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内容概要

　　《秘书学》共12章，内容包括绪论、秘书、秘书机构、中国古代秘书性工作、外国古代秘书性工
作、秘书与领导、秘书职能环境、秘书工作的规律性、秘书参谋辅助、秘书事务辅助、秘书的思维方
法、秘书工作方法、秘书工作工作管理等，书后附有秘书工作案例及分析参考答案要点。
书中较全面地反映了我国当代秘书学研究、实践的新成果。
内容丰富，有理论深度，对实践具有指导性，且学科体系较为完整。
《秘书学》可供高等院校秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，也可作为从事秘书工作人员
的自学读物。
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