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1、 緣起
我國駐澳大利亞及越南代表處之科技組分別於民國92年8月及93年7月成立。為實際了解該二駐外科技組行政作業運作情形及協助建立優質行政管理作業及資通安全，爰由本會主任秘書蕭錦春率同會計主任郭逢耀及資訊小組高級分析師池玉英等人，於94年5月1日至94年5月9日，前往實地視察該二組之會計事務處理、財務管理、資通安全建置及各業務之推動等，並依需要作成改善建議，以提升行政效能。

2、 目的:
1、 了解駐澳大利亞代表處科技組行政業務、會計事務、資訊系統業務及資訊安全之情形。
2、 了解駐越南代表處科技組行政業務、會計事務、資訊系統業務及資訊安全之情形。
3、 協助處理駐澳大利亞代表處科技組及駐越南科技組代表處電腦作業系統相關問題，及利用資訊系統處理各相關業務及實際了解資訊安全架構，同時減少資安事件發生，以達到外交部安全要求。
3、 行程
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94/5/01(星期日)
搭機赴澳洲。

94/5/02(星期一) 
過境雪梨。

94/5/03(星期二) 
抵機坎培拉，拜會楊代表，視察駐澳科技組行政業務及資訊作業系統情形。

94/5/04(星期三) 
視察駐澳科技組行政、會計業務及資通安全事項。

94/5/05(星期四) 
由坎培拉經墨爾本轉機越南河內。

94/5/06(星期五)
拜會黃代表，視察駐越科技組行政業務及資訊作業系統情形。

94/5/07(星期六) 
視察駐越科技組行政、會計業務及資通安全事項。

94/5/08(星期日) 
參訪活動。

94/5/09(星期一) 
由河內搭機返國。

4、 人員
   姓 名


        職     稱
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蕭錦春      國科會主任秘書


        郭逢耀     國科會會計室主任

池玉英      國科會資訊小組高級分析師

5、 工作內容

國科會此次率團至駐澳大利亞代表處科技組及駐越南代表處科技組，主要工作重點為了解該二組自設立後之相關行政業務、會計帳務作業、人力配置及資訊作業系統等之運作狀況，諸如網路作業環境建置、資通安全相關資訊稽核、調查各軟體系統安裝狀況及各應用系統使用情形(包含公文電子交換系統、公文文書製作軟體、收發文作業、海外學人資料庫、國合簡訊網、經費管理系統及工作月報系統等)，並協助指導各資訊應用系統之使用操作。

各組工作內容詳述如下：
1、 駐澳大利亞代表處科技組
1、 會計事務處理及財務管理

· 分由中國國際商業銀行（ICBC）及澳洲Westpac 銀行，以科技組名義開立帳戶，處理經費收支事宜。其中，中國國際商業銀行有美元帳戶處理外交部撥款款項之收支，澳幣帳戶處理本會撥付之辦理科技簡訊相關款項；澳洲Westpac 銀行為澳元帳戶，處理科技組業務支出事宜。相關帳戶均依規定，按期取得銀行對帳單，核對帳戶餘額，並依需要編製銀行差額解釋表。

· 相關支出事項均以簽發銀行支票辦理支付，未設零用金。

· 有關會計帳務處理已採用外交部外館簡易會計系統辦理，惟支出登帳作業仍應請逐日登帳，以降低單據遺失或漏登帳務之風險。
· 有關本會撥付辦理科技簡訊之經費款項，尚未支用，建請該組積極妥善運用，以利業務推展。

· 經查該組庫房，存有備用禮品之庫存品，惟尚無列帳管理。已建請就該組經費所購置之財產及物品，進行全面清點作業，並依規定列帳管理、辦理定期盤點、製作盤點紀錄，以維護公物之安全。

· 有關該組現有臨時雇員係屬新進人員，依其每小時薪資，顯較新進臨時雇員為高，請該組妥為檢討該臨時雇員之核薪標準是否符合規定，及其申請上班時數之方式是否合宜？

· 有關該組支出多以簽發銀行支票辦理支付，其中部分支出係屬歸墊款項，在會計憑證無明確表達歸墊款，致受款人與支出理由似有不符。已洽請該組妥善處理歸墊款項之會計表達。
2、 資訊硬體設備

硬體設備有桌上型電腦6台、筆記型電腦1台、印表機4部；其主要用途一般事務處理、資料查詢及文書作業處理。

3、 資訊系統軟體使用情形及資通安全管理

· 目前所安裝軟體為Windows XP系統
· 網路使用頻寬為上傳512Mkbit/Sec,下載為1.5Kbit/Sec。

· 安裝防火牆設備及使用無線網路
· 電子機密文件有實施「實體隔離」

· 個人電腦均有安裝防毒軟體及可隨時更新病毒碼

· 個人電腦均有定期實施系統更新(Windows Update)

· 資通安全稽核(如附件一)

4、 各資訊應用系統使用情形

· 公文文書製作軟體、收文作業系統及國合簡訊網等已經啟用執行中。
· 公文電子交換發文作業系統：由於先前不熟悉作業及因人力不足問題，故未正式使用，現正積極推動進行。
· 海外學人資料庫系統及工作月報系統：目前正開始搜集整理進行。
· 經費管理系統：因會內經費管理系統與駐外會計系統資料無法共用，且無提供〝匯入〞、〝匯出〞功能，故目前使用駐外會計系統管理。
2、 駐越南代表處科技組
1、 會計事務處理及財務管理
· 該組相關經費之撥付，均先入駐越代表處之公務帳戶後，再轉入該組美元帳戶。

