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说明：薪资与发薪日通知及员工确认书模板 

（纽约州劳工法 (New York State Labor Law) 第 195.1 条款） 
 
劳工署 (Department of Labor) 提供几种常见的薪资协议模板，包括英语与中文、海地克

里奥尔语、韩语、波兰语、俄语、西班牙语等双语对照通知及确认书。雇主可以创建自己

的通知函，使用或修改 Labor Department 提供的表格，但需要满足以下条件： 
 

• 必要信息均以英语及员工的主要语言（若有可用模板）呈现  
• 员工收到一份副本  
• 员工签字确认收到副本，并向雇主指明其主要语言  
• 雇主将该通知及确认书副本保留 6 年  

 
以下内容为选择模板的说明。有关详细信息或帮助，请参见《指南》 (LS 52) 或联系劳工

标准局 (Division of Labor Standards)。  
 
LS 54 时薪员工的通知  
此表格适用于未豁免于州及联邦适用的加班费规定范围的时薪员工。例如，适用于正常薪

资为每小时 $10 且加班薪资为每小时 $15 的员工。  
 
LS 55 多种时薪员工的通知  
此表格适用于因从事不同任务或不同轮班工作而需支付一种以上薪资标准的员工。例如，

此表格适用于负责门卫工作时薪为 $10 而园林工作时薪为 $12 的员工，或者是白天晚上

轮班工作薪资标准不同的员工。  
 
LS 56 周薪或固定薪资（每周 40 小时或以下）员工的通知*  
此表格适用于按周计算薪资或按每月固定工作时间（每工作周 40 小时或以下）计算薪资

的员工。  
 

• 员工的正常薪资率为周薪或薪资除以应付薪资小时数。  
• 加班薪资率为正常薪资率的 1½ 倍。 

 
除了极其有限的例外情況外，对于工作小时数不定而超过 40 小时的工作周以固定 

（不变）周薪支付属于非法行为。即使有标准工作周规定，通常还是有工作小时数不定的

情况。因而，我们未提供每周工作超过 40 小时按周薪计算的员工所适用的模板。为避免

违反加班规定，劳工署强烈建议雇主为标准工作周超过 40 小时而符合加班条件的员工按

时薪支付其工资。  
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LS 57 不定时、日薪、按件计酬、固定薪资及其他非时薪员工的通知*  
此表格适用于不定时、日薪、按件计酬、固定薪资或其他任何非按照实际工作小时数支付

薪资的非豁免员工。在每个加班周，雇主必须：  
 

• 计算正常薪资率（总正常工资除以总工作小时数）  
• 计算加班费用（正常薪资的 1/2）  
• 计算加班费用与加班小时数的乘积，以及  
• 支付除非定时薪资、日薪、按件计酬、固定薪资以及其他薪资外的加班费用。  

 
LS 58 行业工资及其他工作的通知 此表格适用于以下员工：  
 

• 从事公共工程项目（如州及联邦法规定在行业工资范围内的工程），或  
• 既从事行业工资范围内的工作，又负责非行业工资范围内的工作。 

 
表格中为雇主留出了空间，书写其他（非行业工资）工作应支付的正常薪资与加班费等内

容。此表为员工说明了行业薪资工作一周内收到的任何费用将计入周工作时间超过 40 小
时的加班费。  
 
LS 59 受豁免员工的通知    
此表格适用于不受州法规或《公平劳动标准法案》(Federal Fair Labor Standards Act)  
限制支付加班费的员工。雇主应明确指出加班豁免，或者如果员工不在 New York State 
Labor Law 第 19 款对“员工”一词的定义范围内，雇主应明确说明最低工资豁免情况。  
 
LS 309 农场工人通知及劳工协议    
此表格将遵从第 195.1 条款的支付通知要求以及《农场工人最低工资法令》的劳工协议

的要求。 
 
* 餐饮行业的雇主不得以非时薪支付非豁免员工薪资，但以佣金为薪资的销售人员除外。 
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