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徵才簽約是勞雇關係的起點，從刊登徵才公
告開始，就可能發生各式各樣的問題！
因此，本冊彙整從徵才面試的招募階段到與
員工簽訂勞動契約常見的疑難雜症，你可以
對照右頁的目錄找到想瞭解的問題與解方！
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招募員工
需要注意哪些事情？Q1

刊登徵才公告的注意事項

OK ! 這才是正確的做法！

雇主刊登求才資訊，其廣告內容應與客觀事實相符，建議有明
確的公司資訊、公司職務、工作內容及勞動條件等。

徵才公告上的工作地點與實際工作地點不同。

徵才公告上的工資及獎金計算方式與實際給付不一致。

徵才公告上的福利事項與實際不符。

NG ! 這麼做你可能已經觸法！

面試的注意事項

OK ! 這才是正確的做法！

若要詢問涉及隱私的問題時，需未逾越必要範圍（經濟需求或維
護公益之目的），且應與該目的有正當合理關聯。

違反求職者或員工的意思，留置其國民身分證、工作憑證或其
他證明文件。

扣留求職者或員工的財物或收取保證金。

要求求職者提供「良民證（警察刑事紀錄證明書）」、「個人
信用報告」、「疫苗接種證明」等與工作無關的隱私資料。

NG ! 這麼做你可能已經觸法！

相關法條：《就業服務法》第5條

公司資訊 公司職務 工作內容與
勞動條件

涉及隱私的問題，不得逾越必要範圍，
且應有合理關聯，並應尊重求職者意願。

＊違反上述規定可處新臺幣 30-150 萬元的罰鍰。

＊違反上述規定可處新臺幣 6-30 萬元的罰鍰。
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

。

徵才的薪水
可以「依能力面議」嗎？

老闆阿貝最近想招募設計師加入自己的團隊，如果是社會新鮮人來應
徵，他預計支付月薪 30,000 元；但如果是經驗豐富的設計師，他願意支
付 45,000 元。因此，他在徵才資訊上寫「薪水依能力面議」。

