	學務處內部控制制度作業層級自行檢查表
自行檢查單位：生輔組
作業類別(項目)：導師費分配核發作業               檢查日期：  年  月  日

	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
二、內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	

	導師費分配核發作業
1、 導師經費分配會議
(1) 是否於每學年開學後兩週內發函通知各系所開會時間？
(2) 會議是否順利召開？
(3) 會議記錄是否完成行政呈核程序？
	
	
	

	(1) 導師經費分配
(2) 是否依據教務處10月份公告各系所人數計算分配數？
(3) 是否依分配結果辦理會計系統授權作業？
(4) 是否將分配結果發函各系所？
	
	
	

	2、 經費核銷：是否要求各系所核銷單據加會學務處？
3、 跨年度是否辦理收回及重新授權作業？
	
	
	

	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：


	填表人：                        複核：                        單位主管：       


