語言中心　內部控制　目錄  (112/11/06)
一、內部控制之目的（略）

二、內部控制之範圍（略）
三、內部控制之作業程序
(1) 語言中心法規
1.  語言中心會議（Rf 001）
(2) 語言競賽與活動
1.  語言活動（Rf 002）
2.  校內競賽（Rf 003）
3.  校外競賽 （Rf 004）
4.  語言證照輔導班（Rf 005）
5.  語言診療室（Rf 006）
(3) 共同英文

1.  共同英文會議（Rf 007）
2.  共同英文能力等級分班（Rf 008）
3.  外語能力線上平台測驗（Rf 009）
4.  共同英文上課教材使用選定（Rf 010）
(4) 多媒體語言專業教室與設備
1.  多媒體專業視聽教室管理（Rf 011）
2.  自學中心管理（Rf 012）
3.  數位語言軟體維護（Rf 013）
4.  中心網頁維護（Rf 014）
(5) 語言檢測

1.  辦理校園考（Rf 015）
(6) 計畫案執行（Rf 016）
    1. FBI（含ESP、EGSP）彈性雙語課程
僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言中心會議
	文件編號
	Rf001
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 於每學期至少召開一次。
2. 研擬會議提案、訂定開會日期、時間及地點，經主任核示召開會議。
3. 寄發開會通知予出席人員。
4. 安排議程順序，彙整會議資料及提案。

5. 會議當日場地佈置，會議開始(前)進行簽到。

6. 決議列入紀錄，完成會議記錄送主任審核；會議記錄以電子檔傳送出席人員。

7. 相關案件續辦或存檔備查，及會議紀錄公告。

	控制及稽核重點
	1. 每學期至少安排召開一次會議。

2. 會議之召開應有會議代表過半數出席，其審議事項應經出席代表過半數之同意議決之。



	使用表單
	1. 開會通知單

2. 會議簽到表

3. 會議資料

4. 會議紀錄

	參考法規
	語言中心設置辦法

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言中心會議
	文件編號
	Rf001
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image1.emf]訂定開會日期 、 時間及地點

寄發會議通知

會議前將會議資料寄發予

出席人員

場地佈置 ， 會議進行

彙整會議紀錄

將會議紀錄以電子郵件寄

予出席人員存參

資料歸檔

研擬會議提案

繕打會議內容及準備資料

請主任審核




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言活動
	文件編號
	Rf002
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	一學期一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 研擬活動辦法。
2. 公告及開放學生報名。

3. 彙整報名名單及準備活動前工作。

4. 準備活動相關資料包含簽到單、講義及問卷等。

5. 管考活動資料。

	控制及稽核重點
	1. 公告活動時間及辦法。
2. 訂定符合活動之參加者資格。

3. 資料存查。



	使用表單
	1.報名表

2.簽到表

3.評分表

4.問卷調查

5.獎金簽收表

	參考法規
	依活動辦法辦理

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言活動
	文件編號
	Rf002
	風險值
	1

	流程圖
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	校內競賽
	文件編號
	Rf003
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 研擬比賽辦法。

2. 依行政程序簽請校長核示。

3. 召開籌備會議。

4. 公告及報名。

5. 彙整報名名單及賽前準備工作。

6. 佈置會場及比賽相關工作，並製發獎狀及獎金。

	控制及稽核重點
	1.公告比賽時間及比賽辦法。

2.訂定符合比賽之參賽資格、評分標準、獎勵方式等規則。

	使用表單
	1.報名表

2.簽到表

3.評分表

4.問卷調查
5.獎金簽收表

	參考法規
	依活動辦法辦理

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	校內競賽
	文件編號
	Rf003
	風險值
	1

	流程圖
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僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	校外競賽
	文件編號
	Rf004
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1.  收文

