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https://www.100test.com/kao_ti2020/55/2021_2022__E9_AB_98_E

7_B4_A0_E8_B4_A8_E7_c39_55914.htm 各类人才招聘会上透露

信息表明，许多外企和大型企业出高薪招揽的总裁秘书、行

政秘书、总裁助理的广告随时可见，应聘者虽多，但满足需

求的高素质秘书仍然难以寻觅，这让许多招聘者头疼。 有资

料显示，我国公司、企业秘书80%以上没有受到专门培训，

中国高教秘书协会副会长范立荣说，随着社会发展，我国秘

书行业已形成庞大的社会职业群体，凡是从事办公室程序性

工作，协助政务的人员，都可称为“秘书”。秘书的职能正

在发生变化，过去秘书只是打打字、发发文件，当今快速发

展的社会对秘书工作的需求越来越高，特别是我国加入世贸

组织后，为适应经济全球性、信息网络化的国际大环境，需

要培养大批的商务性、实用性的高素质秘书。秘书经常要参

与制订工作计划，在职权范围内协助处理政务、商务，有时

还要参与工作决策，已经成为上司的特殊助手。 有关人士认

为，现代合格的高素质秘书应是多方位发展的人才，懂得两

三门外语、会计算机、熟练运用互联网，具有组织活动能力

、语言组织能力、与人沟通能力、获取新知的能力及团队合

作能力。社会对秘书要求的日益提高，秘书资格认证已势在

必行。秘书职业已纳入国家职业准入制度职业目录，是国家

要求持证上岗的87个职业之一。 目前，在我国开展的较有影

响的秘书职业资格考试有四种。 劳动部 秘书资格鉴定 国家劳

动和社会社会保障部职业技能鉴定中心有关负责人介绍说，

我国从1998年开始秘书资格全国统一鉴定，参加鉴定人数从



最初19000人，迅速发展到2002年的近10万人，到2003年底为

止，全国已组织了13次鉴定，鉴定人数达37万人。 据介绍，

秘书资格鉴定分初、中、高三级，分别对应国家职业资格五

、四、三级。秘书资格鉴定包括理论知识考试和操作技能考

试，全部采用闭卷笔试方式。知识考试为一个半小时，技能

考试为两个小时。每部分满分均为100分，60分及格。一般考

生需要在一年期内通过同一级别的两部分考试。一科不合格

，补考的时限不能超过一年。 培训教材包括《秘书职业技能

培训鉴定教材》和《职业道德》部分，对秘书工作可能涉及

的环节制订了国家规范，是行政辅助人员，对管理者有效支

持的能力、资历证明。高级秘书，更是从事更高级别管理层

行政辅助人员的有效证明和必备证书。 秘书资格考试申报条

件： 初级（具备以下条件之一者）（1）从事秘书职业一年

以上；（2）职业学校秘书专业毕业；（3）经本职业初级正

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）。 中级（具备以下条件之一者）（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）从事秘书工作四年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。 高级（

具备以下条件之一者）（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）大学本科秘



书专业毕业后并从事秘书工作二年以上。 评价：秘书资格全

国统一鉴定由国家劳动部发起，普及面广，知名度高，全国

统一试卷统一时间、统一地点举行考试，是权威的国家级考

试，证书国家认可。 剑桥 秘书证书考试 现名剑桥办公管理国

际证书考试。作为一项去年年底刚在国内开考的新考试，剑

桥秘书考试由教育部考试中心中英中心从剑桥大学考试委员

会引进，一年开考两次，首次开考就让考生感到新奇，因为

其案例紧密结合现实，甚至连美国“911”后的办公室反恐都

堂而皇之地列入考题，要求考生就收到可疑邮包一事写通知

，细致到该如何辨别等细节。许多考生表示，既使不做秘书

，参加这个学习也收获很大。 “剑桥秘书证书考试”是按国

际标准开发的全新的秘书技术和职业培训课程，重视实际应

用技能的培养，已经在全世界90多个国家和地区推广，得到

了国际社会的公认。考试模块涉及领域广，内容新，可操作

性强，符合实际需要。尽管剑桥办公管理国际证书考试不设

报考资格限制，但从考试内容看，中专以上学历在校生及从

事办公室工作人员是其主要面向。 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 


