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工作人員每日休息辦法 

 

根據 2021/6/26《CCHR工作人員與會員獎懲制度》，CCHR的工作人員分為以下
三種: 
1. 全職工作人員 

每日工作八小時，一周工時滿四十小時者，稱為全職工作人員。 

2. 半職工作人員 

每日四小時，一周工時滿二十小時者，稱為半職工作人員。 

3. 工讀生 

每日工時至少一小時，但不足四小時，每週工時不足二十小時者，稱為工讀

生。工讀生最少每日工作一小時。 

 

勞動基準法第 35條規定：「勞工繼續工作 4小時，至少應有 30分鐘之休息。但
實行輪班制或其工作有連續性或緊急性者，雇主得在工作時間內，另行調配其

休息時間。」 

 

而「工作時間」即是勞工在雇主的指揮監督之下，於雇主的設施內或指定場

所，提供勞務或接受命令等待提供勞務的時間，但不包括不受雇主支配的休息

時間。 

 

雇主若是違反本條規定，將會面臨以下裁罰：違反勞動基準法第 23條第 1項規
定，依第 79條第 1項第 1款規定：「有下列各款規定行為之一者，處新臺幣 2
萬元以上 100萬元以下罰鍰。」。 

 

「違反本法經主管機關處以罰鍰者，主管機關應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。」 

 

因此，有必要設計全職、半職與工讀生的休息制度。 

 



值得一提的是，在勞基法中，員工於工作時間中去上廁所、喝水等正常身體需

求所花費的時間，不算在休息時間中，仍算在工作時間中。 

 

員工於休息時間中，擁有完全自主權，雇主不得約束員工做任何事情，因此，

員工可以於此時逛臉書、LINE等，回覆私人郵件。 

 

然而員工不得於工作時間回覆私人訊息或做工作外的事情，否則觀察到此現象

的其他員工或主管應寫示知報告給品格官，並歸檔於此員工的品格檔案中，這

將會影響年度考核時的成績。 

 

對全職工作人員來說，每日工作時間八小時。 

 

早上九點開始，工作至中午十二點，中午休息一小時，其中三十分鐘為法定休

息時間(不包含在工作時間中且不計薪)，後三十分鐘為吃飯時間。 

下午一點開始工作到三點半，休息三十分鐘到四點，為休息時間(俗稱下午茶時
間)，接著四點工作到六點下班。 

 

換言之，早上工作三小時，我們給三十分鐘休息時間及三十分鐘午餐時間，下

午工作五小時，我們給三十分鐘休息時間。一天八小時總共給一小時法定休息

時間與三十分鐘午餐時間。 

 

所以全職員工早上九點上班，下午六點下班。 

 

然而若全職員工採用彈性工時，或是排班制度，也應該符合每工作四小時至少

休息三十分鐘的原則。 

 

對半職工作人員來說，每日工作時間四小時。 

 

排班時間若為早上八點到十二點，則九點、十點與十一點整各休息十分鐘，十

二點下班。 

 

排班時間若為早上九點到下午一點，則九點工作到十二點，中午休息三十分鐘

去吃飯(算工作時間)，然後再從十二點半工作到下午一點下班。 

 

排班時間若為下午一點到五點，則下午一點開始工作到三點半，休息三十分鐘

到四點，為下午茶時間，接著四點工作到五點下班。 

 

排班時間若為下午一點半到五點半，則下午一點開始工作到三點半，休息三十



分鐘到四點，為下午茶時間，接著四點工作到五點半下班，如此可以跟全職工

作人員一起下班。 

 

對工讀生來說，由於每次工作時數最低一小時，若只來一個小時，則無休息時

間。若來兩個小時，工作一小時後提供十五分鐘的休息時間，例如早上十點到

十二點上班，則十一點休息到十一點十五分鐘，然後十二點下班。若來三小

時，則工作一個半小時後給予二十分鐘休息時間，然後繼續工作滿三小時，例

如下午一點到四點上班，兩點半時休息到兩點四十五分，然後繼續工作到四點

下班。 

 

工作人員請假辦法 

 

 

勞工請假規則 

 

修正日期： 民國 108 年 01 月 15 日 

 

第 1 條 

本規則依勞動基準法（以下簡稱本法）第四十三條規定訂定之。 

第 2 條 

勞工結婚者給予婚假八日，工資照給。 

第 3 條 

勞工喪假依左列規定： 

一、父母、養父母、繼父母、配偶喪亡者，給予喪假八日，工資照給。 

二、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。 

三、曾祖父母、兄弟姊妹、配偶之祖父母喪亡者，給予喪假三日，工資照給。 

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，得在左列規定範圍內請

普通傷病假： 

一、未住院者，一年內合計不得超過三十日。 

二、住院者，二年內合計不得超過一年。 

三、未住院傷病假與住院傷病假二年內合計不得超過一年。 

經醫師診斷，罹患癌症（含原位癌）採門診方式治療或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。 

普通傷病假一年內未超過三十日部分，工資折半發給，其領有勞工保險普通傷

病給付未達工資半數者，由雇主補足之。 

第 5 條 



勞工普通傷病假超過前條第一項規定之期限，經以事假或特別休假抵充後仍未

痊癒者，得予留職停薪。但留職停薪期間以一年為限。 

第 6 條 

勞工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。 

第 7 條 

勞工因有事故必須親自處理者，得請事假，一年內合計不得超過十四日。事假

期間不給工資。 

第 8 條 

勞工依法令規定應給予公假者，工資照給，其假期視實際需要定之。 

第 9 條 

雇主不得因勞工請婚假、喪假、公傷病假及公假，扣發全勤獎金。 

第 10 條 

勞工請假時，應於事前親自以口頭或書面敘明請假理由及日數。但遇有急病或

緊急事故，得委託他人代辦請假手續。辦理請假手續時，雇主得要求勞工提出

有關證明文件。 

第 11 條 

雇主或勞工違反本規則之規定時，主管機關得依本法有關規定辦理。 

第 12 條 

本規則自發布日施行。 

 

除上述法規之外，如果你有因為私人事情需要請三天以上的假，需要寫 CSW(完
整職員工作報告)，必須找到代理人，接替你這段期間的工作。若你是全職人
員，你就必須找全職人員來當代理人，不得找半職或工讀生來當代理人，因為

他們的工時太短，會無法負擔你原本的工作量。 

 

若你是半職人員，你可以找半職或全職人員當你的代理人。若你是工讀生，則

你可以找任何員工來代理你的職位。 

 

身為代理人，由於你的工作量增加，所以你需要調配好你自己的時間，確保不

會影響到你原本的曲線，同時也能顧及你代理的人的曲線。雖然代理期間你的

薪水也不會增加，但是大家互相幫助，才能讓組織持續順利運作下去。 

 

若請假在兩天以內，則無需找代理人，但仍然需要寫下足夠完整的解決方案，

確保這兩天假期中，並不會有緊急狀況需要由你來處理。 

 

若是法定的節慶或因為例假日加班導致的補休，也均需要以 CSW的形式獲得批
准。 



第四屆理事長 董正隆 


