（主管機關或權責核發機關全銜）令

（一次記一大功【過】獎懲令參考範例）
受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：核定前○○（職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員獎懲如下：
一、原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○）、職務列等（代號○○○），於民國○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職或其他原因離職）。

二、獎懲：記一大功（過）（代號○○○○）。

三、獎懲事由：（填寫具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

四、法令依據：公務人員考績法施行細則第13條第1項第○款第○目。

五、其他事項：○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

說明：

一、本案經○○年○○月○○日（服務機關）考績委員會第○○次會議決議通過。

二、台端如不服本獎懲令，依公務人員保障法相關規定，得於收受本獎懲令之次日起30日內，向本○（主管機關或權責核發機關）提起申訴。

正本：○○○

副本：主管機關或權責核發機關（服務機關）、○○單位

銓敘部  函稿
（本部各單位辦理一次記一大功【過】登記銓敘審定函參考範例）
	案別
	9獎懲動態案記一大功（過）
	文號
	

	
	
	任用類別
	

	受文者
	○○○○（服務機關）

	姓名
	
	任用機關
	

	國民身分證統一編號
	
	服務機關（構）
	

	單位
	
	職務編號
	

	擬任職務官職等（階）資位
	
	職稱
	

	
	
	職系
	

	審定官職等階或資位俸給薪點或等級
	原敘俸（薪）給
	

	
	核敘俸（薪）給
	

	
	生效日期
	
	審查結果
	

	
	異動原因
	
	附件
	

	適用法規條款
	資格
	

	
	俸給
	

	
	其他法規
	

	審查結果
	

	備註
	該員於○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職或其他原因離職）

	承辦單位

	
	
	
	
	

	會辦單位
	銓敘機關長官核定

	
	


（服務機關主管人員）簽 （建議一次記二大功專案考績簽參考範例）
主旨：本○前（故）○○（本單位及職稱）○○○一員於任職期間優良之具體事實，符合公務人員考績法施行細則第14條第1項第○款如說明，擬予一次記二大功專案考績，請鑒核。
說明：

一、查公務人員考績法施行細則第14條第1項第○款規定：「○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。」（依具體事實引據法條及規定內容）

二、（具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

三、（具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

擬辦：陳請鑒核後，移送考績委員會初核。

	承辦單位　
	審核

	
	

	會辦單位
	批示

	
	


（服務機關全銜）函        （建議一次記二大功專案考績函參考範例）
受文者：○○○

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：本○前（故）○○（職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員擬予一次記二大功專案考績如下：
一、原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○），職系（代號○○○○）、職務編號（○○○○○○○）、職務列等（代號○○○）、官職等級（代號○○○）、本（年功）俸（薪）○級（代號○○○）○○○俸（薪）點，於民國○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職、其他原因離職或死亡）。

二、獎懲：依法晉本（年功）俸（薪）一級為○任第○職等本（年功）俸（薪）○級○○○俸（薪）點，並給與一個月俸（薪）給總額之一次獎金（代號○○○○○○）。

三、獎懲事由：（填寫具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

四、法令依據：公務人員考績法施行細則第14條第1項第○款。

說明：本案經○○年○○月○○日本○考績委員會第○○次會議決議通過。

正本：○○○

副本：○○單位

（主管機關全銜）令　       　（一次記二大功獎懲令參考範例）
受文者：○○○

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：核定○○前（故）○○（服務機關及職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員一次記二大功專案考績如下：
一、原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○），職系（代號○○○○）、職務編號（○○○○○○○）、職務列等（代號○○○）、官職等級（代號○○○）、本（年功）俸（薪）○級（代號○○○）○○○俸（薪）點，於民國○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職、其他原因離職或死亡）。

