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_A1_A5_E7_A7_98_E4_c39_55910.htm 一、考试的性质和目的 

剑桥秘书证书考试（CCASS）是教育部考试中心和英国剑桥

大学考试委员会（UCLES）联合引入我国的社会化职业证书

考试项目。引入该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，培养具有现代秘书意识

和技能，适应我国市场经济发展需要的办公室管理及秘书人

才。 剑桥秘书证书所遵循的标准为世界各国所推崇，其程序

和评估设计能适用于不同的地点、体系和文化中，体现了其

国际化的认证标准。它采用系统化的设计、模块化的结构、

个性化的教学、规范化的考试和国际化的标准，为用人单位

提供了一个客观、统一、规范的标准。持有者不仅标志着具

有一定的秘书理论知识和操作能力，而且还是颇受赏识的就

业通行证和上岗资格证。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。 剑桥秘书证书考试在教

学上突破理论教学的局限，重视实际工作能力培养；在考试

方式上突破纸笔考试形式的限制，采用作业设计和实践等方

法考察工作技能的掌握程度。其三个考试级别框架的设置是

为了满足不同工作能力层次的要求。这些级别要求考生在特

定的时间段内呈现出的熟练度和精确度逐级上升。 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。通过培训，使学员具有现代秘书观念和

国际化的思维方式，并掌握现代秘书行为准则。 二、模块设



置 模块设置 初级（一级） 中级（二级） 高级（三级） 文字

处理 （核心模块） 1.75小时考试 1.50小时考试 1.75小时考试 

沟通和项目管理 （核心模块） 1.50小时考试 1.50小时考试

2.00小时考试 办公室管理 （核心模块） 1.50小时考试 1.50小

时考试 2.00小时考试 速记 （选修模块） 1.25小时考试 1.50小

时考试 1.75小时考试 客户服务 （选修模块） 作业设计 作业

设计 作业设计 人际商务技巧 （选修模块） 作业设计 作业设

计 组织会议和活动 （选修模块） 作业设计 作业设计 信息与

沟通技术（ICT） * （选修模块） 待定 待定 待定 选修模块数

1个 2个 2个 三、证书系列 剑桥秘书证书为中、英两种文字书

写，是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。 剑桥秘书核

心模块合格证书 完成3个核心模块的培训并通过考试 剑桥秘

书单科模块合格证书 完成单个选修模块的培训并通过考试 剑

桥秘书职业资格证书 完成3个核心模块和相应的选修模块数

的培训并通过考试 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 


