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内容概要

　　本书根据现代企业人力资源、行政管理特点，汇编了人力资源、行政管理中最具代表性、最为实
用的表格。
本书分为15个章节，表格内容涉及人力资源六大模块，企业人力资源规划、招聘与选拔、培训与发展
、绩效考核、薪酬福利、日常人事管理；行政表格涉及费用管理、文件及公章管理、办公用品管理、
会议室及活动室管理、固定资产管理、后勤服务管理、公务车管理、安全管理、OA管理、其他行政
模板九方面。

 本书实用、全面、简洁，适合大中小型企业现代人力资源从业人员人手一册。
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