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內部稽核參考範例－建築使用執照核發審查作業 

一、前言 

本範例係提供機關執行內部稽核工作之參考，協助稽核人員於查核過程建

構稽核問題、設定稽核方式，歸納稽核發現與結論，稽核人員得就各類執照或

證照之核發審查作業實況自行調整設計稽核問題及稽核方式等，以落實稽核工

作並提出改善建議，協助精進相關業務之推動。 

二、緣由 

鑑於政府對建築物的管理，係以建築使用執照的核發為中心，亦即領得

使用執照始得申請接用水電或營業登記、辦理所有權移轉入住等使用行為，

故建築使用執照之審查為建築管理流程最後一道管制關卡，攸關社會大眾居住

安全，且其審查作業效率與公開透明度向為社會大眾所關切。 

某機關職掌建築使用執照核發業務，經檢視其現行作業，考量建築法令及

審查程序繁雜、應備文件種類與數量龐大，而一般民眾多不諳相關法規，常

委託業者代辦申請等，致使審圖過程常多次往返處理書面審查及現場查驗所

須之補(改)正事項或透過代辦業者傳達資訊，卻因傳達訊息不完整，而影響

審核期程等實況，恐影響民眾權益及政府公信力，爰列為高風險業務納入稽核

項目。 

三、建構內部稽核問題： 

某機關運用問題樹做為分析方法，以稽核項目為第 1層問題，並考量建築

使用執照核發審查作業執行現況，將內部管理制度、是否依法辦理核發審查、

作業之公開透明度及效率與服務等稽核目標轉換為第 2層問題，並藉以臚列出

第 3 層問題，作為後續執行稽核及彙製工作底稿之基礎架構（如下圖），茲列

舉稽核問題如下： 

 

第1層：建築使用執照核發審查作業 

第2層： 

瞭解是否建立

內部管理制度 

第2層： 

瞭解是否依法辦

理核發審查作業 

第2層： 

瞭解審查作業

是否公開透明 

第3層：問題1.1 

是否訂定內部管理規範 

第3層：問題1.2 

是否定期辦理教育訓練 

第3層：問題2.1 

審查紀錄內容是否完整 … … 

第2層： 

瞭解作業是否具效

率及其服務水準 
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稽核目標 1.瞭解是否建立內部管理制度。 

稽核問題： 

     -問題 1.1 是否訂定內部管理規範﹖ 

-問題 1.2 是否定期辦理教育訓練？ 

     -問題 1.3 現有審核人力是否足敷負荷？ 

 

稽核目標 2.瞭解是否依法辦理建築使用執照核發審查作業。 

稽核問題： 

     -問題 2.1 審查紀錄填寫內容是否完整﹖ 

     -問題 2.2 是否依循建築法、建築技術規則等相關法規辦理審查？             

     -問題 2.3 是否落實現場查驗作業？ 

     -問題 2.4 竣工查驗期程是否符合(收件日起 20 日內)規定？ 

     -問題 2.5 是否依建築使用執照案卷歸檔(裝訂)規範保存相關資料？ 

     -問題 2.6 是否因應法令或外在環境變遷等，檢討修訂相關查核項目？ 

 

稽核目標 3.瞭解建築使用執照審查作業是否公開透明。 

稽核問題： 

     -問題 3.1 是否將申請書表、審查項目、流程及退件標準等對外公開？            

     -問題 3.2 是否將審查建築使用執照過程相關資訊對申請人即時揭露？ 

     -問題 3.3 是否協助申請人或相關從業人員瞭解完整之申請資料內容﹖          

 

稽核目標 4.瞭解審查作業是否具效率及其服務水準。 

稽核問題：  

     -問題 4.1 核發建築使用執照之審查作業效率是否提升？ 

     -問題4.2須補(改)正事項是否一次全數通知，避免造成申請人多次往返 

              補件？ 

     -問題 4.3 是否就遲未領得建築使用執照之申請人予以輔導協助﹖ 

     -問題 4.4 是否對遲未結案之案件予以追蹤管考﹖ 

     -問題 4.5 是否調查申請人意見並妥予回覆？ 

     -問題 4.6 申請人對申辦建築使用執照業務過程是否滿意？ 

四、執行稽核方式： 

    針對稽核問題，稽核人員宜考量查核過程及取得佐證資料需要等，設定稽

核方式。茲列舉如下：    

(一) 面訪洽詢：洽詢主辦單位或相關人員等，瞭解作業現況、控制環境及各類

紀錄、表單或系統等資料內容。 

(二) 書面稽核：採全查或抽樣方式取得查核過程所需之紀錄、公文、教材或作

業規定等文書資料，予以查閱、勾稽或分析計算等，查證其實

際執行結果。  
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(三) 實地稽核：由稽核人員或視性質委由公證第三人等採全查或抽樣方式實地

