岗位说明书
	基本信息

	姓名
	
	身份证号码
	

	所在单位
	

	岗位名称
	
	所属部门
	

	岗位目的
	（例：研发XXX项目）

	工作内容：



工作职责：




	岗位资格要求：
（例如：教育背景，工作经验）




	岗位技能要求：
（例如：需具备XXXX技能证书，XXXX专业毕业等）




	备注：
[bookmark: _GoBack]该员工为我公司的企业高级管理人才。





公司名称（公司盖章）
