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[bookmark: _Toc37787655]壹、總則
一、為落實財團法人臺北市○○○基金會（以下簡稱本會）內部控制，考量本會整體營運活動、組織業務、控制環境及管理需求，並為加強財務管理，以確保資產安全及提高經營績效，防杜不法情事，有效達成組織目標，特訂定本制度。
二、本會內部控制應經董事會通過，並由全體董事、管理階層及所有員工共同遵行，以達成下列目標：
(一) 營運目標：組織營運必須有效率及效果。
(二) 報導目標：內部及外部、財物及非財務之報導均需具備可靠性、即時性及透明性。
(三) 遵循目標：必須確實遵循相關法規，政策也需符合相關法令規範。
三、控制活動
(一) 控制環境，其原則如下：
1. 展現正直及道德價值承諾。
2. 董事會有監督內部控制制度修訂及運作之義務與責任。
3. 管理階層經董事會授權建立組織架構、指揮授權機制及責任。
4. 為達到內部控制目標組織需致力於培育充分適任之人才。
5. 內部控制制度之責任與結果須適當課責。
(二) 風險評估，其原則如下：
1. 具體指明適當目標。
2. 依目標辨識及分析風險。
3. 評估舞弊之風險。
4. 辨識及評估環境重大改變所導致之風險。
本會應綜合考量風險評估結果，以協助即時設計、修正必要之控制作業。
(三) 控制活動，其原則如下：
1. 選擇並建立控制作業以降低目標之風險至可接受水準。
2. 透過科技資訊選擇並建立一般控制作業，以支持目標達成。
3. 制定政策及程序建置控制作業。透過設立完善之控制作業，以幫助董事會及各層級經理人確保其風險回應得以被執行。
(四) 資訊與溝通，其原則如下：
1. 蒐集、產生並利用攸關資訊支持內部控制制度運作。
2. 內部控制之運作須要內部溝通。
3. 向外部溝通內部控制相關事項。
(伍) 監督，其原則如下：
1. 持續評估內部控制制度及個別績效。
2. 評估及溝通檢討內部控制制度各項缺失。
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貳、組織架構與權責
一、本會組織架構(財團法人請依實際情況列示)



二、各級主管、各單位權責詳如捐助章程及本會分層授權規定。


[bookmark: _Toc37787657]參、控制活動
一、本會控制活動在成本效益考量下，涵括所有營運活動之相關作業程序及控制重點，並進行風險評估，以有效確認風險發生率與剩餘風險之影響，作為後續自行檢查之考量依據。
二、凡規範本會全體同仁權利義務、重要事項或共通性事務之規章、管理措施或資訊安全品質文件作業表單，均為內部控制之作業程序及控制重點。
三、本會控制活動項目涵蓋營運及管理各項作業循環：(財團法人請依實際情況列示)
(一) 收入作業管理：如捐贈收入、計畫管考、政府補助收入管理、相關政策及執行之程序等。
(二) 支出作業管理：如採購流程、驗收付款等。
(三) 會計作業管理：包括預算、財務報表編製流程等。
(四) 人事作業管理：如雇用、出勤、休假、退休、考勤及考核等之政策及程序等。
(五) 資產管理：如資產之取得、處分、維護、保管與紀錄及折舊提列等之政策及程序等。
(六) 財產管理：如財團法人法第19條之各項財產運用之決策、買賣、保管與紀錄等政策及程序。
(七) 資訊安全管理：如資訊系統維運與管理及資通安全管理等作業。
(八) 其他：如印鑑管理、職務授權及代理人制度、董事會議事運作、對外補助或捐贈、資訊公開、文書等作業之管理。


四、建立上列項目之內部控制作業時，由相關業務單位考量內部控制組成要素，設計相關之規範或流程圖，以利本會人員據以執行相關業務，並應適時維護之。
[bookmark: _Toc37787658]肆、內部控制之評估
一、自行評估：本會每年應至少辦理一次自行評估，對於所發現之內部控制制度缺失，應向適當層級之管理階層、董事會及監察人(註1)溝通，並即時改善。
二、內部稽核：本會得委託會計師查核內部控制制度設計及執行是否有效，並進行改善，以確保制度有效運作。
[bookmark: _Toc37787659]伍、附則
一、本會內部控制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。
二、本制度經本會董事會通過後報請臺北市政府社會局備查，修正時亦同。


註1：法人如未設有監察人，請刪除監察人相關文字。
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