2.  簽辦參賽公文

3.  遴選合適參賽學生

4.  培訓選手

5.  安排帶隊教師
6.  參賽報名事宜

7.  請假差旅費申請

8.  公告比賽結果

	控制及稽核重點
	1. 競賽辦法公告

2. 參賽資格

3. 選手培訓

4. 差假申請

5. 競賽結果

6. 資料存查



	使用表單
	1. 報名表

2. 簽到單

3. 評分表

4. 問卷調查

5. 獎金簽收表

	參考法規
	依活動辦法辦理

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	校外競賽
	文件編號
	Rf004
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image3.emf]簽辦參賽公文

遴選合適參賽學生

安排帶隊老師

培訓選手

請假差旅費申請

參賽報名事宜

公告比賽結果

資料歸檔

收文




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言證照輔導班
	文件編號
	Rf005
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	每學期至少開設四班，每班至少8小時輔導時數。

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 規劃開班班數及聘請師資。
2. 安排授課師資及時數。
3. 宣傳活動。
4. 公告錄取名單。


	控制及稽核重點
	1. 開課時段協調規劃。
2. 排定授課教師。
3. 檢核學生名單。
4. 課前實施前測，課後實施後測，以了解進步狀況。


	使用表單
	

	參考法規
	依提升英語文能力實施辦法

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言證照輔導班
	文件編號
	Rf005
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image4.emf]規劃開課課程並聘請授課老師
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否
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僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言診療室
	文件編號
	Rf006
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	每學期至少五位老師輪班，維持10周以上。

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 學期前先調查教師可參與時段。

2. 協調安排時段。

3. 學期初擴大校內宣傳。

4. 製作各時段教師資料夾。
5. 執行學期當中診療服務。
6. 期末統計教師服務時數、學生人數。

	控制及稽核重點
	1. 教師參與意願

2. 活動宣傳

3. 參與學生人數

4. 教師參與時數

	使用表單
	Tutorial Hour調查表

	參考法規
	

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	語言診療室
	文件編號
	Rf006
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image5.emf]彙整診療服務時間
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僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文會議
	文件編號
	Rf 007
	風險值
	2

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 於每學期至少召開一次。
2. 研擬會議提案、訂定開會日期、時間及地點，經主任核示召開會議。
3. 寄發開會通知予出席人員。
4. 安排議程順序，彙整會議資料及提案。

5. 會議當日場地佈置，會議開始(前)進行簽到。

6. 決議列入紀錄，完成會議記錄送主任審核；會議記錄以電子檔傳送出席人員。

7. 相關案件續辦或存檔備查，及會議紀錄公告。

	控制及稽核重點
	1. 每學期至少安排召開一次會議。

2. 會議之召開應有會議代表過半數出席，其審議事項應經出席代表過半數之同意議決之。



	使用表單
	1. 開會通知單

2. 會議簽到表

3. 會議資料

4. 會議紀錄

	參考法規
	

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文會議
	文件編號
	Rf 007
	風險值
	2

	流程圖
	
[image: image6.emf]訂定開會日期 、 時間及地點

寄發會議通知

會議前將會議資料寄發予

出席人員

場地佈置 ， 會議進行

彙整會議紀錄

將會議紀錄以電子郵件寄

予出席人員存參

資料歸檔

研擬會議提案

繕打會議內容及準備資料

請主任審核




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文能力等級分班
	文件編號
	Rf 008
	風險值
	2

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 每學期依據教務處註冊組開課排課作業時程辦理。

2. 上學期：

（1） 大一英文：

A. 於每年約8月中旬時向教務處註冊組索取新生入學英文成績資料。

B. 依據學生入學之英文能力進行重新編班。

C. 請教務處註冊組將各時段學生名單匯出，經本中心重新編班完成後，匯入排課

系統中心進行學生課程換班作業。

（2） 大二英文：

A. 依據學生英文證照或前後測成績進行重新編班。

B. 請教務處註冊組將各時段學生名單匯出，經本中心重新編班完成後，匯入排課

系統中心進行學生課程換班作業。

3. 下學期：

（1） 大一英文：

請教務處註冊組將該課程學生名單匯出後，由本中心依據上學期學生分班班級，

重新匯入排課系統中心進行課程換班作業。

（2） 大二英文：

請教務處註冊組將該課程學生名單匯出後，由本中心依據上學期學生分班班級，

重新匯入排課系統中心進行課程換班作業。

	控制及稽核重點
	1.依入學英文成績進行能力分班。
【基本入學英文成績分配優先順序：（1）外國學生申請入學（2）海外聯招（3）繁星入學（4）甄試入學（5）聯合分發（6）技優甄審（7）申請入學（8）復學生（9）獨招（身心障礙生）】


