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一、為提高職員工工作績效與士氣，特訂定本要點。 

二、本校職員工具有下列情事者，得斟酌情形，核予獎勵。 

（一）記嘉獎 

1. 堅守工作崗位，努力盡職，如期完成任務，有具體事實經主管、教師、或學

生反應者。 

2. 對所屬部門負責之業務清冊，列表詳細無誤，能按時完成，不延誤，順利通

過主任檢查或教育行政主管機關評鑑者。 

3. 辦理招生考試或各種技藝檢測，統計成績、分發工作等，認真負責，且能針

對流弊及時防止或提出改善者。 

4. 宣導各種法令或學校規章，配合各項政策及時事推展，有移風易俗，引導學

生，匡正校風之效果者。 

5. 對上級交辦事項，能圓滿達成任務，獲讚美者。 

6. 愛惜公物，撙節公帑，有具體事實表現者。 

7. 日常生活規律，安分守己，刻苦自勵，建立優良模範者。 

8. 言行謹慎，敬業樂群，善與人處，建立良好人際關係，經部門主任或同仁推

薦者。 

9. 積極主動協助學生或同仁解決困難，或拾金不昧，義行可風者。 

10. 在工作領域努力進修，加強常識，與工作相互配合，增進工作效率者。 

11. 能主動聯繫各部門，加強溝通彼此業務，犧牲奉獻，樂為橋樑者。 

12. 除上班時間外，仍不計時間之限制，自動處理公務，貢獻心力者。 



13. 經學校核准，代表參加各項活動或比賽，成績優異者。 

14. 其他優良行為，合宜記嘉獎者。 

（二）記小功 

1. 對主辦業務極力推展，具有特殊成效，或有優良表現，獲得教育當局表揚者。 

2. 對學校各項業務經費開源節流，提出具體事實及建設性之特殊表現者。 

3. 辦理安全防護，執行緊急任務或處理偶發事件得宜，使學校或學生得以免遭

嚴重損失者。 

4. 清廉有守，臨財不苟，足以為一般表率者。 

5. 積極主動協助學生就學，使學生獲得實質幫助者。 

6. 對傷殘學生能適時協助，有具體表現及真實可感事蹟者。 

7. 對業務推展及對學生能提出具體可行之方案、辦法或著作，經審查可行具有

採行價值者。 

8. 其他優良行為，合宜記小功者。 

（三）記大功 

1. 對所屬工作業務之權益維護，保密措施，不但能堅守到底，且因此甚至犧牲

個人利益者。 

2. 面臨不當財物之既得利益予以拒絕，且加以舉發不當情事者。 

3. 積極維護校風，建立優良校譽，對學生有實質正面之影響，經報刊登載或教

育當局表揚者。 

4. 遇學校有緊急危難，能挺身而出，見義勇為，不惜犧牲者。 

5. 熱心公益，增進校譽，有具體事蹟，受教育當局表揚者。 

6. 其他優良行為，合宜記大功者。 

三、本校職員工具有下列情事之一者，得酌情核予懲處。 

（一）記申誡 

1. 懈怠職務、處事失當或犯錯者，但未造成學校損失。 



2. 上級所交辦事項，執行不力，敷衍了事或粗心大意，延誤業務。 

3. 對公物保管不善，造成公家財物損失者。 

4. 不聽上級合理的命令或指揮，影響公務者。 

5. 對屬員疏於督導、考核，致發生不良後果者。 

6. 對學生查詢有關經辦業務事項，態度惡劣者。 

7. 未盡本職本分，致損害學生權益者。 

8. 上班時間內，未經直屬主任許可無故外出者。 

9. 未經同意，利用上班時間，處理私人事務者。 

10. 在學校酗酒、聚賭、爭吵，有損同仁和諧者。 

11. 負責保管各項文件，零亂無序，以致造成遺失者。 

12. 重要慶典、集會或會議，無故不參加者。 

13. 包庇屬下或他人者。 

14. 不聽從上級指示支援其他部門者。 

