职位说明书
	公司名称

	职位名称
	
	所属部门 
	
	编制日期
	

	职位定员
	
	下属人数
	
	工作地点
	

	职位总体目标
	

	组织关系图：






	任职资格

	教育水平
	
	专    业
	

	工作经验
	
	从业证书
	

	计算机水平
	
	外语水平
	

	性    别
	
	年    龄
	

	专业知识/技能
	

	其    它
	

	职责及标准

	具体职责 
	频次
	提交成果的标准

	1．

	（如每日/每周/每月）
	

	2．
	
	

	3．

	
	

	4．

	
	

	5．

	
	

	工作权限
	决策权限
	

	
	审核权限
	

	
	监督权限
	

	考核指标
	经营指标
	

	
	管理指标
	

	
	团队建设指标
	

	职位享受薪资待遇
	年      薪（税前/后）
	
	万元

	
	试用期月薪（税前）
	
	元

	
	转正期月薪（税前）
	
	元

	
	每年发放      个月薪资；年终考核部分薪资所占年薪      %

	
	其它（保险/公积金等）：


委托企业负责人签字：
委托企业盖章：
  年    月   日
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