高雄市立空中大學職員工獎懲案件建議單
                                            填表日期：   年   月   日
	職稱
	
	
	
	
	

	姓名
	
	
	
	
	

	具體事蹟
	
	
	
	
	

	建議獎懲
種類及獎度
	記大功   次
記功     次
嘉獎     次
	記大功   次
記功     次
嘉獎     次
	記大功   次
記功     次
嘉獎     次
	記大功   次
記功     次
嘉獎     次
	記大功   次
記功     次
嘉獎     次

	敘獎業務性質
	(第一次辦理之重大創新專案或臨時交辦重大案件，無前例可行
(例行性業務已敘獎有案並為第二次以上辦理者(以下請勾選)
   (工作量、貢獻程度、工作困難度、複雜度明顯增加(請於簽陳敘明)
   (具創新性 
   (簡化流程 
   (其他：                  
(例行性專案、大型活動但須溝通聯繫
(機關來文建議敘獎 

	前次敘獎情形
(第一次辦理免填)
	主辦
	協辦

	
	記大功    次
記  功    次
嘉  獎    次
	記大功    次
記  功    次
嘉  獎    次


備註：
參考「行政院人事行政總處獎懲案件處理要點」第五點規定，各單位提報敘獎原則如下；
(1) 重大創新專案、臨時緊急交辦之重大案件，未有前案可資參考辦理者，其敘獎額度應先參考歷年相關性質案件之敘獎額度及人數，覈實提報。
(2) 例行性專案、大型活動或會議，因其辦理過程涉及多方通協調聯繫，仍得予敘獎，惟應由各單位視實際辦理情形調整敘獎額度及人數；如係委外辦理者，原則不予敘獎或減少敘獎額度及人數。
(3) 各單位本職範圍內之年度例行應辦業務，如屬前已敘獎有案並為第二次以上辦理者，除確有創新做法、簡化流程之具體作為，或工作量、貢獻程度、工作困難度、複雜度明顯增加外，原則不予敘獎或減少敘獎額度及人數；如係委外辦理者，原則不予敘獎。
(4) 前二款以外之經常性、例行性業務，不予敘獎。
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