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《写总结就是这么简单:工作总结写作技巧与范例》全面、系统地介绍了8类工作总结的
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写作方法，包括个人月度工作总结、个人半年度工作总结、个人年度工作总结、个人专
项与阶段性工作总结、企(事)业单位部门月度工作总结、企(事)业单位部门半年度工作
总结、企(事)业单位部门年度工作总结以及企(事)业单位部门专项与阶段性工作总结。
同时，对于每类工作总结，《写总结就是这么简单:工作总结写作技巧与范例》又从不
同的岗位角度，按照写作技巧和写作范例相结合的编排方式进行了深入介绍，案例丰富
、内容翔实、结构合理、实用性强，为读者撰写工作总结提供了切实有效的指导。

《写总结就是这么简单:工作总结写作技巧与范例》适合各类企(事)业单位工作人员使用
，是在职人员必备的案头工具书。
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