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内容概要

《办公厅工作实务全书:怎样把办公厅工作做得又快又好(权威实用版)》由著名学者和专家精心编写，
内容分为工作概述、日常事务、常用公文撰写、文书处理、政务接待、会议组织、沟通协调、调查研
究、档案管理、机要保密、危机管理、信访处理、制度制定与执行、文明礼仪规范等十四章。
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