	學務處內部控制制度作業層級自行檢查表

  作業類別(項目)：績優導師遴選作業               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。
	
	
	

	績優導師遴選作業
1、 績優導師評選委員：是否函請各院推選一名績優導師評選委員？

2、 績優導師遴選： 

(1) 是否函請各院於期限內推薦績優導師名單，並將副本提供各系所？
(2) 各院薦送人數是否符合規定？

(3) 各院薦送資料是否齊全？

(4) 是否完成彙整各院薦送資料？

3、 績優導師遴選會議：
(1) 是否訂期召開會議並繕發開會通知單？

(2) 是否調查委員出席情形可達1/2門檻？

(3) 會議資料是否整理完成並呈核？
	
	
	

	4、 特優導師票選及後續：
(1) 特優導師得票數是否符合規定？

(2) 會議紀錄是否呈核並公告？

(3) 獎牌及獎金經費是否完成呈核程序？

(4) 是否訂定頒獎時間地點並發函通知各得獎師長？

(5) 獎牌是否如期製作完成？

(6) 是否調查出席領獎人數？
	
	
	

	5、 編製專刊：

(1) 是否洽詢撰稿人員？

(2) 是否完成稿件驗收？

(3) 是否完成印製並擇相關場核發送？
	
	
	

	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

	填表人：                        複核：                        單位主管：       


