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内容概要

李克凝、王秀卿主编的《秘书实用法律》适用于高职高专文秘专业法律课程的教学，其特点是适应社
会主义法制国家建设的要求，针对文秘专业就业岗位中常见的法律问题选择内容，并根据秘书岗位对
运用法律技能的需要设立实训项目。
突出体现了高等职业教育的先进教学理念。

《秘书实用法律》主要内容包括法的基本理论、宪法、行政法、刑法、民法理论与实务、知识产权法
、合同法、企业法律制度、税法、反不正当竞争法和产品质量法、档案法和保密法、仲裁法和诉讼法
等，《秘书实用法律》围绕秘书岗位的要求构建知识体系，对于重点知识内容设定仿真情景，模拟秘
书角色，对案例进行分析和训练，培养学生分析问题和解决问题的能力。
同时，《秘书实用法律》融入文秘专业中高级职业资格证书考试的相关内容，为学生就业准入条件实
现了良好的对接。

《秘书实用法律》除适用文秘专业教学外，也适合在国家机关、企事业单位从事秘书或相关管理岗位
人员处理常见法律问题的参考用书。
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