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1. 計畫說明 

勞動部為協助雇主推員工「作與生活平衡」，建立友善環境，使勞工安心效率工

作，提升企業生產力，達到勞資雙贏，特訂定「推動工作與生活平衡補助計畫」，提

供事業單位推動工作與生活平衡相關措施之補助，本計畫案採線上申請，申請網址為

https://wlb.mol.gov.tw/Page/index.aspx ，申請流程如下說明： 

 
圖 1-1 工作生活平衡補助申請作業流程 

  

https://wlb.mol.gov.tw/Page/index.aspx
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計畫補助之目的、補助對象、申請期間、補助項目等可參考【工作生活平衡補助】

-【補助對象及申請時間】及【補助計畫說明影片】或【說明簡報】。 

 
圖 1-2 工作生活平衡補助計畫說明 1 
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圖 1-3 工作生活平衡補助計畫說明 2 

 

 

圖 1-4 工作生活平衡補助計畫說明影片及說明簡介 
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圖 1-5 工作生活平衡補助計畫說明影片 

 

圖 1-6 工作生活平衡補助計畫說明簡報 

  



勞動部-工作生活平衡網 

5 

2. 工作生活平衡補助線上申請 

請登入會員後，選擇【工作生活平衡補助申請】，開始線上填報作業。 

 
圖 2-1 工作生活平衡補助申請選單畫面 

 
圖 2-2 工作生活平衡補助申請-線上申請 

  



勞動部-工作生活平衡網 

6 

2.1. 線上申請-基本資料 

線上申請作業步驟 1 到步驟 6 流程，如在[01 基本資料]時單位資料所顯示

內容有誤，請先至企業會員資料修改。 

 
  

1 

2 
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圖 2-3 步驟 1、基本資料 

 

注意事項： 

(1)  標示         員工總人數與補助上限總額有關，請依實際員工總人數填寫。可

參考補助標準。注意:員工總人數的人數欄位會自動帶至(步驟二)員工組成總計人數欄

位 

產業類別增加查詢功能，方便企業單位

查詢所屬產業別。 

提升企業單位申請流程步驟的辨識度。 

3 

4 

5 

6 



勞動部-工作生活平衡網 

8 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九

成，自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之

經費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補

助七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 

(2) 標示          之負責人、業務聯絡人及           之電話、Email 所填資料為後續審

核時之聯繫資料，Email 系統有審核、變更密碼通知，請務必填寫。 

(3) 標示          請選擇公司所屬產業別資料。 

(4) 標示          請選擇所要辦理的補助項目，勾選後系統在【步驟二、補助實施

計畫書】將依據辦理項目顯示表單提供填寫。另外。員工關懷與協助課程、

員工紓壓課程補助項目，若有多家公司一起申請，請選擇聯合；若為一家公

司申請則系統預設為個別。 

(5) 填寫過程中可點選標示        暫存鍵，暫時存檔；下次登入後可繼續填寫表單；

點選「預覽」鍵，即可預覽列印畫面。 

(6) 點選標示         系統開啟【下一步】補助實施計畫書，並且「暫存」資料，請

繼續填寫表單。 
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2.2. 線上申請-補助實施計畫書 

企業單位可匯入以往申請的歷史資料，點選【匯入歷史資料】即可。補助

項目 1~7 藍色頁籤，點選頁籤即可連結至補助項目位址。 

 
 

圖 2-4 步驟 2、補助實施計畫書 

注意事項： 

(1) 標示        員工男女人數、年齡分布之總計為【步驟 1、基本資料】所填

報之員工總人數，若需修改請至【步驟 1、基本資料】修改。 

(2) 標示       畫面上 1. 【性別】，男性員工+女性員工=【總計】，若不相同

系統會顯示提示訊息「男女員工數加總需等於員工總數」。 
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(3) 標示          畫面上 2. 【年齡】之年齡人數相加需等於【總計】，若不相

同系統會顯示提示訊息「年齡員工數加總需等於員工總數」。 

(4) 標示          畫面上 3.【工作型態】之現場、行政、其他人數相加需等於

【總計】，若不相同系統會顯示提示訊息「工作生活員工數加總需等於

員工總數」。 
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2.2.1. 員工關懷與協助課程 

 
 

圖 2-5 步驟 2、補助實施計畫書-員工關懷與協助課程 

注意事項： 

1 

2 

3 

4 
5 

6 
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(1) 標示          表單上+、- 表示表單內可以增加或刪除資料列，若在課程明