二、獎懲：依法晉本（年功）俸（薪）一級為○任第○職等本（年功）俸（薪）○級○○○俸（薪）點，並給與一個月俸（薪）給總額之一次獎金（代號○○○○○○）。

三、獎懲事由：（填寫具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

四、法令依據：公務人員考績法施行細則第14條第1項第○款。

五、執行日期：自本令發布之日生效；但晉級部分於再任職時，依再任職之等級執行。

說明：

一、本案經○○年○○月○○日（服務機關）考績委員會第○○次會議決議通過。

二、台端如不服本獎懲令，依公務人員保障法相關規定，得於收受本獎懲令之次日起30日內，向本○（主管機關）提起申訴。
正本：○○○

副本：○○單位

（主管機關全銜）函

（一次記二大功專案考績報送銓敘審定函參考範例）

受文者：銓敘部

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：一次記二大功獎懲令1份
主旨：核定○○前（故）○○（服務機關及職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員一次記二大功專案考績，請銓敘審定。
說明：

一、本案經民國○○年○○月○○日○○（服務機關）考績委員會第○○次會議決議通過。

二、○員已於○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職、其他原因離職或死亡）。

正本：銓敘部

副本：○○單位

銓敘部函（本部各單位辦理一次記二大功專案考績銓敘審定函參考範例）

受文者：（主管機關全銜）

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：貴○（機關）前（故）○○（職稱）○○○一員一次記二大功專案考績，核與規定相符，業經本部銓敘審定，請查照。

說明：

一、復貴○民國○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○號函。

二、○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）
（一）原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○），職系（代號○○○○）、職務編號（○○○○○○○）、職務列等（代號○○○）、官職等級（代號○○○）、本（年功）俸（薪）○級（代號○○○）○○○俸（薪）點，於○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職、其他原因離職或死亡）。

（二）獎懲：依法晉本（年功）俸（薪）一級為○任第○職等本（年功）俸（薪）○級○○○俸（薪）點，並給與一個月俸（薪）給總額之一次獎金（代號○○○○○○）。

三、法令依據：公務人員考績法施行細則第14條第1項第○款。

四、執行日期：○○年○○月○○日；但晉級部分於再任職時，依再任職之等級執行。

正本：（主管機關全銜）

副本：

抄本：個人檔

部長　　朱　○　○
附件9

	（服務機關全銜）專案考績(成)通知書     中華民國○○○年○月○○○日
○人字第○○○○○○○○○號
（退離或死亡人員一次記二大功專案考績【成】通知書參考範例）


	受文者：○○○

說　明：台端（或故○【職稱】○○○【姓名】）因在職優良事實之專案考績業經（主管機關）民國○○年○月○○日○人字第○○○○○○○○○號令核定，並經銓敘部○○年○月○○日部○○字第○○○○○○○○○號函銓敘審定如下：

	姓名

國民身分證統一編號
	○○○
○○○○○○○○○○

	職稱
	○○

	職務編號
	○○○○○○

	職系
	○○○○

	職務列等

(級別、資位)
	

	俸（薪）級
	○任第○職等○○俸○級

	俸(薪)點、額
	○○○

	核定獎懲
	一次記二大功

	獎懲結果
	依法晉本（年功）俸（薪）一級為○任第○職等本（年功）俸（薪）○級○○○俸（薪）點，並給與一個月俸（薪）給總額之一次獎金（給與二個月俸（薪）給總額之一次獎金）。

	附註：執行日期：○○年○○月○○日；但晉級部分於再任職時，依再任職之等級執行。

	


（服務機關主管人員）簽 （建議一次記二大過專案考績簽參考範例）

主旨：本○前○（本單位及職稱）○○○一員於任職期間違失之具體事實，符合公務人員考績法第12條第3項第○款所定情形，擬予一次記二大過專案考績，請鑒核。
說明：

一、查公務人員考績法第12條第3項規定：「非有左列情形之一者，不得為一次記二大過處分：○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。（依具體事實引據法條及規定內容）

二、（具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

三、（具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

擬辦：陳請鑒核後，移送考績委員會初核。

	承辦單位　
	審核

	
	

