
國立臺東大學運動與健康中心作業程序說明表 

項目編號 VA02 

項目名稱 校內外體育活動競賽作業 

承辦單位 運動與健康中心運動事務組 

作業程序

說明 

一、校內外體育活動競賽作業流程圖。 

二、辦理方式： 

(一)擬定活動計畫，預算編列，簽請校長核准。 

(二)召開活動籌備會議，分配各組工作。 

(三)公告競賽規程，開始報名。 

(四)彙整報名資料，編排賽程表，賽程公告。 

(五)各項競賽器材準備，比賽場地整理。 

(六)請購獎盃、獎品、器材等。 

(七)依任務分配組別，及競賽規程進行各項比賽事宜。 

(八)競賽全部結束後，頒發優勝團隊或個人獎盃、獎品。 

(九)賽後進行成果缺失檢討，經費核銷。 

(十)全案作業流程，應將所有文件資料以紙本及電子檔予以存

檔備查。 

控制重點 

一、活動競賽辦法及經費預算簽請校長核准。 

二、活動競賽如期公告報名。 

三、賽程如期公告。 

四、活動成果依規定建檔。 

法令依據 無 

使用表單 無 

 

  



國立臺東大學運動與健康中心作業流程圖 
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承辦單位申請 

否 
否 

是 

終止活動 

修訂後 

召開活動籌備會議，並完成事前準備 

運健中心(運動事務組) 

公布競賽規程，開始報名(三週前) 

運健中心(運動事務組) 

 
辦理報名、秩序冊編撰、保險等相關事宜 

運健中心(運動事務組) 

 

活動進行 

運健中心(運動事務組) 

 
活動結束 

運健中心(運動事務組) 

 
公告優勝成績並辦理獎勵 

運健中心(運動事務組) 

 
檢據辦理經費核銷 

運健中心(運動事務組) 

 
資料歸檔 

運健中心(運動事務組) 

 

場地、燈光、 
器材等協助 

場地恢復 
與歸還器材 

 

加會 

運健中心 

(健康事務組) 

修訂企畫書 

承辦單位 

支援醫護組 

運健中心 

(健康事務組) 



國立臺東大學機關內部控制制度控制作業自行評估表 
    ○○年度 

評估單位：運動與健康中心運動事務組 

作業類別(項目)：校內外體育活動競賽作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 

評估情形 
改善措

施 落實 
部分

落實 
未落實 不適用 其他 

(一)是否擬定活動計畫，預算編列，簽請校

長核准? 
      

(二)是否召開活動籌備會議，分配各組工

作? 
      

(三)是否公告競賽規程，開始報名?       

(四)是否彙整報名資料、編排賽程表、賽程

公告? 
      

(五)是否請購獎盃、獎品、器材等?       

(六)是否依任務分配組別，及競賽規程進

行各項比賽事宜? 
      

(七)競賽全部結束後，是否頒發優勝團隊

或人獎盃、獎品? 
      

(八)賽後是否進行成果缺失檢討，經費核

銷? 
      

(九)全案作業流程，是否有將所有文件資

料以紙本及電子檔予以存檔備查? 
      

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作業

流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其

他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落

實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 



 