細中點選+，表示可以增加一筆【課程明細】資料。 

(2) 標示          凡表單上有【日期】的出現，結束月不可以小於起始月，如

5 月到 7 月系統視為合理，但先選 7 月後只能選 8、9、10 月資料。 

(3) 標示          畫面上【選擇課程範例模組】可點選下拉，快速選擇預設課

程，系統會自動帶入課程名稱及課程重點，自動帶入後可再依需求修

改。 

(4) 標示          課程辦理時數不得低於十小時，每堂課參訓人數應達二十人；

僱用勞工人數在五十人以下者，每堂課參訓人數應達十人。 

(5) 標示          課程下方的總計系統會自動加總時數與人次，並將資料帶至

【步驟 4確認申請表】。 

(6) 標示          講師資料務必請填寫課程相關講師。 
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2.2.2. 員工紓壓課程 

 
圖 2-6 步驟 2、補助實施計畫書-員工紓壓課程 

注意事項： 

1 

2 

3 

4 
5 

6 
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(1) 標示          表單上+、- 表示表單內可以增加或刪除資料列，若在課程明

細中點選+，表示可以增加一筆【課程明細】資料。 

(2) 標示          凡表單上有【日期】的出現，結束月不可以小於起始月，如

5 月到 7 月系統視為合理，但先選 7 月後只能選 8、9、10 月資料。 

(3) 標示          畫面上【選擇課程範例模組】可點選下拉，快速選擇預設課

程，系統會自動帶入課程名稱及課程重點，自動帶入後可再依需求修

改。 

(4) 標示          本項課程辦理時數不得低於十小時，每堂課參訓人數應達二

十人；僱用勞工人數在五十人以下者，每堂課參訓人數應達十人。 

(5) 標示          課程下方的總計系統會自動加總時數與人次，並將資料帶至

【步驟 4確認申請表】。 

(6) 標示          講師資料務必請填寫課程相關講師。  
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2.2.3. 友善家庭措施 
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圖 2-7 步驟 2、補助實施計畫書-友善家庭措施 

 

注意事項： 

(1) 請選擇辦理方式，系統將依據選擇的項目顯示表單提供填報。 

(2) 標示凡    到       表單上有【日期】的出現，結束月不可以小於起始月。表單上+、- 

表示表單內可以新增或刪除資料列。 

(3) 標示         活動明細下方會有活動場次，請填寫活動簡要流程，欄位部分可依規劃

時間自行增加或刪減。 

(4) 標示        講師資料務必請填寫課程相關講師。 
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2.2.4. 兒童或長者臨時照顧空間 
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圖 2-8 步驟 2、補助實施計畫書-兒童或長者臨時照顧空間 

注意事項： 

(1) 標示        預計使用人數請務必填寫。 

(2) 標示        項目明細之增加請利用+，系統會自動加總【總計】。 

(3) 以上必填的欄位請確實填寫。 
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2.2.5. 工作生活平衡資源手冊或宣導品 

 

圖 2-9步驟 2、補助實施計畫書-工作生活平衡資源手冊或宣導品 
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注意事項： 

(1) 標示     填寫資料時間過久，系統會跳出【您已輸入資料超過 5分鐘，

請先暫存】訊息，避免您忽略資料的存檔，可直接點選【暫存】。 

(2) 標示    工作生活平衡資源手冊或宣導品樣稿請記得於【步驟 5、上

傳附件】將樣稿電子檔壓縮成 zip檔上傳。 

(3) 標示    項目明細總價，系統會自動加總。 

(4) 以上必填的欄位請確實填寫。 
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2.2.6. 支持中高齡、身心障礙、遭受家庭暴力、工作適應困難或是

妊娠員工之協助措施 
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圖 2-10 步驟 2、補助實施計畫書-支持中高齡、身心障礙、遭受家庭暴力、工作適應困難或

是妊娠員工之協助措施 

注意事項： 

(1) 標示          請選擇辦理方式，系統將依據選擇的項目顯示表單提供填報，可

複選。 

(2) 標示          請選擇服務對象，可複選。 

(3) 標示          活動明細下方會有活動場次，請填寫活動簡要流程，欄位部分可依規劃

時間自行增加或刪減。 

(4) 標示          講師資料務必請填寫課程相關講師。 

(5) 標示          請選擇參訓對象、請選擇參訓對象是否為固定人員。 
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2.2.7. 中高齡及高齡員工退休準備與調適協助措施 
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圖 2-11 步驟 2、補助實施計畫書-中高齡及高齡員工退休準備與調適協助措施 

 

注意事項： 

(1) 標示      請選擇辦理方式，系統將依據選擇的項目顯示表單提供填報，可複選。 

(2) 標示      服務對象人數請務必填寫。 

(3) 標示      講師資料務必請填寫課程相關講師。 

(4) 標示      凡表單上有【日期】的出現，結束月不可以小於起始月。表單上+、- 表

示表單內可以新增或刪除資料列。 

(5) 標示      請填寫活動簡要流程，欄位部分可依規劃時間自行增加或刪減。 

(6) 標示      個別諮詢明細講師名稱需諮詢師簡介姓名相同。 

(7) 標示      請填寫資訊辦理的方式，說明此活動辦理的方式與流程。 
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(8) 標示      資訊與文宣的辦理目的與預期效益，說明此活動的目的與預期的效益。 

