	工作說明書(三)                                       

	一、工作識別

	部門
	
	職位名稱
	

	直屬主管
	
	工作地點
	

	工作編碼
	
	製表日期
	

	二、工作摘要

	

	三、職務內容

	1.每日例行性工作

	

	2.每週例行性工作

	

	3.其他例行性工作

	

	4.不定期工作

	

	四、組織關係

	1. 職位組織架構與管理人數

	

	2. 組織內外接觸對象

	對象
	方式
	頻率

	
	
	

	
	
	

	五、資格條件

	

	六、培訓課程及所需訓練

	




















































































































