	人力資源需求表
[bookmark: _GoBack]Manpower Resource Requisition Form
DOC NO.006
	
Avalon Oss Renovation & Construction Ltd
   103-6554 175 st, Surrey 
E- mail: info@avalonoss.com
T: 778.986.6999 


[image: ][image: 雲水建設logo_工作區域 1]


                                         


□增加 Increase  □補員  Fill-in	                                                                       填表日期 Form Date:          年      月       日  Year/ Month/Day
	申請部門
Application dept.
	
	需求崗位
Vacant position name
	
	需求人數
Headcount in Demand
	

	申請增補理由
Reason for Incremental or Replacement Headcount
	  □ 擴大編制  Expansion of Staffing   
  □ 儲備人力 Reserved Manpower
  □ 辭職補充  Replacement for Resigned Staff         
  □ 短期需求  Short-term Need
	希望到職日期
Expected Report Date
	

	應具備條件 Qualifications

	年齡 Age
	
	性別 Gender
	
	專業  Expertise
	
	其他 Other
	

	具備技能及工作經驗
Skills and Work Experience
	

	工作地點
Work Location
	
	建議薪資
Proposed Salary
	
	工作時間
Working Hours
	

	本職位工作分及增員理由:
Job Description and Reason for Incremental Staffing
	
	公司內部有無合適人選 Availability of Suitable Candidates Internally
	□ 有 Yes   □ 無 No 

部門Department :

姓名 Name :

	申請人 
Applicant
	
	主管  
Supervisor
	

	營運經理
COO
	
	總經理
CEO
	


審批權限說明: 所有增編員需通報總經理
Approval Authority Explanation All fictitious reports of additional staff require approval from the General Manager.
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