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銘傳大學法規範制定辦法 

                                           民國 98年 2月 16日本校第 80次擴大行政會議通過 

擬   訂   定   條   文 立法說明 

第一條（立法宗旨） 

本校為統一校內及各單位法規範之制定格

式及體例，特制定本辦法。 

一、為統一校內法規範之制定格式及體例，

爰參酌中央法規標準法等法規制定格

式標準制定本辦法。 

第二條（法規範種類及名稱） 

本辦法所稱之法規範，依其制定單位之不

同，得區分為本校制定之法規，及校內各單位自

主訂定之內部規範。 

前項所稱之制定單位，係指法規範之制定主

體，與法規範之提案單位究屬不同。 

各項法規範之標題名稱，應冠以校名全銜，

並以文字置中排列。 

 

一、為統一法規名稱及體例格式，爰訂定本

條文。 

二、法規標題應冠以校名全銜，例如銘傳大

學講座教授設置辦法、銘傳大學法律學

院企業暨金融法律研究中心設置辦法

等。 

三、依本校法規範制定名義人之不同，得區

分為兩類型，一為以校為制定名義人

者，稱之為法規，例如銘傳大學教師評

審委員會設置辦法；另一為校內各單位

為制定名義人所自主訂定之內部規

範，例如銘傳大學法律學院企業暨金融

法律研究中心設置辦法。 

四、第一項所稱之制定名義人，係指法規範

之制定主體，與法規範之提案單位究屬

不同，例如教務處所提案之「銘傳大學

學生轉系（組）辦法」，其制定名義人

為銘傳大學，而非教務處，故該辦法即

屬於「法規」而非「單位內部規範」。 

第三條 （法規類別） 

稱法規者，係指以校為訂定主體之規範；依

其具體規範內容之不同，區分其類別如下： 

一、規程：本校依法律授權制定有關本校之組

織、人員之編制及職掌者，得稱為規程。 

二、章程：本校依權責或其他法規授權，規範

校內各單位組織、職責或處理業務之法規

者，得稱為章程。 

三、規則：本校依權責或其他法規授權，制定

應行遵守或應行照辦之事項者，得稱為規

則。 

四、辦法：本校依權責或其他法規授權訂定辦

理全校性事務之方法、程序、時限或權責

者，得稱為辦法。 

 

