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規章及表單管理辦法
                                     中華民國96年11月1日校長核定通過制訂
中華民國108年6月25日行政會議通過修正
第一章　總則
第1條　　長庚學校財團法人長庚科技大學(以下簡稱本校)為使本校規章之制(修)訂及書寫格式、編排分明一致，俾利工作人員充分瞭解遵守，依據本校組織規程第27條規定，制訂「規章及表單管理辦法」(以下簡稱本辦法)。
第2條　　本校規章之制訂、施行、修改、廢止及表單設計、請購等作業，均依本辦法辦理。
第3條　　凡為作業管理需要而制訂之規程、辦法、準則、細則、作業要點及電腦作業說明，通稱為規章。
一、規程：有關經營、人事管理原則規定者稱之。
二、辦法：依據規則或特定需要訂定執行細則者稱之。
三、準則：依據辦法或特定需要訂定執行細節者稱之。
四、細則：依據準則或特定需要訂定執行細則者稱之。
五、作業要點：依據特定需要訂定執行細節者稱之。
六、電腦作業說明：依據規則、辦法、準則、細則或特定需要，訂定電腦作業細節及操作規範者稱之。
第二章　規章之制(修)訂
第4條　　規章制訂時以頒布生效日為該規章之「原訂日期」，制訂後若條文內容有修正之需要時，應隨時檢討修正。
規章之制(修)訂，由各部門視作業管理需要制(修)訂之，陳核後公告實施。
第5條　　各類規章除隨時配合實際需要隨時檢討修正外，亦應定期進行總檢討，以確認規章是否繼續延用或有修改之必要。
規章制訂公告後，維護人員應定期總檢討。
一、新制定頒布之規章，定期總檢討周期為1年。

二、規章經實施後，對於2年(含)以上未修訂且條文內容確較穩定者，得於定期總檢討時，將周期修訂為2年。

三、定期總檢討周期己定2年之規章，若再經大幅檢討修訂，應於簽報修訂規章時，將總檢討周期回復為1年，並同時更新新訂日期。
第6條　　凡依據其他規章引申制訂者，應於第一條條文中，述明其所依據之規章名稱，並不得與其規定相抵觸。
第7條　　規章名稱為「辦法」、「規程」類，以條列方式書寫。規章名稱為「要點」時，僅需以點列呈現、不需條列。
規章條文應分條書寫，得視需要標明題要，分別依章節之劃分與否，冠以下列字樣：
一、分章節者，冠以第一章、第二章字樣。
二、不分章節者，冠以第1條、第2條字樣。
各條內依需要得細分為「項」、「款」、「目」，分別冠以下列字樣：
一、「項」不冠數字，空二字書寫。

二、「款」冠以一、二、三字樣。
三、「目」冠以(一)、(二)、(三)字樣。

四、前項所定之目再細分者，冠以1.2.3.字樣
第三章　規章編訂規範
第8條　　規章一律採A4規格編印，條文以直式橫書方式，由左至右書寫，「電腦作業說明」則以橫式橫書方式編印。
版面設定，邊界為上、下均2cm，左為2.5cm、右為2.5cm。
各類規章採雙面印刷，得於距邊緣0.85公分處標明裝訂線。直式橫書者裝訂於左邊，橫式橫書者裝訂於上方。
規章內文陳述校名、單位名稱、會議名稱或規章名稱時，第一次應以完整名稱呈現，後續內文再次提及時以簡稱(如本校、本處、本會、本辦法)表示。

規章末條條文應將所有的審議會議名稱列出，最後一個審議會議的主席身分不同時，記錄方式舉例分述如下：

一、主席非校長時：
(一)本辦法經○○會議通過，陳校長核定公告後施行。修正時亦同。
(二)本辦法經○○會議通過，陳校長核准，報教育部核定 公告後施行。修正時亦同。
(三)本辦法經○○會議及○○會議通過，陳校長核定公告後施行。修正時亦同。
二、主席係校長時：
(一)本辦法經○○會議通過公告後施行。修正時亦同。
(二)本辦法經○○會議及○○會議通過公告後施行。修正時亦同。

(三)本辦法經○○會議及○○會議通過，送○○會議通過公告後施行。修正時亦同。

(四)本辦法經○○會議及○○會議通過，報教育部核定公告後施行。修正時亦同。
第9條　　規章之頁次以阿拉伯數字標示於各頁正下方。
若有附件者，一律置於規章辦法之後。
第10條　　規章編訂時，應設封面，並得視需要編制目錄，目錄單面印刷。
封面中間矩形框內標示規章名稱。
封面上方標示學校名稱「長庚學校財團法人長庚科技大學」，右上方標示「規章編號」。右下方標示「制定部門：○○○」、「原訂日期：中華民國○年○月○日」及「新訂日期：中華民國○年○月○日」等字樣。
封面之反面(又稱版權頁)上方應標示警語「本著作非經著作權人同意，不得轉載、翻印或轉售」。制訂(修正)紀錄完整列於下方(含所有審議日期、會議名稱，需經教育部核定者，應將核定日期及文號列出)，下面則標示「著作權人：長庚學校財團法人長庚科技大學」。
目錄應分別標示章節、題要與頁次。
第11條　　首頁首行應標示規章名稱，並將制(修)訂通過之日期、會議名稱等，標示於規章名稱右下方。
規章每頁左下方應標示規章名稱，右下方為制(修)訂日期，並加「制訂」或「第○次修正」等字樣。
規章制(修)訂或重新編印時，應將「制定部門」、「原訂日期」及「新訂日期」標示於封面右下方。
第12條　　規章編號由7位數組成，代表意義如下：
一、第1位至第4位代表制訂規章之部門別，依部門代號以數字或英文字母表示。
二、第5位至第7位為流水號，由電腦系統依序編訂。

