單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-45:退休人員照護
	一、處理流程：
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	二、法令依據： 
(一) 公務人員退休法及其施行細則。

（二）公務人員撫卹法及其施行細則。
(三) 行政院民國89年11月30日台89人政給字第211191號函修正「退休人員照護事項」。

	三、作業注意事項：
  (一) 照護對象：
1. 行政院民國89年11月30日台89人政給字第211191號函生效以前已退休生效人員；

2. 行政院民國89年11月30日台89人政給字第211191號函生效以後退休生效之人員退休時年滿60歲，或任職滿25年年滿55歲者，或未具工作能力之退休人員；擔任具有危險及勞力等特殊性質職務而降低命令退休年齡之命令退休人員。

(二) 合於上開照護對象之退休人員在國內設有戶籍者，始予以照護，若於年節前出國者，應出具委託書，委託台灣地區親友代為請領三節慰問金；如於出國時未出具委託書，得於國外地區出具經我國駐外機構一年內簽證之委託書。

(三) 人事單位可利用銓敘部銓敘業務網路作業系統及嘉義市政府民政處戶役政資訊系統查證退休人員之近況。
(四）聯繫單位：行政院人事行政總處給與福利處（02）23979298。

	四、使用表格： 

退休人員及撫卹遺族慰問金清冊(清冊格式由各單位自訂)。



101年09月訂定





簽會會計單位、出納單位





移請會計單位開具付款憑單





學校校長核    定





人事單位於三節前造具退休人員及撫卹遺族慰問金清冊








人事單位寄發慰問箋函





出納單位辦理直撥入帳
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