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離職與爭議處理是許多雇主容易誤解的勞動議
題，然而如果沒有妥善處理，反而會造成後續
更多的問題！
因此，本冊彙整雇主與員工間結束勞雇關係及
發生勞資爭議時常見的疑難雜症，你可以對照
右頁的目錄找到想瞭解的問題與解方！

新手雇主指南共分為 5 冊，
您目前閱讀的是第 5 冊

01
徵才簽約篇

02
工時休假篇

03
工資薪水篇

04
職安保險篇

05
離職與爭議
處理篇



 這才是正確的做法！OK !

員工表現不好
可以開除他嗎？

小萬經營一間仲介公司，他希望公司的業績能成長更快，因此小萬決定
效法選秀節目的競爭淘汰機制，年終銷售業績最差的業務會被開除。

依法雇主不可以任意資遣員工，只要雇主不是因為《勞動基準法》規
定的幾種狀況資遣員工，就會涉及非法解僱。若員工提告，且法院認
定資遣不合法，雇主仍需支付員工在官司期間的薪水。

NG ! 這麼做你可能已經觸法！

Q1

相關法條：《勞動基準法》第11條、第16條、第17條、第19條、《勞工退休金條例》第12條

步驟一：瞭解可以資遣員工的 � 種狀況

步驟二：資遣員工必須完成的 � 個步驟

➀ 歇業或轉讓時。
➁ 虧損或業務緊縮時。
➂ 不可抗力暫停工作在一個月以上時。
➃ 業務性質變更，有減少勞工之必要，又無適當工作可供安置時。
➄ 勞工對於所擔任之工作確不能勝任時。
  （以理由➄資遣員工前，應先指正並給予指導與改善機會。）

TIPS 2 預告期間照付薪水並提供謀職假
即使提前要求勞工不用來上班，預告期間也需照付薪水。
給予員工每星期最多 2 天的全薪謀職假。
開立非自願離職證明給員工。

TIPS 3 資遣後 �� 天內發給資遣費

TIPS 1 提前預告並依法辦理資遣通報
雇主需要明確告知員工資遣原因，並提前和員工預告資遣
日，需提前預告的天數依員工的年資而有所不同：

離職日的10天前通報地方勞動主管機關及公立就業服務機構。

年資 3 個月- 1 年｜10 天前預告。
年資 1-3 年｜20 天前預告。
年資 3 年以上｜30 天前預告。

1

2

不論勞動契約之終止原因，員工皆得向雇主請求開立服務證
明書，雇主或其代理人不得拒絕，違反者可處以罰鍰。

資遣費給與標準請參考「工資薪水篇」Q1，
另外，你可以掃描可以掃描 QR Code 參考勞
動部的「資遣費試算表」，填入員工的受僱時
間及平均工資，即可算出需支付的資遣費。
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 這才是正確的做法！OK !

員工違反規定
可以開除他嗎？

老呂是一間鹹酥雞攤的老闆，他發現員工常上班遲到，或是在上班時間
滑手機忘記招呼客人，老呂一氣之下便決定開除員工。

依法雇主不可以任意解僱員工，如果雇主不是因為《勞動基準法》規
定的幾種狀況解僱員工，就會涉及非法解僱。若員工提告，且法院認
定解僱不合法，雇主仍需支付員工在官司期間的薪水。

NG ! 這麼做你可能已經觸法！

Q2

相關法條：《勞動基準法》第12條、第19條

步驟一：瞭解可以懲戒解僱員工的 � 種狀況

步驟二：懲戒解僱必須完成的 � 個步驟

依法只有在員工有下列 6 種狀況時，雇主可不經預告直接解僱員工：
➀ 於訂立勞動契約時為虛偽意思表示，使雇主誤信而有受損害之虞者。 
➁ 對於雇主、雇主家屬、雇主代理人或其他共同工作之勞工，實施暴行或有重
     大侮辱之行為者 。
➂ 受有期徒刑以上刑之宣告確定，而未諭知緩刑或未准易科罰金者。
➃ 違反勞動契約或工作規則，情節重大者。
➄ 故意損耗機器、工具、原料、產品，或其他雇主所有物品，或故意洩漏雇主
     技術上、營業上之秘密，致雇主受有損害者。
➅ 無正當理由繼續曠工三日，或一個月內曠工達六日者。

TIPS 1 注意懲戒解僱的時效
如果是因為➀➁➃➄➅的狀況懲戒解僱，雇主需要在知悉懲
戒事由的 30 天內通知解僱，否則無效。

TIPS 3 應明確解僱相關規範，避免爭議
雇主對員工之違約處罰，如記過、降級、解僱等方式，應
事先明示或訂定於勞動契約、工作規則中，以便員工了解
其權利義務事項，另處罰程序應合理妥當，亦應遵循權利
濫用禁止原則及相當性原則。

