行政院與所屬中央及地方各機關（構）學校請頒獎章作業注意事項
中華民國九十五年九月二十八日修正
壹、一般事項
一、 行政院（以下簡稱本院）與所屬中央及地方各機關（構）學校（以下簡稱各  機關學校）請頒獎章作業，除分別依照獎章條例（以下簡稱本條例）及其施行細則（以下簡稱本細則）之規定外，依本注意事項辦理。
二、 各機關學校對於所屬公教人員符合請頒獎章要件者，應主動建議辦理，並依規定詳實審查。
三、主計人員、人事人員及政風人員等請頒獎章，應循各該系統請頒之。
四、 對已死亡人員追贈獎章，由配偶或依民法第一千一百三十八條所定順序之親屬代領之；如該親屬因故無法代領，由請頒機關學校派員持送其親屬。
貳、請頒功績、楷模獎章
五、 請頒功績或楷模獎章，依本細則第九條規定，除情形特殊者外，應於特殊功績或優良事蹟之事實確定後三十日內辦理之。事實之確定有困難者，由各主管機關依下列規定認定之：
  （一）主持重大計畫或執行重要政策，應於計畫或政策全部執行完成時確定。但計畫或政策龐大費時，係分期或分階段實施者，得於各期或各階段完成時確定。
  （二）對主管業務提出重大革新方案，於方案經採行確 具成效並有具體事蹟時確定，無法提出成效及事蹟之具體資料者，得由主管機關實施評估認定之。
  （三）研究發明或著作，於研究成果、發明或著作經中央有關主管院、部、會、行、處、局、署或其他學術研究機構試驗採行或評估，對業務或學術確具重大價值時確定。
  （四）對重大災害或重大事故，於處理完成時確定。但災害或事故之主要部分結束，而其他部分尚繼續者，須俟全部結束時確定。
六、同一事由，有數人合於請頒功績或楷模獎章時，主管機關應併案一次請頒，請獎人員非屬同一主管機關者，由事件發生機關之共同主管機關或該事件之主管機關請頒。
七、本院各主管機關首長之功績或楷模獎章由本院辦理核頒；餘各級人員應由請頒機關學校詳細填具功績或楷模事實表一式四份，專案報請主管機關轉陳本院核頒，必要時得由主管機關首長轉頒之。
參、請頒服務獎章
八、公教人員於退休（職）、資遣、辭職後再任者，不得再請頒同等次之服務獎章。
九、另予考績（成）、成績考核之成績可作為請頒服務獎章之依據。
十、轉任人員因服務機關年度考績（成）、成績考核（以下簡稱考績）起算日期規定不同，致轉任年度無考績者，如於轉任年度未受懲戒處分、刑事處分或平時考核記大過之處分，得視為成績優良併計請頒，並於備註欄敘明「０年０月０日自○機關（學校）調任現職。
十一、本院各主管機關首長，符合頒給服務獎章之條件者，於退職、辭職或死亡時，由本院辦理核頒；餘各級人員於事實發生後三個月內由主管機關報院核頒。本院授權主管機關核頒者，請頒機關亦應於事實發生後三個月內報主管機關核頒。
十二、請頒服務獎章者，應由請頒機關按等別依規定時間於服務獎章線上請頒及檢核系統（以下簡稱線上請頒系統）作業，並報本院或授權之主管機關核頒。
十三、線上請頒系統內之「職務」欄，應填註請獎人員現任職務之法定職稱，請獎人員兼任其他機關之職務者，仍應以其本職請頒。
十四、適用資位制之公營事業機構人員，請頒服務獎章時應於線上請頒系統「職務」欄加註請獎人員之資位。
十五、線上請頒系統內「服務年資起訖日期」欄，係自請獎人員任職之當年（學年度）月起計算至退休（職）、資遣、辭職或死亡當年（學年度）月為止。
十六、線上請頒系統內「請獎年資」欄，應依以下受獎人適用之考核法令所定等次或成績填列：
    （一）以甲、乙等表示者：公務人員考績法、公立高級中等以下學校校長成績考核辦法、經濟部所屬事業機構人員考核及工作獎金發給辦法、財政部所屬國營金融保險事業機構人員考核辦法、中央銀行人員考核及工作獎金發給辦法、臺灣地區省（市）營事業機構人員成績考核暫行辦法等。
    （二）以第四條第一項第一款、第二款表示者：公立高級中等以下學校教師     成績考核辦法。
    （三）以分數（七十分以上）表示者：交通事業人員考成條例。
    （四）以服務成績優良表示者：大專院校校長、教師或其他依規定不辦理考績之人員等。
十七、請獎年資中因留職停薪、因案停職或受懲戒處分、刑事處分或平時考核記大過之處分致未具考績或考績未達服務成績優良者，應於線上請頒系統內「請獎年資」欄扣除無考績或考績未達服務成績優良之年度，並於「備註」欄敘明原因。
十八、請獎年資中如有法定原因以致未辦考績者，應於「備註」欄敘明其原因，如「雇員升委任」等。
十九、對於符合請頒獎章人員，因故未於規定時間辦理請頒者，應於報本院或授權之主管機關補頒時，將補頒原因於線上請頒系統「備註」欄予以說明。
肆、其他
二十、各機關學校人事機構對已獲頒獎章人員，應於個人資料中確實記載，以免因漏登或人事異動造成重複請頒或漏頒情事。
二十一、各請頒機關學校繕發所屬公教人員服務獎章時，應於證書正下方敘明本院核定日期文號。
二十二、各機關學校申請補發獎章或證書時，應敘明本院或授權之主管機關原核定日期文號。又申請補發獎章應照補發時獎章之製作成本繳交獎章製作費用。
二十三、各機關學校請頒獎章如有不實或舛錯者，除追繳獎章外，有關人員應依情節從嚴議處，並列入人事業務績效考核辦理。如涉及刑責，應另案移送司法機關處理。
二十四、依規定繳還或註銷獎章時，應將獎章（本章、小型獎章、章盒）及證書一併繳回。