(9) 標示      請填寫文宣的內容，說明辦理的內容描述。 

2.2.8. 完成填報內容 

圖 2-11暫存、預覽及下一步按鈕  

注意事項： 

(1) 標示          完成後填報內容可直接【暫存】或選擇【下一步】。 

2.3. 線上申請-補助經費概算表 

    由於補助經費概算表填報數值較多，建議填寫過程中可點選「暫存」鍵，或系統

出現【您已輸入資料超過 5 分鐘，請先暫存】的提醒訊息，建議此時將資料暫時存檔，

避免填報過久造成網路連線遺失，而導致資料未存到系統上。 

 

     需要特別注意的是，經提示有問題之欄位，輸入 0 後即可暫存，並於暫存後接續

填寫其他欄位，避免資料遺失。 

2.3.1. 員工關懷與協助課程 

 

1 
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圖 2-12 步驟 3、補助經費概算表-輸入錯誤提醒 

 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 員工關懷與協助課程：補助講師鐘點費，每年最高補助新臺幣六萬元。 

(辦理總時數不得低於 10 小時，每堂課參訓人數平均達 20 人，企業單位勞

工人數 50人以下者，每堂課參訓人數平均達 10 人)。 

(2) 講師鐘點費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(3) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 

2.3.2. 員工紓壓課程 

圖示顯示系統有紅色註記為提醒視窗，顯示該欄位內容填寫錯誤，請使用者更

正該欄位數值 或是 先填入數值 0，即可在該頁面先行[暫存]內容。 

 
圖 2-13 員工紓壓課程-系統提醒填寫有誤，請更正或填 0 後即可暫存 
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注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 員工紓壓課程：補助講師鐘點費，每年最高補助新臺幣六萬元。 

(2) 講師鐘點費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(3) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。  
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2.3.3. 友善家庭 

 

圖 2-14 友善家庭措施 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 友善家庭措施：補助講師鐘點費、團體諮詢費、印刷費、活動器材費、空間設備

費、場地租借費、餐費、活動門票費等科目，每年最高補助新臺幣二十萬元。 

(2) 講師鐘點費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(3) 團體諮詢費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(4) 場地租借費：參照「各機關學校及基金赴機關以外處所辦理各類會議及講習訓練

原則」規定，以在企業內部辦理為原則，如有必要洽借場地，每次最高補助新臺

幣二萬元。 

(5) 餐費：午餐與晚餐，每人每餐最高補助新臺幣一百元，早餐每人每餐最高補助新
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臺幣五十元。 

(6) 活動門票費：每人每次最高補助新臺幣一百元。 

(7) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 
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2.3.4. 兒童或長者臨時照顧空間 

 
圖 2-14 兒童或長者臨時照顧空間 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 兒童或長者臨時照顧空間：補助空間設備及活動器材費等科目，每年最高補助新臺

幣二十萬元。 

(2) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 
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2.3.5. 工作生活平衡資源手冊或宣導品 

 
圖 2-15 工作生活平衡資源手冊或宣導品 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 「工作生活平衡」資源手冊或宣導品：補助印刷費、宣導品製作費等科目，每年最

高補助新臺幣三萬元。 

(2) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 

注意: 計畫申請時未編列之費用，核銷時不得申請補助款，亦不得列自籌款。 

  



勞動部-工作生活平衡網 

33 

2.3.6. 支持中高齡、身心障礙、遭受家庭暴力、工作適應困難或是

妊娠員工之協助措施 

 

圖 2-16 支持中高齡、身心障礙、遭受家庭暴力、工作適應困難或是妊娠員工之協助措施 

 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(1) 支持中高齡、身心障礙、遭受家庭暴力、工作適應困難或是妊娠員工之協助措施：

補助講師鐘點費、團體諮詢費、活動器材費、印刷費、宣導品製作費、空間設備

費、餐費及其他必要編列之科目，每年最高補助新臺幣五萬元。 

(2) 講師鐘點費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(3) 團體諮詢費：限外聘講師，每小時最高補助新臺幣二千元。 

(4) 餐費：午餐與晚餐，每人每餐最高補助新臺幣一百元，早餐每人每餐最高補助新臺

幣五十元。 
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(5) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補助九成，

自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提報之經

費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最高補助

七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 

(3) 規劃原則: 

兒童或臨時照顧空間-規劃原則 

➢  空間規劃應以員工照顧需求為基礎，申請時需敘明預期使用員工之眷

屬年齡層、使用頻率、使用時機，並依此規劃適合軟體器材(圖書、玩

具..等)。 

➢ 兒童、長者臨時照顧空間因使用對象不同、空間規劃及設備也不同，需

分開設置。 

➢ 空間設置需考量安全性。例如:設置地點、照顧人力規劃、同步監視器..

