110年3月25日更新

申   請   函
受文者：臺中市政府 

主旨：檢送本公司修訂工作規則及修正條文對照表各1式2份，併附工會會議紀錄(如無工會則為勞資會議紀錄)1份，請准予核備。
說明：
一、依據勞動基準法施行細則第37條第2項規定辦理。
二、本工作規則修正案，業經本公司□工會□勞資會議通過。
三、本公司勞工人數     人。(如有分支機構，包括分支機構之僱用人數)
※事業單位如於其他縣市設有分支機構，擬一體適用主事業體之工作規則時，應於工作規則中明訂，並檢附分支機構一覽表。
公司名稱：                              （蓋章）
負責人：                                （蓋章）
公司營利事業統一編號：
公司地址：
公司電話：
本案承辦人：
聯絡電話：
申請日期　　年　　月　　日
（ 事業單位名稱 ） 工作規則修正條文對照表    年  月  日
	修 正 條 文
	現 行 條 文
	說    明

	第○條……..
	第○條……..
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


※事業單位函報修訂工作規則時，請依本表格式檢附修正前後條文對照表及修正後全文各3份。
【範例】

○○○股份有限公司

工作規則新舊條文對照表

	原條文
	新條文

	第二十六條

員工不得攜帶彈藥刀槍、危險物品、違禁品、攝影機及生產公務無關之物品進入廠區。
	第二十六條

員工不得攜帶毒品、酒、檳榔、彈藥刀槍、危險物品、違禁品、攝影機及生產公務無關之物品進入廠區。

	第三十二條

員工請假區分為公假、公傷病假、事假、病假、婚假、喪假、產假等七種，准假日數及工資給付，依左列各款規定之：
	修改為第三十四條

員工請假區分為公假、公傷病假、事假、病假、婚假、喪假、產假、生理假、陪產假、安胎休養請假、家庭照顧假等十一種，准假日數及工資給付，依左列各款規定之

	第三十二條

六、喪假：員工喪假依下列規定：

1、父母、養父母、繼父母、配偶喪亡者，給予喪假八日，工資照給。

2、祖父母、外祖父母、子女、配偶之祖父母、配偶之父母、配偶之養父母或繼父母喪亡者，給予喪假六日，工資照給。

3、兄弟、姐妹喪亡者，給予喪假三日，工資照給。
	修改為第三十四條

六、喪假：員工喪假依下列規定：

1、父母、養父母、繼父母、配偶喪亡者，給予喪假八日，工資照給。

2、祖父母、子女、配偶之父母、配偶之養父母或繼父母喪亡者，給予喪假六日，工資照給。

3、（外）曾祖父母、兄弟姐妹、配偶之祖父母喪亡者，給予喪假三日，工資照給。

上述所稱之祖父母或配偶之祖父母均含母之父母。

	第三十二條：

七、產假：女性員工分娩前後應停止工作，給予產假八星期，妊娠三個月以上流產者，給予產假四星期，前項女性員工受僱工作在六個月以上者，產假期期間工資照給，未滿六個月者，工資減半發給。


	修改為第三十四條：

七、產假：女性員工分娩前後，應停止工作，給予產假8星期，妊娠3個月以上流產者，給予產假4星期，前項女工受僱工作在6個月以上者，產假期間工資照給，未滿6個月者，工資減半發給；妊娠2個月以上未滿3個月流產者，應使其停止工作，給予產假1星期；妊娠未滿2個月流產者，應使其停止工作，給予產假5日。（產假期間薪資之計算，依相關法令之規定。）

	
	新增條款

八、生理假：女性員工因生理日致工作有困難者，每月得請生理假1日，其請假日數併入病假計算。（生理假薪資之計算，依各該病假規定辦理）。

	
	新增條款

九、陪產假：男性員工於配偶分娩時，得申請陪產假三日，工資照給。請陪產假應於配偶分娩當日及其前後二日之五日期間內，擇其中三日請假，請假以日為單位。



	
	新增條款

十、安胎休養請假：員工懷孕期間需安胎休養者，其治療或休養期間，併入住院傷病假計算。安胎休養請假薪資之計算，依病假規定辦理。

	
	新增條款

十一、家庭照顧假：員工之家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧時，得請家庭照顧假，其請假日數併入事假計算，全年以7日為限。（家庭照顧假薪資之計算，依各該事假規定辦理）。          
※事假、病假、婚假、喪假期間，除延長假期在1個月以上者外，如遇例假、紀念日、勞動節日及其他由中央主管機關規定應放假之日，應不計入請假期內。


