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獎
勵

標
準

 

9
6-

1
0
0

分
 

記
功

1
次
 

9
1-
9
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分
 

嘉
獎

2
次
 

8
0
-
9
0

分
 

嘉
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1
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練
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3
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分
 

（
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3
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（
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3
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（
三
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3
0 
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四
）
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上
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上
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上
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上
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上
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（
一
）
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部
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1
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2
次
錯
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）

3
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4
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錯
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次
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四
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上
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上
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上
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上
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準
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）
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50
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四
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一
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以
上
 

（
二
）

1,
40
0
件
 

（
三
）

1,
20
0
件
 

（
四
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0
件
 

（
一
）
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0
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00
0
字
 

（
三
）

20
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0
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四
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四
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四
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四
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注意事項： 

一、表列速度、數量、熟練三項個人成績均需達到受獎標準，缺一者不獎。 

二、速度欄：表列逾限次數以 12 個月累計數為準。 

三、數量欄：表列件數係指個人每月平均件數（以 12 個月數平均之）。 

四、熟練欄：表列錯誤次數以 12 個月累計數為準；速度、數量等二項達到受獎標準者，送

由文書單位主管依據平時處理成績，按評分標準之區分予以評定分數。 

五、收文、發文、管卷部分，如處理一件公文，係數人分工辦理者，總件數標準之計算，應

按其全部工作人數乘表列個人數量，所得之數即為各該部分每月平均標準件數（例如收

文部分係 5人分工者，其每月平均總件數最低應為 5,000 件方能達到評分標準）。 

六、數人分工辦理者之逾限次數及錯誤次數，以各該分工之個人發生者計算之。 

七、蓋印及發文之數量，以實際蓋印數及發出文件數計算之。 

 


