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内容概要

本书是教育部职业教育与成人教育司为全国中等职业学校文秘专业组织编写的专业课教材之一。
全书共十三章，较系统地讲述了秘书工作的基本概念与沿革，秘书工作的基本原则、特点与作用，秘
书工作的主要职能、方法与要求，以及秘书人员应具备的基本素质、条件及职业道德。
　　本书可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可供基层秘书工作人员自修使用。
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