退休網路報送作業簡要步驟說明：
1、 進入銓敘部網路（http://www.mocs.gov.tw/）。

2、 點選「銓敘業務網路作業」，自「部外機關登入首頁」進入。

3、 點「憑證登入」，連結自然人憑證或機關憑證登入。

4、 點選項「網際網路報送及報備服務」中之「媒體網路報送子系統」。

5、 點「報送查詢維護作業」後，於出現之畫面，填寫基本資料「報送機關地址、電話、傳真、報送機關e-mail、報送機關聯絡人、報送機關聯絡人電話、報送案別：901」。

6、 上開資料填完後，按「編修資料」。

7、 依畫面填入退休人員身分證號、姓名、退休生效日後存檔/出現"存檔成功"訊息/按"確定"鍵。

8、 點選「基本資料維護」，畫面預設會由公務人員現職資料內容帶出相關資訊，填寫基本資料之後，先作一次「存檔」動作，接下來點選「年資維護」，如果需要新增年資資料，點選「新增年資資料」按鈕，輸入資料之後點存檔就可以完成新增動作。

9、 依序將掃描過的資料檔案傳入「退休事實表檔案」、「任職年資檔案(含兵役年資)」、「相片檔案」、「退撫給與人員資料卡檔案」、「退休公務人員最後在職同等級人員待遇計算表檔案」、「優惠存款台銀存摺檔案」、「其他檔案(如戶籍謄本)」。

10、 資料均上傳完成後，點選「報送」功能鈕，輸入報送機關代碼「376500000」，及報送文號（與送本府文號要相同），(公所、代表會直送銓敘部6020000000)。

11、 完成後點選「存檔」功能鈕，資料即會傳送至本府。/作業完成，電話告知本府承辦人”已完成網路報送作業”即可。 

