2020.3.3更新

「非擔任主管職務之全時員工薪資資訊」

申報作業常見問答（FAQ）

因應金管會107年4月發布「新版公司治理藍圖(2018~2020)」之具體推動措施，本申報作業係為提升公司治理資訊揭露品質及強化社會責任，性質屬「額外揭露資訊」，故與各公司經會計師查核簽證之年度財務報告附註揭露資訊（全體員工人數、全體員工福利費用、全體員工薪資費用）範圍、定義皆有不同。申報基礎、項目及定義說明，暨可豁免排除不計入「全時員工」統計申報範圍等規定，請參閱「申報作業說明」。
1、 【員工之認定及計算】

1-1 「顧問」是否為公司之員工？
有關「員工」的認定，允屬內部自治事項，應由各公司自行認定。該員與公司間是否具僱傭關係？是否為其投保勞健保？是否辦理薪資所得扣繳作業？均可供參認定及評估。
1-2 逢年過節時聘僱一個月之全時工讀生，是否須計入全時員工？
若公司與工讀生簽訂之勞動契約為短期性之定期契約且約定工作時數符合「全時員工」者，屬全時員工。

若公司與工讀生簽訂之勞動契約屬「部分工時」條件者，後續為因應季節性之營運旺季所需，致彈性協調其於特定期間內短期支援全時工作，該員仍視為「部分工時人員」。

所詢「因季節性而聘僱一個月之全時工讀生」，因符合豁免排除規定（僱用及給薪期間不滿6個月），得不列入全時員工之統計申報範圍。

1-3 公司如雇用工讀生（夜校生）之平日出勤情形與一般正職員工無異，惟其薪資採計時制，是否應納入全時員工？因其工作性質與職位與一般員工顯有不同，納入計算恐未能真實反應公司正職員工薪資？

凡符合「全時員工」定義者（達公司規定之正常上班時數或法定工作時數），均應納入統計申報，不論其工作性質或職位為何。

除符合豁免排除規定者外，所詢「計時制工讀生」若符合「部分工時員工」定義者亦得排除不予計入，反之應計入「全時員工」。個案情況仍由公司自行評估認定。

1-4替代役之役男，是否需列入「全時員工」之統計？

考量替代役之員額比例尚非重大，且部分役種人員僅於服役第三階段才與用人單位（公司）具僱傭關係，薪資結構較為特殊（部分薪資受政府補助，非公司全額給付），暨替代役之役期最長三年。為簡化作業及法令遵循成本效益考量，可直接排除該等役男，不列入全時員工人數或薪資總額之統計申報。

1-5「非擔任主管職務」之員工，認定標準為何？
本申報作業所稱「非擔任主管職務」（非經理人）之員工，認定方式係依據92.3.27台財證三字第920001301號函令規定「經理人」之適用範圍據以統計及申報。實務上，應與各公司申報內部人（經理人）及股東會年報揭露（經理人）之範圍一致，並前後期一致採用。
1-6：公司在台僱用之全時員工，若其係於境外提供勞務且薪資報酬依當地標準給付者，於統計員工人數及薪資金額時，應否計入？
1. 全時員工之申報基礎係採「屬地主義」統計觀念，即在台僱用之員工（包含台籍、外籍人士），據以統計該等員工薪資總額（人數與費用之計算基礎應具一致性），並計算薪資平均數、薪資中位數。

2. 另考量本項申報統計作業係為瞭解本國企業之勞工給薪水準，申報基礎已排除「海外分公司」及「海外子公司」員工資訊。

3. 本國公司在台僱用之員工（不論台籍或外籍人士），若其主要勞務提供地在國外，且經常居住國外，並依當地薪津標準給與工作報酬者，因等同外派人員性質（如海外分支機構員工），爰不應計入全時員工之人數及薪資費用統計範圍，以符合薪酬統計目標。

