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本书所说的党政秘书，是指在各级党委、政府、人大、政协以及其他机关和群众团体担
任领导秘书和从事办公厅工作的人员。党政秘书工作和一般秘书工作相比，具有服务对
象特定、职能特殊、地位和作用特别的特性。

本书共分十章，对党政秘书工作涉及的主要方面作了较为详尽的介绍。该读本的最大特
色就是其所有编撰人员都是中共云南省委办公厅在职工作人员，是长期从事秘书工作和
办公室工作的实践者。他们把理论与实践有机地融会贯通，将切身的体会和长期积累的
有效做法与宝贵经验倾注笔端，对秘书工作所涉及的一系列问题进行了多方面积极的探
索，面对新形势，提出了许多新的观点和思路，从而使该读本不仅具有一定的理论性和
鲜明的时代特点，而且具有较强的实践性，可操作性和可借鉴性。它既可以作为广大秘
书工作者的自学读物，也可以作为秘书工作部门进行业务培训的教材，也应是所有秘书
工作者尤其是党政秘书工和者案头必备之书。
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