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（八）清江學習中心內部控制事項 

風險評估 

一、風險辨識 

清江學習中心(以下簡稱本中心)主要負責推廣教育之規劃與執行、數位學

習教材製作與經營管理、數位學習課程經營與管理，為確保推廣教育課程之品

質、提升數位學習效能、維持數位課程認證品質，須依規定進行審查等程序。 

本中心依據「大專院校推廣教育實施辦法」、「大學校遠距教學實施辦法」，

規定進行課程審查及報教育部核備，主要可能情況數位課程未獲教育部核備至

數位碩士在職專班無法申請開班或課程品質無法達成預期目標。 

二、風險分析 

「影響之敘述分類表」及「機率之敘述分類表」訂定如下: 

表 1：影響之敘述分類表 

等級 影響程度 衝擊或後果 目標達成 

3 非常嚴重 高度危機 時間、經費大量增加 

2 嚴重 中度危機 時間、經費中度增加 

1 輕微 低度危機 時間、經費輕微增加 

表 2：機率之敘述分類表 

等級 發生機率分類 詳細描述 

3 幾乎確定 每學期發生 1次之可能性 

2 可能 每學年季發生 1次之可能性 

1 幾乎不可能 二學年發生 1次之可能性 
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三、風險評量 

經過風險分析結果，考量本校人力、資源、組織、環境等因素，風險分佈

1、2者屬中、低度風險，為風險評估容忍範圍，3、4、6者屬高度風險、9則

屬極度風險，超出本校可容忍之風險範圍，應即進行風險處理，以降低風險。 

 

影響程度 風險分佈 

非常嚴重（3） 3（高度） 6（高度） 9（極度） 

嚴重（2） 2（中度） 4（高度） 6（高度） 

輕微（1） 1（低度） 2（中度） 3（高度） 

影響           

      機率 
幾乎不可能（1） 可能（2） 幾乎確定（3） 
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內部控制制度 文件編號：清江 01 

事項名稱：課程認證作業 內容版本：第 2.0版 

一、 目的： 

數位學習課程依教育部認證申請審核及相關規定，報教育部審查通過

後，學校始得開設數位學習在職專班。以期能提升大專校院數位學習課

程的品質。 

 

二、 適用範圍： 

本校數位學習課程認證作業，均依本作業辦理。 

 

三、 作業說明： 

詳如下表所述。 
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內部控制制度 文件編號：清江 01 

作業說明：課程認證作業  內容版本：第 2.0版 

1.流程圖: 

 

2.作業程序： 

(1) 數位學習專班與清江學習中心確認欲申請數位學習課程認證之遠距教學
課程。 

(2) 清江學習中心舉行課程認證指標說明會議以提供教學者與數位學習專班
相關課程經營須知。 

(3) 清江學習中心於數位學習課程運作期間協助經營課程並執行課程經營檢
核作業。 

(4) 清江學習中心於課程結束後舉行課程認證時程分工會議，以確認課程認證

作業相關利害關係人之時程與分工。 

(5) 清江學習中心完成課程認證書與相關作業文件。 

課程認證科目確認 

課程執行與經營 

結 束 

課程認證指標說明會議 控制重點(1) 

課程經營檢核作業 

課程認證時程分工會議 

完成課程認證書與相關作業文件 

控制重點(2) 

課程認證資料送教育部審查 
認證資
料補件 

缺件 

通過認證 未通過認證 

控制重點(3) 

控制重點(4) 
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(6) 清江學習中心將課程認證資料送教育部審查。 

 

3. 控制重點： 

(1)確保教學者能夠經由課程認證指標說明會議了解如何經營課程。 

(2)確保課程經營檢核作業能夠確實執行。 

(3)確保課程認證書與相關作業文件能夠確實完成。 

(4)確保課程認證申請資料能夠在期限內送達教育部。 

 

4.使用表單： 

(1)數位學習課程認證自評表。 

(2)數位學習課程認證申請表。 

(3)數位學習課程認證審查資料表。 

(4)數位學習課程認證作業著作權切結書。 

 

5.依據及相關文件： 

(1)大學遠距教學實施辦法。 

http://cjlc.ccu.edu.tw/c-education/downloads/lax01.doc


 6 

國立中正大學內部控制制度自行檢查表 

____年度 

自行檢查單位：清江學習中心 

作業類別(項目)：課程認證作業 

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 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製

作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

   
 

二、課程認證作業： 

(一)是否舉行課程認證指標說明會議？ 

(一)是否執行課程經營檢核作業？ 

(二)是否舉行課程認證時程分工會議？ 

(三)是否完成課程認證書與相關作業文

件？ 

(四)是否於認證作業截止日前寄發相關

認證資料? 

(五)是否通過教育部審查？ 

    

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

填表人： 複核： 單位主管：  
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內部控制制度 文件編號：清江 02 

事項名稱：推廣教育課程審查作業 內容版本：第 2.0版 

一、目的： 

為使本校推廣教育課程之開課有所依循，並確保推廣教育課程品質。 

 

二、適用範圍： 

本校推廣教育課程，均依本作業辦理。 

 

三、作業說明： 

詳如下表所述。 
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內部控制制度 文件編號：清江 02 

作業說明：推廣教育課程審查作業  內容版本：第 2.0版 

1.流程圖: 

 

開始 

清江中心彙整提報之推廣教育課程，進行課
程內容、師資、經費等內容是否完備，以利
推廣教育審查小組審查。 

 

送「國立中正大學推廣教育審查小組」
審查 

 未通過課

程 

結 束 

清江中心於每年三月與十月函請各系、所、

中新提報下學期擬開設之推廣教育課程。 

控制重點(1) 

控制重點(3) 

校外教學場地 

否 

通知主辦
單位修正 

控制重點(2) 

