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
	EC06

	項目名稱
	公立中小學退休教職員及遺族之三節慰問金發放作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	一.發放三節慰問金適用對象：

（一）年滿60歲以上退休（職）人員。
（二）任職滿25年以上，且退休生效當時年滿55歲（含）以上者（倘未滿55歲自願退休，日後再屆滿55歲(含)以上者，仍不得發給3節慰問金）。
（三）未具工作能力者（所稱「未具工作能力」係指公務人員退休法施行細則第9條規定（如殘障人員）情事。

（四）89年11月30日前已列入退休照護有案者。
（五）擔任具有危險及勞力等特殊性質職務而降低命令退休年齡 

     之命令退休人員。

（六）撫卹遺族代表人得依其撫卹期限支領三節照護金。
（七）支領年撫卹金之遺族給卹期滿，經依規定核准延長給卹有案
      者，即得依規定支領年撫卹金，是以，仍屬於領卹期間，有
      關其公務人員遺族三節慰問金，自得繼續發給。
（八）領撫慰金之遺族不得支領三節照護金
二.辦理三節慰問，應於節前繕造退撫人員慰問金印領清冊，

    簽請核撥致送慰問金。退休人員如再任公職支領公庫待遇

    或亡故者，三節慰問金應即停發。
三.行政院98年12月4日院授人給字第0980065889號函示

    略以：為簡化行政作業並落實退休人員照護，在國內設有

    戶籍得予發給三節慰問金之退休公務人員及退職政務人員

    ，於年節前出國者，自即日起，免再出具委託書。
四.對於退休人員三節慰問事宜，各單位可利用銓敍部建置之「

   公務人員退休撫卹查驗系統」查證退休人員之近況，各發放機

   關應於每年12月5日、2月5日、4月5日、6月5日、8月5

   日及10月5日前進入查驗系統之「退休撫卹資料查詢維護作業

   」校對補登資料，待查驗機關回復結果後，於次年1月5日、每

   年3月5日、5月5日、7月5日、9月5日及11月5日以後，

   進入查驗系統之「退休撫卹查驗結果查詢」按個人面或機關面，

   查看各項查驗結果。 
五.凡符合上述條件人員，各學校應於每年春節、端午、及中秋三節

   前10日，儘可能指派專人或以函電慰問退休人員，並致贈禮金

   或禮券2,000元，或以轉帳方式轉存入退休人員帳戶，為期落實

   照護退休人員之宗旨，並體恤退休人員，應儘量避免由當事人親

   自前往領取慰問金，以符政府機關照護退休人員之美意。  

	控制重點
	一.確認退休人員及撫卹遺族領受資格條件是否符合規定。

二 每節前是否確認照護人員仍然健在?
三.每節前是否確認照護人員國內設有戶籍?
四.每節是否造具退休人員及撫卹遺族三節慰問金清冊。
五 是否通知領受人當節發放日期及支領金額。
六.是否確認退休人員有無再任須停止領受月退休金及辦理優惠存款權利之職務時，須同時停止發給三節慰問金。

	法令依據
	一.公務人員退休法及其施行細則。
二.學校教職員退休條例及其施行細則。
三.行政院修正退休人員照護事項(行政院民國89年11月30日台

   89人政給字第211191號函)。

四.公務人員遺族照護辦法。

	使用表單
	照護清冊(請由人事資訊系統WEBHR列印)




雲林縣西螺鎮文昌國民小學人事室作業流程圖
公立中小學退休教職員及遺族之三節慰問金發放作業
                          
 



                                            

                                                                                                          















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)：公立中小學退休教職員及遺族之三節慰問金發放作業

                                      檢查日期：   年  月   日

	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	1、 作業流程有效性

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	

	2、 退休人員三節慰問金發放注意事項
（1） 確認退休人員及撫卹遺族領受資格條件是否符合規定。

（2） 每節前是否確認照護人員仍然健在?

（3） 每節前是否確認照護人員國內設有戶籍?

（4） 每節是否造具退休人員及撫卹遺族三節慰問金清冊。

（5） 是否通知領受人當節發放日期及支領金額。
（6） 是否確認退休人員有無再任須停止領受月退休金及辦理優惠存款權利之職務時，須同時停止發給三節慰問金
	
	
	

	3、 定期退撫給與查驗期程事項

是否依銓敍部修正之期程表，配合更新及進入查驗系統之「退休撫卹資料查詢維護作業」查看並校對各領受人之基本資料，如有疏漏則予以補登。
	
	
	

	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：


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。

填表人：                複核：                  單位主管：              




























人事單位於三節前15天造具退休人員及撫卹遺族慰問金清冊


人事室











機關首長核定








準備





人事單位於三節前一個月確認符合資格退休人員及期限內撫卹遺族(另應考慮新增之退休人員及減少之亡故人員等異動員額)








簽會會計室、出納組


人事室





附件2





否





登入銓敘部退撫查驗系統檢核(照護人員是否健在、國內是否設有戶籍、是否再任)











     人事室





人事單位寄發


慰問箋函








辦理請款作業








結束





符合
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