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内容概要

我国城乡基层秘书工作是一项具有很强实践性的工作。
作为一本介绍我国城乡基层秘书工作的通俗性教材，本书围绕着基层秘书工作“是什么”、 “为什么
”、“怎么做”的基本思路，分别从职业修养、日常事务、信息调研、组织接待、人际关系等方面对
我国城乡基层秘书工作在理论上进行了阐释，并运用大量切合当前工作实际的相关案例进行了详细的
介绍和说明。
全书体系严谨，逻辑清晰，语言流畅，叙述生动，理论与实际结合，讲解与案例配合，既通俗易懂，
又简明扼要，可看、可学、可用，十分方便广大城乡基层秘书工作者阅读和学习。
通过对本书的学习，将增强学员在基层秘书工作方面的理论修养和实践操作能力。
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