高雄市政府教育局WebHR退休人員資料維護及月退休金發放作業流程

壹、大批變更退休人員之支給機關、照護機關、發放機關、作業機關為397開頭之新機關代碼，以利產製發放月退休金資料

一、點選退休撫卹→工具→變更支給機關/照護機關/作業機關
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二、大批變更退休人員之支給機關、照護機關、發放機關
1、資料別：點選退休 (撫卹、其他照護之變更流程比照辦理)

2、發放機關：輸入改制前之舊機關代碼(例如：383開頭之機關代碼、3765開頭之機關代碼)

3、查詢：點選查詢
4、選取欲變更支人員，大批變更者請按全選
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5、變更資料：

   (1)變更的支給機關：輸入397040000E高雄市政府教育局
   (2)變更的照護機關：輸入各校397開頭之新機關代碼10碼
   (3)變更的發放機關：輸入各校397開頭之新機關代碼10碼
   (4)變更的作業機關：輸入各校397開頭之新機關代碼10碼
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三、檢視資料是否已變更

1、資料別：點選退休 (撫卹、其他照護之變更流程比照辦理)

2、發放機關：輸入各校397開頭之新機關代碼10碼
3、按查詢
4、檢視支給機關、照護機關、發放機關、作業機關資料是否已變更

※註：變更後，爾後查詢退休人員資料請於發放機關輸入397開頭之新機關代碼查詢
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貳、維護退休人員資料

一、點選退休撫卹→退休撫慰作業→退休人員資料維護
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二、系統會自動帶出發放機關名稱，點選退休→按查詢進入
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三、按查詢資料後，會出現明細列，此時會出現兩列服務機關代碼
1、改制前之舊機關代碼(例如：383開頭之機關代碼、3765開頭之機關代碼)
2、改制後之新機關代碼(397開頭之新機關代碼10碼)
3、欲查詢舊機關代碼之退休人員，則點選舊機關代碼該列之明細，即可出現退休人員資料

4、點編修進入下個頁面
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四、點選每個欄位校正個人資料(重要提醒：修改完請記得按儲存)
1、本頁面之個人基本資料：逐欄檢視資料是否正確

※特別注意之欄位：最後俸(薪)點(元)、支給機關、發放機關、照護機關、通訊地址
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2、《退休資料》：參考退休核定函輸入相關資料
   →請輸入退休等級、退休日期、退休原因、支領方式等欄位
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3、點歷任職務進行編修或新增→點個人資料子系統轉入
註：原則上會出現資料查詢結果，但若因年代久遠，歷任職務不可考，無資料可供輸入也沒關係(盡量建立完整資料以供日後查詢)
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4、點選《年資基數》頁面：

(1)如已建立完整歷任職務資料，則可點選計算核定年資→計算基數
(2)如歷任職務無法完整維護，則請直接於本頁面上輸入正確資料
(3)舊制年資少於15年且符合第21條之1第5項支領補償金條件者，記得點選補償金支領方式
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5、點選《退休金》→ 計算第一次退休金
檢查金額是否正確，倘有錯誤請再檢視退休人員資料維護之基本資料是否有誤
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6、點選《適用法規》：參考退休核定函輸入相關資料
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7、點選《發(停)放註記》
  (1)依實際情形點選發放或停止發放。

  (2)若退休人員有停發情事(例如退休再任、改領支票、死亡等)，則需點選停止發放，並輸入註記日期(即停止發放之始日)及註記原因欄位

※重點提醒1：領取月退休金人員改領支票者，註記原因欄位請選代碼12-其他。
※重點提醒2：領取月退休金人員死亡者，除在此頁面維護資料外，並請進入撫慰標籤欄位註記死亡日期。
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7、點選《銓敘部傳輸》
   (1)退休再任註記：請依退休人員實際情形點選1再任或2表無此事實
   (2)機關隸屬：請點選2地方
   (3)改領一次退休金註記：請依退休人員實際情形點選1赴大陸改領一次退休金或2表無此事實
8、點選《核定資料》：請參考退休核定函資料輸入
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9、點選《金融資料》
 (1)領取方式：依實際情形點選轉帳或支票
 (2)金融機構：請利用選單點選，不建議自行輸入，以免產製資料不完整

 (3)轉帳帳號：郵局 – 帳號共有7碼
             高雄銀行 - 帳號共有12碼(即存摺影本中12碼帳號)，

                        例如：235210527157

※請務必確實維護金融轉帳資料，方能轉帳成功※
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※重點提醒：修改完資料後，請記得按儲存※
參、批次產生月退休金月撫慰金發放資料

依第貳步驟檢視各退休人員資料無誤後，再進行此步驟
1、 點選退休撫卹→退休撫慰作業→月退休金作業→批次產生月退休金月撫慰金發放資料
※重點提醒：只要有異動資料，要列印清冊、核算單或通知單以前都要再批次1次，這樣才會產製出更新後的資料
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二、批次產製本期發放資料

輸入發放機關、發放年度、期別→點選執行，即可產製出100年6月30日以前退休且未被註記停發月退休金之人員，整批產製本期發放資料
※重點提醒：若有出現異常人員，則表示退休人員資料維護的地方沒有輸入正確，需回到退休撫卹/退休撫慰作業/退休人員資料維護校正資料
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三、檢視本期發放資料
1、點選退休撫卹→退休撫慰作業→月退休金作業→月退休金月撫慰金資料維護
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2、領取類別：點選月退休金

3、發放機關：輸入各校397開頭之新機關代碼

4、機關類型：可選不指定，亦可依機關性質點選

5、發放年度：輸入100(爾後請依發放年度自行修改)

6、期別：點選第2期(爾後請依發放期別點選)

7、瀏覽：檢視本期全部人員發放資料明細有無錯誤
   ※重點提醒：如有錯誤請勿在此直接修改，請回退休撫卹→退休撫慰作業→退休人員資料維護修改退休人員資料，再批次產製月退休金發放資料1次
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四、產製本期月退休金發放清冊、核算單、通知單
點選退休撫卹→退休撫慰作業→月退休金作業→月退休金月撫慰金發放清冊
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五、輸入設定欄位
1、列印項目：請分別點選清冊、通知單、核算單
2、發放項目：請點選月退休金

3、支給機關：397040000E高雄市政府教育局(會自動帶出)

4、發放機關：各機關397開頭之新機關代碼
5、發放年度：輸入發放年度

6、期別：點選發放期別

7、金融機構種類：因需郵局、高銀分開造冊，故本項請分別點選郵局、銀行產製相關表單
8、清冊、核算單適用欄位：每頁是否列印核章欄請點選否(最後一頁才印)

9、按列印
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六、產製結果

1、清冊
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2、核算單
(1)請依序檢視各欄位資料是否正確，尤其是月俸額、月補償金、實發金額及金融帳號欄位。
※註：金融帳號欄位須完整顯示入帳金融機構中文名稱及帳號才算完整維護資料
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3、通知單
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