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《机关秘书工作规范大全》从机关日常工作的角度，介绍了党的机关、国家行政机关、
部队机关、社会团体、事业机关等机关单位秘书的职业要求、岗位要求和素质要求，是
指导机关单位秘书规范办文办事的工作丛书。

读者既可以在《机关秘书工作规范大全》中学到机关秘书的共性工作知识，也可以找到
自己所从事机关工作的精细的秘书工作指导。其中，还有各类机关秘书秘而不宣的“老
经验”，聪明的读者能从中找到游刃于职场的宝贵经验。
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