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薪資明細與工資清冊
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雇主應保存工資
清冊

保存5年

應發給勞工薪資
明細

詳列各項目計算
方式



出勤紀錄參考例
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出勤紀錄
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雇主應詳實登載勞工

出勤情形至分鐘

應於該月薪資結算前

修正完成

紀錄應至少

保存5年

勞工可向雇主要求

提供副本



上下班時間均相同

日期 上班 下班 備註

7月1日 08:00 17:30

7月2日 08:00 17:30

7月3日 08:00 17:30

7月4日 08:00 17:30

7月5日 08:00 17:30

7月6日 休息日

7月7日 例假日

7月8日 08:00 17:30

7月9日 08:00 17:30

以符號註記出勤

日期 上班 下班 備註

7月1日 V

7月2日 V

7月3日 0.5

7月4日 V

7月5日 V

7月6日

7月7日 X

7月8日 X

7月9日

常見錯誤情形
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• 跨兩日曆日工作時間，合併計算。

常見問題

20 21 22 23 24 1 2 3 4 5

1 1 1 1 休息 1 1 1 1

工作時間

6



延長工作時間之要件與程序

雇主有業務上需要

有工會經工會同意，無工會經勞資會議同意

個別勞工同意
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法定延長工作時間範圍

單日超過8小時 單週超過40小時

彈性工時變更後以

外之時間
休息日出勤
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法定延長工作時間上限

• 正常+延長    不得逾12小時單日

•不得逾46小時單月
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延長工作時間總量控管

• 單月不得逾54小時，每3個月不得逾

138小時
例外

每3個月，以每連續3個月為1週期，依曆計算

以勞雇雙方約定之起訖日期認定之。

4/1-6/30 7/1-9/30 10/1-12/31
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延長工作時間法定程序

雇主有需要
工會或勞資

會議同意

勞工

個別同意

勞工30人以上單位，採加班時數總量控管者，

應報當地主管機關備查。

https://labcond.mol.gov.tw/login
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• 假設月薪勞工每月為36,000元，平均每小時工資額為150
元。

平日延長工時工資

工
時

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

倍
數

4/3 4/3 5/3 5/3

金
額

150 150 150 150 150 150 150 150 200 200 250 250
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• 假設月薪勞工每月為36,000元，平均每小時工資額為150
元。

休息日延長工時工資

工
時

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

倍
數

4/3 4/3 5/3 5/3 5/3 5/3 5/3 5/3 8/3 8/3 8/3 8/3

金
額

200 200 250 250 250 250 250 250 400 400 400 400
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• 下列項目是否須計入延長工時工資計算?

常見問題

全勤獎金 工作津貼 績效獎金

伙食津貼 輪班津貼 責任津貼
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延長工時時數換取補休
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例  假

• 法律強制規定。

• 原則不得出勤。

• 縱勞工同意亦不得出勤。

• 天災、事變與突發事件得
例外出勤。

• 完整1日(連續24小時)

休息日

• 原則休息，出勤例外。

• 完整1日(連續24小時)

• 出勤須取得勞工同意。

• 需依規定給付加班費。

• 出勤時數須計入延長工時

時數內。

例假與休息日
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常見問題
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例假實施原則(1/5)

• 施行細則第22-3條

• 例假安排，以每7日

為一週期，依曆計

算。

• 不得使勞工連續工

作逾6日。

• 圖  例(正常工時者)

一 二 三 四 五 六 日

8 8 8 8 8 休 例

8 8 8 8 8 休 例

一 二 三 四 五 六 日

8 8 休 8 8 例 8

8 8 休 8 8 例 8
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例假實施原則(2/5)

• 圖  例(2週變形者)

一 二 三 四 五 六 日

第一週 8 8 8 8 8 8 例假

第二週 8 8 8 8 休息日 休息日 例假

一 二 三 四 五 六 日

第一週 10 10 休息日 10 10 例假 空班日

第二週 10 10 休息日 10 10 例假 空班日
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例假實施原則(3/5)

• 圖  例(8週變形者)

