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家庭友善雇佣措施’是雇主为协助员工兼顾工作

和家庭责任而采纳的良好人事管理措施。这些措

施大致可归纳为三个类别，包括家庭假期、灵活

的工作安排及家庭支援。

本单张介绍其中一种灵活的工作安排一一弹性上

班时间，藉此加深雇主和雇员对有关措施的了

解’并为雇主在制订及实施相关措施时提供实务

性的参考资料。
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· 弹性上班时间涵盖多种灵活的上下班安排 ’ 常

见的做法包括雇主允许雇员在一定时间范围内，

自由调整上下班时间； 亦有企业采用分段上下班

时间（又称交错工作时间制度）这种弹性安排 。

． 在工作总时数不变的前提下 ’ 雇主一般会订立

一段雇员必须在工作岗位当值的核心工作时

间。 在核心工作时间以外 ·雇主则采纳不同的弹

性上下班安排。较为普遍采纳的模式举例如下：

·在－定时间范围内，让雇员自行选择每天的

上班时间

有公司采纳弹性上班

时间· 规定核心工作

时间为上午10时至

下午5时’所有员工

必须在核心工作时间

留守 岗位 。 在每天

工作总时数不变的

原则下 ，原定于上

午9时上班及5时半

下班的员工， 可因应个别需要，选择在上午

8时半至10时之间上班 ， 及在下午5时至6时

半之间下班 。 在执行弹性上班时间后 ， 部门之

间的联络及会议安排就会在核心时段进行。



’采用分段上下班时间，由雇主定出多个上下

班时间，供员工选择

有企业让员工在上午9时至下午5时半常规的

工时以外，可从下安IJ3种工作时间中选择其中

一种作为其上下班时间：

’ 上午8时至下午4 时半；

’ 上午8时半至下午5 时；或

· 上午9时半至下午6 时。

· 除了上述例子外，雇主可因应雇员的家庭需要，

本着「以雇员为本J 的良好人事管理原则，透

过与雇员坦诚沟通·商讨其他合适的弹性上班

时间模式’从而作出既能配合企业营运需要’

亦可照顾员工需求的工作安排。

因雇员的好处

· 雇员在协定的范围内能自主地决定其上下班时

间’从而自行安排在最有效率的时间内工作’

更有效地兼顾工作和家庭的责任。

· 肩负家庭岗位责任的雇员能于上班前或后腾出

更多时间处理家庭事务及照料家人，有助舒缓

雇员照顾家庭的压力，与家人建立更和谐的关

系 。

· 育有年幼子女的在职父母能更方便地使用托儿

服务及相关设施。

· 避免雇员集中于繁忙时间上下班’得以减轻因

交通拥挤而导致的紧张和压力。

· 家庭责任较轻的雇员可利用弹性上班时间所带

来的便利，在余暇进修、参与社交聚会或发展

个人兴趣’促进身心健康。

回雇主的野处

· 让雇员在工作上

有一定程度的自

主性·能加强他 E

们对企业的归属

感，以及对工作

的投入和参与程度。此举实有利于提升雇员的

工作表现及效率，企业的效能和顾客的满意度

亦可得以提高。

· 雇员能更灵活地运用时间以妥善处理家庭事

务’有助改善迟到和缺勤的情况。

· 雇员感受到雇主给予的重视、 尊重及信任时·

对工作的满足感及忠诚度自然有所提升，有助

企业减少员工流失，以这致吸引和挽留入才之

效。

· 弹性上班时间能方便家庭照顾者及生育后有意

就业的妇女重新投入工作·释放更多人力资

源，扩阔雇主招聘员工的人才库。

· 采纳关顾员工的措施’能提升企业作为良好雇

主的形象 ’为吸引优秀人才创造明显的优势。

草拟政策

· 雇主及管理层的积极支持及对员工的信任，

是成功推行弹性上班时间的关键。

• i.丁立政策及方案前 ， 雇主应与员工坦诚沟通’

以了解他们的需要，这样将有助企业制订合适

的措施。

· 雇主亦宜语询各部门主管·让他们了解推行有

关措施的理念’并请他们协助评估推行弹性上

班时间对运作的影响’从而订出具体方案。

． 如有需要’雇主亦可考虑分阶段试行计划’

以确保运作畅JI臣。
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制订措施

· 在制订弹性上班时间的安排时，雇主应详细订

出有关内容·包括：

· 雇员必须上班的核心工作时间；

· 核心工作时间以外弹性上下班的具体规定；

及

· 如基于营运情况而未能安排所有雇员实行弹

性上班时间·雇主应清楚订明有关措施所适用

的岗位。

· 由于引人有关措施涉及更改员工的上下班时

间，故此’雇主必须充分语询员工的意见·并

在微得雇员同意后方作出改动。相关的协定亦

应适当地要IJ明在雇佣合约及员工手册肉。

推行措施

· 措施制定后，雇主应以通告或其他有效的方式

通知雇员，向将会实行弹性上班时间的员工讲

解有关措施的安排·并向未能受惠的雇员解释

相关决定。

· 雇主应向部门主管详细讲解执行有关措施的细

节，并鼓励他们提供意见’以解决执行上可能

遇到的困难。

· 雇主可考虑是否需要引人或调整现有的出勤系

统，以清楚记录员工的上下班时间及每天的工

作时数’以避免争拗。

· 雇主应定期检讨’以完善及优化相关安排。

· 如碍于营运模式未能全面推行弹性上班时间，

雇主仍可考虑以灵活的方式推行有关措施。例

如’有企业容许所有员工每周两次或按需要让

个别员工以弹性时间上下班。此外，企业亦可

考虑于淡季实施弹性上班时间。

· 为协助雇员舒缓工作及照顾家庭的生活压力，

雇主可考虑其他灵活的工作安排，例如：五天

工作周、压缩工作周或每星期安排一天让员工

提早下班、居家办公及职位共享等。

家庭友善雇佣措施并非大企业的专利。事实

上，推行弹性上班时间需要投放的资源有限。

雇主只要在员工的上下班时间安排上花点心

思’便能这致劳资双赢。
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