	使用表單
	

	參考法規
	依據召開之共同英文會議決議辦理。

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文能力等級分班
	文件編號
	Rf 008
	風險值
	2

	流程圖
	
[image: image7.emf]進入校務行政系統
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僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	外語能力線上平台測驗
	文件編號
	Rf 009
	風險值
	2

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 依據當學期召開之共同英文會議決議辦理。

2. 該學期選課結束後，請註冊組匯出最新課程學生名單（大一英文、大二英文）。

3. 確定線上平台使用及操作方式，擬訂教師版與學生版使用說明內容。

4. 檢核平台匯入資訊是否正確。

5. 線上平台將於測驗前一週匯入完成開課班級教師及學生名單資訊。

6. 測驗週將協助各班教師及學生線上使用情形。

7. 後續將測驗成績整理予授課教師使用。 



	控制及稽核重點
	依據當學期召開之共同英文會議決議測驗辦理之時程。

	使用表單
	

	參考法規
	依據召開之共同英文會議決議辦理。

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	外語能力線上平台測驗
	文件編號
	Rf 009
	風險值
	2

	流程圖
	
[image: image8.emf]依據共同英文會議決議

進行測驗規劃

請註冊組提供課程師生

資訊供測驗平台匯入使用

通知教師進入平台使用

查看

擬訂各班測驗時間

匯出成績予授課教師

製作平台操作使用

說明資料

檢核平台測驗資訊

是否正確

請測驗平台廠商

處理排除

否

是

測驗週進行線上考試




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文上課教材使用選定
	文件編號
	Rf 010
	風險值
	2

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學年一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 於新學年度開始前，依據新學年度分班方式與分班等級，由專任英文老師針對通識英文課程授課用書提列適切教材書單。

2. 由本中心收到書單資訊後彙整。
3. 擬訂會議召開時間後，寄發會議通知。
4. 將於共同英文會議中決議新學期各課程之指定選用教材。

5. 將於會議決議之指定用書公告予專兼任授課教師周知。



	控制及稽核重點
	依據召開之共同英文會議決議新學期共同英文課程指定教材項目。

	使用表單
	1. 會議通知單

2. 會議簽到表



	參考法規
	依據召開之共同英文會議決議辦理。

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	共同英文上課教材使用選定
	文件編號
	Rf 010
	風險值
	2

	流程圖
	
[image: image9.emf]受理專任英文教師建議書單

寄發會議通知

彙整推薦課程教材用書

總表

召開共同英文會議決議

公告使用指定教科書書單

予專兼任教師

彙整會議紀錄




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	多媒體專業視聽教室管理
	文件編號
	Rf011
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 安排固定之語言課程使用

2. 協助指導授課教師操作使用視聽設備

3. 列印每學期每週使用課表

4. 臨時借用多媒體專業視聽教室之安排與協助操作使用

5. 設備清潔維護及管理

6. 設備故障申請修繕

7. 每學期財產盤點及財產報廢申請作業

8. 協助參訪

	控制及稽核重點
	1. 教學課程設備與軟體配合

2. 設備維護修繕管理

3. 財產盤點

	使用表單
	

	參考法規
	僑光科技大學語言中心語言視聽教室借用管理辦法
僑光科技大學語言中心多媒體數位語言專業教室使用規則

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	多媒體專業視聽教室管理
	文件編號
	Rf011
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image10.emf]安排固定之語言課程使用

