
敘獎事由及敘獎額度對照參考表 

職員平時獎懲標準 
敘獎事由列舉 

建議敘
獎額度項次 事由 

第二條第一項 
對主辦（管）業務提供創新作法、

簡化流程等改進意見，經採行者。

如協助制訂多元升等要點及教

師升等自審作業…等事由。 
嘉獎1次 

第二條第二項 
對上級交辦重要事項，圓滿達成任

務，成績優良者。 

對於工作事項皆能盡心完成者

即屬此類。 
嘉獎1次 

第二條第三項 

辦理各項專案性活動或會議，計畫

周詳，聯繫協調得宜，表現優異，

圓滿達成任務者。 

如辦理校慶、畢業典禮、評

鑑、招待外賓等各項自辦活

動，主辦業務者嘉獎2次，協辦

配合者嘉獎1次，若為全校性共

同舉辦之活動，建議由主辦業

務者聯絡相關協辦單位相關人

員一同提敘，其敘獎額度則由

職評委員會主席另行獎勵。 

嘉獎~小功

第二條第四項 

代理他人職務期間達一個月（四

週）以上，未滿六個月，負責盡

職，成績優良者。 

1-5個月建議嘉獎1-2次，6個月

(含)以上建議小功1次。 
嘉獎~小功

第二條第五項 

代表本校參加各項比（競）賽、活

動，成績優良、認真負責，圓滿達

成任務者。 

協助學生參與校外競賽者之相

關事宜，如申請補助經費、指

導競賽練習、協助出隊工作

等，但需經參賽學生所屬系所

推薦方能敘獎 

嘉獎1~2次

第二條第六項 
從事研究發展，經審定為成績優良

者。 
請具體說明 嘉獎1次 

第二條第七項 
好人好事、義行可風，有具體事蹟

者。 
請具體說明 嘉獎1次 

第二條第八項 
拒收賄賂或其他不正當利益，其優

良事蹟足為表率者。 
請具體說明 嘉獎1次 

第二條第九項 

參加經認證之學習機關（構）所開

設學習課程，並將學習成果實際應

用於工作，具有績效者。 

請具體說明所習之課程於工作

上之應用 
嘉獎1次 

第二條第十項 

擔任本校各類委員會委員，認真負

責並參與相關議題之訓練、進修研

習或活動，並經該委員會審議推

薦，足資獎勵者。 

請依事實填列 嘉獎1次 

第二條第十一項 
其他優良行為或事蹟，足資獎勵

者。 

其它未列於本表之事項請簡單

補充說明具體事績，及獎勵額

度 
嘉獎~小功

 


