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103年 04月 23日國科財務字第 1030000138 號令訂定 

104年 08月 19日國科督品字第 1040006920 號令修正 

110年 07月 07日國科法務字第 1100027118 號令修正 

國家中山科學研究院內部控制作業規章 

一、依據國家中山科學研究院（以下簡稱本院）設置條例第六

條之規定，特訂定本規章。 

二、本規章所稱內部控制，指本院及所屬之組織規劃及其所採

用之各種協調方法與措施，應由董事會、管理階層及所有員

工共同遵行，以達成下列目標： 

（一）營運之效果及效率。 

（二）資訊報導之可靠性。 

（三）相關法令之遵循。 

（四）資訊安全之確保。 

三、本院內部控制包括下列組成要素： 

（一）控制環境：指塑造組織文化、影響員工控制意識之綜

合因素。影響控制環境之因素，包括展現誠信與道德

價值之承諾，行使監督責任，建立組織、權限與責任，

展現吸引人才之承諾，強化課責性等原則要求。控制

環境係其他組成要素之基礎。 

（二）風險評估：指本院辨認其目標不能達成之內、外在因

素，並評估其影響程度及可能性之過程。風險評估應

綜合考量明確界定目標，辨識及分析風險，評估舞弊

風險，辨識及分析重大改變等原則要求，以協助本院

及時設計、修正及執行必要之控制作業。 

（三）控制作業：指設立完善之控制架構及訂定各層級之控

制程序，以幫助董事會及各階層管理者確保其風險回

應及任務命令已被執行，包括選擇及建立控制作業，

選擇及建立科技之一般控制，透過各項政策與程序建

置等原則要求。 

（四）資訊及溝通：所稱資訊指資訊系統所辨認、衡量、處

理及報導之標的，包括使用攸關資訊，內部溝通，外
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部溝通等原則要求。內部控制制度須具備產生規劃、

執行、監督等所需資訊及提供資訊需求者適時取得資

訊之機制。 

（五）監督作業：指評估內部控制制度執行品質之過程，包

括執行持續性及(或)個別評估，評估及溝通缺失等原

則要求，俾採取必要之修正措施。 

本院於設計內部控制整體層級自行評估時，應綜合考

量前項各組成要素及其原則要求，依實際需要自行設定必

要之評估項目。 

四、本院內部控制之過程，包含六個步驟： 

（一）建立各項控制制度供業務/作業遵行。 

（二）實施內部控制制度之檢查，包括自行評估、業務檢查、

內部稽核、外部稽核及會計師為查核簽證規劃之內控

測試與評估。 

（三）依據內部控制制度之檢查結果，比較各項控制制度要

求與實際執行狀況之差異。 

（四）確認達成標準之檢查項目，僅需將結果列入檢查報告

呈閱及存查。 

（五）確認未達標準之檢查項目，需進行調查(或檢討)差異

原因並建議改善行動。 

（六）差異原因歸屬內部控制設計面妥當性問題項目建議採

取修正措施；歸屬內部控制執行面有效性問題項目建

議採取糾正措施。 

五、本院內部控制制度應涵蓋營運及管理活動範圍，訂定下列

控制作業機制： 

（一）提供財物或勞務及收款循環：包括接獲客戶訂單、協

議書簽署、合約書簽署、執行/履約、收款通知、帳務

處理等相關政策及執行之程序。 

（二）採購及付款循環：包括採購需求規劃、計審建案、邀

商招標、簽訂契約、定額採購、特約供應、履約管理、
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會驗測試、合格入庫登帳、結案付款、終止/解除契約、