是 

通過課程、修改後通過課程 

通知 

主辦單位 

課程資料不全 

否 

送「清江學習中心」彙整進行招生 

報教育部核備 

是否通過 

是 

否 
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2.作業程序： 

 

(1) 清江學習中心於每三月與十月函請各系、所、中心提報下學期擬開設之推

廣教育課程。擬申請單位需先填寫推廣教育班課程計畫書並經會議初審通

過後送清江學習中心。 

(2) 清江學習中心對彙整之推廣教育課程計畫書進行課程內容確認，以避免課

程資料缺漏，對於缺漏部分請主辦單位進行修正後送件。 

(3) 清江學習中心召開「國立中正大學推廣教育審查小組會議」，審查擬開設

之推廣教育課程是否符合市場需求？招生對象是否明確?課程規劃是否完

整、教學方法是否適合?時數規劃是否符合標準或適宜?師資是否符合規

定?經費編列是否合理?訂價是否具市場競爭力? 

(4) 審查通過之課程及修正後通過課程若利用校外教學場地需報教育部核備

通過後，將核備公文送清江中心彙整進行招生行銷作業。 

(5) 審議結課通知系所。 

 

3. 控制重點： 

(1)確保清江學習中心於規定時程內進行課程調查作業，及確保所送審之資料

齊全，符合審查項目。 

(2)確保擬開設課程通過國立中正大學推廣教育審查小組審核通過，以維持本

校推廣教育品質。 

(3)確保校外教學場地之合法性，並經教育部核備通過。 

 

4.使用表單： 

(1)國立中正大學推廣教育課程計畫書。 

(2)國立中正大學推廣教育課程計畫審查表。 

 

5.依據及相關文件： 

(1)專科以上學校推廣教育實施辦法。 

http://cjlc.ccu.edu.tw/c-education/downloads/lax01.doc
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國立中正大學內部控制制度自行檢查表 

____年度 

自行檢查單位：清江學習中心 

作業類別(項目)：推廣教育課程審查作業 

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 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製

作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

   
 

二、推廣教育課程審查作業： 

(一)是否函請各系、所、中心提報課程？ 

(二)是否進行課程資料檢核？ 

(三)是否提國立中正大學推廣教育審查

小組審核通過？ 

(四)是否校外教學場地報教育部核准通

過? 

    

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

填表人： 複核： 單位主管：  
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內部控制制度 文件編號：清江 03 

事項名稱：遠距教學開課作業 內容版本：第 2.0版 

一、目的： 

為配合實施e化校園政策，開設網路遠距教學課程，並符合教育部「大學

校遠距教學實施辦法」。 

 

二、適用範圍： 

本校遠距教學課程，均依本作業辦理。 

 

三、作業說明： 

詳如下表所述。 
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內部控制制度 文件編號：清江 03 

作業說明：遠距教學開課作業  內容版本：第 2.0版 

1.流程圖: 

 

開始 

教師提出教學計畫 

未通過課程 

結 束 

教務處教學組發開課調查函 控制重點(1) 

控制重點(3) 

通知主辦
單位修正 

通過課程、修改後通過課程 

教務處教學組進行課程資料上傳 
大學院校課程資源網 

通過系所、中心相關會議審查審查通過 

送遠距教學委員會審查 

送課程委員會審查 

控制重點(2) 

未通過課程 通過課程、修改後通過課程 

送教務會議審查 

未通過課程 通過課程、修改後通過課程 

清江學習中心彙整進行報部備查 

通知系所 
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2.作業程序： 

 

(1) 教務處教學組與清江學習中心確認申請遠距教學課程計畫書格式，函請各
系、所、中心提報遠距教學課程。收件截止日分別為 3 月 10 日、10 月 15

日。 

(2) 教師提出教學計畫並經系所、中心相關會議初審通過後送清江學習中心彙
整招開遠距教學委員會會議。 

(3) 清江學習中心對彙整之距教學課程計畫書之格式、內容須符合教育部規
定，並確認資料是否正確，並召開遠距教學委員會審核課程。 

(4) 課程經「遠距教學委員會」通過後再送「課程委員會」及「教務會議」審
查。 

(5) 教務處教學組於每年 4 月及 11 月前將通過之遠距教學課程資料先經清江
學習中心確認後上傳至「大學院校課程資源網」。 

(6) 清江學習中心於每年6月及12月前依規定將遠距教學課程資料報部備查。 

(7) 教育部函覆被查文轉知開課系所。 
 

 

3. 控制重點： 

(1) 確保遠距教學課程計畫書於規定日期送達。 

(2) 確保遠距教學課程計畫書格式及內容符合教育部規定，並確認資料是否正

確。 

(3) 確保上傳「大學院校課程資源網」之遠距教學課程資料正確性。 

 

 

4.使用表單： 

(1)國立中正大學網路教學課程申請表。 

(2)國立中正大學遠距教學課程計畫書。 

(3)國立中正大學遠距教學課程計畫書備查申請書。 

 

 

5.依據及相關文件： 

(1) 大學遠距教學實施辦法。 

http://cjlc.ccu.edu.tw/c-education/downloads/lax01.doc
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國立中正大學內部控制制度自行檢查表 

____年度 

自行檢查單位：清江學習中心 

作業類別(項目)：遠距教學開課作業 

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 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製

作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

   
 

二、推廣教育課程審查作業： 

(一)是否函請各系所、中心提報課程？ 

(二)是否通過系所、中心會議審查？ 

(三)是否通過遠距教學委員會審查？ 

(四)是否通過課程委員會審查? 

(五)是否通過教務會議審查? 

(六)是否通過教育部備查 

    

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

填表人： 複核： 單位主管：  

 

 

  

 