1-7 會計師檢查表之員工人數統計資訊「A.全體受僱員工」，統計基礎為何？

4. 所稱「A.全體受僱員工」，原則上係指公司當年度受僱之所有員工總人數（含台籍、外籍員工），為員工最大數(Max)概念，非僅以年底在職人數為限。
5. 例如：1月1日期初在職員工計1000人，當年新聘員工共120人，當年離退員工共75人，12月31日年底在職員工計1045人。
(1) 「A.全體受僱員工」應為1120人，與年底人數多寡無關，亦與財報附註或附表揭露資訊無關。
(2) 將「A.全體受僱員工」（1120人）區分為「A1.當年任職給薪滿六個月(含)以上者」（如1080人）及「A2.當年任職給薪未滿六個月者」（如40人）。
(3) 其中屬當年離退之75人，視其個別任職給薪期間分別歸屬至A1.或A2.。例如：某甲3月初到職並於10月底離職，因當年任職給薪達八個月，故應計入A1.人數中。
6. 惟倘因行業特性（如零售業或餐飲業之員工異動較為頻繁）或其他考量，致年度離退人員偏多且多屬任職期間未滿六個月者，為符統計作業成本效益，公司得依實際情況考量，將當年全部離退人員直接自「A.全體受僱員工」扣除（即改以年底在職人數為統計基礎，則「A.全體受僱員工」統計數為1045人）。
1-8 會計師檢查表之員工人數統計資訊「B.調整項目」，統計基礎為何？
1. 若公司決定採C=A-B之計算方式據以統計「非擔任主管職務之全時員工人數」，則「B.調整項目」係以A（全體受僱員工，即A1+A2）之範圍為其調節基礎。
2. 若公司決定採C=A1-B之計算方式據以統計「非擔任主管職務之全時員工人數」，則「B.調整項目」應限縮以A1（任職給薪滿六個月之常僱員工）之範圍為其調節基礎，以符合理性。
3. 另「B.調整項目」中，B4（微量免除規定）係以「全體受僱員工人數A（即A1+A2）*5%」作為任職未滿一年之可扣除員額上限，計算時請四捨五入取至整數。若公司決定採C=A1-B之計算方式，且A2（任職給薪未滿六個月之員額）已大於B4（任職給薪未滿一年之5%微量免除上限）時，即無額外可扣除之適用。
4. 有關「B.調整項目」之計算規則（含B.1~B.5），請參閱會計師檢查表之統計調節項目說明，以維計算正確性。
1-9 會計師檢查表之員工人數統計資訊中「D.非擔任主管職務之全時員工人數」(平均數之計算結果)，實務作業上如何統計？
所稱D.之員工人數，係將C.之核計餘額人數（C=A-B或C=A1-B）依各該人員之當年任職給薪分布情形列示後，以月數（或天數）比例換算為年度平均數（申報時四捨五入取至整數），供計算「薪資平均數」使用（詳3-1題），可另參考EXCEL檔之簡易釋例說明。

1-10 會計師檢查表之員工人數統計作業，為何有二種方式可供選擇？
依「申報作業說明」六、(二)「全時員工」之認定方式4.說明，因所訂豁免排除項目係屬「得」不計入性質（非強制應扣除項目），故可由公司自行選定擇一採用員工人數的計算方式（C=A-B或C=A1-B），以符實務彈性。
至於前後年度之計算方式應否一致性選擇採用（C=A-B或C=A1-B）乙節，各公司得依各年度情形選定後擇一適用計算，並應自行注意前後年度之統計結果變化合理性。
1-11 僱用期間或任職給薪期間滿「六個月」之計算標準為何？
1. 本申報作業之員工人數統計範圍，原則上非僅以年底在職人數為限，故判斷是否「任職給薪滿六個月」時，係採年度間之滾動統計概念（詳1-6題之員工人數統計說明）。

2. 實務作業上，得以全年工作天數達180日以上者為「六個月」之計算依據，或以各公司人事薪資檔之統計資料為合理計算依據。
3. 若未以工作天數（180日）為計算依據，遇有新進或離退人員異動當月工作日數未滿一個月時（如：2月8日到職、8月23日離職），該異動月份（2月、8月）是否視為一足月？悉由公司自行評估後，採合理一致之計算規則。
2、 【薪資總額之認定及計算】

· 「薪資總額」係指歸屬當年度之員工薪資，採權責發生之應計基礎，包含經常性薪資（本薪與按月給付之固定津貼及獎金）、加班費（不論應稅或免稅）及非經常性薪資（非按月發放之津貼、獎金、員工酬勞等）。

· 為統計作業一致性及法令遵循成本效益考量，「薪資總額」係採較廣義之薪酬統計概念，即員工當年度因提供勞務而獲取之薪資報酬，無論其名目為何。
· 「薪資總額」包含薪資、職務加給、各種獎金、獎勵金、津貼、資遣費、離職金等，近似【股東會年報】酬金資訊中「薪資＋獎金及特支費等等＋員工酬勞」之統計概念，惟不包括退職退休金。
· 「薪資總額」係未扣除應付所得稅、保險費及工會會費之工作報酬總額（即稅前之應發總額），惟與所得稅法之應稅薪資所得概念不同，目的係作為資訊揭露之用，不作課稅之用。
2-1 按月給付員工之交通費，或公司發放之「企業會員捷利卡」油資補助，是否計入薪資總額？

