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职位空缺登记表格	
(*为必须填写数据并请在适当的方格内 )
A. 雇主资料
只供职员填写

 雇主编号:

               

 空缺编号:

               

 收表日期:

               

 行业代号:

               

 职位代号:

               
 
 工作地区代号:

               


 平均月薪:

               


符合最低工资:

               
 







































PLC_Form4。

公司名称 *： 中文： 	

英语：	
商业登记号码*：______________________________________商业登记证有效日期至*：______________ 
行业及公司性质*：_____________________________________________  员工人数 *： 	人
1.  主要联系人*：___________________ 小姐/女士/先生 职位： 	
电话：________________ 传真：_____________________ 电邮： ________________________________
2. 其它联系人：_____________________ 小姐/女士/先生 职位： 	
电话：________________ 传真： ___________________  电邮： ________________________________
公司地址 *：	
求职人士申请空缺及索取<收集个人资料声明>的方法*  □ 邮寄 □ 传真 □ 电话

□  本人愿意透过电邮收取本校雇主服务组相关信息 (雇主日后仍可随时通知不再收取有关信息) 


B.空缺数据和聘用条款

职位名称*：_______________________________________________________  空缺数目*： 	
工作地区  ： 	
工作时间* 星期_____ 至_____，上/下午_____：_____ – 上/下午_____：_____； 及 / 或
星期_____，上/下午_____：_____  – 上/下午_____：_____ □ 需轮班工作：日间/夜间/不定
到任日期*： □ 即时   □ 一个月     □ 两个月   □ 三个月
基本薪金*(请勿写「面议」)：$___________________ (月薪/周薪/日薪/时薪/件薪) 
每周工作时数* ____________________ 小时    预计每月总工时* _________________ 小时
预计每月总工资* $__________________ 预计每小时工资* $_____________________
五天工作* 是 / 否      弹性上班时间*是 / 否     休息日  □ 固定时间 (逢星期___ )  □ 须轮休
聘用形式*： □ 长工   □ 临时工(聘用期)：由_______________________  至		
工作性质*： □ 全职   □兼职：工作天/时间	
职责* (请尽量以中、英双语填写) 
(中文) ： (字数在100个字以内，包括标点符号及空格位置)
	
	
(英文) ： (字数在200个英文字母以内，包括标点符号及空格位置)
	
	
福利及津贴
 雙糧     佣金     花紅      醫療福利     試用期滿加薪      年終獎金     強積金
 年假_______日   勞工假      銀行假        其他	
C.职位请求

学历要求：________________________________  工作经验： 	
技能 (请注明请求水平  良好，  普通，  简单) 
语文： 	 会话：  广东话 	  	  	  英语 	   普通话 	   其他 		
		讀寫：  中文      		 英文 	   其他 		
计算机：  软件：  文书处理  	    试算表 		  其他 		
打字：  	  英语(         每分钟字数)   	   中文 (         每分钟字数) 
其它入职请求(例如：证书、执照等) (请尽量以中、英双语填写) ： 
(中文) ： (字数在100个字以内，包括标点符号及空格位置)
	
	
		

(英文) ： (字数在200个英文字母以内，包括标点符号及空格位置)
	
	
		

你从何途径得知此
招聘服务： 电视    电台  报纸   宣传刊物  朋友介绍  劳工处
旧雇主 电话推广 网站/互联网  其他
	




D. 声明  (经本校雇主服务组所刊登职位空缺，雇主必须同意下列条件，并签署以作确认) 

1. 本公司/本人声明提交之职位空缺的招聘条件、入职要求(包括语文能力要求)及工作内容等，及其往后之修改(如有)，皆与有关职位相关并有理可据，且没有违反《性别歧视条例》、《残疾歧视条例》、《家庭岗位歧视条例》或《种族歧视条例》。 本公司/本人明白，若明知而作出或罔顾实情地作出上述陈述，而该陈述在要项上属虚假或有误导性，即属违法及可被检控罚款； 
2. 本公司 / 本人保证会按照《最低工资条例》的规定，就任何工资期支付不少于法定最低工资水平的工资予受聘于此职位空缺并受《最低工资条例》涵盖的人士； 
3. 本公司/本人保证填补职位空缺的人士会是本公司/本人的直接雇员，会为雇员购买劳工保险及加入注册强积金计划(如适用)，并受《雇佣条例》保障，以及本公司/本人所进行的一切活动皆为合法； 
4. 本公司/本人不会以任何方式或名目，无论是提供服务或培训、售卖货物、介绍其他服务、作出金钱保证等，试图获取求职人士的金钱或其他利益； 
5. 如本公司/ 本人销售的投资产品受证券及期货事务监察委员会(证监会)《证券及期货条例》所规管，本公司必须为证监会合法的持牌人/注册机构 (如适用)  ； 
6. 本公司/本人已阅读此职位空缺登记表格的「须知」，并同意遵守有关条款；
7. 本公司/ 本人明白贵校刊登上述职位空缺并不构成贵校已认同上述职位空缺已完全符合《最低工资条例》及其他条例下的所有规定。 本公司 / 本人有责任确保有关职位空缺条件符合《最低工资条例》及其他条例所载规定。 

