
政府內部稽核實作範例政府內部稽核實作範例

行政院內部控制推動
 及督導小組幕僚單位
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以下實作範例係按上述三階段所列步驟說明實作流程，範例內所列數據係假設資

 料，僅供輔助說明範例內容之用。



實作範例一
 

資訊系統委外開發及維護採購案



規劃稽核階段規劃稽核階段
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33 擬定稽核計畫擬定稽核計畫

44 選擇稽核方式選擇稽核方式

55 發出稽核通知發出稽核通知
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步驟一步驟一：：決定稽核項目決定稽核項目(1/2)(1/2)



 
機關辦理年度稽核工作，決定稽核項目時，應將政府內部稽核

 應行注意事項規定必要項目與機關擇定項目等納入稽核。



 
必要項目：審計部中央政府總決算審核報告重要審核意見屬近

 3年內發生類同事項涉及內部控制缺失部分，經審計部列為仍

 待繼續改善事項之檢討改善情形。



 
機關擇定項目：包括機關內部控制制度之作業項目、或針對施

 政計畫、核心業務等機關潛在風險來源或重要事項中擇選之，

 其中機關內部控制制度之作業項目，原則擇定至少三分之一進

 行稽核，以確認各項控制重點之有效性及合理性。



步驟一步驟一：：決定稽核項目決定稽核項目(2/2)(2/2)

資訊系統委外開發及維護採購案

本機關因應業務ｅ化之需要，於民國ＯＯ年陸續委外
 

開發相關資訊系統，提供內部單位使用。鑒於目前各項業
 

務對資訊依存度甚高，且相關資訊系統之建置經費占機關
 

年度預算資本支出比例高達40%以上，維護費用亦占業務費
 

比例達10%，將針對資訊系統委外開發及維護採購案檢視其
 

執行情形及進度，擇定為本次重點稽核項目之一。
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步驟二步驟二：：稽核工作分派稽核工作分派(1/2)(1/2)


 

各機關內部稽核工作得視業務需要，調度稽核評估
 

職能單位人員及主要核心或高風險業務等單位人員
 

辦理，該等人員應避免針對目前服務單位或承辦業
 

務執行稽核。
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步驟二步驟二：：稽核工作分派稽核工作分派(2/2)(2/2)

為有效協助檢查內部控制之實施狀況，視業務需
 要，調度稽核評估職能單位人員及主要核心或高風險
 業務等單位人員辦理。其中，針對「資訊系統委外開
 發及維護採購案」稽核項目，指派ＯＯ處副處長ＯＯ
 Ｏ、政風處專門委員ＯＯＯ、會計處科長ＯＯＯ及秘
 書處專員ＯＯＯ共同參與稽核。

範例範例
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步驟三步驟三：：擬定稽核計畫擬定稽核計畫(1/4)(1/4)


 

機關應就年度稽核或專案稽核分類擬定稽核計畫，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，並
 得以列表方式呈現稽核計畫各項內容。


 

為期稽核工作順利執行，規劃稽核期程時應評估對受查單位
 執行業務之影響程度，如遇特殊情形，得適時調整稽核期
 程，以免造成機關業務之困擾。



 
例如：「資訊系統委外開發及維護採購案」稽核項目，原訂本年12月

 16日至30日，因渠等採購案涉及年底結算驗收，為避免影響機關業

 務，提前於本年12月1日至15日辦理稽核工作。


 

各項稽核評估職能單位依相關法令規定須辦理稽核或評估之
 事項，得併入年度稽核計畫控管作業時程，惟不重複進行稽
 核。


 

稽核計畫應於執行前簽報機關首長核定。



步驟三步驟三：：擬定稽核計畫擬定稽核計畫(2/4)(2/4)

範例範例

項次 稽核項目 稽核目的
預定查核日期

預定之稽核人員
起 迄

一、必要項目

1 審計部年度中央

 政府總決算審核

 報告重要審核意

 見屬近3年內發生

 類同內部控制缺

 失事項，經審計

 部列為仍待繼續

 改善事項之檢討

 改善情形

查核相關單

 位對於監察

 院、審計部

 等外部機關

 所提意見之

 檢討改善情

 形，以強化

 機關內部控

 制機制。

5/1 5/15

綜合規劃司
副司長ＯＯＯ
簡任視察ＯＯＯ
科長ＯＯＯ
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步驟三步驟三：：擬定稽核計畫擬定稽核計畫(3/4)(3/4)

範例範例

項次 稽核項目 稽核目的
預定查核日期

預定之稽核人員
起 迄

二、擇定項目

1 資訊系統委

 外開發及維

 護採購案

檢視採購案執

 行情形及進度

12/16 12/30

ＯＯ處
副處長ＯＯＯ
政風處
專門委員ＯＯＯ
會計處
科長ＯＯＯ
秘書處
專員ＯＯＯ

… … … … … …
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步驟三步驟三：：擬定稽核計畫擬定稽核計畫(4/4)(4/4)

範例範例

項次 稽核項目 稽核目的
預定查核日期

預定之稽核人員
起 迄

三、稽核評估職能單位稽核項目

1 本年度廉政

 風險評估
為評估機關廉

 政風險狀況，

 政風處依其法

 定職掌辦理。

12/20 12/31

政風處
處長ＯＯＯ
科長ＯＯＯ

2 本年人事差

 勤查核
為查核機關人

 員出缺勤情形

 ，人事處依其

 法定職掌辦理

5/31 5/31

人事處
副處長ＯＯＯ
專門委員ＯＯＯ
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步驟四步驟四：：選擇稽核方式選擇稽核方式(1/3)(1/3)


 

執行稽核工作前，稽核單位得依稽核項目之性質及受查
 

單位之特性等選擇稽核方式，包括檢查、觀察、詢問、
 

驗算或查證等，並得視需要擇定適宜之抽核比率，以蒐
 

集充分且適切之稽核證據。


 

