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本书共分十二章，主要内容有：秘书、秘书机构、秘书工作、秘书学、秘书工作的历史
发展、秘书的“办文”工作、秘书的“办会”工作、秘书的“办事”工作、秘书的业务
能力和知识结构与职业道德。

本书每章节都有阅读材料和技能训练题，以培养学生秘书理论素养与实际动手能力。本
书可作为大中专院校秘书专业的教材，也可作为各类企事业单位秘书培训教材，对秘书
从业人员提高专业知识与技能也有切实的指导作用。
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