附件一

高雄市政府所屬機關學校辦理工友(含技工、駕駛)退休案件申辦作業參考資料
◎職工退休作業流程圖















◎職工退休作業流程說明
	作業程序說明
	可能風險
	控制要點
	法令依據與使用表單

	一、自願退休者應於30日前提出申請；命令退休或年滿65歲屆齡退休者由承辦單位主動通知其辦理，職工須提供經歷證明文件。
二、審核職工是否符合退休要件，及職工提供之經歷證明文件是否完備。
三、自願退休申請送機關首長同意核准退休。
四、簽辦職工退休案，核算勞退舊制退休金及退職補償金，會辦會計、出納等相關單位，請機關首長核定。
五、核定退休公文正本予職工，副本予本府秘書處及所屬一級機關(如學校另須副知教育局)。
六、依核定結果於職工退休之日起30日內發給勞退舊制退休金及退職補償金，職工如有勞退新制退休金應向勞保局請領。
	一、職工不符合工友管理要點第20點或第21點之退休要件，卻核准其退休。
二、誤併計工友管理要點第24點規定以外之年資。

三、併計年資時，未考量全數併計或部分併計或不予併計等情形，何者對職工最有利。

四、職工具有適用勞工退休金條例服務年資，未察而誤發勞退舊制退休金。

五、職工具有原公車處服務年資，誤以工友管理要點第22點規定核算退休金。
六、退職補償金誤自臺灣銀行勞工退休準備金專戶支應。
	一、審核是否符合工友管理要點之退休要件。
二、審核經歷年資是否符合工友管理要點第24點規定。
三、職工於服務機關適用勞基法前年資少於15年者，併計年資時須注意是否有年資併計愈多，退休金愈少之情形。
四、職工具有適用勞工退休金條例服務年資，應向勞保局請領勞退新制退休金。

五、職工具有原公車處服務年資，應依勞基法第55條規定核算勞退舊制退休金。
六、退休金自臺灣銀行勞工退休準備金專戶支付，退職補償金自本府統籌科目職工退撫金或教育發展基金等項下支應。
	一、法令依據
（一）勞動基準法
（二）勞工退休金條例

（三）工友管理要點
（四）各機關勞工工作規則

二、使用表單
（一）退休申請書
（二）薪資狀況表
（三）退職補償金發給名冊
（四）併計年資具結書
（五）勞工退休金給付通知書
（六）勞工退休金(月退休金)申請書及收據


