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壹、報到 承辦人：袁瑞鴻 分機：6226 

應辦項目 辦理時限 繳 交 資 料 及 證件 說 明 

填寫各項資料： 

一、報到表（人） 

二、公務人員具結書（人） 

三、領有專業證照申報表

（人） 

四、公務員經營商業及兼職

情形調查表(具結書) 

(人) 

五、健保加保/退保申請表

（人） 

六、購買年資權益通知書

（人） 

七、申請教職員證（人） 

八、薪資所得扶養人調查表

（總-出納組） 

九、公教房屋貸款調查表（總-

保管組） 

十、居住房舍調查表（總-保管

組） 

十一、薪資、優惠存款資料表

（總-出納組） 

十二、借書證申請表 

 

報到當日 

報到後一週

內 

 

1、畢業證書 

2、身分證影本 

3、半身照片一張 

4、考試及格證書 

5、最近一年考績通知書 

6、最近一次銓敘部審定

函 

7、離職證明書 

 

各項資料填妥後統一送由

人事室，分請各有關單位辦

理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

在原服務機關未申請公教

房屋貸款者免填。 

 
 

貳、陞任、遷調                       承辦人：袁瑞鴻 分機：6226 

一、陞任資格： 

（一） 依陞遷序列表所訂序列逐級辦理陞任。 

（二） 不得辦理陞任人員：有公務人員陞遷法第十二條規定之人員不得陞任。 

（三） 舊制人員申請陞任：須達「公立專科學校職員薪級表」規定之本職最高薪，並符合本校

原有關法令（員工陞遷準則）所定職務應具資格。 

 

二、陞任程序：內陞時，由學校公告職缺，擬陞任人員提出申請，依陞任評分標準表考評，經面談

後請校長綜合考評並提職員甄審考績委員會審議，如有必要，得舉行業務測驗。 

 

三、稀少性科技人員升等：應提等級相當之專門著作或技術報告，比照教師著作外審程序辦理後，
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送校教評會審議。 

 

四、相同等級職務遷調：同一單位相同等級職位之遷調由各單位主管簽請校長核准後調整；不同單

位相同等級職位之遷調，須商得相關單位主管同意並簽請校長核准後調整。 

 

※應檢附證件：申請人需填寫陞任申請書（請黏貼照片），並繳交審定函、學歷證書、考試及格證

書、最近五年考績通知書、獎懲令及訓練進修等相關證明文件影本以供審核。 

 
 

參、差假 承辦人：林怡君 分機：1108 

項 目 辦理時限 檢 附 資 料 說       明 

事假：5 日 事前辦理  ※以「小時」為單位。 

※任職未滿1年按在職月數比例計算。 

※超過規定日數之事假，按日扣除俸給。 

家庭照顧假：7日 事前辦理  ※以「小時」為單位。 

※請假日數併入事假計算。 

※事假及家庭照顧假合計超過7日者，應

按日扣除薪給。 

病假：28 日 事前辦理 2日以上須附合法醫療機

構或醫師證明書 
※以「小時」為單位。 

生理假：每月1日 事前辦理  ※以「小時」為單位。 

※全年請假未逾3日，不併入病假計算，

其餘日數併入病假計算。 

產前假：8 日 事前辦理 第一次請假時附醫師證明

書或孕婦健康手冊 
※得分次申請，不得保留至分娩後。 

※以「小時」為單位。 

陪產假：5日  合法醫療機構或醫師證明

書 
※於配偶分娩日前後合計15日（含例假

日）內請畢。 

※以「小時」為單位。 

娩假：42 日 應一次請畢 合法醫療機構或醫師證明

書 
※分娩前已請畢產前假者，必要時得於分

娩前先申請部分娩假，並以12日為限，

不限一次請畢。 

流產假： 

※懷孕滿20週以上流

產者：42 日 

※懷孕12週以上未滿

20週流產者：21 日 

※懷孕未滿12週流產

者：14 日 

應一次請畢 合法醫療機構或醫師

證明書 
 

婚假：14 日 自結婚登記之

日前十日起三

個月內請畢。 

戶口名簿 ※每次至少半日。 

※因特殊事由經學校核准者，得於一年內

請畢。 
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喪假： 

※父母、配偶死亡

者：15 日 

※繼父母、配偶之父

母、子女死亡者：

10 日 

※曾祖父母、祖父

母、配偶之祖父

母、配偶之繼父

母、兄弟姊妹死亡

者：5 日 

 

