雇  员  职 位 说 明 书
                                              编号：

一、基本资料

	职位名称
	
	所属部门
	

	任职者姓名
	
	职位类别
	

	直接上级
	
	本职位定员
	      名


二、工作概述

	


三、工作内容

	编号
	工作项目
	工作依据
	负责程度
	发生频率
	工作结果表现形式

	
	
	
	
	
	办理文件、表单或会议名称
	呈报/送岗位

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


四、任职资格条件
	任职资格条件
	学    历:                              专业知识:         

外语知识:                              岗位或行业经验:   

政治面貌:     

	个性能力要素

	个性要素：
能力要素： 




部门领导签字：                                       （公章）

年    月    日






