【範例】
勞工退休準備金監督委員會領回動支申請書


發文日期： 97 年 2 月 1 日                  發文字號:黎字第001號
公司名稱（請加蓋公司印信）：                  負責人（請加蓋印信）：

聯絡人：張黎明                  　　　　　   聯絡電話：（03）3000000
監督委員會統一編號：12345678                  通訊地址：桃園縣桃園市黎明路1號
　　　  

於辦理事項處□處打“ˇ”
	領回動支事項
	應備文件

	ㄧ ■歇業解散，雇主

直接領回退休準
備金（或移作員工

資遣費）
	■1.事業單位辦理解散登記及歇業登記、註銷工廠登記之核准公文影本。

■2.勞工資遣費發放清冊乙式二份。(表格可於本處網站上下載)

■3.員工自願離職證明(員工須簽名及通訊地址)，外籍勞工者請檢附轉出證明。
■4.臺灣銀行信託部對帳單。(最近一期) 

■5.解散時勞工勞保退保名冊。(勞保局核發之勞保退保轉出表及最近一個月勞保投保明細)
□6.領回作為分配資遣費或退休金之用時，須附經濟部核發之變更登記表。

■7.解散時勞工前六個月工資。

■8.領回作為資遣費之用或已無須再發放勞工退休金或資遣費之切結書。

(表格可於本處網站上下載)

	二.□無適用舊制勞工、停業且無勞工、僅剩雇主1人欲領回勞工退休準備金
	□1.停業者請檢附事業單位辦理停工停業登記之核准公文影本。

□2.勞工保險名冊(94年6月及最近一個月勞保局核發之勞保投保明細)
□3.請檢附勞工資遣費發放清冊及已給付完畢證明文件。

□4.員工自願離職證明(員工須簽名及通訊地址)，外籍勞工者請檢附轉出證明。

□5.臺灣銀行信託部最近一期之對帳單影本
□6.無積欠勞工舊制退休金或資遣費之切結書

	三.□合意結清年資後或已無適用勞動基準法之退休制度，申請領回勞工退休準備金
	□1.勞工保險名冊。(94年6月及最近一個月勞保局核發之勞保投保明細)

□2.新制施行後始受僱之勞工清冊(請註明姓名、出生年月日、到職日、年資並加蓋公司大小章)。
□3.結清舊制年資之勞工清冊及已給付完畢證明文件。(表格可於本處網站下載)

□4.員工自願離職證明(員工須簽名及通訊地址)，外籍勞工者請檢附轉出證明。
□5.勞資雙方合意結清舊制年資之協議書影本。(格式可於本處網站下載)

□6.勞工退休準備金監督委員會審核通過之會議紀錄。
□7.勞工退休金制度選擇意願徵詢表影本。

□8.臺灣銀行信託部最近一期之對帳單影本。

□9.無積欠勞工舊制退休金或資遣費之切結書。

	四.□合意結清舊保留年資且需動支勞工退休準備金(若不需動支勞工退休準備金者，請自行留存，不需送本府)
	□1.勞工保險名冊(94年6月及最近一個月勞保局核發之勞保投保明細)、如有職務為經理、副理、協理以上職務之人員，另請事業單位出具非以公司法所委任之證明書，並檢具自任職起公司變更登記事項卡影本。
□2.結清舊制年資之勞工清冊正本1式3份。(格式可於本處網站下載)

□3.勞工退休金制度選擇意願徵詢表影本。
□4.勞資雙方合意結清舊制年資之協議書影本。(格式可於本處網站下載) 
□5.臺灣銀行信託部最近一期之對帳單影本。
□6.勞工退休準備金監督委員會審核通過之會議紀錄。
□7.勞工結清舊制年資給付通知書。


註         註1.表單可至桃園縣入口網站http://www.tycg.gov.tw/site/index.aspx?site_id=014&site_content_sn=988，首頁>縣民資源>勞工服務>勞工權益>勞工退休準備金下載

2.勞工退休準備金監督委員會議紀錄及委員名冊請加蓋監督委員會章

3.辦理領回、動支事項，實際是否增加應附表件需視個案而定。

4.文件審核請逕寄桃園縣政府勞動及人力資源處（桃園市縣府路1號3樓）
※貴單位送審資料若有不實，足以生損害於公眾或他人者，恐涉及違反刑法第210條至第220條有關偽造文書罪等規定。
【範例】        _________________資遣費發放清冊
	編號
	姓名
	出　生
年月日
	身份證號碼
	職 稱
	到職日
	資遣日
	年資
	平均
工資
	資遣費應發放金額
	電 話
	住  址
	蓋章欄

