應於獲得解釋及徹底了解後，方得提出擬建

議處理意見。如發現員工有不當情事，除與其直屬主管聯繫外，並即向執

行長報告，不得直接處理。 
    (四) 發出稽核報告前，須將結論與建議先與適當之管理階層討論。 
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第 三 章   內部稽核程序及方法 

 

一、 稽核計晝之擬訂： 
稽核人員應於評估本法人作業週期及風險後，擬定包含稽核目的、稽核項目、

稽核對象、實施期程、稽核方法、作業程序、稽核重點及稽核結果等之稽核計

畫，依照所排訂之稽核項目，訂定作業程序及稽核重點，稽核時並得依情況適

時調整。 
 

二、 稽核工作之基本方式： 
稽核工作得參酌風險高低、業務性質、 重要性、 複雜度等因素， 排定稽核

項目分期查核；或採用定期、不定期書面或實地檢查，並得視時效之緩急， 採
事先通知或採隨到隨辦即時查核，本會相關單位應予配合， 不得隱匿或拒絕， 
並得於檢查完畢，邀請受檢單位就檢查結果舉行檢討會。 
 

三、稽核工作底稿之編製： 
工作底稿之內容包括：稽核目的、稽核範圍、稽核計畫、稽核部門之作業流程、

稽核方法、稽核所發掘之問題、影響及受稽核部門之解釋、建議改進意見等。 
 
四、稽核報告編製： 

報告之內容應包括：稽核目的與範圍；稽核程序、方法簡述；內部控制制度及

工作績效評估；稽核所發掘之問題、影響及受稽核部門之解釋；稽核人員建議

改進意見等。 
 

五、追蹤考核： 
1. 稽核人員依受查單位所提出之預定完成改善期限進行追蹤查核。  
2. 改善事項未於改善期限完成或未執行改善追蹤事項者，應報告執行長並列入

下次稽核重點。  
 
 

第 四 章   稽核檔案之管理 

 

稽核工作之稽核計畫書、 內部控制各交易循環查核明細表、工作底稿及稽核報告， 

應成立專檔妥為保管， 至少為五年， 未經核准， 不得調閱。 並不得對外透露或

發布。 
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第 五 章   各項業務之稽核重點 

第一節 收款循環之稽核 

一、 作業程序及稽核重點-捐款、 捐物作業： 
(一)  查核目的：查核現金捐贈、 捐物之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第二章第一節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第二章第一節 
(五)  相關資料： 

1.依據資料： 
(1) 收受財物、信用卡授權書、電匯單、郵政劃撥單等  

2.使用表單： 
(1) 捐款收據、捐物收據 
(2) 會務收入明細表 

 
二、作業程序及稽核重點-訓練費收入收款作業： 

(一)  查核目的：查核訓練費收入之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第二章第二節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第二章第二節 
(五)  相關資料： 

1.依據資料： 
(1) 身心障礙福利機構辦理身心障礙者日間照顧及住宿式照顧收費 

原則 
(2) 發遲緩兒童早期療育費用補助實施計畫 
(3) 本會機構收退費標準及說明 

2.使用表單： 
(1) 服務課程時間表 
(2) 服務費收據 
(3) 收入黏貼憑單、會務收入明細表 

 
第二節 付款循環之稽核 
一、 作業程序及稽核重點-請購、驗收、請款及付款作業： 

(一)  查核目的：查核請購、驗收、請款及付款之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第三章第一節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
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(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第三章第一節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料： 
(1) 本會會計制度 

2. 使用表單： 
(1)  請款申請單 
(2)  驗收單 

 

第三節 薪工循環之稽核 

一、 作業程序及稽核重點-薪資作業： 
(一)  查核目的：員工晉用起薪及薪資發放之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第四章 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第四章 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：員工手冊 
2. 使用表單： 
 (1) 薪資表明細表 

(2) 薪資彙整表 
 
第四節 財務循環之稽核 
一、 作業程序及稽核重點-零用金作業： 

(一)  查核目的：零用金之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第五章 
(三)  稽核週期：年每定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第五章 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：零用金管理辦法 
2. 使用表單： 

(1) 零用金彙總表 
(2) 零用金備查簿 
(3) 零用金盤點表 
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第五節 投資循環之稽核： 
一、 作業程序及稽核重點-投資決策作業： 

(一)  查核目的：投資決策處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第七章第一節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第七章第一節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：財團法人法、捐助章程、資產管理作業辦法 
2. 使用表單：財務管理組會議記錄 

二、 作業程序及稽核重點-投資執行作業： 
      (一)  查核目的：投資執行處理是否依規定執行 

(二)  作業程序：參閱內部控制制度第七章第二節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第七章第二節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：財團法人法、資產管理作業辦法、財務管理組會議記錄 
2. 使用表單： 
  (1) 投資管理小組會議記錄 
  (2) 投資決策表 
  (3) 基金申購單 
  (4) 交易憑證 
  (5) 投資績效明細表 

三、 作業程序及稽核重點-投資保管及盤點作業： 
(一)  查核目的：投資保管及盤點處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第七章第三節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第七章第三節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：資產管理作業辦法 
2. 使用表單： 
  (1) 對帳單 
  (2) 投資績效明細表 

四、 作業程序及稽核重點-投資帳務作業： 
(一)  查核目的：投資帳務處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第七章第四節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
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(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第七章第四節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：一般公認會計原則、會計制度 
2. 使用表單： 
(1) 投資績效明細表 
(2) 各項投資明細表 
(3) 傳票 
(4) 各項投資期末評價表 

   

第六節 管理控制作業之稽核 

一、 作業程序及稽核重點-有價證券管理作業： 
(一)  查核目的：有價證券之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第六章第一節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第六章第一節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：有價證券管理辦法 
2. 使用表單： 

(1) 保管箱明細 
(2) 保管箱開箱記錄單 
(3) 用印紀錄單 
(4) 盤點紀錄表 

 
二、 作業程序及稽核重點-印鑑使用管理作業： 

(一)  查核目的：印鑑管理之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第六章第二節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第六章第二節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：印鑑管理辦法 
2. 使用表單： 

(1) 印鑑刻製、報廢申請書 
(2) 印鑑清冊 
(3) 用印申請書 
(4) 印鑑用印登記簿 
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三、 作業程序及稽核重點-職務授權及代理人制度管理作業： 
(一)  查核目的：職務授權及代理人制度之處理是否依規定執行 
(二)  作業程序：參閱內部控制制度第六章第三節 
(三)  稽核週期：每年定期稽核 
(四)  稽核重點：參閱內部控制制度第六章第三節 
(五)  相關資料： 

1. 依據資料：職務授權及代理管理人辦法 
2. 使用表單： 

(1) 請假單 
(2) 員工年度考核表 

 
 

 

第六章 附 則 

一、本制度經董事會通過後實施，並陳報主管機關備查，修訂亦同。 

 

 


