國立高雄科技大學職員獎懲案件審議原則
   









109年1月3日本校108年度職員考績委員會第3次會議通過
一、本原則適用對象為國立高雄科技大學(以下簡稱本校)公務人員、稀少性科技人員。
本校校務基金工作人員之獎懲案件，準用本原則辦理。
二、本校各單位當年度敘獎總額度（以嘉獎或換算嘉獎次數統計）以單位總人數（當年度二月一日公務人員現職人數加校務基金工作人員現職人數）乘以每人嘉獎一點八次之額度，為單位當年度敘獎總額度（小數點四捨五入），並由單位主管依同仁工作表現與具體績效，於年度敘獎總額度內提報人員獎勵。但跨單位通案性、外機關來文及校長指示敘獎案件，不列入單位年度敘獎總額度內計算。
前項單位總人數計算時間點以當年度二月一日為原則，惟年度中單位之間有員額移撥者，以員額移撥生效日重新計算。
三、本校同仁之敘獎，依本校職員獎懲要點基準，並應符合下列原則：
(一)辦理本職業務除屬創新作法、簡化流程經採行確有績效，或有具體事蹟特殊貢獻者外，經常性、例行性業務，應不予敘獎，僅作為年終考績之參考。
(二)各單位辦理他機關委託之業務，如屬職掌範圍，不予敘獎。
(三)辦理本職以外之工作，已領取津貼（如工作費、出席費、加班費、試務工作酬勞）或補休者，不予敘獎，納入平時考核及年終考績參考。
(四)對涉及數單位之獎懲案件，獎勵應以負主要責任之主辦單位人員為優先，其餘人員視其具體績效審慎核議獎勵；懲處應不分主、從單位一併檢討責任歸屬，覈實議處。
(五)辦理大型會議、典禮、校慶等活動敘獎，以主辦單位承辦人及督導主管為原則，相關配合單位人員敘獎人數及獎勵額度應予調降，如屬活動當日支援協助者，不予敘獎。
(六)跨單位之獎懲案件，應由主辦單位彙整提報獎懲名單。
(七)同一事項，應俟全部完成後，視實際績效，依規定辦理獎懲，且不得重複獎勵。
(八)擔任校內外各項委員會代表，除具特殊貢獻外，不予敘獎。

四、參加選務工作，除本校薦送者外，其餘經來函建議敘獎者，不予敘獎，納入平時考核及年終考績參考。
五、對於天然災害來襲，緊急處理或災後重建，使災害影響降低最少，未領加班費者，得列舉具體事蹟給予獎勵。
六、經前職機關來函建議敘獎案，如業經原機關職員考績委員會審議決議且建議敘獎額度為嘉獎一次者，免提本校職員考績委員會(以下簡稱本委員會)討論，由人事室逕行辦理發布事宜，並於獎懲令發布後三個月內提本委員會確認；建議敘獎額度為嘉獎二次以上或獎度未經原機關職員考績委員會審議者，應提本委員會討論。
他機關調任本校或本校同仁調任校內其他單位新職務後，由前職機關（單位）主動建請敘獎者，相關辦理原則如下：

（一）自他機關調任本校服務之同仁，經前職機關來函建議敘獎案件，依前項規定辦理，其敘獎額度不列入同仁現職所屬單位年度敘獎總額度計算。
（二）本校同仁調任校內其他單位新職務後，經提報建議就原職任內優良表現予以敘獎，其敘獎額度應列入原職單位年度敘獎總額度計算。
七、本校獎勵案件建議核給額度如下，各獎勵案件如具特殊績效，考績會得視實際狀況調整獎勵額度：
	編號
	案 由
	審議原則

	1
	職務代理敘獎案
	1.代理未滿一個月(四週)者，列入年終考績參考。

2.代理達一個月(四週)以上，未滿三個月，表現良好者，嘉獎一次。
3.代理三個月以上，未滿六個月，表現良好者，嘉獎二次。
4.代理六個月以上，表現良好者，記功一次。
5.二人以上共同代理一職務者，共同代理期間在二個月以上、不滿六個月者，各嘉獎一次；共同代理六個月以上者，各嘉獎二次。敘獎人數以三人為限。
6.職務代理以正式職缺為限。
7.職務代理敘獎案件，由人事室依上列原則審核，照案發布，並於獎懲令發布後三個月內提本委員會確認。

