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內部控制制度跨職能整合之

研析
行政院已於 99 年底成立內部控制推動及督導小組，並陸續函頒各項制度規範，全面啟動內部控制各

項工作，其中於本（101）年 6 月間函頒之「內部控制制度共通性作業範例跨職能整合應行注意事

項」，係為整合機關內部各單位不同職能的內部控制功能而訂定，本文爰就該注意事項之研訂過程

及主要內容作一概述，並分析整理其研訂目的，供各界參考。

　李正心（行政院主計總處綜合規劃處科員）

壹、前言

我國民間企業係以交易循

環類型設計內部控制各項控制

作業，一般分為銷售及收款循

環、採購及付款循環、生產循

環、薪工循環、融資循環、固

定資產循環、投資循環及研發

循環等八大循環（下頁附圖），

每個循環作業流程即整合跨部

門之分工，且各項循環作業彼

此間亦有關聯互動，雖然政府

機關的職能分工情形與民間企

業並不相同，上述八大循環並

不見得完全適用於政府機關，

惟其強調內部控制要進行跨職

能整合之精神仍然值得公部門

借鏡。

貳、研訂過程

為減輕各機關自行設計內

部控制制度之歧異及負擔，依

據健全內部控制實施方案第肆

點之二之（二）規定，法務部

等權責機關已針對政風、人事、

主計、行政管考及採購業務等

研訂 11 項共通性作業範例，並

於提報行政院內部控制推動及

督導小組（以下簡稱行政院內

控小組）同意備查後，分行各

主管機關轉知所屬參採，但機

關部分業務（如人事費薪給作

業等）涉及到不同單位間之合

作，致使個別職能共通性作業

範例較難以窺其流程全貌，倘

未能明確職能分工或訂定關鍵

控制重點，恐難防杜以往產生

違失弊端項目（例如之前曾發

生數起會計、出納或人事人員
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利用職務及流程之便，不法詐

取薪給款項等）不再發生，爰

有就高風險等項目進一步訂定

共通性作業跨職能整合範例之

必要。

為整合內部控制制度共通

性作業範例，主計總處爰擬訂

「共通性作業範例跨職能整合

實施計畫」，組成任務編組進

行跨職能整合，經彙整研擬「內

部控制制度共通性作業範例跨

職能整合應行注意事項」、「第

一階段共通性作業範例跨職能

整合項目分工表」及「人事費

─薪給作業」跨職能整合範例，

並邀集相關主管機關召開專案

小組會議研商修正後，提報行

政院內控小組第 10 次委員會議

討論通過，於本年 6 月間由行

政院函頒在案。

參、研訂內容

上開「內部控制制度共通

性作業範例跨職能整合應行注

意事項」提供各相關權責主辦

機關辦理跨職能整合時有所依

循，主計總處並就「人事費─

薪給作業」先行完成共通性作

業跨職能整合範例，作為第一

階段及後續擇定進行跨職能整

合項目之參考，以下謹就其相

關內容及未來精進方向摘要說

明如下：

一、內部控制制度共通性

作業範例跨職能整合

應行注意事項

本注意事項強調兩項重

點：

（一）逐級分工合作，積極推

動整合

為減輕各機關進行跨職

能整合的負擔，並有效掌握

相關流程之控制重點，爰規

劃就各機關業務運作中，共

通存在之跨職能作業項目，

研訂範例供各機關參採，並

先由行政院內控小組分階段

選定共通性作業跨職能整合

項目及負責整合之主（協）

辦機關，交由主辦機關適

附圖　民間企業之八大循環

資料來源：智勝文化事業有限公司之「企業循環流程改善與 ERP 系統導入」簡報檔
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共通性作業跨
職能整合項目

