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I. 工資和休假問題 

最低工資 

最低工資是指勞動者在法定工作時間內提供了正常勞動的前提下，其

所在企業應支付的最低勞動報酬。 

最低工資標準應參考政府統計部門提供的當地就業者及其贍養人口

的最低生活費用、職工平均工資、勞動生產率、城鎮就業狀況和經濟

發展水平等因素確定。當上述因素發生變化或本地區職工生活費用價

格指數累計變動較大時，應適時調整最低工資標準，但每年最多調整

一次。另外，加班加點工資；中班、夜班、高溫、低溫、井下、有毒

有害等特殊工作環境、條件下的津貼；國家法律、法規和政策規定的

勞動者保險、福利待遇；用人單位通過貼補伙食、住房等支付給勞動

者的非貨幣性收入等，都不能作為最低工資的組成部份。 

基本工資 

基本工資是指勞動合同中規定按正常勞動支付的工資，當中並不包含

獎金和加班工資。企業確定勞動合同時，可將正常工作八小時的工資

規定記載。企業可考慮以下兩種表達方式： 

 一. 在合同上列明八小時工作制所支付的薪金。 

 二. 在合同上列明八小時工作制的薪金按本企業的工資規定支付。 

加班工資 

加班工資是按照不低於“勞動合同規定的勞動者本人日或小時工資

標準” 的 150%(一般加班)、200%(休息日加班)、300%(法定節假日加

班)計算的。實行計件工資的勞動者，在完成計件定額任務後，由用

人單位安排延長工作時間的，應按不低於勞動者法定工作時間計件單

價的 150%、200%、300%支付加班工資。 

工時制度 
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在推行標準工時制度的同時，考慮到企業生產經營狀況的不同，允許

符合條件的企業實行特殊工時制度。按照《勞動法》第三十九條的規

定，企業因生產特點不能實行《勞動法》第三十六條、第三十八條規

定的，經勞動行政部門審批，可以實行其他工作和休息辦法。為此，

1994 年 12 月，原勞動部發布了《關於企業實行不定時工作制和綜合計

算工時工作制的審批辦法》(勞部發[1994]503 號)，對不能實行標準工

時工作制的部分特殊工作崗位實行特殊工時制度做出了規定。對於那

些因生產和工作崗位特點需要實行特殊工時制度的，即可按照勞部發

[1994]503 號的有關規定報勞動行政部門審批。特殊工時制度包括不定

時工時制和綜合計算工時工作制。 

日薪工人法定假日工資 

現在國家沒有對日薪工人在法定假日休假問題作具體的規定。對月薪

工人來說，法定休假是不會造成扣減人工現象。從這一個立法原則來

說，勞動部建議企業對日薪工人支付法定假日工資。 

停工停產期間的工資安排 

非因勞動者原因造成單位停工、停產在一個工資支付周期內的，用人

單位應按勞動合同規定的標準支付勞動者工資。超過一個工資支付周

期的，若勞動者提供了正常勞動，則支付給勞動者的勞動報酬不得低

於當地的最低工資標準；若勞動者沒有提供正常勞動，應按國家有關

規定辦理。 

法定假日 

國家規定全體公民的法定假日有十天，部分公民的法定假日有三八婦

女節休半天等等。 

休息日 

用人單位如未能在星期六和星期日安排勞動者休息，可另定休息日，

但必須以對等的原則執行，即加班一天，休息一天。在不能安排補休

的情況下，企業必須支付加班工資。 

II. 社會保障制度 

  工傷保險 

 工傷保險費由社會保險經辦機構管理。工傷保險費由僱主全額負擔。

這筆費用一般是由企業會計下勞動保險費中支出。 
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失業保險 

 假如一個有勞動能力的人士在市場上找不到合適的工作，他可享受失

業保險待遇的期限最長時間為兩年。實際的時限是根據失業人員失業

前所在單位和本人按照規定的累計繳費時間而定。失業人員如在享受

待遇期間沒有再就業，亦沒有出現停止享受失業保險待遇的其他情

形，他就可以享受失業保險待遇，領取失業保險金。如果在享受待遇

期滿以後，失業人員仍然沒有再就業，他還可以有機會享受城市居民

最低生活保障待遇。國家規定，凡共同生活的家庭成員的人均收入低

於當地城市居民最低生活保障標準的，都可以享受這個待遇。 

養老保險 

養老保險是國家強制性的保險制度。按照國家的規定，國有企業、城

鎮集體企業、外商投資企業、城鎮私營企業和其他城鎮企業及其職工

都應參保。如果企業已經參保，在程序上，員工繳費由企業代扣，並

與企業繳費一併向政府規定的徵收機構繳納。 

屬地原則 

如外商投資企業在外地設立分支機構，按照現行養老保險的規定，一

般是採取屬地原則，即根據該企業法人註冊地方的規定而參加當地的

保險。企業支付的保險費用和享受養老保險待遇的水平均按照參保所

在地的水平決定。另一方面，醫療保險所採用的是工商註冊原則，即

企業必須按照工商註冊所在地的規定參加當地的保險。 

保障工傷職工權益的規定 

根據國家法律法規，對於患有職業病和工傷醫療期間內的工人，企業

必須落實工傷醫療搶救措施，確保工傷職工得到及時救治。工傷醫療

期間由企業按月發給工傷津貼。工傷職工根據喪失勞動能力的程度享

受傷殘撫恤金等相應待遇，工傷 7-10 級的工傷職工本人願意另行擇

業的，可以依法與企業解除合同。 

企業實行租、兼併、轉讓、分立時，繼續經營者必須承擔原企業職工

的工傷保險責任。 

III.  其他事項 

國家勞動法規 
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《勞動法》是調整用人單位和勞動者之間的勞動關係及相關關係的法

律。《勞動法》適用於內地所有企業、個體經濟組織(統稱用人單位)

和與之形成勞動關係的勞動者。國家機關、事業組織、社會團體和與

之建立勞動合同關係的勞動者，依照該法執行。 

如果地方條例和中央政府部門規章矛盾，應根據《中華人民共和國立

法法》第八十六條規定處理。 

勞動合同鑒証 

目前除了深圳市取消了勞動合同的鑒証以外，廣東省仍然實施勞動合

同需要鑒證的規定。 

廠規、廠紀 

廠規、廠紀是根據個別企業需要而制定的規章條文。廠規、廠紀原則

上是不需要得到勞動行政部門的審批，但必須符合國家的法律法規。

國家有兩條相關的規定： 

一. 企業應當依法建立和完善規章制度，保障勞動者享有勞動權利

和履行勞動義務。 

二. 勞動部對各個企業的廠規、廠紀會進行勞動監察。如果在監察

過程中，發現企業制定的廠規、廠紀不符合國家法律規定，勞

動部將下達責令改正指令書。企業必須按照國家勞動監察的結

果，對廠規、廠紀進行修改。對勞動者造成損害的，應當承擔

賠償責任。  

勞動保障監察 

截至 2001 年底，全國共有縣級以上勞動保障監察機構 3174 個，配備

勞動保障監察員四萬餘人。各級勞動保障部門通過開展日常巡視監

察、舉報專查、勞動保障 年檢和專項檢查等形式的執法活動，對用

人單位遵守勞動保障法律、法規的行為予以制止和糾正。依照現行勞

動保障法律、法規和規章的規定，對勞動保障違法行為的處罰包括: 

警告、罰款、吊銷許可證。 

 


