1、 掃描檔案方式：一人一檔（如甲校有10人，則分別會有10個PDF檔）
（1） 檔名：01張○明、02林○雅…（序號請按重審名冊排序）

（2） 檔案內容：送達證書、重審通知書、原退休核定函（如有復審者需一併掃描）、100年2月1日優存合理化公文及計算單（新舊制月退休人員才有），請按上開順序掃描成檔。(第1頁是送達證書，第2-3頁為重審通知書，以此類推)
（3） 掃描檔必須清晰不模糊、歪斜！請掌控品質。

（4） 全部檔案均放入一個資料夾內，資料夾檔名請設定為：機關代碼+學校名稱（如：376499760Y雲林縣土庫鎮秀潭國民小學）

二、excel檔案填列方式：

    請依照範例格式輸入，並將檔名修改成機關代碼+學校名稱（如：376499760Y雲林縣土庫鎮秀潭國民小學），於107年7月3日（二）前email至本府人事處給與科承辦人林歆雅電子信箱：ylhg05224@mail.yunlin.gov.tw。
三、請將上述一、二之檔案交給區域負責人，由區域負責人將所有的檔案燒錄成1片光碟片，如負責20間學校，光碟片內就會有20個資料夾，檔名為機關代碼+學校名稱。