主（協）辦機關 選 擇 原 因

人事費─薪給作業 主計總處、研考會（財政

部、人事行政總處、環境

保護署）

本作業涉及人事單位、總務（含出納）單位及會計單位。考量薪給

作業曾發生多項違失案例，故將該項作業列為高風險項目。

自行收納收款作業 主計總處（財政部） 由機關自行收取現金或到期票據，涉及業務執行單位、出納單位及

會計單位等之收納及會計審核處理作業。考量自行收納收款作業曾

發生多項違失案例，爰列為第一階段優先整合項目。

物品增減作業 主計總處（內政部、教育

部）

內政部等機關均曾發生財物管理違失，爰列為第一階段優先整合項

目。

民間團體申請及結

報補（捐）助案件

作業

研考會 （主計總處、內

政部、環境保護署）

中央各主管機關及地方政府每年均編列鉅額補（捐）助經費，向有

發生民間團體以相同單據向不同補助機關辦理核銷等問題，亟需建

置補（捐）助案件跨機關（構）跨職能資訊共享平台，以利即時掌

握補（捐）助案件申請及結報等流程之合理性。

採購作業 工程會（主計總處、法務

部、國立故宮博物院）

採購業務源頭業務單位之規劃需求、執行履約及控管監督均非常重

要，由工程會研訂採購作業延伸自業務單位提出採購需求之垂直採

購作業流程跨職能整合共通性作業範例，有其必要性，爰列為第一

優先整合項目。

時邀集協辦機關會商整合流

程，送行政院內控小組幕僚

單位彙整提報行政院內控小

組同意備查後，再由主辦機

關分行或會銜協辦機關分行

各主管機關轉知所屬參採；

各機關可參考共通性作業跨

職能整合範例，並視業務性

質彈性調整後，整合納入內

部控制制度。

（二）著重源頭管理，降低控

制成本

為期共通性作業跨職能

整合範例能完整呈現其作業

流程，並有效降低控制成本，

特規定相關作業流程之設計

原則如下：

1. 作業程序說明表：為呈現

作業流程之全貌，作業項

目涉及個別性業務執行單

位者，應補列個別性業務

執行單位之作業程序及控

制重點。另為利各承辦單

位使用之方便性，作業程

序說明欄及控制重點欄按

承辦單位分項依序填寫，

且每一承辦單位各有 1 張

自行評估表。

2. 控制重點：為降低控制成

本，宜側重源頭管理。涉及

附表　第一階段共通性作業範例跨職能整合項目分工
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職能分工、實體控制等關鍵

控制重點，宜避免遺漏。

二、第一階段共通性作業

範例跨職能整合項目

分工表

經綜整各主管機關建議

後，優先擇定部分高風險及已

發生重大違失之項目進行第一

階段之跨職能整合，其分工如

上頁附表。

三、「人事費─薪給作業」

跨職能整合範例

「人事費─薪給作業」之

管理可大致分為薪給金額之計

算、代扣款項之處理及薪給發

放作業之控管等三個方面，其

作業流程涉及人員動態、公保、

勞保、全民健保、退撫基金、

離職儲金、所得稅扣繳、勞工

退休準備金、勞工退休基金等

各項作業之審核及控管，稍有

不慎即容易出錯，不但可能

損及機關同仁之權益，並有以

不當方法侵占公帑之虞。爰主

計總處將其列為第一階段共通

性作業範例跨職能整合項目之

一，並作為研訂其他跨職能整

合範例之參考。

考量近期曾發生某些機關

及學校之出納及人事人員詐領

薪給公款，且多數機關、學校

員工人數眾多、人員異動頻繁，

以人工方式進行審核及監督是

項作業確有困難，為減輕人力

負擔，並強化內部控制功能，

實有必要結合資訊技術和工

具，以防杜薪資作業弊端。爰

將薪給作業結合資訊技術列入

短、中長期之精進作法，短期

將請採行劃帳發薪之各主管機

關與金融機構或中華郵政公司

協調，於完成薪給（含加、值

班費等）轉帳後，產生轉帳媒

體檔並傳回各機關、學校人事

單位，由人事單位或會同總務

（秘書）單位使用自動檢核程

式，檢核金融機構或中華郵政

公司轉帳媒體檔之交易明細是

否與人事系統及薪資系統確實

相符，如有差異，應產製差異

表，並儘速查明差異原因妥適

處理。另各機關、學校出納管

理單位宜加強薪資系統權限控

管功能，於薪資系統留下異動

記錄及異動日期。

此外，有關中長期之精

進作法部分，為強化資料就

源控管傳輸，並相互勾稽檢

核，以達成跨系統間資料整

合之目的，主計總處亦將研

議開發跨職能之公務機關薪

資發放系統，整合介接其他

人事相關系統，例如公教人

員人事管理系統、人事服務

網、勞工保險局 e 化服務系

統、聘僱人員離職儲金作業

系統及各類所得憑單資料電

子申報系統等，完成後並將

提供各機關參採使用。

肆、結語

內部控制有賴於機關全

員參與，共同設計、執行及維

持其有效性，而內部控制制度

跨職能整合的過程，正是機關

內部各單位同仁攜手合作，共

同為強化內部控制而努力的良

機。
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