人员补充申请表
申请编号： ________（由人力资源部填写）
提交日期： ____年__月__日

一、申请部门信息
	项目
	填写内容

	申请部门
	

	现有人数
	编制：___人，实际：___人，空缺：___人

	部门负责人
	

	联系电话
	



二、补充岗位基本信息
	项目
	填写内容/选择

	岗位名称
	

	岗位类别
	□管理 □技术 □营销 □职能 □生产 □其他

	补充性质
	□新增岗位 □替补离职（原任职员：_____）
□编制扩充（原编制___人，现申请扩至___人）

	汇报上级
	

	工作地点
	

	申请人数
	___名

	期望到岗时间
	____年__月__日

	用工形式
	□劳动合同制 □劳务派遣 □实习 □兼职 □其他

	是否紧急招聘
	□是 □否（紧急原因：________）



三、补充岗位详细说明
1. 岗位设置必要性说明
（请详细阐述该岗位对部门及公司业务的价值，如：支持新项目开展、缓解现有工作压力、补充关键技能短板等）



2. 主要工作职责（请按重要性排序）
① ____________________________________________________________
② ____________________________________________________________
③ ____________________________________________________________
④ ____________________________________________________________
⑤ ____________________________________________________________
3. 任职资格要求
	类别
	最低要求
	期望要求

	学历专业
	
	

	工作经验
	
	

	必备技能
	
	

	证书要求
	
	

	能力素质
	
	

	其他要求
	
	



四、招聘计划与成本预算
1. 招聘渠道建议（请勾选并填写预估费用）
· □内部调配/竞聘（费用：____元）
· □内部推荐（推荐奖金预算：____元/人）
· □网络招聘（网站：______，预算：____元）
· □校园招聘（预算：____元）
· □猎头服务（费率：___%，预算：____元）
· □其他：________________（预算：____元）
2. 薪酬预算
	项目
	年度预算（元）
	备注

	基本工资
	
	

	绩效奖金
	
	

	津贴补贴
	
	

	年度总额
	
	


3. 试用期安排
· 试用期时长：___个月
· 试用期薪酬比例：___%
· 试用期考核标准：__________________________________________

五、评估与审批
1. 部门内部评估
	评估维度
	评分（1-5分）
	简要说明

	业务紧急性
	
	

	替代方案评估
	
	（如：工作重新分配、外包、暂缓等）

	长期需求程度
	
	

	综合建议
	□强烈推荐 □建议补充 □可暂缓 □不建议
	


2. 审批流程
	审批环节
	审批意见
	签字/日期

	部门负责人
	□同意 □修改后同意 □不同意
意见：________________
	签字：____
日期：____..

	人力资源部审核
	□符合编制计划 □需调整 □超编特批
审核意见：________________
	签字：____
日期：____..

	分管领导审批
	□批准 □驳回 □需上会研究
意见：________________
	签字：____
日期：____..

	总经理/总裁审批
（如需要）
	□批准 □否决
意见：________________
	签字：____
日期：____..



六、人力资源部填写（审批通过后）
	项目
	填写内容

	岗位评估结果
	□已进行岗位价值评估，建议职级：_____

	薪酬定级
	建议薪酬范围：______元/年 - ______元/年

	招聘负责人
	

	启动招聘日期
	____年__月__日

	备注
	



附件清单：
· 岗位说明书（如有更新）
· 部门组织结构图
· 业务需求分析报告（新增岗位必须提供）

填表与使用说明
1. 申请时效：本表审批通过后有效期为三个月，逾期未到岗需重新申请。
2. 完整填写：所有带“*”部分必须详细填写，确保信息充分。
3. 预算管理：实际招聘成本不得超过预算的10%，超出部分需另行审批。
4. 流程跟踪：申请人可通过人力资源系统跟踪审批进度。
5. 变更处理：如在招聘过程中岗位要求有重大调整，需重新提交变更申请。
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