現場勘查、觀察或盤點，以查證實況並與相關紀錄文書互相驗

證。 

(四) 問卷調查或函證：視稽核重點需要，設定調查母體及抽樣方法，採電話訪

問、問卷、上網公開徵求等方式或向相關單位函詢，以

取得較客觀之資訊俾利判斷或驗證其實況。 

(五) 其他：就稽核實務所需擇定合適之查核方式。 

五、稽核工作底稿 

本範例透過上開步驟建構內部稽核問題，再根據稽核問題設定稽核方式查

核其作業現況，據以歸納稽核發現及結論，並提出改善措施或建議事項，彙製

成稽核工作底稿（如附表），做為撰寫稽核報告之參據。 

 



受查單位： ○○○科          日期：106年○月○○日 底稿編號： 106-○-○○○

1.1

是否訂定內部管理

規範﹖

1.洽詢主辦單位OOO瞭解現行法令規定及研訂之管理

規範等。

2.查閱函頒之相關內部管理規範，如建築技術規則、

建築使用執照審查作業流程說明及建築使用執照案卷

歸檔(裝訂)規範等。

經查某機關業已訂定建築技術規則、建築使用執

照審查作業流程說明及建築使用執照案卷歸檔(裝

訂)規範等供審查人員遵循並將作業流程納入內部

控制重點控制項目中以強化內部控制。

1.2

是否定期辦理教育

訓練？

查閱辦理教育訓練函文、課程表、教材內容及簽到簿

等。

經查閱近一年教育訓練課程教材內容等僅針對稽

核發現缺失態樣等加強宣導，未就作業過程所需

之專業或技術辦理教育訓練。

1.3

現有審核人力是否

足敷負荷？

1.洽詢主辦單位OOO現有審核人力及作業現況。

2.查閱審查核發件數統計紀錄及主辦單位自行對申請

人就收件人員服務、審查人員服務及其行政效率之滿

意度問卷成果統計紀錄。

經統計104年度共核發602件建築使用執照，配置

審查人員10名，年平均每人需核發60件建築使用

執照。洽詢主辦單位表示在兼顧品質與速度的前

提下，透過與業界交流及辦理滿意度調查，發現

審核效率已較以往進步，現有人力尚足以負荷。

2.1

審查紀錄填寫內容

是否完整﹖

1.洽詢主辦單位OOO瞭解作業現況及表單樣式及規定

等。

2.查閱建築使用執照審查紀錄表、核發建築物使用執

照查驗項目紀錄表填寫內容。

經抽查編號105XXXX等審查紀錄，發現仍有不夠具

體、未依規定填寫、內容未具一致性的情形。

2.2

是否依循建築法、

建築技術規則等相

關法規辦理審查？

查閱建築使用執照審查紀錄表、核發建築物使用執照

查驗項目紀錄表填寫內容。

經抽查編號105XXXX等審查紀錄等均符合使用分區

用途及建築技術規則等規定。

2.3

是否落實現場查驗

作業？

1.抽查編號105XXXX等17案建築使用執照審查紀錄

表、核發建築物使用執照查驗項目紀錄表及竣工圖

說、照片與實地勘驗現況相勾稽。

2.委由○○○建築師公會實地勘驗上開編號案件之現

況。

抽驗案件實地勘查結果，與查驗項目紀錄表及竣

工圖說等相符，惟發現機械停車位竣工圖，依

「建築技術規則」只須標示機械停車空間尺寸，

未強制標示機械設備本身的尺寸，惟實際審查時

仍須核對機械設備本身之尺寸，若有缺漏將造成

審圖困難，因而增加補件之情形，除徒增民怨、

亦影響作業效率與正確性。

1.