應於百日內請 

畢，可分次申 

請，每次至少

半日。 

訃文  

骨髓捐贈或器官捐贈

假 

 
合法醫療機構或醫師證明

書 

視實際需要給假。 

休假： 

※服務滿一年，第二

年起：7日 

※服務滿三年，第四

年起：14日 

※服務滿六年，第七

年起：21日 

※服務滿九年，第十

年起：28日 

※服務滿十四年，第

十五年起：30日 

事前辦理  ※每次至少半日。 

寒暑休 事前辦理  ※依據本校「職員寒暑假休假簡則」辦理。 

※寒暑假休假天數共16 天（含農曆除夕

前一天休假），每次至少半日。 

加班補休 事前辦理  ※以「小時」為單位，申請加班費（打八

折）或請於6個月內補休完畢。 

 4 



公假 事前辦理 召集令、准考證、公函、 

通知或邀請函等。 

※奉派參加政府召集之集會。 

※參加政府舉辦與職務有關之考試，經機

關長官核准者。 

※依法受各種兵役召集。 

※參加政府依法主辦之各項投票。 

※因執行職務或上下班途中發生危險以

致傷病，必須休養或療治，其期間在二

年以內者。 

※奉派或奉准參加與其職務有關之訓練

進修，其期間在一年以內者。但公務人

員訓練進修法規另有規定者，從其規

定。 

※奉派考察或參加國際會議。 

※應國內外機關團體邀請，參加與其職務

有關之各項會議或活動，或基於法定義

務出席作證、答辯，經機關長官核准者。 

※參加本機關舉辦之活動，經機關長官核

准者。 

※因法定傳染病經各級衛生主管機關認

定應強制隔離。但因可歸責於當事人事

由而罹病者，不在此限。 

※依考試院訂定之激勵法規規定給假者。 

公出 事前辦理  ※因公務需要短暫外出，且不涉及差旅費

之報支。 

出差 事前辦理  ※奉長官指派離開辦公場所，執行與本職

有關之公務；另確於假日出差者，請於

差畢次日起6個月內擇期補休。 

註：依公務人員請假規則辦理。 

 

肆、出國 承辦人：林怡君/林心怡 分機：1108/6224 

辦理項目 辦理時限 檢附資料 說明 
考察、參觀、訪問： 

一、教育部核定之「因公派員

出國計畫」 

二、其他公費事項 

出國前一個月簽

請學校同意 
出國詳細計畫 1、請加會教務處、人事室及主

計室。 

2、屬第一項之出國人員，應於

返國後三個月內提出報

告，奉 核後將電子檔傳送

至出國報告資訊網。 
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觀光、探親等自費事項 出國前十日 申請赴大陸地區者(港澳除

外)，返台後，應於一星期內

填具赴大陸意見反應表送人

事室。 

職員依規定應利用休假、保留

休假、婚假、事假及加班補休

出國。 

 

伍、訓練、進修                 承辦人：林心怡 分機電話：6224 

申請項目 申請條件 檢附資料 說明 

國內進修： 
（一）全時進修： 
 
 
 
（二）部分辦公時間進修： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（三）公餘進修： 

 
經由學校選送進修， 
給予公假，不補助進

修費用 
 
1. 在本校服務一

年以上，經薦送

或自行申請與

業務有關之進

修並經學校同

意者，給予公

假，不補助進修

費用 
2. 參加校內、外各

種推 廣教育進

修課程者， 以
事、休假登記，

惟因業務需要

經單位主管推

荐者，得以公假

登記 
 
1. 經選送與業務

相關之進修且

成績優良者，進

修費用全額補

助 
2. 自行報考與業

務相關之進修

且 成 績 優 良

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. 成績優良指進修成績

各科均及格且平均達 
70 分以上或相當之

等級。 
2. 進修人員應於學期結

束後二個月內檢附成

績單及繳費收據申

請，不及格科目之費

 
經本校選送或自行申請全

時進修及部分辦公時間進

修者，當年度選送及自行申

請進修總人數以不超過本

校編制內預算員額之十分 
之一為限。但人數不足一人

時，以一人計。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. 進修補助費用項目包

含教育主管機關訂頒

之收費標準所徵收之

「學費」、「雜 費」、

「學分費」。 
2. 每學期每人最高補助

二萬元。 
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者，進修費用半

額補助 
用不予補助。 

 
 
