                      年度足額提撥勞工退休準備金說明書         110.05.05修
說明：

1、 依據勞動基準法第56條規定辦理。
2、 應備表件，請依事業單位實際情況檢附資料（請依序裝訂）。
說明書寄送地址：407臺中市西屯區臺灣大道3段99號4樓（註明：臺中市政府勞工局收）
*以下所有表件(含影本)請以事業單位之大小章用印。
	編號
	說明事項
	應     備     表     件    名     稱

	1
	□在職中已符合退休資格者人數   人，所需退休金額          元。
	(1) 符合退休要件員工之舊制(勞基法)年資退休金估算表(如低於勞工保險或勞退新制投保薪資或勞保投保已達最高級距45,800元者請提出說明，並附上前6個月勞工工資清冊)。

	2
	□<1>員工退休人數    人
	(1) 退休員工之勞工保險被保險人投保資料表。
(2) 如退休員工有選擇新制，請提供其選擇新制第一期勞工退休金提繳名冊。
(3) 退休勞工退休金給付清冊。
(4) 已給付舊制退休金證明文件：勞工簽署之收訖退休金證明書(收據)及金融機構撥款證明文件(如匯款證明、支票等)
(5) 退休前6個月勞工工資清冊

	
	□<2>與員工結清舊制年資人數    人
	(1) 結清員工之勞工保險被保險人投保資料表。

(2) 如結清員工有選擇新制，請提供其選擇新制第一期勞工退休金提繳名冊。
(3) 結清舊制年資勞工清冊。
(4) 已給付結清舊制退休金證明文件：勞工簽署之收訖退休金證明書(收據)及金融機構撥款證明文件(如匯款證明、支票等)
(5) 結清前6個月勞工工資清冊

	
	□<3>具舊制年資者，其身分為負責人(或合夥人)、董事、監察人、委任經理人，人數    人
	(1) 若為公司者，請檢附公司變更登記事項卡(表)影本。
(2) 若為商業行號者，請檢附相關登記資料影本。

	3
	□<1>尚未符合退休要件時，勞工已自請離職者，人數    人
	(1) 員工自願離職切結書。

(2) 勞工保險局核發之退保證明(影本)。

	
	□<2>尚未符合退休要件時，資遣員工者，人數    人
	(1) 資遣員工之勞工保險被保險人投保資料表。

(2) 如資遣員工有選擇新制，請提供其選擇新制第一期勞工退休金提繳名冊。

(3) 勞工資遣費給付清冊。

(4) 已給付資遣費證明文件：勞工簽署之收訖資遣費證明書(收據)及金融機構撥款證明文件(如匯款證明、支票等)
(5) 資遣前6個月勞工工資清冊

	4
	是否有要申請無違反法令證明文件(有無聘僱外籍移工之需求) □是/有     □否/無

	備註
	如有查核需要時，仍會請貴單位提供相關資料查核。另如日後貴單位需申辦無違反法令證明時，如有其他事項需說明時，仍會請事業單位提供相關證明文件，始得申辦。


本單位業已依據勞動基準法第56條規定辦理，其中所提供之勞工人數、年資、薪資等計算資料無誤，以上若有不實致損害他人權益及嗣後若有其他勞工爭取該項權益，本單位負責人願負法律上完全連帶責任，特此切結。
事業單位名稱：                           (蓋公司印信)

負責人：                                 (簽    章)

營業登記地址：(郵遞區號)

聯絡人及電話：

勞工退休準備金監督委員會統一編號：

說明日期：    年    月   日
	                                                           　(事業單位名稱)                 編號1-(1)
【    年度】符合退休要件員工之舊制(勞基法)年資退休金估算表

	編號
	勞工姓名
	身分證字號
	生日
	到職日期
	適用退休制度
	選擇新制日期(如有未選擇新制者免填)
	舊制年資
	基數
	平均工資(元)
<7月至12月>
	預估舊制年資退休金金額(元)

	1
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	2
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	3
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	4
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	5
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	6
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	7
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	8
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	9
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	10
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	

	目前勞工退休金專戶餘額：                 元
	依法估算所需退休金金額：               元

	單位蓋章：                                                          負責人(雇主)簽章：


	
	                 (事業單位名稱)  退  休  勞  工  退  休  金  給  付  清  冊
	編號2-<1>-(3)

