	雲林縣西螺鎮文昌國民小學人事室作業程序說明表

	項目編號
	　EC02

	項目名稱
	公立中小學教職員退休作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	一、退休案報送期限以退休生效日前三個月送達核定機關（學校教職員退休條例施行細則第27條、公務人員退休法第20條）。
二、配合縣府審查年度教職員退休經費，各校須轉知教職員於退休生效日3個月前簽請校長同意提報申請自願退休後，再由人事室計算退休經費送縣府彙整及審查。
三、經審查同意辦理退休，縣府將退休人員名冊函復學校。
四、學校接獲縣府同意函，人事室即可出具公保優存聲明書給退休人至臺灣銀行分行開設得辦理公保優存帳戶。
五、人事人員至人事行政總處「人事服務網WEBHR」退撫系統新增退休人員資料並維護。
六、由人事服務網WEBHR產製退休事實表，由退休人確認並蓋章，連同派令、服務證明書、義務役年資證明(含大專集訓證明)、成績考核通知書、身分證明、戶籍資料、現職待遇計算表、照片、公保養老給付選擇書及退撫給與人員資料卡等資料，送主管機關核定退休。
七、學校公務人員退休報送流程，須將上述六之退休事實表等證明文件掃瞄成電子檔上傳至銓敘部網路作業系統；專任人事人員已獲縣府授權，逕報銓敘部核定退休並副知縣府，其餘學校報送縣府轉銓敘部核定。
八、教師及未經銓敘職員退休案，如需補正由縣府通知退休人員之服務學校補正；經銓敘有案職員則由銓敘部通知退休人員之服務學校補正。
九、退休案經核定後，如需請頒服務獎章，請依規定線上請頒服務獎章。
十、退休核定後，需上人事服務網WEBHR維護退撫子系統退休人員核定年資、退休金資料、產製退休金及其他現金給與補償金計算單、退休金領據，發給退休金。

	控制重點
	一、退休案報送時程須依學校教職員退休條例施行細則第27條及公務人員退休法第20條規定於3個月前報送。
二、退休案核定之後應立即線上請頒服務獎章
三、退教職員退休案核定後，須維護或檢視人事服務網WEBHR退休撫卹系統「退休資料」、「年資基數」、「退休金」、「適用法規」、「停發註記」、「銓敘部傳輸」及「核定資料」是否正確無誤。
四、支(兼)領一次退休金人員，其新制施行前年資所支給之退休金得辦理優惠存款，須於退休生效日前撥入退休人員臺灣銀行公保優存帳戶，以免影響退休人員權利。
五、退休生效時，是否得領取三節慰問金金，均應於退休撫卹系統「領發註記」明確註記。

	法令依據
	一、學校教職員退休條例第3條第1項第2款、第4條第1款、第4條之1、第21條之1第5款
二、學校教職員退休條例施行細則第27條
三、公務人員退休法第20條

	使用表單
	一、學校教職員退休事實表
二、公務人員退休事實表
三、退撫給與人員資料卡
四、退休教育人員最後在職同薪級人員現職待遇計算表
五、學校教職員退休金正領據
六、 請領養老給付選擇書



雲林縣西螺鎮文昌國民小學人事室作業流程圖

公立中小學教職員退休作業






    











                                         













 



















	
雲林縣西螺鎮文昌國民小學內部控制制度自行檢查表

	         年度

	自行檢查單位：人事室  

	作業類別(項目)：公立學校教職員退休作業       檢查日期：      年      月       日

	檢查重點
	自行檢查
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業流程有效性
	　
	　
	　

	(1) 作業程敘說明表之製作及作業流
程圖是否與現行規定相符。
	　
	　
	　

	(二) 內部控制是否有效執行。
	　
	　
	　

	二、教職員退休作業
	　
	　
	　

	(一)是否增進教職員瞭解退休作業流程
	　
	　
	　

	(二)是否助於業務承辦人員瞭解教職員退休作業相關內容。
	　
	　
	　

	(三)是否增進人事人員瞭解退休報送流程
	　
	　
	　

	(四)是否降低教職員退休核定機關補正情形
	　
	　
	　

	(五)是否縮短教職員退休案核定時間。
	　
	　
	　

	三、其他：
	　
	　
	　

	結論：結論/需採行之改善措施：
  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。
  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：


	填表人：
	複核：
	
	單位主管：


學校職員應於退休生效日3個月前、教師申請自願退休或屆齡退休，應於每年2月1日或8月1日3個月前簽請機關首長(校長)核准





準備





1.退休申請表


2.退休簽呈
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審查是否符合退休要件





人事室











否





是否正確





是





校長決行








校長








校長決行








否





是否同意





是





提報自願退休申請表送縣府審核





人事室








縣政府審核








縣政府（人事處）








C





A





B





C





A





B





否





是否核准





否





公務人員退休案須產製退休事實表，經退休人員確認簽章後，連同相關表件掃瞄成電子檔，於銓敘部網路作業系統作業；具專任人事人員之學校，已授權逕報銓敘部核定並副知縣府，其餘學校報送縣府轉銓敘部核定退休。








公務人員退休審核











銓敘部








教師、未銓敘職員退休審核














縣政府（人事處）








是





否





是





是





E





E





是否同意





是否核准





退休事實表、派令、成績考核通知書、服務證明書等相關表件並經退休人員確認及簽章





辦理退休報送作業





人事室








人事服務網WEBHR產製退休事實表，由退休人確認並蓋章





人事室








退休事實表簽章，檢同任職證件及其他相關證明文件送交人事室





申請人








F





D





縣政府撥款後會計單位開立收入、支出傳票及出納核發核發退休金、所得扣繳





會計室、總務處出納組








縣政府撥款後會計單位開立收入、支出傳票及出納核發核發退休金、所得扣繳





會計室、總務處出納組








F


A





D





領款收據送縣府教育處請款








人事室








領款收據送縣府教育處請款








人事室








結束





結束





退休函核定





退休函核定





是否核准





校長








人事室








轉發退休核定函、退休證、服務獎章申請及請款








人事室








轉發退休核定函、退休證、服務獎章申請及請款








是





否





否





人事室








轉發退休核定函、退休證、服務獎章申請及請款








人事室








轉發退休核定函、退休證、服務獎章申請及請款








是否核准





會計室、總務處出納組








縣政府撥款後會計單位開立收入、支出傳票及出納核發核發退休金、所得扣繳





會計室、總務處出納組








縣政府撥款後會計單位開立收入、支出傳票及出納核發核發退休金、所得扣繳





銓敘部








公務人員退休審核











人事室








領款收據送縣府教育處請款








人事室








領款收據送縣府教育處請款








結束





是否核准





退休函核定





結束





退休函核定
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