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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_9B_BD_E5_c39_56575.htm （一）秘书标准 《秘

书国家职业标准》2003年版为国家秘书鉴定现行标准，由四

个部分构成： 一是职业概况。对职业名称、定义、环境、能

力特征、基本文化程度、培训和鉴定要求做了简明的陈述和

规定，便于参加鉴定者根据条件选择培训、参考。 二是基本

要求。包括职业道德和秘书基础知识两大部分。 三是工作要

求。包括五、四、三、二级秘书所要求的五大部分工作要求

：商务沟通、办公事务和管理、常用事务文书的拟写、会议

与商务活动、信息与档案。 四是鉴定比重。包括理论和专业

能力两部分，明确规定了各行为领域的鉴定范围、在各级的

鉴定比重。 （二）考试教材 《秘书国家职业资格培训教程》

（海潮出版社2003年1月版）为秘书鉴定全国统一现用教材，

由劳动和社会保障部、中国就业培训技术指导中心组织编写

。 教材将《秘书国家职业标准》规定的秘书职业”基本要求

“和”工作要求“所规定的知识与技能能具体呈现。 100Test 
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