一、以校為訂定主體之規範，稱為法規，其

依具體規範內容之不同，區分為規程、

章程、規則及辦法四個類別。 

二、稱規程者，係指本校依法律之規定，針

對本校組織、人員編制、職掌所制定之

法規，例如銘傳大學組織規程。 

三、稱章程者，係指本校依權責或其他法規

授權，規範校內各單位組織、職責或處

理業務而制定之法規，例如銘傳大學校

務會議組織章程及銘傳大學行政會議

組織章程等。 

四、稱規則者，係指本校依權責或其他法規

授權，制定本校人員應行遵守或應行照

辦之事項者，例如銘傳大學職員服務規
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則。 

五、稱辦法者，係指本校依據權責或其他法

規授權所制定辦理全校性事務之方

法、程序、時限或權責者，例如銘傳大

學研究生選課辦法。 

第四條 （其他規範類別） 

稱單位內部規範者，係指以處、院、系（所、

學位學程、中心、室、組）為訂定主體之內部規

範；依其具體規範內容之不同，區分其類別如

下： 

一、細則：校內各單位針對某特定法規之細節

性、技術性、程序性事項，或為某特定法

規之補充解釋，自行訂定內部一體適用之

詳細具體規定者，得稱為細則。 

二、標準：校內各單位為明定其所執行職掌之

事務並確立尺度，使內部能一體適用，自

為訂定之一定程度、規格或條件者，得稱

為標準。 

三、準則：校內各單位就其所職掌之事務，自

行訂定內部一體適用之準據、範式或程序

者，得稱為準則。 

四、要點：校內各單位訂定其內部行使職權、

處理業務之概要規定者，得稱為要點。 

五、注意事項：校內各單位為宣導特定事項、

個人權利義務、個人工作職責等項，所自

為訂立之規定，得稱為注意事項。 

一、稱細則者，係指校內單位針對某特定法

規制定具細節性、程序性規範或予以補

充解釋者，例如教師請假、調課、代課、

補課施行細則。 

二、稱標準者，係指校內各單位為明定其所

執行職掌之事務並確立尺度，使內部能

一體適用，自為訂定之一定程度、規格

或條件之法規範，例如學生學期成績計

算標準、○○學院場地借用收費標準

等。 

三、稱準則者，係指各單位就其所職掌之事

務，自行訂定內部一體適用之法規範以

資遵循者。 

四、稱要點者，係指各單位針對內部行使職

權、處理業務訂定之概要規範，例如○

○學院○○委員會設置要點。 

五、稱注意事項者，係指各單位為宣傳特定

之事項、及事項相關之個人權利義務與

個人工作職責而制定之法規範，例如監

考人員工作程序與應行注意事項。 

第五條（提案與審議程序） 

本校各項法規之新訂或增修，應由提案單位

於法規委員召開前三日，將其提案之電子檔案送

交法規審查會。 

如逾期限而仍欲提案者，其提案僅能列為臨

時提案，並由提案單位依據法規委員會之與會人

數準備其提案之書面資料，於會議召開前送交法

規審查會。 

本校法規之新訂或增修，經法規委員會及校

務會議或行政會議通過，校長核定後實施。 

由校或院級單位授權而新訂或增修之內部

單位規範，經訂定單位會議通過，校長核定後實

施。但其規範內容涉及上級單位權限者，經訂定

