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工作基本資料表 
EMPLOYMENT INFORMATION FORMEMPLOYMENT INFORMATION FORMEMPLOYMENT INFORMATION FORMEMPLOYMENT INFORMATION FORM    

                                                               

員工編號 Staff Number:                                      更衣櫃編號 Locker Number:   

應徵部門 

Applied for 
 應徵職位 

Position 
 

個人資料 Personal Information (年份請以西元 4 碼表示) 

中文姓名 

Name 
 

英文姓名 

E. Name 
 

性別 

Gender 

□男 M 
□女 F 

2 吋相片  

Attach Recent Photo 

3.5 × 4.5 cm 

身分證字號 

ID  
 

出生日期 

D.O.B. 
 

年齡 

Age  
    

血型 

Blood 

Type 

 

電子郵件 

Email 
 

身高 

Height  

公分 

CM 

體重 

Weight 

公斤 

KG 

出生地 

Place of Birth 
 

國籍 

Nationality 

□本國 Native 

□他國 Foreigner：          

戶籍地址 

P. Address 
 

手 機 

Mobile # 
 

通訊地址 

C. Address 

□同戶籍 Same as P. Address 

□其他 Others： 

市內電話 

Local 

Phone # 

 

兵役狀況 

Military 

Service 

□役畢 Discharge (     年 Y    月 M)   

□未役 No 

□免役 E xe m p t i o n ，原因 Reason： 

駕照 

Driving License 

□汽車 Car 

(□小客車/□大客車/□大貨車)   

□機車 Motorcycle 

緊急連絡人 

Emergency 

Contact 

 
手機 

Mobile # 
 

關係 

Relationship 
 

        學歷 Education Background (請由最近完成學歷開始依序填寫，年份請以西元 4 碼表示) 

學歷 

Degree 

學校 

School 

科系 

Department 

起 From 迄 To 畢業/肄業 

Graduate/Un-graduate  年 Y 月 M 年 Y 月 M 

        

        

        

          工作經歷 Work Experience (請由最近一份工作開始依序填寫，年份請以西元 4 碼表示) 

公司 

Company 

部門 

Department 

職稱 

Position 

直屬主管 

Line MGR 

主要工作內容 

Contents 

起 From 迄 To 薪資 

Salary 

離職原因 

Reason for 

Leaving 年 Y 月 M 年 Y 月 M 
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語言能力 Language Skills 

語文種類 

Language 

閱讀 

Reading 

聽 

Listening 

說 

Speaking 

寫 

Writing 

認證 

Test 

分數 

Score 

英文 

English 
□優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F.   

日文 

Japanese 
□優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F.   

 □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F.   

 □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F. □優 E. □良 G. □可 F.   

方言 

Dialects 
 

電腦應用能力 Information Technology Knowledge & Other Skills 

資訊相關技能 

IT Skills 

Microsoft 
Word 

Microsoft 
Excel 

Microsoft 
Power Point 

Microsoft 
Outlook 

中打 
Chinese Typing 

英打 
English Typing 

□精通  □略懂 

□中等  □不會 
□精通 □略懂 

□中等 □不會 
□精通 □略懂 

□中等 □不會 
□精通 □略懂 

□中等 □不會 
 字/分 字/分 

其他電腦相關擅長應用軟體(包含設計類/人事類/財務類/門市類)Proficient in other Software as:  
 

 

 

 

專業訓練/證照 Professional License / Certificate 

1. 專業類 

中餐證照 □廚師證 □乙級   □丙級 

烘焙證照 □乙級   □丙級 

西餐證照 □乙級   □丙級 

勞工安全相關證照 □甲級   □乙級    □其他                          

救生員相關證照  取得日期                       核發機構                    

急救人員 授課機構                       證書證號                    

防火管理人員 取得日期                       核發機構                    

臺北市營業場所衛生管理人員 課程日期                       證書證號                        

AH&LA 相關證書 □CHS，取得日期                      □其他                   

HACCP 課程 上課日期                       課程名稱                     開課機構                    

2. 其他類 (請詳述證照名稱及取得日期) 

                                                    

家庭狀況 Family Information 

稱謂 

Relationship 

姓名 

Name 

年齡 

Age 

職業 

Occupancy 

稱謂 

Relationship 

姓名 

Name 

年齡 

Age 

職業 

Occupancy 

        

        



本資料表僅供台北萬豪酒店使用                                                        3 / 4 

是否有親友在本公司任職 Any Friends / Relatives work in Taipei Marriott Hotel 

關係 

Relationship 

姓名 

Name 

服務單位 

Department 

職稱 

Position 

關係 

Relationship 

姓名 

Name 

服務單位 

Department 

職稱 

Position 

        

