
法制作業與實務大綱 
秘書室行政管理組 

壹、 全校辦理法制作業: 

一、完整流程 

實務 法制作業 

修法前的構思 

範例一   範例二    範例三 

這樣完成了嗎? 

正式開始修法，先了解法制作業辦法與格式規定，格式完成了下次即可沿用 

1. 文件格式: 

總說明+對照表+全文(修改處粗體紅底線)    

2. 如何寫修法原因: 

總說明解釋修法的用意，全文說明解釋條文的精神 

 範例四 

1. 依據「法制作業辦法」辦理 

*格式:6/11/13/17 

*類別與層級:3/4/5/16 

*公告:10/7/8 

其他法規說明 

2. 提送會議層級，法規編號 

(1) 以法制作業辦法規定的類別為主 

(2) 相關辦法若需報教育部或董事會同意者，務必確

實發函，否則辦法將未完成無法實行! 

(3) 屬新訂辦法需新增編號-依序排列 

範例五 

依據「法規決議層級表」辦理 

*未來配合法制作辦法第 9條提送

行政會議做年度修正 

電子公文系統公告辦法草案           範例六 

提送會議討論 

提案單=會議議程的說明不等於提案總說明   範例七 

程序作業-參見秘書室的內控文件

中之流程圖 

1. 行政單位修正案 

*單位業務正式會議(組規§34)前預

告 

2. 教學單位修正案 

*系務會議後預告、預告時會簽其他

單位 

3. 行政單位制定案 

*制訂案要送主管會報 

4. 教學單位制定案 

*預告時會簽其他單位 

依據會議決議版本公告 

會議通過版本=全文(無需粗體標底線)+對照表(粗體

紅底線                                  範例八 

*會議記錄的情況 

照案通過(與預告版本相同，但順序不同)  範例九 

修正通過 (與預告版本不相同且順序不同) 範例十                            

電子公文公告通過辦法+該單位網頁公告 (缺一不可)  範例十一 
https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/LAWS/LAWS1 

這樣才是完成了! 
以上法制作業參見秘書室網頁: 

https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/LAWS/1110503 

內控文件參見秘書室網頁: 

https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/page101 

https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de129b0e588f6be94d9847/%E7%AF%84%E4%BE%8B1-%E6%9C%AA%E4%BF%AE%E6%94%B9.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de129c0e588f6bef4d980a/%E7%AF%84%E4%BE%8B2-%E5%B7%B2%E4%BF%AE%E6%94%B9.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de129f0e588f6bef4d980e/%E7%AF%84%E4%BE%8B3-%E4%BF%AE%E6%94%B9%E5%BE%8C%E9%87%8D%E6%89%93%E5%AD%97.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de129e0e588f6be94d9849/%E7%AF%84%E4%BE%8B4-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E5%89%8D%E7%89%88%E6%9C%AC.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12920e588f6be94d9842/%E5%8F%B31-A11-004%E6%B3%95%E5%88%B6%E4%BD%9C%E6%A5%AD%E8%BE%A6%E6%B3%95.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a10e588f6bef4d9812/%E7%AF%84%E4%BE%8B5-%E4%BF%AE%E6%B3%95%E6%AD%B7%E7%A8%8B.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12940e588f6bef4d9802/%E5%8F%B32-%E6%B3%95%E8%A6%8F%E6%B1%BA%E8%AD%B0%E5%B1%A4%E7%B4%9A%E8%A1%A8%E9%80%9A%E9%81%8E%E7%89%88.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a00e588f6bec4d98dc/%E7%AF%84%E4%BE%8B6-%E9%A0%90%E5%91%8A.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a30e588f6bef4d9817/%E7%AF%84%E4%BE%8B7-%E6%8F%90%E6%A1%88%E5%96%AE.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12960e588f6bec4d98d7/%E5%8F%B33-%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%96%AE%E4%BD%8D%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E6%A1%88%E6%B5%81%E7%A8%8B%E5%9C%96.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12960e588f6bec4d98d7/%E5%8F%B33-%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%96%AE%E4%BD%8D%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E6%A1%88%E6%B5%81%E7%A8%8B%E5%9C%96.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12960e588f6bef4d9804/%E5%8F%B34-%E6%95%99%E5%AD%B8%E5%96%AE%E4%BD%8D%E4%BF%AE%E8%A8%82%E6%A1%88.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12980e588f6bef4d9807/%E5%8F%B35-%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%88%B6%E8%A8%82%E6%AD%A3%E6%A1%88%E6%B5%81%E7%A8%8B%E5%9C%96.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12980e588f6bef4d9807/%E5%8F%B35-%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%88%B6%E8%A8%82%E6%AD%A3%E6%A1%88%E6%B5%81%E7%A8%8B%E5%9C%96.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12990e588f6bec4d98da/%E5%8F%B36-%E6%95%99%E5%AD%B8%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%88%B6%E8%A8%82%E6%A1%88.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12990e588f6bec4d98da/%E5%8F%B36-%E6%95%99%E5%AD%B8%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%88%B6%E8%A8%82%E6%A1%88.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a30e588f6bef4d9815/%E7%AF%84%E4%BE%8B8-%E9%80%9A%E9%81%8E%E7%89%88.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a60e588f6bef4d981b/%E7%AF%84%E4%BE%8B9-%E8%A1%8C%E6%94%BF%E6%9C%83%E8%AD%B0.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a50e588f6be94d984c/%E7%AF%84%E4%BE%8B10-%E5%AD%B8%E5%8B%99%E6%9C%83%E8%AD%B0.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a70e588f6bef4d981e/%E7%AF%84%E4%BE%8B11-%E5%85%AC%E5%91%8A.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/uploads/asset/data/62de12a70e588f6bef4d981e/%E7%AF%84%E4%BE%8B11-%E5%85%AC%E5%91%8A.pdf
https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/LAWS/LAWS1
https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/LAWS/1110503
https://secretary.fgu.edu.tw/zh_tw/page101


 

二、法制作業格式設定   

貮、問題與討論 

叁、秘書室行政管理組處理電子公文登記桌給予之建議 
一、預告之法規未符合上述格式時，將退文請原承辦人修正後再送。 

二、公告之法規，除行政會議/校務會議之外，請附上記錄，並務必依會議決議版本公告。 

三、發送公文若有附件且加入電子檔時，在擬辦請註明清楚紙本後再送。 

四、公文撰寫小技巧: 

(一)撰寫公文時請依用途分不同的格式撰寫。 

 

(二)併案的作法:外來文需回覆時，或性質相似時使用。 

(三)分層負責-例行性的公告業務逕由單位公告等… 

 

五、文書組特別提醒各位: 

(一)電子公文與紙本只能擇一發送。 

(二)發文出去有領據時，公文副本一定要給會計室。 

(三)與經費相關都要會簽會計室。(會計室現場補充說明) 

(四)正式發文至校外單位一定要送秘書室登記桌。 

(五)書函與開會通知單若是要對外發文，主秘決行後，在按結案之前，要給創稿文號或收發

文號給文書，文書製作好後才能按結案。 

(六)相關細節不了解，可以洽詢文書:吳禾昀小姐。 

相關細則係依總務處事務組-文書為準! 


