申才网——<企业人力资源专家

职位说明书

委托招聘企业名称：                                  SC-OD-09-13

	招聘职位
	
	需求人数
	

	职位所属部门
	
	直属上级职位
	

	可能互相转换职位
	
	可能晋升的职位
	

	预期到职时间
	
	工作地点
	

	直接下属部门/
职位/人数
	

	管理权限
	

	主要工作内容及

工作职责
	1、

2、

3、

	能力素质基本要求
	（请选择您认为符合该职位的重要能力要求，用“(”表示，可多选！）

	
	
	A
	信息敏感性；

	
	
	B
	主动性；

	
	
	C
	客户服务导向；

	
	
	D
	人际理解力；

	
	
	E
	影响力；

	
	
	F
	组织认知能力；

	
	
	G
	关系建立能力；

	
	
	H
	团队合作；

	
	
	I
	培养下属；

	
	
	J
	团队领导；

	
	
	K
	分析思考，分析问题、推理、计划能力；

	
	
	L
	洞察力、批判式思考、定义问题、形成理论的能力；

	
	
	M
	自我控制（承受压力、情绪稳定性）；

	
	
	N
	自信；

	
	
	O
	弹性（灵活性、适应性）；

	
	
	P
	组织承诺（对组织文化认可，对企业忠诚度）;

	
	
	Q
	其他（请详细描述）

	考核目标
	经营指标
	

	
	管理指标
	

	
	团队建设指标
	

	任      职      资      格
	年龄
	
	性别
	
	户籍
	

	
	教育水平
	
	专业要求
	
	外语要求
	

	
	培训经历要求
	

	
	行业背景及工作经验要求
	至少拥有          年以上                  行业           经验
或具备          年以上                  行业           经验，
至少拥有          年以上                  职位经历；

	
	专业资格要求
	

	
	专业技能要求
	

	
	性格特征要求
	

	
	素质要求
	

	
	工作禁忌要求
	

	薪资福

利待遇
	转正期月薪
	_________至_________之间
	年  薪
	_________至_________之间

	
	试用期月薪
	_________至_________之间
	试用期
	_______月

	
	月固定津贴
	
	奖励、提成比例
	
	有否年底双薪
	

	
	交通补贴
	
	餐费补贴
	
	通信补贴
	

	
	出差补助
	
	住房补助
	
	社会保险
	

	
	养老金缴纳

基数
	
	公积金缴纳

基数
	
	是否有培训
	

	
	有否有双休
	
	年休假天数
	
	是否有班车/配车
	

	上岗资格鉴定

标准及方式
	

	职位特别要求
	您希望该职位人选来自同行内的_______（领先、竞争、其他优秀）企业，

比如：______________________________________________

	面试流程/

面试官职位
	初次面试
	二次面试
	三次面试

	
	
	
	

	委托是否需要保密
	


委托企业负责人签字：
委托企业盖章：
           年    月   日

电话：86-21-60720188     传真：86-21-60720181     网址：http://www.sc.sh.cn

