职位说明书

                                                 编制日期：   年    月 
	职位名称 
	
	所属单位
	
	所属部门
	

	薪资等级
	
	可轮换职位
	
	可晋升职位
	

	任

职

要

求
	性别要求
	□男                    □女                 □不限

	
	身高要求
	

	
	学历要求
	

	
	语言要求
	

	
	专业要求
	

	
	知识要求
	

	
	经验要求
	

	
	所需培训
	

	
	能力素质
	

	工

作

条

件
	所需办公设备
	□台式电脑             □一般办公用品（笔/本/文件夹/订书机等）

□电话                 □其他特别需求     

	
	工作环境描述
	

	
	危险性描述
	

	
	工作时间描述
	

	沟

通

关

系
	
	沟通对象
	沟通内容
	沟通频率

	
	内部
	
	
	

	
	外部
	
	
	

	工作职责范围

（按重要性顺序排列）

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	


