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交通部公路總局績優文檔人員獎勵要點 
                       交通部公路總局 109年 4月 7日路秘文字第 1090041146號函訂定 

一、 交通部公路總局（以下簡稱本局）為表彰本局及所屬機關績優文檔

人員之敬業精神，鼓舞工作士氣，提升文書處理與檔案管理品質，

依據交通部及所屬機關（構）員工激勵與表揚要點第三點，並落實

檔案法施行細則第二十七條精神，特訂定本要點。 

二、 本要點所稱文檔人員，指實際從事文書處理、檔案點收、立案、編

目、保管、檢調、清理、安全維護及其他文檔工作之人員，包括文

檔單位主管及人員。 

三、 本要點獎勵對象為局本部及所屬機關主管（辦）文檔工作二年以

上，且符合下列條件之一者：  

   (一)對推展文書處理或檔案管理業務提出重要改進研究建議，經採

行確有重大成效者。 

   (二)負責文書處理或檔案管理業務，長年奉獻，克盡職責，績效良

好。 

   (三)對檔案保存、管理或應用提出著作，具創新或特殊學術價值，

其成果經主管機關或學術團體評選獲獎者。 

   (四)配合檔案管理局執行檔案政令或試辦新制，能於限期內完成，

有具體績效者。 

   (五)辦理檔案之徵集、清理、移轉與銷毀等專案工作，成績特優或

有特殊績效者。 

    (六)推展檔案應用服務與行銷業務，成績特優者。 

    (七)對檔案資產之保存維護、災害救護有具體成效者。 

   (八)運用現代化資訊管理工具或其他科技方法，提升文書處理或檔

案管理之應用效率，確有具體績效者。 

   (九)其他對文書處理或檔案管理業務有重要貢獻或具體績效者。 

四、 績優文檔人員獎勵名額如下： 

   (一)文檔人員三人，包括人員二人以及單位主管一人；名額得不足

額獎勵。 

   (二)前款所稱人員，係指實際從事第三點各款文檔業務人員，包含
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承辦人、股長或視察等；單位主管係指人員直屬主管，包含科

長、課長、站長、段長或主任等。 

       前項所稱之人員及單位主管，局屬同一機關或局內同一單位限

推薦各一人。    

五、 經推薦參加國家發展委員會檔案管理局選拔，評選為金質獎表揚，

及獲本局評選為績優文檔人員者，二年內不得被推薦參加評選。 

六、 具有下列情事之一者，不得參加績優文檔人員選拔： 

    (一)最近五年內曾受刑事處分或懲戒處分者。 

    (二)最近三年內曾依公務人員考績法受記過以上處分者。 

     (三)最近三年內考績曾列丙等者。 

七、 績優文檔人員之評選程序如下： 

   (一)推薦：本局及所屬機關應就各級文檔人員事蹟加以審查推薦參

加評選，被推薦者填報績優文檔人員推薦表（格式如附表一、

二），並檢附各項證明文件影本函送本局。 

   (二)評審：由本局秘書室文檔科擔任幕僚作業，本局人事室、主計

室、政風室及秘書室等四單位主管組成評審小組，並由主任秘

書擔任小組召集人，負責評審作業，結果由本局秘書室文檔科

簽陳局長核定。 

   (三)前款評審小組成員不得由代理人出席評審會議，出席評審人員

應有三位以上始能決議。未能出席者應提出書面意見供參考，

並得由代理人出席，但代理人不能參與表決。 

八、本項獎勵每年得辦理一次，績優文檔人員分別頒給獎勵金五千元及

獎座一面，於本局局務會議公開表揚。 

      前項獎勵金以核發等值獎品或提貨券為限。 

九、依本要點辦理獎勵所需經費，由本局相關經費支應。 
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附表一 

（機關名稱）○○○年度績優文檔業務人員推薦表 

姓  名  性別  文檔年資 
   年   月至   年   月 

（合計    年    個月） 

目前服務單位  職稱  

最近三年考績 

 年  等 

最近二年 

獎懲 
 

最 近 二

年 內 是

否 曾 當

選 績 優

文 檔 業

務人員 

□是：當選年度  

年 

□否 

 年  等 

 年  等 

符合獎勵 

標準事項 
符合「績優文檔人員獎勵要點」第三點第___款 

推薦單位主管核章  推薦人評語  

具      體      事      蹟 

 

填表說明： 

一、被推薦者如最近二年內曾當選績優文檔人員，應不予推薦。 

二、具體績優事蹟應詳實臚列，為最近二年內且與文檔業務有關者。 

三、檢附相關資料證件影本請裝訂成冊。 
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附表二 

（機關名稱）○○○年度績優文檔單位主管推薦表 

姓  名  性別  文檔年資    年   月至   年   月 

（合計    年    個月） 

目前服務單位  職稱  

最近三年考績 

 年  等 

最近二年 

獎懲 
 

是否曾當

選績優文

檔主管 

□是：當選年度  

年 

□否 

 年  等 

 年  等 

符合獎勵 

標準事項 
符合「績優文檔人員獎勵要點」第三點第___款 

推薦單位核章 
 推薦人評語  

具      體      事      蹟 

 

填表說明： 

一、被推薦者如最近二年內曾當選績優文檔主管，應不予推薦。 

二、具體績優事蹟應詳實臚列，為最近二年內且與文檔業務有關者。 

三、檢附相關資料證件影本請裝訂成冊。 