是。公司按期定額給付之交通費（包括：出勤交通津貼、油資補助、停車費或車票補助等），不論免稅或應稅，均可計入薪資總額。

2-2按月給付員工之伙食費，是否計入薪資總額？

是。公司實質供給員工膳食或按月發給員工之伙食津貼（包括加班誤餐費），不論免稅（一般營利事業員工之每人每月限額為新臺幣2,400元）或應稅（超限金額經轉列為員工薪資所得者），均可計入員工薪資總額。
另員工餐廳之水電、瓦斯及房租等費用，除公司可依合理方式分攤至員工薪資所得並予以課稅者外，因該等費用無法直接歸屬至員工，自不得列入薪資總額。
2-3旅遊津貼、生育津貼、子女教育補助、年節獎金等，是否計入薪資總額？
1. 旅遊津貼、生育津貼、子女教育補助等，其性質雖非勞務對價，惟考量尚符合【股東會年報】之廣義酬金概念，各種津貼如經列為員工各類所得扣繳及免扣繳憑單（50-薪資所得或92-其他所得）之給付總額者，不論其名目為何，均可計入薪資總額；餘未列報為所得者不應計入（屬企業之費用性質）。

2. 另參酌行政院主計處相關規定，年節獎金（如端午、中秋或其他節慶）符合「非經常性薪資」之定義，故可計入薪資總額。

2-4 依勞退條例自願提繳之退休金，是否計入薪資總額？
是。參酌勞工退休金條例第14條規定：員工得在每月工資6%範圍內自願提繳退休金，其自願提繳部分，免計入當年度個人薪資所得課稅（惟於退休後仍需課稅）。考量員工自提6%儲金之金額原為員工薪資所得之一部分（僅由公司代為繳付提撥至專戶），為免同樣薪資水準之員工因選擇自提與否之差異，造成薪資統計之不一致情形，員工自提儲金部分可計入薪資總額。
2-5 員工因執行職務而支領的差旅費，是否計入薪資總額？
1. 原則：員工因公務出差支領之膳宿差旅費，係與公司營運有關且應由公司負擔之必要費用，尚非員工個人報酬，不應計入薪資總額。

2. 例外：惟倘因實務情況或行業特殊考量，致確有將員工差旅費列報為員工個人薪資所得或列為勞保之投保薪資者，得計入員工薪資。（如：旅行社之專業領隊或導遊於帶團期間支領的差旅費）

2-6 公司負擔之勞保費、健保費及新制退休金，可否計入員工薪資總額？

否。由公司負擔之員工保險費或退休金，不應計入員工薪資總額。

2-7 所得類別91(競技競賽及機會中獎)、92(其他所得)及93(退職所得)之給付項目，可否計入員工薪資總額？
所得類別91(競技競賽及機會中獎)：因該類所得非因員工提供勞務而獲得，故不計入員工薪資總額。

所得類別92(其他所得)：因各公司之薪資/福利結構及給付名目不一，該類所得給付金額可計入員工薪資總額（採廣義的酬金統計概念），包括職工福利委員會實際發放給員工之各項津貼或補助等。
所得類別93(退職所得)：包括個人領取之退休金、資遣費、退職金、離職金、終身俸、非屬保險給付之養老金及依勞工退休金條例規定辦理年金保險之保險給付等。考量渠等所得之給付原因及性質，及參採財報附註揭露「員工福利費用」及股東會年報「酬金資訊」均採單獨列示「退職退休金」項目，暨考量本申報作業對於員工任職給薪期間未滿6個月者（含離職或退休）已明訂得不計入當年度全時員工人數之統計範圍，未免造成各公司「常僱員工」年度薪資統計（含平均數或中位數）之非常態變化，除納入統計之全時員工所屬資遣費、離職金可計入其薪資總額外，餘所得類別93之退職所得不計入其薪資總額。

2-8 因金控公司、投控公司之申報基礎係合併部分本國重要子公司，若由台灣母公司外派（兼任）至海外子公司之員工，同時領取台灣母公司及海外子公司之薪酬，申報時如何計算？

金控公司（包含合併個體中之本國銀行/證券/保險子公司）、投控公司（包含合併個體中之本國重要子公司）之統計申報範圍不包括海外子公司，故海外子公司之員工人數或薪資金額均不列入統計。