為有效執行內部稽核，機關如辦理零用金抽查等機敏性
 

稽核項目，毋需事前通知受查單位。
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步驟四步驟四：：選擇稽核方式選擇稽核方式(2/3)(2/3)

由於本年度資訊系統委外採購案件數計有30件，為蒐集
 

充分且適切之稽核證據，爰採取隨機抽樣方式，抽取7件，
 

通知受查單位提供採購計畫簽准案、採購招標文件、採購契
 

約書、契約變更文件、驗收紀錄、結算證明書及相關往返公
 

文等文件，辦理實地稽核。

範例範例
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步驟四步驟四：：選擇稽核方式選擇稽核方式(3/3)(3/3)


 

稽核項目：資訊系統委外開發及維護採購案


 

稽核目的：檢視採購案執行情形及進度。


 

母體範圍：100年1月1日至12月30日資訊系統委外採購案資料


 

抽樣方式：


 

採取隨機抽樣方式(機率抽樣)，抽取7件採購案相關招決
 標及履約文件，進行檢查驗證。


 

採取判斷抽樣方式(非機率抽樣)，針對資本門預算執行進
 度相對較落後之7項採購案瞭解目前辦理情形及落後原
 因，並進一步檢討相關作業流程，提出管控機制之建議。

抽核範例抽核範例
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○○機關　函

機關地址：

 
傳　　真：

受文者：如行文單位
發文日期：中華民國100年10月2日
發文字號：○○字第1000600000號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：

主旨：○○機關100年度第1次內部稽核將於100年10月間辦理，請

 
貴單位於稽核

 期間配合○○機關內部控制小組內部稽核工作分組查核需要，提供稽核所需

 相關文件等，並於接受稽核人員訪談時詳實答覆，俾利稽核工作順利進行，

 請

 
查照。

說明：請

 
貴單位就資訊系統委外開發及維護採購案等相關書面文件備妥，包括：

 採購計畫簽准案、採購招標文件、採購契約書、契約變更文件、驗收紀錄、

 結算證明書及相關往返公文等。
正本：○○機關○○單位
副本：

步驟五步驟五：：發出稽核通知發出稽核通知


 
於執行內部稽核工作前，應通知受查單位配合提供稽核所

 需資料。

範例範例
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執行稽核階段執行稽核階段

11 蒐集（查核）佐證資料蒐集（查核）佐證資料

22 撰寫稽核紀錄撰寫稽核紀錄

33 作成稽核報告作成稽核報告

44 分送稽核報告分送稽核報告
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步驟一：步驟一：蒐集（查核）佐證資料蒐集（查核）佐證資料


 

稽核人員執行內部稽核工作時，依稽核項目之性質及受
 查單位之特性等選擇稽核方式，以蒐集充分且適切之稽
 核證據。


 

稽核人員執行內部稽核工作，得查閱或檢視相關文件、
 資產，並訪談相關人員。受查單位應全力配合提供所需
 資料並詳實答覆，無正當理由不得拒絕。


 

辦理內部稽核工作時，如稽核項目具有量化或非量化績
 效目標，得衡量稽核項目之資源使用是否具有效率、業
 務或計畫執行是否達成預期目標等績效。
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步驟一：步驟一：蒐集佐證資料蒐集佐證資料(1/3)(1/3)

1.蒐集○○機關100年9月資訊預算執行進度(摘錄）

範例範例
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計畫名稱
決標金額
（千元）

累 計 經 費 支 用

預定金額
(千元)

實際金額
(千元)

實際支用比
(%)

1.機關檢索系統及資料庫整

 體委外服務
13,571 11,000 7,040 64

2.機關公文管理系統 1,610 1,200 486 40.5

3.機關業務資訊系統 35,000 26,250 16,422 62.56

【發現】由上表資料發現，本年度資訊系統委外服務部分案件預算執行進度落

 後，經費支用比偏低。



步驟一：步驟一：蒐集佐證資料蒐集佐證資料(2/3)(2/3)

單位：仟元2.蒐集○○機關近4年(97至100年)各項資訊系統委外採購決標金額(摘錄）

範例範例

系統名稱 97年 98年 99年 100年

機關檢索系統及資料庫整體委

 外服務
12,890 13,146 11,935 13,571

差勤電子表單系統 1,502 1,789 1,999 2,320

機關公文管理系統 1,610 1,442 1,587 1,610

機關電子閘門系統 285 280 259 300

機關業務資訊系統 31,585 32,886 32,388 35,000

機關業務統計系統 1,780 1,750 1,964 1,888

【發現】從上表資料發現，近年來部分資訊系統委外採購決標金額呈現逐年向上增

 加趨勢。實務上隨系統漸趨穩定，功能增修及維護費用應逐年遞減。
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步驟一：步驟一：蒐集佐證資料蒐集佐證資料(3/3)(3/3)

3.依「機關委託資訊服務廠商評選及計費辦法」規定，就資訊系統之開發

 、功能增修及維護等，採用服務成本加公費方式計算各項費用細目（如

 下表），估算其合理價格。

範例範例

項目 內容

直接薪資
直接薪資包括直接從事資訊服務工作有關人員之實際薪資，另加

 30%作為保險費及退休金等費用。

管理費用 管理費用不得超過直接薪資之100%。

公費
指廠商提供資訊服務所得之報酬（包括風險、利潤及有關稅捐等

 ）。公費不得超過直接薪資及管理費用之合計金額之30％。
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步驟一：步驟一：查核佐證資料查核佐證資料(1/2)(1/2)

範例範例

1.為瞭解機關各資訊系統間各職類別薪資情形，選擇各資訊系統採購

 案所列類型資訊人員薪資單價分析指標，作為比較衡量之基準。

○類資訊人員所需總費用
(包括：直接薪資、管理費用及公費等)

