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三、简答题（本大题共3小题，每小题10分，共30分)

31．简述新形势下对秘书工作提出的“四个转变”的要求。

32．简述“三资”企业内美国式的管理风格。

33．简述涉外秘书要掌握的技能。

四、论述题（本大题共2小题，每小题15分。共30分)

34．试述涉外秘书如何处理好与同事的关系。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
35．试述我国涉外秘书与美国秘书任职资格的异同。
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