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内容概要

全书共分五编十八章：第一编原理篇（包括一至三章）；第二编职能篇（包括四至七章）；第三编实
务篇（包括八至十一章）；第四编方法篇（包括十二至十四章）；第五编素质篇（包括十五至十八章
）。
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第一章 导论
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第四章 秘书机构
第五章 沟通信息
第六章 辅助决定
第七章 协定关系
第八章 保守秘密
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第十章 会议工作
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第十三章 接待工作
第十四章 商务谈判
第十五章 事务处理
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