 
 
 
 
 
 

陸、考核、獎懲                      承辦人：鍾佩璇       分機：6788 

辦 理 項 目 辦 理 時 限  繳 交 資 料

  

說 明 

一、考核 

（一）平時考核 

 

 

（二）考績 

1、另予考績（服務連續滿半年） 

2、年終考績（至年終服務滿一年 

 

每年 5、9 月 

各辦理 1次 

 

 

隨時辦理 

年終辦理 

 

 

 

 

 

 

 

 

依行政院及所屬各機關公務人員

平時考核要點辦理 

 

 

依公務人員考績法及其施行細

則辦理（同上） 

二、獎懲 

（一）專案獎懲 

（二）嘉獎獎勵 

 

 

（三）公務人員服務獎章（特等、一、 二、

三等） 

 

 

（四）配合校慶表揚在校服務滿40、30、

25、10 年同仁 

 

（五）申訴案件 

 

隨時辦理 

隨時辦理 

 

 

退休、資遣、

辭職、死亡時

辦理 

 

每年二月 

 

 

隨時辦理 

 

經專案簽准 

 

依本校職員獎懲要點、職員嘉獎

標準暨本校職員甄審考績委員會 

決議辦理 

 

依獎章條例辦理 

 

 

 

 

 

 

依教師申訴評議委員會組織及評

議準則、本校教師申訴評議委員

會設置及評議要點辦理 
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柒、福利 承辦人：林怡君/朱玲瑤 分機：1108/6228 

應 辦 事 項 辦理時限 繳交資料及證件 說 明 

子女教育補助費 

※國民小學（公私立） 

※國民中學（公私立） 

※高級中學（公立、私立） 

※高級職業學校（公立、私

立、實用技能班） 

※五專前 3年（公立、私立） 

※二專及五專後 2年（公立、

私立、夜間部） 

※大學及獨立學院（公立、私

立、夜間學制） 

 

※上學期：10

月 25日前 

※下學期：4

月 10日前 

 

1.填具申請表：由申請

人本誠信原則提出

申請，經人事單位複

核後，以造冊方式辦

理支付。 

2.戶口名簿：於本校第

一次申請時，須繳驗

戶口名簿以確認親

子關係，爾後除申請

人之親子關係變更

須主動通知人事單

位外，無須繳驗。 

3.收費單據：國中、國

小無須繳驗；公私

立高中（職）以上

繳驗收費單據，如

係繳交影本應由申

請人書明「與正本

相符」並簽名。又

未能繳驗收費單據

者，得以其他足資

證明繳付學費（支

付）事實之證明文

件，併附原繳費通

知單申領。 

 

一、夫妻同為公教人員者，其

子女教育補助應自行協調

由一方申領，如有重複領

取之情事，一切法律責任

自負。 

二、公教人員子女具有下列情

形之ㄧ者，不得申請子女

教育補助。但不包括領取

優秀學生獎學金、清寒獎

學金、民間團體獎學金及

就讀國中小未因特殊身分

獲有全免（減免）學雜費

或政府提供獎助者： 

（一）全免或減免學雜費（含

十二年國民基本教育學

費補助）。 

（二）屬未具學籍之學校或補

習班學生。 

（三）就讀公私立中等以上學

校之選讀生。 

（四）就讀無特定修業年限之

學校。 

（五）已獲有軍公教遺族就學

費用優待條例享有公

費、減免學雜費之優待。 

（六）已領取其他政府提供之

獎（補）助。 

三、公教人員子女除就讀國中

小未因特殊身分全免（減

免）學雜費及政府提供獎

助者，依表訂數額請領子

女教育補助外，其實際繳

納之學雜費低於子女教育

補助表訂數額者，僅得申

請補助其實際繳納數額。 
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四、公教人員請領子女教育補

助，應以在職期間其子女

已完成當學期註冊手續為

要件。其申請以各級學校

所規定之修業年限為準。

如有轉學、轉系、重考、

留級、重修情形，其於同

一學制重複就讀之年級，

不再補助。又畢業後再考

入相同學制學校就讀者，

不得請領。 

五、因案停職人員，在停職期

間發生可請領子女教育補

助之事實，得於復職後三

個月內依規定向本校申請

補發。其數額應依事實發

生時之規定計算。 

六、公教人員子女就讀公私立

高中（職）綜合高中班級（含

二年級以上修專門學程）及

普通班者，其子女教育補助

應按公私立高中數額支給；

就讀公私立高中（職）非綜

合高中班級之職業類科者，

其子女教育補助應按公私立

高職數額支給。 

結婚 

給與：二個月薪俸額。 

 

