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工 作 規 則 常 見 問 題 Q ＆ A 

Q1：何謂工作規則？工作規則應包含哪些內容？ 

A: 根據勞動基準法第七十條規定，雇主僱用勞工人數在三十人以上者，

應依其事業性質，就工時、休息、例（休）假、工資、津貼及獎金、考

勤、請假、受僱、解僱、資遣、離職及退休、災害傷病補償等相關事項訂

立工作規則，報請主管機關核備後公開揭示之。詳細條文內容可依據本部

所提供之「工作規則參考範本」訂定。 

Q2：為什麼事業單位要訂定工作規則？一定要訂嗎？ 

A: 根據勞動基準法第七十條規定，雇主僱用勞工人數在三十人以上者，

應訂立工作規則。若雇主違反此項義務時，依照同法第七十九條第三項及

第四項規定，主管機關應處雇主新臺幣二萬元以上三十萬元以下罰鍰；且

主管機關得依事業規模、違反人數或違反情節，加重其罰鍰至法定罰鍰最

高額二分之一，並依同法第八十條之一第一項規定，公布其事業單位或事

業主之名稱、負責人姓名、處分期日、違反條文及罰鍰金額，並限期令其

改善；屆期未改善者，應按次處罰。至於僱用勞工未滿三十人之事業單位

得自行決定是否訂立工作規則；如訂有工作規則，仍可依勞動基準法第七

十條之規定，報請主管機關核備後並公開揭示。 

Q3：工作規則訂定後，是否會使得事業單位缺乏運作彈性，造成管理制度

上的僵化？ 

A：工作規則之內容係雇主依其事業性質所訂定之內部重要管理規定，影

響勞工勞動條件權益甚鉅。因此工作規則須報地方勞工行政主管機關核備

通過，始能公開揭示，修正時程序亦同。且雇主如欲變更降低工作規則中

優於勞動基準法之勞動條件，應與勞方協商合意。所以已訂定於工作規則

中之事項，無法隨時更改或變動，因此建議應具有一定「重要性」及「持

續性」之事項始訂入工作規則中。事業單位內部若有些須不定期修改的項

目，且非屬法律必要訂定項目，例如教育訓練、服裝儀容標準、服務規
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律、公司團體保險…等，應放在公司內部的管理辦法中較為恰當，毋須訂

入工作規則中。另有關工資事項之規定應合於勞動基準法第二十一條至第

二十八條規定。至於調薪幅度、年終獎金、紅利發放之額度或標準等，若

事業單位會按營運狀況而時常有所更動，則宜做彈性之規定。 

Q4：哪些事項不宜定在工作規則中？ 

A：有些條文若非經當事人個別勞工同意則無效，例如勞工離職後競業禁

止、最低服務年限約定及違約金等損害賠償之規定、著作權的歸屬，這些

條文若確有訂定之必要，應改放在勞動契約中訂定較為恰當。 

Q5：訂定工作規則應注意之事項及原則？ 

A： 

1. 事業單位如於工作規則規定勞工應遵守之紀律、考勤及獎懲事項，其條

文內容應具體、合理、明確，不應以不確定之「其他情節」一詞概括。 

2. 勞動條件係由勞雇雙方協調之約定，雇主如欲變更降低工作規則中優於

勞動基準法之勞動條件，仍請與勞方協商之。如涉及個別勞工之勞動條

件，亦應徵得勞工個人之同意。 

Q6：工作規則的訂定及勞工行政主管機關之審核程序？ 

A：請參考附件 2「事業單位申請報備工作規則作業流程」及附件 4「勞工

行政主管機關審核工作規則標準作業流程」。 

Q7：事業單位訂定工作規則時，哪些事項應經工會或勞資會議同意？ 

A：請參考勞動基準法第三十條、第三十條之一、第三十二條、第三十四

條、第三十六條有關工作時間之規範。另懲罰或解僱條文規定涉及個案事

實認定問題，如確有於工作規則中列舉明定之必要時，應由勞資雙方先行

協商，明定於工作規則中，避免日後發生爭議。 

Q8：工作規則與公司內部的員工手冊或是管理規則（辦法）等有何不同？ 



41 

 

