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郑彦离主编的《文书与档案工作》是适应我国逐步实行文档工作一体化的形势而编写的

http://www.allinfo.top/jjdd


。全书把文书工作和档案工作视为一个流程，将传统分属文书学和档案学两个学科的文
书工作和档案工作内容整合为一体，使书的内容体现了社会实际工作的发展趋势。全书
共分9章，知识涵盖公文的特点、种类、形式、办理程序，归档文书的整理、档案的保
管和提供利用等。

《文书与档案工作》可作为高职高专文秘专业的教材使用，也可供基层文秘工作者学习
参考。
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