單位：人事室                               101年9月訂定
SOP-人3-004:學校教職員退休
	一、處理流程：
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	二、法令依據：
學校教職員退休條例及其施行細則。

	三、作業注意事項：
（一）自願退休應由當事人提出申請，經審核符合條件且機關財源足敷支用時辦理之。應即退休人員服務機關除應事先編列預算優先辦理外，人事人員應於三個月前通知其辦理退休；經通知拒不辦理退休者，依學校教職員退休條例施行細則規定辦理。
（二）教師或校長任職年資增核退休給與分別依修正施行前後學校教職員退休條例規定辦理。
（三）所任職務有體能上之限制，按降低年齡規定辦理退休。
（四）聯繫單位：教育部人事處（02）77366073。

	四、使用表格： 
（一）教職員退休事實表。
（二）公務人員退休撫卹基金退撫給與領受人員資料卡。
（三）公教人員保險被保險人請領養老給付選擇書。
（四）教育人員擬退休辦理優惠儲蓄綜合存款戶開戶聲明書暨最後服務學校(機關)證明書。
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