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輔仁大學各單位內部控制作業項目表 

 

 

控
制
目
的
與
作
業
說
明 

一、作業依據 

《輔仁大學法規管理作業要點》第三點第三款規定:「校級法規須先以電子公文會

辦法務室後，再依其適用性安排於校務會議、行政會議或校級委員會進行審議。」 

二、法制作業基本概念 

(一)法規類型之依據與結構體例 

1.狹義法規(採用法條模式) 

依據《中央法規標準法》及《中央行政機關法制作業應注意事項》第一章、第

二章。範圍為《中央法規標準法》所稱法律、命令，包含《行政程序法》所稱

法規命令。 

2.行政規則(選擇採逐點方式者) 

依據《中央行政機關法制作業應注意事項》第三章。 

(二)法規類型之結構體例 

1.法條模式 

(1)法規條文應分條書寫，冠以「第某條」字樣，並得分為項、款、目。項不冠

數字，空二字書寫，款冠以一、二、三等數字，目冠以（一）、（二）、（三）

等數字，並應加具標點符號。目再細分者，冠以１、２、３等數字，並稱為

第某目之１、２、３(第 8 條第 1 項、第 2 項)。 

(2)法規內容繁複或條文較多者，得劃分為第某編、第某章、第某節、第某款、

第某目(第 9 條)。 

(3)修正法規廢止少數條文時，得保留所廢條文之條次，並於其下加括弧，註明

「刪除」二字。修正法規增加少數條文時，得將增加之條文，列在適當條文

之後，冠以前條「之一」、「之二」等條次(第 10 條第 1 項第 2 項)。 

2.逐點模式 

(1)不使用「第某條」、「條文」等用語，而使用「第某點」、「規定」等用語。 

(2)其層級係採「點、項、款、目」，往下亦得使用「第某目之幾」。  

(3)在編號層級使用方面，一般點次使用「一、二、三」；項次不編號；款次使

用「(一)、(二)、(三)」;目次使用「1、2、3」;至於「第某目之幾」則使用

「(1)、(2)、(3)」。 

(三)提案體例 

作業項目名稱 
本校校級法規會辦法務室控制

作業 
項目編號 4301-01-行政-01 

單位名稱 法務室 初版審定 107.06.28 最新修訂日期 114.05.29 



2 

1.提案名稱（標題） 

(1)訂定案 

統一使用「（法規名稱）草案」(註:法律統一用語僅「法律」使用「制定」,行政

命令則使用「訂定」)。 

(2)修正案 

法條模式：修正條文達全部條文二分之一以上者，使用「（法規名稱）修正草

案」；四條以上未達二分之一者，使用「（法規名稱）部分條文修正草案」；三

條以下者，使用「（法規名稱）第某條（、第某條、第某條）修正草案」。 

逐點模式：修正各點達全部點次二分之一以上者，使用「（法規名稱）修正草

案」；四點以上未達二分之一者，使用「（法規名稱）部分規定修正草案」；三

條以下者，使用「（法規名稱）第某點（、第某點、第某點）修正草案」。 

2.總說明 

於序言中應說明法規訂定或修正之理由，並逐點簡要列明其訂定或修正之要

點。 

3.逐條說明(逐點說明)、修正草案條文對照表(修正草案對照表) 

