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内容概要

《文书与档案管理基础》主要阐述了文书档案工作的基本知识，并按照文书处理与档案管理的工作程
序，详细介绍了文书处理、文件的整理与归纳、档案收集与管理工作，同时对公文的一般知识和文秘
人员应具备的职业道德、业务素质也作了阐述。
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书籍目录

第一章
文书工作与档案工作概述第
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