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1. 流程圖：
FC-AJ-001。
2. 作業程序：
2.1 職員工平時表現之獎懲，依本作業辦理。
2.2 職員工在同一年度內之獎懲，得相互抵銷。
2.3 對職員工有本校「職員工獎懲要點」所規定情形之一，具體事實足資證明者，依規定予以獎懲。
2.4 獎懲原則如下：
2.4.1 對於職責內應辦事項，除屬創新作法、簡化流程等績效卓著或有特殊貢獻者得予獎勵外，經常性、例行性業務，僅作為年終考核之參考。
2.4.2 同一事項，應俟全部完成後，視實際績效依規定辦理獎懲。
2.4.3 對涉及數單位協力完成之案件，獎勵應以負主要責任之主辦單位人員為優先，其餘人員視其具體績效審慎核議獎勵；懲處應不分主、從單位一併檢討責任歸屬，覈實議處。
2.4.4 基於獎勵不重複原則，已領取津貼或工作酬勞者，除具有特殊之功績外，不議獎。
2.4.5 校外單位建議敘獎案，由本校衡酌實情提職工人事評議委員會審議。
2.4.6 獎勵之高低，依其所著之功績為標準，懲罰之輕重，依其所犯之事實為標準。
2.4.7 因案已由司法機關偵查或移付懲戒者，在未經裁定前不議懲，對匿名檢舉信件概不處理。
2.4.8 獎懲案件審議時，得邀請與獎懲案件有關之單位主管或相關人員列席職工人事評議委員會說明。
2.5 職員工之獎懲事宜，於每年6月15日及12月15日前，由單位主管簽請校長核可後，送職工人事評議委員會審議通過，簽請校長核定後發佈。職員工違反性平法，經本校性別平等委員會調查屬實者，提職工人事評議委員會審議，依其情節輕重而懲處之。
2.5.1 職員工之獎懲，依行政程序辦理，核示結果由人事單位公告。
2.5.2 成績考核擬列丁等之免職案則須有職工人事評議委員會全體委員三分之二以上出席，出席委員三分之二以上之同意，方得作成決議。
2.6 核定之獎懲結果，當事人如對獎懲內容有異議時，得於收到獎懲通知起30日內以書面敘明理由，向本校職工人事評議委員會提出書面申覆。對申覆結果不服者，得於接獲書面通知之次日起30日內，向職工申訴評議委員會提出書面申訴。
3. 控制重點：
3.1 職員工獎懲於每年6月15日及12月15日前，由單位主管簽(檢附具體事實足資證明)請校長核可後，經規定程序辦理。
3.2 職員工之獎懲事宜，是否由提案單位主管須檢附具體事實足資證明於規定時間內簽請校長核可並後送職工人事評議委員會。
3.3 經提案職員工獎懲，是否依獎懲程度不同，經規定程序審核通過，報請校長核定之。
3.4 職員工獎懲是否適時公告。
3.5 當事人對獎懲內容有異議而申覆或對申覆結果不服提出申訴者，是否依規定受理。
4. 使用表單：
[bookmark: _GoBack]4.1   申訴書(1.0版)。(FM-AJ-001)
5. 依據及相關文件：
5.1 南臺科技大學職員工獎懲要點。
5.2 南臺科技大學職工申訴評議委員會設置要點。
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5.3 南臺科技大學職工人事評議委員會設置要點。
[bookmark: _Toc489951961]獎懲流程圖 FC-AJ-001
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