	2
	辦理聯招試務相關工作敘獎案
	1. 主辦人員(一人）記功一次；協辦人員（至多二人）嘉獎一次或二次。
2. 如已領取工作酬勞者，不予敘獎，納入平時考核及年終考績參考。


	3
	辦理各項會議、研習、座談、訓練、評鑑等活動敘獎案
	1.獎勵標準，由主辦單位推薦敘獎人員及獎勵額度。
類別
參加人數
獎勵人數
獎勵額度
主辦人
其他工作人員
全校性
五十人至二百人以下
至多二人
嘉獎一次
嘉獎一次
二百零一人至三百人
至多三人
嘉獎一次
嘉獎一次
三百零一人以上
至多四人
嘉獎二次
嘉獎一次
區域性
二百人以下
至多三人
嘉獎一次
嘉獎一次
二百零一人至三百人
至多四人
嘉獎一次
嘉獎一次
三百零一人以上
至多五人
嘉獎二次
嘉獎一次
全國性
二百人以下
至多四人
嘉獎二次
嘉獎一次
二百零一人至三百人
至多五人
嘉獎二次
嘉獎一次
三百零一人以上
至多六人
嘉獎二次
嘉獎一次
國際性
二百人以下
至多五人
嘉獎二次
嘉獎一至二次
二百零一人至三百人
至多六人
記功一次
嘉獎一至二次
三百零一人以上
至多七人
記功一至二次
嘉獎一至二次
附註：
1. 適用獎勵額度包含本校公務人員、稀少性科技人員及校務基金工作人員，故將同一場次之獎勵上限作總額管控，以符合公平原則。

2. 全校性活動參加人數未滿五十人之案件，列入年終考績參考。
3. 各項活動舉辦時間三天以上者，得視其成果酌加獎勵人數一至二人。
4. 如係年度例行性會議、研習或活動，除有特殊貢獻者，於該次活動結束後二年內不再敘獎。

5.不同會議、研習或活動之獎勵每年至多以三場次為限。

6.系列性會議、研習或活動，應俟全案完成後，再視實際績效敘獎。
7.每年畢業典禮、校慶及全校大型評鑑活動得視系列活動規模、類別及創新等辦理敘獎，不受表列限制，並應由主辦單位彙整提報獎懲名單。

	4
	代表學校參加各項競賽敘獎案
	1. 國際性：

（1） 第一名記功一次。
（2） 第二、三名各嘉獎二次。
2. 全國性：

（1） 第一名嘉獎二次。
（2） 第二、三名各嘉獎一次。
3.區域性：第一、二名各嘉獎一次；第三名納入平時考核及年終考績參考。
4.擔任領隊、管理等職務人員，除有實際參賽或具體指導有功之事蹟，不予獎勵。

	5
	教育部來函建議敘獎案
	1.列有敘獎人員（數）及額度，依部函規定。
2.未列有敘獎人數及額度，請承辦單位列舉具體事實提本委員會審議，以獎勵參與人數二分之一為原則，其中主辦人員嘉獎二次，協辦人員嘉獎一次。

	6
	其他單位來函建議敘獎案
	1.列有敘獎人員（數）及額度，依來函規定。
2.未列有敘獎人數及額度，請承辦單位列舉具體事實提本委員會審議，以獎勵參與人數三分之一，且不超過三人為原則，其中主辦人員嘉獎一次或二次，協辦人員嘉獎一次。

	7
	專書閱讀敘獎案件
	閱讀指定專書及撰寫心得分享於閱讀網站專區並薦送教育部參加國家文官學院徵稿比賽者，敘嘉獎一次。


八、本校職員酒後駕車及酒後駕車肇事，經查證屬實，其行政責任之檢討，依行政院「公務人員酒後駕車相關行政責任建議處理原則」之懲處標準，辦理申誡、記過、記大過等懲處事宜。

九、本校職員辦理資通安全事項之獎懲，依「公務機關所屬人員資通安全事項獎懲辦法」規定辦理。
十、主計、人事人員之獎懲案件，得適用本原則之規定。

十一、本原則經本委員會審議通過，陳請校長核定後施行；修正時亦同。
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