台端擬於    年    月    日申請自願退休，茲為辦理相關○○退休事宜，請檢附下列資料並於本年  月  日前送交本室核驗，俾利辦理。

一、填列退休事實表1份。

二、身分證正面影本1份（請攜帶正本查驗）。

三、近3個月內之2吋照片1張（背面請註明服務機關及姓名）。

四、經歷證件正本（含歷任派令、銓審函、在離職證明書、雇員年資之考成通知書）。

五、退伍令或其他可併計退休之特殊年資證明文件正本（如：義務役、大專集訓、補充兵、職前教育召集、經國防部人事參謀次長室或各總部查證並出具該年資於退休（伍）時未領有退休（伍）給與證明之志願役軍職年資）。

六、新舊制退休年資係以84年7月1日為劃分點

（1） 舊制退休金係由市府核撥：請提供郵局或指定銀行（台、合、一）存摺影本。

（2） 新制退休金係由公務人員退休撫卹基金管理委員會核撥：請提供指定銀行（台、合、一）存摺影本1份並填寫退撫基金退撫給與領受人員資料卡（並黏貼指定銀行存摺封面影本）。
七、公保優存台灣銀行存摺封面影本。

八、退休公務人員同等級現職人員待遇表。
九、最高等第服務獎章證書正本。

    此致
○○○
               臺南市議會人事室  啟
