
职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1 年龄在25岁以下；
1.2计算机、通信或电子相关专业；
1.3具有较丰富的开发经验及较强的分析能力；
1.4视野开阔，不为创新，较强的表达能力，组织、应变能力较强。

技
能
要
求

2.1了解IT行业的相关知识，掌握通信通用协议，邮电业务规程及相关专业知识；
2.2掌握相关产品的业务流程及各种功能。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1负责公司相应项目的需求分析工作，保证用户的合理需求得到满足；
5 .2售前技术支持，标书应答。

考
核
标
准



职务说明书

职务名称 业务需求主管
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1 年龄在25岁以下；

1.2  计算机，通信或电子等相关专业本科以上；

1.3  具有一定的软件开发经验及项目实施经验，较强的分析能力；

1.4  较强的表达能力，应答能力较强。

技
能
要
求

2.1  了解IT专业的相关知识；
2.2  掌握通信通用协议；

2.3  邮电业务规程及相关专业知识；

2.4  掌握相关产品的业务流程及各种功能。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1负责公司相应项目的需求分析工作；

5.2保证用户的合理需求得到满足；
5.3售前技术支持；
5.4标书的应答

考
核
标
准



职务说明书

职务名称 业务需求组员
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名 职务名称
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间 直接主管

员工本人签字： 直接主管签字： 所属部门主管签字：
所属副总签字： 人事部签字： 总经理签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1年龄在25岁以下；
1.2计算机，通信或电子等相关专业本科以上；
1.3熟悉部门所有产品业务流程，具有一定的项目实施经验，同时具有一定的销售经验；

1.4视觉敏锐，交际能力强

技
能
要
求

2.1了解IT待业的相关知识；
2.2掌握通信通用协议；

2.3邮电业务规程及相关专业知识；
2.4掌握相关产品的业务流程及各种功能。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1制定部门产品的战略方向；
5.2寻找战略合作伙伴；
5.3寻找新的经济增长点；
5.4协助售前支持；
5.5推动本部门产品的配套销售及捆绑销售。

考
核
标
准



职务说明书

出纳

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名 职务名称
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间 直接主管

员工本人签字： 直接主管签字： 所属部门主管签字：
所属副总签字： 人事部签字： 总经理签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1年龄在25岁以下；
1.2最好是计算机，通信或电子等相关专业
1.3有相关工作经验
1.4视觉敏锐，交际能力强。

技
能
要
求

2.1熟悉IT行业的相关知识，了解IT行业市场动向

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1配合主管的工作，协助售前支持
5.2推动本部门产品的配套销售及捆绑销售

考
核
标
准



职务说明书

策略合作组员

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名 职务名称
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间 直接主管

员工本人签字： 直接主管签字： 所属部门主管签字：
所属副总签字： 人事部签字： 总经理签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1年龄在25岁以下；
1.2计算机，通信电子或相关专业本科；
1.3两年以上工作经验。

技
能
要
求

2.1熟悉主机设备及数据库，网络产品
2.2具有相当的工程维护经验。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1负责各项目的硬件集成及其他工程服务
5.2组织硬件产品的售后维护。

考
核
标
准



职务说明书

工程主管

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名 职务名称
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间 直接主管

员工本人签字： 直接主管签字： 所属部门主管签字：
所属副总签字： 人事部签字： 总经理签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.1年龄在25岁以下；
1.2计算机，通信或电子、机械等相关专业本科；
1.3至少一年以上工作经验；
1.4能适应长期出差。

技
能
要
求

2.1熟悉主机设备、数据库及网络产品；
2.2有一定的安装经验。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1完成主管交付的工程安装任务。

考
核
标
准



职务说明书

工程组员

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2熟悉通信行业市场，有两年以上的IT行业销售或市场经验；
1.3有较强的管理组织能力
1.4计算机、通信或电子等相关专业。

技
能
要
求

2.1熟悉IT行业的相关知识，熟悉各业务渠道及全公司各工作、业务流程。
2.2了解部门产品及主要功能；

2.3熟悉各业务渠道及全公司各工作、业务流程。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1配合销售及售前支持工作；
5.2组织合同评审，合同执行情况的跟踪；
5.3部门日常行政管理工作；
5.4协调部门内部与其他部门的分工合作；
5.5接受用户申告及意见反馈。

考
核
标
准



职务说明书

职务名称 业务助理
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2两年以上相关工作经验；
1.3计算机、通信或电子等相关专业
1.4办事有条理。

