编号_______
中国传媒大学岗位职责申报书
申报单位____________________
填表时间____________________
中国传媒大学人事处 制
	一、岗位基本情况

	共有职员岗位
	   个
	共有科级机构
	个

	科级机构名称及人数：
1.________________________，_____人
2. _______________________，______人
3. _______________________，______人
4. _______________________，______人
（请按照以上范例自行添加科级机构）

	二、部门任务及工作职责

	

	三、各个岗位的岗位职责

	岗位一
	所在科室：
	岗位名称：

	具体岗位职责：

	岗位二
	所在科室：
	岗位名称：

	具体岗位职责：

	岗位三
	所在科室：
	岗位名称：

	具体岗位职责：
（请按照以上范例自行添加其余岗位的岗位职责）

	四、学校职员聘用办公室意见
（签字并盖章）：
年  　    月  　     日


