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_BA_8E_E5_BB_BA_E7_c39_56618.htm 3、秘书的范围 实行秘

书职业资格制度的范围应包括全社会从事秘书工作的人员。

考虑到劳动保障部门已将秘书资格鉴定制度在机关及企事业

单位的职工中推行，故建立秘书职业资格制度应侧重于党政

机关和企事业单位的"干部"。或同劳动保障部门协商，将整

个秘书资格评价统一归口于人事部门管理。 4、秘书的职务

分类 随着经济社会的不断发展，管理越来越复杂，秘书工作

的范围也在不断扩大，类别也在不断增加。 （1）按职业划

分。可分为党政机关秘书、事业单位秘书、企业单位秘书和

社会团体秘书、军队秘书等等； （2）按层级划分，可分为

高层秘书、中层秘书和基层秘书： 高层秘书是指省、区、直

辖市乃至中央、特大型企业（集团）公司从事秘书工作的人

员； 中层秘书是指地、市及大型企业的文秘人员； 基层秘书

是指区县以下，中小型企业的文秘人员。 （3）按性质划分

。可分为公务秘书和私人秘书。随着非公有经济的发展壮大

，私人秘书队伍越来越庞大。 （4）按业务划分。可分为通

用秘书和专业秘书： 通用秘书泛指从事行政工作的秘书人员

； 专业秘书指从事法律、医务、科技、企业、教育等诸多领

域从事秘书工作的人员。 （5）按秘书部门内部分类。可分

为秘书长、办公厅（室）主任、秘书处（科）长和一般秘书

人员四种。 （6）按秘书人员的工作侧重划分的类型：大致

有参谋型、文字型、办公型、技术型、公关型、财经型、综

合型以及法律型、涉外型等常见型秘书人员。 100Test 下载频
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