四川外语学院科室及岗位设置方案编写格式：

××××××下属业务科室及岗位设置方案

一、××××××室（科）：（）
1、职责：

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
2、岗位设置：


   岗位名称      岗位类别      职责概要                             定员数


① ×××××   ×××××    ×××××××××××××××××    ××
② ×××××   ×××××    ×××××××××××××××××    ××
③ ×××××   ×××××    ×××××××××××××××××    ××

……
n  ×××××   ×××××    ×××××××××××××××××    ××


     3、有关说明：

① ××岗位工作量情况：

② ××岗位定员数说明：

③ ××岗位设置理由：


      n  ×××××
二、××××××室（科）：

     ……

三、××××××室（科）：

   ……


  Ｎ、附：各岗位《岗位说明书》
不设科室的，此处写为：“不设下属科室，岗位设置如下：”








