附件5      
南京财经大学红山学院

 二级单位岗位说明书
 姓名：         人员类别：        （大校委派、院聘、劳务）   填报日期：                                  
	岗位名称
	
	所在部门
	

	设置本岗位目的： 

	工
作
职
责
	职责一
	职责表述： 
	工作标准

	
	
	工作
任务
	1.
	

	
	
	
	2.
	

	
	
	
	3.
	

	
	职责二
	职责表述： 
	工作标准

	
	
	工作
任务
	1. 
	

	
	
	
	2. 
	

	
	
	
	3.
	

	
	职责三
	职责表述： 
	工作标准

	
	
	工作
任务
	1. 
	

	
	
	
	2. 
	

	
	
	
	3.
	

	备注
	


    1.工作任务——是对“职责表述”的细分。
2.工作标准——是对完成工作任务的质量要求，尽可能定量描述。

3.可根据实际在表中增加岗位职责和工作任务
2