(1)訂定案 

採兩欄式，法條模式標題使用「（法規名稱）逐條說明」，兩欄名稱由左至右分

別為「條文」及「說明」；逐點模式標題使用「（法規名稱）逐點說明」，兩欄

名稱由左至右分別為「規定」及「說明」。 

(2)修正案 

採三欄式，法條模式標題配合「提案名稱」使用「（法規名稱）修正草案條文

對照表、（法規名稱）部分條文修正草案條文對照表、（法規名稱）第某條（、

第某條、第某條）修正草案條文對照表」，三欄名稱由左至右分別為「修正條

文」、「現行條文」及「說明」；逐點模式標題配合「提案名稱」使用「（法規名

稱）修正草案對照表、（法規名稱）部分規定修正草案對照表、（法規名稱）第

某點（、第某點、第某點）修正草案對照表」，三欄名稱由左至右分別為「修

正規定」、「現行規定」及「說明」。 

(3)修正草案條文對照表劃線原則 

依行政院《法規修正草案條文對照表加劃邊線原則》： 

I.修正條文（規定）與現行條文（規定）不同部分，於「修正條文（規定）

欄」劃線。 

II.現行條文（規定）於修正時部分刪除者，於「現行條文（規定）欄」劃線。 

III 整條新增或刪除者，請於「說明欄」劃線；整項、款、目新增或刪除者 ，

於「修正條文（規定）欄」或「現行條文（規定）欄」中新增或刪除之

項、款、目部分劃線。 

4.草案全文(修正後全文)—本校精簡法制作業程序使用 

法規之法制作業程序主要分為研擬、審議與公告等階段，本校為便利與精簡法

制作業程序，於研擬法規案時一併附上「（法規名稱）草案全文」或「（法規名
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稱）修正後全文」，於審議程序完成後，配合進行相關修訂，即得製作正式法

規以公告施行。 

三、法制用字用語 

(一)目的 

為避免法規用語、用字、標點符號以及文句體例不一致而產生適用上爭議，立法

院遂統一相關法制用字用語等，本校法制作業承辦同仁在進行法規研擬作業前，

應先行瞭解掌握。 

(二) 依據 

1.《法律統一用字表》。 

2.《法律統一用語表》。 

3.《立法慣用語詞及標點符號》。 

4.《法制用字、用語之補充》。 

作
業
程
序 

一、準備作業 

各單位對於業務負責事項應隨時注意下列事項，用以評估是否啟動校內相關相規之

訂定、修正或廢止之法制作業: 

(一)國家法令、學校重要章則是否有制定(訂定)、修正、廢止。 

(二)主管機關（如教育部、勞動部、國科會等)函文通知本校配合國家法令、政策

檢討本校相關規定。 

(三)政府各項評鑑、檢查之建議或意見。 

(四)業管單位主動檢討現行法制是否合宜、適當。 

(五)本校教職員工生之建議或意見。 

(六)其他。 

二、草擬作業 

 (一)構想要完整：法規應規定之事項，須有完整而成熟之具體構想，以免應予明定

之事項，由於尚無具體構想而委諸於另行規定，以致法規施行後不能貫徹執

行。 

(二)體系要分明：訂定、修正或廢止法規，須就其內容，認定該法規在全校法規體

系中之地位以及與其他法規之關係，藉以確定有無其他法規必須配合訂定、修

正或廢止，並避免分歧牴觸。 

(三)結構要單純：一條文規範一重點，分項書寫之條文，以不超過五項為原則，避

免條文結構過於龐雜，不易辨識、理解及引用。 

(四)用語要簡淺：法規用語須簡明易懂，避免使用艱深冷僻之用字用語，文體應力

求與一般國民常用語文相切近，並符合法律統一用字、用語。 

(五)法意要明確：法規含義須明顯確切，屬授權性質之規定，其授權目的、內容及

範圍，應具體明確。 

(六)模式要適宜：屬於本校原則性、基本性或對校務、教職員工生事務具有重要性

之規定，宜採「法條模式」；純屬執行性、從屬性或對校務、教職員工生事務
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不具重要性之規定，得採「逐點模式」。 