· 該組甫自去年年中開館，各項財物管理及會計處理機制尚屬建制階段。故現行該組各項支出憑證經整理後，轉請代表處兼辦會計同仁協助處理會計帳務事宜，且各項支出憑證亦均由館長簽署，經費支用尚稱合宜。

· 由於越南金融體系尚在發展階段，市場交易多須以現金完成交易，故該組為辦理日常業務之支付事宜，每月均有大額週轉金留存於組長保險庫中，增加現金管理風險。已請該組檢討週轉金支用情況及所需額度，妥善界定週轉金額度。

· 為適應當地金融體系運作及衡酌降低現金提領風險，建請依週轉金需求額度，定期（或按週）至金融機構辦理現金提領事宜，並應注意提領現金時安全措施。

· 該組設有週轉金(零用金)，卻無設置備查簿以供查核。建請依規定設立備查簿，以利管理週轉金支用情形。另該組未簽發支票支付債務，故銀行對帳單存款餘額均等同帳上金額。

· 支出憑證黏貼單之經手人，請依規定由經費支用經手人核章，以符合規定。

· 該組辦理採購多依口頭指示後逕行辦理。已請該組依規定，將採購事項簽請組長依權責同意後辦理。
· 有關會計帳務處理已採用外交部外館簡易會計系統辦理。另該組日常支出項目均在累積一段時日之單據後，再行處理或登帳。建請該組應逐日登帳，以降低單據遺失或漏登帳務之風險。

· 經查該組庫房，存有備用禮品之庫存品，惟尚無列帳管理。已建請就該組經費所購置之財產及物品，進行全面清點作業，並依規定列帳管理、辦理定期盤點、製作盤點紀錄，以維護公物之安全。

2、 資訊硬體設備
硬體設備有桌上型電腦7台、筆記型電腦1台、印表機4部；其中1部作為Server使用，其餘主要用途一般事務處理、資料查詢及文書作業處理。

3、 資訊系統軟體使用情形及資通安全管理
· 目前所安裝軟體為Windows XP系統
· 網路使用頻寬為上傳128-640Kbit/Sec,下載為128-4096Kbit/Sec。

· 安裝防火牆設備及使用無線網路
· 電子機密文件有實施「實體隔離」

· 個人電腦均有安裝防毒軟體及可隨時更新病毒碼

· 個人電腦均有定期實施系統更新(Windows Update)

· 資通安全稽核(如附件二)

4、 各資訊應用系統使用情形

· 公文文書製作軟體及收文作業系統已經正常啟用中。
· 公文電子交換發文作業系統：由於先前不熟悉作業及因人力不足問題，故未使用，人員已於四月份進用，現正積極推動使用中。
· 海外學人資料庫系統：現以outlook處理作業。
· 工作月報系統：目前正開始搜集整理進行。
· 經費管理系統：因會內經費管理系統與駐外會計系統資料無法共用，且無提供〝匯入〞、〝匯出〞功能，故目前使用駐外會計系統管理。
· 國合簡訊網：因人員於四月份開始進用，所以已積極開始作業處理。
6、 討論與建議事項

駐澳大利亞及駐越南代表處科技組各組人員在與我們會議及雙方實際溝通討論之後，各提出許多寶貴的改進建議及期望：

1、 會計帳務部份：

有關國合處規劃推動之「候鳥計畫」係激發旅居海外的台灣第二代青年學子回饋心，該活動推動以來，已獲海外僑界熱烈迴響，澳洲僑民亦多鼓勵第二代參與。惟「候鳥計畫」係以北半球暑期為規劃之依據，適值南半球之冬季，致有寒假期間較短，無法配合北半球較長暑假之情事。該組建請本會再研議該項計畫時，併同衡酌南半球國家假期的配合事宜，以利南半球地區「候鳥計畫」之推展。

2、 資訊業務及資通安全部份：

1、 會內Window系統更新或升級時，一併考慮海外科技組隨同更新或升級。

2、 考慮提供可與本會相通之Email加密軟體，免於中途被擷取。

3、 為節省人工登錄經費管理系統之資料時間與維護，評估利用介面匯入或匯出之轉檔程式，是否可行。

4、 海外人員資料若存於個人PC的Outlook時，建議提供介面軟體直接轉入會內系統。

5、提供會內所使用之學門專長代碼，作為海外人才資料庫專長分類之用。
6、會內倘若建立K.M.系統時，考慮share一個點供駐越南代表處科技組使用(因越南一次至少須購置30個點) 。

7、 結論

綜合此次與駐澳大利亞及駐越南等代表處科技組討論之結果，有如下之各項重點：

1、 為求海外人才資料查詢迅速及維護，可共通使用會

    內學門專長代碼，以達資料一致。

2、 公文收文時，先行辦理結案，在組內流程流完後，於

發文時，再上傳發文，免於資料洩漏，符合「實體隔

離」需求，同時達到資通安全之要求。

此行赴駐外單位查訪及視察主要是協助該兩科技組各行政業務、會計事務之運作推動及各資訊應用作業系統之處理，同時解決各類行政、會計及資訊業務等相關問題，並期望提供駐外單位更便利、更安全之穩定的生活環境。

    在赴澳大利亞及越南代表處科技組時間，承蒙代表處科技組組長的熱情款待，以及組內同仁的協助，才能使此行各項行政業務、會計業務及資訊作業推動順利圓滿完成。

8、 附件 
附件一：駐澳大利亞代表處科技組資安稽核表

附件二：駐越南代表處科技組資安稽核表

附件一


附件二
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