
公司及商業一站式線上申請作業網站 

經濟部商業司 

中華民國 104 年 10 月 

工作規則線上填報作業手冊 



服務說明 
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1. 雇用勞工人數在三十人以上才須報請主管機關核備工作

規則。 

2. 系統提供首次報核工作規則使用。 

3. 系統是依據勞動部訂定之工作規則範本設計。 

4. 請備妥讀卡機與工商憑證或自然人憑證（擇一即可），

可使用負責人之自然人憑證親自辦理，或先以工商憑證

授權內部員工以其自然人憑證線上辦理。 

5. 如欲以授權之內部員工線上辦理，請先至｛憑證授權管

理作業｝進行設定。 

6. 可點選「案件資料查詢」檢視辦理結果或修改案件資料。 



作業流程說明 
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1. 同意採用勞動部訂定之工作規則範本辦理。 

2. 進行工商憑證或自然人憑證驗證。 

3. 填寫事業單位基本資料與聯絡資訊。 

4. 依據勞動部訂定之工作規則範本填寫條文內容。 

5. 勞資會議或工會會議紀錄及工作規則相關附件簽章傳送。 

6. 案件即時傳送勞工行政主管機關審理。  



工作規則線上填報作業 



工作規則線上填報作業(1/10) 
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於一站式網站首頁，
可點選左側列表之
工作規則線上填報
直接進入作業功能 

報核工作規則線
上申請作業前提
示申辦注意事項 

說明作業步驟與
線上辦理流程 

提供文件範本供
申請人下載使用 

點選此按鈕開始
線上辦理 

點選此按鈕進行案
件資料查詢與維護 



工作規則線上填報作業(2/10) 
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採由工商憑證或自
然人憑證驗證身分 

通過憑證驗證可按
下一步開始填寫事
業單位基本資料 

點選上一步回  
申辦注意事項說明頁 



工作規則線上填報作業(3/10) 
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申請人填寫該案
件之聯絡人資訊 

依據上一步輸入之統編
自動帶出名稱、登記地
址及分支機構資訊 

可重新帶入分
支機構資訊
(進入畫面即
會帶入預設值) 

可新增適用所
在地(如辦事處) 

可刪除適
用所在地 

按「下一步」
進行工作規
則內容填寫 

單選送件機關，
預設總機構之
登記機關 

請填寫分支機
構聯絡資訊 



工作規則線上填報作業(4/10) 
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可快速引導至填寫處 
有 * 者表示內容應寫 

滑鼠移至「法規」自
動提示參考法令 
點選「法規」另開視
窗顯示條文內容 

顯示章節名稱，如 
第一章 總則 

顯示該條文與主題 

可隨時暫存，並透過
此電子案號繼續編修 



工作規則線上填報作業(5/10) 
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輸入方式－依範本內容毋須輸入修改 

依範本內容毋須修改，
範例：第四條、第五條 

輸入方式－部分填空 

部分填空，範例：第六
條、第四十一條 



工作規則線上填報作業(6/10) 
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輸入方式－有預設值文字區塊輸入 

有預設值文字區塊輸入，
勾選可自行填寫 
範例：第三條、第二十
七條 

輸入方式－線上填寫或上傳附件 

線上填寫或上傳附件，
範例：第十五條、第二
十條 



工作規則線上填報作業(7/10) 
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輸入方式－依據選取替換資料內容 

依據是否有工會組織選
取替換資料內容 
範例：第二十二條、第
三十九條 

輸入方式－多選輸入 

請假之最小單位 
多選輸入 
範例：第三十三條 



工作規則線上填報作業(8/10) 
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全部填寫完成 
按「下一步」 



工作規則線上填報作業(9/10) 
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選取檔案與上傳 
檔案格式建議為

PDF或TIF 

工作規則填寫時有設
定「上傳附件」者 

系統依據填寫資料產製 
，申請公文函無印鑑章 

系統依據填寫資料產製 
可再點選圖示確認內容 

簽章並上傳成功按「確認送出」 

依據步驟二申辦方
式之選取，使用工
商憑證或自然人憑
證簽章送件 



工作規則線上填報作業(10/10) 
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案件傳送所在地勞工
主管機關進行審理 



工作規則線上填報案件查詢與修改 



工作規則線上填報案件查詢與修改(1/3) 
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於一站式網站首頁，
可點選左側列表之
工作規則線上填報
直接進入作業功能 

點選此按鈕進行案
件資料查詢與維護 



工作規則線上填報案件查詢與修改(2/3) 
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採由工商憑證或自
然人憑證驗證身分 

通過憑證驗證可按
「查詢」進行案件
查詢與修改 



工作規則線上填報案件查詢與修改(3/3) 
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案件尚未送件方可修
改案件資料，點選進
入步驟三：填寫基本
資料頁進行修改維護 

案件已送件可下
載該次報請核備
之工作規則文件 

顯示案件狀態 



附件－工商憑證授權設定 



附件－工商憑證授權設定 (1/3) 
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網站首頁功能列表點選
「憑證授權管理作業」 



附件－工商憑證授權設定 (2/3) 
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輸入「統一編號」與工商
憑證PIN碼後按下「確認」 

點選可新增 
授權管理者 

點選可修改 
該資料內容 



附件－工商憑證授權設定 (3/3) 
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輸入公司授權管理者資料及工商憑
證PIN碼可進行資料儲存完成設定 