◎職工退休作業使用表單填寫說明
一、簽辦職工退休案須檢附之相關資料：職工本人相關經歷證明文件(曾服務機關或其他服務年資證明、退伍令等）1份、退休申請書2份（附件一）、退職補償金發給名冊3份（附件二）、薪資狀況表1份（附件三）、併計年資具結書2份（附件四）、自願退休同意簽呈（非強制退休用）1份。
二、薪資狀況表填寫說明：
(一)本表係為計算職工之平均工資，依勞基法第2條第1項第4款規定，平均工資為退休生效之日前6個月內所得工資總額除以該期間之總日數所得之金額。所得工資不能併計之項目請參閱勞基法施行細則第10條(如考核獎金、年終工作獎金、休假補助費等皆非屬所得工資)。
(二)有關未休假加班費計入平均工資之計算方式，依市府勞資交流座談會111年第1次會議紀錄柒、報告事項（二）決定略以，因各局處現行做法(按：依年度月數平均分配方式計入平均工資)未違背相關法令，視市府財政狀況再進行檢討。是以，職工未休假加班費請依前開現行做法辦理，不得再透過勞資協商改採不同之作法。
三、併計年資具結書填寫說明：
(一)職工具有符合工友管理要點第24點規定之服務年資者，須檢附具結書，可選擇全數併計或部分併計或不予併計，一經選定即具結不得變更。
(二)茲因職工具適用勞基法前、後之服務年資，且適用勞基法前之服務年資少於15年者，其併計年資後所領之退離給與總額(退休金及退職補償金)，可能會出現比不併計或部分併計年資後所領之退離給與總額還少之狀況。為維護本府職工權益，避免減損職工退離給與之狀況發生，請於併計年資時，應一一部分併計年資試算(以月為單位)，以求取職工所能領取退離給與之最大值，並宜將試算結果向本人妥善說明，使其瞭解自身權益，選擇欲併計之年資。
四、工友退休申請書、工友退職補償金發給名冊填寫說明：
(一)請逕至行政院人事行政總處網站首頁—公務人員—退休金試算—工友(技工、駕駛)退休(離)金、撫卹金試算系統(網址：https://world.dgpa.gov.tw/etsr/tsr0001m.aspx)，將職工退休資料載入後試算。
(二)依工友管理要點第22點第2項規定，工友具適用勞基法前、後之服務年資者，前項第2款之服務年資，以前項第1款之規定計算退休金較優時，得以該款之規定計算退休金。故試算結果產生之表1、表2，請採金額較高之試算表，但退休金總額，不得高於45個月平均工資總額。
(三)將試算之結果轉載至工友退休申請書及工友退職補償金發給名冊。
五、簽辦退休案完成後，依核定結果發給退休金、退職補償金：
(一)勞退舊制退休金：自臺灣銀行勞工退休準備金專戶支應，於職工退休之日起30日內發給。
1.法令依據：工友管理要點第22點、勞動基準法第55點
2.先確認臺灣銀行勞工退休準備金專戶餘額是否足夠支應，不足者請依下列方式補足金額：
(1)機關：依據「高雄市政府各機關動支統籌科目職工退撫金預算應辦事項」(本府106年1月26日高市府秘職字第10630059700號函諒達)辦理。詳情請洽行政暨國際處職工管理科郭小姐(電話：3368333#3214)
(2)學校：函請本府教育局同意補足餘額後支應。詳情請洽教育局秘書室陳先生(電話：7995678#3183)
3.至臺灣銀行網頁下載勞工退休金給付通知書(網址：http://www.bot.com.tw/Business/Trusts/trust_labor/Pages/form_trustIndex.aspx)，填寫蓋印鑑後將第一聯逕寄至臺灣銀行信託部勞基給付科(請勿早於退休20日前送達)。
(二)勞退新制退休金：職工年滿60歲以上可自行申請。適用勞退新制之工作年資滿15年以上者，選擇請領月退休金或一次退休金；工作年資未滿15年者，請領一次退休金。
1.法令依據：勞工退休金條例第23、24條
2.請領對象為94年7月1日以後初任之職工，或94年7月1日起至99年6月30日止期間選擇勞退新制之職工。

3.至勞動部勞工保險局網頁下載勞工退休金(月退休金)申請書及收據(網址：http://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=TKkuNFqSx8k%3d)，職工年滿60歲以上始可申請，可自行填寫後郵寄至勞動部勞工保險局。
(三)退職補償金：職工具有84年6月30日以前之年資，且該年資依工友管理要點第22點第1項第1款規定辦理退休，經採計核給退休金者，始可核發退職補償金(如職工服務於原公車處年資，應依勞基法第55條規定核算退休金，故不發給退職補償金)。
1.法令依據：工友退職補償金發給辦法、工友退職補償金發放作業注意事項。
2.填寫工友退職補償金發給名冊後，請依下列方式發給金額：

(1)機關：請自本府統籌預算：退撫金─職工退撫金─人事費─退休退職給付項下支應。

(2)學校：函請本府教育局同意支應。詳情請洽教育局秘書室陳先生(電話：7995678#3183)
註：
一、依勞工保險條例相關規定，被保險人或其受益人符合請領年金給付條件者，應填具申請書及檢附相關文件向保險人提出申請，經保險人審核符合請領規定者，其年金給付自申請之當月起，按月發給。
二、有關勞保請領老年給付部分，被保險人(即退休職工)可於退休後逕向保險人(即勞工保險局)申辦，或於退休前委由承保單位(即服務機關學校)代為送件申辦，請承辦人注意，務必提醒退休職工同仁，避免延誤送件期程而影響請領年金權益。