TIPS 2 結清工資並通知員工
不需提前預告、不需支付資遣費，但仍需要結算特休、加
班補休發給工資。
不論勞動契約之終止原因，員工皆得向雇主請求開立服務
證明書，雇主或其代理人不得拒絕，違反者可處以罰鍰。

違規紀錄

你
多
次
遲
到
摸
魚

下
個
月
你
不
用
來
了
！
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

可以限制員工不能
跳槽投靠競爭對手嗎？

阿名經營一間設計公司，為了避免員工離職後帶槍投靠競爭對手、洩漏
公司商業機密，阿名在員工離職時會請員工簽名承諾 3 年內不可以到同
行工作。

雖然雇主可以依法和員工簽訂「競業禁止條款」，但如果不符合《勞
動基準法》中規範的條件，即使有簽署相關契約仍屬無效的約定，無
法拘束員工。

Q3 

相關法條：《勞動基準法》第9條之1、
                  《勞動基準法施行細則》第7條之1、第7條之2、第7條之3

雇主如果想避免員工離職後投靠競爭對手，必須要符合下列三個
條件，才能和員工簽訂「競業禁止條款」。

條件一：員工的工作需和商業機密有關

條件二：需書面約定明確的競業禁止範圍

條件三：需提供員工合理補償並記載於書面

雇主要能合理說明有應受保護之正當營業利益。

員工的職位、工作內容會接觸到營業秘密。

正當性

競業禁止期間最長不可超過 2 年。禁止時間

競業禁止範圍以公司營業活動範圍為限。禁止範圍

只能禁止員工從事和原本相同或相似的工作以及行業，
且需要和原雇主存在競爭關係，禁止之對象需具體明確。

禁止內容

機密性

每月補償金額不低於勞工離職時一個月平均工資50%。補償金額

補償金可以在離職後一次給付或按月給付，
但不得將工作期間支付的款項（如：薪水、獎金）
作為預付。

注意事項

老
闆
，
我
要
跳
槽
到

下
一
間
設
計
公
司
了
！

早
知
道
當
初
就
簽
約
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這麼做你可能已經觸法！NG !

 這才是正確的做法！OK !

員工未完成交接，
可以拒發薪水嗎？

阿芝經營一間行銷公司，為了避免員工離職時專案沒有妥善交接導致斷
層，他要求員工需要完成所有交接歸檔後才能離職，否則不會發給員工
最後結算的薪水。

員工離職時，雇主可以通知員工辦理交接工作，但不能以員工未完成
交接或離職手續為由扣發薪資，否則可能違反《勞動基準法》，可處
新臺幣 2-100 萬元的罰鍰，並公布事業單位名稱及負責人姓名。

Q4

相關法條：《勞動基準法》第19條、第22條第2項、第38條第4項、第79條、
                  《就業保險法》第11條第3項

不論是員工自請離職或是被雇主解僱，在員工離職前，除了雇主
可以通知員工辦理交接歸檔等離職手續，雇主也有責任要完成特
定的手續。

一張圖看懂正確的離職手續

確認離職原因

結算工資及折算
應休未休畢之
特別休假及補休

依員工請求發給
服務證明書

提供非自願離職證明

完成離職手續

通知員工辦理交接工作
離職前 10 日
通報當地主管機關及
公立就業服務機構

資遣
自願離職
合意離職
懲戒解雇

＊服務證明書應以記載有關勞工在事業
單位內所擔任之職務、工作性質、工作
年資及工資為主，不得有不利記載。

老
闆
，

快
讓
我
離
職
！

還
沒
交
接
完
，

不
能
離
開
！
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僱用已退休的員工
要注意哪些事情？Q5

重點一：僱用 �� 歲員工的方法

重點二：僱用退休員工要提供的權益

公司可以選擇「不強制退休」，繼續僱用 65 歲以上
員工。

繼續僱用

若公司僱用 65 歲以上員工，可以和員工訂定定期契
約，彈性運用人力。

簽訂定期契約

不論全職兼職，雇主皆需提繳至少每月工資 6% 的勞
工退休金。

提繳勞退金

不論全職兼職，雇主皆需投保職業災害保險。投保職災保險

重點三：僱用高齡 / 退休員工可申請的補助

前 6 個月每人每月補助 13,000 元，
第 7 至 18 個月每人每月補助 15,000 元。
＊需符合以下兩個條件：
        繼續僱用 65 歲以上員工的比率達 30%。
        繼續僱用達 6 個月以上且繼續僱用期間不低於原薪資者。

