
主要雇佣条件
附录B – 主要雇佣条件样本

除非不适用，否则所有项目都必须 填写

公司名称 工作地点

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的） 员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）

职位

 全职     
 兼职        

主要职务与责任

受雇开始日期 受雇结束日期  
(仅限于固定期限契约员工)

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间:

办公休息时间:

每周工作天数

休息日 (列出所有适用日期）

C 部分 | 工资
工资周期:  

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）

基本工资率:    工资总额率: 

超时工资率:  

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款

其他与工资相关的项目  公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

A 部分 | 雇佣细节

项目 补贴 (S$)

总固定补贴

项目 扣款 (S$)

总固定扣款

33
For viewing do not print

Ke
y 

Em
pl

oy
m

en
t T

er
m

s

D 部分 | 休假和医疗福利
各项假期
(至少工作满3个月，休假福利方可生效)

医疗福利

每年有薪年假:   （天/小时）

每年有薪门诊病假:   （天/小时）

每年有薪住院病假:  （天/小时）

其他休假种类: 

(请注意，有薪住院病假包括有薪门诊病假。兼职员工的休
假权利可以按比例以每小时计算。)

E 部分 | 其他

试用期限：  

试用期开始日期:  

试用期结束日期:   

终止雇佣的通知期

(双方给予对方的通知期需一样长)

 年  月  日
所有信息于发放日准确无误

发放日：

请浏览www.mom.gov.sg 以查询更多有关雇佣法律及休假福利的详情，以及下载主要雇佣条件的样本。
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发放日：主要雇佣条件

D 部分 | 休假和医疗福利
各项假期
(至少工作满3个月，休假福利方可生效)

医疗福利

全额报销体检费。

每年有薪年假:   （天/小时）

每年有薪门诊病假:   （天/小时）

每年有薪住院病假:  （天/小时）

其他休假种类: 16个星期产假
（如果孩子是新加坡公民。而员工与孩子父亲

为合法夫妻, 便应获得16个星期的生产假。该
员工必须在孩子出生前工作至少90日。）

(请注意，有薪住院病假包括有薪门诊病假。兼职员工的休
假权利可以按比例以每小时计算。)

E 部分 | 其他

试用期限：  

试用期开始日期:  

试用期结束日期:   

终止雇佣的通知期

(双方给予对方的通知期需一样长)

一个月离职通知或支付1个月工资的代
通知金。

 年  月  日
所有信息于发放日准确无误

发放日：

请浏览www.mom.gov.sg 以查询更多有关雇佣法律及休假福利的详情，以及下载主要雇佣条件的样本。

03/02/2025

03/02/2025

03/03/2025

 一个月

14
14

60

主要雇佣条件
除非不适用，否则所有项目都必须 填写

公司名称 
Fourteen Concepts Pte Ltd

工作地点

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Loh Li Li, Desiree

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S9576543F

职位
行政助理

 全职     
 兼职       

主要职务与责任
基本行政服务，文件处理和客户服务。

受雇开始日期
03/02/2025

受雇结束日期
(仅限于固定期限契约员工)

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间: 
周一至周五：上午9点致下午6点；
周六：上午9点至下午1点。
8个小时 （周一至周五）；4个小时（周六）

办公休息时间: 
1个小时（周一至周五）

每周工作天数
每周5.5天

休息日 (列出所有适用日期）
每周1天 （周日）

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

基本工资率: $2,000.00 (每月)       工资总额率: $2,100.00 (每月) 
 
超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($15.80)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款
项目 扣款 (S$)
CDAC $100.00

总固定扣款 $100.00

其他与工资相关的项目
生产力奖励金

 公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

A 部分 | 雇佣细节

✓

✓

✓

项目 补贴 (S$)
制服
洗衣

$50.00
$50.00

总固定补贴 $100.00

附
录

B – 主
要

雇
佣

条
件

样
本
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D 部分 | 休假和医疗福利
各项假期
(至少工作满3个月，休假福利方可生效)

医疗福利

全额报销体检费。

每年有薪年假:   （天/小时）

每年有薪门诊病假:   （天/小时）

每年有薪住院病假:  （天/小时）

其他休假种类: 惨阅员工手册

(请注意，有薪住院病假包括有薪门诊病假。兼职员工的休
假权利可以按比例以每小时计算。)