○類資訊人員薪資單價=-----------------------------------
○類資訊人月數量

計算公式



步驟一：步驟一：查核佐證資料查核佐證資料(2/2)(2/2)

【【建議意見建議意見】】從上表單價分析資料中發現，決標金額較大且較繁複之系統，各類資訊人員從上表單價分析資料中發現，決標金額較大且較繁複之系統，各類資訊人員

 月薪單價反而較低，故月薪單價反而較低，故為合理估算資訊系統委外開發及維護採購案之採購金額，撙節經費為合理估算資訊系統委外開發及維護採購案之採購金額，撙節經費

 支出，建議研議機關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支出，建議研議機關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。礎。

範例範例 2.運用計算及比對等方式，比較部分系統單價之差異，並了解

 差異原因及其影響。
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單位：元

無

無無

系統管理

其他 101,660

119,600

系統分析師

決標金額 13,571,610

無

1,888,058 300,000

135,642

121,212

無

149,500

131,560

119,600

電子閘門系統

ＯＯ機關資訊系統委外服務100年度各類資訊人員決標月薪單價分析表

程式設計師

監督管理人員 無

統計系統
機關檢索系統及資料庫

整體委外服務

168,000

144,000

          系統

項目



步驟二步驟二：：撰寫稽核紀錄撰寫稽核紀錄(1/2)(1/2)


 

內部稽核人員應正確且完整記錄稽核情形並檢附佐證
 資料，作成稽核紀錄。稽核紀錄得包括下列事項：

1.
 

稽核項目。

2.
 

稽核方式。

3.
 

稽核發現。

4.
 

稽核結論。

5.
 

改善措施或具體興革建議。
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步驟二步驟二：：撰寫稽核紀錄撰寫稽核紀錄(2/2)(2/2)

範例範例

項次 稽核項目 稽核方式 稽核發現 稽核結論 建議意見

1 資訊系統

 委外開發

 及維護採

 購案

1.檢查各資訊

 系統預算執行

 進度、各階段

 採購程序及付

 款過程等。
2.就其資源使

 用是否具有效

 率及業務計畫

 執行是否達成

 預期目標等衡

 量績效。

1.預算執行率

 偏低。
2.採購金額過

 度依賴廠商估

 算報價，致決

 標單價差異大

 、決標金額未

 有一致合理之

 標準。
3.系統費用逐

 年遞增，顯不

 合理。

1.未能參考以

 往年度資訊系

 統採購案各季

 實支數，妥適

 分配預算，致

 前3季預算執

 行率偏低。
2.未建立合理

 價格評估模式

 ，致難以估算

 價格。

1.建議參考往年類同資

 訊系統採購案，妥適分

 配預算，並建立跨單位

 溝通機制獲取共識，以

 利預算執行。
2.建議資訊系統採購案

 件，於年度開始3個月

 內（延續性支出則於契

 約屆期前3個月內）簽

 奉核定，並移請秘書處

 辦理後續採購事宜。
3.建議針對資訊系統費

 用研議合理價格建構模

 式，作為採購價格之評

 估基礎。
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步驟三步驟三：：作成稽核報告作成稽核報告(1/4)(1/4)


 

稽核報告原則於稽核工作結束後2個月內完成，得視情
 況調整期程。年度稽核若分次辦理者，則按次編製內部
 稽核報告，並依程序簽報機關首長核定後，送各受查單
 位。


 

稽核報告內容，稽核緣起應說明稽核期間、稽核工作背
 景資料及辦理依據，稽核過程應說明實際執行之稽核工
 作與稽核計畫差異之處等。


 

稽核結果得以列表、文字敘述、或文字摘述及附表方式
 說明稽核發現之優點、缺失、改善措施或具體興革建議
 等。
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步驟三步驟三：：作成稽核報告作成稽核報告(2/4)(2/4)


 

稽核緣起：

為強化本機關內部控制機制，並就資訊系統開發及維護費用

 進行檢視，適時提供改善建議，依據「政府內部稽核應行注意事

 項」及本機關年度稽核計畫，由本機關內部控制小組內部稽核工

 作分組（以下簡稱稽核分組）負責執行年度內部稽核工作，俾協

 助檢查內部控制之實施狀況。


 

稽核過程：

本年度稽核所決定稽核項目均依計畫預定期程辦理，惟「資

 訊系統委外開發及維護採購案」稽核項目，渠等採購案涉及年底

 結算驗收，為避免影響機關業務，提前於本年12月1日至15日辦

 理稽核工作。稽核人員於實地稽核時，針對稽核過程中所發現之

 問題業與受查單位主管進行面對面雙向討論，以進一步了解與釐

 清。

範例範例
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步驟三步驟三：：作成稽核報告作成稽核報告(3/4)(3/4)

稽核結果：

茲就本次「資訊系統委外開發及維護採購案」稽核結果
 （如附表)摘述如次：



 
稽核發現及結論：資訊系統採購案未能妥適分配預算，致

 前3季預算執行率偏低，且未建立合理價格評估模式，致
 難以估算價格。



 
建議意見：針對資訊系統委外開發及維護採購案，建議爾

 後年度妥適分配預算，並於年度開始3個月內簽奉核定，
 移請秘書處辦理後續採購事宜。另建議針對資訊系統費用
 研議合理價格建構模式，作為採購價格之評估基礎。
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步驟三步驟三：：作成稽核報告作成稽核報告(4/4)(4/4)

