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辦理教育人員退休應備文件及注意事項
（111年3月8日更新）
※教師任教身分，非以服務證明開立職稱為判定依據，請以教師證核發日期及教師取得教師資格方式等判斷，如為試用教師應檢具(試用教師證或(大學畢業證書等相關證明文件。
	證件名稱
	
	備註

	退休事實表
	1份
	1、 表格請至本府人事處表格下載區，或教育人員退撫系統下載。
2、退休人員應親自簽名蓋章。
3、人事主管欄及學校校長欄請蓋職名章；事實表加註發文日期、字號後，請先掃描電子檔(所有資料掃成1個檔案)，寄送本府承辦人先行審查，待承辦人確認無誤通知送件時，始將資料正本送人事處退撫福利科(不要送縣府收發)。
4、應備註「1.無涉刑責，亦無其他應受停聘、解聘、不續聘（停職、免職）處分或應移付懲戒事由2.留職停薪期間（如服兵役、育嬰留停…等）」。
5、請參閱「1公立學校教職員退休事實表-說明」填寫，謝謝！

	戶籍謄本
	1份
	須加蓋「與正本相符無訛」章戳並加蓋人事職章。

	相片
	1張
	1吋半身。

	合格教師證
	1份
	1、 除正式教師證外，請提供擔任正式教師前核發之教師證。
2、 如教師證核發日期較初任正式教師日期為晚，應提供相關證明文件舉證任教當時已符合先行登記資格。如：偏遠教師證、特殊地區教師證等。如有缺漏請至「補換發教師證系統」申請補發（核發時間需28個工作日，請及早辦理）。
網址：https://certificate.moe.gov.tw/reissue/login.php
服務窗口:(02)7734-5852、(02)7734-5876、(02)7734-5877、(02)7734-5878。

	畢(結)業證書
	1份
	1、 應檢附師院、大學畢(結)業證書，如有因學歷改敘者，應檢附核薪通知書。
2、 未辦理試用教師登記前之試用教師年資，應符合任教當時法令所訂試用教師登記資格。（請參閱教育部88年5月11日台(88)人(三)字第88046832號函規定）

	公保養老給付優惠存款年資試算表
	1份
	銓敘部網路作業系統「網際網路查詢服務」項下。本府97.9.2府人福字第0970131045號函。
（必備，審查要看投保情形）

	兵役證明
	一、義務役：退伍令、大專集訓證明、教育召集。
二、志願役：軍職年資證明。
	1、 軍用文職、下士以上、軍事基礎教育年資未核給退伍金或資遣費，須先由各校送國防部或其所屬各總部查證。
2、 大專集訓折算役期、教育召集應檢附查證公文。
3、 申請大專集訓證明單位：陸軍第十軍團指揮部（請務必至少提前1個月申請）。

	經歷證件（縣府分發函、歷任派令、聘書）
	1份
	1、 主管機關核發之初任派令、分發函、聘書為必要（如有代理代課年資，派令為必備，否則核薪通知書代替，再沒有就印教職員名籍冊封面跟內頁，確實前面的資料都沒有，於服務證明書上載明「經主管機關核備有案-載明核備函發文日期及文號」或請代理學校發文說明「經主管機關核備有案並載明核備函發文日期及文號」）。
2、 師院實習畢業後直接分發之教師，應檢附實習期滿分發派令。如派令聘書均無法確定任職日期，請教師提供所具其他相關公文供參。

	歷任機關服務證明
	1份
	1、 服務證明書起訖日期應確認，私校、代理(課)教師應記載明確，請務必確認後再提供，請勿提供無法確認得否採計為退休之年資或備註不齊之服務證明書。
2、 私校教師服務證明書：應註明「離職時未領取退休金或資遣費,且任教時為編制內、專任、合格、有給之教師」。
3、 代理(課)服務證明書：應註明(實缺、懸缺、兵缺代理(課)教師 ( (88年10月11日以後經歷)應註記是否業經折抵為教育實習。
4、 試用教師服務證明書：應註記是否業經折抵為教育實習公立學校教師曾任實缺、懸缺代理（課）及試用教師之年資，經折抵為教育實習者，於補實後依規定辦理退休、資遣及撫卹時，不予採計，惟於本函釋前（881011）已辦理折抵實習並取得教師合格證書者，不在此限。（教育部881011臺（88）人（三）字第88117089號書函）
5、 留職停薪期間：如有服兵役或留停者，請於備註欄載明起訖日。

	敘薪(核薪)通知書
	初任、改敘之敘薪(核薪)通知書
	如因學歷改敘者，應提供核薪通知書。

	考績(核)通知書
	歷年考核通知書
	※實習年度無考核證明書。
請先確認考核通知書開立無誤。

	留職停薪
及
復職公文
	1份
	如當事人曾辦理留停者，請提供留停及復職派免令、同意函。

	新制退撫資料卡
	1份
	1、附退撫基管會指定行庫（僅台銀、一銀、合庫3選1）開立帳戶存摺影本。
2、表格請至本府人事處表格下載區，或教育人員退撫系統下載。
（舊制入帳指定金融機構為郵局或台銀，請各校取得存摺影本後自行留存，以辦理每月退休金匯款事宜）

