申請職工福利委員會，公司需辦理的業務
一、選舉職工福利委員會
1. 選舉委員
(1). 委員人數：7人到21人。
(2). 委員組成
1 指定1人為當然委員(資方代表)。
2 其餘委員組成如下
(可為資方或勞方代表，但勞方代表人數不得低於委員總人數2/3)
a. 已組織工會者：委員之產生方式由事業單位及工會分別
                 訂。但工會推選委員不得少於委員總人數
                 2/3。
· 例如：假設7個委員，其中1人由公司指定為當然委員(資方
      代表)，剩下6人由公司指定1人(資方代表)及工會推選
      5人(勞方代表)。
· 例如：假設7個委員，其中1人由公司指定為當然委員(資方
      代表)，剩下6位全由工會選出(勞方代表)。
b. 未組織工會者
     由全體職工選舉之。得同時推選候補委員，其名額不得
     超過委員人數1/3。
· 例如：假設已選7個委員， 得同時選出2個候補委員。
2. 委員選出後，由委員互選主任委員、副主任委員
3. 選舉委員時需發公告給全體員工知道，選舉後再發當選公告，公告需留
  底供勞工局審查  [參附件(一)(二)]
4. 選完確定人選後，填寫職工福利委員會名冊 [參附件(三)]

  二、召開成立會議
1. 主任委員會議討論通過   
1 組織章程              [參附件(四)]
2 職工福利金提撥比率    [參附件(五)]
3 年度經費收支預算書    [參附件(六)]
4 年度工作計畫書        [參附件(七)]
2. 寫下會議紀錄              [參附件(八)]




















附件一
公  告

主旨：
本公司擬於     年     月    日　     時間：       
舉行職工福利委員會勞方選舉，請全體員工熱情參與。

董事長：
















附件二
當選公告

主旨：
本公司職工福利委員會選舉，當選委員名單為      。(分別盧列)

董事長：

















附件三
    公司職工福利委員會暨職員（會務人員）名冊
	職工福利委員會成立日期
	屆別

	選舉（改、補選）日期
	福委會組織
	本屆委員任期起迄時間
	會            址

	電    話

	職工人數
	聯絡人姓名

	
	
	
	委員數
	職員數
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	職別
	姓名
	性別
	年齡
	任職部門及職稱
	地址
	連任或新任
	備註

	主任委員
	
	
	
	
	
	
	

	副主任委員
	
	
	
	
	
	
	

	資方代表
	委員（當然委員）
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	勞方代表
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	委員
	
	
	
	
	
	
	

	後補委員
	資方後補委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	資方後補委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	勞方後補委員
	
	
	
	
	
	
	

	
	勞方後補委員
	
	
	
	
	
	
	

	
職員
	總幹事
	
	
	
	
	
	
	

	
	幹事
	
	
	
	
	
	
	

	
	幹事
	
	
	
	
	
	
	

	
	幹事
	
	
	
	
	
	
	