三個月內 

 

 

1.其他給與(結婚補

助)申請表一份。 

2.繳驗結婚證明書及

戶口名簿 

 

※雙方同為公教人員得分別申

請。 

※離婚後再與原配偶結婚者，不

得申請結婚補助。 

生育 

一、公保： 

按被保險人發生保險事

故當月起，往前推算 6

個月保險俸（薪）額之平

均數計算。但加保未滿 6

個月者，按其實際加保月

數之平均保險俸（薪）額

 

 

10年內 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.公教人員保險生育

給付申請書 

2.子女出生證明文件

或被保險人及子女

之現戶戶籍謄本或

戶口名簿 

3.被保險人帳戶存摺

 

 

限被保險人繳付保險費滿 280

日後分娩或繳付保險費滿 181

日後早產 

 

 

 

 

 
 

 
 

 9 



計算 

給與：2 個月平均保俸

額。 

 

二、其他給與：二個月薪俸額

（雙生以上者，按比例增

給）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、全民健保： 

(一)孕婦產前檢查。 

(二)兒童預防保健服務。 

 

 

 

三、公保育嬰留職停薪津貼： 

給付標準-  

以被保險人育嬰留職停薪之

當月起前 6 個月平均保險俸

(薪)給 60%計算，於被保險人

育嬰留職停薪期間，按月發給

津貼，每一子女合計最長發給

6個月。但留職停薪期間未滿

6個月者，以實際留職停薪月

數發給；未滿 1個月之畸零日

數，按實際留職停薪日數計

算。 

 

 

 

 

 

 

 

三個月內 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自得請領之

日起，因 5年

間不行使而

消滅。 

封面影印本 

 

 

 

1.其他給與(生育補

助)申請表一份。 

2.繳驗出生證明書及

戶口名簿。 

 

 

民 

 

 

 

 

 

 

 

IC卡，如健保 IC 卡無

照片者，請攜帶身分證

明文件供院所核對。 

 

 

1. 公教人員保險育

嬰留職停薪津貼

請領書 

2. 被保險人及子女

之戶籍謄本 

3. 被保險人帳戶存

摺封面影印本 

 

 

 

 

※夫妻同為公教人員以報領一

份為限。 

※配偶於國外生育，如在國內

辦妥戶籍登記，得依規定申

請生育補助。 

※配偶為各種社會保險（全民

健康保險除外）之被保險

人，應優先適用各該社會保

險之規定申請生育給付，其

請領之金額較公教人員婚

喪生育補助表規定之補助

基準為低時，得檢附證明文

件請領二者間之差額。 

 

 

新生兒於出生後向戶政機關辦

理出生登記，並至人事室辦理

加保。 

 

 

請領條件－請領人必須同時具

備以下條件： 

1.參加公教人員保險年資合計

滿一年以上。 

2.子女滿三足歲以前。 

3.依法辦理育嬰留職停薪並選

擇繼續加保。 
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喪葬 

一、其他給與： 

(一)父母、配偶死亡：五個

月薪俸額。 

(二)子女死亡：三個月薪俸

額。 

 

 

 

 

 

 

二、公保： 

(一)本人死亡： 

1.因公死亡：36個月保俸。 

2.因病或意外死亡：30 個

月保俸。 
 
 
 

(二)眷屬喪葬： 

1.父母、配偶死亡： 3個

月保俸。 

2.子女死亡： 

(1) 12~25歲(未滿)：二

個月保俸 

(2) 1個月~12歲(未滿)：

一個月保俸。 

 

 

 

 

 

 

三、急難貸款： 

配偶或直系血親之喪葬

貸款最高 50萬元。 

 

 

三個月內(如

為大陸地區

眷屬，其申請

期限為六個

月內。) 