求職者如果應徵這份工作，每個月能夠取得的固定收入低於 40,000 
元，雇主就必須把實際的薪水範圍寫在徵才資訊上，違反規定可處
新臺幣 6-30 萬元的罰鍰。

Q2

相關法條：《就業服務法》第5條第2項第6款、
                  《勞動基準法施行細則》第10條、雇主招募員工公開揭示或告知職缺薪資範圍指導原則

步驟一：計算職缺的經常性薪資是否低於四萬元

步驟二：選擇以下其中一種正確公告薪水的方式

$30,000 社會新鮮人 $45,000 資深設計師

A B

例：月薪 36,000 元。寫出定額月薪

「包含」之項目

本薪

每月伙食津貼

每月全勤獎金

每月績效獎金

「不包含」之項目

三節獎金

年終獎金

加班費

差旅費

你可以利用右方 QR code 掃描「職類別薪資調查動態查詢
系統」查詢不同行業、職務目前的薪資行情。

例：月薪 36,000 元以上。寫出最低月薪

例：月薪 33,000-36,000 元（區間不超過5,000元為宜）寫出月薪區間

可不公開月薪 可以寫「面議」或「40,000元以上」。

月薪未達 4 萬，可參考以下方式：

月薪高於 4 萬，可參考以下方式：
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

徵才條件可以
限制年齡與性別嗎？

阿員是一間餐廳的老闆，餐廳生意愈來愈好，需要更多人手支援。
因此，阿員刊出廣告徵求「洗碗阿姨」以及「服務生（45 歲以下）」。

雇主僱用員工時，考量與求職者工作能力無關的事項而不予僱用，可
能會違反就業歧視禁止規定而可處新臺幣 30-150 萬元的罰鍰，並公布
事業單位名稱及負責人姓名。

相關法條：《就業服務法》第5條第1項、
                  《性別工作平等法》第7條

注意以下「不可以限制」的徵才條件

確認是否符合以下「可以限制」特定徵才條件的情況誠徵職位 洗碗阿姨、
服務生

工作時間 09:00-18:00

薪資條件 28,000-32,000 元

聯絡電話 09XX-XXX-XXX

徵人告示
阿 員 餐 館

Q3
種族

階級

語言

思想

黨派

籍貫

出生地

性別

性傾向

年齡

婚姻

容貌

五官

身心障礙

星座

血型

以往工會
會員身分

宗教

可以限制應徵者的工作能力條件，例如相關科
系、相關工作經驗、語言能力、證照要求。

業務營運所必須

例如應徵的工作一定要由特定性別之人士才能
完成（如：女性內衣試穿服務員），雇主才可
以限定求職者的性別。

真實職業上需求

可以限制或優先錄用身心障礙者、原住民
（符合法令定額進用規定）。

法定的優惠性
差別待遇

（45歲以下）

TIPS 認識常見的 NG 徵才條件

＃誠徵身高 165 以上的服務員

#限單身女性 ＃45 歲以下
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

面試時可以要求員工
出示「良民證」嗎？

小淇經營一間青年旅社，他在招募櫃檯人員時，要求求職者在面試時要
出示良民證（警察刑事紀錄證明書），確保沒有任何偷竊、性侵等犯罪
紀錄，才能保障住客的安全。

從面試到聘用，雇主原則上不可以要求求職者提供和職位無關的隱私
資料，若違法要求可處新臺幣 6-30 萬元的罰鍰。但如果特殊職業的相
關法律有規定需提供與職位相關之隱私資料則不在此限。

Q4

相關法條：《就業服務法》第5條第2項第2款、《就業服務法施行細則》第1條之1

步驟一：確認要求的資訊是否屬於以下三種隱私資料

步驟二：如果欲要求隱私資料，需要符合以下情形之一

我
們
要
打
造
一
個

安
全
的
工
作
環
境
！

生理資訊

基因檢測

藥物測試

醫療測試

HIV 檢測

智力測驗

指紋

心理資訊

心理測驗

誠實測試

測謊

個人生活資訊

信用紀錄

犯罪紀錄

懷孕計畫

背景調查

兒童及少年福利機構與兒童課後照顧服務中心工
作人員、補習班教職員工等特定職業，依法規定
可要求應徵者提供良民證（警察刑事紀錄證明
書），確保聘用合法。

其他相關
法律明文規定

應符合就業所需及「不得逾越經濟上需求或維護
公共利益等特定目的之必要範圍，並應與目的間
具有正當合理之關聯」。
例如救生員工作因與民眾接觸十分密切，且攸關
民眾在水域活動時的人身安全，因此在參加資格
檢定時，需提供良民證（警察刑事紀錄證明書），
爰雇主於招募救生員時，據以要求提供良民證
（警察刑事紀錄證明書），尚符合就業所需。

符合
《就業服務法》

規定
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

發出錄取通知後
可以取消嗎？

小淵是科技新創的老闆，因為有員工即將離職，所以他決定招募新人。
但發出錄取通知後，小淵因故反悔了，因此又趕緊發信通知新人取消錄
取。

雇主口頭或書面發出錄取通知，和求職者間的勞動契約已成立（除非
錄取通知有載明需完成報到手續等其他生效條件）。若雇主片面取
消，恐將支付求職者在訴訟期間的工資以及不履行契約的損害賠償。

Q5

相關法條：《民法》第153條、第166條、
                  《勞動基準法施行細則》第7條

發出書面錄取通知後就不得任意撤回

如要取消錄取，建議與求職者溝通並給予求職者損害賠償

錄取通知

錄取取消通知

為了避免在招募階段產生爭議，雇主在錄取求職者時，應注意以
下兩個重點：

如果勞資雙方皆表示同意，契約就會成立。
而雇主「發出書面錄取通知」的行為即代表雇主方已經同意締結契約，
此時就不得任意撤回，求職者回覆同意後契約就會成立。

求職者在錄取之後，可能會因此作成
其他安排（例如請辭前份工作、因應
新工作而租屋等），雇主任意取消錄取
通知可能須負損害賠償責任。

TIPS 認識契約成立的條件

雇主 求職者

發出書面錄取通知
（雇主有意願錄用）

回覆同意錄取通知
（求職者接受錄用）
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和員工簽約時
記得留下書面紀錄哦！

和員工簽約
需要注意哪些事情？Q6

建議勞動契約中可以約定下列事項簽訂白紙黑字的書面合約

法律雖然沒有強制雇主跟勞工簽立書面勞動契約，但仍然建
議以書面方式留下紀錄，避免未來發生勞資爭議時流於各說
各話，爭議難以解決。

契約內容「不可牴觸法律」

勞動契約是勞動檢查的重點項目，如果和員工約定的勞動條
件違反或低於《勞動基準法》的規範（例如薪水低於基本工
資），這樣的約定不僅無效，更可能遭到處罰，不可不慎！

相關法條：《勞動基準法施行細則》第7條

工作場所及應從事之工作。

工作開始與終止之時間、休息時間、休假、例假、休息日、
請假及輪班制之換班。

工資之議定、調整、計算、結算與給付之日期及方法。

勞動契約之訂定、終止及退休。

資遣費、退休金、其他津貼及獎金。

勞工教育及訓練。

福利。

災害補償及一般傷病補助。

應遵守之紀律。

獎懲。

其他勞資權利義務有關事項。
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

可以和員工簽
一年一聘的定期契約嗎？

阿碩是創意公司的老闆，他希望員工能時時保有競爭力，因此，他在和
新進員工簽約時，都要求員工簽一年一聘的定期契約，以利每年進行考
核。考核通過者可加薪10%，未通過者則不再續約。