	第六十九條：
1.年滿60歲者。
	1.年滿65歲者。


※所有更動及修正文字，請改以紅色文字標明。
※撰寫說明
一、書寫方式：條文應冠以『第某條』字樣，並得分為項、款、目。項次不冠數字，低二字書寫，款次冠以一、二、三、（數字下方加具頓號），目次則冠以(一)、(二)、(三)．．．(數字不加具頓號）。
例：第三條　　………
　　　一、…（稱「第一款」）
　　　　　（一）……　　　（稱「第一款第一目」）
　　　　　（二）……　　　（稱「第一款第二目」）
　　　　　　　１、……（稱「第一款第二目之１」）
　　　　　　　２、……
　　　　　　　　Ａ、…（稱「第一款第二目之２、A」）
二、條文間引稱時參考用法： 

1.號次在後者，引述在前之條、項、款、目，如前後係緊接或連續緊接時，稱「前條（項．．．）」或「前（數）條（項）．．．」；如未緊接時，對單條稱「第某條」，對連續二條文稱「第某條及第某條」，對連續三條以上之條文則稱「第某條至第某條」。 

2.引述同法規之其他條文時，逕稱「第某條」，不寫為「本（辦）法第某條」；引用母法「第某條」時，始寫為「本法第某條」。 

3.引用本條其他各項規定時，不寫「本條第某項」，而逕書「第某項」。 

4.條文不分項而僅分款者，稱某款時，不須冠以項次；分項又分款，或分項、款、目者，則須先引項次，再依序引款次、目次。
三、標點符號用法：
1.有「但書」之條文，「但」字上之標點使用句號「。」；同理，條文中有「者，亦同。」時，該句上亦宜加句號「。」，如「．．．。．．．者，亦同。」 

2.「及」字為連接詞時，「及」字上之標點刪除。 

3.「其」字為代名詞時，其上用分號「；」。如「其組織以法律定之」，「其」字上，須用分號「；」。 

4.項、款之末字與各款、目間之標點，宜就該項款本文之語氣是否直接與各款、目相連接為斷。如「應載明下列事項：」「．．．依下列規定定之：」「下列各款事項，非經載明於：者，不生效力：」，即可使用冒號；如不相連接或另有例外或其他事項之語句阻斷，如「左列情形之一者，．．．。但．．．，不在此限。」則用句號。
5.條文中，不宜使用破折號「︱」、驚歎號「！」或問號「？」。
6.表示金額或數額，用「○○以上○○以下」時，「○○以上」與「○○以下」間不用標點符號。
四、條文對照表加劃邊線原則
1.修正條文與現行條文不同部分，請於修正條文欄劃線。 

2.現行條文於修正時部分刪除者，請於現行條文欄劃線。 

3.整條新增或刪除者，請於說明欄劃線；整項、款、目新增或刪除者，請於修正條文欄或現行條文欄中新增或刪除之項、款、目部分劃線。
例：
	修　正　名　稱
	現　行　名　稱
	說　　明

	○○○○○○口口口○○○○
	○○○○○○○○○○
	為…，名稱爰修正為…。（名稱修正時始須含該二列）

	修　正　條　文
	現　行　條　文
	說　　明

	第○條　　○○○○○○○○○
○口口口○○○○○○。
	第○條　　○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○。
	為……，爰修正…。

	第○條　　○○○○○○：
　　　　　一、○○○○
　　　　　二、○○○○○○○
              ○○○○○○。
        ○○○○○○○○○○
      ○○○○○○○○○○○
　　　○……，…。
	第○條　　○○○○○○：
　　　　　一、○○○○
　　　　　二、○○○○○○○
              ○○○○○○。
　　　　　三、○○○○○○。
        ○○○○○○○○○○
      ○○○○○○○○○○○
　　　○……，…。
	○○○○，爰刪除第一項第三款。

	第○條　　○○○○○○○○○○○○○
　　　○○○○○○○○○○○○○○○
　　　○○○○○○。
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	一、本條新增。
二、………
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	第○條　　○○…
	一、本條刪除。
二、……
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第○條　　（刪除）
	第○條　　○○…
	一、本條內容刪除，條次保留。
二、……

	第○○條　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
	第○○條　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
	條次變更。


