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○○○○要點草案總說明 

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○，爰擬具本要點草案，其要點如下： 

一、○○○○○○○○○○。（草案第一點） 

二、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。（草案第二點） 

三、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。（草案第三點） 

⁞ 

說明： 

一、 採直式橫書 A4製作，邊界左 3cm，右、上、下各 2.5cm。 

二、 總說明及逐點說明標題：標楷體，20號字，置中（超過一行則靠左對齊）。 

三、 總說明內文：標楷體，14號字，固定行高 23 

四、 逐點說明內文： 

(一) 各欄位（規定、說明）之距離相等 

(二) 字型：標楷體，12號字 

(三) 行距：單行間距。 

(四) 格式除不使用第○條外，原則應參法規條文格式訂定；宜避免使用「壹、

目的：」、「貳、任務：」或「一、目的：」、「二、任務：」方式訂

定。 

五、 為使前後文字連貫，文義明確，除為表示特定語詞，非冠以引號「」，不足

以顯示其意旨外，宜儘量避免使用引號；引述其他法規名稱或簡稱之名詞

等，均不宜使用引號。 

六、 函頒(發布)階段已非草案，故簽核分行函稿或發布令稿等相關函稿時，總說

明及逐點說明標題、內文中之「草案」二字請刪除，「擬具」則修改為「訂

定」。 

  

草案總說明＆逐點說明參考範例(行政規則適用) 
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○○○○要點草案 
規 定 說 明 

一、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○： 

(一)○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

(二) ○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

一、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

二、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

二、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○。 

○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○。 

⁞ 
 

跨頁不重複標題列 


