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内容概要

本书从我国文件管理工作实际和社会主义现代化发展的需要出发，编写了不少新的内容，吸收了一些
国内外有关的研究成果。
各学校在组织教学时，可结合教材内容和条件，安排一些参观、实习活动，以加深学生对教材的理解
，培养学生的实际操作能力。
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