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内容概要

　　《行政部管理制度范本大全》立足中国企业实际，结合企业管理的实际需要，将枯燥的理论简单
化、流程化、制度化，对人力资源部门管理的相关制度、流程、管理表格、文案等进行了介绍。
《行政部管理制度范本大全》囊括了几乎所有的与企业行政部门相关的管理制度、管理流程以及相关
管理表格。
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作者简介

　　黄俊发，高级职业经理人，江河幕墙集团中东地区人力与行政总监，拥有多年国内行业标杆公司
及知名跨国公司人力资源管理经验，在教育培训、高新技术、生产制造、建筑工程等行业的人力资源
管理上有独到的见解。
先后供职于江苏双登集团、北京时代光华教育发展有限公司、斯威特通信公司、江河幕墙集团等知名
企业。
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