
法規名稱：(廢)經濟部加工出口區管理處辦事細則

廢止日期：民國 113 年 02 月 17 日

   第 一 章 總則

第 1 條

本細則依經濟部加工出口區管理處組織條例第十二條規定訂定之。

第 2 條

經濟部加工出口區管理處（以下簡稱本處）處務之處理，除法令另有規定外，依照本細則辦理。

   第 二 章 職掌

第 3 條

本處處長綜理處務，副處長襄理處務，並設下列各組、室，各組得分科辦事：

一、第一組。

二、第二組。

三、第三組。

四、第四組。

五、秘書室。

六、人事室。

七、會計室。

八、政風室。

第 4 條

第一組掌理下列事項：

一、財務科：

（一）關於加工出口區建設及推展業務所需財務計畫之編擬事項。

（二）關於本處及所屬單位所需業務資金之支配籌劃及調度事項。

（三）關於本處及所屬單位年度現金收支預算之編製事項。

（四）關於本處及所屬單位需用貸款之洽借、契約之簽訂及還本付息事項。

（五）關於本處及所屬單位管理費收費標準之擬訂、管理費規費及服務費收費標準報核事項。

（六）關於辦理本處作業基金運用之行政協調及財務事項。

（七）關於本處及所屬單位各項收入之統計分析及代收款項之報核事項。

（八）關於本處及所屬單位財產之彙編及產權憑證保管事項。

（九）關於本處財務法案及財務報告之編審分析事項。

（十）關於所在區區內事業應繳管理費之核算、發單及繳納稽核事項。



（十一）關於所在區在區內設有營業或聯絡處所之事業應繳管理費之計費發單事項。

（十二）關於所在區土地租金及公共設施建設費之計費、徵收及統計事項。

（十三）關於本處及所屬單位應收帳款、催收款項分析表之編製及催收款項之報核事項。

（十四）其他有關財務事項。

二、企劃管考科：

（一）關於加工出口區近程、中程及長程發展目標，主要策略與營運計畫之企劃推動及考核事

項。

（二）關於加工出口區投資環境改善與重大業務革新之策劃推動事項。

（三）關於施政與研究計畫之擬訂、管制考核及評估事項。

（四）關於部務會議報告及管制資料之彙整事項。

（五）關於立法院會期施政報告及質詢案之答覆事項。

（六）關於立法委員與監察委員之巡察報告會議紀錄及答覆事項。

（七）關於業務會報重要決議及指（裁）示之追蹤查證事項。

（八）關於本處各單位工作手冊之彙編及工作簡化業務之推行事項。

（九）關於本處重要工作項目、申請案件與陳情案件之彙整統計及管考事項。

（十）關於為民服務工作推動及考核事項。

（十一）其他有關企劃及管考事項。

三、作業資訊科：

（一）關於作業單位業務推展與服務加強策劃事項。

（二）關於作業單位計畫之審核及執行考核事項。

（三）關於作業單位年度業務考核事項。

（四）關於作業單位管理規章之審核事項。

（五）關於作業單位業務資料統計分析彙編事項。

（六）關於區內貨品運送人承運認可事項。

（七）關於本處各資訊系統之整體規劃、協調及推動事項。

（八）關於本處及所屬單位各項應用系統之規劃、設計與整合及系統測試、運作、維護與管理等

事項。

（九）關於本處及所屬單位電腦硬體與系統軟體作業之可行性評估及建議事項。

（十）關於與本部資訊中心及其他有關機關間之資訊網路連接與資訊交換協調事項。

（十一）關於本處及所屬單位人員電腦訓練、規劃及執行事項。

（十二）關於本處及所屬單位設置電腦各項系統設備操作、維護、監控及安全管理事項。

（十三）關於本處及所屬單位各項資訊檔案之異動、運用、作業品質管理及機密維護事項。

（十四）其他有關作業單位業務管理、協調及資訊處理事項。

第 5 條

第二組掌理下列事項：



一、規劃設計科：

（一）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程之規劃、設計及審核事項。

（二）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程預算書之編製事項。

（三）關於加工出口區各項公共設施配置規劃之建議事項。

（四）其他有關土木、建築與公共設施工程之規劃事項。

二、工務科：

（一）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程之監造及施工督導事項。

（二）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程之招標及訂約事項。

（三）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程之估驗及計價事項。

（四）關於加工出口區各項土木、建築與公共設施維護工程之完工決算事項。

（五）關於所在區公共設施檢查及維護事項。

（六）關於本處辦公廳舍土木工程修繕事項。

（七）關於所在區道路挖掘許可事項。

（八）其他有關土木、建築與公共設施工程之工務事項。

三、建管地政科：

（一）關於加工出口區建築管理與土地行政法規之研擬及解答事項。

（二）關於加工出口區土地開發計畫之研擬事項。

（三）關於加工出口區土地開發計畫審議事項。

（四）關於加工出口區土地取得與管理事項。

（五）關於加工出口區與都市計畫、縣市綜合發展計畫、區域計畫相關業務之建議及協調事項。

（六）關於所在區建築物徵購及拆遷補償事項。

（七）關於所在區土地租用及核配訂約事項。

（八）關於所在區土地租金與公共設施建設費計收標準之擬訂及調整事項。

（九）關於所在區土地租金與公共設施建設費之繳付稽催事項。

（十）關於所在區土地使用管制事項。

（十一）關於所在區建築線之指定（示）事項。

（十二）關於所在區建築物建造執照、使用執照、拆除執照及雜項執照之核發事項。

（十三）關於所在區建築物施工中之查驗事項。

（十四）關於所在區供公眾使用之建築物安全檢查事項。

（十五）關於所在區建築物使用管理及檢查事項。

（十六）關於所在區建築爭議案件之處理事項。

（十七）關於所在區各類廠房之配售及出租事項。

（十八）關於代辦所在區區內事業廠房現值之評估事項。

（十九）其他有關建築管理、地政及廠房處理事項。
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第三組掌理下列事項