	編號
	勞工姓名
	身分證字號
	生日
	到職日期
	適用退休制度
	退休日期
	舊制年資
	基數
	退休前平均工資(元)
	給付舊制年資退休金金額(元)
	給付方式

	
	
	
	
	
	選擇新制日期(無則免填)
	
	
	
	
	
	

	1
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	2
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	3
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	4
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	5
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	
	單位蓋章：                                                                                                   負責人(雇主)簽章：

	
	※一個月平均工資：退休前(係發生事由前)6個月工資總額直接除以6
· 本清冊之後應附勞工簽署收訖退休金之證明書(收據)正本及金融機構撥款證明文件(如：臺銀撥付清單影本、匯款證明影本、給付支票影本等)。

· 有關退休金計算可至勞動部建置「勞工適用勞動基準法退休金制度年資之退休金試算表(勞退舊制)」試算，網址：https://calc.mol.gov.tw/labor_retire/


             退   休   金   收   據           編號2-<1>-(4)
茲收到                      (單位名稱)與本人依勞動基準法之規定，給付勞動基準法(舊制)年資退休金，自  年  月  日到職至  年  月  日退休，總工作年資共    年    月(舊制年資   年   月   日)，給付基數共     基數，月平均工資為          元，共計新台幣                 元整

上款已照數領訖   此據

(單位名稱)                                         

領款人：                               (簽名蓋章)

身分證字號：

住址：

電話：

中  華  民  國     年     月      日

※附註

1.依勞動基準法第55條規定：退休金給予標準如下

按其工作年資，每滿一年給與兩個基數。但超過十五年之工作年資每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。

2.一個月平均工資：退休前6個月工資總額直接除以6

3.退休日為勞動契約終止日之末日。
	
	                                (事業單位名稱)  結 清 舊 制 年 資 勞 工 清 冊
	編號2-<2>-(3)

	編號
	勞工姓名
	身分證字號
	生日
	到職日期
	適用退休制度
	選擇新制日期前一日
	舊制年資
	基數
	結清前平均工資(元)
	給付舊制年資退休金金額(元)
	給付方式

	
	
	
	
	結清日期
	
	
	
	
	
	
	

	1
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	2
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	3
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	4
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	5
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付
□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	
	□臺銀專戶動支給付□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	
	

	
	單位蓋章：                                                          負責人(雇主)簽章：

	
	※一個月平均工資：結清前(係發生事由前非選擇新制日期)6個月工資總額直接除以6
· 本清冊之後應附勞工簽署收訖退休金之證明書(收據)正本及金融機構撥款證明文件(如：臺銀撥付清單影本、匯款證明影本、給付支票影本等)。


        結     清     收       據      編號2-<2>-(4)
茲收到                      (單位名稱)與本人依勞工退休金條例之規定，雙方合意約定於    年   月   日結清勞動基準法(舊制)年資退休金，從  年  月  日至  年  月  日，舊制年資共    年    月，結清基數共     基數，月平均工資為          元，共計新台幣                 元整

上款已照數領訖   此據

(單位名稱)                                         

領款人：                               (簽名蓋章)

身分證字號：

住址：

電話：

中  華  民  國     年     月      日

※附註

1.依勞動基準法第55條規定：退休金給予標準如下

按其工作年資，每滿一年給與兩個基數。但超過十五年之工作年資每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。

2.一個月平均工資：結清前(即發生事由前非選擇新制日期)6個月工資總額直接除以6
【                                       (單位名稱)員工自願離職切結書】   編號3-<1>-(1)
下列人員確實自願離職，本公司特此切結，以茲證明：

	姓名
	身分證字號
	出生年月日
	到職日期
	離職日期
	離職原因
	聯絡電話
	地址
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


＊依據中華民國刑法第214條規定「明知為不實之事項，而使公務員登載於職務上所掌之公文書，足以生損害於公眾或他人者，處三年以下有期徒刑、拘役或一萬五千元以下罰金」若提供不實資料，將觸犯「使公務員登載不實罪」。
填表人：                    (務必填寫)
填表日期：    年    月    日(務必填寫)
	
	                        (事業單位名稱) 勞 工 資 遣 費 給 付 清 冊    編號3-<2>-(3)

