
適用勞動基準法人員工作時間、休息、休假相關規定Ｑ&Ａ 
 

Ｑ1：勞動基準法規定中有那些假別？ 

Ａ1： 

一、 例假：依勞動基準法第36條，勞工每7日中應有2日之休息，其中1日為例假

，1日為休息日。 

二、 國定假日：依勞動基準法第37條及紀念日及節日實施辦法，內政部所定應

放假之紀念日、節日、勞動節及其他中央主管機關指定應放假日應給假

，如：元旦、除夕、春節、和平紀念日、兒童節、民族掃墓節、勞動節

、端午節、中秋節。 

三、 婚假：依勞工請假規則第2條，婚假應有8日。 

四、 特別休假：依勞動基準法第38條，勞工在同一雇主或事業單位，繼續工

作滿一定期間者，應依規定給予特別休假。 

五、 喪假：依勞工請假規則第3條，父母、養父母、繼父母、配偶喪亡者，喪

假8日。祖父母、子女、配偶之父母、配偶之養父母或繼父母喪亡者，喪

假6日。曾祖父母、兄弟姊妹、配偶之祖父母喪亡者，喪假3日。 

六、 普通傷病假：依勞工請假規則第4條，勞工因普通傷害、疾病或生理原因

必須治療或休養者，得在下列規定範圍內請普通傷病假： 

（一）未住院者，1年內合計不得超過30日。 

（二）住院者，2年內合計不得超過1年。 

（三）未住院傷病假與住院傷病假2年內合計不得超過1年。 

七、 公傷病假：依勞工請假規則第6條，因職業災害而致失能、傷害或疾病者

，其治療、休養期間，給予公傷病假。 

八、 事假：依勞工請假規則第7條，事假1年內合計不得超過14日。 

九、 公假、公差：依勞工請假規則第8條，視情況給予。 
 

Ｑ2：適用勞動基準法人員可以有幾天特別休假？ 

Ａ2： 

一、 依據勞動基準法第38條規定略以，勞工在同一雇主或事業單位，繼續工作

滿一定期間者，應依下列規定給予特別休假： 

(一) 6個月以上1年未滿者，3日。 

(二) 1年以上2年未滿者，7日。 

(三) 2年以上3年未滿者，10日。 

(四) 3年以上5年未滿者，每年14日。 

(五) 5年以上10年未滿者，每年15日。 



(六) 10年以上者，每1年加給1日，加至30日為止。 

前項之特別休假期日，由勞工排定之。但雇主基於企業經營上之急迫需求

或勞工因個人因素，得與他方協商調整。 

雇主應於勞工符合第一項所定之特別休假條件時，告知勞工依前二項規定

排定特別休假。 

勞工之特別休假，因年度終結或契約終止而未休之日數，雇主應發給工

資。但年度終結未休之日數，經勞雇雙方協商遞延至次一年度實施者，

於次一年度終結或契約終止仍未休之日數，雇主應發給工資。 

★依據產學合作及推廣教育計畫人員管理要點第12點第2項規定，計畫主持人

得與計畫人員協調排定年度特別休假日，並於年度終結或契約終止前休畢

。但有續聘情事者，經雙方協商得遞延至次一年度或聘期實施。 
 

Ｑ3：休息日、例假之定義為何？ 

Ａ3： 

一、 「休息日」之出勤較為彈性，其出勤性質屬延長工作時間，雇主如有使勞

工於休息日工作之必要，在遵守勞動基準法第24條第2項、第3項、第32條

及第36條規定之前提下，可徵求勞工之同意出勤。 

二、 「例假」屬強制性規定，俾以適當地中斷勞工連續多日之工作，保護其身

心健康，雇主不得任意剝奪勞工此項基本權益。 

★本校適用勞基法人員出勤原則上依照政府行政機關辦公日曆表出勤，如未

另行約定，則一般以週六為休息日、週日為例假。 
 

Ｑ4：若連續週六、週日（休息日及例假）奉派執行公務，連續工作超過6日，

怎麼辦？ 

Ａ4：經勞資會議同意，本校適用勞基法人員如因業務需要得第依據勞動基準法

第30-1條規定(四週彈性工時)變更出勤時間，遵守以下原則即可於4週內另行

約定出勤時間： 

一、 每4週應有4日「例假」及4日「休息日」。 

二、 每2週內至少應有2日之例假。 

★有關調移班表事宜請至【人事系統】→【個人專區】→【個人差勤申請】

→【排班申請單】申請。 



Ｑ5：可否將國定假日、休息日與工作日調移? 