即使簽的是定期契約，但若不是臨時性、短期性、季節性或特定性的
工作，原則上勞動契約都是屬於「不定期契約」，約滿不續聘雇主可
能會涉及違法解僱，可處新臺幣 2-30 萬元的罰鍰，並公布事業單位名
稱及負責人姓名。

相關法條：《勞動基準法》第9條、
                  《勞動基準法施行細則》第6條

步驟一：檢視職缺要求是否具有繼續性或非繼續性

步驟二：定期契約在下列情形會被視為不定期契約

Q7

未
通
過
考
核

不
再
續
約
通
知
！

X

X

X

X

以下 4 種工作屬於「非繼續性工作」，可以簽「定期契約」。

如果雇主在定期契約屆滿後，有下列任一種情形，原本的定期契約將會
被視為不定期契約。

係指無法預期之非繼續性工作，其工作期間在六
個月以內者。例如於發生強烈地震後，為回復市
容，市府僱用臨時人員從事整理工作。

臨時性工作

係指可預期於六個月內完成之非繼續性工作。
例如員工請產假需要職務代理人。

短期性工作

係指受季節性原料、材料來源或市場銷售影響之
非繼續性工作，其工作期間在九個月以內者。

季節性工作

係指可在特定期間完成之非繼續性工作。
其工作期間超過一年者，應報請主管機關核備。

特定性工作

員工繼續工作，雇主沒有即時表示反對意思。

雇主雖然和員工另訂新的定期契約，但如果前後勞動契約的
工作期間加總超過 90 日，且前後契約間斷期間未超過 30 
日，則會被視為不定期契約。

情形一

情形二
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

試
用
期
結
束
，

以
後
有
機
會
再
合
作
囉

可以和員工
約定試用期嗎？

阿柔是一間出版社的老闆，他和新來的編輯約定 3 個月的試用期，這段期
間不提供勞健保及休假。試用期滿後，阿柔認為這位新人表現不符預期，
因此決定終止契約不再繼續聘用。

雖然《勞動基準法》沒有明確規範試用期，實務上雇主可以和員工約定
合理之試用期，但如果在試用期違反勞動法令規定（包含投保勞工保
險、就業保險、全民健康保險及勞工職業災害保險、給予休假、給付工
資等），雇主仍會被處罰。在試用期間或期滿後要解僱員工，也應證明
員工於試用期間不適任。

Q8

相關法條：《勞動基準法》第11條、第16條、第17條、
                  《勞工退休金條例》第12條

步驟一：在勞動契約中明確寫出試用期間

步驟二：試用期間定期考核

步驟三：如要解僱仍建議事前預告及支付資遣費

依據《勞動基準法》員工上班的第一天就屬於正式員工，但實務
上仍保留試用期的彈性。
雇主可以參考以下三個步驟來避免試用期可能的爭議，
也可以直接參照最下方的試用期 SOP 流程。

建議雇主可以在試用期間建立明確考核內容。
如：設立明確的任務與目標、定期面談檢討與建議、考核員工表現並
留下紀錄。

在勞動契約中載明試用期的相關資訊。
如：試用期為期多久、試用期延長方式等…

如果在試用期間或期滿後認為員工不適任要終止契約，建議預告並支
付資遣費。

開始員工
試用期

載明相關
規範並設立
明確目標

通過試用考核

需要改善

正式錄用

無法
完成改善

終止
契約

完成改善

TIPS 開始試用期的正確SOP

＊特別注意：試用期仍應依約發給薪水，且仍需為員工投保勞健保。

新人
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

可以要求員工
配合更換工作地點嗎？

阿茹是一間飲料店的老闆，一開始與員工約定工作地點就是在臺北市的
店面，但因為臺北市的店面租約到期，阿茹在桃園市另租了一間新店
面，有員工反應通勤時間需要增加 1 小時難以接受，但阿茹認為如果員
工無法接受也可以選擇自行離職。

