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9_9D_A2_E6_8E_8C_E6_c39_55731.htm 一、引入剑桥秘书证

书考试的目的 教育部考试中心和英国剑桥大学考试委员

会(UCLES)联合在我国推出的社会化职业证书考试项目--剑桥

秘书证书考试是办公室管理及秘书从业人员的培训，考试系

统。引入剑桥秘书证书考试是根据党的十六大提出的加强职

业教育和培训，“发展继续教育，构建终身教育体系”的精

神，为适应我国加入WTO后的国际环境，培养具有现代办公

室管理和秘书意识与技能的专门人才。 二、剑桥秘书证书考

试项目的由来及特点 面对不断变化的劳动力市场，每个人都

有不断提高个人行政管理能力和秘书技能的需要。“剑桥秘

书证书考试’’的推出， 旨在提高从事各行各业学员的秘书

实际操作能力，同时加强学员对秘书理论知识的理解。这项

考试将使学员更深入地了解各种秘书技能，同时掌握各种工

作环境下、不同层次秘书工作需要掌握的各种手段。 “剑桥

秘书证书考试”具有先进的教育理念、新颖的教学方式和科

学的教育测评模式，它重视办公室管理及秘书职业意识和技

能的培养，适应各行业秘书工作的岗位要求，是具有国际领

先水平的办公室管理及秘书培训考试系统。“剑桥秘书证书

考试”既可以满足学员就业需要，也可以满足从业人员提高

技能的需要。 “剑桥秘书证书考试”注重秘书职业不断变化

的职能和实际工作环境所要求的各种技能，以及现代办公环

境中不可或缺的信息技术的使用和高效的沟通能力的培养，

该项考试涵盖了众多领域的知识，包括信息技术与办公软件



的使用、客户服务、组织技能和实践管理等。 “剑桥秘书证

书考试”采用模块化的学习方式，将现代各种办公环境中的

工作技能设计在不同模块之中，供学员学习。“剑桥秘书证

书考试”的模块是由不同级别的核心模块和选修模块组成，

学员根据自身情况既可选择单模块学习，也可选择按级别学

习。 “剑桥秘书证书考试”的每个模块都有严格、科学的测

评标准，用以测评学员理解和掌握理论及实践操作能力的程

度， 剑桥大学考试委员会设计的职业证书考试已在世界上160

多个国家开展，每年有600多万学员参加考试。 三、剑桥秘书

证书考试项目的管理 教育部考试中心中英教育测量学术中

心(SDC)具体负责项目在中国大陆的全面管理和推广。采取

两种管理模式，一种是授权管理模式，直接对全国部分省 (自

治区，直辖市)的各个考点、培训点进行管理。另一种是两级

管理模式，由部分省(自治区、直辖市)和行业系统的承办机

构根据有关规定负责本地区、本系统剑桥秘书证书考试项目

的管理和实施。 四、剑桥秘书证书考试的级别划分及培训目

标 “剑桥秘书证书考试”分为初级(一级)、中级(二级)和高

级(三级)三个级别： 学员应该参加所选考模块的培训，培训

是剑桥秘书证书考试的重要环节，学员实际应用能力的培养

贯穿于模块培训的始终。 初级(一级)： 初级(一级)资格能满

足就业准备的需要。它提供了各类职业的基本介绍、 就业前

的各种技能准备，也提供了进一步学习、培训和提高的平台

。 初级(一级)考试注重测评学员在不同工作环境下完成常规

工作的知识和技能，要求学员在完成本职工作的同时，具备

完成指定任务的能力，中级(二级)： 中级(二级)资格能满足

直接就业和继续深造的需要，使学员可以独立工作 并能够处



理各种变化的和非常规的任务。 中级考试要求学员在完成本

职工作的同时，具备一定的自主决策能力。 中级考试要求学

员达到： ● 理解并掌握秘书主要技能； ● 实际工作中的各

种应用技能； ● 独立工作和思考能力： 自主学习和提高的能

力． 高级(三级)： 高级(三级)资格具有安排、指导工作的能

力，能够履行初级管理工作，满足更高水平深造需要。 高级

考试注重测评学员在各种工作环境下完成不同变化的、非常

规的和复杂的任务所需要的知识和技能，要求学员具备有充

分自主权时的工作能力，并能够领导和指导他人工作。 高级

考试要求学员达到： ● 较高水平的专业知识和技能； ● 管

理复杂和不熟悉工作的能力； ● 掌握实际工作中解决问题的

方式、方法。 五、课程设置，学习时间及考试形式 剑桥秘书

证书考试的课程采用模块形式设置，各个模块的考试全部采

用中文笔试及作业形式。学习时间一般是3550学时，各培训

中心也可)根据考生的实际情况而定。 剑桥秘书证书考试课程

表 模块名称 级别 模块 类型学习时间 考试形式 考试时间 《文

字管理》 初、中、高 核心课 35-50学时 闭卷考试 1.75小时 《

沟通和项目管理》 初、中、高 核心课 35-50学时 闭卷考试 1.5

小时 《办公室管理》 初、中、高 核心课 35-50学时 闭卷考试

1.5小时 《速记》 初、中、高 选修课 35-50学时 闭卷考试 1.25

小时 《信息与沟通技术》 待定 待定 35-50学时 待定 待定 《

客户服务》 初、中、高 选修课 35-50学时 作业考试 规定日期

交 《人际商务技巧》 中、高 选修课 35-50学时 作业考试 规定

日期交 《组织会议和活动》 中、高 选修课 35-50学时 作业考

试 规定日期交 注：作业考试 “作业考试”包括学生评估记

录(SAR)和作业两部分内容，学生评√占记录中列出了相关模



块的能力标准，指导教师根据考生的实际情况作出评估；作

业是指在CCASS指导教师的指导下，伴随培训过程，运用所

学知识和技能，独立完成的一份具有与实际工作相结合的作

业设计。 六、证书及证书发放 参加培训并考试成绩合格者可

以获得由教育部考试中心中英中心(SBC)和英国剑桥大学考试

委员会(UCLES)联合签发的写实性证书，证书用中、英两种

文字书写，共分五种形式： (1)对完成全部核心模块并通过相

应考试的考生，颁发“核心模块合格证书”。 (2)对完成单个

选修模块并通过相应考试的考生，颁发“单科模块合格证书

”。 (3)对完成三门初级核心模块和一门初级选修模块并通过

相应考试的考生，颁发“初级剑桥秘书证书”。 (4)对完成三

门中级核心模块和二门中级选修模块并通过相应考试的考生

：颁发“中级剑桥秘书证书”。 (5)对完成三门高级核心模块

和二门高级选修模块并通过相应考试的考生，颁发“高级剑

桥秘书证书”。 七、考试费用 考生不受年龄、职业，学历等

背景的限制，可根据自己学习和工作的实际情a，选择不同级

别模块的考试。考生在承办该项目的考试点报名及考试(考点

单位名称网上公布)； 考试费用为全国统一标准。其中初级(

一级)每个模块240元人民币；中级 (二级)每个模块270元人民

币；高级(三级)每个模块320元人民币。 八、教材 剑桥秘书证

书考试的所有教材和辅导资料由教育部考试中心中英教育测

量学术中心(SBC)组织编写，中国人民大学出版社出版，面向

全国公开发行。 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 