範例範例

項次 稽核項目 稽核發現 稽核結論 建議意見

1 資訊系統委外

 開發及維護採

 購案

1.預算執行率偏

 低。
2.採購金額過度

 依賴廠商估算報

 價，致決標單價

 差異大、決標金

 額未有一致合理

 之標準。
3.系統費用逐年

 遞增，顯不合理

 。

1.未能參考以往年度

 資訊系統採購案各季

 實支數，妥適分配預

 算，致前3季預算執

 行率偏低。
2.未建立合理價格評

 估模式，致難以估算

 價格。

1.建議參考往年類同資

 訊系統採購案，妥適分

 配預算，並建立跨單位

 溝通機制獲取共識，以

 利預算執行。
2.建議資訊系統採購案

 件，於年度開始3個月

 內（延續性支出則於契

 約屆期前3個月內）簽

 奉核定，並移請秘書處

 辦理後續採購事宜。
3.建議針對資訊系統費

 用研議合理價格建構模

 式，作為採購價格之評

 估基礎。

○○機關
○○年度稽核結果表 附表
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步驟四步驟四：：分送稽核報告分送稽核報告


 
分送內部稽核報告，請相關單位就內部控制缺失確實檢討

 改善，以利後續追蹤改善情形。

30

○○機關　函

機關地址：

傳　　真：

受文者：如行文單位

發文日期：中華民國100年12月11日
發文字號：○○字第1000600001號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如主旨
主旨：檢送○○機關本（100）年度第1次稽核報告，請就所列內部控制缺失確

 實檢討改善，以利後續追蹤改善情形，請

 

查照。

正本：○○機關○○單位
副本：

範例範例



追蹤結果階段追蹤結果階段

11 彙整內控缺失彙整內控缺失

22 確認缺失改善確認缺失改善

33 追蹤興革建議追蹤興革建議
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步驟一步驟一：：彙彙整內控缺失整內控缺失(1/2)(1/2)


 

內部稽核單位針對本次新增之缺失項目，包括內部控制制度
 自行評估結果所發現缺失、內部稽核報告所列缺失、監察院
 彈劾與糾正(舉)案件、審計部中央政府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
 位所發現缺失等，以及上次追蹤尚未完成改善之缺失予以彙
 整追蹤。


 

審計部所提年度審核意見，機關可於接獲通知時透過聲復辦
 理情形或主動洽詢等方式，就重要審核意見改善完成之認定
 等與審計部溝通。
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1.
 

內部控制制度自行評估結果所發現缺失
有關採購案件保證金收取及退還審核作業，依據出

 納管理手冊規定，會計處應核對出納單位所送現金結存
 日報表，惟目前出納單位所送報表為現金結存週報表，
 與規定不符。

2. 內部稽核報告所列缺失
有關資訊系統委外開發及維護採購案，經查資訊系

 統採購案未能參考以往年度資訊系統採購案各季實支
 數，妥適分配預算，致前3季預算執行率較偏低。

3. ………

步驟一步驟一：：彙彙整內控缺失整內控缺失(2/2)(2/2)

範例範例
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步驟二步驟二：：確認缺失改善確認缺失改善(1/2)(1/2)


 

內部稽核單位應彙整內部控制缺失事項，送相關單位填報改
 善情形，並至少每半年將該等缺失事項改善情形及追蹤結果
 作成追蹤改善表，簽報機關首長核定。內部控制缺失應追蹤
 至改善完成為止，以確認相關單位已採取適當之改善措施。


 

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、審計部中央政府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所發現缺失等重複時，得擇一填列
 並附註說明。


 

本次內部稽核所發現之缺失部分，應納入追蹤改善表中「本
 次新增之缺失」項目予以追蹤改善；上次追蹤尚未完成改善
 之缺失部分，仍納入追蹤改善表中「上次追蹤尚未改善完成
 之缺失」項目，持續追蹤至改善完成為止。
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步驟二步驟二：：確認缺失改善確認缺失改善(2/2)(2/2)

範例範例 ○○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

內部稽核報告所列缺失

1 資訊系統委外開

 發及維護採購案

 （前三季預算執

 行率偏低；未建

 立合理價格評估

 模式）

資訊處已就涉及其他業務單

 位部分，主動與相關單位溝

 通機制獲取共識，並參考往

 年類同採購案支用情形，妥

 適分配本年度預算經費。

已依102年度內部稽核建議意見

 完成改善。

…………

二、上次追蹤尚未改善完成之缺失
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
 

內部稽核單位亦應就具體興革建議至少每半年追
 蹤相關單位之辦理情形，併同追蹤改善表簽報機
 關首長核定。具體興革建議應追蹤至相關單位評
 估其可行性，以決定是否採納該等建議或採行相
 關因應作為為止。

步驟三步驟三：：追蹤興革建議追蹤興革建議(1/2)(1/2)
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步驟三步驟三：：追蹤興革建議追蹤興革建議(2/2)(2/2)

○○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 建議針對資訊系統費用

 研議合理價格建構模式

 ，作為採購價格之評估

 基礎。

資訊處已蒐集資訊人員直接

 薪資、資訊系統管理費用及

 公費等相關資訊，完成資料

 庫之建立與合理價格分析模

 式之設計，並將該模式納入

 內部控制機制。

經檢視近3個月資訊系統採

 購案，均已參考「資訊系統

 費用之合理價格建構模式」

 ，作為訂定合理建議底價之

 基礎。

…………

二、上次追蹤尚未辦理完成之建議

1 … … …

範例範例
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實作範例二
 

財產及物品管理查核



重要步驟重要步驟：：決定稽核項目決定稽核項目

財產及物品管理查核

財產及物品管理查核為本機關內部控制制度作業項目
 

之一，鑒於近來媒體報導部分機關因未落實管理，致發生
 

侵占財產及物品等違失情事，爰就本機關102年度財產保
 

管、物品管理及領用情形進行稽核。

39



重要步驟重要步驟：：稽核工作分派稽核工作分派

為有效檢查內部控制之實施狀況，視業務需要調
 度稽核評估職能單位人員及主要核心或高風險業務等
 單位人員辦理。其中，針對財產及物品管理之稽核，
 指派ＯＯ處副處長ＯＯＯ、政風處專員ＯＯＯ及會計
 處科長ＯＯＯ共同執行稽核。

