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HR工具-文本范例

员工人事档案统计制度

统计制度是对企业人事档案的有关情况进行统计，从而达到更有效地保管人事档案的制度。人事档案统计的内容主要有以下几项：

第一条  人事档案的数量；

第二条  人事档案材料收集补充情况；

第三条  档案整理情况；

第四条  档案保管情况；

第五条  利用情况；

第六条  库房设备情况；

第七条  人事档案工作人员情况。
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