XXX公司                                                人力资源管理项目

职位说明表
任职要求
（一）必备的文化程度，请在合适的方框中划勾。（单选）
 FORMCHECKBOX 
 高中
                    FORMCHECKBOX 
 中技、职高、中专

 FORMCHECKBOX 
 大专                        ∨大学本科
 FORMCHECKBOX 
 硕士                         FORMCHECKBOX 
 博士

（二）必备专业知识：
填写说明:

专业知识栏填写与工作紧密联系的专业或业务知识，如果内容多，请按照以下分类分栏填写：工程类 、经济类 、管理类 、法律类、其他类
（三）本职位上岗需要何种资格(如：职称)？是否需要职位证书（如会计上岗证）？

（四）必须具备相关行业工作经验   年，方能胜任本职位工作 

（五）必备的专业技能

__________________________________________________________________________

填写说明:

专业技能举例：计算机基础操作技能，办公软件操作技能，专业设计软件的操作技能、专业绘图器械的使用技能、具体管理技能（如看板管理、滚动计划等）、网络应用技能、专业软件能力开发技能、公文写作技能等

（六）总体而言，您认为该职位需具备的能力
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