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  卷首语 

  快乐就在你身边                   冯广华                   

  理论研讨 

  现代公文的写作章法及其比较研究 （上）      李昌远 

  优质服务竟赛            

  围绕三服务目标 力求三个突破   株洲市芦淞区委办公室 

  坚持在不断创新上下功夫          耒阳市委办公室 

  创新服务理念  强化服务举措       桑植县委办公室 

   

  应用写作 

  市场动向报告初探                                 刘志勇 

  讲话稿写作技巧谈                隋福军 

  在秘书长办公室主任岗位上 

  提神鼓劲 不断将优质服务竞赛活动推向深入    刘 明 

  队伍建设 

  着力培养高素质的干部队伍           胡成平 

  名人与秘书 

  毛泽东等湘籍前辈的文秘工作情结           贺吉元 

  经验交流 

  创特色  出精品  争一流             秦平武 

  抓好领导指示件办理的几点做法     蓝山县委办公室 

  企业秘书 

  开创企业档案工作新局面之我见       言克演 肖力庚 

  素质与修养 



  党委办公室干部要争当和谐社会建设的表率    吴卫民 

  党委办公室要带头抓好作风建设         唐小明  

  随  笔 

  优质服务可以彰显人的品质           廖义智 

  工作研究 

  标准化流程管理：会务接待工作的重要保障    丁 健 

  领导身边秘书须把握好角色定位         周 辉 

  乡镇秘书 

  基层秘书队伍建设和管理亟待加强 

    ——对我县基层秘书队伍现状的调查与思考      

                     双峰县委办公室 

  文艺沙龙 

  由一次电视电话会议想到的           陈蕴方 

  云集，瑰丽的新城               曹希荣 
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