E 部分 | 其他

试用期限：  

试用期开始日期:  

试用期结束日期:   

终止雇佣的通知期

(双方给予对方的通知期需一样长)

1周离职通知或支付1周工资的代通知金

 年  月  日
所有信息于发放日准确无误

发放日：

请浏览www.mom.gov.sg 以查询更多有关雇佣法律及休假福利的详情，以及下载主要雇佣条件的样本。

03/02/2025

 不适用

 不适用

 不适用

25.5
50.9

218.2

主要雇佣条件
除非不适用，否则所有项目都必须 填写

公司名称 
XYZ Confectionary Pte Ltd

工作地点 
Bedok Mall, #02-34m, 
Singapore 456789

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Ng Wei Jie, Roland

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S1122345K

职位
销售代表

 全职     
 兼职        

主要职务与责任
促进销售量，提高销售订单

受雇开始日期
05/05/2025 

受雇结束日期  
(仅限于固定期限契约员工)
04/05/2026

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间:  
周一至周六：上午10点致下午4点；
或下午4点至晚上10点。 
每工作日5个小时
办公休息时间:  1个小时

每周工作天数
根据值班表，每周4天

休息日 (列出所有适用日期）
周日

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第3天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第3天

基本工资率: 每小时 $6    工资总额率: $480.00  (每月) 

超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($9)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款

其他与工资相关的项目
销售回扣

 公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

A 部分 | 雇佣细节

✓

✓

✓

项目 补贴 (S$)
N.A.
总固定补贴

项目 扣款 (S$)
N.A.
总固定扣款

公司名称
Fourteen Concepts Pte Ltd

工作地点

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Loh Li Li, Desiree

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S9576543F

职位
行政助理

 全职     
 兼职       

主要职务与责任
基本行政服务，文件处理和客户服务。

受雇开始日期
02/08/2021

受雇结束日期
(仅限于固定期限契约员工)

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间: 
周一至周五：上午9点致下午6点；
周六：上午9点至下午1点。
8个小时 （周一至周五）；4个小时（周六）

办公休息时间: 
1个小时（周一至周五）

每周工作天数
每周5.5天

休息日 (列出所有适用日期）
每周1天 （周日）

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时  每日  每周 
 每两周  每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时  每日  每周 
 每两周  每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

基本工资率: $2,000.00 (每月)       工资总额率: $2,100.00 (每月) 

超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($15.80)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款
项目 扣款 (S$)
CDAC $100.00

总固定扣款 $100.00

其他与工资相关的项目
生产力奖励金

公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

Key Em
ploym

ent Term
s
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Annex B – K
ey Em

ploym
ent Term

s Tem
plate

All fields are m
andatory, unless they are not applicable

Section A | Em
ploym

ent D
etails

C
om

pany N
am

e 
Place of W

ork

Em
ployee Full N

am
e (as in N

RIC
/ W

ork Pass)
Em

ployee N
RIC

 num
ber/FIN

Job Title

Full-Tim
e Em

ploym
ent     

Part-Tim
e Em

ploym
ent      

M
ain Duties and Responsibilities

Em
ploym

ent Start Date  
Em

ploym
ent End Date  

(only applicable for fixed term
 contract)

Section B | W
orking H

ours and R
est D

ay
Daily w

orking hours 
Start and end of w

ork:

Break during w
ork:

N
um

ber of w
orking days per w

eek

Rest day (specify day)

Section C
 | Salary

Salary Period: 
H

ourly  
Daily  

W
eekly

Fortnightly  
M

onthly

O
vertim

e Paym
ent Period: 

(only if different from
 salary period)

H
ourly  

Daily  
W

eekly 
Fortnightly  

M
onthly

Date(s) of Salary Paym
ent

Date(s) of O
vertim

e Paym
ent

Basic rate of pay: 
   G

ross rate of pay: 

O
vertim

e rate of pay: 

Fixed Allow
ances Per Salary Period

Fixed Deductions Per Salary Period

O
ther Salary-Related C

om
ponents

C
PF contributions payable

(subject to prevailing C
PF contribution rates)

Item
 

Allow
ance (S$)

Total Fixed Allow
ances

Item
 

Deduction (S$)