繼續僱用
65 歲以上員工

僱用 45-65 歲的中高齡失業員工，每人每月補助 13,000 元。
僱用超過 65 歲的高齡失業員工，每人每月補助 15,000 元。

＊雇主僱用公立就業服務機構推介的中高齡、高齡失業
員工（需至少僱用30天以上、最長補助12個月）。

新僱用中高齡、
高齡失業員工

雇主僱用已退休高齡員工傳承專業技術及經驗，補
助鐘點費、非自有場地費、場地公共意外險及其他
必要編列之費用。
每位受僱用之高齡者每年最高補助雇主新臺幣 10 
萬元，每位雇主每年最高補助新臺幣 50 萬元。

僱用退休高齡
員工傳承專業
技術

依據《勞動基準法》，員工年滿 65 歲時雇主可以強制其退休。
但65歲以上高齡者如果有意願仍可以繼續工作！

已退休領取勞保老年給付之員工不能再投保勞保或就保，但雇主仍然
需要提供下列兩項保障：

相關法條：《中高齡者及高齡者就業促進法》

你可以掃描 QR Code 參考勞動力發展署的「中高齡就業
專區」，瞭解更多僱用中高齡員工可以申請的補助！
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 這才是正確的做法！OK !
遇到員工提起勞資爭議調解
要注意哪些事情？

小宇是一間香水店的老闆，某天他收到勞資爭議調解的出席通知，小宇
認為這是員工想加薪的手段，他不想浪費時間出席調解，因此置之不
理。

如果員工提起勞資爭議調解，依法雇主不得無故不出席，如果雇主無
故缺席，最高可處新臺幣 1 萬元的罰鍰。如果雇主於勞資爭議調解期
間，因該爭議事件而對員工減薪、降職等不利待遇，可處新臺幣 
20-60 萬元的罰鍰。

NG ! 這麼做你可能已經觸法！

Q6

相關法條：《勞資爭議處理法》

步驟一：暸解勞資爭議調解的功能

步驟二：配合勞資爭議調解過程中的注意事項

步驟三：建議建立內部申訴制度

勞資爭議調解是由主管機關提供的協商平台，藉由第三方調解人（委員
會）協助雙方當事人達成共識、解決爭議，若調解不成，仍可進入訴訟
程序。

建議雇主可以建立內部申訴制度，讓員工在申訴勞檢或提起勞資爭議調
解前，有機會透過內部管道解決爭議。

一方當事人即可申請，毋須費用。所需費用

程序較訴訟快速。花費時間

若調解成立，視為爭議當事人間的契約。法律效力

你可以掃描 QR Code 參考勞動部的「勞資爭議調解申請
書」格式，或填具由地方政府提供之申請書，即可提出
申請。

應配合以言詞或書面提出說明。
如要求進入公司進行調查，應配合調查。
不得無故不出席會議。
過程中原則上不得錄音錄影。

不
會
。

老
闆
，
你
會
出
席

明
天
的
調
解
會
嗎
？
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遇到勞動檢查
需要注意哪些事情？Q7

依法勞動主管機關可以抽查雇主是否有確實遵守勞動法令，雇主不得
無故拒絕、規避或妨礙勞動檢查，否則可處新臺幣 3-15 萬元的罰鍰，
並得按次處罰。
勞檢並不會事先通知！但雇主可以先暸解勞檢需要注意的三個重點，
平時依法做好相關準備即可！

勞檢前中後的注意事項

可以請求勞檢員出示勞動檢查證，若無可拒絕檢查。勞檢前

勞檢員要作成紀錄，並告知雇主違規的事項。勞檢後

勞檢中

勞檢員會進入公司或工廠實際訪談人員、封存物料
或抽取樣品等。
勞檢員會要求公司提供指定文件（如工資明細、出
勤紀錄）或說明。

檢查重點一：人事資料是否齊全、屬實

TIPS 雇主平時就需準備完整的勞工名卡（人事資料表）
應記錄姓名、性別、出生年月日等必要事項。
員工（包含工讀生、兼職員工）離職 5 年內都需保存。

檢查重點二：有沒有讓員工超時工作、少給休假

TIPS 雇主平時就需準備清楚的出勤、加班、休假紀錄
出勤紀錄需記錄到「分鐘」。
需保存實施變形工作時間、加班等事項的工會或勞資
會議同意紀錄。
需保存 5 年內的出勤紀錄。

檢查重點三：有沒有違法扣薪、未按時發薪水

TIPS 雇主平時就需準備清楚的工資清冊
需保存投保勞健保、提繳勞退的紀錄。
需保存 5 年內的工資清冊，並詳列工資中的議定總額、
各項目金額、代扣項目和實際給付薪資。

相關法條：《勞動檢查法》第14條、第15條、第22條、第35條

只要平時做好準備
就不用害怕勞檢的發生哦！
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