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内容概要

　　《公司人力资源管理办公作业文案与表单：人力资源与行政主管的必备工具》主要内容包括：章
程协议，测评方案，作业流程，管理办法，测评奖惩，招录辞退，办公文书，实用表单等。
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书籍目录

上编 实战方法文案第一章�公司结构治理、员工持股等章程、协议、方法实操文案第二章�公司行政、人
事工作计划、改革、竞争上岗、测评等方案、人事工作报告第三章�企业人事行政工作流程与操作方法
实操方案第四章�企业人事行政运作高效管理规范和制度下编 高效企业人事行政作业实用表单第五章�企
业目标管理与人员招聘录用实用表格第六章�企业竞争上岗、绩效考核、人员测评、岗位述职实操表单
第七章�企业培训、出勤、工资奖金管理操作实用表单第八章�企业员工调动、离辞职、退休、抚恤等管
理运作实用表格
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媒体关注与评论

　　本书提供全方位人力资源管理与企业行政办公作业文案与表单，介绍最实用的文案格式范例，可
仿可抄，稍改即用。
主要内容包括实战方法文案：公司结构治理、员工持股等章程、协议、方法实操文案、公司行政、人
事工作计划、改革、竞争上岗、测评等方案、人事工作报告、企业人事行政工作流程与操作方法实操
方案等。
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