
人力需求表 

更新日期 2019.05.13 

 

填表日期: 年 月 日 

部門別  職稱  職等  人數 人 

需求原因 

年度計劃內 

職位出缺，遞補人員________ 

專案申請，說明____________________ 

其他______________________________ 

增補方式：內部輪調 

          外部徵才 

預計晉用日期： 

工作內容  

基本條件 

學 歷：高中職  專科  大學  碩士  博士 

科 系：限________________________相關科系  不限科系 

駕 照：機車 汽車 不拘 

工作經歷及年數：

_______________________________________________ 

*可依各公司職缺需求增列條件 

語言能力 

英 文：不拘 流利/中等/略懂(請圈選) 相關檢定             

日 文：不拘 流利/中等/略懂(請圈選) 相關檢定             

_____：不拘 流利/中等/略懂(請圈選) 相關檢定             

_____：不拘 流利/中等/略懂(請圈選) 相關檢定             

電腦文書

處理能力 

WORD：           不拘  能應用  熟練  其他              

EXCEL： 不拘  能應用  熟練  其他              

POWER POINT： 不拘  能應用  熟練  其他              

ACCESS： 不拘  能應用  熟練  其他              

__________： 不拘  能應用  熟練  其他              

 

其他專長

及技能 

 

人力單位

意見 

 

  

申請部門

主管 
 核准主管  

 


