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1、 前言
內部控制為整合機關內部各種控管及評核措施之管理過程，包括控制環境、風險評估、控制作業、資訊與溝通及監督等五項互有關聯之組成要素，並由機關全體人員共同參與，受益對象包含：
1、 組織：運用有限資源及人力，有效率的達成組織目標。
2、 首長：實踐對選民承諾。
3、 單位主管：完成首長任務、統合課室業務、有效分配資源、取得有用的資訊以協助決策。
4、 承辦人員：迅速了解業務職掌、系統性的完成工作、避免錯誤。
2、 步驟及時程
內部控制制度每年皆須重新檢視，包含兩個部分

1、 苗栗縣竹南鎮公所內部控制制度基本大綱及執行架構。

2、 依本基本大綱及執行架構，由各課室及附屬單位提出作業層級目標、風險評估、作業程序及自行評估表等相關表件。

3、 前兩項合稱內部控制制度，預定完成時間表如下：(暫定)
 























3、 機關組織圖及分工說明
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說明：
1、 苗栗縣竹南鎮公所內部控制推動及督導小組組成及任務：
(1) 由主任秘書擔任召集人，各課室及附屬單位主管擔任委員。
(2) 主要任務為審議「苗栗縣竹南鎮公所內部控制推動及督導小組設置要點」、「苗栗縣竹南鎮公所推動強化內部控制實施計畫」及本所所提「內部控制制度」增修案、督導權責單位推動內部控制制度。
(3) 本小組原則5月及11月各開一次會議。(暫定)
2、 主計室：負責推動內部控制制度聯繫、行政工作及安排教育訓練。
3、 本基本大綱及執行架構適用於苗栗縣竹南鎮公所各課室及附屬單位。
4、 本基本大綱及執行架構分工表(暫定)
	內部控制制度彙整
	主計室

	機關組織圖
	人事室

	組織職掌
	人事室

	施政願景彙整
	行政室

	oo年度風險政策
	行政室

	風險衡量標準
	行政室


4、 各項工作當年預計時間表(暫定)
	執行者
	適用制度年度
	名稱
	一月
	二月
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十一月

	各課室及附屬單位作業承辦人及主管
	前一年
	整體及作業層級自行評估
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	內部稽核小組
	今年
	內部稽核實施計畫擬定
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	行政室
	下一年
	設計風險衡量標準及擬定風險政策
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	公所
	下一年
	確認施政願景
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	確認作業層級目標
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	苗栗縣竹南鎮公所內部控制推動及督導小組
	今年
	第一次會議
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	辨識風險事件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	擬訂個別性作業程序及共通性作業程序
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	判斷風險值
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	依風險政策歸納不可容忍風險事件
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	各課室及附屬單位
	下一年
	設計控制點納入作業程序
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	苗栗縣竹南鎮公所內部控制推動及督導小組
	今年
	第二次會議
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


5、 組織職掌(資料來源：本所組織自治條例及本所網站)
1.  民政課：掌理一般行政、自治、地政、調解服務、行政區域、禮俗、宗教、原住民行政、兵役行政及協辦民防等事項。

2. 財政課：掌理財務、公產、公共造產、出納及協助稅捐稽徵等事項。
3. 建設課：掌理土木工程、都市計畫、公共建設、小型排水設施、交通管理、建築管理、違章建築查報處理、水利工程、公平交易、消費者保護、觀光事業及協助工商行政管理等事項。
4. 農業課：掌理農林漁牧、農業推展、糧食、農產運銷、農情調查、獸醫、生態保育及環境綠美化等事項。
5. 社會文化課：掌理一般社政、社區發展、社會福利、全民健保、教育及文化活動等事項。
6. 行政室：掌理文書、庶務、辦公廳舍、印信、法制國家賠償、研考、公關、新聞發布、便民服務、及不屬於各單位事項。
7. 主計室：依法辦理歲計、會計及統計事項。
8. 人事室：依法辦理人事管理事項。
9. 政風室：依法辦理政風事項。
10. 清潔隊：掌理廢棄物清理、環境衛生之管理、車輛維護管理、資源回收、稽查業務、公害防治等業務。
11. 圖書館：蒐集、整理、保存各項圖書資料及地方文獻供民眾閱覽等事項；推廣、輔導、宣傳、研習及辦理有關文化活動等事項。
12. 市場管理所：市場公共秩序之維持、市場環境衛生之維護、攤(舖)位承租人違反零售市場管理規則之告發及處理、攤(舖)位各項費用之徵收及催繳、其他有關市場管理及上級交辦等事項。
13. 幼兒園：兒童保育、衛生保健事項及其他行政管理事項。
14. 公園路燈管理所：公園及公有停車場支管理與維護、設施之修繕保養、環境衛生之管理及路燈之維修管理事項。
15. 殯葬管理所：公立殯葬設施規劃、設置、經營及維護管理事項、埋葬、起掘許可及其他證明等核發事項、墓區勘查、巡查及違法殯葬行為查報、推廣多元環保葬法及有關殯葬管理事項。
6、 施政願景(資料來源：本所網頁)
秉持著清廉、勤政愛民的理念帶領鎮公所團隊，以積極、創新、改造的精神努力達成科技造鎮、環保核心、農漁休閒觀光等各項使命。期勉竹南鎮能成為一個集科技、環保、人文、觀光各項建設齊頭並進的幸福新城鎮。
施政理念如下： 
1、 整合醫療資源，照顧鄉親健康。
2、 發展觀光資源，倍增觀光人潮再造竹南優勢。
3、 完善基礎建設，提振地方經濟。
4、 推動永續農業，建構優質農產品品牌。
5、 打造工商大鎮，創造就業機會。
6、 推展溫馨方案，建立和諧社會。
7、 內部控制制度目標
內部控制為整合機關內部各種控管及評核措施之管理過程，並由機關全體人員共同參與，目標有下列四項，可協助公所於有限資源下完成施政願景，並兼顧合法及合理性。
1、 實現施政效能。