Ａ5：依照勞動基準法規定，國定假日要放假，雇主如果確實有需要，可以經勞資

協商將國定假日調移至其他工作日放假，但要經勞工同意。而休息日係由

勞資雙方協商排定，如有調整，須經勞工同意，非由雇主單方面變更。 

★有關調移班表事宜請至【人事系統】→【個人專區】→【個人差勤申請】

→【排班申請單】申請。 
 

Ｑ6：加班時數是否有限制？ 

Ａ6：依據勞基法第32條規定，雇主延長勞工之工作時間連同正常工作時，1日不得

超過12小時；延長之工作時間，1個月不得超過46小時。 
 

Ｑ7：勞雇雙方應如何進行加班補休？ 

Ａ7： 

一、 雇主請勞工於平日或休息日加班後，應該要按照勞動基準法第24條規定

給付加班費，如果勞工有意願選擇補休，並經過雇主同意後，可以將加

班的工作時數換成補休的時數。 

但是雇主不可以片面要求勞工只能補休，或是在還沒加班之前，一次性

的向後拋棄加班費的請求權。 

二、 補休方式：依勞工延長工作時間或休息日工作事實發生時間先後順序補

休。 

三、 補休期限：原則上由勞雇雙方自行協商約定，惟為避免補休期限無所限

制，並利勞雇雙方遵循，已於勞動基準法施行細則明定以勞雇雙方特別

休假約定年度之末日，作為最終補休期限。 
 

Ｑ8：選擇補休後，如果在補休期限或終止契約時，如有未能補休完畢的時數，

如何再換取加班費？ 

Ａ8： 

一、 勞工如果未能補休完畢，雇主仍然應依延長工作時間或休息日工作當日

之工資計算標準發給工資。所謂「工資計算標準」，係指以延長工作時間

或休息日當日，勞雇雙方原所約定不低於勞動基準法規定之延長工作時

間（即前兩小時加給1/3，再延長兩個小時加給2/3）或休息日（前2小

時另再加給1又1/3，第3至8小時另再加給1又2/3，第9至12小時另再加

給2又2/3）出勤加給工資之標準。 

二、 舉例而言：勞工於平日之3月2日加班4小時，該月之平日每小時 

工資額為150元，如於補休期限屆期僅只休畢1小時，則剩餘的3小時中

，其中的1小時須以150元×4/3發給工資(本校*1.34)，另外的2小時須以

150元×5/3發給工資(本校*1.67)。



Ｑ9：加班費如何計算？ 

Ａ9： 

一、 平常工作日加班： 

(一) 延長工作時間在2小時以內者，按平日每小時工資額加給1/3以上(本校

*1.34)。 

(二) 再延長工作時間在2小時以內者，按平日每小時工資額加給2/3以上(本校

*1.67)。 

二、 休息日加班： 

依勞動基準法第24條規定，勞工於法定休息日出勤工作時，工作時間在2小

時以內者，其工資按平日每小時工資額另再加給1又1/3以上(本校*1.34)，

工作2小時再繼續工作者，按平日每小時工資額另再加給1又2/3以上(本校

*1.67)。 

(一) 以勞工月薪36,000元，推算每日工資1,200元，平日每小時工資額為150

元為例： 

1. 休息日工作1小時，應另再加給201元(計算方式：150*1.34=201)。 

2. 休息日工作6小時，應另再加給1,404元(計算方式：

150*1.34*2+150*1.67*4=1,404)。 

3. 休息日工作10小時，應另再加給2,706元(計算方式：

150*1.34*2+150*1.67*6+150*2.67*2=2,706)。 

三、 國定假日加班： 

(一) 查勞動基準法第三十九條規定勞工於休假日工作，工資應加倍發給，

至於勞工應否於休假日工作及該假日須工作多久，均由雇主決定，應

屬於事業單位內部管理事宜。勞工於休假工作後，勞雇雙方如協商同

意擇日補休，為法所不禁。但補休時數如何換算，仍應由勞雇雙方協

商決定。 

(二) 勞動基準法第三十九條規定勞工於休假日工作，工資應加倍發給。所

稱「加倍發給」，係指假日當日工資照給外，再加發一日工資，此乃

因勞工於假日工作，即使未滿八小時，亦已無法充分運用假日之故，

與同法第三十二條延長每日工時應依第二十四條按平日每小時工資額

加成或加倍發給工資，係於正常工作時間後再繼續工作，其精神、體

力之負荷有所不同。至於勞工應否延長工時或於休假日工作及該假日

須工作多久，均由雇主決定，應屬於事業單位內部管理事宜，尚難謂

有不合理之處。故勞工假日出勤工作於八小時內，應依前開規定辦理

；超過八小時部分，應依同法第二十四條規定辦理。 


