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E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_457653.htm 秘书职业主要指从事

办公室程序性工作、协助领导处理行政事务及日常事务，并

为领导决策及其实施提供服务的人员，包含了从企业基础文

书、专职文秘、到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员

体系，是实行就业准入的职业之一。 随着社会的高速发展，

各领域各层次的人员分工愈加细化，以往单纯的管理工作需

要多人分工合作才能保证其高速和有效，决策活动已经在决

策者层面上逐步与相关的信息加工处理等辅助性活动相分离

，作为行政管理协助者性质的秘书职业已经在各个工作领域

中占据重要的作用。 秘书职业是一种具有综合性和辅助性特

点的职业，要求具备较强的文字与语言表达能力、综合协调

与合作能力、逻辑思维与分析能力等。在劳动和社会保障

部1997年制定的秘书职业标准中，划分出三个等级，即初级

（国家职业资格五级）、中级（国家职业资格四级）、高级

（国家职业资格级）。秘书职业标准中包含了从接待工作、

档案工作、文书拟写与处理、会议组织，到信息工作、办公

室日常事务以及协调工作等多个方面的职业资格要求，是培

养和考核秘书职业领域从业人员的基本依据。 按照全国统一

标准、统一教材、统一命题、统一考务、统一证书的质量控

制原则，自1998年起，劳动保障部统一组织了秘书职业的全

国统一鉴定，在职业培训、鉴定实施、考务管理、到证书核

发等主要工作环节进行了统一规划与组织管理，保证了秘书

职业资格认证的质量，大大提高了秘书职业国家职业资格证



书的含金量。 作为劳动保障部推出的第一个全国统考职业，

秘书职业资格全国统一鉴定工作在社会各界，尤其是企事业

单位，引起了强烈反响，受到了考生与用人单位的普遍欢迎

。从全国统考反馈的情况看，秘书职业已成为一个影响越来

越大、社会化愈加明显的职业领域。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


