
115年2月3日製

國立西螺高級農工職業學校

考核獎懲
獎懲處理作業



提示：使用連結前往簡報內不同的頁面。

方法：按一下想要連結頁面的文字，欲返回目

錄，則按一下返回目錄頁面。目錄

一、處理流程

三、未補未休時數之獎勵情事

四、因終身學習時數之獎勵情事

二、一般獎懲情事



返回目錄頁面

一般獎懲情事
發生(如：公文
或績優事實等)

業務單位簽
會人事室並
經首長陳核

簽核資料(含公
文附件等佐證
資料)上傳雲端

經考績/考核會
決議通過，並
經首長覆核

獎懲令
核發

註：上述流程僅限教師/代理教師/公務人員(主計及人事除外)，如為主計及人事循一條鞭體制提報、如為學創及教官由業務單位
函報聯絡處，由聯絡處函報國教署、如為技工工友，權責單位係總務處，請將相關資料轉交至總務處、如為計畫人力等人員，
權責單位係業務單位，由業務單位本權責辦理。

申請人檢具相關佐證資料
併同未補未休時數和算獎
勵申請表經首長陳核

因未補未休時數提請
敘獎(依據本校職員
獎懲實施要點)

因公務人員終身學習
時數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料
併同終身學習時數敘獎申
請表經首長陳核

申請表及佐證
資料上傳雲端

一、處理流程



返回目錄頁面

二、一般獎懲情事

配合政府推動公文電子化，本校敘獎案請

以公文系統線上簽核方式辦理，建議表亦

請附於系統上，並免再行陳核。

一般獎懲
情事發生

簽會人事室並
經首長陳核

簽核資料
上傳雲端

經考績/考核會決議
通過，並經首長覆核

獎懲令
核發



返回目錄頁面二、一般獎懲情事

一般獎懲情事發生 簽會人事室並經首長陳核 簽核資料上傳雲端
經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發

請將奉核簽、來文及本校獎懲建議表等資料合併成「一個pdf檔案」。

可利用線上免費網站合併pdf檔案，例如：https://reurl.cc/oKjDoQ



返回目錄頁面二、一般獎懲情事

一般獎懲情事發生 簽會人事室並經首長陳核 簽核資料上傳雲端
經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發

請將已合併成「一個pdf檔案」(敘獎案)上傳至人事室雲端硬碟，網址：https://reurl.cc/QVMnMM

檔名請命名成：奉核時間-提案處室-敘獎案，例如：1140730-人事室-入圍114年師鐸獎初審敘獎案。



返回目錄頁面二、一般獎懲情事
一般獎懲
情事發生

簽會人事
室並經首
長陳核

簽核資料
上傳雲端

經考績/考
核會決議
通過，並
經首長覆
核

獎懲令核發

因應一大功以下獎勵令電子化措施，一大功以下之獎勵令請至MyData閱覽、查詢及列印。

登入方式：



返回目錄頁面

因未補未休時
數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料併同未補未
休時數核算獎勵申請表經首長陳核

申請表及佐證資料上
傳雲端

經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發

三、未補未休時數之獎勵情事

請至差勤系統上產製於補休期限內申請加班補休假而經否准之相關佐證。

產製方式：



返回目錄頁面

檢附相關佐證資料併同申請表，

送經單位主管/人事室/首長陳

核。

簽核資料
上傳雲端

經考績/考核
會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令
核發

因未補未
休時數提
請敘獎

申請人檢具相關佐證資料
併同未補未休時數核算獎
勵申請表經首長陳核

三、未補未休時數
之獎勵情事



返回目錄頁面

請將奉核簽、來文及本校獎懲建議表等資料合併成「一個pdf檔案」。

可利用線上免費網站合併pdf檔案，例如：https://reurl.cc/oKjDoQ

三、未補未休時數之獎勵情事

因未補未休時
數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料併同未補未
休時數核算獎勵申請表經首長陳核

申請表及佐證資料上
傳雲端

經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發



返回目錄頁面三、未補未休時數之獎勵情事

因未補未休時
數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料併同未補未
休時數核算獎勵申請表經首長陳核

申請表及佐證資料上
傳雲端

經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發

請將已合併成「一個pdf檔案」(敘獎案)上傳至人事室雲端硬碟，網址：https://reurl.cc/QVMnMM

檔名請命名成：奉核時間-提案處室-敘獎案，例如：1150204-人事室-115年未補未休時數獎勵案。



返回目錄頁面

簽核資料
上傳雲端

經考績/考
核會決議
通過，並
經首長覆
核

獎懲令核發

因應一大功以下獎勵令電子化措施，一大功以下之獎勵令請至MyData閱覽、查詢及列印。

登入方式：

三、未補未休時數之獎勵情事
因未補未休
時數提請敘
獎

申請人檢具
相關佐證資
料併同未補
未休時數核
算獎勵申請
表經首長陳
核



返回目錄頁面

檢附相關佐證資料併同申請表，

送經單位主管/人事室/首長陳

核。

簽核資料
上傳雲端

經考績/考核
會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令
核發

因公務人員
終身學習時
數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料
併同終身學習時數敘獎申
請表經首長陳核

四、終身學習時數
之獎勵情事



返回目錄頁面

請將奉核簽、來文及本校獎懲建議表等資料合併成「一個pdf檔案」。

可利用線上免費網站合併pdf檔案，例如：https://reurl.cc/oKjDoQ

四、終身學習時數之獎勵情事

申請表及佐證資料上
傳雲端

經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發因公務人員終身學
習時數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料併同終身
學習時數敘獎申請表經首長陳核



返回目錄頁面四、終身學習時數之獎勵情事

申請表及佐證資料上
傳雲端

經考績/考核會決議通過，
並經首長覆核

獎懲令核發

請將已合併成「一個pdf檔案」(敘獎案)上傳至人事室雲端硬碟，網址：https://reurl.cc/QVMnMM

檔名請命名成：奉核時間-提案處室-敘獎案，例如：1141130-人事室-114年終身學習時數敘獎案。

因公務人員終身學
習時數提請敘獎

申請人檢具相關佐證資料併同終身
學習時數敘獎申請表經首長陳核



返回目錄頁面

簽核資料
上傳雲端

經考績/考
核會決議
通過，並
經首長覆
核

獎懲令核發

因應一大功以下獎勵令電子化措施，一大功以下之獎勵令請至MyData閱覽、查詢及列印。

登入方式：

四、終身學習時數之獎勵情事
因公務人員
終身學習時
數提請敘獎

申請人檢具
相關佐證資
料併同終身
學習時數敘
獎申請表經
首長陳核



返回目錄頁面

如有任何疑惑可洽人事室

分機612、611


