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新标准~来自劳动和社会保障部职业技能鉴定中心的消息

，2003年秘书职业全国统一鉴定试点将正式启用新的国家职

业标准。新的国家职业标准共分为四个等级，分别为国家职

业资格五级（原初级）、国家职业资格四级（原中级）、国

家职业资格三级（原高级）和国家职业资格二级。考核内容

及考核方式也有所变化。 职业技能鉴定中心统考处的董晓南

处长介绍说，此次出台的新秘书考试标准从考核方式上做了

调整，出现了如情景录像问题等模式，而且在二级考试中还

有论文答辩，考生需提交论文，还要对考生进行现场实际操

作考评，这些都表明此次改版更着重考查的是考生的实际操

作能力。 申报条件： 1.国家职业资格五级秘书（具备以下条

件之一者）：（1）经五级秘书正规培训达规定标准学时数，

并取得结业证书。（2）在本职业连续见习工作二年以上。 2.

国家职业资格四级秘书（具备以下条件之一者）：（1）取得

五级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作二年以上，经

四级秘书正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。（2

）取得五级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作三年以

上。（3）连续从事本职业工作四年以上。（4）取得经劳动

和社会保障行政部门审核认定、以四级秘书技能为培养目标

的中等以上职业学校本职业（专业）毕业证书。 3.国家职业

资格三级秘书（具备以下条件之一者）：（1）取得四级秘书

职业资格证书，连续从事本职业工作四年以上，经三级秘书



正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。（2）取得四

级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作五年以上。（3）

取得大学本科毕业证书，并连续从事本职业工作二年以上。

4.国家职业资格二级秘书（具备以下条件之一者）：（1）取

得三级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作四年以上，

经二级秘书正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）取得三级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作六年

以上。（3）取得大学本科毕业证书，并连续从事本职业工作

四年以上。 考核内容： 秘书职业考核的内容以《秘书国家职

业标准》和《秘书国家职业资格培训教程》为依据。秘书职

业考核的内容包括职业道德、基础业务素质、案例分析、工

作实务等四个基本内容。涉外秘书增加外语考核部分，秘书

职业资格二级增加业绩评估部分。 考核方式： 1.书面应答：

考生对标准化书面试卷上的问题在答题卡上作答，题型分为

单选题、选择题两种题型。 2.情景模拟：考生根据所观看的

情景录像，就书面问题进行笔答；均有两段录像，每段录像

考15个知识点。 3.任务解决：考生对书面提出的工作任务进

行书面回答。4.综合测试：涉外秘书的英语考试包括听力题

、选择题、写作题。5.业绩评估：专家对考生提供的个人工

作业绩记录进行综合评审。 另外，在工作要求上，本标准对

国家职业资格五级秘书、四级秘书、三级秘书和二级秘书的

能力要求依次递进，高级别涵盖低级别的要求。 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 


