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内容概要

　　本书是遵照《秘书国家职业标准》编写的，由范立荣主编。
学习本教程有助于考取国家秘书职业资格证书。
本教程的编写框架和体例完全适合大中专院校秘书学专业教学的要求。
同时，本书也可供秘书人员培训和秘书从业人员自学使用。
本书由范立荣参与编写，并最后修改定稿。
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