	會辦單位
	批示

	
	


（服務機關全銜）函        （建議一次記二大過專案考績函參考範例）
受文者：○○○

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：本○前○○（職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員擬予一次記二大過專案考績如下：
一、原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○），職系（代號○○○○）、職務編號（○○○○○○○）、職務列等（代號○○○）、官職等級（代號○○○）、本（年功）俸（薪）○○級（代號○○○）○○○俸（薪）點，於民國○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職或其他原因離職）。

二、獎懲：免職（代號53）。

三、獎懲事由：（填寫具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

四、法令依據：公務人員考績法第12條第3項第○款。

說明：本案經○○年○○月○○日本○考績委員會第○○次會議決議通過，已給予○員陳述及申辯之機會。

正本：○○○（主管機關）

副本：○○單位

（主管機關全銜）令　　      （一次記二大過獎懲令參考範例）
受文者：○○○

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：核定○○前○○（服務機關及職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員一次記二大過專案考績如下：
一、原職：服務機關（機關代號○○○○○○），職稱（代號○○○○），職系（代號○○○○）、職務編號（○○○○○○○）、職務列等（代號○○○）、官職等級（代號○○○）、本（年功）俸（薪）○○級（代號○○○）○○○俸（薪）點，於民國○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職或其他原因離職）。

二、獎懲：免職（代號53）。

三、獎懲事由：（填寫具體事實）○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。

四、法令依據：公務人員考績法第12條第3項第○款。

說明：

一、本案經○○年○○月○○日○○（服務機關）考績委員會第○○次會議決議通過，並已給予○員陳述及申辯之機會。

二、受考人依公務人員保障法相關規定，得於收受本獎懲令處分之次日起30日內，繕具復審書經由本○（主管機關）重新審查後，轉公務人員保障暨培訓委員會提起復審。
正本：○○○（受考人）

副本：○○單位

（主管機關全銜）函　（一次記二大過專案考績報送登記函參考範例）
受文者：銓敘部

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：一次記二大過獎懲令及相關事實證據資料一份
主旨：核定○○前○○（服務機關及職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員一次記二大過專案考績，請登記。
說明：

一、本案經民國○○年○○月○○日（服務機關）考績委員會第○○次會議決議通過。

二、○員已於○○年○○月○○日○○（退休、資遣、辭職或其他原因離職）。
正本：銓敘部

副本：○○單位

銓敘部函　（本部各單位辦理一次記二大過專案考績登記函參考範例）
受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：貴○（機關）前○○（職稱）○○○一員一次記二大過專案考績，核與規定相符，業經本部登記，請  查照。

說明：復○○民國○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○號函。

正本：（主管機關）

副本：（服務機關）

抄本：個人檔

部長　　朱　○　○

（服務機關全銜）函（撤銷一次記二大過專案考績登記參考範例）
受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：撤銷前○○（職稱）○○○（國民身分證統一編號○○○○○○○○○○）一員一次記二大過專案考績登記一案，請  查照。
說明：

一、本案前○○（職稱）○○○一員一次記二大過專案考績，經○○（主管機關）於民國○○年○○月○○日字第○○○○○○○○號令核定，並經貴部○○年○○月○○日字第○○○○○○○○號函登記在案。

二、○員就一次記二大過專案考績提起救濟，經○○（公務人員保障暨培訓委員會、○○高等行政法院或最高行政法院）決定（判決）撤銷原處分，爰請撤銷一次記二大過專案考績登記。

正本：銓敘部

副本：主管機關、○○單位、○○○君

銓敘部函（本部各單位辦理撤銷一次記二大過專案考績登記函參考範例）
受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第○○○○○○○○○號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：貴○（機關）前○○（職稱）○○○一員一次記二大過專案考績，業經本部撤銷登記，請  查照。

說明：復貴○（機關）民國○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○號函。

正本：（服務機關）

副本：（主管機關）

抄本：個人檔

部長　　朱　○　○
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