技
能
要
求

2.1熟悉IT行业的相关知识；
2.2了解部门产品及主要功能；

2.3熟悉部门内工作流程。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1建立用户档案，跟踪并落实用户反馈意见；
5.2合同管理；
5.3监督维护及开发质量；
5.4配合主管完成各阶段合同款的及时回收。

考
核
标
准



员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 售后服务
直接主管



所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3具有两年以上的IT行业销售经验及一定的业务渠道；
1.4交际、应变能力较强。

技
能
要
求

2.1了解IT行业的相关知识；
2.2掌握通信通用协议，邮电业务规程及相关专业知识；

2.3掌握相关产品的业务流程及各种功能。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1负责销售策划，销售计划的制定；
5.2组织销售工作，销售合同签订；
5.3负责商务谈判，确保部门销售计划与资金周转指标的完成。

考
核
标
准



说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 销售主管
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：





职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3具有两年以上的IT行业销售经验及一定的业务渠道；
1.4交际、应变能力较强。

技
能
要
求

2.1了解IT行业的相关知识；
2.2掌握通信通用协议，邮电业务规程及相关专业知识；

2.3掌握相关产品的业务流程及各种功能。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1完成制定的销售计划；
5.2完成各销售收入及货币收入指标
5.3销售合同签订；
5.4商务谈判。

考
核
标
准



备注：

说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 销售员
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：





职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3较强的软件开发及编程能力,具有多个项目开发实施经验，具有一定的项目管理能力销售经验。
1.4工作认真负责，能出差。

技
能
要
求

2.1较强的软件开发及编程能力，出色的专业技术水准；
2.2掌握通信通用协议，邮电业务规程及相关专业知识；

2.3掌握相关产品的业务流程及各种功能；

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1全面负责采集及淅业务产吕的研发及项目实施工作；
5.2完成新产品试点项目；
5.3加快采集系统的产品化进程；
5.4安排下属员工的具体分工及考核，指导下属业务能力增强。

考
核
标
准



说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 新产品组经理
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：

具有多个项目开发实施经验，具有一定的项目管理能力销售经验。





职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3较强的软件开发及编程能力,具有多个项目开发实施经验，具有一定的项目管理能力销售经验。
1.4工作认真负责，能频繁出差。

技
能
要
求

2.1较强的软件开发及编程能力；
2.2掌握通信通用协议；

2.3掌握邮电业务规程及相关的专业知识。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1负责产品的研发及项目实施工作；
5.2保证项目实施进度及软件开发质量；
5.3下属员工的具体分工及考核，指导下属员工业务能力的增强。

考
核
标
准



说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 产品主管
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：

具有多个项目开发实施经验，具有一定的项目管理能力销售经验。





职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间

员工本人签字： 直接主管签字：
所属副总签字： 人事部签字：
备注：

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3两年以上工作经验。
1.4能适应长期出差。

技
能
要
求

2.1较强的软件开发及编程能力；
2.2掌握通信通用协议；

2.3掌握邮电业务规程及相关的专业知识。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1完成产品的研发及项目实施工作；
5.2保证项目实施进度及软件开发质量；
5.3提高自身业务素质。

考
核
标
准



说明：职务说明书一年调整一次



职务说明书

职务名称 程序员
直接主管

所属部门主管签字：
总经理签字：



职务说明书

编号 部门 综合业务部 姓名 职务名称
职务等级 职务分析部门 综合管理部 制定时间 直接主管

员工本人签字： 直接主管签字： 所属部门主管签字：
所属副总签字： 人事部签字： 总经理签字：
备注：

说明：职务说明书一年调整一次

所
需
资
格

1.125岁以下；
1.2计算机、通信或电子等相关专业本科；
1.3较强的软件开发及编程能力,具有多个项目开发实施经验，具有一定的项目管理能力销售经验。
1.4工作认真负责，能频繁出差。

技
能
要
求

2.1了解IT行业的相关知识，掌握通信通用协议，邮电业务规程及相关专业知识；
2.2掌握相关产品的业务流程及各种功能；

2.3较强的编程能力，出色的专业技术水准。

工
作
目
标

管
理
职
责

工
作
职
责

5.1全面负责TBM产品的研发及项目实施工作；
5.2保证1-2个成功的样板工程；
5.3加快TBM系统的产品化进程；
5.4安排下属员工的具体分工及考核，指导下属业务能力增强。

考
核
标
准



职务说明书

所属部门主管签字：
总经理签字：

TBM产品组经理
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