範例範例
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重要步驟重要步驟：：擬定稽核計畫擬定稽核計畫

範例範例

項次 稽核項目 稽核目的
預定查核日期

預定之稽核人員
起 迄

二、自行擇定項目

1 財產及物品

 管理
確認財產及物

 品管理控制重

 點之有效性及

 合理性、各單

 位是否落實管

 理責任

11/15 11/30

ＯＯ處
副處長ＯＯＯ
政風處
專員ＯＯＯ
會計處
科長ＯＯＯ

… … … … … …
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重要步驟重要步驟：：選擇稽核方式選擇稽核方式(1/2)(1/2)

為蒐集充分且適切之稽核證據，爰通知本機關秘書處等
 

單位提供102年度財產及物品清冊、物品領用表單、本年度
 

盤點紀錄、核准報廢公文等相關文件，由稽核人員進行書面
 

審核，並就財產及物品實際保管情形，辦理實地稽核。

範例範例
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重要步驟重要步驟：：選擇稽核方式選擇稽核方式(2/2)(2/2)


 

稽核項目：財產及物品管理


 

稽核目的：稽核財產及物品管理情形。


 

母體範圍：機關102年度帳列財產及物品資料


 

抽樣方式：


 

採取隨機抽樣方式(機率抽樣)，從帳列資料抽取50件財產
 及5項物品，就其財產或物品標籤、清冊、領用紀錄等進行
 實地盤點。


 

另採取判斷抽樣方式(非機率抽樣)，針對單價10萬元以上
 之財產或年度採購金額合計20萬元以上之物品，稽核其管
 理情形。

抽核範例抽核範例
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重要步驟：重要步驟：蒐集佐證資料蒐集佐證資料

範例範例

44

保管
單位

保管人 財產編號
財產
序號

財產
名稱

單

 
位

單價
使用

 
年限

增加日期 廠牌 型式
存放
地點

秘書處

 
研考科

趙ＯＯ
4050202-

 
01

030192 電話機 部 1550 5 089/05/08 SONY RS-802HF
秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

錢ＯＯ
3140101-

 
03

031932 電腦 台 22045 4 098/07/20 ASUS
桌上型電腦主

 
機AS-D765

秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

孫ＯＯ 6080303 012051
電腦螢

 
幕

式 6536 4 098/07/20 LG 19吋L1942TT 
秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

李ＯＯ 6011202 001830 電風扇 台 900 3 102/04/16 三洋 14吋
秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

周ＯＯ 6011414 052175 碎紙機 台 10500 5 097/12/31 歐風 Rotoly

 

350
秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

鄭ＯＯ 6011407 050153 辦公椅 張 1523 5 101/12/26
W470*D575*H88

 
0-1020mm

秘書處

 
研考科

秘書處

 
研考科

王ＯＯ
5010301-

 
01B

015314 會議桌 張 21113 5 093/12/03
秘書處

 
會議室

秘書處

 
研考科

馮ＯＯ
3140302-

 
01

055113 印表機 台 110891 5 095/10/19 HP
彩色LaserJet 
5550DN

秘書處

 
研考科

○○機關財產及非消耗品清冊（摘錄）

蒐集本機關財產及非消耗品清冊，依據清冊所列品項，進行實地抽

 樣盤點。



重要步驟：重要步驟：查核佐證資料查核佐證資料(1/3)(1/3)

1.

 
實地抽盤機關財產，檢視帳、物是否相符，盤點結果如下：

範例範例

45

【發現】由上表實地抽盤管理單位財產，發現有相當比例未依規定落實辦理。

○○機關抽盤情形表

品項 帳列數量 盤點數量 盤點情形

電腦 10 10 1.1台電腦未達使用年限即辦理汰換，且未依規定簽奉核

 准。

2.1台電腦（財產編號3140101-03-031932），經查廠牌

 型式與請購單不符。

印表機 3 2 1台印表機（財產編號3140302-01-055113），經查業於

 100年2月29日簽准報廢，財產實體已報廢，而財產帳未

 辦理減帳。

碎紙機 1 1 帳、物相符。

會議桌 18 16 2張辦公桌從研考科移至文書科使用，財產帳未有更動存

 放地點紀錄。



重要步驟：重要步驟：查核佐證資料查核佐證資料(2/3)(2/3)

2.

 
實地抽盤本機關非消耗品，檢視帳、物是否相符，盤點結果如下：

範例範例
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【發現】由上表實地抽盤管理單位非消耗品，發現部分未依規定落實辦理。

○○機關抽盤情形表

品項 帳列數量 盤點數量 盤點情形

電話機 11 13 1.未貼非消耗品編號標籤：2部
2.有物無帳：3部
3.有帳無物：1部

電腦螢幕 15 15 帳、物相符。

電風扇 3 3 使用年限未依財物標準分類登錄（依規定應為5年，帳上

 登錄3年）。

辦公椅 18 18 4張辦公椅未貼非消耗品編號標籤，且未註明採購日期。



重要步驟重要步驟：：查核佐證資料查核佐證資料(3/3)(3/3)

3.

