國立光復高級商工職業學校各處室獎（懲）案件請示單

	1、 主         旨

    （獎（懲）事由）
	

	二、擬     議     獎（懲）     內     容

	受獎（懲）人員
	獎（懲）具體事實
	擬予獎懲

類    別
	備  註

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	職  稱
	
	
	
	

	姓  名
	
	
	
	

	三.獎（懲）

  依據說明
	1.依據：

2.檢附文件：

	簽辦人
	人事室核簽意見
	校 長 批 示

	單位主管
	
	


附  註：

1.平時考核獎懲種類（用語）：獎勵分嘉獎、記功、記大功；懲處分申誡、記過、記大過。
2.教師、職員、會計人員、人事人員分屬不同獎懲權責，請分別填列。非屬本校正式編制內教職員，請各處室本權責辦理獎懲事宜。如請示單欄位不敷使用時，請自行延長（增加）欄位，或以續頁填列之。
3.簽擬敘獎應於工作（活動）結束或事實發生之日起二個月內簽辦，無正當理由逾期始提出者，應不予受理。
