
編制外人員獎懲建議表結合公文線上簽核作業流程說明 

 

1. 申請人請自人事室網頁「書表下載區 / 編制外人員相關書表下

載」下載職員獎懲建議表(檔名：編制外人員獎懲建議表.doc)，

填妥敘獎人員資料。 

 

 

2. 申請人上公文線上簽核系統，按下圖步驟創文(編制外人員獎懲

建議表定型稿)，並夾帶填妥的檔案(編制外人員獎懲建議

表.doc)。然後依照定型稿上的會辦流程向上呈核。 



 

 

3. 簽核畢後，申請人將公文影像轉檔(參考下圖操作)並將檔案寄送

人事室有關承辦人，以進行後續提送考績會審議作業。 

 

 