如果勞動契約中沒有約定雇主有調動職務的權利，雇主要調整職務、
變更工作地點就算是變更勞動契約，如果員工不接受，雇主仍強行調
動， 就會涉及違反勞動契約。

Q9
步驟一：在勞動契約中註明「同意調動」

步驟二：遵守調職、變動工作地點時的調動五原則

工作地點、時間、內容都建立在最初和員工簽訂的勞動契約
中，雇主可以遵循下列兩個步驟，合法調動職務、更換工作地
點或時間。

除了需取得員工的同意，雇主在調動時也必須遵守下列 5 個原則：

和員工簽訂勞動契約時，即要盡可能載明調動範圍（如：派駐海
外），雇主可以參考下列寫法：

在勞動契約中明確寫出：

工作地點

出勤時間

職務範圍

在勞動契約中特別加註：

「基於公司營運必要時，
可在符合勞動基準法的規
定範圍內，在公司內做職
務調動。」

基於企業經營上所必須，不
能有不當動機。

員工的工資及其他勞動條件，
不能有不利變動。

調動後工作為員工體能及技
術可勝任。

需要考量員工及其家庭的生
活利益。

調動地點過遠，應提供必要
的交通、住宿協助。

1 4
2
3

5

台北店 桃園店

相關法條：《勞動基準法》第10條之1、
                  《勞動基準法施行細則》第7條
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

可以限制員工
一年內不能離職嗎？

小威是一間美髮店的老闆，為了避免流動率太高需要重新訓練員工，他
在合約中限制員工一年內不得離職，離職的人要賠三百萬違約金，員工
雖然覺得不合理，但為了工作也只能接受。

雇主對全公司員工一律約定最低服務年限，且沒有支出相當數額之費
用讓員工接受專業技術訓練，或是提供員工合理補償，即使合約中載
明最低服務年限的約定，也會因為違法而導致無效。

Q10

相關法條：《勞動基準法》第15條之1

支出相當數額之費用，
讓員工接受專業技術培訓

提供員工合理補償

如果公司想和員工「綁約」，限制員工需要在公司待滿一定期間
才可以離職，雇主可以參考下列兩種做法：

一般的員工在職訓練、公司內部
課程或是雇主對勞工的指導都不
算專業技術培訓。

建議在勞動契約中明確寫出
「針對最低服務年限，給予
特定金額的補償」。

TIPS

若採用此做法，
設定限制期間時需綜合考量：

雇主在專業
技術培訓付
出的成本

公司內類似
人力替補的
可能性

TIPS

若採用此做法，
設定限制期間時需綜合考量：

當 初 給 員 工
補 償 金 的 額
度及範圍

Q 若員工提前離職，雇主可以要求賠償違約金嗎？
如雙方有約定違約金，設定必須合理，如金額過高，法院得酌減。
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

七月 JULY

可以限制員工
離職前要事先預告嗎？

小嫻是一間早餐店的老闆，為了讓店裡沒有空窗期，他要求員工離職需要
提前 3 個月告知，讓他有時間招募新人並進行交接，如果沒有提前告知就
離職，需要付賠償金。

按照《勞動基準法》規定，如果員工要離職，原則上只要依照他的年資
於特定期間提前告知雇主即可，即使雙方在勞動契約中約定比《勞動基
準法》更長的離職預告期或是賠償金都屬於無效。

Q11

相關法條：《勞動基準法》第14條、第15條、第16條

重點一：員工的離職預告期因工作年資而不同

重點二：員工可以不經預告就離職的情形

為了盡可能讓新舊員工交接不要有斷層，雇主可以參考下列兩個
重點和員工約定離職前的準備：

＊特別注意：若員工未事前預告，離職也能發生效力。但若導致損失，雇主可請求損
害賠償。

雇主簽約時說謊、詐欺。

工作年資 離職預告期

3 個月 - 未滿 1 年 10 天前告知

1 年 - 未滿 3 年 20 天前告知

3 年以上 30 天前告知

雇主、雇主家屬、雇
主代理人對員工言語
侮辱或肢體暴力。註�

雇主不依約支付薪水。 雇主違反勞動契約或
勞工法令。

雇主、雇主代理人或
其他員工患有法定傳
染病，對員工健康有
重大危害之虞。註�

＊註1：雇主已將該代理人間之契約終止，或患有法定傳染病者依衛生法規已接受治療
時，員工不得終止契約。

!

工作對員工健康有害，
且通知雇主後沒有改善。!

老
闆

我
七
月
X
日
要
辭
職

你
沒
有
提
前
講

這
樣
要
賠
錢
啦
！
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