(七)體例要正確：不論係訂定案或修正案，其體例、提案名稱（標題)、總說明、逐

條（點)說明、對照表、劃線原則、草案全文(修正後全文)等，應分別依「法條

模式」或「逐點模式」製作。 

三、會辦法務室作業 

(一) 形式體例檢核 

1.法規草案體例是否正確。 

2.提案目的（總說明）是否明確。 

3.法制用字、用語、標題符號、文句是否正確、明確。 

4.條文（或逐點）結構是否過於龐雜。 

5.法規草案與全校整體法規是否體系正確。 

6.其他。 

(二) 實質內容檢核 

1.提案目的是否正確。 

2.提案內容與目的是否具備合適性。 

3.提案內容與目的是否符合必要性。 

4.其他。 

四、會辦意見回應作業 

(一)正確理解法務室會辦意見 

法制作業具有專業性，提案單位對於法務室法規會辦意見應確定是否正確理解；如

有疑義，應主動洽詢法務室。 

(二)評估與決定是否採納法務室會辦意見 

1.法務室會辦意見，如涉及形式體例之缺失，或實質內容之正確性、合適性、必

要性，提案單位經評估後可決定採納會辦意見、完善相關缺失後，繼續推動提

案；或可決定暫停提案作業，重新回歸準備作業。 

2.法務室會辦意見，如屬建議性事項，提案單位得評估採納或不採取，不影響提

案後續作業。 

五、審議作業 

提案單位依業管校級法規之法定審議程序，正式提請權責會議審議。 

六、公告作業 

權責會議審議通過之法規，依其法定程序如須經董事會審議，教育部核備或備查

者，於完成程序後公告施行；無須經董事會審議，教育部核備或備查者，通常程序

報請校長核定後公告施行。 

 

控
制

一、構想是否完整。 
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重
點 

二、法規體系是否分明，有無其他法規必須配合訂定、修正或廢止，並避免分歧牴

觸。 

三、結構是否單純，應避免條文結構過於龐雜，不易辨識、理解及引用。 

四、用語是否簡明易懂，並符合法律統一用字、用語。 

五、法規含義須明顯確切，屬授權性質之規定，其授權目的、內容及範圍，應具體明

確。 

六、法規模式是否適宜，宜採「法條模式」與得採「逐點模式」應予掌握。 

七、法規提案之體例，應分別依「法條模式」或「逐點模式」製作。 

 

使
用
表
單 

無。 

法
源
依
據
及
相
關
規
章 

一、《中央法規標準法》 

二、《中央行政機關法制作業應注意事項》 

三、《行政程序法》 

四、《法規修正草案條文對照表加劃邊線原則》》 

五、《法律統一用字表》 

六、《法律統一用語表》 

七、《立法慣用語詞及標點符號》 

八、《法制用字、用語之補充》 

九、《輔仁大學法規管理作業要點》 
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法規會辦 

Y 

流程圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備作業 

提案單位 

是否啟動
法制作業 

N 

各單位對於業務負責事項應隨時注意下列
事項: 
1.國家法令、學校重要章則是否有制定(訂
定)、修正、廢止。 

2.主管機關)函文通知本校配合國家法令、
政策檢討本校相關規定。 

3.政府各項評鑑、檢查之建議或意見。 
4.業管單位主動檢討現行法制是否合宜、
適當。 

5.本校教職員工生之建議或意見。 
6.其他。 

草案作業 

提案單位 

會辦作業 

法務室 

(一) 形式體例檢核: 
1.法規草案體例是否正確。 
2.提案目的（總說明）是否明確。 
3.法制用字、用語、標題符號、文句是否
正確、明確。 

4.條文（或逐點）結構是否過於龐雜。 
5.法規草案與全校整體法規是否體系正
確。 

6.其他。 
(二) 實質內容檢核: 
1.提案目的是否正確。 
2.提案內容與目的是否具備合適性。 
3.提案內容與目的是否符合必要性。 
4.其他。 

回應作業 

提案單位 

續行提案 N 

A 

1.法務室會辦意見，如涉及形式體例之缺
失，或實質內容之正確性、合適性、必
要性，提案單位經評估後可決定採納會
辦意見、完善相關缺失後，繼續推動提
案；或可決定暫停提案作業，重新回歸
準備作業。 

2.法務室會辦意見，如屬建議性事項，提
案單位得評估採納或採取，不影響提案
後續作業。 
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公告作業 

提案單位 

資料歸檔 