瞭解是否建

立內部管理

制度

1.建議持續對審查人員、

營造商及建築師等辦理作

業所需之教育訓練，以提

升審查專業能力、減少送

件缺漏、重複往返補件等

情形。

2.建議訂定一致性的審查

紀錄內容填寫規則，使查

驗內容得以清楚比對，避

免因個人用詞及內容不明

確而造成爭議。

3.建議電話告知事項仍應

作成書面紀錄後附卷，避

免使用執照核發過程產生

紛爭。

4.建議修訂建築使用執照

案卷歸檔(裝訂)規範，將

申請及歷次退、補件等資

料均附卷歸檔(裝訂)，留

存完整之審核過程軌跡。

5.建議修訂建築使用執照

查驗項目紀錄表，其中查

驗、複查及改善時間均應

呈現，以減少調閱或檢視

之誤解。

6.建議修訂「建築技術規

則」，於建築使用執照申

請案檢附之機械停車位竣

工圖，明確要求標示機械

設備本身尺寸，以減少通

知補正之情形。

建築使用

執照核發

審查作業

2.

瞭解是否依

法辦理建築

使用執照核

發審查作業

稽核問題

稽核人員：○○○

建築使用執照核發審查作業內部稽核工作底稿

稽核方式稽核目標 稽核發現與結論 改善措施/建議事項稽核項目

附表
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稽核問題 稽核方式稽核目標 稽核發現與結論 改善措施/建議事項稽核項目

2.4

竣工查驗期程是否

符合(收件日起20日

內)規定？

抽查並核算編號105XXXX等17案核發建築物使用執照

查驗項目紀錄表之查驗日數是否符合規定。

抽查編號105XXXX等案發現大部分查驗期程均符合

規定，惟仍有少部分延宕。

2.5

是否依建築使用執

照案卷歸檔(裝訂)

規範保存相關資料?

1.洽詢主辦單位OOO瞭解資料保存現況等。

2.抽查編號105XXXX等建執使用執照申請書暨核發審

查紀錄表保存卷。

經洽詢主辦單位並查閱紀錄保存卷發現電話通知

事項未作成紀錄附卷及未將歷次退(補)件資料併

卷歸檔，有待研擬改善。

2.6

是否因應法令或外

在環境變遷等，檢

討修訂相關查核項

目？

1.查閱有關查驗項目檢討修正對照表等相關文書。

2.實地檢視臨櫃存放供執照申請人索取之申請書及自

主檢核表版本等。

經查主辦單位增修側溝連接管暨雨水下水道等查

驗項目，以因應氣候異常、短時間內強降雨發生

機率提高，易造成積淹水情事。

3.1

是否將申請書表、

審查項目、流程及

退件標準等對外公

開?

1.洽詢主辦單位OOO瞭解採行促進作業公開透明之機

制。

2.查閱機關全球資訊網下載區之公開表單及適用法

規、作業流程介紹等資訊。

經洽詢主辦單位及查閱相關網站等資料：

1.將建築使用執照審查項目區分為文件、照片、

圖說、其他等4大項目56小項目並予以表單化，除

於機關全球資訊網站公開載閱外，並送交建築公

會供從業人員參考。

2.為免遭民眾質疑不公，申請案經掛號後即應逐

案予以准駁核判，無退件機制。

3.2

是否將審查建築使

用執照過程相關資

訊對申請人即時揭

露？

1.實測下載「建管即時通」APP並檢視其功能及運作

正常。

2.洽詢「建管即時通」系統管理人OOO及查閱「建管

即時通」系統LOG紀錄檔之更新及通知操作紀錄。

3.實地觀察「建管即時通」系統執行訊息更新情形。

1.首創透過「建管即時通」APP系統主動提供即時

申辦進度通知服務，使申辦過程公開透明。

2.透過 APP系統主動「推播」告知缺失、審查意

見，使申請人得以快速且明確得知案件辦理進度

及加速準備補正資料。

3.3

是否協助申請人或

相關從業人員瞭解

完整之申請資料內

容？

1.查閱辦理教育訓練函文、課程表、教材內容及簽到

簿等。

2.抽查編號105XXXX等17案使用執照書圖文件核對紀

錄表瞭解缺失情形。

查閱相關訓練文書，已針對申請過程常見錯誤態

樣，召集相關從業人員辦理教育訓練(已達約300

人次)，並推行申請人自主檢查表等預審機制，以

提高送件資料完整及正確性。

4.