單位會議與該上級單位會議通過，校長核定後實

施。 

一、訂定校內法規及各單位內部規範制定程

序。 
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第六條（草案違反格式要求之效果） 

各項新訂或增修法規範草案之提案單位，負

有依據本辦法提出草案之責；草案未符合本辦法

即送審者，審查單位得逕自退回，不予審查。 

一、所稱之提案單位，係指負責擬定及提出

各法規範之權責單位。 

二、審查單位包括法規委員會及其他會簽單

位。 

三、各單位所提出之法規範，其格式及體例

等皆應於符合本法相關之規定，否則審

查單位得逕自予以退回。 

第七條（草案內容無共識之處置） 

法規範內容如涉及政策決定時，須先經相關

權責單位形成具體共識後，方得將草案送交審

查；草案內容無共識前即送審者，審查單位得逕

自退回，不予審查。 

一、為免於法規審查會議中耗費不必要之時

間及資源，權責單位應於法規範提出前

已就法規範條文及目的等達成共識，避

免於審查會議中討論法規範之政策問

題。 

二、如法規範之政策於權責單位尚未達成共

識而先行送審議，審查單位於發現後得

逕行退回。 

第八條（新訂法規草案之註記） 

新訂法規草案於完成法規制定程序之前，其

標題應註記草案之字樣。 

一、為辨別已完成法規制定程序之有效法規

與尚未生效者，於完成本校法規制定程

序之前，皆應冠以草案之名稱，例如銘

傳大學○○○○辦法草案。 

第九條（法規修正案之格式） 

法規修正案之相關格式如下： 

一、修正法規名稱時，應以舊名稱為其標題名

稱。 

二、法規修正時，應於對照表格之中欄，列明

原條文內容，另應於左側欄位列明修正後

全條文，並於修正文字下加底線表示之。 

三、修正法規內容時，應於標題之後註記修正

草案字樣，說明如下： 

（一）全案修正：修正條文達全部條文二

分之一者，書明「銘傳大學○○○

○（法規名稱）修正草案」。 

（二）部分條文修正：修正條文在四條以

上，但未達全部條文之二分之一

者，書明「銘傳大學○○○○（法

規名稱）部分條文修正草案」。 

（三）少數條文修正：修正條文在三條以

內者，書明「銘傳大學○○○○（法

規名稱）第○○條修正草案」或「銘

傳大學○○○○（法規名稱）第○

一、為統一法規修正案之格式，爰訂定本條

規範之。 

二、法規修正案應附修正對照表，修正對照

表應分為三欄，包括修正理由說明欄、

原條文內容欄及修正後條文內容欄。 

三、修正後文字應以下方加底線之方式表示

之。 

四、法規修正案分為全案修正、部分條文修

正、少數條文修正三種，爰分別訂定其

註記格式標準。 

五、考量法規之修正常涉及條文序數之變

動，而其變動影響依據其授權而制定之

內部規範甚鉅，未避免法規條文序數之

變動動輒造成內部規範亦需同時修正

之不便，爰制定條文序數之規定。 

六、另於本條文第三項訂定條文修正案對照

表之標題名稱，俾統一修正案對照表之
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○條、第○○條、第○○條修正草