 
實地抽盤本機關消耗品，盤點結果如下：
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○○機關抽盤情形表

品項 帳列數量 盤點數量 盤點情形

擦手紙 0 380 管理單位於102年4月13日採購擦手紙240包，於102年4月

 16日完成驗收，經查4至5月份消耗品結存表無登載該項

 物品進貨紀錄。

【發現】
1. 由上表實地抽盤，發現部分消耗品未依規定登載進貨紀錄。
2. 部分消耗品領用總表紀錄與領用簽收簿記錄之領用數量不一致。

○○機關抽查領用情形表

品項 帳列領用 實際領用 盤點情形

20W燈管 3 27 經查5月份各單位消耗品領用總表，其中20W燈管帳上登

 載領用3支，依領用簽收簿紀錄實際領用27支。



重要步驟：重要步驟：撰寫稽核紀錄撰寫稽核紀錄

範例範例

項次 稽核項目 稽核方式 稽核發現 稽核結論 建議意見

1 財產及物

 品管理
實地抽盤財

 產及物品，

 檢視帳、物

 是否相符。

1、抽查部分財產

 及物品未確實登

 載相關資訊。
2、實地抽盤部分

 品項帳、物不符

 。
3、部分財產及非

 消耗品未逾使用

 年限即辦理汰換

 ，且未經簽准。
4、部分消耗品領

 用總表記載與實

 際領用簽收簿數

 量不一致。
5、其他缺失，包

 括未貼編號標籤

 等。

1、部分財產及

 物品管理不確

 實，未依規定

 登記及移轉。
2、部分財產及

 非消耗品使用

 年限訂定及汰

 換、報廢未依

 規定辦理。
4、部分消耗品

 管理與領用情

 形未遵循「物

 品管理手冊」

 之規定辦理。

1、財產及物品之管

 理涉及跨職能分工及

 監督機制，建議針對

 稽核發現之缺失，

 依「物品管理手冊」

 規定檢修內部控制制

 度之作業項目相關作

 業程序及控制重點，

 並據以落實執行。
2、建議針對消耗品

 之進貨、領用及登帳

 作業建立資訊系統控

 管，並與本機關行政

 資訊系統整合。
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重要步驟：重要步驟：作成稽核報告作成稽核報告(1/2)(1/2)


 

稽核緣起：

為強化本機關內部控制機制，並就財產及物品管理進行檢

 視，適時提供改善建議，依據「政府內部稽核應行注意事項」及

 本機關年度稽核計畫，由本機關內部控制小組內部稽核工作分組

 （以下簡稱稽核分組）負責執行年度內部稽核工作，俾協助檢查

 內部控制之實施狀況。


 

稽核過程：

本年度稽核所決定稽核項目均依計畫預定期程辦理，惟「財

 產及物品管理」稽核項目，為配合秘書處於10月1日至10月31日

 辦理年度財產及物品盤點作業，延後至11月15日至30日辦理稽核

 工作。

範例範例
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重要步驟：重要步驟：作成稽核報告作成稽核報告(2/2)(2/2)

稽核結果：

茲就本次「財產及物品管理」稽核結果摘述如次：



 
稽核發現及結論：財產及物品管理不確實，發生未確實登

 載相關資訊、帳物不符、使用年限訂定及汰換報廢未依規
 定辦理、消耗品領用總表記載與實際領用簽收簿數量不一
 致、未貼編號標籤等狀況，顯見財產及物品管理之控制作
 業未確實落實執行。



 
建議意見：針對稽核發現之缺失，依「物品管理手冊」規

 定檢修內部控制制度相關作業項目之作業程序及控制重
 點，並據以落實執行。另建議針對消耗品之進貨、領用及

 登帳作業建立資訊系統加以控管。
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1.
 

內部控制制度自行評估結果所發現缺失
有關採購案件保證金收取及退還審核作業，依據出

 納管理手冊規定，會計處應核對出納單位所送現金結存
 日報表，惟目前出納單位所送報表為現金結存週報表，
 與規定不符。

2. 內部稽核報告所列缺失
財產及物品管理不確實，發生未確實登載相關資

 訊、帳物不符、使用年限訂定及汰換報廢未依規定辦
 理、消耗品領用總表記載與實際領用簽收簿數量不一
 致、未貼編號標籤等狀況，顯見財產及物品管理之控制

 作業未確實落實執行。
3. ………

重要步驟：重要步驟：彙彙整內控缺失整內控缺失

範例範例

51



重要步驟：重要步驟：確認缺失改善確認缺失改善

範例範例 ○○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

內部稽核報告所列缺失

1 財產及物品管理不

 確實（未依規定登

 記及移轉；使用年

 限訂定及汰換報廢

 未依規定辦理；消

 耗品管理與領用未

 遵循規定）

秘書處已補登漏失之財產

 資訊；並已針對稽核發現

 之缺失，依「物品管理手

 冊」規定檢修內部控制制

 度作業項目相關作業程序

 及控制重點，據以落實執

 行。

經抽查近3個月財產及物品管理

 情形，均依「物品管理手冊」

 及控制作業相關控制重點確實

 執行，已強化本項內部控制機

 制。

…………

二、上次追蹤尚未改善完成之缺失
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重要步驟：重要步驟：追蹤興革建議追蹤興革建議

○○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 建議研議針對消耗品之進

 貨、領用及登帳作業建立

 資訊系統加以控管，並評

 估與本機關行政資訊系統

 整合之可行性，提高同仁

 使用之便捷性。

秘書處已規劃針對消耗

 品之進貨、領用及登帳

 作業建立資訊系統控管

 ；惟與本機關資訊系統

 整合介接部分尚待評估

 調整。

經檢視已規劃消耗品管理資

 訊系統，惟與本機關行政資

 訊系統整合部分尚待完成，

 請秘書處積極辦理。

…………

二、上次追蹤尚未辦理完成之建議

1 … … …

範例範例
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實作範例三
 

ＯＯ地區補助計畫



重要步驟重要步驟：：決定稽核項目決定稽核項目

ＯＯ地區補助計畫
為持續改善ＯＯ地區民眾生活品質，本機關規劃執行「ＯＯ

 地區補助計畫」，並為本機關重要施政項目之一。經本機關施政

 計畫管考機制發現，該計畫實際執行進度明顯落後，為瞭解其實

 際執行狀況，並探究其落後原因研謀改善措施，將針對該計畫抽

 查檢視其執行進度落後原因及本機關督導管考情形。
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重要步驟：重要步驟：蒐集佐證資料蒐集佐證資料

