	國立中興大學人事室辦理「退休茶會」標準作業程序
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及

作 業 注 意 事 項
	(1) 聯絡廠商提供退休人員紀念品及獎牌之樣式並請組長及主任做確認。

(2) 獎牌及紀念品金額應於預算範圍（1,800元）內支應，並請廠商備妥提袋。

(3) 如退休人員表示要參加茶會，應提醒該退休人員主管參加觀禮，如主管無法參加亦請派員代理致意。

(4) 邀請一級主管及退休人員單位主管觀禮。

(5) 茶會前１天再次以電話提醒要參加之退休人員。

(6) 茶會前30分鐘確認會場及茶點是否備妥就緒。

(7) 茶點時間需放輕柔音樂。



	 四.

作 業 表 件
	邀請卡

	 五.

備 註
	退休後之教職員可加入退休聯誼會，學校並給予退休聯誼會下列照護事項：

（一）人事室指派工讀生每週一、三、五下午2點至退休聯誼會開門，

及準備茶點，並於下午5點至該會整理環境後將門上鎖。

（二）協助列印寄送退聯通訊使用之名條貼紙。

（三）協助設計退休聯誼會聘書。

（四）每年補助退休聯誼會2萬元活動經費。


國立中興大學內部控制制度自行檢查表
     年度
自行檢查單位：  人事室   
作業類別(項目)：退休茶會                           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
	

	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、準備作業

(一)是否於預定舉辦茶會時間之前

2個月預約校長時間。

(二)是否於茶會舉辦前1個月簽陳

校長並加會主計室。

(三)是否於茶會舉辦前1個月訂購

獎牌及紀念品，且預算控制在

1,800元以內。

(四)於茶會舉辦前7日應確實確認退休人員是否出席，若確定出席應提醒該退休人員主管參加。

(五)茶會前一日再次以電話提醒要

參加之退休人員提早10分到現

場。
	
	
	

	三、活動當日作業：
(一)茶會前30分鐘確認會場及茶點

是否備妥就緒。
(二)茶會前20分鐘請協助之同仁預先排演。
(三)通知未出席茶會之退休人員領

取獎牌及紀念品。
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。
  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：




註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，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份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。
填表人：              複核：                單位主管：              
確認茶會時間及地點








選擇獎牌及紀念品樣式





經費及邀請名單等簽陳


校長並加會主計室








至會計系統請購紀念品及獎牌並請事務組協助茶點之採買











結束





1.與校長室秘書預約校長時間，再確認主任、組長時間。


2.線上申請會議室，並於申請單上加註預借之桌椅、麥克風、音響、講台及立牌等。





每年辦理2次（約1月底及6月底或7月）初，





茶會中由校長致頒獎牌及紀念品





發送邀請卡確認退休人員是否與會





否





茶會結束後另行通知退休人員領取獎牌及紀念品





是





彙整退休人員名冊





每人獎牌及紀念品


預算為1,800元





頒贈獎牌時簡介每位退休人員貢獻或事蹟，並請其致詞。


茶點時間播放輕柔的音樂。