工友退休申請書
(姓      名)在 (機  關  學  校  全  銜)擔任  (工友、技工或駕駛)  職務，謹申請辦理退休並發給退休金，茲檢附有關證明文件，請予核辦。

                                              申請人：
中      華      民      國       年      月          日

	（機關全銜）工友請領退休金計算單

	姓

名
	
	薪

點
	
	出  生

年月日
	民國

  年 月 日
	申請

事實
	
	證

件
	

	服 務 年 資
	分段年資及基數
	月支

工餉
	元（C）
	退  休  金 額

	到職

日期
	民國  

  年 月 日
	適用勞動基準法以前
	服務年資

     年

    月

核給

    個

基數（A）
	
	
	[（C＋930）ⅩA（基數）＋D（平均工資）ⅩB（基數）]≦（E）

	離職

日期
	民國  

  年 月 日
	
	
	月平均工資
	元（D）
	

	併計

年資
	年   月 
	適用勞動基準法以後
	服務年資

     年

    月

核給

    個

基數（B）
	45個月平均工資總額
	元（E）
	

	採計

年資
	   年   月 
	
	
	
	
	

	實發金額新台幣          萬　   仟　  佰　　拾　　元角分整（大寫）    

	適用

條款
	工友管理要點勞動基準法　第   　點條  　 項    　款
	生效日期
	中華民國

     年    月     日

	承辦

人員


	
	事務單位

主    管
	
	機關

長官
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	人事主管
	
	
	

	
	
	主計主管
	
	
	

	中   華    民   國           年           月              日


                               第       聯

第一聯存卷，第二聯送請領人。

附註：
1、 退休金總額，不得高於45個月平均工資總額（E）。因執行職務致心神喪失或身體殘廢辦理退休，另加給之退休金不計入45個月平均工資總額內（E）。
2、 採計年資欄，係指適用勞工退休金條例前之工作年資，至適用該條例後之工作年資，不適用本表，應依該條例規定向勞工保險局請領。

三、退休金算法：[（C＋930）ⅩA（基數）＋D（平均工資）ⅩB（基數）]≦（E）
	工  友  退  職  補  償  金  發  給  名  冊

	編號
	
	
	
	

	姓名
	
	
	
	

	身分證

統一編號
	
	
	
	

	出生年月日
	年    月    日
	      年    月    日
	      年    月    日
	      年    月    日

	退職生效日
	年    月    日
	      年    月    日
	      年    月    日
	      年    月    日

	薪點
	點
	  點
	  點
	  點

	月支工餉

數額
	元
	元
	元
	元

	84.6.30以前服務年資
	
	
	
	

	基數
	
	
	
	

	應發補償

金額
	元
	元
	元
	元

	請領人

姓名
	
	
	
	

	簽章
	
	
	
	

	通訊地址
	
	
	
	

	連絡電話
	
	
	
	

	

	承辦人
核章
	
	承辦單位
主管核章
	
	服務機關

學校首長

核章

（服務機關即核定機關者免填）
	

	承辦人
核章
	
	承辦單位
主管核章
	
	核定機關首長

核章
	

	備註：

一、各機關學校於受理登記後，應依序將本名冊雙線以上各欄位詳實填寫。

二、本名冊應填寫一式三份，一份由原服務機關學校存檔，一份報送核定機關審核（原服務機關為核定機關者免送），原核定機關完成審核作業後，應將核定後之名冊，一份送還原服務機關學校，一份由核定機關存檔。

	高雄市政府    工友薪資狀況表

	服務單位：        職稱：       姓名：            退休日期：

	項目
	下列項目依據勞動基準法第二條第三、四款及相關規定，應列入平均工資（薪資狀況項目）
	下列項目依據勞基法施行細則第二條及相關函釋等規定，該段期間工資及日數均不列入平均工資計算