一、投資科：

（一）關於加工出口區區內事業申請設立、合併、增資、減資、撤資及變更投資計畫之會同有關

機關審查核定及其他有關投資案件之處理事項。

（二）關於加工出口區投資招商計畫及推展事項。

（三）關於加工出口區投資法令之研擬及解答事項。

（四）關於加工出口區投資案件之統計分析及調查考核事項。

（五）關於加工出口區華僑及外國人投資額之審定事項。

（六）關於所在區區內事業投資人之徵信調查事項。

（七）關於所在區區內事業廢品下腳處理之查驗及核准事項。

（八）關於所在區區內事業減徵、免徵及緩徵營利事業所得稅有關證明核發事項。

（九）關於所在區區內事業聘僱外國專門性、技術性工作人員與僑外事業主管許可、管理及申請

延長停留證明核發事項。

（十）關於所在區各目的事業單位之聯繫事項。

（十一）關於加工出口區產業轉型輔導事項。

（十二）關於區內事業投資之服務事項。

（十三）關於區內事業僑外資股份之轉受讓事項。

（十四）其他有關投資業務事項。

二、外貿科：

（一）關於加工出口區外匯貿易發展與業務推進之研議規劃事項。

（二）關於加工出口區外匯貿易法令之研擬解答事項。

（三）關於加工出口區外匯貿易之統計分析事項。

（四）關於加工出口區外匯貿易重要措施之研議、協調及聯繫事項。

（五）關於加工出口區區內事業外匯貿易重大申請案件之核轉事項。

（六）關於所在區區內事業貨品輸出入審核簽證事項。

（七）關於所在區區內事業免稅貨品出區處理之核准與管理事項。

（八）關於所在區出進口廠商登記之審查及登記卡之核發事項。

（九）關於所在區區內事業免稅貨品之稽核追蹤及帳冊稽查事項。

（十）關於所在區區內事業高科技貨品輸出之審核簽證、輸入證明文件之核發及流向稽查事項。

（十一）關於所在區區內事業產地證明書及再出口證明書核發事項。

（十二）關於國際經貿組織業務相關事項。

（十三）關於加工出口區產品目錄之編印事項。

（十四）其他有關外匯貿易管理事項。

三、工商科：

（一）關於加工出口區工商管理法令之研擬及解答事項。



（二）關於加工出口區工商資料之統計及彙編事項。

（三）關於所在區公司登記之審查及執照之核發事項。

（四）關於所在區營利事業登記之審查及執照之核發事項。

（五）關於所在區工廠登記之審查及執照之核發事項。

（六）關於其他應經許可登記之審查及執照之核發事項。

（七）關於所在區在區內設有營業或聯絡處所事業之審查及發證事項。

（八）關於所在區在區內設有營業或聯絡處所事業管理費之繳付稽催事項。

（九）關於所在區動產擔保交易之審查登記事項。

（十）關於所在區區內事業年度決算財務報表之核轉事項。

（十一）關於所在區公司負責人資格證明之核發及公司登記之抄錄事項。

（十二）關於加工出口區在區內營業之事業名錄編印事項。

（十三）關於所在區區內事業使用電力證明書之核發事項。

（十四）關於所在區區內事業電氣技術人員執照之核發事項。

（十五）關於所在區交通問題之策劃與協調事項。

（十六）關於所在區人員出入證及車輛通行證之核發事項。

（十七）關於所在區消防業務之督導事項。

（十八）關於所在區水電供應協調事項。

（十九）關於加工出口區同業公會業務之指導監督事項。

（二十）關於所在區門牌新訂及整編事項。

（二十一）其他有關工商管理事項。
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第四組掌理下列事項：

一、勞動行政料：