· 我已阅「声明及须知」，并清楚明白其内容。 以上填报资料均真确无误。 
· 我已阅读及了解"声明及须知"内有关收集、使用及提供个人资料的条文，并同意贵校雇主服务组使用我的个人资料向本人提供该校的有关信息。 

公司代表/雇主姓名：					
(正楷全名)


签名： 						 日期： 					


职位空缺登记表格
须知

A. 注意事项：
1. 在填写本表格前，你必须确保填补空缺的人士会是你/贵公司的直接雇员，并受《雇佣条例》保障，以及你/贵公司所进行的一切活动皆为合法。 此外，你亦须确保所提供的资料均为真确无讹，并按实际招聘需要向本校提交职位空缺。 
2. 若你首次使用本校空缺登记服务，请将商业登记证(或学校/团体注册证明书)之副本连同职位登记表格传真/交回本校，以作核实。 本校亦可能要求你/贵公司出示其他有关资料或文件(如工伤补偿保险单、住址证明等)。 如数据不足，本校将不会处理或展示该空缺。 
3. 每一张职位空缺登记表格只供招聘一类职位空缺，此表格可影印重用。 
4. 空缺登记有效期为一个月。 若你的联络数据如地址、电话、传真号码等或雇用条件有所变更，或希望取消空缺，请立即传真至：21917889，或致电：23961628，向本校雇主服务组提出。 
5. 你/贵公司不可以任何方式或名目，无论是提供服务、售卖货物、介绍其他服务、作出金钱保证等，试图收取求职人士的金钱或其他利益。 此外，本校不会接纳和展示涉及职前或无薪培训的职位空缺。 
6. 根据《雇员补偿条例》的规定，所有雇主必须为其所有雇员(包括全职及兼职雇员，例如兼职家务助理)投购工伤补偿保险，以承担雇主在《雇员补偿条例》及普通法方面的工伤补偿责任。 
7. 你/贵公司必须按照《最低工资条例》的规定，就任何工资期支付不少于法定最低工资水平的工资予受聘于此职位空缺并受《最低工资条例》涵盖的人士。 若贵公司所提交职位空缺的工资水平未能符合法定最低工资的要求，本校将不会接纳和展示该空缺。有关法例详情，及条例为残疾人士提供的特别安排，请浏览http://www.labour.gov.hk/tc/news/mwo.htm。 查询请电23961628。 
8. 你所提交有关此职位空缺的招聘条件，入职要求及工作内容，皆不可以违反《性别歧视条例》、《残疾歧视条例》、《家庭岗位歧视条例》及《种族歧视条例》。 你应着重考虑求职人士的工作能力并遵从有关消除歧视的雇佣实务守则，请勿填写求职人士性别、年龄或种族的限制或任何歧视成份的要求，否则本校将不会接纳和展示该空缺
9. 当你收集求职人士的个人资料时(例如要求求职人士提供履历表)，须遵守《个人资料(私隐)条例》，公开公司名称及提供让求职人士索取<收集個人資料聲明>的联络人和联络方法。 有关详情，请致电2827 2827与个人资料私隐专员公署联络或浏览该署网页www.pco.org.hk。
10. 你/贵公司须为雇员加入注册强积金计划(如适用)。 
11. 本校有权决定是否接纳和展示你所提供的职位空缺。 
12. 如得到你的同意，本校或会透过电邮向雇主发放本校相关信息。 雇主亦可随时通知本校的雇主服务组以停止接收本校的信息电邮。 

B. 资料用途的声明
1. 收集资料的目的
i) 你在职位空缺表上所填写及向本校提供的个人资料，将交由本校雇主服务组为你提供转介服务、或作统计或意见调查之用。 这些数据是你在自愿情况下提供。 但如资料不足，则本校雇主服务组可能无法为你介绍求职人士。 
ii) 本校可能会使用你的个人资料(包括但不限于姓名、地址、电邮地址及电话号码)，以电邮、短讯、邮件及电话等方式向你提供有关推广本校课程、服务、活动和设施的相关信息(「有关信息」)。 
2. 资料的转移
在转介求职人士给你时，本校可能需要向求职人士及/或其他机构包括劳工处(如适用)提供上述资料。 
3. 查阅个人资料
i) 	你有權要求查閱你的個人資料及更正有關資料。你亦可要求獲得一份該等資料記錄的複本。本校可向索取個人資料複本的申請人收取費用。
ii) 如需查询有关职位空缺登记表格内提供的个人资料记录、申请查阅、更正有关资料，及/或取消本校把你的个人资料作直接推广用途，可随时传真至：21917889，或致电：23961628，向本校雇主服务组提出。 
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