 

 

 

 

 

 

十年內 

 

 

 

 

 

十年內 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三個月內 

 

1.其他給與(喪葬補

助)申請表一份 

2.死亡證明書及戶口

名簿。 

3.大陸地區製作之死

亡及眷屬身分證明

文件，須經行政院

設立或指定之機構

或委託之民間團體

驗證。 

 

1.現金給付請領書及

給付收據各一紙。 

2.死亡證明書及除籍

謄本各一份。 
3.其他相關證明文件。 
 
 
 
 
 
1.現金給付請領書一

紙。 

2.死亡證明書及除籍

謄本各一份。 

3.其他相關證明文件。 

4.大陸地區製作之死

亡及眷屬身分證明

文件，須經行政院設

立或指定之機構或

委託之民間團體驗

證。 

 

 

 

1.申請表一式二份 

2.死亡證明書一份 

 

1.父母、配偶以未擔任公職者

為限。 

2.夫妻或其他親屬同為公教人

員以報領一份為限。 

3.子女以未滿二十歲、未婚且無

職業者為限。但未婚子女年

滿二十歲有下列情形之

一，必須仰賴申請人扶養並

經查明屬實者，不在此限。 

(1)在校肄業而確無職業。 

(2)無力謀生。 

 

 

被保險人死亡給付以其法定繼

承人為受益人，其範圍及順序

依民法繼承篇之規定辦理。 

 

 

 

父母、配偶或配偶之父母或子

女或兄弟姐妹等同為被保險人

時，以一人報領為限。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同傷病住院貸款方式償還。 
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住院 

一、急難貸款：本人、配偶或

直系血親傷病住院貸

款，最高 60萬元。 

 

 

 

 

 

 

 

二、本人住院校長慰問金

3000元。 

 

三個月內 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三個月內 

 

1.申請表一式三份。 

2.本人或眷屬住院證

明書及自付醫療、照

護費用證明。 

 

 

 

 

 

 

 

住院證明書一份。 

 

1.夫妻或親屬同為公教人員，

對同一事故以申貸一次及一

個貸款項目為限。 

2.貸款人於貸款償還期間，如

再發生同項急難事故時，得

再申請貸款，惟其金額連同

尚未償還之貸款餘額，不得

超過各該項貸款最高限額。 

3.最長分六年(72 期)平均償

還本息。 

 

需住院 4天 3夜以上。 

健康檢查  

一、全民健保： 

（一）成人預防保健服務 

（二）婦女子宮頸抺片檢查 

二、公教健檢： 

適用對象為編制內 40 歲

以上教職員。 

 

 

 

 

 

以二年檢查

一次為限 

 

 

 

 

 

檢送健檢費收據、領款

收據申請補助。 

 

 

 

 

 

1.健檢同仁得以公假一天登

記。 

2.本校補助以 3500元為限。 

重大災害急難貸款 

居所因水災、火災、風災、

地震等重大災害而致房屋毀

損必須重建（修），經居所所

在地村里辦公室或警察機關

勘察出具證明：最高 60萬元 

 

 

三個月內 

 

 

1.申請表一式二份。 

2.村里長或警察機關

勘察證明。 

 

 

同傷病住院貸款方式償還。 

失能 

公保： 

（一）全失能： 

因公 36 個月保俸；因病

或意外 30個月保俸。 

（二）半失能： 

因公 18 個月保俸；因病

或意外 15個月保俸。 

（三）部份失能： 

因公 8個月保俸；因病或

 

 

10年內 

 

 

1.現金給付請領書一

紙。 

2.失能證明書。 

3.其他相關證明文件。 

 

 

失能程度依公務人員保險失能

給付標準認定。 
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意外 6個月保俸。 

輔購住宅貸款     

一、簡任：220萬元。 

二、薦任：180萬元。 

三、委任：150萬元。 

 

依總務處保

管組公告期

限辦理 

 

 

1.輔購住宅申請書一

份 

2.其他相關證明文件。 

 

