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文化內容策進院內部控制規章 

108 年 12 月 13 日第一屆董事會第四次董事會議通過 

文化部 109 年 2 月 18 日文創字第 1093005066 號函備查    

 

第一條  本規章依文化內容策進院設置條例第五條第一項規定訂定之。 

第二條  文化內容策進院(以下簡稱本院)為有效經營管理整體與作業層級目

標，訂定內部控制制度，其所設計之組織規劃及所採用之方法與措

施，由管理階層及全體員工共同遵行，以合理確保達成下列主要目

標： 

一、實現營運效能。 

二、提供可靠、及時、透明之資訊。 

三、遵循法令規定。 

四、保障資產安全。 

第三條  本院實施內部控制制度，除使主要業務活動之作業程序均有書面規範

可依循，增進經營管理成效外，並藉此達成下列目的： 

一、有效傳達規範內容及要求事項供組織成員遵行。 

二、提供書面規範以利組織推行管理機能。 

三、提供書面規範文件作為內控稽核依據，改善組織管理績效。 

四、透過書面規範文件之運作，確保組織於經營環境變動下，維持管

理有效性。 

五、提供管理教材以利組織成員掌握業務活動管理技巧。 

六、使組織管理運作符合相關法令規章之規定。 

第四條  本院內部控制制度組成要素： 

涵蓋組織整體的一切活動，除會計工作外，舉凡政策、計畫、組織、

協調、控制與預算等管理方面的職能，以及有關採購、薪工、投融資、

資產及電腦化資訊系統等業務所採行的程序與標準，均為內部控制

之組成要素。此外，內部控制應編製、分發、報告與分析資料給各管

理階層，俾供其能隨時掌握組織之各項業務與工作。  

本院於內部控制制度之設計、執行及自行評估，或會計師受託進行

專案審查時，除應綜合考量上述各組成要素外，並得依實際需要自

行增列必要之項目。 

第五條  本院內部控制制度之設計，應涵蓋主要業務活動，並依本院特性區分

下列循環： 

一、收入及收款循環。 

二、採購及付款循環。 

三、薪工循環。 

四、財產管理循環。 
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五、財務金融管理循環。 

六、專案管理循環。 

七、電腦化資訊系統管理循環。 

本院得視業務特性，依實際需要自行調整必要之控制作業。 

第六條  本院內部控制制度之設計，依組織特定情況設計。參與設計人員應

包含組織最高主管、各單位主管以及所涉及之相關人員。 

其設計的工作包括： 

一、成立內部控制制度設計作業小組。 

二、制訂各交易循環之範圍與流程。 

三、選定控制點。 

四、設計使用之表單。 

五、頒布施行，並依實際情況檢討修正。 

六、建立稽查檢查機制。 

第七條  本院各項控制作業應設定完善控制結構，定義每一階層控制活動，包

括管理階層覆核、不同部門作業控制、實體控制、檢查及驗證、職務

分工等。內部控制制度設計考量原則包含： 

一、組織使命、經營環境、優劣條件等因素，針對組織特性釐定，

並參照實務情況合理設計。 

二、依各項業務實際需要規劃作業流程，採分段作業。在每一流程

或循環中，設定若干關鍵點，負責檢查處理過程中之有關業務

有無錯誤，是否符合規定。各關鍵點應以具體數據或文字表

達，並予簽認負連帶責任。 

三、各項作業應視其性質分由不同單位或人員處理，不由任一單位

或個人全程包辦﹔如辦理資金出納者，不應兼辦帳務，以達到

相互牽制之效果。 

四、應與內部稽核作業配合，各關鍵點之作業內容應力求表格化，

以便於稽核、追蹤及考評。 

五、每年定期或不定期檢視既有目標與實施作為是否一致。 

第八條  本院管理階層應向全體員工明確表達對內部控制訊息之重視，以維持

內部控制機制之持續有效運作。 

內部控制之實施為一持續性之作業，經由對各項經營與管理作業的

不斷檢查，發覺與組織政策、作業流程、既定目標或預期目標等乖

離之事實，藉由回饋系統反映至適當之管理階層，並針對問題採取

必要性之修正行為，以確保所屬單位之經營皆遵循原規劃之方向進

行，並藉內部牽制手段達相互勾稽之目的，以防止作業弊端之發

生。其責任非屬於某一特定單位，亦不限於管理階層，而由全體員

工來不斷推動與執行之工作。 

第九條  本院組織相關人員若違反內部控制制度之作業規定，致所屬單位遭
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受損害時，除記過處分外，並視情節輕重，追究其損害賠償之責，

並負民、刑事責任。 

第十條  本院內部控制制度相關資料及報告等，應建立檔案，妥慎管理；相

關執行紀錄應留存備查，至少保存五年。 

第十一條 本院各單位應依本規章訂定其內部控制制度，送董事會通過後實

施。 

第十二條 本規章經董事會通過後實施，並報請監督機關備查，修正時亦同。 