惟金控公司或投控公司所聘僱之員工，如因外派（兼職）至海外子公司，並分別領取台灣母公司及海外子公司給付之薪資，考量實務諸多因素恐無法完全依職責比例合理分攤計算其薪資費用，暨該類外派兼職人員應屬少數（且符合「經理人」認定標準者亦已排除不列入統計），為法令遵循之成本效益及重大性考量，金控公司或投控公司可參酌「微量免除」之豁免排除規定，直接扣除該等外派兼職人員及其薪資金額，以符計算基礎一致性。

承上，一般行業公司如有外派（兼職）員工予子公司或海外分公司之情事，致該等人員薪資無法合理分攤計算者，可比照前述說明排除之。
如有前述調節事項，且該等調節人數及費用未計入或已逾「B4.微量免除規定」之扣除數額時，公司得另於會計師檢查表之統計調節項目「B5.其他」中另行計算說明。
2-9 「非擔任主管職務之全時員工薪資總額」之統計申報資訊，與各公司經會計師查核簽證之年度財報附註揭露資訊有別，係近似於【股東會年報】酬金資訊中「薪資＋獎金及特支費等等＋員工酬勞」之統計概念。有無建議或實際可供參考之統計方式？ 

建議可供參考之統計方式概述如下：T年度薪資所得扣繳憑單(50)給付總額＋免稅加班費＋免稅伙食費＋免稅交通費＋依勞退條例自願提繳之退休金＋福委會或公司發放之其他所得扣繳憑單(92)給付總額＋預計分派T年度之員工酬勞或獎金金額（應計基礎）－實際發放屬（T-1）年度之員工酬勞或獎金金額（因遞延分派金額已計入T年度薪資所得扣繳憑單(50)給付總額，故應扣除以免重覆計算）等。
相較於部分公司欲由年度財報之各類薪津會計項目金額進行歸類統計，前述方式可能較為簡便（財報附註之其他員工福利費用中，包括非屬員工個人薪酬而應由公司負擔費用之金額）；惟各公司仍應自行評估內部管理報表之可用資訊後，據以決定最適之統計方法及留存適當之計算軌跡，並與HR單位及會計師充分溝通說明，以利會計師出具檢查表。
3、 【薪資平均數、薪資中位數之統計作業】

3-1計算「薪資平均數」時，分母「員工人數」採平均數之計算基礎，究該如何統計？ 

考量計算「薪資平均數」時之分子「員工薪資總額」受各月給薪人數增減變化影響，故分母「員工人數」亦應依其任職給薪月數（或天數）按比例換算為全年度之平均員工人數（申報時四捨五入取至整數），以符計算基礎合理性。可另參考EXCEL檔之簡易釋例說明。

3-2 計算「薪資中位數」時，任職給薪未滿一年之個別員工薪資金額（分子），究該如何「年化調整」計算？

1. 計算「薪資中位數」時，對於任職期間給薪未滿一年之個別員工薪資金額，應先進行適當之年化調整（annualize），以忠實合理反映員工薪資中位數。

2. 進行「年化調整」作業時之注意事項：

(1) 應僅就「經常性薪資」（含本薪及按月給付之固定津貼及獎金等）及依公司制度明定「以員工任職月數比例」計算發放之薪資項目（可能為生產、績效、業績獎金…等）進行年化調整。
(2) 另「加班費」及其他因特定事由發放之「非經常性薪資」（如：年終獎金、員工酬勞、非按月發放之津貼或獎金…等）不應年化調整，以免統計偏誤。

(3) 有關計算「薪資中位數」之年化調整作業，可另參考EXCEL檔之簡易釋例說明。

3-3 依公司章程規定，於次年第一季董事會決議通過配發之「員工酬勞」金額，在計算員工薪資平均數及中位數時，如何「預估及分攤」至所屬每一位員工？

依公司章程分派之員工酬勞（含現金或股票）金額應估列計入，以符員工薪資之完整性及統計公平性（採權責發生之應計基礎）。

歸屬於「非擔任主管職務之全時員工」之員工酬勞金額(R)＝董事會通過之全體員工酬勞總金額(W)－預估分派予經理人之酬勞金額(X)－預估分派予部分工時人員、海外分公司之酬勞金額(Y)－預估分派予豁免排除統計之員工酬勞金額(Z)。
計算非擔任主管職務之全時員工薪資「平均數」時，需計入該等員工預計獲配之酬勞總金額(R)，公司應參考過去歷史經驗（如依職級別、部門或個人考績權數等）據以預估當年度之分配情形，或依照已決定之實際分配作業進行統計。