1.配偶雙方同為公教人員，以

輔助一戶為限。 

2.任職滿一年之公教人員始得

申請，並依申請積點之高

低，決定其分配先後順序。 

3.分二十年按月本息攤還，年

息依當期公告由政府補貼。 

4.經核定自行購置住宅者，應

於六個月內，向指定貸款行

庫簽妥貸款契約，因故不及

辦理者於期限內自行向貸款

行庫登記延期，貸款有效日

期二年。 

5.經核定輔購者因故棄權，三

年內不得再申請。 

儲蓄存款         

一、教職員最高儲蓄額每月 1

萬元，最高限額為 70 萬

元。 

二、按存款當時各承辦儲蓄單

位牌告 2 年期之定期儲

蓄存款利率機動計息。 

 

 

隨時逕向總

務處出納組

辦理 

 

 

 

 

每月發薪時由出納組代扣彙總

送存款銀行 

 

                                                     承辦人：鄭惠娟       分機：1047 

本人生日（致贈禮券） 每季致贈禮

券及參加摸

彩。 

 本校教職員工、校務基金人員
及退休人員。 
額度視學校每年經費運用情形
另定。 

社團活動 

 

隨時辦理  同仁得依個人興趣自由選擇參

加。 
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捌、退休、撫卹                      承辦人：鍾佩璇     分機：6788 

辦理項目 辦 理 時 限 繳交資料及證件 說                明 

一、購買年資 

 

到職 3個月內

辦理 

補繳退撫基金年資申請

書四份及相關證明文件 

依公務人員退休撫卹基金管理條

例及相關規定辦理。 

二、退休金： 

教育人員： 

(一)一次退休金。 

(二)月退休金。 

(三)兼領一次退休金及

月退休金： 

1.兼領二分之一之一

次退休金與二分

之一之月退休金。 

2.兼領三分之一之一

次退休金與三分

之二之月退休金。 

3.兼領四分之一之一

次退休金與四分

之三之月退休金。 

(四)教師具有私校教

師年資並經教育

主管機關審定之

年資，發給一次

私校退休金。 

退休前 4個月

提出 

 

1.退休事實表一式 5份 

2.一吋相片 3張 

3.全部任職經歷證件 1

冊 

4.教師證書影本 1份 

5.全戶戶籍謄本 1份 

6.領據 1紙 

7.臺銀、一銀、合作金

庫三家行庫任擇一之

存摺封面影本 

1.任職五年以上，十五年以下支領

一次退休金。 

2.任職十五年以上就左列三種擇

一支領。 

3.計算方式請逕洽人事室，或請上

網查詢（行政院人事行政局

www.cpa.gov.tw；教育部退撫

管 理 系 統

www.retire.moe.edu.tw）。(刪

除藍色字) 

4.支領一次退休金者，請檢附退休

金證書、一次退休金支票及公

保養老給付支票向台灣銀行辦

理優惠存款，存款利息依年息

一八％計算(屬舊制年資)；支

領月退休金人員僅公保養老給

付部分得辦理優惠存款。 

5.教師退休生效日以 2 月 1日或 8

月 1日為準。 

公務人員： 

(一)一次退休金。 

(二)月退休金。 

(三)兼領二分之一之

一次退休金與二

分之一之月退休

金。 

退休前 4個月

提出 

 

1.退休事實表一式三份 

2.一吋相片一張 

3.全部任職經歷證件一

冊 

4.全戶戶籍謄本一份 

5.領據一紙 

1.任職五年以上，十五年以下支領

一次退休金。 

2.任職十五年以上，且符合 85 制

規定（年齡 60歲以上、服務年

資滿 25 年；年齡 55 歲以上、

服務年資滿 30年）就左列三種

擇一支領。 

3.任職十五年以上，其年資與年齡

之合計數與 100 年-109 年之法

定指標數相符或高於指標數，

且年滿五十歲以上者，亦得擇

領或兼領月退休金，不受月退

休金起支年齡之限制。年資與

年齡合計數之計算，未滿一年
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畸零月數不計入。 

4.計算方式請逕洽人事室，或請上

網查詢（銓敘部全球資訊網/退

撫司/公務人員退休所得試算

（105年修正版））。 

5.支領一次退休金者，請檢附退休

金證書、一次退休金支票及公

保養老給付支票向台灣銀行辦

理優惠存款，存款利息依年息

一八％計算(屬舊制年資)；支

領月退休金人員僅公保養老給

付部分得辦理優惠存款。 

三、撫慰金：支領月退

休金人員死亡，由

遺族選擇具領： 

(一)一次撫慰金：發給

月退休金餘額及

同等級之現職人

員六個基數撫慰

金。 

(二)月撫慰金：如不領

一次撫慰金時，按

原領月退休金之

半數，或兼領月退

休金之半數，改領

月撫慰金。 

亡故五年內 

 

