臺中市政府各機關內部控制制度自行評估作業步驟
一、研擬自行評估計畫
各機關辦理自行評估作業前，原則應由內部控制專案小組綜整內部各單位意見研擬評估計畫，簽報機關首長核定。
二、辦理自行評估作業
(一)作業層級自行評估
1.使用表件：
作業層級自行評估表（附表3）、作業層級自行評估統計表（附表4）、未符合項目一覽表（附表5）。
2.評估方式：
(1)內部控制專案小組幕僚單位依據核定之評估計畫，通知內部各單位辦理作業層級自行評估。
(2)各單位依照所設計之自行評估表，針對評估重點蒐集足夠之佐證資料，並填寫作業層級自行評估表。
(3)各單位應檢附載有評估情形及結論之自行評估表，併同各項評估重點執行軌跡之佐證資料，簽報單位主管簽章。
(4)內部控制專案小組幕僚單位應綜整作業層級自行評估表，並據以編製自行評估統計表及未符合項目一覽表，作為評估整體層級【控制作業】「3.1.1」判斷項目之參據。
(二)整體層級自行評估
1.使用表件：
評估總表（附表1）、評估明細表（依內部控制五項組成要素分列5張，詳附表2-1至2-5）。
2.評估方式：
(1)機關首長指派適任之主辦單位及評估單位。
(2)各評估單位應就各判斷項目進行評估。
(3)各主辦單位依據評估單位所提出之評估意見，提出各組成要素之評估結果並編製評估明細表。
(4)研擬自行評估計畫單位應彙整各評估明細表，連同自行評估所發現之內部控制重大缺失據以編製評估總表，再併同作業層級自行評估統計表及未符合項目一覽表，提經內部控制專案小組會議審議通過或簽陳該專案小組召集人核定後，簽報機關首長。
三、追蹤改善情形
(一)研擬自行評估計畫單位應將整體層級自行評估明細表所列之改善措施或具體興革建議，併同作業層級自行評估未符合項目一覽表交由內部稽核單位追蹤其改善或辦理情形。
(二)若涉及需修正內部控制制度者，應由內部控制專案小組督導各單位參照行政院函頒內部控制制度設計原則等相關規定修正。
