能仁家商內部控制制度自行檢查表

     年度
自行檢查單位：學務處生輔組 
作業類別(項目)：生活輔導作業         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
	

	學生申請住宿是否符合申請資格及
程序，始得住宿。
	
	
	

	學生宿舍修繕是否依規定程序辦理。
	
	
	

	住宿生申請退宿是否填具「退宿申請
單」，經規定程序核准。
	
	
	

	住宿生於學期中符合規定申請退
宿，並經核定者，其住宿費之退費是
否依住宿週次比例核算。
	
	
	

	住宿生於學期中退宿或學年結束退
宿時，是否點交寢室財產。
	
	
	

	住宿生於學期中退宿或學年結束退
宿時，如有不當損壞或未完成清潔復
原者，是否依規定程序處理。
	
	
	

	學生校內生活輔導：是否藉由各項活
動或專案給予學生生活之輔導。
	
	
	

	學生獎懲作業：學生獎懲是否依規定
程序辦理。
	
	
	

	學生德行評量作業：學生德行評量是
否依規定程序辦理。
	
	
	

	各導師是否完成各班「賃居校外學生
名冊」及「訪視紀錄表」，送至生活
輔導組彙整，並函送轄區派出所。
	
	
	

	各班是否完成賃居校外學生訪查後「訪視紀錄表」，送至學生事務處生活輔導組彙整，實施重點訪查或召開賃居生座談。


	
	
	

	學生事務處生活輔導組是否於學期結束前完成校外賃居生訪視。
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：



註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。

填表人：              複核：                單位主管：            