· 職工福利委員會委員不得兼任總幹事、幹事
· 副主任委員/總幹事/會務人員可選可不選


















附件四
職工福利委員會組織章程【參考範例】
              公司職工福利委員會組織章程
第1條 本章程依據職工福利委員會組織準則第二條規定訂定之。
第2條 本會定名為              公司職工福利委員會（以下簡稱本會）。
第3條 本會會址設於                                      。
第4條 本會之任務如下：
  一、職工福利事業之審議、促進及督導事項。
  二、職工福利事業之籌劃、保管及動用事項。
  三、職工福利事業經費之分配、稽核及收支報告事項。
  四、其他有關職工福利事項。          
第5條 本會負責保管動用之職工福利金來源如下：
一、事業單位創立時就其資本總額提撥百分之【  】。1%~5%
二、事業單位每月營業收入總額內提撥百分之【  】。0.05%~0.15%
三、事業單位每月於每個職員工人薪津內各提百分之○．五。
        四、事業單位下腳變價時提撥百分之【  】。20%~40%
職工福利金由本會存入公、民營銀行保管，且非經本會會議通過不得動用。
第6條 本會設委員【  】人，除當然委員一人由事業單位指定擔任外，事業單位推選【  】人，候補【  】人，事業單位產業工會推選【  】人，候補【  】人，委員之產生方式由事業單位及工會分別訂定。
→（註：已組織工會者〉
本會設委員【  】人，除當然委員一人由事業單位指定擔任外，事業單位推選【  】人，候補【  】人，職工推選【  】人，候補【  】人，委員之產生方式由事業單位及本會定之。
→（註：未組織工會者）
本會委員改選事宜應於每屆委員任期屆滿三十日前辦理完峻。
本會委員之選舉與罷免比照人民團體選舉罷免辦法。
第7條 本會置主任委員一人，綜理會務，並置副主任委員一人，均由委員互選之。委員任期【不得超過4年】年，均為無給職。其任期自就職之日起計算，就職日至遲不得超過上屆委員任期屆滿後十四日。委員連選連任者不得超過三分之二。但當然委員任期不受限制。
（註：是否設置副主任委員一職，視需要自行決定）
第8條 本會應於新、舊主任委員交接後十日內完成職工福利金及其他財產相關清冊等移交事宜。
第9條 本會主任委員因故無法執行職務者，由副主任委員遞補。無副主任委員者，由委員推選遞補。
第10條 本會每三個月召開會議一次，必要時得召開臨時會。委員會議由主任委員召集之。臨時會議經全體委員三分之一連署請求者，主任委員應於七日內召集之。主任委員無正當理由不召開定期會議或臨時會議者，得經全體委員三分之一連署，報請主管機關指定委員一人召集之。
第11條   本會之決議，應有委員過半數之出席，出席人數過半數或較多數之同   
意行之。但下列事項之決議應有出席人數三分之二以上同意行之：  
一、規章之訂定與變更。
  二、職工福利金之處分。
  三、其他與會員權利義務有關之重大事項。
第12條   本會設總幹事一人，會務人員【不限制人數/可選可不選 】人，由主任委員商請事業單位，就職工中遴選派兼之。
第13條   本會應於年度終了前一個月內，擬具下年度實施計畫及預算，經本會  
會議決議通過，報請主管機關備查，並於年度終了後三個月內，將辦理情形及決算報請主管機關備查，並副知事業單位。
第14條   本會所負責保管之職工福利金，不得以任何方式對特定人給予特殊利  
益。事業單位如因解散或受破產宣告而結束經營者，所提撥之職工福利金，應由本會妥議處理方式，陳報主管機關備查後發給職工。
事業單位如變更組織而仍繼續經營，或為合併而其原有職工留任於存續組織者，所提撥之職工福利金，應視變動後留任職工比率，留備續辦職工福利事業之用，其餘職工福利金，應由本會妥議處理方式，陳報主管機關備查後發給離職職工。
第15條   本會附設職工福利社。其所辦理之各項業務，以事業單位之職工及其 
眷屬為受益對象。
本會職工福利社辦理之經費，以自給自足為原則，不足部分由職工福利金撥充。其組織章程另訂之。（註：未設立職工福利社者本條刪除）
第16條   本會議事規則及辦事細則另訂之。
（註：本條得視事業單位之需決定是 否定之）
第17條   本會財務收支均應取具合法之憑證及完備會計記錄。
第18條   本章程未規定部分，適用其他相關法令規定。
第19條   本章程於報請主管機關備查後施行。 




附件五
      公司職工福利委員會職工福利金提撥情形一覽表
	類     別
	百 分 比
	詳細計算方式
	金    額

	(1)創立時就其資本總額提撥
	提撥     %
(1% ~ 5%)
	
【實收資本總額X百分比】
	元

	累積結存職工福利金
(不含資本額提撥)
	
	
	元

	(2)每月就其營業總額提撥
	提撥     %
(0.05% ~ 0.15%)
	
【每月營業總額X百分比X12月】
	全年約     元

	(3)每月每職工薪資扣繳
	提撥     %
(0.5%)
	
【每月職工薪資總額X百分比X12月】
	全年約     元

	(4)下腳變價時提撥
	提撥     %
(20% ~ 40%)
	

	全年約     元

	(5)利息收入
	
	
	元

	(6)福利事業收入
	
	
	元

	(7)其他收入
	
	
	元

	(8)去年結餘
	
	
	元

	(9) 經核准動支累積結存福利金(文號：_______)
	
	
	元

	備註：(1) 創立時係指事業單位成立時而言非指職工福利委員會設立。
      (2) 資本總額係指事業單位實收資本額。
      (3) 提撥數額應依照事業單位職工福利委員會組織章程所定提撥比率計
算提撥。



· 下腳變價時提撥→即使公司無此部分，百分比還是要填，金額處填0元
· (5)~(8)沒有就不需填
· 每月就其營業總額提撥→以填表日期+2個月去計算
                      (例如. 3月填寫，估算5月的營業總額去寫)