	退休前月份
	月支工餉
	專業加給
	加班及延時工資
	未休假加班費
	其他經常給與
	小計

（A）
	申請病假扣除日數及金額
	曠工扣除工資金額
	請事假扣除工資金額
	小計

（Ｂ）
	總計

（Ａ－Ｂ）

	一個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	二個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	三個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	四個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	五個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	六個月
	
	
	
	
	
	
	天
	元
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	元
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ａ－Ｂ

	平均工資計算方式
	1、 無特殊情況：

事由發生之當日前六

　　　　　個月內所得工資總額

一個月平＝─────────

　均工資　　　　六個月
               
	二、特殊情況：

          事由發生之當日前六　不列入平均

一個月平  個月內所得工資總額－ 工資金額

均工資＝─────────────────＊30

該期間之總日數　－不列入平均

　　       （180天）    　　   工資日數

	會辦

單位
	申請人　　　  　服務單位　     　　　總務單位　　　　　　　　出納

簽名蓋章


一、本薪資狀況表項目各欄（除加班費外）由出納依薪資清冊據實填寫，加班費由申請服務單位填寫，平均工資計算由總務單位計填。

2、 各項薪資應以該月份應領之金額填列。

3、 表格式及項目係參照勞動基準法等相關規定製作。

4、 本表係提供各單位參考用，如工作性質特殊請自行設計之。

具  結  書

     具結人             為申辦工友（技工、駕駛）退休年資併計事宜，茲聲明本人就符合工友管理要點第二十四點規定得予併計之年資(請詳填，例如：軍職年資三年)，選擇□全數併計□部分併計(請詳填，例如：軍職年資一年)□不予併計，本人並承諾日後絕不反悔或變更，不再請求併計其他年資或取消併計已採計之年資，亦不再請求併計本具結書中未記載之年資。針對本人選擇不併計之年資或於本具結書中未記載之年資，本人願放棄一切權利，特立此具結書為證，並親自交付（機關學校全銜），雙方各執一份為憑。

中華民國○年○月○日
簽 於○○○                                   日期：0年0月0日
主旨：有關本處技工○○○申請於0年0月0日自願退休，其退休年資、退休金及相關給與核定案，簽請核示。
說明：

一、依據本處技工○○○0年0月0日申請簽案辦理。

二、查○員於0年0月0日出生，自0年0月0日起至0年0月0日任職○○局工友，自0年0月0日起任職本處技工（如附件），因符合本處勞工工作規則第0條、工友管理要點第20點及勞動基準法第53條有關申請自願退休之規定，申請於0年0月0日自願退休生效，其技工年資共計0年0月。另依工友管理要點第24點規定，○員選擇全數/部分/不予併計其○○局工友年資0年0月，及全數/部分/不予併計義務役軍職年資0年0月，退休年資共計0年0月。
三、茲依本處勞工工作規則第0條及工友管理要點第22點規定，就○員退休年資核定一次退休金如下：

（一）適用勞動基準法前之年資（87年6月30日以前）/（87年12月30日以前）共計0年0月，以最後在工時之月工餉18,515元（年功餉二級薪點170）及本人實物代金930元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（二）適用勞動基準法後之年資（87年7月1日以後）/（87年12月31日以後）共計0年0月，以退休時一個月平均工資000元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（三）綜上核定金額共計000元，尚未超過/因超過最高總數45個月平均工資000元，爰依核定金額/最高總數發給○員一次退休金共計000元。
四、另查○員自0年0月0日起選擇適用勞工退休金條例之退休金制度（勞退新制），年資共計0年0月，本處業依○員每月工資之6％按月提繳退休金，存至勞動部勞工保險局設立之勞工退休金個人專戶，應由○員自行向該局申請個人專戶之退休金。
五、復依「工友退職補償金發給辦法」規定，其合於發給補償金之年資（84年6月30日以前）共計0年0月，以月工餉18,515元15％（角以下無條件進位為元）為基數，核給0個基數，發給補償金金額：000元。