供應商建立/管理、工程管理等之政策及程序等。 

（三）研究發展循環：包括國防科技學術合作案、國防科技

關鍵技術發展、研究試製、武器系統研發、研發資訊

保管、軍通科技研發、技術移轉管理、研發成果管理

等之政策及程序等。 

（四）生產循環：包括生產整備、生產規劃、生產管制、委

外製造、物料管理、品質管理、安全衛生、督管評鑑、

解繳結案等之政策及程序等。 

（五）人力資源循環：包括人力資源規劃、招募甄選、任用、

升遷、教育訓練、考核、考勤、獎懲、發薪作業、離

職、資遣、退休、出國管制、職務代理人制度等之政

策及程序等。 

（六）融資循環：包括長期借款、長期借款還本付息、短期

臺幣調度、銀行透支、處理授信帳務等之政策及程序

等。 

（七）固定資產循環：包括資產之投資計畫、申購、登帳與

保險、保管/維修/盤點、運用查核、折舊、移轉、報

廢(損)、處分、減帳等之政策及程序等。 

（八）投資循環：包括有價證券、不動產及其他投資之決策、

買賣、保管與記錄等之政策及程序等。 

（九）非循環類型控制作業： 

1.其他管理項目：包括印鑑使用管理、票據領用管理、

預算管理、負債承諾及或有事項管理、財務及非財務

資訊管理、關係人交易管理、財務報表編製流程管理、

董事會議事運作管理、個人資料保護管理、公文管理、

營業秘密管理、契約管理、專利商標申請維護管理、

機密維護等之政策及程序等。 

2.資通安全管理：包括資訊安全政策、資訊安全之組織、

人力資源安全、資產管理、存取控制、密碼學、實體
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及環境安全、運作安全、通訊安全、系統獲取與開發

及維護、供應者關係、資訊安全事故管理、營運持續

管理、遵循性等之政策及程序等。 

本院內部控制制度所涵蓋之各營運活動，由本院各控

制作業主辦單位於設計內部控制制度作業層級自行評估時

，依實際需要得自行增減必要之項目。 

本院得運用資訊及相關技術，建置控制作業以支持目

標之達成。所建立的科技或資訊化管理系統，必須提供自

動化控制服務，以及必要的人工化控制以完善內部控制制

度；同時需考量使用者之權限及相關安全管理並依職能分

工原則設定存取權限、核決權限。 

六、本院內部控制制度之檢查，包括下列四部分： 

（一）自行評估： 

1. 實施目的及原則：在落實本院內部控制制度自我監督機

制、及時因應環境的改變，以調整內部控制制度之設計

及執行，並提升內部稽核單位的檢查品質及效率，應於

內部控制制度訂定自行評估作業規定，有系統、有效率

執行自行評估作業。 

2. 自行評估作業分類： 

(1)作業層級自行評估：依本院內部控制作業機制設計及執

行作業層級自行評估，針對作業單位各項營運及管理活

動範圍確實評估設計及執行情形，以作為判斷本院控制

作業有效性之參據。 

(2)整體層級自行評估：依內部控制五項組成要素設計及執

行內部控制制度整體層級自行評估，評估本院整體內部

控制制度之落實情形，以確保內部控制五項組成要素持

續有效運作。 

3. 實施頻率及複核：可視業務之風險及重要程度決定評估

作業辦理次數，惟各單位每年應至少辦理內部自行評估

一次，並建立紀錄備查；再由董事會稽核室複核各單位
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之自行評估報告，經由稽核室併同所發現之內部控制缺

失及異常事項改善情形，做為董事會及各階層管理者評

估整體內部控制制度之有效性。 

（二）業務檢查： 

各業管單位依本院相關作業規定，頒布年度督檢作業

實施計畫執行訪查。 

（三）內部稽核： 

依本院內部稽核作業規章辦理。 

（四）外部稽核： 

依國家中山科學研究院設置條例及其他法令規定，配

合監督機關或其他業務主管機關對本院辦理之業務檢

查、輔訪或訪查等措施。 

七、本院內部控制制度之會計師查核： 

（一）查核時機： 

依本院設置條例第二十三條及第三十五條規定，於會計

年度終了後二個月內，本院應將營運成果及收支決算報

告，委託會計師查核簽證。 

（二）查核作業： 

1. 會計師為查核簽證規劃需要，得取得本院董事會及管理

階層之控制目標、內部控制制度文件、書面紀錄及其他

必要之資訊。 

2. 會計師為執行查核簽證需要，得蒐集內部控制制度運作

有效性之證據；其蒐集之方法，包括詢問、檢視書面文

件及觀察等，並可視實際需要，執行必要之控制測試與

評估。 

八、本院各階層管理者及相關人員如有違反本院內部控制制度

規範之具體事實者，悉依相關規定辦理懲處；涉及刑事責任

者，遞移司法機關偵辦。 

本院各階層管理者及相關人員如對本院內部控制制度

提出具體興革建議，並獲得採納施行，著有功績者，由本
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院專案議獎。 

九、本院內部控制制度之有關資料及報告等，應建立檔案，妥

慎管理；相關執行紀錄應留存備查，依業務特性至少保存五

年；屬營業秘密者，依營業秘密法或其他機密維護法令處理。 
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附圖：本院內部控制之過程 
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