桃園縣改制直轄市
本府各機關草擬組織規程及編制表注意事項
人事處1030524
壹、組織規程 

一、條文中凡第一次出現「桃園市政府」、「本機關名稱」或「上級機關名稱」時，均於其後加註（以下簡稱本府）、（以下簡稱本○）或（以下簡稱○○局【處、會】）；嗣後再次出現時即逕以簡稱代之。 

	範例： 

第二條  桃園市政府○○局（以下簡稱本局）……。 

第三條  本局設下列各……分別掌理……。


二、各機關依機關性質，分別按體例撰寫：
    有附屬機關者，敘明「置局(處、主任委員)長，承市長之命綜理局(處、會)務並指揮監督所屬機關及員工」。無附屬機關者則敘明「置局(處、主任委員)長，承市長之命，綜理局(處、會)務，並指揮監督所屬員工」。 

三、單位及職掌事項體例及格式： 

(一)本局(處、會)設下列各科室(單位)，「分別掌理各有關事項」；毋須贅述「如下列」。 

	範例： 

第○條  本○設下列各○○，分別掌理各有關事項： 

        一、○○○○○。 

        二、○○○○○。 


(二)單位名稱請依業務功能命名。單位名稱不宜過長，以 6個字以內為原則，且應與掌理業務內涵相關聯。
(三)單位名稱後逕書業務項目，無須贅述「掌理」二字。 

	範例： 

一、○○科：○○○○○○○(業務)。 


(四)秘書（或總務）單位，業務項目請依序排列：文書、檔案、出納、總務、財產管理與資訊、法制、公關、研考業務及不屬於其他各單位等事項。
        本款業務若已單獨設立單位掌理或併入其他單位或業務辦理者，則無庸列入。 
        本款業務所指「總務」項目係包含工友、庶務、採購、車輛、員工福利、安全維護、辦公場所及集會等管理業務；另「不屬於其他科、室事項」部分，為免各級機關單位名稱不同，爰請統一撰寫「不屬於其他各單位事項」。 

	範例： 
七、秘書室：文書、檔案、出納、總務、財產管理與資訊、法制、公關、研考業務、○○及不屬於其他各單位事項。 


四、職稱排列體例順序：自高職等職務至低職等職務、先主管職務後非主管職務、技術性職務為先行政性職務次之的原則排序；但教育、文化及研究性之機關則應以研究性職務為先，技術性職務次之，行政性職務再次之。職稱排序先後應以機關業務性質（是否為工程性、技術性）為準。例如本府工務局（工程性質），如設總工程司其應列於主任秘書前；本府衛生局（技術性質），其技正應列於秘書前。 

五、機關設有附屬機關或分支單位體例如下： 

本局(處、會)下設（依機關代碼序逐一敘明所屬機關名稱），其組織規程另訂之。無須書寫本局(處、會)「之」下設。 

六、各級機關局(處、會)務會議體例如下： 

（一）第一項：本局(處、會)局(處、會)務會議，由下列人員組成之：各款次頓號後，逕將法定出席人員依職務序撰列之。
	 範例：

 一、局長。

 二、副局長。

       …
 ○、科長。

 ○、主任。


（二）第二項：前項會議必要時，得由局(處)長(主任委員)邀請或指定其他有關人員列席或出席，勿再加述「或參加」字樣。 

七、 分層負責明細表體例如下： 

（一）一級機關：本局(處、會)分層負責明細表，分甲表及乙表。甲表由本局(處、會)擬訂，報本府核定；乙表由本局(處、會)訂定，報本府備查。 

（二）二級機關：本處（或所、隊、中心、會…等；以下以○示之)分層負責明細表分甲表、乙表及丙表。甲表由本○擬訂，報○○局(處、委員會)轉陳本府核定；乙表由本○擬訂，報○○局(處、委員會)核定；丙表由本○訂定，報○○局(處、委員會)備查。如僅有乙表及丙表者，參酌上開乙、丙表用語。 

