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内容概要

本书尽可能简洁清晰地介绍有关具体工作要点，并配以各种常用的办事流程图、工作表格、文件范本
、案例解析等，书后还附有常用的法规、资料。
为了更好地实现“速查”的功能，编者力图使目录更加清晰详尽，同时，还为上述各种实用素材建立
了索引，使用者可以根据即时需要方便而直接地查到。
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