附件：

职位说明书（模板）
	职位

基本

信息
	单位名称
	（按学院文件规定名称填写）

	
	职位名称
	处长/部长/主任/二级学院院长（按学院任命填写）

	
	职位级别
	正处级/副处级

	
	直接上级
	主管院领导

	职位

概述
	协助主管院领导做好各项工作，负责    的全面工作

	职位

职责
	职责描述
	主要绩效指标

	
	如制定三年任期目标并全面落实
	完成每年的任期目标

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	任职

条件


	例：

1、能够正确运用马克思主义立场、观点、方法分析和解决实际问题，能够正确运用邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观指导工作，自觉践行社会主义荣辱观。

2、拥护和贯彻执行党的路线、方针、政策，法制观念强，依法办事，清正廉洁，勤政为民。

3、具有较好的管理能力、组织协调能力；善于开展调查研究，语言表达和文字能力强；有全局意识，服务意识强，群众基础好。

	任职资格
	例：

1、年龄在50岁以下，身体健康。

2、本科以上学历，具有一定的计算机操作水平，有相关工作经历。

3、中共党员且具有五年以上党龄。

	备注
	


主管院领导签字：                         2014年    月    日
