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高雄市立新興高級中學內部規章彙編注意事項
總務處99/1/8修訂
一、依據：
（一）行政程序法第150、159條。
（二）中央行政機關法制作業應注意事項第一章。
二、法規命令及行政規則比較
	         規章
說明
	法規命令
	行政規則

	法源依據
	應有法律之明確授權（＊若欠缺此一條件即可能有適法性之問題）
	上級機關或長官逕依其權限或職權訂之

	性質
	人民權利義務事項，屬外部法
	行政體系內部事項，屬內部法性質

	適用對象
	不特定人民
	本機關、下級機關及所屬公務員為規範對象

	效力
	直接對外發生法律效果（＊故制定後須經公布始生效力）
	以對內生效為原則，僅有間接對外生效之作用

	名稱
	(1)規程：屬於規定機關組織、處務準據者稱之。

(2)規則：屬於規定應行遵守或應行照辦之事項者稱之。

(3)細則：屬於規定法律施行之細節性、技術性、程序性事項或就法律另作補充解釋者稱之。

(4)辦法：屬於規定辦理事務之方法、權限或權責者稱之。

(5)綱要：屬於規定一定原則或要項者稱之。

(6)標準：屬於規定一定程度、規格或條件者稱之。

(7)準則：屬於規定作為之準據、範式或程序者稱之。

中央法規標準法第3條：各機關發布之命令，得依其性質，稱規程、規則、細則、辦法、綱要、標準或準則。
	「要點」：設置要點、組織要點、實施要點、作業要點、工作要點、處理要點、管理要點、獎勵要點、補助要點、輔導要點、審查要點、。
「原則」：處理原則、設置原則、作業原則、實施原則。
「規定」：補充規定、作業規定、處理規定、實施規定、組織規定、管理規定、使用規定。
「須知」：作業須知、管理須知、實施須知、處理須知。
「規範」：作業規範、實施規範、使用規範。

「要項」：實施要項、處理要項、作業要項。

「注意事項」：應注意事項、應行注意事項。

「基準」、「守則」、「作業程序」、「作業手冊」、「管制措施」、「基準表」或其他
。

	分項標號

（條次、點次）
	條：第某條 ex.第1條  第2條

項：不冠數字

款：一、二、三、

目：（一）（二）（三）

中央法規標準法第8條：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。

前項所定之目再細分者，冠以１、２、３等數字，並稱為第某目之１、２、３。
	點：一、二、三、

項：不冠數字

款：（一）（二）（三）

目：1.2.3.


三、格式：

（一）每一個「規章」（含法規命令及行政規則）應將所有條文、附件、附錄、圖、表、流程圖等，依式撰寫編碼，並限定儲存為一個【檔名】（檔名範列：教1-1、總3-1、會1-1）俾便管理。相關附件圖表請自行掃瞄後，統一以『Microsoft Word』建檔及編輯頁碼。

1.【版面設定】：如圖1
1、上、下、左，右邊界：2.5cm。

2、A4紙直向橫書。
3.文件格線：行數38；行距18 pt。
2.【字型】：如圖2
1、字型：標楷體。

2、字型樣式：標準。

3、大小：12。

4、字元間距：縮放比例100％。

5、間距、位置：標準。
3.【段落】：如圖3
1、對齊方式：對左靠齊。（「條文內容」靠左、But「名稱」置中、「沿革」靠右）
2、縮排：0字元。

3、段落間距：0列，

4、行距：最小行高。

5、行高：0pt。

4.【頁碼】：頁尾，靠右；【檔名】，置中。
5.【字元大小】：外文字母（AaBbCcDdEeFf...）及阿拉伯數字（1234567890）應以半形（1-Byte位元組）為之；中文數字（一二三...）及標點符號（。、，：；「）-』...）應以全形（2-Byte位元組）為之。
（二）各「規章」（含法規命令及行政規則）之附件、表單，如無法以上列格式建檔，得自行調整字型大小、字元間距，或以A4紙橫向橫書繕打。

（三）條文內容之數字使用原則，請參據『公文書橫式書寫數字使用原則』辦理（請參考文書組網頁）。常用範例：日期（民國98年12月30日星期五上午11時30分）、字號（98年10月30日高市新中總字第0970400123號函）、金額（6億3,988萬2,785元）、學年（98學年度第1學期第1次會議）
四、本注意事項經主管會報通過後實施。
	圖1、版面設定-
	

	圖1a.邊界
	圖1b.紙張
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	圖1c.版面配置
	圖1d.文件格線
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	圖2、字型
	

	圖2a.字型
	圖2b.字元間距
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	圖2、字型
	圖3、段落

	圖2c.文字效果
	圖3a.縮排與行距

	[image: image7.png]T 3PF3 - Microsoft Word

MABERSAAE

10% - @ | i EEE J

x

VOU rRe o UG B0 0200 122 iz 12 120 000 @i (a6 1360 1380

ISR, AaBbCeYyZz

=8

]

Bl @1 n

BED- & |REERO- \ N OO =14 4 £ (g & |
B 25m 171 #1 REC TRE ENT OVE A (&) G

T )]




	[image: image8.png]T 3PF3 - Microsoft Word

o e o

[ smsESEE | PxOAED |

R O L ) a

HESAG)

@

wEHE

KA Q)

k=

=Ly
ER):

RS

oFE

EESAE)

oFE

) v

RS

SRR © B

BELAEHD)

SRR E)
BRI

051

IB:

o071

BIMTE v

[ ERAESEES B 2R 2 ERSE0)
BRG]

TERLRA(D. ]

WAFERSHRIE x
ws - o | e

W1 neo nn B0l Ovn R (AE)
















PAGE  
1
高雄市立新興高級中學內部規章