	現職待遇計算表
及
職務加給年資切結書
	1份
	1、當事人應就其所填列曾領有主管職務加給之主張負舉證責任，並於計算表簽章。最後由服務機關人事主管及機關首長核章完備。

2、表格請至本府人事處表格下載區下載。
(必備：因為要算節省經費)

	優惠存款封面影本
(辦理優存者才附)
	1份
	辦理直撥入帳者應檢附。

	拋棄優惠存款切結書
	1份
	拋棄優存者應檢附。（注意：切結書有2種，請確認當事人符合哪種拋棄緣由）

	年資採計取捨切結書
	1份
(年資超過40年以上者須檢附)
	表格請至本府人事處表格下載區下載。

	退撫專戶申請書
（非必要）
	2份
	新、舊制專戶申請帳戶應分別開立。

	公保養老給付不劃線支票申請書
	2份
	公保養老給付非退撫給與，不得以退撫專戶作為直撥帳戶。如有需求請向公保部申請免劃線支票。

	曾任私校年資給與資料卡及給付收據
	1份
	具私校年資者需檢附。

	其他證明文件
	1、 公教人員保險失能給付標準半失能以上且已領取失能給付或身心障礙重度以上。
2、 合格醫院開立之末期惡性腫瘤證明。
	學校辦理「1.」命令退休者，尚需完成以下條件：
1. 對當事人進行1至3個月之職務調整並進行輔導或訓練。（但當事人無繼續任職意願者，不在此限）
2. (有具體事證不能勝任現職，(亦無工作性質相近之職務可資調任，(並經教評會審認。（此3要件須同時符合）


3

退休案件填報留意事項

1、 查證年資

兵役年資：申請退休人員若為男性，除非戶籍資料註記「免役」，否則一定有服役事實或其他態樣軍職年資，請學校先釐清並補正。義務役(如有疑義)、替代役、大專集訓、折抵役期等資料均須先行向國防部或陸海空軍司令部或陸軍第十軍團指揮部查證，並檢附退伍令及相關採計年資公文。

2、 依本條例第18條第2項第3款辦理退休者，教評會決議應記載「經服務學校認定不能從事本職工作，亦無工作性質相近之職務可以調任，無法擔任其他相當工作」等文字。

3、 開立服務證明書提醒注意事項：

(1) 卸職日期：

1. 卸職當日不在職，如在職期間為88.8.1-89.7.31，則服務證明書之卸職日期應為「89.8.1」，如經歷未中斷，則前段經歷卸職日期會與下一段經歷之到職日期相同。(註：該段年資於退休事實表呈現，應為88.8.1起至89.7.31止)

2. 撫卹人員：死亡當日在職，故最後一筆經歷卸職日期應為死亡次月第一日。1070901死亡，最後一筆卸職日期應為1071001。（施行細則§76條）

(2) 代理(課)教師、試用教師

1. 記載代理什麼缺

2. 記載是否經折抵教育實習：新制以後，88年10月11日以後始取得合格教師證書者：教育部 88.10.11 台（88）人（三）字第88117089號書函：公立學校教師曾任實缺、懸缺代理（課）及試用教師之年資，經折扺為教育實習者，於補實後依規定辦理退休、資遣及撫卹時，不予採計，惟顧及信賴保護原則，其於本函釋發布前已辦理折扺實習並取得教師合格證書者，不在此限。嗣後各校於開具教師服務證明時，應加註該項代理（課）、試用之年資是否業經折扺作為教育實習，以利辦理年資購買及退撫年資之採計。

3. 代理教師查證：如無佐證資料，可向教育處查調代理教師核備函。

(3) 試用教師：應註記是否業經折抵為教育實習公立學校教師曾任實缺、懸缺代理（課）及試用教師之年資，經折抵為教育實習者，於補實後依規定辦理退休、資遣及撫卹時，不予採計，惟於本函釋前（881011）已辦理折抵實習並取得教師合格證書者，不在此限。（教育部881011臺（88）人（三）字第88117089號書函）

(4) 私校年資：私校年資應附證件如服務（離職）證明書（離職時未領取退休金或資遣費，且任教時為「編制內」、「專任」、「合格」、「有給」之教師）

4、 退休事實表：請參考退休應備表件之「公立學校教職員退休事實表-說明」兵役年資、留職停薪、回職復薪的資料不可以建置在WEB表19，表19只能有歷任職務的資料，如果有應徵入伍或應徵入伍留職停薪，請將資料新增在表35。一切跟留職停薪相關的資訊都應該建置在表35。