等。 

➢ 申請單位應訂定「照顧空間使用規則」，並加以宣導，以利同仁使用。 

(4) 補助標準： 

⚫ 僱用勞工人數在九十九人以下者，依申請補助項目所提報之經費最高補

助九成，自籌款至少為一成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 僱用勞工人數在一百人以上至二百五十人以下者，依申請補助項目所提

報之經費最高補助八成，自籌款至少為二成，並以該項目最高補助額度

為上限。 
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⚫ 僱用勞工人數在二百五十一人以上者，依申請補助項目所提報之經費最

高補助七成，自籌款至少為三成，並以該項目最高補助額度為上限。 

⚫ 接受本部當年度「工作生活平衡」或「員工協助方案」專家入場輔導者， 核

予補助經費時得增加一成補助款，並以申請補助項目之最高補助額度為限。 

注意: 計畫申請時未編列之費用，核銷時不得申請補助款，亦不得列自籌款。 
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2.3.7. 中高齡及高齡員工退休準備與調適協助措施 

 

圖 2-17中高齡及高齡員工退休準備與調適協助措施 

注意事項： 

系統會提示各項填寫規則，相關規則請參考推動工作與生活平衡補助計畫。 

(2) 補助講師鐘點費、諮詢費、活動 器材費、印刷費、宣導品製作費、餐費及其他必

要編列之科目，每年最高補助五十萬元  
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2.4. 線上申請-確認申請表 
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圖 2-19 步驟 4、確認申請表 

注意事項： 

(1) 請確認填寫之內容之負責人、業務聯絡人、電話、e-mail、產業別及申請補助項目、

辦理時間、時數、受益人次、申請補助金額等是否正確，若正確則【下一步】。 

(2) 若察覺申請表內容有誤，請至【步驟 1】修改負責人、業務聯絡人、電話、e-mail、

產業別，至【步驟 2】、【步驟 3】修改申請補助項目、辦理時間、時數、受益人次、

申請補助金額等。 

(3) 勾選參與本部工作生活平衡及員工協助方案推動計畫情形。 

(4) 應附資料檢核表(請於印出檢核資料後再勾選)。 

 

2.5. 線上申請-上傳附件 
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圖 2-20步驟、上傳附件 

注意事項： 

(1) 請下載【申請表】、【實施計畫書】、【經費概算表】，簽章完成後上傳。 

(2) 請將活動流程、講師簡介、空間平面圖、原空間照片、空間管理規定等檔案壓縮成
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Zip檔案上傳。 

(3) 上傳檔案限制 20MB。 

(4) 未顯示上傳完成訊息前，請勿關閉頁面否則將無法完成檔案上傳。 

(5) 若上傳完畢則點選【確認送出】。系統會顯示訊息，若不修改請按下確定。  
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2.6. 線上申請-申請完成 

 
圖 2-18 步驟 6、申請完成 
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3. 補助申請表已送審需重新修改 

     提醒您!!如若申請表送出後，發現內容錯誤需要更正，請洽詢本系統客服專線電話：

(02)8966-0120由系統客服人員將已送出申請退回修改。 

申請退回後，可在上傳附件步驟看到確認送出按鈕。 

 

圖 3-1 補助申請表退回修改 

注意事項： 



勞動部-工作生活平衡網 

44 

(1) 若有修改線上申請表，請記得重新下載【實施計畫書】、【經費概算表】、【申請表】，

簽章完成後，連同附件證明文件重新上傳，若有問題可撥打專線電話(02)8966-

0120。 
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4. 工作生活平衡補助申請歷程紀錄 

    已完成線上補助申請並送出後，歷程紀錄條會顯示[ 1 完成線上申請]。 

 

圖 4-1歷程紀錄[ 1完成線上申請] 

     若「工作生活平衡補助計畫工作小組」若已收到企業單位寄送的紙本資料並且已

在系統上登入收件日期以及收件編號，則歷程記錄的進度條會顯示[審查中]。 

 

圖 4-2歷程紀錄[ 3審查中]  
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      若紙本資料不需補件並且沒有問題，承辦審查決議是核定補助，則歷程記錄進度

條會顯示[完成審查]。 

 

圖 4-3歷程紀錄[4完成審查] 

提醒您：如須詢問審核進度;請工作平衡小組電話：02-3343-1150。 

 