案」。 

四、條文修正如涉及新增或刪除某條文者，其

條文之序數應依下列方式排列之： 

（一）全案修正之情形，應將法規全數條

文之序數重新排序。 

（二）少數條文修正之情形，不得變動原

法規之條文序數。新增某條文時，

以「第○○條之一」、「第○○條之

二」…等為其條文之序數。刪除某

條文時，逕刪除其條文內容而保留

其序數；該刪除條文與其他未刪除

條文之序數均不予變動。 

（三）部分條文修正之情形，得衡情依據

前述二情形辦理之。 

條文對照表之標題名稱，書明「銘傳大學○

○○○（法規名稱）修正草案條文對照表」、「銘

傳大學○○○○（法規名稱）部分條文修正草案

條文對照表」及「銘傳大學○○○○（法規名稱）

第○條修正草案條文對照表」等。 

名稱。 

第十條（內部規範新訂定案之名稱） 

單位內部規範新訂定案中，單位規範之名稱

應避免與法規名稱相同，其以逐點方式規定者，

以「第○點」稱之，不使用「第○條」及條文等

字詞。 

一、為避免本校法規及校內單位內部規範之

名稱混淆，爰訂定本條文規範之。 

第十一條 （單位內部規範修正案之格式） 

單位內部規範修正案之相關格式如下： 

一、單位內部規範名稱有修正時，應以舊名稱

為其標題名稱。 

二、單位內部規範修正時，應於對照表格中間

欄位列明原條文內容，另應於左側欄位列

明修正後全條文內容，並於修正文字下加

底線表示之。 

三、法規內容修正時，應於標題之後註記修正

草案字樣，其他相關規範如下： 

（一）全案修正：修正各點達全部點次二

分之一者，書明「銘傳大學○○○

○（機關內部規範名稱）修正草

案」。 

（二）部分規定修正：修正各點在四點以

上，未達全部點次之二分之一者，

書明「銘傳大學○○○○（機關內

部規範名稱）部分規定修正草案」。 

一、為統一單位內部規範修正案之格式，爰

訂定本條規範之。 

二、單位內部規範修正案應附修正對照表，

修正對照表應分為三欄，包括修正理由

說明欄、原條文內容欄及修正後條文內

容欄。 

三、修正後文字應以下方加底線之方式表示

之。 

四、單位內部規範修正案分為全案修正、部

分條文修正、少數條文修正三種，爰分

別訂定其註記格式標準。 

五、另於本條文第三項訂定單位內部規範修

正案對照表之標題名稱，俾統一修正案

對照表之名稱。 
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（三）少數規定修正：修正各點在三點以

內者，書明「銘傳大學○○○○（機

關內部規範名稱）第○點修正草案」

或「銘傳大學○○○○（機關內部

規範名稱）第○點、第○點、第○

點修正草案」。 

單位內部規範修正對照表之標題名稱，應書

明「銘傳大學○○○○（機關內部規範名稱）修

正草案對照表」、「銘傳大學○○○○（機關內

部規範名稱）部分規定修正草案對照表」或「銘

傳大學○○○○（機關內部規範名稱）第○點修

正草案對照表」。 

第十二條 （立法紀錄之註記（（（（一一一一））））） 

立法紀錄之註記說明，應置於標題（法規名

稱）次一列之右側，註記首次制定及各次修訂通

過最高層次會議之日期、名稱，亦應一併記載外

部核定(備)單位來文日期及文號等相關資料。 

一、為使立法紀錄註記明確，爰訂定本條文

規範之。 

第十三條（立法紀錄之註記（（（（二二二二））））） 

各項法規範草案之提出應於標題欄位中註

記其立法紀錄，說明其註記格式與其他應注意事

項如下： 

一、各項草案應記載會議通過之相關紀錄，即

註記其首次制定及各次修正之最高層次

會議日期、會議名稱及說明等紀錄。 

二、各項草案應記載業經提報教育部或其他外

部單位核定(備)等紀錄，即註記外部單位

名稱、日期、來文之文號及說明等紀錄。 

三、相關立法紀錄之註記，應依日期先後排

列；第一次制定為第一列，第一次修正通

過為第二列等，以上列次由上而下排列。 

四、相關立法紀錄之註記字型，一律使用標楷

體 10 號字，各列註記之最末一個字須靠

右對齊。 

一、為統一立法紀錄之註記內容與格式，爰

增訂本條規定。 

二、各項草案應記載會議通過之相關紀錄，

亦即註記其首次制定及各次修正之最

高層次會議日期、會議名稱及說明等之

紀錄，例如「民國 97 年 11 月 3 日本校

第 66 次行政會議通過（或修正通

過）」。 

三、各項草案應記載業經提報教育部或其他

外部單位核定(備)等紀錄，即應註記外

部單位名稱、日期、來文之文號及說

明，例如「教育部民國 97 年 9 月 10 日

台高字第 97091093 號函核定（備）」。 

四、第三項及第四項規範註記文字之字型、

格式。 

第十四條（法規之書寫格式） 

法規條文內容之格式，應分條橫式書寫，冠

以「第○○○條」之字樣，並依序分為項、款、

目。項前不冠序數，應隔二字書寫；款則冠以一、

二、三等序數，與項對齊並加具頓號；目冠以（一）

（二）（三）等序數，與款對齊且不加具頓號。 

一、為統一法規之書寫格式，爰增訂本條規

定。 

第十五條（單位內部規範之書寫格式） 

單位內部規範應以逐點橫式書寫，且不以

「第○條」之字樣表示，而僅冠以一、二、三等

一、為統一單位內部規範之書寫格式，爰增

訂本條規定。 
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序數，稱之為「第○○點」，並加具頓號；子項

