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https://www.100test.com/kao_ti2020/514/2021_2022__E9_AB_98_

E7_BA_A7_E6_96_87_E7_c39_514592.htm 一、考核内容 （一

）秘书职业考核的内容以《秘书国家职业标准》和《秘书国

家职业资格培训教程》为依据。 （二）秘书职业考核的内容

包括职业道德、基础业务素质、案例分析、工作实务等四个

基本内容。 （三）涉外秘书增加外语考核部分，秘书职业资

格二级增加业绩评估部分。 二、考核方式 （一）书面应答：

考生对标准化书面试卷上的问题在答题卡上作答，题型分为

单选题、选择题二种题型。 （二）情景模拟：考生根据所观

看的情景录像，就书面问题进行笔答；均有2段录像，每段录

像考15个知识点。 （三）任务解决：考生对书面提出的工作

任务进行书面回答。 （四）综合测试：涉外秘书的英语考试

包括听力题、选择题、写作题。 （五）业绩评估：专家对考

生提供的个人工作业绩记录进行综合评审。 三、考核时间 （

一）秘书职业考核时间为180分钟。 （二）各个考核内容的考

试时间安排为： 四、考核试卷 （一）每一段考试的考卷装订

为一本卷册： 1、第一段包括职业道德和基础业务素质两个

部分，按先后顺序合并装订为一本卷册，考生使用一张答题

卡作答。 2、第二段包括案例分析和工作实务两个部分，考

生直接在卷册中的相应位置书面回答问题。 3、第三段为涉

外秘书所考核的英语部分，考生直接在卷册上回答。 4、第

四段为秘书职业资格二级所考核的内容及方式。（见附件2）

（二）监考人员在第一段考试前5分钟发放二张答题卡并指导

考生填写答题卡的基本信息；在其余各段考试前2分钟发放相



应的卷册。 （三）监考人员在每段考试结束后统一收取卷册

和答题卡。 相关背景 秘书是一份受人尊重的职业。他们是公

司里的“主管”，把一切都安排得井井有条。从商务会议的

日程到重要文件的整理，一切都操纵在秘书手中。他们职位

未必很高，但因接近权力核心，影响力大和做事干练，赢得

了大多数人的敬重。 秘书的职业要求远不是吃“青春饭”那

么简单。要有沟通、协调、预见和判断力，还要具备商务沟

通、办公管理、文书写作、会议协调种种专业技能。国家劳

动部早在97年就开始文秘的全国统一认证，文秘的国家职业

资格证书已经成为用人单位选拔人才的事实标准。 从上面我

们可以看到，秘书职责的适用性特别好，各类的企事业单位

、政府机关都需要类似的人才，因此秘书工作具有广泛的就

业空间。同时，因为秘书职位接近中枢，可以接触更多的业

务信息和学习业务知识，加上与领导的接触机会多，更容易

获得横向发展机会（即优先获得其它职务的机会）！ 报考条

件 硕士学历 1年本职业工作经验证明 本科学历 3年本职业工

作经验证明 大专学历 4年本职业工作经验证明 10年本职业工

作经验证明 以上条件满足其一即可。 更多信息请访问：百考

试题秘书站 百考试题论坛F8F8" 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 


