	工作說明書範例(二)

	部門名稱
	

	職務名稱
	

	直屬主管職稱
	

	直接管轄部屬人數
	

	直接管轄部屬職稱
	

	工作描述、權責
	

	學/經歷要求 
	

	專業能力 
	

	其它要求(電腦、語文、證照)
	

	主要任務與執行頻率 
	任務名稱
	執行頻率

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	具體工作成果
	

	績效指標 
	

	製表日期
	
	主管審核
	


