《機關全銜》獎懲建議名冊【範例】
	序號
	單位
	職稱
	姓名
身分證統一編號
	獎懲事由
	法令依據
	額度
	備註

	1
	○○處
	科員
	王００

U123456789
	辦理○○○年度○○業務考核，榮獲全國第1名，成績優異。
	花蓮縣政府暨所屬機關學校公務人員獎懲標準及作業程序第4點第1款第4目
	嘉獎一次
	

	2
	○○處
	科長
	王００

U123456789
	99至100年間疏於督辦「○○業務」，致發生不良後果，情節輕微。
	花蓮縣政府暨所屬機關學校公務人員獎懲標準及作業程序第4點第3款第4目
	申誡一次
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