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内容概要

　　《中等职业学校文秘专业教育部规划教材文秘工作案例与分析》是中等职业学校文秘专业教育部
规划教材的配套教学用书。
全书共14章，主要围绕秘书与领导、信息处理、调查研究、参谋咨询、沟通协调、公文处理、档案工
作、会议工作、信访工作、日常事务、保密工作、秘书素养、古代秘书和外国秘书等内容。
《中等职业学校文秘专业教育部规划教材文秘工作案例与分析》第二版修订删除20多个过时案例，增
加90多个新案例，除对其进行分析讨论外，特别加大了对策和操作的力度，更大程度上满足教与学的
需求。
此外，对原有的大多数案例也进行了技术修改，包括修改名称、单位、时间、地点、数字、语言和政
策法规等，使其更具有鲜明的时代特点。
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