基隆市信義區東信國民小學獎懲案件請示單
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承辦人：
處室主管：            人事室：            校長批示：

基隆市政府所屬各級學校教育人員獎懲案件處理要點

103年2月6日基府人考壹字第1030200869號函頒

一、基隆市政府（以下簡稱本府）為使所屬各級學校（含幼兒園）（以下簡稱各校）辦理教育人員平時考核獎懲案件有所依循以達公平客觀之標準，特訂定本要點。

二、本要點適用範圍為本府所屬各校校長（含園長）、教師、代理（課）教師、兼任教師、教保員及其他支援教學人員。（以下簡稱教育人員）。
三、獎懲作業處理原則如下：

（一）各校辦理獎懲案件，應本「綜覈名實，信賞必罰」之原則，以公平、公開、公正，發揮獎優懲劣之積極功能。對於獎勵案件，應避免浮濫；對於懲處案件，權責歸屬，應據實陳報，不得因循寬貸。

（二）獎懲應根據具體事實辦理，不徇情、不主觀，依功必賞，有過必罰，以獎由下起、罰由上先之原則，循規定程序公平審慎處理。

（三）獎勵應以功績為主，勞績次之，並以實際主辦單位承辦人為優先，其餘督導及協辦等人員，不得遇功比照請獎、遇過則諉無責任，除有實際優良事蹟者，不予獎勵。

（四）對職責內應辦事項除績效卓著，有特殊貢獻者外，其屬一般性、例行性及例行性業務計畫之執行不予敘獎，以杜浮濫。

（五）各校辦理獎懲案件如有違法濫用權限，除由本府令飭撤銷或變更獎懲外，並分別依規定議處有關人員。

四、獎懲作業注意事項如下：

（一）為期獎懲案之衡平，各校獎懲案如含校（園）長者，應以獎懲建議函統一陳報本府教育處彙整審議獎懲額度標準是否妥適，經簽會本府人事處並陳奉核准後由本府人事處核定發布。

（二）為貫徹分層負責，提高行政效率，除校長外之教育人員記功（過）以下之平時考核案件，授權由各校依「公立高級中等以下學校教師成績考核辦法」規定，以校長名義依權責自行發布。

（三）各校有特殊優良或重大違失之獎懲案件達記大功（過）者，經各校召開教師成績考核委員會審議，並經校長核准後，應以獎懲建議函敘明獎懲事由並檢附相關佐證資料函報本府教育處審議，經簽會本府人事處並陳奉核准後由本府人事處核定發布。

（四）涉嫌刑事案件由司法機關偵辦中之人員，其服務學校應主動與司法機關密切聯繫，依規定適時處理並函報本府核辦。

（五）各校辦理獎懲案件應於事實發生或績效評定後三個月內辦理，逾期辦理者，除特殊正當理由外，應不予核布並追究相關人員延誤責任。獎懲案件經核定者，應於核定之學年度內辦理竣事。

（六）同一事項應於全部執行完成後（含各項競賽活動初賽、複賽、決賽），視實際情形擇優辦理敘獎。

（七）同一績優案件包含數種工作項目且分別適用多種獎勵項目時，擇優敘獎；參加或指導學生參加活動各組比賽均獲獎時，以擇優不重覆敘獎為原則。

（八）由本府辦理各項活動或計畫並調用各校教育人員協助辦理者，其獎懲額度、人數或標準應事前由本府各業務單位統一簽辦，經簽會本府人事處並於陳奉核准後，函知各校於辦理完畢後視成效覈實發布。
（九）各校辦理各項活動或計畫，如需由其他學校教育人員協助辦理者，應統由主辦學校事前將其獎懲額度、人數或標準函請本府教育處審議，經簽會本府人事處並於陳奉核准後函知各校於辦理完畢後視成效覈實發布。

（十）非經本府核准或以個人名義參加之比賽或活動，不予敘獎。

（十一）凡參加或辦理全國性以上活動，依其所定獎勵標準擬議敘獎。
（十二）本府教育處發現學校有合於獎懲之事蹟者，得經簽會本府人事處並於陳奉核准後由本府人事處核定發布獎懲令。

（十三）各校發布之獎懲案件應詳述具體事實，並註明法令依據條款目，如依據中央或本府相關之計畫辦理者，應註明計畫名稱、來文日期文號、不服獎懲結果之救濟方式、期間及受理機關相關教示條款。未依規定核布者，除由本府予以撤銷外，並追究相關人員責任。

（十四）已調職其他機關學校之教育人員，由原服務學校列舉獎懲事實、擬具獎懲種類，函文轉請現職機關學校酌辦。已離職、退休、死亡、資遣之教育人員，於在職期間所發生獎懲案件，由原服務學校核布。

（十五）各校應將每月依規發布之獎懲令副本，依序裝訂成冊，存檔備查。
五、本要點奉核定後函頒實施。

基隆市政府及所屬機關學校平時獎懲案件處理原則 
99年5月4日本府第1392次市務會議討論通過

99年5月7日基府人考貳字第0990153809號函

一、基隆市政府（以下簡稱本府）為劃一本府及所屬各級機關學校獎懲案件之處理，特訂定本處理原則。 
二、本市各級機關、學校獎懲案件之辦理，除其他法令另有規定外，悉依本處理原則為之。
三、各級機關對獎懲案件之處理，凡屬專業人員之獎懲，應依各該專業人員獎懲標準為準，其他則應依公務人員考績法施行細則第十三條、第十四條及本府及所屬各機關公務人員平時獎懲標準表辦理，所發布之獎懲令並應敘明奬懲之法令依據。 
四、凡涉有刑事責任者應移送司法機關偵辦，有公務員懲戒法第二條所定之違失情事者應依法移付懲戒，二者均不得以平時懲處結案。 

五、各機關辦理獎懲案件，應本「綜覈名實，信賞必罰」之原則，恪守公開、公正、適切、允當之要求，把握時效，依規定核處。 

六、獎懲應根據具體事實辦理，不徇情、不主觀，依功必賞，有過必罰，及獎由下起、罰由上先之原則，循規定程序公平審慎處理。 
七、獎懲應以主辦單位業務承辦人員為優先，其餘督導、核稿及協辦等人員，不得遇功則比照請獎、遇過則諉無責任，除有實際優良事蹟者，不予獎勵。 
八、對職責內應辦事項除績效卓著，有特殊貢獻者外，其屬一般性、例行性及例行性業務計畫之執行不予敘獎，以杜浮濫。 
九、同一案件，涉及核辦權責不同之各官職等人員時，授權由權責機關發布之獎懲，應俟上級機關核定發布後，再依權責辦理。 
十、本府各單位辦理涉及其他單位、機關人員之獎懲案件，主辦單位應彙整擬定建議獎懲額度、人數或標準，經簽會本府人事處並陳請市長核准後通知各該機關依程序辦理。 

十一、獎懲案件請示單內，應詳敘具體事實，擬議公正客觀之具體意見，註明法令依據，並檢附有關證據、資料。 

十二、獎懲案件應於事實發生或績效評定後三個月內辦理，逾期辦理者，除特殊正當理由外，不予核布並追究相關人員延誤責任。 
十三、同一事項應俟全部執行完成後，視實際績效辦理獎懲，並以獎勵最直接出力人員為原則，其已依規定辦理獎懲者，不得依其他規定再予獎懲。 

十四、各機關學校辦理獎懲案件如有違法濫用權限，除由本府令飭撤銷或變更獎懲外，並分別依規定議處有關人員。  
十五、本處理原則經市務會議討論通過後函頒實施。