嗣於108年度首次適用及統計申報非擔任主管職務之全時員工薪資「中位數」時，因需再將「每位」員工薪資金額進行「高低排序」，於決定「每位」員工預估獲配之酬勞金額時，亦應參考過去歷史經驗（如依職級別、部門或個人考績權數等）據以預估當年度之分配情形，或依照已決定之實際分配作業「逐一分攤歸戶」後，計算求得「每位」員工獲配之酬勞金額。

3-4 部分員工因任職服務未滿一年或到職期間未達可領取獎金或酬勞之標準，致可能拉低整體薪資平均數或中位數？

依據「申報作業說明」所示，各公司於確認年度「員工人數」之統計申報範圍時，應先檢視是否符合相關豁免排除規定（僱用期間不滿6個月、任職給薪期間不滿6個月、微量免除、過渡緩衝規定等）。

承上3-1題說明，計算「薪資平均數」時，分子（員工薪資總額）係以每位員工之原始薪資金額為準，對於任職給薪未滿一年或未達可領取獎金酬勞標準者，致部分員工之年度薪資金額可能較低。惟因分母（員工人數）亦為年度平均之計算基礎，故「薪資平均數」之分子、分母尚具一致性計算基礎。

承上3-2題說明，計算「薪資中位數」時，對於任職給薪未滿一年或未達可領取獎金酬勞標準者，因已將該等員工之經常性薪資進行年化調整（Annualize），或已將該等員工排除統計範圍（符合豁免排除項目），故「薪資中位數」應已適當考量統計合理性。

綜上，「申報作業說明」已明確定義及排除可能造成重大統計差異之情況（符合豁免排除項目者），依此原則計算之員工薪資情形，應無重大影響各公司整體平均數或中位數之虞情事。另部分員工未達領取獎金或酬勞標準，允屬各公司人力組成結構、服務期間或績效達成情形之差異，如認有額外揭露說明之必要，各公司可另申報說明「經營績效與員工薪酬之關聯性與合理性」供外界參考。
3-6 若因產業特性或其他原因，致主要部分員工之流動率經常性偏高時（如：零售業或餐飲服務業），得否以「年底在職員工」為替代之簡易統計方法？

依據「申報作業說明」，各公司於確認年度「員工人數」之統計申報範圍時，應先檢視是否符合相關豁免排除規定。

若因產業特性或其他原因，致公司員工離職率或流動率偏高，如符合豁免排除規定，得不計入當年度「全時員工」之統計申報範圍。

計算員工薪資平均數或中位數時，如欲採用其他合理可行之計算方法，得經公司審慎評估後辦理，並盡可能前後期一致採用，惟應注意其計算結果是否確具統計代表性及參考性，避免造成重大偏誤。
4、 【其他】

4-1 金融控股公司之申報基礎應加計「依金融控股公司法第4條規定之銀行、保險、證券子公司」中屬本國子公司者，請問金控之其他子公司（例如投信與創投）是否亦應納入統計？ 
金控公司統計「非擔任主管職務之全時員工薪資資訊」時，只需合併計入符合金融控股公司法第4條定義之本國銀行、保險及證券子公司。

4-2 投控公司之申報基礎應包含本國重要子公司，請問子公司淨值佔投控母公司合併財報淨值2%以上之非重要子公司（重大訊息處理程序相關規定）是否亦應納入統計？

投控公司統計「非擔任主管職務之全時員工薪資資訊」時，只需合併計入符合「會計師查核簽證財務報表規則」所訂之本國重要子公司。

4-3 若上市投控公司之本國重要子公司為上櫃公司，是否亦須納入統計？

因不同市場別之上市、上櫃公司將分別進行統計分析及資訊揭露，為計算基礎一致性考量，上市投控公司應完整計入符合「會計師查核簽證財務報表規則」所訂之本國重要子公司（包括已上市、上櫃或興櫃之子公司）。
4-4若投控公司之本國重要子公司因故於期中變動為非重要子公司（如出售子公司股權），其員工人數統計作業及計算標準為何？
投控公司依申報基礎統計之個體範圍若於年度間發生增減變動，原則上仍應依實際情形統計所屬期間之所屬重要子公司員工人數及費用。惟倘統計作業確有不及因應者（如：已處分之子公司無法提供相關期間之統計資料…等），參酌申報作業說明中之「過渡緩衝規定」，當年度得排除不計入已處分個體之員工資訊。
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