主旨：貴校申請於98年度(98年2月1日或8月1日)應即退休及自願退休(含55歲自願提前退休)教職員，請依說明辦理，請　查照。
說明：

一、案內人員退休生效日，請依原報列登記之日期(98年2月1日或98年8月1日)為準，至退休表件填送日期，請依下列規定辦理：

（一）選擇98年2月1日退休生效者，請於97年12月10日至97年12月12日送府辦理。

（二）選擇98年8月1日退休生效者，請於98年4月1日至98年4月8日送府辦理。
二、案內人員退休金種類，請依玵報核定之種類為限，切勿任意更改。

三、應檢附表(證)件如下：
（一）勿裝訂成冊者：

1.退休事實表2份（須併計私校年資者，請加送1份，公務人員請加送2份）。

2.照片1張（請裁剪成長3cm、寬2.5cm裝入信封）。

3.戶口名簿影本(請核與正本相符及職名章)或戶籍謄本正本1份。

4.公務人員退休撫卹基金退撫給與人員資料卡1份。

5.最後在職同薪級人員現職待遇計算表1份。

6.公教人員保險被保險人請領養老給付選擇書2份。

7.併計私校合格教師年資者，須附公立學校校長教師曾任私立學校校長教師年資應領退休資遣族撫卹給與領據1份(1式2聯、請加蓋學校印信)。

8.優惠存款存摺影本2份（採直撥入帳者）。

（二）需裝訂成冊表件(請一律裝訂左邊)：經歷證件（係指退伍令、大專集訓證書、教育召集證件、派令或聘書、服務證明、教師登記證、各年度考核通書），曾任代理(課)教師者，另加附當時畢業證書或合格教師證。
（三）具軍校、志願役軍職年資及臨時人員年資須查證者，請貴校先行查證，私校年資無合格教師證如需查證其當時任教資格者，請檢具畢業證書、派令或聘書、服務證明書等相關證件報府轉請查證。

四、填送表件注意事項：

（一）於任教期間服義務役者，請於退休事實表備註欄加註「服役期間」，未服義務者亦請加註「未服役」。

（二）符合學校教職員退休條例第6條增核規定者，請學校出具97年度教師成績考核考列4條2款以上之證明。

（三）任教年資超過40年者，應出具年資採計切結書，並經當事人簽名蓋章。
