	O　O　O　公　司　工　作　說　明　書

	     工

     作

     識  

     別
	工作職稱
	企劃管制專員
	工作代碼
	A210-643

	
	所屬部門
	總管理處企劃室
	部門代碼
	CA0512

	
	直接主管
	企劃室主任
	部門主管
	總管理處副總經理

	
	職位等級
	四等
	薪點範圍
	120-160

	
	撰寫人
	工作分析師: Lee
	薪資範圍
	36000-48000

	
	審核人 
	人資經理Chris Chen
	撰寫時間
	2003/01/01

	工作摘要
	編制集核配全公司各單位之年度研究發展計畫及預算；辦理委託研究計畫之審查,考核及成果追蹤

	工作關係
	1. 向誰報告

2. 與誰配合

3. 督導誰

4. 組織外接觸

	職責
	1. 擬定公司研發目標、策略

2. 建立年度發展計畫、預算、提審

3. …..

	職權
	

	績效標準
	

	工作條件
	

	工作規範
	1. 管理相關研究所畢業or 行政企劃類高考及格

2. 中英文聽、說、讀、寫流利

3. 熟悉Microsoft word、excel、Power point 操作能力


