
 
 

附表十四：在職勞工薪資補貼申請作業規定 
申 請 人 本辦法第 3條第 1項第 2款及第 4款之在職勞工所屬企業 

申請條件 1. 企業經勞資會議同意，與在職勞工約定縮減工時及依其比例減少

薪資。其約定每月縮減之平均每星期正常工時及月投保薪資，不

得低於約定前 3個月之平均每星期正常工時及月投保薪資之

20%，且未逾其 80%；約定後月投保薪資不得低於本部公告之每月

基本工資。 

2. 企業應已辦理公司或商業登記達 1年以上，且為就業保險或勞工

保險投保單位。 

3. 參加營運調整計畫之在職勞工，須於勞資雙方約定縮減工時前 3

個月，屬按月計酬，且平均每星期正常工時達 35小時以上者。 

受理單位 公立就業服務機構 

應備表件 1.申請應備表件： 

(1) 營運調整計畫，內容應包括： 

A. 實施理由及目的。 

B. 營運調整策略、期程及預定目標。 

C. 實施部門及人數。 

D. 約定縮減工時日期及其內容。 

E. 勞資會議同意勞工縮減工時，依比例減少薪資所為決議之文

件。 

F. 參加計畫之勞工名冊與其同意縮減工時及依比例減少薪資之

同意書。 

G. 虧損或業務緊縮之證明文件。 

(2) 設立登記證明文件影本。 

(3) 勞工保險被保險人投保資料表。 

(4) 屬本辦法第 3條第 1項之勞工所屬企業相關證明文件(可由系

統勾稽者免繳)。 

(5) 其他經本部規定之文件。 

2.請領在職勞工薪資補貼應備表件： 

(1) 薪資補貼申請書。 



 
 

(2) 參加計畫之勞工名冊。 

(3) 勞工約定縮減工時前 3個月及當次申請補貼期間之工時清冊、

薪資清冊及出勤表。 

(4) 勞工保險被保險人投保資料表及勞工名義之國內金融機構存

摺封面影本。 

(5) 其他經本部規定之文件。 

    企業於申請最末次薪資補貼時，除檢附上開規定文件外，

應另檢附實施計畫之日當月及最末次申請時，所取得最近 1期

之勞工保險局繳款單及明細表影本。 

申請程序 1. 由企業檢附申請應備表件於營運調整計畫實施日期之 30日前，向

公立就業服務機構提出申請。 

2. 公立就業服務機構受理申請後，得視個案邀請專家學者擔任審查

會委員，並以書面函復審核結果。 

3. 企業應於實施營運調整計畫每滿 30日之日起 15日內，檢附請領

在職勞工薪資補貼應備表件，代在職勞工向原報請核定之公立就

業服務機構申請核發薪資補貼。 

給付方式 由公立就業服務機構按月核發補助經費至參與計畫之勞工個人帳

戶。 

給付內容 1. 公立就業服務機構按月核發企業在職勞工薪資補貼，應按其約定

縮減工時前 3個月平均月投保薪資及約定縮減工時後月投保薪資

差額之 50%發給。 

2. 企業為在職勞工申請核發最末次之薪資補貼，該勞工符合下列規

定情形時，應另檢附由訓練單位開立之參訓期間及時數證明文

件，向公立就業服務機構申請核發合併計算發給前點規定薪資差

額之 20%之薪資補貼： 

(1) 參加政府機關自辦、委辦或補助辦理之訓練課程。 

(2) 每次申請期間之參訓時數達 16小時以上。 

3. 薪資補貼自營運調整計畫核定實施，且開始縮減工時工資之日起

算，公立就業服務機構依下列規定計算發給在職勞工薪資補貼： 

(1) 1個月以 30日計算，發給 1個月。 



 
 

(2) 最末次申請之日數為 20日以上，未滿 30日者，發給 1個月；

10日以上，未滿 20日者，發給半個月。 

其他注意

事 項 

1. 企業與勞工另為約定，致變更營運調整計畫，於申請當次之薪資

補貼時，應檢附變更後之應備表件及薪資補貼申請書及實際參加

計畫之勞工名冊之文件。 

2. 於公立就業服務機構核定之調整計畫執行期間，同一勞工受僱於

同一企業領取薪資補貼，最長以 6個月為限。 

3. 受影響事業單位有下列情形之一者，公立就業服務機構應不予發

給當次薪資補貼，並停止受理其後續之申請： 

(1) 報請核定後，實施營運調整計畫期間，企業未維持僱用規模達

90%以上。 

(2) 報請核定後，實施營運調整計畫期間，企業於實施部門新增聘

僱勞工。但企業依身心障礙者權益保障法及原住民族工作權保

障法比例進用規定，進用身心障礙者及原住民者，不在此限。 

4. 前點(1)所定僱用規模，以企業依核定後之應備表件第 1點規定檢

附資料所列之投保人數為計算基準。但勞工為自行離職或因勞動

基準法第 12條規定離職者，得不扣除該人數。 

5. 企業未依限提出申請者，當次薪資補貼不予發給。 

備 註 1. 營運調整計畫申請核定，以送達應受理之當地公立就業服務機構

收受日為準。但企業以掛號郵寄方式提出者，以交郵當日之郵戳

為準。 

2. 受補助經費結報時，所檢附之支出憑證應依政府支出憑證處理要

點辦理，並詳列支出用途及全部實支經費總額。 

3. 受補助經費涉及採購事項者，應依政府採購法等相關規定辦理；

如有結餘款、補助經費產生之利息或其他衍生收入，應按補助比

例繳回。 

 

  


