更新日期111.6

桃園市政府勞動局標準作業程序

申請工作規則核備
壹、目的：

為輔導事業單位訂定、修正工作規則，並針對核備作業進行說明，特訂本程序。

貳、範圍：

僱有勞工人數在30人以上者，應依其事業性質，訂立工作規則。

叁、相關法令及規定：
一、勞動基準法。
二、勞動基準法施行細則。
三、性別工作平等法。
四、性別工作平等法施行細則。

五、勞工退休金條例。

六、勞工退休金條例施行細則。

七、勞工請假規則。
八、工作規則審核要點。

肆、民眾應附證件、書表、表單、附件及份數：

一、表單：

(1) 新訂公文函【 (民)表一】
(2) 增修訂公文函【 (民)表二】
二、附件：

(一) 工作規則2份【 (民)附件一】

(二)  工作規則新舊條文對照表1份【 (民)附件二】
(三) 勞資會議會議紀錄【 (民)附件三】
伍、內部行政作業使用表單、附件：無
陸、名詞定義：無

柒、其他：
一、第1次核備：新訂工作規則2份。
二、第2次以上核備：
(一) 事業單位若為增（修）訂版本須附上新舊條文對照表1份。
(二) 事業單位若為增（修）訂版本，其條文內容有降低原勞動條件時，需經勞資會議協商並附勞資會議會議記錄及出席人員簽到紀錄。

捌、作業內容：

一、流程圖：如後附。
二、流程說明：如後附。
桃園市政府勞動局標準作業流程圖

申請工作規則核備
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桃園市政府勞動局標準作業流程說明

申請工作規則核備
	作業流程
	步驟說明
	表單、附件
	作業期限

	1.事業單位作業
	1.先行判斷有無須申請核備之必要，檢視目前僱用的勞工人數，若目前勞工人數未達30人以上，則不須申請核備。
	無
	依事業單位作業期限

	2.是否新訂(增修)工作規則
	1.事業單位是否新訂(增修)工作規則
	無
	依事業單位作業期限

	3.不須核備
	1.事業單位未新訂(增修)工作規則，則不須送桃園市政府核備。
	無
	依事業單位作業期限

	4.1新訂工作規則
	1.新訂工作規則2份。
	無
	依事業單位作業期限

	4.2增(修)工作規則
	1.增修訂版本須附上工作規則新舊條文對照表1份。
	無
	依事業單位作業期限

	4.3召開勞資會議
	1.增修訂版本，其條文內容有降低原勞動條件時：

(1)召開勞資會議，並完成下列事項：指派資方代表及主任委員(另選定會務職員)、選舉勞方代表、議決工作規則條文。

(2)經勞資會議協商並附勞資會議會議記錄及出席人員簽到紀錄。


	無
	依事業單位作業期限


	5.送件申請
	1.備妥相關表件寄送桃園市政府勞動局審核。
	1.新訂公文函、新訂工作規則2份。

2.增修訂公文函、工作規則新舊條文對照表、修訂版之工作規則。

3.條文內容有降低原勞動條件時，需附勞資會議記錄及出席人員簽到紀錄。
	依事業單位作業期限

	6.桃園市政府審核文件是否同意核備
	1.桃園市政府勞動局審核文件是否同意准其核備。
	無
	5天

	7.桃園市政府同意核備
	1.由桃園市政府登記及核發核准函。
	無
	2天

	8.事業單位依勞動基準法施行細則第38條規定於工作場所公告並印發各勞工
	1.事業單位依勞動基準法施行細則第38條規定於工作場所公告並印發各勞工。
	無
	依事業單位作業期

限


股份有限公司   函

                               公司地址：

                               公司電話：

                               統一編號：

                               承 辦 人：

受文單位：桃園市政府勞動局
發文日期：      年      月      日

發文字號：          字第                   號

附件：新訂工作規則2份

主旨：檢送本公司新訂工作規則2份，謹請核備。

說明：依據勞動基準法第七十條規定辦理。

公司名稱（蓋章）：

負責人（蓋章）：

中     華    民    國        年        月        日
【範例】

甲乙丙 股份有限公司     函

                           公司地址：桃園市桃園區00路1號
公司電話：03-1234567

統一編號：01234567

本案承辦人：艾和平
受文單位：桃園市政府勞動局
發文日期：    110 年   6   月   1   日

發文字號：  甲乙丙    字第 980501 號

附件：新訂工作規則 2 份

主旨：檢送本公司新訂工作規則2份，謹請核備。

說明：依據勞動基準法第七十條規定辦理。


公司名稱（蓋章）：甲乙丙股份有限公司
負 責 人（蓋章）：甲乙丙   

中華民國    110   年   12  月   31     日
股份有限公司   函

      公司地址：

      公司電話：

      統一編號：

      承 辦 人：

受文單位：桃園市政府勞動局
發文日期：      年      月      日

發文字號：          字第                   號

附件：如主旨

主旨：檢送本公司增（修）訂工作規則2份及新舊條文對照表 1份如附件所示，謹請核備。

說明：依據勞動基準法第七十條規定辦理。

公司名稱（蓋章）：

負責人（蓋章）：

中華民國        年        月        日

【範例】

甲乙丙 股份有限公司     函

                           公司地址：桃園市桃園區桃園路1號

公司電話：03-1234567

統一編號：01234567

本案承辦人：艾和平

受文單位：桃園市政府勞動局
發文日期：   110 年   12   月   1   日

發文字號：     甲乙丙     字第 980501    號

附件：如主旨

主旨：檢送本公司增（修）訂工作規則2份及新舊條文對照表 1份如附件所示，謹請核備。

說明：依據勞動基準法第七十條規定辦理。


公司名稱（蓋章）：甲乙丙股份有限公司
負 責 人（蓋章）：甲乙丙

中華民國   110  年    12    月   31     日
權責單位
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