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基隆市政府及所屬機關學校公務人員獎懲案件處理要點 

  中華民國 99 年 5 月 7 日基府人考貳字第 0990153809 號函訂定 

中華民國 110 年 9 月 23 日基府人考壹字第 1100244084號函修正第 1 點至第 13 點 

一、 基隆市政府（以下簡稱本府）為處理本府及所屬各機關學校(以下簡稱各機

關)公務人員獎懲案件(以下簡稱獎懲案件)，特訂定本要點。 

二、 獎懲案件應依公務人員考績法及其施行細則、行政院與所屬中央及地方各

機關學校公務人員獎懲案件處理要點、各類專業人員獎懲標準及本要點規

定辦理，所發布之獎懲令並應敘明奬懲之法令依據。 

三、 獎懲案件涉有刑事責任或有公務員懲戒法第二條所定之違失情事者，應依

法移送司法機關偵辦或移付懲戒，不得以懲處結案。 

四、 各機關應根據具體事實，本綜覈名實、信賞必罰之原則，公平覈實辦理獎懲

案件。 

獎勵案件應秉獎由下起，且以業務主辦人員為優先；懲處案件應本懲由上

先，依責任之歸屬定其對象。 

督辦及協辦人員，應視實際情形審慎核議敘獎，並與主辦人員之獎勵程度

有所區別，不得遇功則比照請獎，遇過則諉無責任。 

五、 各機關對於公務人員之獎懲，應分別視其參與情形、貢獻或違失程度，依下

列標準核予嘉獎、記功、申誡、記過，並得視事實發生之影響程度，核予一

次或二次之獎懲： 

(一)有下列情形之一者，予以嘉獎： 

1.對承辦或督辦業務改進工作方法，提升行政效率，有具體事蹟。 

2.針對承辦業務，提出工作興革意見或具體措施，經採行具有成效。 

3.積極爭取中央補助款，金額未達新臺幣三千萬元，執行成效良好。 

4.連續代理職務在一個月以上未滿四個月，負責盡職，成績優良。 

5.其他在工作或操守方面，有具體優良事蹟。 

 (二)有下列情形之一者，予以記功： 

1.針對承辦業務，提出工作興革意見或具體措施，經採行成效卓著。 

2.積極爭取中央補助款，金額在新臺幣三千萬元以上，執行成效良好。 

3.連續代理職務在四個月以上，負責盡職，成績優良。 

4.提出對業務有關之著作或方案，經審查具有價值而採行。 
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5.執行緊急任務，或處理偶發事件，能即時妥善完成。 

6.其他在工作或操守方面，有具體優異事蹟。 

 (三)有下列情形之一者，予以申誡： 

1.懈怠職務或處事失當，情節輕微。 

2.經辦上級補助事項，因可歸責事由致補助款經收回或註銷，情節輕微。 

3.對屬員疏於督導考核，致影響業務推展，情節輕微。 

4.對上級交辦事項，執行不力，或不聽長官命令指揮，情節輕微。 

5.對公物保管不善，致生損害，情節輕微。 

6.曠職繼續達四小時，或一年內累積達一日以上，未達二日。 

7.代替他人不實簽到簽退，經查證屬實。 

8.虛構或捏造事實，隨意申告，經查證屬實。 

9.言行失檢或接受不當餽贈，情節輕微。 

10.其他因執行職務疏失或違反規定，情節輕微。 

(四)有下列情形之一者，予以記過： 

1.工作不力或處事失當，嚴重貽誤公務。 

2.經辦上級補助事項，因可歸責事由致補助款經收回或註銷，情節重大。 

3.對屬員疏於督導考核，致影響業務推展，情節重大。 

4.對上級交辦事項，執行不力，或不聽長官命令指揮，情節重大。 

5.對公物保管不善，致生損害，情節重大。 

6.曠職繼續達一日以上，未達二日，或一年內累積達二日以上，未達五

日。 

7.虛構或捏造事實，隨意申告，經查證屬實，情節重大。 

8.言行失檢或接受不當餽贈，情節重大。 

9.其他因執行職務疏失或違反規定，情節重大。 

獎懲案件屬專業、特殊性質或為執行中央評核之案件，原則依各該規定之

獎懲標準辦理。但得視案件之繁重程度酌予調整獎懲標準。 

獎懲案件經審酌貢獻或違失程度已達公務人員考績法及其施行細則所定一

次記一大功或一次記一大過標準者，得專案簽會本府人事處並陳請市長核

定後，依公務人員考績法規定辦理。 

六、 各機關公務人員如有酒後駕車情事者，參照行政院訂定之公務人員酒後駕
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車相關行政責任建議處理原則所定懲處基準，依第五點規定予以懲處。 

七、 同一獎懲案件涉及數個機關或單位（以下簡稱單位），應由主辦單位視業務

分工及貢獻度擬定獎懲額度及人數，統籌彙整相關協辦單位之獎懲名單，

本衡平原則通盤考量後提報獎懲名單，經簽會本府人事處並陳請市長核定

後，由主辦單位據以通知協辦單位依權責辦理。 

八、 各機關辦理獎懲案件，應填寫獎懲案件請示單，詳敘具體事實及法令依據，

並檢附有關證據及成果資料。 

九、 同一活動或業務，應於全部執行完成後，視實際績效辦理獎懲，不得重複。 

懲處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，除有正

當理由外，應追究延誤責任。 

十、 各機關辦理獎懲案件如有違反法令或浮濫情形，本府得撤銷或變更獎懲，

並依規定議處有關人員。 

十一、 本府所屬機關學校獎懲案件，除記大功、記大過以上應報本府核辦外，授

權由所屬機關學校首長核定發布。 

本府所屬機關學校首長之獎懲案件，仍應報本府核定發布。 

各機關主計、政風及人事人員之獎懲，循各該系統辦理。 

十二、 已調至他機關人員，由獎懲權責單位函文現職機關辦理獎懲。 

他機關調進人員，經前職機關來函建議獎懲案件，應依下列程序辦理： 

(ㄧ)獎勵案件之獎度為記功以下者，得經機關學校首長核准後，逕行發布

獎勵令。 

(二)懲處案件，應提請考績委員會審議，並請當事人陳述意見，經機關學

校首長核准後，發布懲處令；如經本府核定為免組設考績委員會之機

關學校，仍應請當事人陳述意見，經簽奉機關學校首長核定後，發布

懲處令。 

已離職、退休、資遣人員於原任職期間所發生之獎懲案件，應仍發布獎懲

令並於人事資料內註記。 

十三、 各機關聘用及約僱人員準用本要點規定辦理。 