1.撫慰金申請書 2份 

2.原退休核定函影本一

份 

3.全戶戶籍謄本一份 

4.死亡證明書一份 

5.請領順序系統表 

6.領受月撫慰金同意書 

7.遺族代表具領切結書

(刪除) 

8.退休金證書正本一份 

9.領據一紙 

10.遺族領受人 存 摺   

封面影本 1份 

1.依公務人員退休法辦理。 

2.遺族依民法第 1138 條規定及相

關規定請領撫慰金。 

 

 

四、公保：請領養老給

付。依保險年資每

滿 1年，給付 1.2

個月；最高給付

42 個月（原為 36

個月）。但辦理優

惠存款者，最高仍

以 36個月為限。 

自請求權可行

使之日起，10

年內 

1.現金給付請領書及給

付收據各一紙。 

2.退休金證書一份。 

3.其他相關證明文件。 

1、以參加公保年資計算。 

2、被保險人依法退休、資遣者或

繳付保險費滿 15 年並年滿 55

歲而離職退保者，予以一次養

老給付。 

五、殮葬補助費：按公

教人員本人死亡

當月薪俸額，土葬

發給五個月、火葬

發給七個月之標

準發給，但最低不

事實發生後 1.死亡證明書一份 

2.除籍謄本一份 

3.遺族代表具領切結書一

份 

4.火葬證明文件(土葬免

附) 

依公務人員撫卹法計算，請逕洽人

事室。 
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低於委任第五職

等本俸五級。 

5.領據一紙 

6.遺族領受人存摺封面

影本 1份 

六、撫卹金：在職死亡
給與遺族撫卹金： 

(一)一次撫卹金：任職

未滿十五年者。 

(二)年撫卹金與一次

撫卹金：任職十五

年以上者。 

(三 )比照一次退休

金：任職十五年以

上。 

亡故後五年內 1.申請撫卹事實表5份。 

2.死亡證明書一份 

3.遺族撫卹金請領順序 

  系統表 1份 

4.遺族請領撫卹金同意 

  書 1份 

5.除籍謄本 1份 

6.全戶戶籍謄本 1份 

7.全部任職經歷證件一 

  冊 

8.領據 1紙 

9.遺族領受人臺銀 

   、一銀、合作金 

   庫三家行庫任擇 

   一之存摺封面影 

   本 

1.依公務人員撫卹法辦理。 

2.遺族依民法第 1138 條規定及相

關規定請領撫卹金。 

 

 

玖、離職                          承辦人：鄭惠娟    分機：1047 

一、辭職 職員辭職或請求調職須於一個月前提出辭呈或經調職單位來 函商

調，簽請校長核准始能解除職務。 

二、辦理程序 洽辦單位 說明 

（一）填寫教職員離職手續單 人事室 請於離職生效日 5天前，按表列程序至各相

關單位辦理各項結清手續。 

(二)業務移交 原服務單位 
離職人員應於離職前，將經辦、管業務、財

務交代清楚。 

（三）檔案歸還 總務處文書組 
公文及調案未歸檔者，不發給離職證明。 

（四）繳回預領薪津及健保費 總務處出納組 按本校每月扣繳之健保費為前二個月之保

費。 

（五）歸還借閱圖書 圖書館 所借圖書無法歸還者，依圖書館有關規定辦

理。 

（六）繳回借用宿舍家具及保管財產

之移交 

總務處保管組  

（七）辦妥輔購住宅貸款歸還移轉手

續 

總務處保管組 凡曾經獲貸住宅貸款人員於調（離）職時，應

辦理貸款移轉（償還）扣繳手續。 
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（八）繳回教職員證、職名章 人事室 公務人員履歷表等個人資料，由人事室移轉

新職單位。 

（九）洽辦發還原繳付退撫基金費用

（退休、資遣、調職者不適用） 

人事室 辭職五年內不再任公職者，申請發還原繳付

基金費用。 

（十）領取離職證明書 人事室 
需已辦妥前列事項。 
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