貳、編制表

 一、職稱及員額等欄位之合計數，一律橫式書寫。 

 二、表頭應敘「機關全銜」。 

 三、「官等」、「職等」欄位應分列；編制表內為「備考」欄，非「備註」欄。 

 四、員額應以中文小寫例「一；十五；二十三；三七○」撰作；不得以「1、2；一拾（或數字 0）、一七；廿三、卅；三百七 0」書寫。 

 五、兼任職稱不列「官等」、「職等」或「級別」。 

 六、職稱間應以實線區隔之；勿以虛線區隔。 

七、基於同層級行政機關同等級職務之衡平，請選用本機關適用之職務列等表所定之職稱官等職等；切勿自行增加新職稱。 
八、依102年1月1日修正施行之主計機構人員設置管理條例（以下簡稱主計條例）第7條第1項第2款規定，直轄市政府所屬各機關設會計室，置主任。爰各機關設有會計室者，其組織規程暨編制表置「會計主任」職稱部分，應依規定修正為「主任」。

九、得列薦(簡)任官等體例：
    職務列委任第四職等至第五職等之職稱(如助理員或技佐)，其編制員額數二分之一得列薦任第六職等。

    職務列薦任第八職等至第九職等職稱(如技正、視察)，其編制員額數三分之一得列簡任第十職等。

    因此，應於備考欄加註得列薦(簡)任人數。其體例如下： 

（一）同職稱員額足夠單獨列薦(簡)任者（即無餘尾數者），於職稱備考欄敘明：內○人得列薦任第六職等(簡任第十職等)。 
（二）不同職稱合併計給者：內○人得列薦任第六職等（其中一人係由本職稱尾數一人與○○職稱一人，合併計給。）。
十、編制表表末體例及格式： 

（一）表末是「附註」，非「附記」。 

（二）表末附註欄不加區隔線。 

（三）本編制表所列職稱，無須敘明「各」職稱；該職務列「等」表修正時亦同。 
（四）一級機關應適用「丁、地方機關職務列等表之八」之規定；二級機關應適用「丁、地方機關職務列等表之十」之規定。
（五）為加強本府法制人力配置，各局(處)編制表末可於編制表附註加註如下：

	範例：

「為因應業務需要，得在本編制表內所列專門委員、秘書、專員、○○（所列職稱依各機關配置職稱而定）等職稱指定其中一人辦理法制業務」。


十一、考試院特殊審議標準：

 (一)一級機關

    1.副首長：編制員額逾100人，且業務性質相近之機關亦置有2位副首長者，副首長員額得置2人。

    2.內部單位(控制幅度)：編制員額，扣除簡任以上職務(如主任秘書或專門委員職務)及人事、會計及政風一條鞭單位之員額後，再扣除所置薦任第八職等至第九職等核稿人員、薦任第八職等股長職務，每科(室)平均人數應達7人以上。
	範例：

○○局編制員額總數為68人，簡任人員3人，人事、會計及政風合計8人，薦任第8職等至第9職等核稿人員及薦任第8職等股長合計7人，科室數共7個，符合每科(室)平均人數應達7人以上規定。
68-(3+8+7)/7≦7.1


    3.簡任非主管(P10)、核稿人員(P08-P09)比率：

   (1)簡任非主管人員(如專門委員或得列簡任人員之配置)：為避免機關多選置簡任職稱，致產生職務結構失衡之情形，簡任以上人員之編制員額扣除簡任以上主管人員(即簡任第十職等人員，不含主任秘書職稱之幕僚人員)，除以科室數(含一條鞭)比率應小於0.328。

   (2)薦任第八職等至第九職等人員(如技正或專員之配置)：為避免機關多選置薦任最高列等之職稱，致產生職務結構失衡之情形，薦任第八職等至第九職等人員之編制員額，除以科室數(含一條鞭)比率應小於1.43。

 (二)二級機關：直轄市政府所屬二級工程機關(含派用機關)、醫院、勞檢機關之單位主管列薦任(派)第八職等者，其列等上限至薦任(派)第八職等之非主管職稱員額配置比率，前經考試院101年11月15日第11屆第213次會議、本年1月10日第11屆第221次會議及3月7日第11屆第227次會議決定，不得高於委任(派)第五職等或薦任(派)第六職等至第七職等，以及薦任(派)第七職等以下薦任(派)非主管職稱員額總數(不含一條鞭單位)之13%，並作為配置準則修正前，直轄市政府所屬二級工程機關組織編制之通案審議原則。
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