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第79C號條例說明：《公平勞工標準法》(FLSA)規定下的個人、家庭或住戶僱用家事服

務人員的保存相關記錄規定 
 

本條例說明提供有關個人、家庭或住戶僱用家事服務人員保存相關記錄規定的一般資訊。勞工部已於最近

修訂了家政服務法規，修訂後的法規將於2015年1月1日起生效。本條例說明討論家事服務法規修訂後

的保存相關記錄的規定。 

家事服務人員 

在公平勞工標準法規定下, 僱主必須為有權享有最低工資和/或超時工資的家事服務人員建立、保留和

保存記錄。法律未規定記錄的具體格式，但要求記錄須包括關於該僱員的個人資料，以及與工時和工資

有關的資料（如欲了解如何確認由個人、家庭或住戶僱用的家事服務人員是否享有最低工資和超時工資, 
請參閱第79號F條例說明：《公平勞工標準法》(FLSA)規定下的某些醫療補助資助和某些其他公共資助

的家庭護理服務計畫中的付費家庭或住戶成員）。僱主可要求家事服務人員記錄所有工時，並將記錄交

於僱主。然而，建立和保存相關記錄是僱主的責任。 

僱主必須保存的基本記錄包括： 

• (1) 僱員的全名和社會保險號碼； 
• (2) 居住地址，包括郵遞區號； 
• (3) 每個工作日的工時和每個工作週的總工時； 
• (4) 每週由僱主支付給僱員的現金工資總額； 
• (5) 僱主申報員工的每週食宿或其他設施費用總額；以及 
• (6) 僱主為僱員每週超過40小時的工時額外支付的加班費。 

如欲了解更多資訊, 請參閱第21號條例簡明指引：公平勞工標準法(FLSA)規定下保存相關記錄的規定。 

除了留宿家事服務人員外，當家事服務人員依固定的時間表工作時，僱主可使用僱員日常的每日和每週

工時時間表，僱主或僱員均可以使用其時間表：(1)透過做記號、描述或其他方式確認該等時間為實際

工時，以及(2)當實際工時多於或少於時間表上的工時，須顯示確切的實際工時數。請參閱29 CFR 
552.110。 

 

 

從事陪護服務的家事服務人員 

當個人、家庭和住戶聘用有陪護服務豁免資格之家事服務人員時，僱主無需保留公平勞工標準法所規定

的記錄。而作為良好的經營方式，當個人、家庭和住戶聘用有陪護服務豁免資格之家政服 
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務人員時會想要保留該等記錄。

而且，如僱員對是否有權享有最低工資或加班工資有疑問，保留該等記錄會派得上用場。（ 如欲了解關於陪護服務豁免的資訊, 
請參閱第79A號條例簡明指引：《公平勞工標準法》(FLSA)規定下的陪護服務）。 

留宿家事服務人員 

當個人、家庭和住戶聘用留宿家政服務人員時，（有陪護服務豁免資格的勞工除外）僱主須為該留宿家

事服務人員保留所有工時和工資記錄。 

在確認一名留宿僱員的工時數時，勞資雙方可自行議定，是否將實際涉及用膳、睡覺和休班的時間排除在

工作時數外。僱主有義務備存該協定之副本， 作為其記錄保留的一部份。如要將個人消遣時間（除用膳

和睡覺時間之外）排除在工時之外，該段時間必須足夠令該僱員能夠有效地利用時間。如用膳、睡覺或

其他個人消遣時間因為工作原因而中斷，僱主則須將中斷期視為工作的時間。在這種情況下，勞工部將

接受當事人提出的任何合理協定，同時考量所有相關的事實。然而，僱主仍須記錄並保存非豁免家事服

務人員（包括留宿僱員）的所有工時，且不論協定是否存在，僱主須支付員工所有實際的工時。請參閱

29 CFR 552.102(a)。如實際工時數不同於原有的協定，僱主和留宿家政服務人員須簽訂一份反映僱員

實際工時的新書面協定。請參閱29 CFR 552.102(b)。僱主須保留協定副本。 

僱主需保留記錄多長時間？ 

公平勞工基準法要求記錄須由僱主保留至少三年時間。用於計算工資的記錄應保留兩年（包括打卡、工

作和時間安排表，以及工資增減記錄）。如勞工部代表提出要求，須提交該等記錄供查閱。 

需以何種格式作記錄？ 

僱主可自行選擇以何種方式記錄僱員的工作時數。雖然並無具體的格式要求，但下文提供了計時

表格樣本。 

星期 日期 進 出 總時數 
週日 7/7/13 ---- ---- ---- 
週一 7/8/13 8:00 

13:00 

12:01 

17:03 

8 

週二 7/9/13 7:58 

13:00 

11:58 

17:00 

8 

週三 

 

7/10/13 8:10 

13:05 

12:10 

17:05 

8 

週四 7/11/13 ---- ---- ---- 
週五 7/12/13 ---- ---- ---- 
週六 7/13/13 ---- ---- ---- 
工作週總工時 

  24 

如何獲得更多資訊 
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欲知更多資訊 ， 請訪問工資和工時處的網站 ： HTTP://www.wagehour.dol.gov ， 或者于您所在時區

的上午 8 時至下午 5 時撥打我們的免費資訊和服務熱線 1-866-4USWAGE (1-866-487-9243) 。 

本出版物僅提供一般資訊，不能被視為具有與勞工部法規中所含正式聲明同等的地位。 
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