一、以機關憑證進入銓敘網路作業系統：
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二、按下『媒體網路報送子系統』
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三、輸入『身分證號碼』，按emter鍵後，系統會自動帶出擬退休人員姓名，並輸入『退休生效日』，確認無誤後，按下『存檔』。並請記住系統所給的虛擬文號，以便後日查詢該退休案之用。
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四、將擬退休人員任職年資證件（退伍令、派令或詮審函、考績及相關證明文件）、照片、資料卡（含存摺）、現職待遇計算表、優存存摺及其他相關文件（如戶籍謄本）依序分門別類放入各按鍵內。（註：退休事實表不需上傳）


五、上傳作業:按下「選擇檔案」，將擬上傳文件點選出來，進行上傳作業。

六、俟上傳作業完成後，點選「報送」，將案子報送至本府（機關代碼376500000），報送文號請與公務人員退休事實表發文文號一致。
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2報送至本府「376500000嘉義縣政府」，報送文號請與退休事實表上文號一致。





3按下存檔完成報送作業
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