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《秘书学(高职高专教育)》是普通高等教育（高职高专）“十五”国家级规划教材。主
要内容包括：秘书、秘书机构、秘书工作的基本内涵、秘书学理论体系的基本框架、秘
书工作的历史发展、秘书职能范畴、秘书职能环境、秘书与领导、秘书工作的规律性、
秘书工作中的原则、秘书任职标准与素质优化、秘书工作思维和方法以及秘书工作管理
。《秘书学(高职高专教育)》配有七十一个案例，分于各章节，并有简要分析，每章还
设有实训、提示和答案。《秘书学(高职高专教育)》可作为高等职业院校、高等专科院
校、成人高等院校、本科二级院校相关专业学生学习用书，也可供五年制高职院校、中
等职业学校及其他有关人员使用。
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