	工作說明書(一)                                       

	姓名
	
	職位名稱
	

	部門
	
	工作地點
	

	填表日期
	
	員工編號
	

	審查人
	
	直屬主管
	

	一.工作摘要(描述你主要工作活動，以及你在部門中擔任甚麼角色，你的主要責任為何?)


	二.主要職責職權(請說明工作重要性、百分比、頻率等，而這些資料可以顯示你的工作範圍，以及承擔的責任、績效標準)


	三.職位的組織關係(請列出你的直屬上司，向你直接報告的部屬(只列示職位不須明示姓名)，工作上需接觸往來的人際關係


	四.工作條件(工作時間、地點、福利、薪資)


	五.資格條件(該職位所需具備的工作經驗、學歷、能力、專業資格或個人特質、工作技能等)





















































































































