國立嘉義高工優秀職員工選拔審議及表揚作業要點
103年9月2日行政會議訂定
104年7月7日行政會議修訂
1、 本校為激勵職員、職工之服務士氣，增進行政效能暨校譽，表揚獎勵優秀職員工之優良服務事蹟，特訂定本要點。
二、本要點依據「公務人員品德修養及工作績效激勵辦法第十四條第
    五項」規定暨參照「教育部與所屬機關學校優秀教育人員及公務
    人員選拔作業要點」訂定之。
三、選拔對象：本校編制內組長以下之職員、技工、工友及依「聘用
    人員聘用條例」或「行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法」規定
    進用之聘僱人員。
四、選拔期間及名額：每年於9月1日至10月上旬期間辦理選拔優
    秀職員工，採認為優良服務事蹟之期間計算，為自辦理選拔當月
    往前逆算3年。每年選拔表揚人數最多以3名為限，符合選拔條
    件之人選不足時，得予從缺。
五、選拔條件：
（一）基本條件：
      受推薦人應符合以下各款所列基本條件；
1.到校服務滿1年以上，且於同一單位（處、室）服務滿6個月
以上之現職人員。
2.品德操守優良，最近2年内未受懲戒處分或申誡以上之行政懲
處。

3.職員或技工、工友；最近2年（計至前1年之12月）之年終考
績均考列甲等；或最近3年之年終考績，2年列甲等、1年列乙
等以上。（約僱人員免附考績結果資料）
（二）特殊條件：
      受推薦人須具有下列特殊條件一款（含）以上；
1.對經辦業務，能針對時弊提出具體之改革、創新作法，經學校
採行且確實具有顯著成效者。
    2.辦理重要業務，能妥為規劃或擬訂周詳計劃，並能把握辦理時
      效，經考核績效確屬優良、功勞卓著，有具體事蹟為證者。
    3.處理緊急、重大事故，措施得宜，對學校利益或信譽之維護；
      或對員工、學生權益之保障，功績顯著並有具體事實為證者。
    4.經管學校公有財產、設施（設備）或擔任學校安全維護工作，
      能事先防範未然，定期檢修財產、設施、設備，有效預防損害
      之發生；或控制損害之擴大，功勞卓著，有具體事蹟為證者。
    5.對於承辦業務或臨時交辦事項，能恪盡職責，積極任事；如期
      完成任務，績效特優；或能主動承擔工作、協助同仁完成業務
      ，成績顯著且有具體事實者。
    6.恪遵公務人員法紀及團體紀律，品德操守廉潔高尚，有具體優
      良事蹟，足為公務人員之楷模者。
    7.執行經辦業務或交辦任務，發現不法弊端情事，能舉發違法事
      件、革除不良積弊，對端正政風、維護學校之形象，有重大之
      貢獻者。
    8.有其他確能增進學校之良好形象或行政績效之優良事蹟表現，
      足資表揚獎勵者。
六、選拔程序：
（一）推薦：由各處室為推薦單位；於規定期限內就所屬職員工符合
      表揚資格條件者，本諸客觀、公正及寧缺勿濫原則推薦一名，
      檢具相關表件、佐證資料，送交人事室彙辦。
（二）初審：由人事室審查是否符合本要點第五點基本條件之規定。
（三）複審：由本校職員考績委員會審議、圈選決定表揚之人選，其
      程序如下。
    1.考績委員會開會審議時，先由推薦單位主管列席說明受推薦人
      之具體優良事蹟後離席。
    2.考績委員會審查後；由委員以無記名投票方式圈選，每位委員
      最多以圈選2人為限，舉行投票時應有委員1/2以上出席。
    3.如最高票有超過3人同票數時；由委員再以無記名方式（每位
      委員最多以圈選1名）重行投票。
      最後投票產生之得票數前3名，由人事室簽陳校長核定。
七、表揚及獎勵方式：
（一）經核定為各年度之本校優秀職員工者，由校長於每年校慶活動
      中公開表揚，頒贈每位受獎人新台幣貳仟元禮金或禮券。
（二）前款受獎人之優良事蹟並予登載於本校網站，供本校全體同仁
      借鏡學習。
八、各推薦單位對所推薦人員，如發生（現）有不適宜推薦之情事時
    ，得在校長核定之前簽請撤回其推薦。
九、已獲本項選拔表揚之職員工，於2年之內不得在同一處室或於1
    年之內不得在本校再予推薦參加選拔。
十、本項優秀職員工表揚（頒贈禮金或禮券）所需經費，由家長委員
    會經費支應。
十一、本要點經行政會議通過後公布實施，修正時亦同。