1.蒐集103年1至3月ＯＯ地區補助計畫執行進度(摘錄）

範例範例

56

地方政府名稱
計畫金額
（元）

計畫預定執

 
行進度(%)

計畫實際執

 
行進度(%)

實際支用金額
(元)

進度嚴重落後

 案件是否進行

 實地查核

1.ＯＯ縣政府 15,396,678 65 51 4,619,003 是

2.ＯＸ縣政府 22,112,024 55 44 5,085,766 否

3.ＸＸ縣政府 22,963,628 40 32 3,329,726 否

… … … … … …

【發現】
由上表資料發現，部分地方政府補助計畫實際執行進度明顯落後，且對於嚴重落

 後之地方政府未全面落實執行實地查核，瞭解其實際執行狀況，並探究其落後原

 因研謀改善措施。
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重要步驟：重要步驟：查核佐證資料查核佐證資料(1/2)(1/2)

範例範例

2.為衡量各地方政府執行補助計畫經費執行情形，選擇經費支用比，

 作為比較基準。

實際支用金額
○○縣政府執行補助計畫經費支用比=------------------------

補助計畫總金額

計算公式

57



地方政府名稱
計畫金額
（元）

預定支用比

累 計 經 費 支 用

實際金額
(元)

實際支用比
(%)

1.ＯＯ縣政府 15,396,678 43 4,619,003 30

2.ＯＸ縣政府 22,112,024 36 5,085,766 23

3.ＸＯ縣政府 22,963,628 28 3,329,726 14.5

… … … … …

3.運用計算及比對等方式，比較預定與實際經費支用比之差異，並了

 解差異原因及其影響。

重要步驟：重要步驟：查核佐證資料查核佐證資料(2/2)(2/2)

範例範例

【建議意見】從上表經費支用比資料中發現，實際與預定經費支用比明顯落後，應進一步

 了解其落後原因及影響；此外，為提升計畫經費成效，建議研議考核地方政府執行成效機

 制，作為日後補助計畫審查之參據。
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重要步驟重要步驟：：撰寫稽核紀錄撰寫稽核紀錄

範例範例

項次 稽核項目 稽核方式 稽核發現 稽核結論 建議意見

1 ＯＯ地區

 補助計畫
針對補助計畫

 抽查檢視其執

 行進度及本機

 關督導管考情

 形

1.部分地方政

 府執行補助計

 畫進度嚴重落

 後者未落實執

 行實地查核。
2.部分地方政

 府執行補助計

 畫經費支用比

 明顯偏低，原

 因包括：土地

 取得困難、未

 合理預估計畫

 期程及工程進

 度延宕等。

1.對於嚴重落

 後之地方政府

 未全面落實執

 行實地查核，

 且未探究落後

 原因。
2.未建立考核

 地方政府執行

 成效機制。

1.建議對於嚴重落後之

 地方政府全面落實執行

 實地查核，瞭解其實際

 執行狀況，並探究落後

 原因，以研謀改善措施

 。
2.建議研議考核地方政

 府執行成效機制，作為

 日後補助計畫審查之參

 據，以提升計畫經費成

 效。
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重要步驟：重要步驟：確認缺失改善確認缺失改善

範例範例 ○○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

內部稽核報告所列缺失

1 對於嚴重落後之

 地方政府未全面

 落實執行實地查

 核，且未探究落

 後原因。

建設處已就進度嚴重落後案件全面

 落實執行實地查核，瞭解其實際執

 行狀況，並探究落後原因以研謀改

 善措施。

已依103年度內部稽核建

 議意見完成改善。

…………

二、上次追蹤尚未改善完成之缺失
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重要步驟：重要步驟：追蹤興革建議追蹤興革建議

○○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 建議研議考核地方政府執

 行成效機制，作為日後補

 助計畫審查之參據，以提

 升計畫經費成效。

建設處已研議完成地方政

 府執行成效考核機制，考

 核結果將作為日後補助計

 畫審查之參據，並將該機

 制納入本機關內部控制制

 度設計。

地方政府執行成效考核機制

 已納入內部控制制度設計。

…………

二、上次追蹤尚未辦理完成之建議

1 … … …

範例範例
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附錄
 

資訊系統費用之合理價格建構模式



1.引用主計總處100年9月公布之「資訊人員平均每月經常性薪資概況-按

 行業別分」之資訊及傳播業各類職務人員平均月薪資料（101年後改採

 勞動部職類別薪資調查中「資訊及通訊傳播業各業員工人數、平均每

 人月薪資」統計經常性薪資資料）。 單位：元

職稱 平均薪資

監督管理人員 61,000 

系統分析師 48,000 

程式設計師 42,000 

系統管理師 40,000 

機器操作員 38,000 

範例範例

資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(1/9)(1/9)
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2.建立資訊系統直接薪資及管理費用計算參考

資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(2/9)(2/9)

範例範例

機關資訊系統每月平均薪資計算參考標準表

職稱
平均薪資 直接薪資(平均薪資*1.3)

第1級 第2級 第3級 第1級 第2級 第3級

監督管理人員 61,000 50,830 48,060 79,300 66,079 62,478 

系統分析師 48,000 42,890 38,810 62,400 55,757 50,453 

程式設計師 42,000 38,000 36,000 54,600 49,400 46,800 

系統管理師 40,000 36,190 34,285 52,000 47,047 44,571

機器操作員 38,000 36,000 35,000 49,400 46,800 45,500 

(1)直接薪資：引用主計總處100年9月公布之「資訊人員平均每月經常性薪資概

 況—按行業別分」之資訊及傳播業各類職務人員平均月薪資料，並依資訊系

 統之規模、難易及繁簡等情形，細分1至3級薪資等級，另加30%作為保險費及

 退休金等計算。
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資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(3/9)(3/9)

