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月30日；下半年9月30日 考试时间：上半年5月23日，下半

年11月21日 秘书职业资格考试是国家劳动和社会保障部职业

技能鉴定中心组织的全国统一鉴定考试,一般每年举办两次,在

六月份和十一月份各开考一次.考试合格者可获得国家劳动和

社会保障部颁发的全国通用的相应等级的秘书职业资格证书

。 证书级别：秘书职业共设五个等级，分别为初级（五级）

、中级（四级）、高级（3－2级）。并分为秘书及涉外秘书

两大类 所需知识：考试分理论知识考试和技能操作考核，均

采用百分制。涉外秘书还需加试外语，分为笔试和听力。技

能操作考核的设备包括微型计算机及打印机、复印机、录音

机、录像机、照相机、摄像机、投影设备、电话机等。 持证

人数：与一些刚刚开始认证的资格证书不同，自从1998年秘

书职业资格考试开始推广，至今获得秘书国家职业资格证书

人数已达17万之众。 从业前景：尽管持秘书证的人数众多，

但不意味着考秘书证的热度会下降。据了解，2002年上半年

参加考试人数比去年同期增长26%。这跟招聘单位对秘书证

书的看重以及人才市场对高质量、高水平秘书人才的需求是

分不开的。一位优秀的高级秘书，对一个企业来讲还是可遇

不可求的事。另外，据了解，劳动部和社会保障部将在秘书

职业初、中、高级的基础上，推出企业行政管理师和高级企

业行政管理师的考试，甚至考虑将全国统考职业与相应的国

际证书结合起来。相信，秘书这个古老的行业会有广阔的前



景。 一、申报对象：企事业文员、总经理助理、办公室主任

；秘书服务公司、文化传播公司、大型星级酒店、政府部门

等秘书人员；在校大、中专学生；有志获取《秘书职业资格

证书》的社会其他从业人员。 二、申报条件：具备下列条件

之一者，可申报国家劳动部秘书三级（高级）职业资格鉴定

： （1）取得大学专科毕业证书（含在校学生），经三级秘

书正规培训达到标准学时； （2）取得四级秘书职业资格证

书，经三级秘书正规培训达到标准学时。 三、当天考试时间

段及内容安排：查看今年的准确考试时间 秘书等级/类别 考 

试 时间安排 考试内容 试卷配分 考核方式 三 级 第一段 08：30

～09：00 职业道德 20分 书面应答（对书面试卷上问题在答题

卡上作答） 09：00～09：40 基础业务素质 70分 书面应答（对

书面试卷上问题在答题卡上作答） 第二段 10：10～11：10 案

例分析 60分 情景模拟（观看情景录像就书面问题进行笔答）

11：10～12：00 工作实务 50分 任务解决（对书面提出工作任

务进行书面回答） 二级 或涉外加考 第三段 14：00～16：00 

秘书英语 100分 二级：工作总结及论文； 涉外秘书：书面答

题，英语考试 四、评分标准：各级秘书考试的整体及其中各

组成部分成绩均按满分的60%计算及格分数线，有一项不及

格即视为秘书总成绩不及格，各项成绩均及格者视为总成绩

及格，即可颁发职业资格证书。 五、证书颁发：国家劳动部

秘书职业资格证书统一由云南省职业技能鉴定指导中心经办

，经国家劳动和社会保障部核准盖章颁发。证书全国通用，
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