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4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_55838.htm 职业定义 从事办公室

程序性工作、协助上司处理政务及日常事务并为决策及实施

提供服务的人员。它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，要求从业人员

具备较强的文字和语言沟通能力，综合协调与合作能力，逻

辑思维和分析能力等。 职业等级 五级秘书（国家职业资格五

级） 四级秘书（国家职业资格四级） 三级秘书（国家职业资

格三级） 二级秘书（国家职业资格二级） 申报条件 五级秘书

（具备以下条件之一者）： （1）经五级秘书正规培训达规

定标准学时数，并取得结业证书； （2）在本职业连续见习

工作2年以上。 四级秘书（具备以下条件之一者）： （1）取

得五级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作2年以上，经

四级秘书正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书； 

（2）取得五级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作3年

以上； （3）连续从事本职业工作4年以上； （4）取得经劳

动和社会保障行政部门审核认定、以四级秘书技能为培养目

标的中等以上职业学校本职业（专业）毕业证书。 三级秘书

（具备以下条件之一者）： （1）取得四级秘书职业资格证

书，连续从事本职业工作4年以上，经三级秘书正规培训达规

定标准学时数，并取得结业证书； （2）取得四级秘书职业

资格证书，连续从事本职业工作5年以上； （3）取得大学本

科毕业证书，并连续从事本职业工作2年以上。 二级秘书（

具备以下条件之一者）： （1）取得三级秘书职业资格证书



，连续从事本职业工作4年以上，经二级秘书正规培训达规定

标准学时数，并取得结业证书； （2）取得三级秘书职业资

格证书，连续从事本职业工作6年以上； （3）取得大学本科

毕业证书，并连续从事本职业工作4年以上。 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。 涉外秘书 （一）参加涉外秘书考

试的考生须加试一门外语成绩（目前考试仅提供英语语种） 

（二）考试方式 1、考试内容：以《涉外秘书英语培训教程

》为依据。 2、考试时间：90分钟。 3、试卷分值：总分

为100分，得60分及以上为及格。 （三）关于英语补考 参加

涉外秘书考试的考生，模块考试成绩及格，涉外英语考试成

绩不及格，如不参加下一次涉外秘书英语补考，可向当地鉴

定部门提出申请，领取相应等级普通秘书资格证书。 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。 鉴定试点业绩评估办法 一、评估范围 （一）业绩评估范

围以国家职业标准为依据，包括商务沟通、办公室管理、应

用文书写作、会议、活动和差旅、档案和信息管理等五个职



业功能模块。 （二）试点期间，考生可从上述五项中选取其

中的四项参加考核。 二、评估技术 （一）业绩评估采取个人

业绩实证的标准化评估技术，考生提供包括个人在实际工作

中的业绩资料和第三方相关证明，评审专家组通过对考生的

业绩实证的评估，验证其完成职业活动的综合能力水平。 （

二）考生提供的个人业绩资料及其相应的第三方证明均采用

由统一格式的标准化业绩收集技术，全面收集考生个人在实

际工作中独立完成的文件、报告、设计方案、工作计划、研

究成果以及制作好的音像或电子文档等资料。 （三）评审专

家组采用结构化能力要素评估技术，对业绩实证中反映出的

职业活动要素进行标准化评分，并结合第三方证明的内容，

对考生职业活动中的能力水平进行全面测量。 三、业绩实证

的提供 （一）考生按照标准化个人业绩资料要求，如实提供

个人在实际工作过程中独立完成的各项职业活动的过程和结

果。提交资料中包括音像或电子资料时，应附以文字说明其

出处的背景情况。 （二）通过考生提供的第三方证明，应按

照统一的要求，对考生提交的业绩成果的形成过程、实施效

果以及考生的行为能力等内容进行客观评述，并签署第三方

证明人的姓名及联系电话。 （三）上述个人业绩资料和第三

方证明均采用标准化的《业绩评估手册》形式，在参加全国

统一鉴定考核时提交。 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 


