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《会议与会务工作(文秘专业)》是中等职业教育文秘专业国家规划教材的配套教学用书

http://www.allinfo.top/jjdd


。全书共11章。主要内容有：第一章：会议概述，第二章：会议秘书工作，第三章：会
前准备工作，第四章：会议中的工作，第五章：会议后的工作，第六章：会议文书工作
，第七章：会议的生活管理，第八章：会议的安全保卫和保密工作，第九章：会议礼仪
，第十章：会议组织举例，第十一章：会议形式的发展。《会议与会务工作(文秘专业)
》可作为中等职业学校文秘专业教材，也可作为机关、企业、商贸文秘人员的岗位培训
教材，也可作为企事业单位管理人员的参考读物。《会议与会务工作(文秘专业)》采用
出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《会议与会务工作(文秘专业)》最后
一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作可查询图书真伪并赢取大奖。
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