	編號
	勞工姓名
	身分證字號
	生日
	到職日期
	適用退休制度
	資遣日期
	舊制年資
	新制年資
	資遣前平均工資(元)
	給付資遣費金額(元)
	給付方式

	
	
	
	
	
	選擇新制日期
(無則免填)
	
	舊制基數
	新制基數
	
	
	

	1
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	2
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	3
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	4
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	5
	　
	　
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	 年 月 日
	年 月 日
	□選擇新制
□選擇舊制
	年 月 日
	年 月 日
	年 月 日
	
	
	□匯款或支票
□現金給付

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	
	
	
	
	
	

	
	單位蓋章：                                             負責人(雇主)簽章：
※一個月平均工資：資遣前(係發生事由前)6個月工資總額直接除以6
· 本清冊之後應附勞工簽署收訖資遣費之證明書(收據)正本及金融機構撥款證明文件(如：匯款證明影本、給付支票影本等)。

· 有關資遣費計算可至勞動部建置「資遣費試算表」試算，網址： https://calc.mol.gov.tw/SeverancePay/


            資   遣   費    收   據        編號3-<2>-(4)
茲收到                         (單位名稱)依法資遣本人所發給之資遣費，平均工資為        元，舊制年資從  年  月  日至  年  月  日，共   年  月，計新台幣           元整，新制年資從  年  月  日至  年  月  日，共   年  月   日，計新台幣           元，共計新台幣           元整

上款已照數領訖   此據

(單位名稱) 

領款人：                            (簽名蓋章)

身分證字號：

住址：

電話：

中  華  民  國       年       月        日

※附註

資遣費發放規定：
1. 依勞基法第17條規定：在同一雇主之事業單位繼續工作，每滿一年發給相當於一個月平均工資之資遣費。依前款計算之剩餘月數，或工作未滿一年者，以比例計給之。未滿一個月者以一個月計。
2. 依勞工退休金條例第12條規定：勞工適用本條例之退休金制度者適用本條例後之工作年資，於勞動契約依勞動基準法第11條、第13條但書、第14條及第20條或職業災害勞工保護法第23條、第24條規定終止時，其資遣費由雇主按其工作年資，每滿一年發給二分之一個月之平均工資，未滿一年者，以比例計給；最高以發給六個月平均工資為限，不適用勞動基準法第17條之規定。
3. 一個月平均工資：事由發生(資遣)前6個月工資總額 除以6

            公司勞工薪資清冊      編號2-<1>-(5)、編號2-<2>-(5)、編號3-<2>-(5)

	姓名

	年度
	
	
	
	
	
	
	
	平均工資

	
	月/日
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本    薪
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全勤獎勵
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	加班費
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	應領薪資
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本    薪
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全勤獎勵
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	加班費
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	應領薪資
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本    薪
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全勤獎勵
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	加班費
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	應領薪資
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本    薪
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全勤獎勵
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	加班費
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	應領薪資
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本    薪
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全勤獎勵
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	加班費
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	應領薪資
	
	
	
	
	
	
	
	


      註：請加蓋公司大小章
· 每月平均工資：
(1)勞動基準法第2條第4款規定略以：「平均工資：謂計算事由發生之當日前6個月內所得工資總額除以該期間之總日數所得之金額。」。所稱「工資總額」，係指事由發生當日前6個月內所取得工資請求權之工資總額(非勞保投保薪資)。基上，於認定是否列入平均工資之計算，係以勞工所取得之工資請求權是否在事由發生之當日前6個月內為認定之標準。

(2)一個月平均工資，等於以勞工退休前6個月工資總額直接除以6。
(3)依勞動基準法施行細則第2條規定：「依本法第2條第4款計算平均工資時，下列各款期日或期間均不計入：一、發生計算事由之當日。二、因職業災害尚在醫療中者。三、依本法第50條第2項減半發給工資者。四、雇主因天災、事變或其他不可抗力而不能繼續其事業，致勞工未能工作者。五、依勞工請假規則請普通傷病假者。六、依性別工作平等法請生理假、產假、家庭照顧假或安胎休養，致減少工資者。七、留職停薪者。」至上開所稱「發生計算事由之當日」，如為終止契約者，係指勞動契約終止之日，亦即勞動契約存續之末日。
負責人章





公司大章
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