
秘书资格考试大纲 PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读

原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/55/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_55870.htm 秘书是从事办公室程序

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。这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，是实行就业准入的

职业之一。秘书职业是企、事业单位管理中一个很重要的工

作。许多发达国家对秘书人员都有严格的要求，凡从业人员

要持有秘书职业证书。我国决定推行秘书职业资格证书制度

，规定凡在企事业单位、涉外机构中从事秘书工作的人员，

都要接受秘书职业资格鉴定，取得资格证书，然后持证上岗

。 在新的秘书国家职业标准中，以前的初级、中级、高级三

个级别分别由国家资格五级、国家资格四级、国家资格三级

所代替，并在此基础上增加了国家资格二级。 秘书职业是一

种具有综合性和辅助性特点的职业，因此，在新标准中，要

求从事这一职业者具有较强的文字与语言表达能力、综合协

调能力和合作能力、逻辑思维与分析能力等。秘书职业标准

中包含了从接待工作、档案工作、文书拟写与处理、会议组

织，到信息工作、办公室日常事务以及协调工作等多个方面

的职业资格要求，是培养和考核秘书职业领域从业人员的基

本依据。 一、 申报条件 只要达到高中学历就可以报考。 二

、 考核方式 以往的秘书职业资格考试方式为理论知识考试加

技能操作考核，现改为情景录像测试加书面笔试模拟，其中

书面笔试部分采用全国统一的标准化考试模式。 三、 考试内

容 秘书职业资格考试的内容将以《秘书国家职业标准》和《



秘书国家职业资格培训教程》为依据，主要考核完成秘书职

业功能和工作内容所必备的技能和知识要求。 四、 考核等级 

以往的秘书职业资格考试分三个等级，分别为初级秘书国家

职业资格五级、中国国家职业资格四级、高级国家职业资格

三级，现改为四个等级，分别为国家职业资格五级、四级、

三级和二级。 五、 考核题型 改革后的秘书职业考试分情景录

像测试和书面笔试，其中书面笔试的题型为单选题、选择题

和工作实务题含文书写作。 六、 考核时间 秘书职业资格考试

时间为180分钟，考试程序依次为职业道德考核、情景录像笔

试，考核时间分别为30分钟、60分钟、90分钟。 七、 考试教

材 采用全国统一鉴定考核教材《秘书国家职业资格培训教程

》，海潮出版社出版 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 