（一）關於加工出口區在區內營業之事業勞動行政業務推展之規劃事項。

（二）關於加工出口區在區內營業之事業勞動法規之諮詢、研議及修訂建議事項。

（三）關於所在區在區內營業之事業勞工組織之建立及輔導事項。

（四）關於所在區在區內營業之事業工會業務之督導及推動事項。

（五）關於所在區在區內營業之事業舉辦勞資會議及簽訂團體協約事項。

（六）關於所在區在區內營業之事業工作規則之審查事項。

（七）關於所在區在區內營業之事業勞資爭議之協調處理事項。

（八）關於所在區在區內營業之事業勞工保險及積欠工資墊償基金之督導事項。

（九）關於所在區在區內營業之事業勞工教育之督導及推行事項。

（十）關於所在區在區內營業之事業勞工福利之督導及推行事項。

（十一）關於所在區在區內營業之事業勞工退休準備金提撥之督導及推行事項。

（十二）關於所在區在區內營業之事業所需勞動力資料之蒐集事項。



（十三）關於所在區在區內營業之事業勞工資料之蒐集統計及分析事項。

（十四）關於加工出口區區內事業外籍勞工申請引進初審及督導事項。

（十五）有關本處從業員工服務中心勞動行政業務之督導事項。

（十六）關於所在區勞工托兒所之督導及推行事項。

（十七）其他有關勞動行政事項。

二、勞動檢查科：

（一）關於加工出口區在區內營業之事業勞動檢查業務推展之規劃事項。

（二）關於加工出口區在區內營業之事業勞工安全衛生法規諮詢及研議修訂建議事項。

（三）關於所在區在區內營業之事業勞動條件與勞工安全衛生之督導檢查及改進事項。

（四）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生宣導及輔導事項。

（五）關於所在區在區內營業之事業危險性機械或設備之檢查發證事項。

（六）關於所在區在區內營業之事業危險性機械或設備代行檢查督導及改進事項。

（七）關於所在區在區內營業之事業有害物質作業環境之督導及檢查事項。

（八）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生自動檢查之督導及推行事項。

（九）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生教育訓練之督導事項。

（十）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生工作守則之審核事項。

（十一）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生管理單位及人員之審核事項。

（十二）關於所在區在區內營業之事業職業災害檢查及統計事項。

（十三）關於所在區在區內營業之事業勞工安全衛生優良單位及優良人員選拔事項。

（十四）關於所在區在區內營業之事業危險性工作場所審查及檢查事項。

（十五）關於所在區在區內營業之事業工廠內機器設備之開工檢查事項。

（十六）關於所在區在區內營業之事業勞工健康管理及職業病預防事項。

（十七）關於所在區在區內營業之事業安全衛生自護制度之輔導及評鑑事項。

（十八）協助所在區在區內營業之事業申請投資抵減有關自動化設備之認定事項。

（十九）督導各分處勞動檢查相關業務事項。

（二十）其他有關勞動檢查行政事項。

三、環保景觀科：

（一）關於加工出口區空氣污染防制之規劃及管理事項。

（二）關於加工出口區噪音振動防制之規劃及管理事項。

（三）關於加工出口區水污染防治之規劃及管理事項。

（四）關於所在區環保站及清潔隊業務之督導事項。

