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《涉外秘书学》更多地突出了知识性和实用性。从我国涉外秘书队伍的现状出发，按照
涉外秘书工作人员办文、办会、办事的职能要求，实实在在地叙述了涉外公文的作用与
特点，以及法规性、指挥性、报请性、知照性、契约性、诉讼性、记录性、礼仪性等各
种涉外文书的体式及写作方法；具体翔实地介绍了涉外会见与会谈、宴请与晚会、涉外
谈判与常见仪典等各类涉外活动的组织安排；深入而细致地讨论了外宾接待、出国事务
、对外交往礼仪及涉外保密等涉外事务工作的具体要求。由于这些，《涉外秘书学》就
有了很强的指导性和实用性。
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