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4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_55568.htm 主办机构：中国劳动和

社会保障部。 考试内容：文书写作、公交礼仪、档案管理、

办公室自动化、办公室工作、法律与经济管理概论、外语（

英、俄、日等）。 考试等级：初、中、高三级，分普通秘书

和涉外秘书两个类别。 考试方式：采用理论知识考试和技能

操作考核相结合的方式，涉外秘书加试外语。 证书价值：是

我国劳动和保障部规定的在国内从事秘书职业的资格准入证

明。 报考条件：1、初级：从事秘书职业一年以上；职业学

校秘书专业毕业；经过本职业初级正规培训。 2、中级：1.取

得初级秘书资格职业证书，从事秘书工作2年以上并经本职业

中级正规培训；取得初级秘书资格职业证书并从事秘书工作3

年以上；从事秘书工作4年以上并未经本职业中级正规培训；

秘书专业大学专科毕业。 3、高级：取得中级秘书资格职业

证书，从事秘书工作2年以上并经本职业高级正规培训；取得

中级证书资格职业证书并从事秘书工作3年以上；从事秘书工

作10年以上并经本职业正规培训；大学专科秘书专业毕业后

并从事秘书工作3年以上；大学本科秘书专业毕业并从事秘书

工作2年以上。 剑桥（BSC）秘书证书 主办机构：英国剑桥大

学考试委员会和中国教育部考试中心。 考试内容：按照国际

标准设计，重视实际工作能力的培养，具体包括核心课程、

文字处理、 商务沟通和任管理、办公室管理、速记、客户服

务、组织会议和活动、商务技巧、信息与沟通技术等。 考试

方式：采用作业设计和实践考核等方法，重在考察考生对工



作技能的掌握程度。 考试等级：分初、中、高级三个等级。 

证书价值：该考试证书由英国剑桥大学考试委员会和我国教

育部考试中心联合签发，国际通用，可作为考生就业或继续

深造的凭证。 报考条件：该考试对考生报考没有限制。

LCCIEB秘书证书 考试机构：英国伦敦工商会考试局

（LCCIEB）。 考试内容：考试内容贴近实践。包括办公程序

和速记等。 考试等级：分为Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ三级。 证书价值

：LCCIEB秘书证书由英国伦敦工商会考试局和我国劳动和保

障部职业技能鉴定中心（OSTA）联合签发，是国际认可的职

业资格证书。LCCIEB作为国际最大的考试机构之一，其颁发

的证书和文凭享有“国际就业绿卡”的称誉。此外，世界上

许多大学都把LCCIEB证书作为入学条件之一。 CPS秘书证书 

考试机构：国际行政管理者协会（CPS）。 考试内容：包括

企业法、企业行为科学、企业管理、人际学、秘书会计会、

秘书技能、办公室秘书工作程序等。 报考条件：高中毕业者

要有6年秘书从业经验，持有学士学位考需有1年秘书从业经

验。 证书价值：CPS秘书证书是一种“特许职业资格证书”

，国际通用，特别在北美地区，是从事秘书职业的准入证。
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