其他資料 Other Information 

希望薪資待遇 

Expected Salary 
月薪 Basic Monthly Salary NTD$                 元  

最快可報到日 

Available Date 
□隨時 Available Now □日期 Date      ，說明 Remark        

應徵管道 

Recruiting Channel 

□人力銀行網站 □Marriott.com  □同仁推薦，姓名：               ，服務單位           

□其他：______________ 

是否有重大疾病： 

Disease 
□無 N/A  □有 Yes，說明 Remark： 

（依據「食品良好衛生規範」第 6 條第 2 項第 2 款：餐飲從業人員在 A 型肝炎、手部皮膚病、出疹、膿瘡、外傷、
結核病或傷寒等疾病之傳染或帶菌期間，或有其他可能造成食品污染之疾病者，不得從事與食品接觸之工作。） 

1. 本表所填資料皆屬事實，若有不實且經查證，本人同意依國家法令及公司規定接受解僱處份。 

      I hereby confirm that the information on this form and any attached information are accurate and complete. 

      I understand that any deliberate falsification or omission of relevant information will result in rejection of my 

application or termination of employment if being hired. 

2. 本人了解個人資料保護法規定，同意公司使用本人所提供之個人資料，以為求職及就業之目的用途。 

I acknowledge the rules of Personal Information Protection Act, and allow the company to access, collect, use, copy, and disclose my 

personal information for the purpose of employment process. 

3. 本人同意公司得依上述所提供之工作經歷紀錄，進行諮詢調查。 

I hereby agree the possible reference check with above previous employers I mentioned. 

4. 本人同意如獲聘任，將於到職前完成身體檢查，並同意檢驗醫院直接將本人體檢報告送予公司留存。 

I agree to receive the regular pre-employment medical examination when I am considered for employment and also authorize the 

clinic conducting such examination to send my medical report directly to the company.  

This report is only using in preventing the spread of infectious diseases. 

5. 本人一經錄用，絕對遵守公司規定之各項章程及規則。 

I undertake, if accepted, to abide by the regulations of the company. 

 

簽名 Signature：                              日期 Date：                  
 

 

簽核 Approved by 

單位主管 

Sub. Department Head 

部門主管 

Department Head 

人力資源部 

Human Resources 

總經理 

General Manager 

    

人力資源部使用 HR Use Only 

錄取部門 

Hire Department 
 

職位 / 職級 

Position / Grade 
 

部門編制人數 

Budget Headcount 
 

部門現職人數 

Actual Headcount 
        □符合人力規劃  □超額  □其他：         

到職日 

To Start On 
 

本薪 

Monthly Paid 
NTD$ 

薪酬承辦人 

C&B Specialist 
 

承辦日期 

Personnel File Date 
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推薦人 Reference Check 

姓名 現職公司及職稱  

簡敘與應徵者的關係，如同事或主管以及期間為何  

請描述應徵者的專業技巧/知識及專長  

請描述候選人溝通能力及人際關係  

請描述應徵者的主要優勢  

請描述應徵者有哪些地方需要改進或調整  

您會建議僱用應徵者嗎?  

 

內部評估 Interview Evaluation 
優(E) 10 分 / 佳(G) 9 分 / 中等(A) 8 分至 7 分/ 低於標準(BA) 6 分 / 差(P) 5 分以下 

 

第一階段面試 人力資源部 1st Interview by HR 第二階段面試 部門主管 2nd Interview by Dept. Head 

分數 

Points 

補充說明 

Comments 

分數 

Points 

補充說明 

Comments 

工作經驗/專業知識 

Experience / Job Knowledge 
 

 

 

 

個性/態度 

Personality / Attitude 
  

談吐應對 

Respond Appropriately 
  

自信心 

Self-Confidence 
  

溝通能力 

Communication Skill 
  

情緒管理能力 

EQ 
  

團隊合作觀念 

Team Spirit 
  

學習能力/意願 

Willing to Learn 
  

穩定性 

Steady 
  

語言能力 

Language Ability 
  

綜合評論 

General Comments 

 

 
 

備註 

Remark 

分數總和 Total Score         

□建議第二階段面試 2nd Interview Suggested 

□轉介其他單位 Transfer to other dept. 

□回絕 Not Qualified 

分數總和 Total Score         

□建議錄取 Accepted 

□備取名單 Pending 

□不錄取 Reject 