冠以（一）（二）（三）等序數，與項對齊且不

加具標點符號。 

第十六條（法規範之宗旨、目的） 

法規範內容之第一條(點)，應載明規範之宗

旨、目的，其寫法如下： 

一、除法規之宗旨、目的外，毋庸再寫銘傳大

學、本大學等，而應稱以本校；另應說明

規範目標及其制定依據。 

二、單位內部規範之宗旨、目的寫法，同前款

規定。 

一、各項法規範應說明其設置之宗旨、目

的，爰增訂本條規定。 

二、本條第一項第一款規範之範例如「本校

為督導學生敦品勵學，確保學生學習效

果，並建立學生行為規範，依據大學法

第三十二條規定（或教育部函令），訂

定本辦法（規程、章程、規則）」。 

三、本條第一項第二款規範之範例如「本校

為增進本校教師職能，順利推動教師評

鑑，特訂定本細則（標準、準則、要點、

注意事項）」。 

第十七條（單位或規範之稱謂） 

法規範內容如提及單位或法規範名稱，第一

次提及時應冠以全名，並附註其簡稱；如提及第

二次以上時，則以簡稱方式稱呼該單位或規範名

稱。 

一、法規範內容如提及單位或法規範名稱，

第一次提及時應冠以全名，並附註其簡

稱，例如「以下簡稱本單位（本法）」。

為統一單位或規範之稱謂，爰增訂本條

規定。 

第十八條（法規範之生效及修正程序） 

法規範內容之最末條(點)，應載明規範之生

效及修正程序，其內容包含校內外審查單位。 

一、為統一法規範之生效及修正程序，爰增

訂本條規定。試舉例如下： 

（一）本辦法經行政會議通過，校長核

定後實施，修正時亦同。 

（二）本辦法經行政會議、校務基金管

理委員會通過，並報教育部核定

(備)後實施，修正時亦同。 

（三）本要點經院務會議通過，校長核

定後實施，修正時亦同。 

（四）本準則經院務會議通過，院長核

定後實施，修正時亦同。 

第十九條（法規範之語詞、用語） 

法規範內容之語詞、用語，應注意之事項，

例示如下： 

一、法規範內容中涉及數字之序數，其寫法使

用「一、二、三、四、五、六、七、八、

九、十、百、千」，不用大寫，亦即不寫

為「壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、

玖、佰、仟」；但涉及新台幣金額者，則

應使用大寫。 

二、涉及數字時，應書寫「零、萬」，不寫為

「○、万」。 

三、涉及單位名稱時，請書寫「單位全名」。 

一、為統一法規範之語詞、用語，爰增訂本

條規定。 

二、第三款所規範單位全名之書寫，例如研

發處，請書寫研究發展處。 

三、第四款所規範百分比之書寫，應以全中

文表示，例如應書寫百分之三十五，而

非 35％、亦非百分之 35。 

四、第五款涉及條件時之用語，必要條件用

「須」字，非必要條件用「需」字。 
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四、涉及百分比率時，應以中文字體書寫。 

五、涉及條件之部分時，使用「須」而非「需」。 

六、法規範內容中如僅有一連接詞時，須用

「及」字；如有二個連接詞時，則上用「及」

字，下用「與」字，不用「暨」字作為連

接詞。 

七、法規之條號部分，其寫法例示如下：應寫

為「第九十八條」，不寫為「第九八條」；

應寫為「第一百條」，不寫為「第一○○

條」；應寫為「第一百十八條」，不寫為

「第一百『一』十八條」。 

八、法規之內容中「第○條之規定」字樣，刪

除「之」字，改為「第○條規定」，項、

款、目準此。 

九、法規之內容中，如引用本條其他各項規定

時，不寫「『本條』第○項」，而逕書「第

○項」。 

十、法規之內容中，如引用他處條文，其條次

係連續者，則用「至」字代替中間條次，

例如「第三條、第四條、第五條」，改為

「第三條至第五條」。項、款、目之引用

準此。 

十一、本校法規之「創制」，用「制定」；單

位內部規範之制作，用「訂定」。 

第二十條（法規範之標點符號） 

法規範內容之標點符號，應注意事項如下： 

一、標題不使用標點符號。 

二、有「但書」之條文，「但」字上之標點使

用句號「。」。惟但書前之「前段」，如

以「；」區分為二段以上文字，而但書僅

在表明最後段之例外規定時，得在「但」

字上使用「，」。  

三、「及」字為連接詞時，「及」字前之標點

刪除，但條文太長時，可以寫成「…，

及…」。 

四、「其」字為代名詞時，其前用分號「；」。 

一、為統一法規範內容之標點符號，爰增訂

本條規定。 

二、第二款之情形，例如：「前項許可證之

申請，應檢具……；其屬役男者，並應

檢具……，但…………之役男，不在此

限。」 

三、第四款之情形，如「其組織以法律定

之」，「其」字上，須用分號「；」 

 

 

 

第二十一條 

本辦法經行政會議通過，校長核定後實施，

修正時亦同。 

 

 