A： 

1. 工作規則乃是法律要求雇主應就勞基法中之勞動條件及重要事項等予以

具體明確規定，使勞雇雙方清楚瞭解彼此權利義務。工作規則並須報勞

工行政主管機關核備，未報請主管機關核備之工作規則，自不發生該法

所稱工作規則之效力，雇主不得援引終止勞動契約，以保障勞工權益。 

2. 事業單位之員工手冊、管理規則（辦法）之內容如係雇主依勞動基準法

施行細則第三十九條規定所訂之單項工作規則，亦應依勞動基準法第七

十條規定，報請勞工行政主管機關核備。 

Q9：工作規則與勞動契約、團體協約有何不同？ 

A：依勞動基準法第二條第一項第六款規定，勞動契約係謂約定勞雇關係

之契約；另依團體協約法第二條規定，團體協約係指雇主或有法人資格之

雇主團體，與依工會法成立之工會，以約定勞動關係及相關事項為目的所

簽訂之書面契約；工作規則依據勞動基準法第七十條規定，雇主僱用勞工

人數在三十人以上者，應依其事業性質，就工時、休假、工資、考勤、受

僱等事項訂立。依團體協約法第十九條規定：「團體協約所約定勞動條

件，當然為該團體協約所屬雇主及勞工間勞動契約之內容。勞動契約異於

該團體協約所約定之勞動條件者，其相異部分無效；無效之部分以團體協

約之約定代之。但異於團體協約之約定，為該團體協約所容許或為勞工之

利益變更勞動條件，而該團體協約並未禁止者，仍為有效。」另依勞動基

準法第七十一條規定：「工作規則，違反法令之強制或禁止規定或其他有

關該事業適用之團體協約規定者，無效。」 

Q10：可否於工作規則規定扣薪、懲罰性或賠償性罰款？ 

A:工作規則雖可規定懲戒條款，惟勞工受僱從事工作係以獲取報酬為目

的，雇主尚不得於工作規則內訂定懲罰性或賠償性罰款，至於罰款以外之

其他懲罰性規定之允當性，應由勞工行政主管機關詳予審核。 

Q11：可否將工作規則公告於公司內部網路並提供勞工自行查詢下載，以
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替代印發給各勞工？ 

A: 

1. 勞動基準法第七十條規定略以，雇主僱用勞工人數在三十人以上者，應

依其事業性質訂立工作規則，報請主管機關核備後公開揭示之。同法施

行細則第三十八條規定，工作規則經主管機關核備後，雇主應即於事業

場所內公告並印發各勞工。 

2. 所稱「公開揭示」方式，係將工作規則公告並印發各勞工；所稱「公

告」，係指張貼於勞工得出入之明顯場所；所稱「印發各勞工」，係指印

製發給勞工本人留存參考。 

3. 事業單位若以公告方式，將工作規則文件於公司內部網路隨時可查閱瀏

覽，並以紙本傳閱勞工個人簽名歸檔，且免費提供下載服務，供勞工留

存參考（替代印發各勞工），尚屬適宜。 

Q12：工作規則之修正是否也需要報請勞工行政主管機關核備？ 

A: 

1. 查工作規則之訂定，依勞動基準法第七十條規定，雇主僱用勞工人數在

三十人以上者，應依其事業性質訂立工作規則並報請主管機關核備。前

開所稱「訂立」工作規則之義務，包括「訂定」及「變更」。另同法施

行細則第三十七條規定，工作規則應依據法令、勞資協議或管理制度變

更情形適時修正。 

2. 基此，工作規則應依據法令、勞資協議或管理制度變更情形適時修正，

修正後仍應送請勞工行政主管機關核備。 

Q13：勞動基準法第七十條所稱「勞工人數在三十人以上」如何計算？ 

A：勞動基準法第七十條所定雇主僱用勞工人數，依該法施行細則第二十

二條之一第一項規定，以同一雇主僱用適用本法之勞工人數計算，包括分

支機構之僱用人數。 