一 二 三 四 五 六 日

第一週 8 8 8 8 8 8 例假

第二週 8 8 8 8 8 8 例假

第三週 8 8 8 8 8 8 例假

第四週 8 8 8 8 8 8 例假

第五週 8 8 8 8 8 8 例假

第六週 8 8 8 8 8 8 例假

第七週 8 8 8 8 休息日 休息日 例假

第八週 休息日 休息日 休息日 休息日 休息日 休息日 例假

一 二 三 四 五 六 日

第一週 8 休息日 8 8 8 8 例假

第二週 休息日 8 8 8 8 8 例假

第三週 8 8 8 8 8 休息日 例假

第四週 8 8 8 8 休息日 8 例假

第五週 8 8 8 休息日 8 8 例假

第六週 8 8 休息日 8 8 8 例假

第七週 8 休息日 8 8 8 8 例假

第八週 休息日 8 8 8 8 8 例假
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例假實施原則(4/5)

• 圖  例(4週變形者)
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一 二 三 四 五 六 日

第一週 8 例假 例假 休息日 休息日 休息日 8

第二週 8 8 8 8 8 8 8

第三週 8 例假 8 8 8 8 8

第四週 8 例假 休息日 8 8 8 8



例假實施原則(5/5)

• 圖  例(4週變形者)

23

一 二 三 四 五 六 日

第一週 空班 空班 空班 10 10 10 10

第二週 例假 例假 休息日 休息日 休息日 10 10

第三週 10 10 10 10 例假 10 10

第四週 休息日 空班 10 10 10 例假 10



• 勞工符合條件時，雇主應

於30日內告知。

• 由勞工排定之。

• 如雇主有出勤需求，得協

商調整之。

• 未休完之日數，雇主應發

給工資。但得將未休畢之

日數遞延至次年實施。

• 每年定期告知勞工特休權

利。

年資 天數 年資 天數

滿6個月 3 滿13年 19

滿1年 7 滿14年 20

滿2年 10 滿15年 21

滿3年 14 滿16年 22

滿4年 14 滿17年 23

滿5年 15 滿18年 24

滿6年 15 滿19年 25

滿7年 15 滿20年 26

滿8年 15 滿21年 27

滿9年 15 滿22年 28

滿10年 16 滿23年 29

滿11年 17 滿24年 30

滿12年 18 滿25年 30

特別休假日
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特別休假未遞延之結算

• 結算方式

• 月薪：結算時點

已領或屆期可領

之工資除以30所

得之金額。

• 計日計時：結算

前1日正常工時所

得工資。

發給期限

年度終結

原則

約定工資

給付日

例外

終結日起

算30日內

契約終止

原則

立即結清

例外

不得逾原

約定工資

給付日

25



特別休假遞延方式與結算

• 遞延方式
• (細則第24-1條第3項)

• 特休勞雇雙方協商

遞延至次一年度實

施時，其遞延之日

數優先請休。

• 結算方式

• 經遞延之特休日數，

屆期仍未休畢者，以

原年度終結時應發給

工資之基準計發工

資。
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有薪休假及休假日出勤(1/2)

有薪假

例假 休息日

國定

休假日

特別

休假日
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• 休假日 (國定休假日或
特別休假日 )出勤，須
取得個別勞工同意

• 8小時以內工資加倍發
給。超過8小時以24條
第1項計給。

• 超過8小時部分，計入
每月延長工時時數內。

假設月薪勞工每月為36,000元，每日為
1,200元，每小時為150元。

有薪休假及休假日出勤(2/2)

出勤時數 工資倍率 加班費

8小時以內 1 1,200

9 4/3 200

10 4/3 200

11 5/3 250

12 5/3 250

休假日(國定休假日或特別休假日)出勤
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輪班換班休息時間

輪班制定義

• 指事業單位之工作型態，

依時段不同定有數個班次，

由勞工輪替從事工作。

更換班次

• 至少間隔11小時。

• 以實際下班時間起算。
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常見問題

• 阿哲為固定班人員，非

輪班制勞工，可不受需

間隔11小時之限制。

阿哲為固定班人員，每日

上班時間為上午8時到下午

17時，如於前1日加班至

22時才下班，隔日是否應

間隔11小時後，才能上班?
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