附表2

基層收發人員獎勵評分標準表

	獎勵評分標準
	速度（35％）
	數量（35％）
	熟練（30％）
	獎勵標準

	類別
	評分標準
	評分標準
	得分
	評分標準
	90至95分
	96至100分

	每月公文檢查及公文管理資訊系統各登錄資料
	1、 登錄資料均在規定時間內處理完畢者得35分。

2、 凡遲延1日者扣2分。
	2001件以上
	35
	（1） 全部照規定辦理而無錯誤者得30分。

（2） 凡有錯誤者依說明事項第五項扣分標準扣熟練成績。
	嘉獎壹次


	嘉獎貳次



	
	3、 
	1601〜2000件
	33
	（3） 
	
	

	
	4、 
	1401〜1600件
	30
	（4） 
	
	

	
	5、 
	1201〜1400件
	28
	（5） 
	
	

	
	6、 
	1001〜1200件
	26
	（6） 
	
	

	
	7、 
	801〜1000件
	24
	（7） 
	
	

	
	8、 
	601〜800件
	22
	（8） 
	
	

	
	9、 
	401〜600件
	20
	（9） 
	
	

	
	10、 
	200〜400件
	18
	（10） 
	
	


說明事項：

1、 速度、數量二項成績應依據公文管理資訊系統登錄、統計資料計分。

2、 數量欄為個人每月平均件數（以6個月數平均之），未達200件者不予獎勵。到職未滿6個月者，仍以6個月平均數計算之。惟到職不滿4個月者，不予獎勵。

3、 一登記員管理兩登記桌者，以兩登記桌表數及錯誤點數相加作為獎勵標準。三登記桌以上者，計算方法同。

4、 數人共管一登記桌者，應平均計算其成績。一登記桌參與獎勵評比人數以二員為限。

5、 熟練欄錯誤扣分標準係指6個月內，經抽查各登記桌或經由電腦系統登錄資料，有下列情事者：

（1） 公文性質未如實登錄者，每件扣1分。
（2） 各處理階段未確實登錄者，每件扣1分。
（3） 三聯單甲表或公文簽收單未依規定期限保存者，扣總熟練成績3分。
（4） 公文收件簿未依規列印留存者，扣總熟練成績3分。
（5） 編號錯誤者，每件扣1分。

六、合計總分未達90分者不予獎勵。
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