
 

高雄市政府主計處人事室作業程序說明表 

項目編號 DH05 

項目名稱 主計人員退休作業 

承辦單位 會計單位 

作業程序

說明 

退休當事人應於退休生效日前適時簽陳服務機關(學校)首(校)長同意

後，再循主計系統另簽本處處長同意(學校須簽陳由教育局會計室層

轉)，並檢附服務機關(學校)首(校)長同意簽影本及相關退休資料表件

於 4個月前送交本處人事室預審，本室預審完畢後於 3個月前核轉銓

敘部。 

控制重點 一、各單位承辦或兼辦人事業務人員應先查明擬辦理退休人員有無移

送懲戒程序中，或涉及重大刑事案件等，應注意依有關規定辦理。 

二、辦理退休人員具有「公務人員退休資遣撫卹法」修正施行前後年

資合計逾 40年者，由當事人就其前後年資予以取捨。 

三、確實掌握退休生效日 4個月前檢齊有關證明文件陳報本處之時效。 

四、注意已結算之任職年資(如軍職年資等)應扣除，不得再行採計為

退休年資。 

五、若有 76 年 1月 16 日前之服務年資因銓敘部系統並未建檔，請辦

理退休人員提供任職經歷證明(如離職證明、服務證明)。 

六、收受退休審定函後請確實掌握核算退休金及相關給與作業時間，

務必於退休生效日當日入帳。 

法令依據 公務人員退休資遣撫卹法及其施行細則。 

使用表單 一、公務人員退休事實表 

二、公務人員退休撫卹基金退撫給與領受人員資料卡 

三、最後在職同等人員現職待遇計算表 
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http://www.railway.gov.tw/upload/IncorruptPolitics/TRA.LDY00T19/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/UPMTQ9IL/修改後/ret-112.htm
http://www.railway.gov.tw/upload/IncorruptPolitics/TRA.LDY00T19/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/UPMTQ9IL/修改後/ret-113.htm


 

高雄市政府主計處人事室作業流程圖 

 主計人員退休作業 
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DH05 

填寫退休事實表並將相關資料於退休生效

日 4個月前送交本處初審 

所屬主計機構 

當事人應於屆齡退

休生效日前適時簽

陳服務機關(學校)

首(校)長同意後，

再循主計系統另簽

本處處長同意 

所屬主計機構 

 

所屬所屬主計機構 

主計機構 

當事人任職滿五年且有退休

資遣撫卹法第 20 條命令退休

情事，由其服務機關主計機構

主動簽陳本處申辦命令退休 

 

 

所屬主計機構 

 

自願退休 屆齡退休 

 

命令退休 

準備 

DH05-2 

3 個月前核轉銓敘部並副知市府(另九職等

以上人員併同副知主計總處) 

主計處 

填寫退休事實表並將相關資料送交本

處初審 

所屬主計機構 

核轉銓敘部並副知市府(另九職等

以上人員併同副知主計總處) 

主計處 

當事人應於自願退

休生效日前適時簽

陳服務機關(學校)

首(校)長同意後， 

再循主計系統另簽

本處處長同意 

所屬主計機構 

 

所屬主計機構 



 

結束 

  

 

  

 

 

 

 

  

   

        本處主計人員      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

所屬主計機構主計人員 

 

核定 

銓敘部 

1.轉知當事人退休審定函、退休證、退

休(職)公務人員退休(職)所得附表等。  

2.核算退休金(代扣所得稅)及相關給

與。 

3.另案請頒服務獎章，並據以核發獎勵

金。 

本處人事室(會辦秘書室、會計室) 

 

 

 

 

本處人事室(會辦秘書室、會計室) 

DH05-3 

退休審定函由各機關主計機構轉交退休

人員，並會辦該機關人事單位辦理後續核

算退休金等相關事宜 

所屬主計機構 




