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

4_B9_A6_E6_8C_87_E5_c39_56724.htm 高级秘书的职业“通行

证” 学国际金融出身的阿勇是某银行山东省分行办公室的一

名秘书。当他从下面支行被调入省分行之前，他仅是一个普

通信贷员，没有任何秘书工作经历。“刚开始，工作的确很

被动，不知道从何着手。”他说，一年多后才基本上适应了

新的工作。值得说明的是，这期间他没有接受任何与秘书相

关的培训，“全凭自己边干边学。” 据了解，在全国众多的

秘书大军中，真正受过秘书系统培训的人不足三成，大部分

人是改行而来的，在工作中边干边学。 刘志国参加过20多场

关于秘书职位的招聘会，“应聘者中持有秘书资格证的也就

三五个人吧。绝大部分没有参加过任何相关培训。”在刘志

国看来，很多求职者并没有明确的职业定位，“有些应聘者

没有专长、没有学历，甚至不知道自己能干什么，那么就先

做个秘书干干吧。” 我国从1998年开始秘书资格全国统一鉴

定，到2003年底，全国已组织了13次鉴定，鉴定人数达37万

人。如今，国外一些秘书职业认证考试也已经进入国内，并

受到广泛关注。影响比较大的有剑桥秘书证书考试，lccieb秘

书证书考试，iaap秘书资格考试等。 业内人士认为，这些在

很大程度上提高了秘书职业的进入门槛，也为造就一批高素

质秘书队伍提供了制度保障。那么，高级秘书需要哪些资格

？我国的秘书国家职业标准里面规定，高级秘书是取得中级

职业资格以后，连续从事本职业工作四年以上，并经过高级

秘书的正规培训，达到标准学时，并取得毕结业证书；第二



个条件是取得中级职业资格证书以后，连续从事本职业工作

七年以上，也可报考报考高级秘书；第三个条件是取得秘书

或相关本科毕业证书连续从事工作一年以上的；第四个是取

得劳动保障厅审定的以高级技能为培养目标的本专业毕业证

书，这四个条件，符合下列条件之一的都可以报考高级秘书

。 除了上述专业资格认证之外，张林娜认为高级秘书还应具

备以下几个方面的素质：多元化才能，应懂得两国甚至三国

以上的语言；组织能力，要为各种会议和活动作计划，并落

实安排；沟通能力，要善于协调企业内外部的关系；获取新

知识的能力，秘书必须通过继续深造来不断增长知识和提高

技能；团队合作能力，要参加到许多实际项目中去，需要收

集信息，需要督促团队努力工作。 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 