	1
	張玉珍
	60.01.09
	H222345677
	會　計
	93.12.01
	97.01.20
	3年1個月20天
	28,000
	35,840
	03-3232323
	桃園市中山路1段999號
	
	
	蓋個人私章

	2
	彭仁義
	65.10.21
	H125125125
	作業員
	93.03.01
	97.01.20
	3年10個月20天
	33,000
	129,250
	03-3434343
	中壢市新興路888號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備註
	一、本表一式三份，可自行影印（須蓋公司章）。
二、平均工資：謂計算資遣當日前六個月工資總額直接除六所得之金額。
三、舊制年資資遣費：每滿一年發給相當於一個月平均工資之資遣費，依前項計算之剩餘月數，或工作未滿一年者，以比例計給之，未滿一個月以一個月計；新制年資資遣費：每滿一年發給相當於1/2個月平均工資之資遣費，未滿1年者，以比例計給，最高以發給6個月平均工資為限。
	


公司章：                              負責人章:                              
【範例】
            員工自願離職證明

  本人  陳小華  因個人因素自請離職，無受公司唆使、暗示或脅迫等任何傷害本人工作權之方式，造成離職事實，以此聲明本人為自願離職無誤，以上所述若有不實而損害他人之權益，本人願負法律上民、刑事完全之責任。

　　　　　　　　　　

員工姓名：　陳小華　　　　　　　　　　　　

(簽名、蓋章)

身分證字號：H123456789
連絡電話：03-3214568
連絡地址：中壢市中正路1000號

事業單位名稱：黎明股份有限公司
　　　　　　　　　　　　　　（請蓋公司大小章）　　
中華民國　96　年　12　月　1　日
【範例】

歇 業 領 回 切 結 書
本公司業報經　桃園　縣（市）政府　96　年　5　月　20　日第　0950123456　號函核准歇業備查在案。茲因申請領回本公司勞工退休準備金專戶（統一編號：12345678 ）提存於臺灣銀行信託部之勞工退休準備金，本公司已確實無積欠勞工舊制之退休金或資遣費，申請領回勞工退休準備金專戶之賸餘款，特此切結，以茲證明。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，本公司負責人願負法律上完全連帶責任，

      立切結書人：張黎明
      公  司：黎明股份有限公司
      負責人：張黎明
      連絡電話：03-3000000
      連絡地址：桃園縣桃園市黎明路1號


中　　華　　民　　國　97　　年　　2　　月　　1　　日
【範例】

黎明股份有限公司 96年7月至12月勞工工資清冊

	編號
	姓 名
	出生

年月日
	身份證號碼
	職 稱
	到職日
	離職日
	年資
	97年7月
	97年8月
	97年9月
	97年10月
	97年11月
	97年12月
	平均工資

	1
	張玉珍
	60.01.
09
	H222345677
	會計
	93.12.01
	97.01.20
	3年1個月20日
	27600
	28900
	27500
	29300
	26900
	27800
	28000

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


公司章：                                            負責人章：
黎　　明


股份有限


公　　司





張黎明


(負責人) 





張


玉珍





紅色部分為公司應填寫部分








彭仁義延用舊制


（33,000×3）＋(33,000×11/12)＝129,250











彭仁義延用舊制


（33,000×3）＋(33,000×11/12)＝129,250





張玉珍字94/6/1選擇新制


1.28,000×7/12＝16,333


2.28,000×【2×0.5＋(6＋20/30)÷12×0.5】＝35,840





張玉珍字94/6/1選擇新制


1.28,000×7/12＝16,333


2.28,000×【2×0.5＋(6＋20/30)÷12×0.5】＝35,840





彭


仁義





黎　　明


股份有限


公　  司





張黎明


(負責人) 








黎   明 


股份有限


公    司





張 黎 明


（負責人）





陳


小華





張黎明


(負責人) 





黎　　明


股份有限


公　　司





黎　　明


股份有限


公　　司





張黎明


(負責人) 





張黎明


(負責人) 





黎　　明


股份有限


公　　司





黎　　明


股份有限


公　　司