Total Fixed Deductions
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Section D
 | Leave and M

edical Benefits

Types of Leaves
 (Applicable if service is at least 3 m

onths; pay w
ill not 

be deducted for taking leave)

M
edical Benefits

Paid Annual Leave 
Per Year: 

 (days/hrs)

Paid O
utpatient Sick 

Leave Per Year: 
 (days/hrs)

Paid H
ospitalisation 

Leave Per Year: 
(days/hrs)

O
thers: 

(N
ote that paid hospitalisation leave per year is inclusive 

of paid outpatient sick leave. Leave entitlem
ent for part-

tim
e em

ployees m
ay be pro-rated based on hours.)

Section E | O
thers

Length of probation:  

Probation Start Date: 

Probation End Date:  

N
otice Period for Term

ination of 
Em

ploym
ent

(initiated by either party w
hereby the length 

shall be the sam
e)

DD / M
M

 / YYYY
All inform

ation accurate as of issuance date

Issued on:

Please refer to w
w

w
.m

om
.gov.sg for m

ore details on em
ploym

ent law
s, leave benefits and soft copy of the KETs tem

plate.

Bedok Mall, #02-34m, Singapore 456789
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发放日：主要雇佣条件

D 部分 | 休假和医疗福利
各项假期
(至少工作满3个月，休假福利方可生效)

医疗福利

全额报销体检费。

每年有薪年假:   （天/小时）

每年有薪门诊病假:   （天/小时）

每年有薪住院病假:  （天/小时）

其他休假种类: 16个星期产假
（如果孩子是新加坡公民。而员工与孩子父亲

为合法夫妻, 便应获得16个星期的生产假。该
员工必须在孩子出生前工作至少90日。）

(请注意，有薪住院病假包括有薪门诊病假。兼职员工的休
假权利可以按比例以每小时计算。)

E 部分 | 其他

试用期限：  

试用期开始日期:  

试用期结束日期:   

终止雇佣的通知期

(双方给予对方的通知期需一样长)

一个月离职通知或支付1个月工资的代
通知金。

 年  月  日
所有信息于发放日准确无误

发放日：

请浏览www.mom.gov.sg 以查询更多有关雇佣法律及休假福利的详情，以及下载主要雇佣条件的样本。

03/02/2025

03/02/2025

03/03/2025

 一个月

14
14

60

主要雇佣条件
除非不适用，否则所有项目都必须 填写

公司名称 
Fourteen Concepts Pte Ltd

工作地点

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Loh Li Li, Desiree

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S9576543F

职位
行政助理

 全职     
 兼职       

主要职务与责任
基本行政服务，文件处理和客户服务。

受雇开始日期
03/02/2025

受雇结束日期
(仅限于固定期限契约员工)

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间: 
周一至周五：上午9点致下午6点；
周六：上午9点至下午1点。
8个小时 （周一至周五）；4个小时（周六）

办公休息时间: 
1个小时（周一至周五）

每周工作天数
每周5.5天

休息日 (列出所有适用日期）
每周1天 （周日）

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

基本工资率: $2,000.00 (每月)       工资总额率: $2,100.00 (每月) 
 
超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($15.80)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款
项目 扣款 (S$)
CDAC $100.00

总固定扣款 $100.00

其他与工资相关的项目
生产力奖励金

 公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

A 部分 | 雇佣细节

✓

✓

✓

项目 补贴 (S$)
制服
洗衣

$50.00
$50.00

总固定补贴 $100.00

附
录

B – 主
要

雇
佣

条
件

样
本
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D 部分 | 休假和医疗福利
各项假期
(至少工作满3个月，休假福利方可生效)

医疗福利

全额报销体检费。

每年有薪年假:   （天/小时）

每年有薪门诊病假:   （天/小时）

每年有薪住院病假:  （天/小时）

其他休假种类: 惨阅员工手册

(请注意，有薪住院病假包括有薪门诊病假。兼职员工的休
假权利可以按比例以每小时计算。)

E 部分 | 其他

试用期限：  

试用期开始日期:  

试用期结束日期:   

终止雇佣的通知期

(双方给予对方的通知期需一样长)

