工作說明書

	單位
	
	職位
	
	到職日期
	
	年
	
	月
	
	日

	姓名
	
	主要工作
	

	項目
	工作內容
	平均每日工作時間
	備註
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	上列職務應具備之基本資格及條件(主管填寫)

	個人條件
	性別
	
性較佳；
□均可
	婚姻
	□已婚
	□未婚
	□均可

	
	年齡
	
歲以上
歲以下
	加班狀況
	□常加班
	□少需加班

	
	最佳學歷
	
	交通工具
	□汽車
	□機車
	□不需

	
	語言
	
	領導力
	

	
	操作設備
	

	
	應備經驗
	

	
	專業知識
	












