工作说明书样表
	职务名称
	部门
	工作地点
	描述人

	 
	 
	 
	 

	直属主管
	职位级别
	职位代码
	审核人

	主要目的：

	主要职责：

	任职资格
1、年龄区间____________________2、性别：___________________

3、教育背景：
所需最低学历：________________专业：_______________________

说明：_____________________________________________________ 

4、培训或继续教育
培训科目：

培训时间：

证 书： 

说 明：

5、经验（工作经历）

6、技能

 

	7、个性

8、体能

9、职位关系

可升迁职位：

可轮换职位：

	工作环境：

1、工作场所：

2、工作时间：

3、环境状况：

4、危险性或职业病

	填表日期：


  