1周离职通知或支付1周工资的代通知金

 年  月  日
所有信息于发放日准确无误

发放日：

请浏览www.mom.gov.sg 以查询更多有关雇佣法律及休假福利的详情，以及下载主要雇佣条件的样本。

03/02/2025

 不适用

 不适用

 不适用

25.5
50.9

218.2

主要雇佣条件
除非不适用，否则所有项目都必须 填写

公司名称 
XYZ Confectionary Pte Ltd

工作地点 
Bedok Mall, #02-34m, 
Singapore 456789

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Ng Wei Jie, Roland

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S1122345K

职位
销售代表

 全职     
 兼职        

主要职务与责任
促进销售量，提高销售订单

受雇开始日期
05/05/2025 

受雇结束日期  
(仅限于固定期限契约员工)
04/05/2026

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间:  
周一至周六：上午10点致下午4点；
或下午4点至晚上10点。 
每工作日5个小时
办公休息时间:  1个小时

每周工作天数
根据值班表，每周4天

休息日 (列出所有适用日期）
周日

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时   每日   每周 
 每两周    每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第3天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第3天

基本工资率: 每小时 $6    工资总额率: $480.00  (每月) 

超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($9)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款

其他与工资相关的项目
销售回扣

 公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

A 部分 | 雇佣细节

✓

✓

✓

项目 补贴 (S$)
N.A.
总固定补贴

项目 扣款 (S$)
N.A.
总固定扣款

公司名称
Fourteen Concepts Pte Ltd

工作地点

员工姓名 （同身份证。工作准证或护照上所注明的）
Loh Li Li, Desiree

员工身份证号码/外国身份证号码（NRIC/FIN）
S9576543F

职位
行政助理

 全职     
 兼职       

主要职务与责任
基本行政服务，文件处理和客户服务。

受雇开始日期
02/08/2021

受雇结束日期
(仅限于固定期限契约员工)

B部分 | 工作时间和休息日
每日工作时间
上班时间和下班时间: 
周一至周五：上午9点致下午6点；
周六：上午9点至下午1点。
8个小时 （周一至周五）；4个小时（周六）

办公休息时间: 
1个小时（周一至周五）

每周工作天数
每周5.5天

休息日 (列出所有适用日期）
每周1天 （周日）

C 部分 | 工资
工资周期:  每个月的第一天至最后一天

 每小时  每日  每周 
 每两周  每月

超时工资支付周期:  
(若与工资周期不同)

 每小时  每日  每周 
 每两周  每月

工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

超时工资支付日期 (列出所有适用日期）
每个的月的第2天

基本工资率: $2,000.00 (每月)       工资总额率: $2,100.00 (每月) 

超时工资率:  1.5x 每小时基本工资 ($15.80)

每工资周期的固定补贴 每工资周期的固定扣款
项目 扣款 (S$)
CDAC $100.00

总固定扣款 $100.00

其他与工资相关的项目
生产力奖励金

公积金缴交额 
    (与当前公积金缴交率为准)

Key Em
ploym

ent Term
s
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Annex B – K
ey Em

ploym
ent Term

s Tem
plate

All fields are m
andatory, unless they are not applicable

Section A | Em
ploym

ent D
etails

C
om

pany N
am

e 
Place of W

ork

Em
ployee Full N

am
e (as in N

RIC
/ W

ork Pass)
Em

ployee N
RIC

 num
ber/FIN

Job Title

Full-Tim
e Em

ploym
ent     

Part-Tim
e Em

ploym
ent      

M
ain Duties and Responsibilities

Em
ploym

ent Start Date  
Em

ploym
ent End Date  

(only applicable for fixed term
 contract)

Section B | W
orking H

ours and R
est D

ay
Daily w

orking hours 
Start and end of w

ork:

Break during w
ork:

N
um

ber of w
orking days per w

eek

Rest day (specify day)

Section C
 | Salary

Salary Period: 
H

ourly  
Daily  

W
eekly

Fortnightly  
M

onthly

O
vertim

e Paym
ent Period: 

(only if different from
 salary period)

H
ourly  

Daily  
W

eekly 
Fortnightly  

M
onthly

Date(s) of Salary Paym
ent

Date(s) of O
vertim

e Paym
ent

Basic rate of pay: 
   G

ross rate of pay: 

O
vertim

e rate of pay: 