（五）關於加工出口區環保法規之宣導及輔導事項。

（六）關於加工出口區毒性化學物質防制之規劃及管理事項。

（七）關於加工出口區病媒防制之督導及管理事項。

（八）關於加工出口區一般與有害事業廢棄物相關業務規劃及管理事項。



（九）關於加工出口區環境品質監測與檢驗相關業務之督導及管理事項。

（十）關於加工出口區公害糾紛處理相關業務之協調事項。

（十一）關於加工出口區環保、景觀美化與綠化工程之設計、執行及維護督導事項。

（十二）關於加工出口區節約能源及資源回收再利用業務之推動事項。

（十三）其他有關環保景觀業務之規劃管理及研究發展事項。

第 8 條

秘書室掌理下列事項：

一、綜核文稿業務：

（一）關於公文之核稿事項。

（二）關於重要文稿之撰擬事項。

（三）關於處務會議與會報之準備及紀錄事項。

（四）關於機要文件之收發、提陳、擬辦及保管事項。

（五）關於主管函電之簽辦、繕譯及保管事項。

（六）關於所在區防護團業務事項。

（七）關於加工出口區新聞發布及記者招待聯繫事項。

（八）關於加工出口區簡報資料之編製事項。

（九）其他交辦事項。

二、法制業務：

（一）關於各單位擬訂法規之審核及協辦事項。

（二）關於各單位法律案件與解釋法令之審核及協辦事項。

（三）關於法律事務之簽議事項。

（四）關於本處主管法規之編印事項。

（五）關於本處主管法規動態之登記及報核事項。

（六）各國自由貿易區法令資料之搜集研究事項。

（七）其他有關法規事項。

三、事務業務：

（一）關於事務管理規則所規定之出納、財產、物品、車輛、辦公處所、宿舍、集會及工友之管

理事項。

（二）關於本處辦公廳舍水電修繕事項。

（三）關於本國來賓參觀接持事項。

（四）關於新聞資料之剪輯事項。

（五）關於加工出口區內產品陳列室及產品零售中心之管理事項。

（六）關於本處簡報室及區政館之管理事項。

（七）關於本處圖書報刊置備及管理事項。

（八）關於加工出口區一般問題之答詢事項。



（九）其他有關總務工作、公共關係及聯絡事項。

四、文書業務：關於事務管理規則所規定之文書處理及檔案管理事項。

五、不屬於其他各組、室之業務事項。

第 9 條

人事室掌理下列事項：

一、關於本處組織法規及辦事細則之擬議事項。

二、關於所屬單位組織法規及辦事細則之審核事項。

三、關於本處及分處人事規章之擬議事項。

四、關於本處及所屬單位人事管理資料之蒐集研究及編審事項。

五、關於本處及所屬單位人事管理業務之建議及改進事項。

六、關於本處人員任免遷調之核簽擬辦及各分處人員任免遷調案之審核事項。

七、關於本處及所屬單位人員級俸之審核及待遇標準之擬議事項。

八、關於本處及分處人員銓敘案件之查催核轉事項。

九、關於本處考績考成之籌辦及所屬單位考績之審核事項。

十、關於本處人員差假勤惰之查考、獎懲核擬及所屬單位人員獎懲之審核事項。

十一、關於本處及所屬單位人員退休及撫卹案之審議事項。

十二、關於本處及所屬單位員工福利業務之規劃項。

十三、關於本處及所屬單位人員動態之登記事項。

十四、關於本處職員保險之簽辦事項。

十五、關於本處員工進修之籌辦事項。

十六、關於本處職員保證書之查對及保管事項。

十七、關於本處各項人事證明書之查對及保管事項。

十八、關於本處及所屬單位章戳之刊發事項。

十九、關於職務歸系之擬辦事項。

二十、其他有關人事管理事項。

第 10 條

會計室掌理下列事項：

一、關於本處單位預算之彙編及所屬各分處單位預算之審核事項。

