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4_B9_A6_E6_8C_87_E5_c39_56545.htm 在我国2300万名秘书从

业人员中，获得职业资格证书的人并不很多。有资料显示，

我国公司、企业秘书80％以上没有受到专门培训。 这也难怪

，在众人眼里，秘书总是和花瓶、低职联系在一起，这在很

大程度上限制了秘书考证和职业发展。在世界范围内，从初

等的职业地位开始，秘书的确走过了很长的发展道路。早期

的秘书只是进行听写工作的文书，写得一手好字。但随着教

育程度的提高，秘书开始承担更多的职责，他们开始撰写公

函、规划会议、与客户沟通、培训员工。最近10年，秘书的

变化更是天翻地覆，现代秘书要求学会使用计算机、互联网

及其它多种高级技能，在现代办公室中扮演着重要的“信息

管理者”的角色。如果缺少秘书，许多成功的执行官可能就

无法完成工作了，因为，秘书会告诉老板“今天你要做这个

”、“这个可以明天处理”、“别忘了打电话给某人”⋯⋯

曾任美林证券集团亚太区行政副总裁的何冰仪女士表示，在

老板无法顾及时，秘书往往是老板的形象代言人，将事情处

理妥贴。 秘书们通过不断增强技能满足不断变化的工作需要

，从而表现出专业程度，使得秘书职业地位不断上升。有关

人士预计，这种趋势将一直持续下去。 我国从1998年颁布《

秘书职业技能标准》，经过6年发展，秘书的职业水平得到很

大提升，但距离国际标准还有较大差距。国外同行在中国发

现，中国秘书不够自信，他们自觉地把自己定位在一个“低

级”的角色，只是等待老板命令，而不会主动提前解决问题



，这显然不符合专业秘书的要求。另外，中国秘书对待证书

并不看重，这影响了秘书职业规范化发展。 目前，在我国开

展的较有影响的秘书职业资格考试有四种： 一种是劳动和社

会保障部秘书资格鉴定。该鉴定分初、中、高三级，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。 二、

剑桥办公管理国际证书考试。该考试是由教育部考试中心从

剑桥大学考试委员会引进，一年开考两次，设初、中、高三

级，核心课程包括文字处理、沟通和项目管理、办公室管理

三门。今年下半年的考试将于11月举行，10月14至16日在中

国人民大学培训学院报名。 三、LCCIEB（伦敦工商会考试局

）秘书证书考试。该证书考试在英国本土最高有四级，国内

目前只开考二级和三级。考试形式为笔试，全球统一命题、

统一考试，中国考生也需要采用英文试卷。该项目一年考四

次，分别在3月、4月、6月和11月举行。根据英方和教育部考

试中心签署的协议，考务方面由教育部和各地教育行政部门

组织。 四、IAAP（国际职业秘书协会）秘书资格考试。该考

试目前国内在北京和上海等大城市已经设立了培训点和考点

。考试科目包括企业法、企业行为科学、企业管理、人际学

、秘书会计学、秘书技能、办公室秘书工作程序等。考试连

续进行12小时。合格者获“特许职业秘书”资格。 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 


