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内容概要

　　本书主要对人力资源综合管理、员工出勤管理、员工绩效考核管理、员工出差管理、人员招聘管
理、人事培训管理、员工激励管理、员工薪资管理、员工自我管理、人力资源配置和协调管理、劳动
安全管理、人力资源档案管理、员工福利管理等方面的表格进行了具体介绍。
《新编人力资源规范管理制度表格精选(最新版本)》可作为企事业单位人力资源管理者开展人力资源
管理实践工作时的参考，也可作为企业其他管理人员的参阅书目。
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书籍目录

第一章　人力资源综合管理表格
　人事职能等级表
　——职务工作内容表
　管理人才储备表
　管理干部职务内容表
　人事科长(主任)职责细节表
　员工能力评分表
　集体合同报送审核登记表
　集体合同审核表
　人事劳动纠纷投诉调查表
第二章　员工出勤管理表格
　员工签到簿
　人事出勤表
　行政人员月度考勤综合表
　行政人员考勤记录表
　值班人员排班表
　员工出勤统计日报表
　个人周工作记录表
　上级、部属休假跟踪表
　员工公出单
　加班申请单
　加班记录表
　值班餐费补助申请表
　假期值班安排表
　各种休假给假表
　员工请假单
　请假审批表
　单位员工请假统计表
　员工公休假期通知单
　探亲假申请表
　员工请假申请表
　缺勤累计表
第三章　员工绩效考核管理表格
　员工奖励通知单
　员工过失处理通知表
　员工奖惩表
　职员奖惩月报表
　试用期员工绩效考评表
　员工入职考核表
　人力资源部长绩效考核表
　经理综合素质绩效考评表
　生产作业人员考评表
　公司应聘人员考察表
　试用期员工月度自我评价表
　保洁部长岗位月考核表
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　质量信息反馈表
　员工绩效评价表
　分类考核汇总表
　保洁员岗位月考核表
　绿化队长月度考核表
　绿化园艺师月度考核表
　绿化工岗位月考核表
　部门月度绩效奖金考核汇总表
　培训考核成绩表
　部门对拟提任的主管(助理)考核情况报告表
　专业技术人员年度考核登记表
　员工品德考评表
　员工月度销货计划表
　管理干部考核结果汇总表
　部门部长考核考绩表
　公司管理人员考评表
　经理业绩考评表
　总经理工作绩效评估表
　营销部季(月)度工作绩效考评表
　销售经理季(月)度工作绩效考评表
　管理人员合理化建议考核汇总表
　项目经理季(月)度工作绩效考评表
　驻外地办事处季(月)度工作绩效考评表
　员工季度绩效考核表
　内部审核计划
　物业维修工岗位月考核表
　机电管理员岗位月考核表
　工程技术部智能设备管理员月考核表
　保安部长岗位月考核表
　保安员岗位月考核表
　车管员负责人岗位月考核表
　执行员工岗位责任制年度考核表
　销售情况反馈表
　保安员基本素质训练汇总表
　绩效评估申诉表
　考绩评分表
　员工个人品质考核评分表
　××公司员工工作表现评估表
　员工绩效改进计划表
　销货人员日报考评表
　员工工作效率分析表
　开发对象考评表
　技术发展绩效考评分析表
　员工品德考核表
　人力资源部社会保险考核指标表
　人力资源部薪酬考核指标表
　生产奖金核定表
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　工资发放管理检查表
　定期考绩汇总表
　个人岗位违纪记录表
　拟进人员考核表
　技术人员定性考核表
　业务人员考核表
　办公室管理人员绩效考核表
　部门月度工作任务沟通考核表
　部门总监绩效评核表
第四章　员工出差管理表格
　部门领导出差动态表
　部门年度出差计划表
　业务员出差日报表
　出差申请单
　职员出差申请单
　预借差旅费申请单
　业务员出差申请单
　出差记录表
　出差业务报表
　短期出差报告书
　长期出差报告表
　因公出国申请表
第五章　人员招聘管理表格
　内部招聘职位说明表
　人员需求数量估计表
　年度招聘计划报批表
　人员增补申请单
　招聘工作计划表
　⋯⋯
第六章　人事培训管理表格
第七章　员工激励管理表格
第八章　员工薪资管理表格
第九章　员工自我管理表格
第十章　人力资源配置、协调管理表格
第十一章　劳动安全管理表格
第十二章　人力资源档案管理表格
第十三章　员工福利管理表格
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编辑推荐

　　《新编人力资源规范管理制度表格精选(最新版本)》精选人力资源规范化管理表格　　人力资源
必备工具书　　系统实用、稍该即用　　◎人力资源综合管理表格　　◎员工出勤管理表格　　◎员
工绩效考核管理表格　　◎员工出差管理表格　　◎人员招聘管理表格　　◎人事培训管理表格　　
◎员工激励管理表格　　◎员工薪资管理表格　　◎员工自我管理表格　　◎人力资源配置、协调管
理表格　　◎劳动安全管理表格　　◎人力资源档案管理表格　　◎员工福利管理表格
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