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財團法人中華民國私立學校教職員

退休撫卹離職資遣儲金管理委員會

新退撫離資系統操作手冊
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線上PDF
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學校端

3



進入瀏覽器

網址列輸入行內網網址：

https://psfund.t-service.org.tw
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登入系統

輸入帳號密碼後即可登入。帳號密碼同豐田系統。
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系統首頁

進入私校退撫儲金管理系統，系統呈現首頁如下。

左側為功能欄
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點選功能攔



教職員工資料管理

點選左側功能攔教職員工資料管理，選擇欲執行功能。
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教職員工資料管理-員額編制表

1.點選員額編制表進入主畫面，點選新增資料。
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教職員工資料管理-員額編制表

2.點選員額編制表進入主畫面，每個學校僅有一份員額編制，所以進入程式
時會查詢該校目前的員額編制歷史資料與狀態。
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教職員工資料管理-員額編制表

3.要新增資料時，會自動將上一筆核定的員額編制帶入編輯；若為新學校，
就不會帶入歷史資料。
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教職員工資料管理-員額編制表

4.填入生效日、發文日期與編制資料，若不傳送至會內端可先存檔，該資料
狀態即為暫存。

5.編輯完成的資料，按傳送即送到會內端，狀態為「待」核准。下圖顯示各
職類的統計資料
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教職員工資料管理-員額編制表

6.此時不可再新增員額編制表

7.送出的資料亦不可編輯
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教職員工資料管理-教職員基本資料

１.可根據狀態、姓名、身份證號碼選擇教職員。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

2.新增教職員資料時(*)皆為必填資料。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

3.身份（居留）證只能上傳PDF檔。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

4. 從編輯資料內可輸入學歷、經歷、證書、考核、調職、改敘、留職停薪、
離職等資料。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

4-1. 舉例「學歷」步驟流程，畫面如下：
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教職員工資料管理-教職員基本資料

4-2. 點選「學歷」後，欲點選新增文件即可編輯。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

4-3. 可從查詢結果中找到新增資料。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5.考核

新增資料會自動輸入考核年度、原支薪額、考核生效日
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5-1.考核：新增考核，資料填寫後請按儲存，系統判斷入儲金會超過一年才
可進行考核。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5-2.考核：薪級異動會顯示訊息
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5-3.考核：若該學年度已考核過則不會存檔。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5-4.考核：新增成功，考核資料不可修正，只能檢視。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

5-4.考核：基本資料的現支薪額就會立即改變。
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教職員工資料管理-教職員基本資料

6.調職：新增考核，資料填寫後請按儲存。到生效日才會將主檔的離職註記
改為留職停薪，生效日前均可以修正資料，生效日後不可修改。若調職職類
為教師，則必須輸入教師證資料。

26



教職員工資料管理-教職員基本資料

6.留職停薪-生效日期不可大於復職日期，到生效日才會將主檔的離職註記改
為留職停薪
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教職員工資料管理-離職

7.離職：鍵入員工離職資料，要建立事實表，需先輸入員工離職資料。
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教職員工資料管理-離職

7.離職：離職資料過生效日後都只能檢視，未過生效日前均可以修改。
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教職員工資料管理-提撥金額

8.提撥金額：顯示該員工在該校的歷史提撥資料，包含整月、破月、補提、
與增額提撥。
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教職員工資料管理-提撥金額

8-1.提撥金額
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教職員工資料管理-考核資料_維護

1. 輸入職務類別、現支薪額範圍查詢該學年度未考核教職員，檢查薪級是否
前後選錯。考核學年度與考核生效日均為固定不可修改，填選考核原因，以
及是否晉薪
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教職員工資料管理-考核資料_維護

2. 選擇晉薪人員後按下儲存，即可將勾選的人員進行考核出，若要全部考核，
按下「查詢人員批次考核」按鈕即可。
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教職員工資料管理-考核資料_維護

2.1考核完成，已完成考核的人員本學年度不會再顯示。如是最頂的薪級，即
使選的晉薪，也不會再晉薪
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教職員工資料管理-考核資料_維護

2.2考核完成，已完成考核的人員本學年度不會再顯示。
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教職員工資料管理-考核資料_維護