二、關於本處作業基金預算之彙編及其附屬單位預算之審核事項。

三、關於本處預算分配之彙編、所屬各分處預算分配之審核及預算分配之修正事項。

四、關於本處收支帳簿之登錄、結算與會計報告之彙編及所屬各分處會計報告之審核事項。

五、關於本處工作計畫及預算執行績效報告之審編事項。

六、關於本處及所屬單位預算依法流用及保留之申請事項。

七、關於本處內部審核之執行事項。



八、關於本處收支憑證之審核及支票之核簽事項。

九、關於本處現金及財務出納保管之檢查事項。

十、關於本處業務收支與資本支出計畫之預算執行進度及經費配合之審核事項。

十一、關於本處單位決算之彙編及所屬各分處單位決算之審核事項。

十二、關於本處及所屬單位作業基金決算之彙編審核事項。

十三、關於本處採購、變賣財物案件之審核與其招標、比價、議價、訂約、驗收、驗交、報損及

報廢之監辦事項。

十四、關於本處財務上增進效能與減少不經濟支出之研究及建議事項。

十五、關於本處及所屬單位籌劃作業預算所需事實之調查與經營上增進效能之研究報告及建議事

項。

十六、關於本處及所屬單位資金運用之監督考核事項。

十七、關於本處及所屬單位營運服務成本計算基礎及勞務費率計算公式之審核事項。

十八、關於本處會計制度與程序之設計及修訂事項。

十九、關於本處及所屬單位統計資料之蒐集及統計月報之編製事項。

二十、關於加工出口區區內事業重要資料快報及公民營企業調查統計之核轉事項。

二十一、關於所屬各單位會計事務之監督與會計人員之遴選、考核及遷調事項。

二十二、關於本處及所屬單位財務收入之稽核相關事項。

二十三、關於本處及所屬單位各項收入收費憑證之管理事項。

二十四、其他有關會計及統計事項。

第 11 條

政風室掌理下列事項：

一、關於本處政風法令之擬訂事項。

二、關於本處政風法令之宣導事項。

三、關於本處員工貪瀆不法之預防、發掘及處理檢舉事項。

四、關於本處政風興革建議事項。

五、關於本處政風考核獎懲建議事項。

六、關於本處公務機密維護事項。

七、關於防災小組緊急應變計畫工作事項。

八、關於本處危害或破壞事件之預防事項。

九、關於協助處理本處陳情及請願事項。

十、關於危害國家安全及影響國家利益之資料蒐集處理，並協助調查機關處理事項。

十一、關於本處執行反毒業務事項。

十二、關於本處警衛勤務協調及監督事項。

十三、關於本處所屬單位政風工作督導與考核事項。

十四、其他有關本處政風事項。



第 12 條

1   主任秘書承處長、副處長之命、綜核秘書室、人事室、會計室及政風室文稿代行判發，並督導秘

書室有關業務及內外工作之聯繫協調。

2   組長及室主任承處長、副處長之命，督導所屬，處理各該組室業務。

3   副組長、專門委員、科長、秘書、專員、科員、辦事員及書記各承其上級長官之命，處理其主辦

公務。

4   技正、技士、分析師、管理師及助理管理師各承其上級長官之命，處理其主辦公務。

   第 三 章 會議

第 13 條

本處處務會議定期舉行，研商及協調重要業務，以處長、副處長、主任秘書、一級主管以上人

員、所屬分處分處長及經處長指定人員出席，必要時得指定業務有關人員列席。

第 14 條

本處業務檢討會，依有關規定辦理。

   第 四 章 附則

第 15 條

本處文書管理、檔案管理、人事管理、財務管理及事務管理，除依照有關法令規定外，其實施要

點由本處另定之。

第 16 條

本細則自發布日施行。