附件六
           公司職工福利委員會○○○年度經費收支預（決）算書
（自民國○○○年○○○月○○○日起至民國○○○年○○○月○○○日止 ）  
	一、收入總額：新台幣                      元整（當年度收入之合計總額）

	二、支出總額：新台幣                      元整（當年度支出之合計總額）

	三、結餘總額：新台幣                      元整（收入總額—支出總額）

	四、收入明細表

	福利金項目
	科目名稱
	提撥率
	金額（元）
	說明

	歷年累積結存職工福利金



	（一）資本額提撥
	
	
	

	
	累積結存職工福利金
(1.不含資本額提撥。2.當年如有經核准動支累積結存福利金應減除)
	
	
	新成立不用填

	

       年     度     收    入  

	（一）營業總提撥

	
	
	

	
	（二）員工薪資扣繳
	
	
	

	
	（三）下腳變價提撥
	

	

	


	
	（四）利息收入（含基金利息）
	
	
	新成立不用填

	
	（五）福利事業收入
	
	
	新成立不用填

	
	（六）其他收入
	
	
	新成立不用填

	
	（七）去年結餘
	
	
	新成立不用填

	
	（八）經核准動支累積結存福利金
	
	
	新成立不用填

	
	合計
	
	
	

	五、支出明細表

	福利項目


	科目名稱
	金額（元）
	動支比率（﹪）
	說明

	
福利輔助






	1.婚喪喜慶補助
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	2.傷病急難救助 
	
	
	

	
	3.災害救助
	
	
	

	
	4.其他：________
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	動支比率
	
	
	

	教育獎助
	1.勞工進修輔助
	
	
	

	
	2.子女教育獎助
	
	
	

	
	3. 其他：________
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	動支比率  
	
	
	

	休閒育樂
	1.休閒育樂活動  
	
	
	

	
	2.社團活動
	
	
	

	
	3. 文康活動及設施
	
	
	

	
	4. 其他：________
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	動支比率
	
	
	

	其他福利
	1.托兒
	
	
	

	
	2.老年眷屬照顧輔助及設施
	
	
	

	
	3.年節慰問
	
	
	

	
	4.退休職工慰問
	
	
	

	
	5. 其他：________
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	動支比率
	
	
	



說明：
1、 年度決算書應依照預算書辦理決算。
2、 年度以一月一日至十二月三十一日為編列標準。
3、 支出明細表中各項福利金動支比率係指當年度福利金收總額之動支最高限，五項動支總數額不得超過百分之百。
4、 職工福利金現金動支範圍應予縮小，以直接及普遍性為主，並以不超過當年度福利金總收入百分之四十為原則。












附件七
      106年度工作計畫書
	計畫月份
	  工 作 計 畫 說 明
	預算支出金額
	備   註

	一月份
	Ex.婚喪喜請補助
	
	

	二月份
	Ex.子女教育補助
	
	

	三月份
	Ex.員工旅遊
	
	

	四月份
	
	     
	

	五月份
	
	
	

	六月份
	
	
	

	七月份
	
	
	

	八月份
	
	
	

	九月份
	
	
	

	十月份
	
	
	

	十一月份
	
	
	

	十二月份
	
	
	

	＊＊＊＊
	   總              計
	
	


p.s本工作計畫書之預算支出金額應與年度經費預算書支出總額相符	

附件八
      公司職工福利委員會第一屆第一次會議紀錄【※應有委員過半數出席，出席人數過半數或較多數之同意。】
1、 會議時間： 
2、 會議地點：
3、 出席人員：（請職工福利委員簽名）
4、 列席人員：
5、 主席致詞：歡迎大家來參與職工福利委員會的成立會議，有任何問請踴躍提
          出。
6、 紀錄：
7、 討論及決議事項
第一案：職工福利委員會組織章程討論
說明：依職工福利金條例第1條，凡公營、私營之工廠、礦場或其他企業組
      織，均應提撥職工福利金，辦理職工福利事業。
決議：職工福利委員會組織章程通過

第二案：職工福利金提撥比率討論
說明：依職工福利金條例第2條規定，規定職工福利金來源。
決議：職工福利金提撥比率訂定完成並通過

第三案：職工福利委員會年度經費收支預算書討論
說明：訂定年度經費收支預算書，規劃如何運用福利金
決議：職工福利委員會年度經費收支預算書訂定完成並通過

第四案：職工福利委員會年度工作計畫書討論
說明：訂定年度工作計畫書，規劃福利金發放
決議：職工福利委員會年度工作計畫書訂定完成並通過
8、 散會：職工福利委員會年度工作計畫書訂定完成並通過

               主席簽章：                        紀錄簽章：