15. 浪費公物如水電、紙張、文具等。 

16. 其他不當行為，合宜記申誡者。 

（二）記小過 

1. 對本身所負責業務執行不力，有虧職守或擅離職守，貽誤公務，造成學校損

失或影響學校聲譽者。 

2. 擔任招生、核分、分發工作不力，致業務有錯誤或疏漏者。 

3. 因職務處理疏失，致學校財務損失者。 

4. 散播謠言、挑撥是非，在同仁間惡意興風作浪，意圖影響學校或他人聲譽及

公務執行者。 

5. 誣告、濫控上級、同仁，經查屬實者。 

6. 在學校言行荒謬乖張，屢戒不悛者。 



7. 破壞公共秩序及學校公物者。 

8. 學校公物如儀器、工具、樂器、書籍、文具等，未經許可，擅自攜回自用或

借予他人者；但他人係用於公務者，不在此限。 

9. 隱瞞、包庇屬下或他人之錯誤行為者。 

10. 所交辦重要業務，未在指定時間內完成，以致延誤公務者。 

11. 其他不當行為，合宜記小過者。 

（三）記大過 

1. 在校外行為失當，道德瑕疵，有損學校聲譽。 

2. 疏於監督，致直接監督之屬員有違紀行為和重大過錯者。 

3. 公然恐嚇、威脅同仁、家長及主管；或毆打同仁，但家長及主管未致受傷者。 

4. 利用職務之便，洩題、假造成績、更改成績，違反招生公平者。 

5. 報虛帳，以少報多，做假收據、發票，意圖矇蔽上級，浮濫帳目致使學校有

損失者。 

6. 因故意違反職務之應作為或不應作為，造成學校生有損失者。 

7. 對學校重要措施拒不配合者。 

8. 利用職務關係，致傷害學生身心健全之發展或侵犯學生應有之利益者。 

9. 多次不接受上級工作安排，勸導無效者。 

10. 無故曠職一天（含）以上者。 

11. 工作馬虎，責任區內發現修繕問題，未及時報修，造成學生受傷者。 

12. 擅離職守，以致事故，無人處理者。 

13. 無正當理由聚眾怠工，經勸解無效者。 

14.其他不當行為，合宜記大過者。 

四、解雇或不續雇 

（一）蓄意遺失學校重要清冊、帳冊，致使學校財務重大損失，或有損校譽者。 



（二）辦理各項招生考試事務，故意違反作業規定，有損校譽與學生權益者。 

（三）利用職務收取廠商回扣，賺取不當利益或取不義之財者。 

（四）利用學校名義，向學生或家長巧立名目，收取不正利益者。 

（五）冒領鐘點費、加班費或其他一切不當得之費用者。 

（六）參加不良幫派，或聚眾生事有損形象者。 

（七）偷竊、盜領、侵占他人或學校財物或謀個人利益者。 

（八）毆打主管或同仁致受傷者。 

（九）對外散布謊言、造謠或不實指控，影響學校聲譽。 

（十）觸犯國家刑事法律，而被依法訴追者。 

（十一）連續二學年考績列為丙等者。 

（十二）一學年度內累計滿兩大過者。 

（十三）累計滿三大過者。 

（十四）連續曠工超過 3個工作日，或一學年內累計曠工超過 7個工作日者。 

（十五）其他不當行為，合宜解雇或不續雇者。 

五、有下列情形之一者，應予特別懲處： 

（一）違反兩岸相關法令者。 

（二）違反保密協議者，對於經管業務或涉及事項違法拍照、錄音、錄像，包括

但不限於口頭、書面、電子形式、網絡形式等散播學校非公開資訊。 

（三）其他特別不良行為應予特別懲處者。 

前項各款情形，應經人事評議委員會審查並視情節輕重做出懲處決議（包

括但不限於調職、降級、降薪、解雇或不續雇等）。 

六、功過可相抵，每學期辦理一次結算；每年度獎懲做為年終考核依據。 

七、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 