列印每學期每週使用課表

設備清潔維護及管理

設備故障申請修繕

每學期財產盤點及財產報廢申

請作業

依層級呈核

臨時借用多媒體專業視聽教室

之安排與協助操作使用

協助指導授課教師操作使用視

聽設備




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	自學中心管理
	文件編號
	Rf012
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 自學中心開放管理

2. 設備清潔維護與借用管理

3. 語言學習軟體安裝更新

4. 英語診療室

5. 活動場地安排

6. 協助外賓參訪

	控制及稽核重點
	1. 定期維護設備

2. 定期清潔環境

3. 器材借用管理

4. 語言學習軟體安裝更新

	使用表單
	

	參考法規
	僑光科技大學語言中心自學中心使用規則

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	自學中心管理
	文件編號
	Rf012
	風險值
	1

	流程圖
	              
[image: image11.emf]自學中心開放管理

設備清潔維護與借用管理

語言學習軟體安裝更新

資料歸檔

活動場地安排

英語診療室




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	數位語言軟體維護
	文件編號
	Rf013
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 語言數位軟體申購及簽請辦理
2. 語言數位軟體更新及維護

	控制及稽核重點
	1. 資料更新與維護
2. 設備保管



	使用表單
	

	參考法規
	僑光科技大學語言中心自學中心使用規則

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	數位語言軟體維護
	文件編號
	Rf013
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image12.emf]語言數位軟體維護及更新

軟體維護保管

填單呈核請修

請相關廠商辦理

故障

申購數位軟體

使用人數統計

上級簽核

退回原單位

是

否

保管組報備

是

否




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	中心網頁維護
	文件編號
	Rf014
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	隨時

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 語言中心網頁資料更新與維護



	控制及稽核重點
	即時資料更新與維護



	使用表單
	

	參考法規
	

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	中心網頁維護
	文件編號
	Rf014
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image13.emf]進入 R-page

語言中心網頁後台

維護與更新網頁資料

後台更新資料上網

完成網頁製作

前台預覽網頁製作

無誤

否

是




僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	辦理校園考
	文件編號
	Rf015
	風險值
	1

	承辦人姓名
	陳敏媛
	職    稱
	組員

	代理人姓名
	黃雅琳
	工 作 量
	一學期1次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 收文

2. 確認日期、場地是否未與其他單位活動場地衝突

3. 簽辦公文

4. 考場安排，水電、門禁、工作協調

5. 公告校園考試報名相關資訊
6. 監試人員安排
7. 分送監試手冊

8. 檢測考試用機器設備

9. 佈置考場環境、座位安排整潔

10. 測驗日

11. 場地維護費繳交出納組並惠請開立收據

12. 收據寄回測驗委辦單位

	控制及稽核重點
	1. 場地、水電、門禁開放、停車等協調事宜

2. 場地維護費繳交出納組開立收據

3. 試務人員連絡

	使用表單
	

	參考法規
	

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	辦理校園考
	文件編號
	Rf015
	風險值
	1

	流程圖
	
[image: image14.emf]收文
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上級簽核
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單位
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測驗日

佈置考場環境 、 座

位安排整潔

檢測考試用

機器設備

分送監試手冊

否

是





僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	計畫案執行
	文件編號
	Rf016
	風險值
	1

	承辦人姓名
	黃雅琳
	職    稱
	講師

	代理人姓名
	陳敏媛
	工 作 量
	依計畫辦理

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 計畫公告收文

2. 撰寫計畫

3. 簽辦公文

4. 預算用印

5. 計畫截止期限內送達審查單位

6. 執行計畫案

7. 建置計畫案網頁

8. 核銷

9. 結案

	控制及稽核重點
	1. 依規定辦理相關核銷事宜

2. 計畫執行完全

3. 按時填報管考表格

4. 按時召開子計畫籌備會、協調會及檢討會

5. 核銷粘存單

6. 管考表格

	使用表單
	1.  簽呈

2.  工作人員聘用表格

3.  核銷請購單

	參考法規
	

	備註
	


僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	語言中心
	編修日期
	112/11/06

	工作項目
	計劃案執行
	文件編號
	Rf016
	風險值
	1

	流程圖
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