Fixed Allow
ances Per Salary Period

Fixed Deductions Per Salary Period

O
ther Salary-Related C

om
ponents

C
PF contributions payable

(subject to prevailing C
PF contribution rates)

Item
 

Allow
ance (S$)

Total Fixed Allow
ances

Item
 

Deduction (S$)

Total Fixed Deductions
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Section D
 | Leave and M

edical Benefits

Types of Leaves
 (Applicable if service is at least 3 m

onths; pay w
ill not 

be deducted for taking leave)

M
edical Benefits

Paid Annual Leave 
Per Year: 

 (days/hrs)

Paid O
utpatient Sick 

Leave Per Year: 
 (days/hrs)

Paid H
ospitalisation 

Leave Per Year: 
(days/hrs)

O
thers: 

(N
ote that paid hospitalisation leave per year is inclusive 

of paid outpatient sick leave. Leave entitlem
ent for part-

tim
e em

ployees m
ay be pro-rated based on hours.)

Section E | O
thers

Length of probation:  

Probation Start Date: 

Probation End Date:  

N
otice Period for Term

ination of 
Em

ploym
ent

(initiated by either party w
hereby the length 

shall be the sam
e)

DD / M
M

 / YYYY
All inform

ation accurate as of issuance date

Issued on:

Please refer to w
w

w
.m

om
.gov.sg for m

ore details on em
ploym

ent law
s, leave benefits and soft copy of the KETs tem

plate.

Bedok Mall, #02-34m, Singapore 456789
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A 部分 | 雇佣细节 公司名称 按照会计与企业管制局（ACRA）注册的名称注明公司的全名。  
例如，若雇主以个人名义雇用员工，请注明他的身份证/护照上的全名或商业名称。

避免使用公司简称，例如 Lucky Provision。应使用完整公司名称，
例如 Lucky Provision Pte Ltd。

员工姓名 注明员工身份证、工作准证或护照上申报的全名。

员工身份证号码/外国身份证
号码（NRIC/FIN） 

注明员工身份证、工作准证或护照上的身份证号码。  

职位 注明员工的职位。

主要职务与责任 注明员工的主要职务和职责范围。 提供简要的工作说明，详细描述员工的主要职务与责任

受雇开始日期 注明员工第一天就职的日期。

受雇结束日期 注明员工受雇期结束的日期（只适用于定期契约员工）。

工作地点（可选） 如果与公司地址不同，请注明员工的工作地点。 尽管是可选的，但强烈鼓励雇主将
其包括在内。

若员工被派驻在其他工作地点，不要使用公司总部地址。

B 部分 | 工作时间和
休息日

注明每天的工作时间，包括休息时间，
例如上午 9 点至下午 6 点（含 1 小时午休）。

每周工作天数

 

C 部分 | 工资 工资周期 注明工资周期的开始和结束日期。 注明支付工资的月份或频率，而不涵盖周期。

超时工资支付周期 注明超时工资周期的开始和结束日期(若与工资周期不同)。

主要雇佣条件部分 条件 说明
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Annex A  –  Frequently Asked Q
uestions

W
hat do I need to do or look out for if I w

ish to end the 
em

ploym
ent relationship w

ith m
y em

ployees?

R
etrenchm

ent

You are required to notify M
O

M
 through the M

andatory R
etrenchm

ent 
 retrenchm

ent due to redundancy or reorganisation of your 
profession, business, trade or w

ork. You m
ust subm

it w
ithin 5 w

orking days 

possible, then w
ithin 3 w

orking days from
 date of retrenchm

ent.

Term
ination w

ith or w
ithout N

otice

You need to issue a letter of term
ination to your em

ployee, providing notice in 
accordance w

ith the em
ploym

ent contract. If either party does not w
ish to serve 

out the notice, that party needs to pay com
pensation in lieu of notice. Both 

parties m
ay also agree to w

aive the notice period by m
utual consent via w

riting.

notice or w
ithin 7 days of the last day of em

ploym
ent for term

ination w
ithout 

notice. 

Term
ination due to M

isconduct

You m
ust conduct a form

al inquiry before deciding to dism
iss em

ployee or 
take other form

s of disciplinary action. You m
ay suspend the em

ployee from
 

w
ork during an inquiry, but you m

ust pay at least half their salary during the 
suspension.

