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法例規定

篩選和甄選

招聘規劃

僱主就⼯作職位篩選和甄選申請⼈或僱
員時，宜採⽤劃⼀甄選準則。有關準則
應在招聘、晉升、調職、培訓、解僱或
裁員時統⼀應⽤於所有申請⼈及僱員。
採⽤劃⼀甄選準則有助促進公平，避免
無意識的偏⾒和歧視。

僱主開始制定劃⼀甄選準則時，可列出
與⼯作有關的要求，並確定相關和必須
的個⼈特質。普遍⽽⾔，劃⼀甄選準則
應與教育、經驗、知識、技能和才能有
關，⽽且必須客觀、清晰界定，以及按
優次排列。此外，僱主應定期檢討和更
新劃⼀甄選準則；若僱員或申請⼈要求
索取劃⼀甄選準則，應向他們提供。

僱主不應在⼯作施加⾮必要的要求或條件，
因為這樣可能會對某⼀類擁有或缺乏《性別
歧視條例》的受保障特徵的⼈構成違法間接
歧視。若劃⼀甄選準則指明某⼀性別，僱主
必須確保該要求屬《性別歧視條例》所指的
真正的職業資格。

劃⼀甄選準則

教育
執⾏⼯作所必要的
正規教育資歷

經驗
所需經驗的類
型和年數

知識
執⾏⼯作需具備的資訊，例
如認識法律及規例、知悉業
界如何運作等

技能∕才能
執⾏⼯作必須具
備的專業技能、
軟性技能和能⼒
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良好管理常規系列：
《性別歧視條例》



甄選測試
甄選測試應基於⼯作要求進⾏，⽽且應客觀
衡量申請⼈勝任⼯作或接受培訓後勝任⼯作
的能⼒。所有申請⼈應接受相同的甄選測
試，進⾏測試前應制定客觀的評分標準，所
有試卷應以劃⼀和客觀的⽅式評核。

為免出現無意識的偏⾒，僱主可為每⼀名申
請⼈編配號碼，評核⼈員便不會知悉申請⼈
的⾝分。僱主可訓練所有評核⼈員客觀利⽤
甄選測試，並親⾃審核試卷，以確保內容與
⼯作相關。

某公司正招聘銷售經理，並同時作公開招聘和內部招聘。⼀名懷孕的現職銷售⼈員申請職
位，雖然她具備職位所需要求，但銷售總監因擔⼼她放產假期間會⼈⼿短缺⽽沒有選擇她作
進⼀步考慮。銷售總監基於她懷孕⽽沒有把她納⼊考慮之列，剝削了她獲進⼀步評選的機
會，此舉可能有歧視成分。

例⼦：想⼀想

篩選前先協定評審⽅法∕標準

應由多於⼀⼈篩選申請⼈，以免有
個⼈偏⾒

良好常規

對所有申請⼈⼀視同仁

決定篩選申請⼈時避免作出定型假設

按照職責說明和個⼈特質所有要求
評審每⼀名申請⼈

此單張的資訊僅供參考，不能取代法律意⾒。