六、檢陳○員退休申請書、薪資狀況表、工友退職補償金發給名冊及具結書。
擬辦：奉核可後，發給○員一次退休金及退職補償金，謹敘稿併陳，請核示。
        敬陳

處長
高雄市政府○○處  函（稿）

地址：高雄市苓雅區四維三路2號
聯絡方式：（承辦人、承辦單位、傳真、電子信箱）
受文者：

發文日期：中華民國0年0月0日
發文字號：○○字第00000000000號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：台端申請於0年0月0日自願退休一案，經核定一次退休金及退職補償金如說明，請查照。
說明：

一、依據台端0年0月0日申請簽案辦理。

二、查台端於0年0月0日出生，自0年0月0日起至0年0月0日任職○○局工友，自0年0月0日起任職本處技工，因符合本處勞工工作規則第0條、工友管理要點第20點及勞動基準法第53條有關申請自願退休之規定，申請於旨揭日期自願退休生效，其技工年資共計0年0月。另依工友管理要點第24點規定，台端選擇全數/部分/不予併計其○○局工友年資0年0月，及全數/部分/不予併計義務役軍職年資0年0月，退休年資共計0年0月。
三、茲依本處勞工工作規則第0條及工友管理要點第22點規定，核定台端一次退休金如下：

（一）適用勞動基準法前之年資（87年6月30日以前）/（87年12月30日以前）共計0年0月，以最後在工時之月工餉18,515元（年功餉二級薪點170）及本人實物代金930元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（二）適用勞動基準法後之年資（87年7月1日以後）/（87年12月31日以後）共計0年0月，以退休時一個月平均工資000元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（三）綜上核定金額共計000元，尚未超過/因超過最高總數45個月平均工資000元，爰依核定金額/最高總數發給台端一次退休金共計000元。

四、另查台端自0年0月0日起選擇適用勞工退休金條例之退休金制度（勞退新制），年資共計0年0月，本處業依台端每月工資之6％按月提繳退休金，存至勞動部勞工保險局設立之勞工退休金個人專戶，請台端自行向該局申請個人專戶之退休金。
五、復依「工友退職補償金發給辦法」規定，台端合於發給補償金之年資（84年6月30日以前）共計0年0月，以月工餉18,515元15％（角以下無條件進位為元）為基數，核給0個基數，發給補償金金額：000元。

正本：○○○先生
副本：高雄市政府行政暨國際處、高雄市政府教育局(學校須副知)
簽 於○○○                                   日期：0年0月0日
主旨：有關本處工友○○○於0年0月0日命令退休生效，其退休年資、退休金及相關給與核定案，簽請核示。
說明：

一、依據本處勞工工作規則第0條、工友管理要點第21點及勞動基準法第54條辦理。

二、查○員於0年0月0日出生，自0年0月0日起至0年0月0日任職○○局工友，自0年0月0日起任職本處工友（如附件），於0年0月0日因屆滿65歲予以命令退休生效，其工友年資共計0年0月。另依工友管理要點第24點規定，○員選擇全數/部分/不予併計其○○局工友年資0年0月，及全數/部分/不予併計義務役軍職年資0年0月，退休年資共計0年0月。

三、茲依本處勞工工作規則第0條及工友管理要點第22點規定，就○員退休年資核定一次退休金如下：

（一）適用勞動基準法前之年資（87年6月30日以前）/（87年12月30日以前）共計0年0月，以最後在工時之月工餉16,335元（年功餉二級薪點150）及本人實物代金930元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（二）適用勞動基準法後之年資（87年7月1日以後）/（87年12月31日以後）共計0年0月，以退休時一個月平均工資000元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（三）綜上核定金額共計000元，尚未超過/因超過最高總數45個月平均工資000元，爰依核定金額/最高總數發給○員一次退休金共計000元。