If you need m
ore than 1 w

eek to com
plete the inquiry, you m

ust seek the 
C

om
m

issioner for Labour’s approval at least 3 w
orking days before the 

em
ploym

ent. If this is not possible, then w
ithin 3 w

orking days from
 date of 

dism
issal. 

For exam
ple, if you are a part-tim

e em
ployee w

ho w
orks 22 hours per w

eek, 
your entitlem

ent for public holiday is:

A part-tim
e em

ployee is one w
ho is under a contract of service 

to w
ork less than 35 hours a w

eek. Part-tim
e em

ployees are 
covered by the Em

ploym
ent Act (except for dom

estic w
orkers, 

seafarers, statutory board and governm
ent em

ployees). They 

holidays, sick leave, annual leave and childcare leave.  H
ow

ever, 

num
ber of hours w

orked by a sim
ilar full-tim

e em
ployee. 

N
o. of w

orking hours
per year of a sim

ilar
full-tim

e em
ployee

N
o. of w

orking hours
per year of a 

part-tim
e em

ployee
R

elevant em
ploym

ent 

em
ployee is entitled

N
o. of w

orking hours 
in a day of a sim

ilar 
full-tim

e em
ployee

x
x

=
44 hours of w

ork in a w
eek 

x 52 w
eeks in a year

22 hours of w
ork in a w

eek 
x 52 w

eeks in a year
11 

Public H
olidays

8 
H

ours
x

x
44 hours 
of pay for 

11 public holidays

44 hours
11 days

=
4 hours

Therefore, for every public holiday, your part-tim
e 

em
ployee should be paid:
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Are m
y part-tim

e em
ployees covered by the 

Em
ploym

ent Act?

清楚注明完整的职位名称，例如泡泡茶店服务员

每日工作时间 注明员工工作日的开工和收工时间以及休息时间。

休息日#

#雇佣法令第四章中有关工作时间、休息日和超时工资的规定，只适用于基本月薪不超过4500元的劳力员工以及基本月薪不超过2600 元的非劳力员工。这些规定不适用于经理和行政主管。

附录B： 主要雇佣条件说明及备注

请参考主要雇用条件样本。主要雇佣条件必须包含下列项目，除非某个项目不适用。

备注

员工姓名须与其身份证、工作准证或护照 上所列的姓名一致，并使用完整姓名。

避免使用“协议日期”或“主要雇佣条件签发日期”。应注明实际日期。

注明员工每周内具体哪几天需要工作。 请用如下方式注明工作日安排，例如：每周工作5天，或周一至周五。

避免笼统注明“每周休息一天”。应明确注明哪天是休息日，例如星期六。注明一周的哪一天是休息日

例如：2021年1月1日至31日。注明

避免仅注明工资发放频率，例如“每月一次”。应注明具体发薪日期，
例如: 每个日历月的第一天至最后一天，或 每月 15 日至下个月 14 日。 
例如: 2021年1月1日至31日(若与工资周期不同)。

注意：根据雇佣法令第四章的规定，员工每周应获得一个休息日。
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A 部分 | 雇佣细节 公司名称 按照会计与企业管制局（ACRA）注册的名称注明公司的全名。
例如，若雇主以个人名义雇用员工，请注明他的身份证/护照上的全名或商业名称。

