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	工作任务

	1、
	1.1 

	
	1.2 

	
	……

	2、
	2.1 

	
	……

	3、
	

	
	

	
	

	4、
	

	5、……
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	四、任职资格

	学历与证书
	学历
	

	
	证书
	

	 工作经验与培训
	工作经验
	

	
	培训经历
	

	知识与技能
	专业知识
	

	
	法律知识
	

	能力素质
	核心能力素质
	

	
	外语能力
	

	
	计算机能力
	

	（以上可根据实际岗位情况进行增删）

	五、核心绩效考核指标

	1、                 
2、



[bookmark: _Toc390446484][bookmark: _Toc509327884]3. XX科副科长
……（同上）
[bookmark: _Toc390446486][bookmark: _Toc509327885]4. XX岗
	一、基本信息

	岗位名称
	XX岗
	所属部门
	XX部门XX科

	二、工作描述

	岗位概述
	


	三、工作职责及任务

	职责类别
	工作任务

	1、
	1.1 

	
	1.2 

	
	1.3 ……

	2、
	2.1……

	
	

	
	

	
	

	3、
	

	
	

	4、……
	

	
	

	
	

	四、任职资格

	学历与证书
	学历
	

	
	证书
	

	 工作经验与培训
	工作经验
	

	
	培训经历
	

	知识与技能
	专业知识
	

	
	法律知识
	

	能力素质
	核心能力素质
	

	
	外语能力
	

	
	计算机能力
	

	（以上可根据实际岗位情况进行增删）

	五、核心绩效考核指标

	1、
2、



[bookmark: _Toc390446487][bookmark: _Toc509327886]5. XX岗
……（同上）

[bookmark: _Toc509327887]6. ……
……（同上）
[bookmark: _Toc509327888]（三）XX科
[bookmark: _Toc509327889]1. XX科部门职责
……
[bookmark: _Toc509327890]2. XX科科长

[bookmark: _Toc509327891]3. XX科副科长

[bookmark: _Toc509327892]4. XX岗

[bookmark: _Toc509327893]5. ……



[bookmark: _Toc509327894]（四）……
[bookmark: _Toc509327895]1. ……
……
[bookmark: _Toc509327896]2. ……