第13條　　規章及表單所用文字(含阿拉伯數字)一律使用標楷體。

規章條文字體大小以Microsoft word之14號為準、內文標題20號為準，制（修）訂日期12號為準，封面規章名稱以24號為準，目錄可依實際需要酌予縮小，惟不得小於12號。
規章條文之行距以Microsoft word之「固定行高」22pt為準，字元間距設定為「標準」(標準格式如本辦法)，封面「制定部門」、「原訂日期」、「新訂日期」及版權頁制訂(修正)日期為「單行間距」。
第14條　　規章制(修)訂經校長核准後，應立即上網公告。所有員工隨時可自「規章辦法搜尋網」查閱，若非業務需要頻繁查閱者，不得任意列印外流。
若修正規章部分條文，應將修訂之頁次或修正前後條文對照表，設為附件，以供相關人員方便查閱。不得檢附整本規章，造成查閱困難。
第15條　　修正規章廢止少數條文時，得保留所廢條文之條次，並於其下加括弧，註明「刪除」二字。
修正規章增加少數條文時，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。
廢止或增加編、章、節、款、目時，準用前二項之規定。
第四章　表單設計規範
第16條　　凡表單之作業流程須涉及學校以外部門者始得加印「學校名稱」，否則一律不印。列印學校名稱時應使用全銜。
「學校名稱」以標示於表單正上方為原則，其下方須加單粗線，線長以突出「學校名稱」左右各半個字為準。
表單名稱需確能簡要表達該表單之功能，應標示於表單正上方，其位置應在「學校名稱」之下，其下方須比照學校名稱加單粗線。
表單編號由9位數組成，代表意義如下：
一、第1至第7位代表該表單所屬之規章編號。
二、第8至第9位為流水號碼，同一規章所屬表單依序編定，超過99張者得以英文字母編定。
三、學校對自行制訂之表單，得依個別需要於表單編號第10位起加設代號。
規章編印時其所屬表單之編號應以「表號：00000000」字樣標示於表單之左下方，但由電腦列印之表單，其編號應標示於表單之左上方。
表單規格：
一、設計表單時，除因需要得採特殊尺寸之紙張外，其餘以採用A4及B4規格為原則，特殊尺寸可採「公分」或「吋」為單位(電腦表則一律以「吋」為單位)，以「長×寬」之方式標示。
二、規章編印時其所屬表單之規格應以「規格：A4」或「規格：00公分×00公分」或「規格：00吋×00吋」字樣標示於表單之左下方「表單編號」之後；由電腦列印之表單，其規格仍標示於表單之左下方。
凡因資料查詢需要或具有其他管理目的者得於表單之右上角設「本單編號」。
除可供多次使用之表單(如學生綜合資料表)外，均應於表單上方設立填單日期欄供填立填單日期。
輸入欄位標示：
一、僅以少部分資料輸入電腦之單據，其輸入資料之欄位得以單粗線加框標示以利輸入。
二、為利資料填寫，資料須輸入電腦之欄位均應「加點」，並藉以顯示最大輸入位數，供填寫金額之欄位，小數點以虛線表示，小數點以上部分每三位加一單細線。
表單流程：
一、表單流程得視需要列印於表單右側，各聯表單應僅註明該聯流程，以「×式×聯：發文部門→收送中心→收文部門存」之方式標示。
二、表單因使用部門或使用目的不同，致填寫聯數不同時得將各聯流程一併列印。
三、各聯順序依業務流程決定，但自存聯一律為最後一聯。
第五章　規章之實施及附則
第17條　　規章自頒行日起實施，若頒行時，另訂有實施日期者，從其規定。
第18條　　事務處理程序中，如所依據之規章有所修正，除另有規定者外，應即依據新規章之規定辦理。
各部門對規章之規定若有疑義或窒礙難行之處者，均應反映該規章制(修)訂部門解釋或修訂之。
第19條　　凡規章之內容已不能切合作業管理之需要時，應予修正或廢止，其程序與第4條同。
第20條　　規章制訂部門應定期、或不定期實施全面、或局部檢核規章之推行狀況，以利衡量其推行性及實用性。
第21條　　本辦法經總務處會議通過，送行政會議通過公告後施行。修正時亦同。
