附件3：
正文格式示例（参照）
第二章  秘书系统及其组织形态
第二节  秘书系统的运动过程、特征和原则
一、秘书系统的运动过程

秘书系统是个信息流和事务流相互交织、连续运动的系统，其运动的过程及其主要工作系统可用下图表示。
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图2-2  秘书系统运动过程及其工作示意图

上图清晰表现了领导系统、受控系统和秘书系统这三个系统之间的关系。
（一）信息收集反馈系统

信息收集反馈系统是秘书系统处理信息的首个工作环节，负责收集和反馈来自各种渠道的、与本级领导系统职责相关的信息。信息收集反馈系统获取信息的主要渠道有电话、传真、电子邮件、信函、公文、简报、报刊、书籍、广播、电视、网站、会议、展览、接待、现场调查和值班等。
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