使用商店名称，例如：Lucky Provision Shop 而不是 Lucky Provisions Pte. Ltd。

员工姓名 注明员工身份证、工作准证或护照上申报的全名。 一些雇主会在主要雇佣条件中使用员工的简称，例如Alvin Tan或Ah Seng。

员工身份证号码/外国身份证
号码（NRIC/FIN）

注明员工身份证、工作准证或护照上的身份证号码。

职位 注明员工的职位。

主要职务与责任 注明员工的主要职务和职责范围。 只标明职位，例如销售助理，而没有详细说明职务范围。

受雇开始日期 注明员工第一天就职的日期。 只标明 “协议日期 “或 “主要雇佣条件的签发日期”。

受雇结束日期 注明员工受雇期结束的日期（只适用于定期契约员工）。

工作地点（可选） 如果与公司地址不同，请注明员工的工作地点。 尽管是可选的，但强烈鼓励雇主将
其包括在内。

即使员工被部署在另一个工作地点，也要注明公司的地址。

B部分 | 工作时间和
休息日

每日工作时间 注明员工工作日的开工和收工时间以及休息时间，例如，上午9时至下午6时，包括
1小时的午休。

没有标明休息时间。

每周工作天数 例如：一个星期工作五天（星期一至星期五）。

休息日# 例如：星期六。

注意：根据雇佣法令第四章的规定，员工每周应获得一个休息日。

没有具体说明哪一天是休息日，只注明每周有一个休息日。

C 部分 | 工资 工资周期 注明工资周期的开始和结束日期，例如：2021年1月1日至31日。 注明支付工资的月份或频率，而不涵盖周期。

超时工资支付周期 注明超时工资周期的开始和结束日期，例如2021年1月1日至31日(若与工资周期
不同)。

#雇佣法令第四章中有关工作时间、休息日和超时工资的规定，只适用于基本月薪不超过4500元的劳力员工以及基本月薪不超过2600 元的非劳力员工。这些规定不适用于经理和行政主管。

#雇佣法令第四章中有关工作时间、休息日和超时工资的规定，只适用于基本月薪不超过4500元的劳力员工以及基本月薪不超过2600 元的非劳力员工。这些规定不适用于经理和行政主管。

C 部分 | 工资 基本工资率 注明员工的基本工资率，其中包括员工根据其服务契约有权获得的工资调整和
增幅。

基本工资率不包括：

• 超时工资、奖金和常年工资补贴（AWS）。

• 员工就业期间中特殊开支的报销。

• 生产力奖励金。

• 任何补贴。

避免注明总工资。应清楚列明基本工资或时薪。

工资总额率 注明员工工作一个月所获得的总金额，包括补贴。这不包括： 

• 额外款项（超时工资、奖金、常年工资补贴）。

• 就业期间特殊开支的报销。

• 生产力奖励金。

• 通勤、膳食和住宿补贴。

注意：对于渐进式薪金模式所涵盖的领域或职业，公司支付给全职员工和兼职员
工的工资须达到相应的薪金门槛。

 超时工资率#  注明员工在一天内工作超过8小时或一星期内工作超过44小时的超时工资率，乘
以每小时基本工资率。

若员工被要求加班，超时工资须至少为基本时薪的 1.5 倍。

固定补贴 每个工资周期的任何固定补贴（如适用）。 避免将不同类型的补贴合并计算，应逐项列明各类津贴。

固定扣款 每个工资周期的任何固定扣款（如适用）。 避免将不同类型的扣款合并计算，应逐项列明各类扣款。

主要雇佣条件部分 条件 说明

注明加班工资的比率，例如每小时基本工资的1.5倍
例如1.5倍小时基本工资（$15.80）

注意：

备注
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C 部分 | 工资 公积金缴交额 注明员工是否有权获得公积金。

注意：雇主必须为每月总工资超过50元的新加坡公民或新加坡永久居民员工缴
交公积金，总工资包括基本工资、补贴、超时工资、佣金和奖金。

D 部分 | 休假和医疗
福利

各项假期 至少必须注明员工应获得的有薪年假、病假、住院病假的天数。如果适用，应列出
其他类型的事假。

注意：
雇主必须提供以下有薪事假：

• 员工在受雇第一年应获得7天有薪年假，每服务多一年，年假也须多加 1
天。 工作满8年的员工应获得14天的年假。

• 工作满6个月的员工应获得14天的有薪门诊病假。
• 工作满6个月的员工，应获得60天的有薪住院病假（包括14天的门诊病

假在内）。

清楚注明所有假期类型，例如住院病假、产假、育儿假等。

医疗福利 注明员工应获得的医疗福利，例如但不限于任何医疗保险或牙科福利。

注意：如果服务满3个月的员工申请有薪病假，而且持有公共医院的医生或公司指
定的医生开具的病假单，雇主须报销员工的医疗费。

E 部分 | 其他 试用期 注明员工的试用期，包括开始和结束的日期（如适用）。

终止雇佣的通知期 注明员工被雇主解雇或员工终止雇佣契约所须履行的通知期。

注意：如果契约中没有注明通知期，就以雇佣法令中列出的期限为依据。

主要雇佣条件部分 条件 说明 备注




