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内容概要

　　《新万用管理表格全集（套装全5册）》包括了1～5册的不同的表格内容，台湾经验，两岸三地第
一套万用管理表格，1012张表格，90项精细分类，不用动脑筋、直接应用，在困扰的问题都能迎刃而
解！
网络1012张，巨细靡遗，堪称管理表格的六法全书！
让您随时参考，得心应手！
更何况，只要运用其中任何一张表格，其发挥的成效，对公司的贡献，就能超出您购买本套表格的钱
。
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书籍目录

《新万用管理表格全集1》
经营管理·人事管理
1 经营分析
经营分析报表
经营分析表
经营诊断检查表
经营环境检查项目
损益平衡点分析(变动费和固定费分类)
2 经营月报
利益差异分析月报表
收支总合计月报表
月次结算表
总结算月报表
经营计划·业绩月比较表
业务速报表
利润目标及管理月报表
劳务月报表
设备计划进度报告表
经营收支旬报表
3 经营日报
总合计业绩日报表
分店销售日报表
批发日报表
销售收款日报表
工厂总合计日报表
营业部日报表
销售日报表
工厂日报表
分店业务报告
会计室日报表
营业所日报表
店铺销售日报表
零售日报表
4 年度计划
经营计划表
产销配合计划表
生产计划表
客户销售计划表
不同产品销售计划表
销售基本计划及附加价值预算表
销售、库存、生产计划及工时计划
年度销货收款计划表
经营计划说明书
营业计划说明书
生产计划说明书
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材料计划说明书
管理计划说明书
标准产能设定表
标准用料设定表
主要材料耗用量预算表
标准员工费用设定表
标准制造费用设定表
服务部门费用分摊设定表
年度机台维修保养计划表
5 研究发展
新产品开发主题管理表
新产品开发主题登记用纸
新产品开发主题检查评估表
6 人事甄选
人员增补申请表A
人员增补申请表B
面试通知
通知A
通知B
通知C
新进人员面谈记录表
面试记录表
面谈记录表
录用通知
报到通知
甄选报名表
7 任用与保证
聘任书
报到程序单
临时人员雇用资料表
人事资料卡
员工资料卡
新进人员职前介绍检查表
薪资通知单
试用合同书A
试用合同书B
新进人员试用评核表
试用期满通知
劳务合同书
不定期劳动合同
服务志愿书
保证书A
保证书B
保证书C
抵押权设立合约书
对保通知书
回复单
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保证人通知单
8 考勤管理
月签到单
考勤登记表
请假单
请假卡
年度请假卡
特别休假对照表
考勤调查日报表
部门考勤管理日报表
员工考勤记录表
月出勤状况表
月份员工全勤名单
9 出差·加(值)班
出差申请单A
出差申请单B
出差计划表
出国计划表
国外出差申请单
出差日报表
出差旅费报告书
差旅费报销单
外出申请单
公出单
加班申请表
员工加班记录表
工作时间外及假日出勤报告
工作时间外勤务日报告
假日出勤日报告
月份加班(勤)人员统计表
工作时间表
员工变更值班时间通知书
月份值夜人员统计表
10 人事文书
公司服务登记书
离(在)职证明书
离职证明书
人事奖惩公告
11 人事报告书
在岗人员日报表
员工报告表
单独作业报告表
执行勤务日报表
执行内容调查日报表
部门考勤表
家庭勤务日报表
劳务月报表
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劳务及薪资月报表
工厂员工月报表
缺勤内容调查月报表
12 职务分析
工作说明书A
工作说明书B
工作说明书C
工作说明书范例A
工作说明书范例B
职务说明书
职务资格表
职务资格评估表
13 人事考核
员工自我鉴定表
考绩表A
考绩表B
考绩表C
考绩评分表A
考绩评分表B
考绩评分表C
职员服务绩效考核判断标准
考核表A
考核表B
年度考绩评分表A
年度考绩评分表B
年度考绩评分表C
年度考绩评分表D
普通员工考核表
员工考核表
观察评估报告书
主管自我考核表
选拔干部候选人评分表
14 教育训练(岗位培训)
年度岗位培训计划表
岗位培训实施计划调查表
新进人员职前培训报告书
员工培训报告书
员工职训心得报告书
实习报告
现场实习日报告
作业员训练实施报告书
不同职位教育结果报告
外部研修参加报告书
国外进修报告书
留学生活状况报告书
长期留学研究员学期末报告书
15 调职离职
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人事调动申请表
人事调动表
人事调任书
人事调动资料记录表
离职申请书
辞职申请书
离职通知书
资遣通知单
留职停薪通知书
移交清单
业务交接完成报告
16 退休抚恤
员工退休申请书
员工命令(申请)退休表
抚恤金申请表
申请抚恤金保证书
《新万用管理表格全集2》
《新万用管理表格全集3》
《新万用管理表格全集4》
《新万用管理表格全集5》
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