2.3晉薪後會更新主檔資料。
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(1)更新前主檔資料

(2)考核晉級

(3)更新後主檔資料



教職員工資料管理-考核資料_查詢

輸入職務類別、考核學年度、考核狀態與現支薪額範圍進行考核資料查詢

檢核現支薪額起始與結束值
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教職員工資料管理-資料下載

進入程式選擇欲下載資料，表單均為上傳後由程式下載固定名稱檔案，可下
載儲金當月儲金繳款預覽單、儲金繳款通知單、繳款收據、資料異常通報單。

備註：當月繳款單已產生後，就不可下載預覽單。
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39

1.若要進行教職員工移籍、借調，其教職員需先在原校新增建立離職資料。

2.在要移轉的學校查詢
「身份證字號」、「姓名」、
「生日」，且須完全正確。

3.查詢的人員即可進行移籍。

教職員工資料管理-移籍



教職員工資料管理-移籍
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4.輸入移籍後的資料

5.所有欄位皆必要輸入

6.移籍成功



增額提撥作業-開戶作業
1.進入程式後預設帶入所有未開戶的教職員，在左邊查詢框輸入已開戶人員
身份證查詢，在右邊查詢框輸入未開戶人員身份證查詢，利用左右移動按鈕
就可以移動開戶與未開戶人員，調整完成後按「確認鈕」。

開戶成功
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增額提撥作業-提撥作業
選擇提撥金額設定，提撥方式可選擇，若該校當月增額提撥已審核通過則無
法修改。

1.直接帶入上個月的提撥資料。2.填入學校提撥金額後，將所有開戶人員進
行提撥。
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增額提撥作業-提撥作業
若要修改增額提撥資料，可用身份證進行查詢，並修正自提金額與學校提撥。

系統自動計算自提免稅、自提應稅金額，季提免稅金額上限為薪級的提撥金
額。
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增額提撥作業-提撥作業
提撥之後，可下載當月的提撥清冊。
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增額提撥作業-補提作業
1.輸入要補提的教職員身份證字號或姓名，輸入自提免稅與學校提撥金額。
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若該員當月已有補提資料，或是補提已審核通過，顯示訊息不可進行補提。



增額提撥作業-補提作業
2. 輸入補提資料，並存檔

3.在增額提撥查詢作業即可查詢出補提資料
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增額提撥作業-請領作業
1.輸入提撥的年月，選擇未請領，請領的教職員姓名或身份證字號

2.選擇要請領的教職員，輸入請領備註欄位後，按下儲存。
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增額提撥作業-請領作業
3. 查詢若提撥未審核通過，就不可請領此人的增額提撥。
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增額提撥作業-查詢作業
1.選擇提撥起訖年月，在選擇提撥起訖年月時注意不可超過3個月。

2. 顯示提撥結果
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3%準備金
學校端上傳每學期的3％準備金，可從系統下載範本，若上傳失敗會顯示哪個欄位資
料錯誤

學校端上傳成功 106-2學期(專科及大專以上學制) 資料
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 複審通過後，學校可下載各項3%準備金表單

51



案件管理-事實表

1. 在建立事實表時，要先建立離職資料，接著在對應的功能中可新增事實表。
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案件管理-事實表

2. 舉例：要建立教職員的離職事實表，點選教職員離職選擇書，按下「新增
資料」。
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案件管理-事實表

3. 按下「查詢」，選擇尚未建立事實表的離職註記資料按下「修改」鍵。
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案件管理-事實表

4. 填入事實表相關資料，經歷、適用條款，若為撫卹案，亦須填入撫卹遺族
資料。
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案件管理-事實表

5. 輸入完成後按「儲存」鍵，即可新增事實表，在狀態欄會顯示未傳送/已
傳送案件的事實表，按「選擇功能」鍵可列印相關表單。
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案件管理-退休事實表_教職員
1.依照身份證字號或姓名查詢已輸入的退休事實表資料
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案件管理-退休事實表_教職員
2-1. 查詢後在選單上選擇「匯出退休事實表(函稿)」
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案件管理-退休事實表_教職員
2-2.開啟下載檔案檢查內容
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案件管理-退休事實表_教職員
3-1.查詢後在選單上選擇「匯出退休事實表」
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案件管理-退休事實表_教職員
3-2. 開啟下載檔案檢查內容
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案件管理-退休事實表_教職員
4-1.選擇要下載提前結清同意書的教職員
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案件管理-退休事實表_教職員
4-2顯示下載檔案