四、另查○員自0年0月0日起選擇適用勞工退休金條例之退休金制度（勞退新制），年資共計0年0月，本處業依○員每月工資之6％按月提繳退休金，存至勞動部勞工保險局設立之勞工退休金個人專戶，應由○員自行向該局申請個人專戶之退休金。
五、復依「工友退職補償金發給辦法」規定，其合於發給補償金之年資（84年6月30日以前）共計0年0月，以月工餉16,335元15％（角以下無條件進位為元）為基數，核給0個基數，發給補償金金額：000元。

六、檢陳○員退休申請書、薪資狀況表、工友退職補償金發給名冊及具結書。

擬辦：奉核可後，發給○員一次退休金及退職補償金，謹敘稿併陳，請核示。
        敬陳

處長
高雄市政府○○處  函（稿）

地址：高雄市苓雅區四維三路2號

聯絡方式：（承辦人、承辦單位、傳真、電子信箱）

受文者：

發文日期：中華民國0年0月0日
發文字號：○○字第00000000000號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：台端於0年0月0日命令退休生效一案，經核定一次退休金及退職補償金如說明，請查照。
說明：

一、依據本處勞工工作規則第0條、工友管理要點第21點及勞動基準法第54條辦理。

二、查台端於0年0月0日出生，自0年0月0日起至0年0月0日任職○○局工友，自0年0月0日起任職本處工友，於旨揭日期因屆滿65歲予以命令退休生效，其工友年資共計0年0月。另依工友管理要點第24點規定，台端選擇全數/部分/不予併計其○○局工友年資0年0月，及全數/部分/不予併計義務役軍職年資0年0月，退休年資共計0年0月。

三、茲依本處勞工工作規則第0條及工友管理要點第22點規定，核定台端一次退休金如下：

（一）適用勞動基準法前之年資（87年6月30日以前）/（87年12月30日以前）共計0年0月，以最後在工時之月工餉16,335元（年功餉二級薪點150）及本人實物代金930元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（二）適用勞動基準法後之年資（87年7月1日以後）/（87年12月31日以後）共計0年0月，以退休時一個月平均工資000元為基數，核給0個基數，發給退休金金額：000元。

（三）綜上核定金額共計000元，尚未超過/因超過最高總數45個月平均工資000元，爰依核定金額/最高總數發給台端一次退休金共計000元。

四、另查台端自0年0月0日起選擇適用勞工退休金條例之退休金制度（勞退新制），年資共計0年0月，本處業依台端每月工資之6％按月提繳退休金，存至勞動部勞工保險局設立之勞工退休金個人專戶，請台端自行向該局申請個人專戶之退休金。
五、復依「工友退職補償金發給辦法」規定，台端合於發給補償金之年資（84年6月30日以前）共計0年0月，以月工餉16,335元15％（角以下無條件進位為元）為基數，核給0個基數，發給補償金金額：000元。

正本：○○○先生

副本：高雄市政府行政暨國際處、高雄市政府教育局(學校須副知)
主動通知年滿65歲屆齡退休或命令退休者，檢附經歷證明文件辦理





職工退休之日起30日內發給勞退舊制退休金及退職補償金，職工如有勞退新制退休金則應向勞保局請領





職工服務機關學校


(或勞保局)





將核定退休公文正本予職工、副本予本府秘書處及所屬一級機關(如學校另須副知教育局)





核定勞退舊制退休金及退職補償金(勞退新制退休金由職工向勞保局申領)





機關首長(或授權人)





承辦單位





審核是否合於退休要件及相關經歷證明文件是否完備





自願退休者提出申請，並檢附經歷證明文件





職工





是











簽辦退休案(簽稿併陳)





核准退休





機關首長(或授權人)





承辦單位





承辦單位





承辦單位





否











駁回或通知補正





結束





具  結  人：○○○(簽名蓋章)


國民身分證統一編號：○○○


戶籍所在地：○○○


聯絡電話：○○○


機關學校全銜：○○○


代表人(代理人)：○○○________________________





※自願退休案簽稿範例





檔　　號：


保存年限：





檔　　號：


保存年限：





※屆齡退休案簽稿範例





檔　　號：


保存年限：





檔　　號：


保存年限：