‧上表所列資訊系統開發及維護之適用級數條件標
 準：

–第1級：業務性質屬整體規劃、系統整合、系統管理、網路

 管理、軟體驗證及系統稽核等項目，其作業複雜度極高，

 具複雜資料庫規劃及網路管理或總人月超過100人月者。

–第2級：業務性質屬多元化之應用作業系統或中大型主機之

 軟硬體操作（含資料庫系統）等，具資料庫設計及線上處

 理者或總人月超過25至100（含）人月者。

–第3級：單一應用作業或一般資訊設備之軟硬體操作，總人

 月在24（含）人月以下者。

範例範例
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資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(4/9)(4/9)

資訊系統管理費用占直接薪資比例表

1 2 3 4 5 6 7 8 9
10~

 14
15年

 以上

軟體開發 100 保固

軟體開發

 後續維護
95 95 90 90 85 80 75 70 65 60 50

功能增修 95 保固

功能增修

 後續維護
90 90 85 80 75 70 65 60 50

註：依《機關委託資訊服務廠商評選及計費辦法》第十六條第二項第一款規定，不得超過直接薪資之

 
100%，按系統維護的時間年期逐年遞減，以符合公平比例原則。

範例範例
(2)管理費用：考量系統漸趨穩定，可適度減少部分管理費用(包括

 ：降低系統維護費用)，故按系統維護時間年期逐年遞減，以符

 合公平比例原則。
單位：％
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3.以○○系統開發為例，模擬試算預估採購金額。

資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(5/9)(5/9)

範例範例

(1)有關「投入人月」欄，由資訊人員或單位協助評估並製作分析計

 算表（如下表），以估算人月數量。

機關○○系統所需程式清單及人力需求分析計算表
(時間計算：8小時/天、22天/月)

程式

 編號
程式名稱

程式

 內容

人力分析（單位：工作時數）

監督管理人員 系統分析師 程式設計師 系統管理師 …

(1)主系統名稱：A系統

01 ○○程式 XXX 200 1,600 2,000 1,502 …

(2)主系統名稱：B系統

01 ○○程式 XXX 160 960 720 302 …

… … … …

(1)+(2)+(3)+…合計
880

(換算為5人

 月)

8,272
(換算為47

 人月)

10,560
(換算為

 60人月)

4,048
(換算為23

 人月）
…
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以○○系統開發為例(適用級數：第2級；管理費用100%；公費23.2%)

資訊服務人員
投入人

 月(1)

第2級直

 接薪資

 (2)

管理費用

 (3)=(2)*

 100%

公費

 (4)=(2+3)

 *23.2%

每人月費

 用小計

 (5=2+3+4)
合計(6=1*5)

專案監督管理人員 5.00 66,079 66,079 30,661 162,819 814,093

系統分析師 47.00 55,757 55,757 25,871 137,385 6,457,107

程式設計師 60.00 49,400 49,400 22,922 121,722 7,303,296

系統管理師 23.00 47,047 47,047 21,830 115,924 2,666,248

機器操作員 0 46,800 46,800 21,715 115,315 0

稅金 862,037

預估採購金額 18,102,781

資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(6/9)(6/9)

範例範例
(2)由於○○系統為新開發系統，經資訊人員或單位評估後，其適用級數

 為第2級、管理費用參照「資訊系統管理費用占直接薪資比例表」中第

 1年比例為100%；公費參考以前年度資訊系統採購決標價之明細訂為

 23.2%。

68



資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(7/9)(7/9)

‧新開發或增修系統功能，於系統保固期滿後之維護費
 用計價如下：

–系統品質不穩定可歸責於機關者，需敘明分析具體理由確

 認後，維護費用在系統決標價15%以內。

–系統品質穩定或推行一段時間後漸趨穩定者，維護費用在

 系統決標價11%以內。

–系統品質已非常穩定，維護費用在系統決標價10%以內。

範例範例
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以○○系統維護為例(適用級數：第2級；管理費用90%；公費23.2%)

資訊服務人員
投入人

 月(1)

第2級直

 接薪資

 (2)

管理費用

 (3)=(2)*

 90%

公費

 (4)=(2+3)

 *23.2%

每人月費

 用小計

 (5=2+3+4)
合計(6=1*5)

專案監督管理人員 0.50 66,079 59,471 29,128 154,678 77,339 

系統分析師 4.70 55,757 50,181 24,578 130,516 613,425 

程式設計師 6.00 49,400 44,460 21,776 115,636 693,813 

系統管理師 2.30 47,047 42,342 20,738 110,128 253,294 

機器操作員 0 46,800 42,120 20,629 109,549 0 

稅金 81,894 

預估採購金額 1,719,764 

資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(8/9)(8/9)

範例範例
(3)依據合理價格建構模式估算○○系統後續維護費用：系統品質已非常

 穩定，參酌前開維護費用計價原則，進一步將投入人月以決標數量10%

 計算；適用級數為第2級、管理費用參照「資訊系統管理費用占直接薪

 資比例表」中維護第4年比例為90%；公費參考以前年度資訊系統採購

 決標價之明細訂為23.2%。

70



資訊系統費用之合理價格建構模式資訊系統費用之合理價格建構模式(9/9)(9/9)

‧採取本價格建構模式後，每年系統維護費用確實逐年
 下降。

‧針對已開發完成之30個資訊系統，採行新計價模式後
 ，

 
101年維護費預估金額較100年決標金額撙節436萬

 元；實際決標金額較100年決標金額撙節455萬元。

範例範例
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