4-3開啟下載的 Word檔檢視內容
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案件管理-退休事實表_教職員
5-1退休給與選擇書

5-2顯示下載檔案
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案件管理-退休事實表_教職員
6-1退休檢查表

6-2顯示下載檔案
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案件管理-撫卹事實表_教職員
1.點選查詢即可查詢資料內容
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案件管理-撫卹事實表_教職員
2.點選撫卹事實表即可下載檔案
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案件管理-撫卹事實表_教職員
4.點選撫卹給與選擇書即可下載檔案
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案件管理-撫卹事實表_教職員
5.點選撫卹遺族系統表即可下載檔案
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案件管理-撫卹事實表_教職員
6.點選撫卹領恤代表同意書即可下載檔案
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案件管理-資遣年資表_教職員
7-1. 依照身份證字號或姓名查詢已輸入的資遣事實表資料
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案件管理-資遣年資表_教職員
開啟功能欄位，選擇「匯出資遣年資表」功能即可下載檔案。
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案件管理-資遣年資表_教職員
7-2. 點選資遣給予選擇書即可下載檔案。
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案件管理-離職選擇書_教職員
1.點選離職給與選擇書即可下載檔案
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案件管理-離職選擇書_教職員
2.點選離職給與申請書即可下載檔案
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案件管理-退休事實表_工友
1. 事實表會綁定工友退離資的資料並填入離職原因，故需先在工友離職紀錄
中新增一筆離職紀錄；由於補填生效日的話，第二天會修正工友資料主檔後
就無法填入事實表，可以此控管退休離職資遣資料不再晚填
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案件管理-工友事實表
2. 建立事實表，選擇「新增資料」後，查詢已經有填入退撫離資的人員(根據
不同的離職原因，在不同的事實表中才可以找到該員)
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案件管理-工友事實表
3.填入退休的人員在撫卹、離職、資遣的事實表中就無法查詢出來。
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案件管理-工友事實表
4. 選擇新增經歷，可自行輸入，或是根據經歷表中的資料帶入。
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案件管理-工友事實表
5.已選擇增加的經歷就不會再出現。
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案件管理-工友事實表
6. 編輯完事實表的經歷後存檔
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案件管理-案件管理

1. 在案件管理中，可查詢已建立事實表、已傳送到會內端的案件、與被會內
端退回的案件，注意在查詢姓名，姓名時必須為完全一致的查詢方式。
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案件管理-案件管理
2. 新增已建立完成事實表的教職員案件

3. 按「查詢」選擇要傳送案件的事實表。
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案件管理-案件管理
4.輸入發文文號、發文日期，付款類別後，按「送出案件」即可傳送至會內
端
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案件管理-案件管理
5. 已傳送至會內端的案件，畫面上的狀態顯示「處理中」。亦可利用案件狀
態欄位查詢會內案件處理狀態。
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案件管理-案件管理
6. 若會內端退回案件，學校端就可編輯事實表，進行資料修正。
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系統設定-學校基本資料
1.可依照學校類別、名稱、代碼搜尋學校
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系統設定-學校基本資料
1.點選系統設定-學校基本資料即進入編輯畫面，編輯完請按下儲存。
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系統設定-更改「登入」密碼
1.點選系統設定-更改「登入」密碼即進入密碼變更畫面，填寫完請按下確認。
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彙報主管機關名冊審核
1.點選彙報主管機關名冊審核-顯示已審核通過資料
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彙報主管機關名冊審核
2.新增當學年度學期通報資料，填入學年度與學期後，下載教職員資料

3. 檢核學年度是否有填入
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彙報主管機關名冊審核
4. 編輯好檔案後，上傳匯報名冊資料

5.填入學年度與學期資料，按此鈕產生匯報的PDF檔案到會內端
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彙報主管機關名冊審核
6. 會內端審核、未審或是退回資料會在進入畫面上進行查詢
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彙報主管機關名冊審核
7. 尚未審核或退件的資料，在新增資料畫面，按下「編輯資料」鍵，重新上
傳Excel資料後，按下產生 PDF，再將PDF檔案與傳送至會內端即可送審核
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