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

4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_55911.htm 为推行国家职业资格证

书制度，提高从业人员素质和促进就业，劳动保障部职业技

能鉴定中心依据新的国家职业标准，按照“统一标准、统一

教材、统一命题、统一考务管理和统一证书管理”的原则，

在2002年对秘书进行职业资格鉴定。鉴定合格者，由省劳动

和社会保障厅统一颁发相应的职业资格证书，该证是就业、

上岗的资格凭证。进行两次职业资格鉴定。 一、鉴定对象 秘

书的鉴定对象是指在企事业单位、涉外组织中，从事办公室

程序性工作，协助领导处理政务及日常事务的人员和其他有

志于从事秘书工作的人员。 二、鉴定等级和申报备件 秘书职

业资格鉴定分为初、中、高三个等级。凡申请参加各等级职

业资格鉴定者，必须符合国家规定的下列条件。 1、具备下

列条件之一者，可申报初级职业资格鉴定： （1）从事秘书

职业一年以上； （2）职业学校秘书专业毕业； （3）经过本

职业初级正规培训（指经过劳动保障部门批准的办学机构秘

书培训并结业，下同） 2、具备下列条件之一者，可申报中

级职业资格鉴定： （1）取得初级秘书职业资格证书后，从

事秘书工作两年以上并经本职业中级正规培训； （2）取得

初级秘书职业资格证书后并从事秘书工作三年以上； （3）

从事秘书工作四后以上并经本职业中级正规培训； （4）秘

书专业（含中文、新闻、管理、历史、社会、档案、经济等

专业，下同）大学专科毕业以上。 3、具备下列条件之一者

，可申报高级职业资格鉴定： （1）取得中级秘书职业资格



证书后，从事秘书工作两年以上并经本职业高级正规培训； 

（2）取得中级秘书职业资格证书后，并从事秘书工作三年以

上； （3）从事秘书工作十年以上并经本职业高级正规培训

； （4）大学专科秘书专业毕业后并从事秘书工作三年以上

； （5）大学本科毕业后并从事秘书工作二年以上。 三、鉴

定内容与方式 鉴定内容分知识、技能两部分，全部采取笔试

闭卷方式，知识部分试卷采用答题卡答题。各等级的知识考

试时间为90分钟，技能考核时间为120分钟。 四、鉴定日期与

时间 5月26日上午8：00-9：30（知识）10：00-12：00（技能

） 11月10日上午8：00-12：00 五、报名 考生可携带本人身份

证和本职业资格证书、相应培训毕（结）业证书，从事本职

业年限证明（原件），并附带本人身份证及证件的复印件、

近期2寸免冠黑白照片5张到市职业技能鉴定中心报名，报名

截止日期为每次鉴定前的30天。 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 


