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《秘书学概论》从历史秘书学、理论秘书学、比较秘书学、实用秘书学等角度阐述了秘
书学的基础知识和基本理论。内容包括秘书职能、秘书素养、秘书职能环境、秘书与组
织管理、秘书工作内容以及秘书职业资格等。编写特色：体例合理，内容完整。自20世
纪80年代以来，我国当代秘书学理论体系的构建始终是学界关注的热点和难点问题，也
是迄今为止没有很好解决的问题。《秘书学概论》从国内不同地方不同院校精选人员组
成编写团队，都有着比较扎实的学科理论功底和丰富的教学经验，在反复研讨提纲以及
修改的进程中，不断对学科理论体系作出修正与完善。令理论阐述到位，注重实践。秘
书工作应用性很强，只有把理论学习和实践训练结合起来，才能收到实效。《秘书学概
论》的编写者基于这一共识，在文中导入案例，力求使《秘书学概论》既有一定的知识
性、理论性，又有实践性和操作性。令形式活泼，结构富有逻辑。每章设“内容提示”
阐释本章学习要点；正文在理论阐述中，适时设置“知识链接”，帮助读者从不同层面
、不同角度拓展视野，将抽象理论具象化；“思考题”帮助读者复习巩固知识要点。本
教材主要面向秘书专业本科生，也可作为广大高职高专学生、秘书的参考书，还可以作
为秘书人员岗前培训教材。
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