佛光大學內部控制文件制訂/修訂說明表
	文件編號與名稱
	1150-004慶典辦理
	單位
	秘書室

	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	100.3月
	林郁忻
	

	2
	1.修正原因：應內稽委員要求增加控制點。
2.修正處：修正流程圖。
	102.3月
	林郁忻
	

	3
	1.修正原因：
2.修正處：流程圖增加控制點。

	103.4月
	林郁忻
	

	4
	1.修正原因：依內控小組決議進行文字統一修訂。
2.修正處：
（1）流程圖文字。
（2）作業程序修改2.1.文字說明及新增2.2.，原條次2.2.-2.8.順修為2.3.-2.9.。
	105.10月
	林郁忻
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表單修訂日期：106.01.11
保存期限：至依附的文件作廢為止
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1.辦理慶典活動前，依活動規模大小籌組相關工作小組，研擬相關活動項目及內容。
2.2.擬訂活動實施計畫，並簽請校長核定後辦理。
2.3.召開工作籌備會議，說明活動內容及協助項目。
2.4.於籌備會後公告活動人員配置及分組分工表，讓參與人員了解活動中分配之工作及負責之業務範圍。
2.5.各分組人員依分工表內容進行作業。
2.6.於典禮前舉行預演，以確保典禮可依計畫進行。
2.7.舉行典禮。
2.8.於活動結束後辦理相關經費核銷事宜。
2.9.活動結案。
3.控制重點：
3.1.各組人員是否依分工項目進行負責業務。
3.2.是否有事前規劃之簽呈及計畫。
3.3.經費核銷是否依規定辦理。
4.使用表單：
無。
5.依據及相關文件：
5.1.簽呈。





Microsoft_Visio_2003-2010_Drawing.vsd
標題�

功能�

階段�

�

�

�


image1.emf
慶典辦理

秘書室 相關業務單位

全校籌備工作會議召

開

各分組人員依分工項

目進行負責業務

典禮預演

典禮舉辦

經費核銷

完成

人員配置及分組分工

表公告

開始

實施計畫訂定並簽請

鈞長核示

工作小組籌組