2、 遵循法令規定。

3、 保障資產安全。
4、 提供可靠資訊。
8、 作業層級目標
1、 各課室及附屬單位應依施政願景及整體層級目標擬定作業層級目標 (附件1)。
2、 作業層級目標應與施政願景及整體層級目標一致。
9、 風險評估
1、 各課室及附屬單位應辨識作業層級目標所面臨風險，並依影響程度分類表及機率等級分類表，計算風險值(附件2-1)。
2、 oo年度風險政策：可容忍風險值(即風險殘值)為1、2、3 ，如風險值為4、6、9，則應於現有作業程序設計控制點或新增作業程序使風險降低至可容忍風險值;或以其他方式(例如規避、轉嫁)因應風險。(附件3)
3、 風險衡量標準：
1. 影響程度分類表(暫定)
	程度(A)
	衝擊描述
	事件

	1
	輕微
	部門形象受損、達成政策目標所需時間或經費輕微增加或其他

	2
	嚴重
	跨部門形象受損、達成政策目標所需時間或經費中度增加或其他

	3
	非常嚴重
	機關形象受損、達成政策目標所需時間或經費大量增加或其他


2. 機率等級分類表(暫定)
	等級(B)
	機率範圍(%)
	機率描述

	1
	0-40
	幾乎不可能

	2
	41-60
	可能

	3
	61-100
	幾乎確定


3. 風險值分布(影響程度x機率等級=風險值，或稱風險係數)(暫定)
	
	A1
	A2
	A3

	B1
	1
	2
	3

	B2
	2
	4
	6

	B3
	3
	6
	9


10、 作業程序
1、 各課室及附屬單位應依作業層級目標擬定作業程序 。
2、 作業程序應涵蓋內部各單位之業務，並考量各業務之性質、重要性及風險性、監察院糾正(舉)、彈劾案件、審計室建議改善事項、上級與權責機關督導與機關實施自我評估及近期外界關注事項等涉及內部控制缺失部分，擬定作業程序說明表及流程圖。(附件2-2-1及2-2-2)
11、 資訊與溝通
為適時有效編製或蒐集資訊，以向相關同仁溝通，使其確實履行職責或瞭解責任履行情形，並作為其決策及監督參考，本所既有溝通之方式包括鎮務會議、各課室及附屬單位會議等，使公所整體及單位內的政策及措施橫向及縱向的傳遞，為讓全體人員運用及瞭解內部控制制度，現階段本所將：
1、 設置內部控制專區，蒐集內部控制制度資訊、範本等。
2、 建置完整的作業程序說明表及流程圖並編定成冊。
12、 監督
確保制度設計及執行的有效，本所有下列監督機制：
1、 例行監督：由各課室及附屬單位主管例行督導各項業務。

2、 自行評估：由各課室及附屬單位每年自行評估一次，包括：
(1) 整體層級自行評估：以公所為主體，依內部控制五大要素，控制環境、風險評估、控制作業、資訊與溝通、監督分別評估(附件4-1)。
(2) 作業層級自行評估：以各課室及附屬單位為主體，對作業程序設計有效性及執行情形評估(附件4-2)。
3、 稽核評估：於內部控制推動及督導小組下設內部稽核小組辦理，每年至少辦理一次內部稽核，任務為擬定稽核計畫、蒐集及查核稽核佐證資料及製作稽核紀錄與報告等事項。
行政室


設計風險衡量標準及擬定風險政策





公所


確認施政願景





o至o月





o年o月





各課室及附屬單位


確認整體與作業層級目標         附件1


附件1








各課室及附屬單位


辨識風險事件


附件2-1





o年o月





o至o月





風險評估





各課室及附屬單位判斷風險值


附件2-1








各課室及附屬單位


擬訂個別性作業程序及共通性作業程序


附件2-2-1、2-2-2範例





o至o月





o至o月





各課室及附屬單位依風險政策歸納不可容忍風險事件


附件3





各課室及附屬單位


設計控制點納入作業程序


附件3





o至o月





o至o月





監督





o年o至o月自行評估，內部稽核依內部稽核實施計畫辦理





各課室及附屬單位作業承辦人及主管


整體及作業層級自行評估


附件4-1、4-2範例





內部稽核小組


內部稽核





各課室及附屬單位主管


例行監督





機率等級(B)





影響程度(A)