瞭解審查作

業是否具效

率及其服務

水準

4.1

核發建築使用執照

之審查作業效率是

否提升?

1.查閱主辦單位自行就104及105年度統計竣工查驗平

均天數統計紀錄。

2.抽查105年度編號105XXXX等及104年度編號104XXXX

等各60案核算。

1.經查主辦單位自行統計105年辦理查驗平均天數

為11.6天，較104年的13.2天，縮短1.6天，審查

效率已見提昇。

2.查抽105年及104年各60案核算自收件迄核發執

照平均日數，105年度平均為83.5天已較104年89

天進步。

3.

瞭解建築使

用執照審查

作業是否公

開透明
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稽核問題 稽核方式稽核目標 稽核發現與結論 改善措施/建議事項稽核項目

4.2

須補(改)正事項是

否一次全數通知，

避免造成申請人多

次往返補件?

就曾有業務往來之營造商或建築師等隨機抽樣電話訪

問調查

經電訪調查建築使用執照申請人被一次告知須補

正事項的比例為69.4%，尚有進步空間。

4.4

是否對遲未結案之

案件予以追蹤管

考？

1.洽詢主辦單位OOO瞭解對遲未結案之管控機制。

2.查閱收件編號紀錄，並抽查號105XXXX等逾3個月未

結案件與列管案件明細等勾稽是否相符。

經查目前係對逾3個月仍未結案之案件，予以逐案

列管至結案為止。

4.5

是否調查申請人意

見並妥予回覆？

1.洽詢主辦單位OOO表示係透過本局全球資訊網意見

箱做為收集意見管道、並不定期辦理問卷等調查；另

就申請人個別以書面或口頭表示意見者皆予紀錄後登

載建議事項分辦。

2.查閱受理建議事項或意見之處理紀錄。

1.經查係透過本局全球資訊網意見箱或不定期採

問卷方式予以收集調查相關意見，如以書面或口

頭表示意見者則紀錄後登載建議事項分辦。

2.經查截至106年6月止受理建議事項或意見均以

書面或電子郵件回覆完畢。

4.6

申請人對申辦建築

使用執照業務過程

是否滿意？

1.查閱主辦單位自行對申請人就收件人員服務、審查

人員服務及其行政效率之滿意度問卷成果統計紀錄。

2.查閱「建管即時通」APP下載次數紀錄及主辦單位

自行對下載APP之使用人所做滿意度問卷調查統計分

析紀錄表。

1.查閱主辦單位自行對申請人分別就收件人員服

務、審查人員服務及其行政效率滿意度進行問卷

調查結果，滿意比例分別為98.2%、89.9%及79.4%

，均較102年度提高(102年度分別為84.8%、80.6%

及69.9%)。

2.統計自104年9月中旬至105年10月下載APP次數

已達647次，平均每月下載次數超過40次，顯示對

所施行之輔助行政透明機制，民眾的接受度良

好、願意配合使用；另就系統使用者所做之滿意

度調查，滿意比例達到73%，使用者滿意度尚佳。

4.3

是否就遲未領得建

築使用執照之申請

人予以輔導協助？

1.洽詢主辦單位OOO瞭解輔導協助機制現況。

2.查閱輔導會議及相關成果統計紀錄等資料。

經洽詢主辦單位及查閱輔導會議等相關資料發

現：

1.針對逾6個月仍未結案者，主動邀集起、承、監

造人召開協助會議，藉由多向溝通之輔導方式，

協助申請人依法進行申辦作業。

2.經統計逾6個月仍未結案，屬輔導標的之案件：

103年度為15件，經輔導後已全數領到執照，達成

率100%；104年度132件，已有63件領到執照，達

成率48%；105年度29件，經輔導後有12件領到執

照，達成率41%。因達成率呈下降趨勢，輔導溝通

頻率宜再加強，以提高達成率。

 6


	1061127參考簵例-建執使用執照核發審查
	OK

