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第一章  總則 
 

第 1 條  為使本公司員工退休申請、通知及退休金核計、給 
付等作業有所遵循，確保員工權益，特制定本辦法 
。 
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第二章 員工退休作業規定  
 

第一節 辦理員工退休申請 
 
        第 2 條  自請退休： 

一、員工自請退休最遲應於預定自請退休日一個月 
    前填寫「退休申請單」(附表 1)，註明出生、到 
    職與預定退休日期，呈直屬部門各級主管對該 
    員退休案表達處理意見後送人事單位。 
二、人事單位收到退休申請單後，應即核對申請人 
    之出生日期、到職日期等資料，並審查是否符 
    合退休條件，同時填寫申請人之年資、退休金 
    基數等資料，循序簽核至行政處，並依核決權 
    限呈送總經理(以上)核閱批示後，由人事單位留 
    存，憑以開立「退休通知單」(附表 2)。 

 
第 3 條  強制退休： 

一、員工符合強制退休之條件時，人事單位最遲應 
    於預定強制退休日二個月前主動填寫「退休申 
    請單」，以最速件送退休人員直屬部門各級主管 
    會簽。 
二、直屬部門各級主管收到「退休申請單」後，應 
    對該員退休案表達處理意見，轉行政處主管簽 
    核後，依核決權限呈送總經理(以上)核閱批示 
    後，由人事單位留存，憑以開立「退休通知單」。 
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    第二節  退休之通知 
 
第 4 條  填單時機： 

一、自請退休：人事單位收到經核准之「退休申請 
              單」後，應即填寫「退休通知單」。 
二、強制退休：人事單位收到經核准之「退休申請 
              單」後，最遲應於核定退休日一個 
              月前填寫「退休通知單」。 

 
第 5 條  應辦事項： 

人事單位應將「退休通知單」送退休人員直屬部門

主管轉交退休人員，並請退休人員親自填寫日後退
休金支票、郵件交寄之收件人連絡地址及電話後，

正本由人事單位暫存(作為日後連絡之依據)，另影印

一份交退休人員留存。 
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    第三節  退休金之核付 
 
第6條 人事單位應根據「退休通知單」上所載退休生效日後

三週內完成退休金之計算，並填寫「退休金核計明細

表」(附表 3)及「退休金核計彙總表」(附表 4)，呈請

行政處主管與總經理核定，再轉退休準備金監督委員
會查核退休金給付金額無誤後，再轉回人事單位。 
 

第7條 人事單位收到經核准之退休金核計明細表，應即填寫
退休金核計結果，正本與退休金核計彙總表一併存

檔，另影印乙份退休金核計彙總表送退休準備金監督

委員會，憑以申請退休金給付，並列入該會下次會議
議程。 
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    第四節  退休金之給付 
 

第8條 退休準備金監督委員會收到經核定之「退休金核計彙
總表」後，應即填寫「退休金給付通知書」(台灣銀

行信託部表單)一式三聯，由主任委員、副主任委員

共同簽署，轉呈董事長用印後，第三聯與退休金核計
彙總表一併存檔；第一、二聯送台灣銀行信託部審核。 
 

第9條 退休準備金監督委員會收到台灣銀行開立之「支票」
後，應即將支票轉交人事單位簽收，並由人事單位轉

交退休人員核對無誤後，支票由退休人員收執，並請

其於支票影本上簽收後，將支票影本送交退休準備金
監督委員會結案歸檔。 
 

第10條  退休金之給付，依法應於退休人員退休生效日後一 
 個月內辦理完成。 
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    第五節  退休之請領條件及給與標準 
 

第11條 本公司員工有下列情形之一者，得自請退休： 
一、工作十五年以上年滿五十五歲者。 
二、工作二十五年以上者。 
三、工作十年以上年滿六十歲者。 
 

第12條 本公司員工有下列情形之一者，本公司得強制其

退休： 
一、年滿六十五歲者。 
二、心神喪失或身體殘廢不堪勝任工作者。 
前項第一款限齡退休人員健康良好而工作需要可
予留任，另按約聘人員辦理簽約手續。 
 

第13條 本公司員工退休之給與標準如下： 
一、員工於本公司工作每滿一年給與兩個基數。 
    工作超過十五年，滿一年給與一個基數，最 
    高總數以四十五個基數為限。未滿半年者以 
    半年計；滿半年者以一年計。 
二、依前條第一項第二款規定強制退休之員工， 
    其心神喪失或身體殘廢係因執行職務所致， 
    依前款規定加給百分之二十。 
退休金基數之標準，係指核准退休時前六個月之

平均薪(工)資。退休金提撥率依「勞動基準法」及
其附屬法規有關規定辦理之。 

 
第14條 本公司曾任勞工之委任經理人或董事，其屬於勞

工身分工作年資之退休金由勞工退休準備金項下

支應，但非屬勞工身分工作年資之退休金則不得

自該退休準備金支應，由公司另行籌措。 
 

第15條 本公司員工請領退休金，應自退休之次月起五年 
內行使，未予行使依勞動基準法第 58 條規定自動
消滅。 
 

第16條  適用或選用勞退新制者，依勞工退休金條例相關規 
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                定辦理。 
 

第17條  本辦法若有未盡事宜或法令另有規定者，應依相關 
                法令辦理之。 
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第三章  附則 
 

第18條 由於退休申請及核計作業攸關員工權益，有關期
限勞工法令均有相關規定，因此公司各相關單位

對於該項業務應於收件後，以最速件之方式處理 
，務必使該作業於法令期限內完成。 
 

第19條 本辦法呈董事會核定後公布實施，修正時亦同。 
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附表索引 

 
附表 1  退休申請單 

附表 2  退休通知單 

附表 3  退休金核計明細表 

附表 4  退休金核計彙總表 


