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臺東縣新生國民小學行政規則管理要點 

中華民國 98 年 9 月 2 日訂定 

一、臺東縣新生國民小學（以下簡稱本校）為管理本校行政規則之訂定、

修正、停止適用、廢止及管理之作業方式，特依行政程序法及臺東縣

政府及所屬行政機關行政規則管理要點之規定訂定本要點。 

二、本要點所稱行政規則，係指行政程序法第一百五十九條所規定之事項。 

三、本校行政規則，除法律、中央法規、本縣自治法規另有規定外，其名

稱以要點、頇知、規定、程序、基準、原則、注意事項及方案為限。

行政規則應冠以本校名稱。 

行政規則無頇冠以第某條，但應分條書寫；其點、項、款、目之書寫

方式依序為：一、（一）1.（1）。 

四、本校行政規則之訂定，應由該業務主辦單位（以下簡稱單位），於草擬

後，詳檢法令依據及說明先簽會相關單位，並彙整各單位意見後陳校

長核示；修正、停止適用及廢止時亦同。但屬校務重大事項者，應先

提請行政會報或校務會議討論；經議決後再陳校長核處。 

五、本校行政規則之發布，如純屬本校內部之秩序管理、組織及事務之分

配、業務處理方式、人事管理等一般性規定性質與他機關無涉者，由

該業務單位於核定後逕行發布實施；其餘性質或涉外時，應以函為之。 

六、本校行政規則應由各單位編號自行列管；其編號分本校處室代號、個

次號及修正次號（依發布日期順序以一、二、表示）。 

前項處室代號以本校現行正式編制為之，其分類檢索號如下： 

（一）教務處：教（檢索碼以百位數依序編列，如：教 001…） 

（二）學務處：學（檢索碼以百位數依序編列，如：學 001…） 

（三）總務處：總（檢索碼以百位數依序編列，如：總 001…） 

（四）輔導室：輔（檢索碼以百位數依序編列，如：輔 001…） 
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（五）會計室：主（檢索碼以百位數依序編列，如：主 001…） 

（六）人事室：人（檢索碼以百位數依序編列，如：人 001…） 

（七）其他（屬校長權責或不易單獨分列者）：組（檢索碼以百位數依序編

列，如：組 001…） 

七、前點行政規則之管理，應以一行政規則一卷方式為之，並由該單位（教

務、學務、總務、輔導、主計、人事、其他等七類）以活頁方式依序

裝訂彙編，遇有修正、停止適用或廢止，應隨時抽換。 

八、對於因行政規則管理不當，致行政程序有瑕疵，應由各單位予以分析

檢討改進，並查明責任歸屬。 

九、本要點未規定事項，準用臺東縣政府及所屬行政機關行政規則管理要 

點。 


