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_BA_8E_E5_BB_BA_E7_c39_57099.htm 一、建立我国秘书职业

资格制度的必要性和可行性 由北京现代秘书科学技术研究中

心傅西路主任牵头组织的我国秘书职业资格制度及评价研究

，很及时，很必要。建立秘书资格制度，既体现了现代秘书

工作发展的内在要求，又反映我国千余万秘书工作人员的工

同心愿；既有较强的理论指导意义，又有重要的实践应用和

管理价值；不仅填补了我国秘书职业资格评价及秘书职称评

定的空白，而且会大大加快我国秘书工作的科学化、规范化

、制度化进程。必将对进一步探索秘书工作的发展规律，充

分调动秘书工作人员的积极性，全面提高秘书从业人员的素

质，进一步适应社会主义市场经济发展要求，加快秘书工作

职业化、专业化、国际化进程产生强大的推动作用。 目前，

建立我国的秘书职业资格制度的条件已基本具备：一是随着

我国对外交往的增多，秘书工作也要求与国际接轨，发达国

家长期实践积累的秘书等级、资格制度及管理制度为我们建

立秘书资格制度提供了经验。二是我国改革开放20多年来秘

书行业和队伍不断发展壮大，对秘书工作的理论研究、教育

和培训也有了长足发展，为建立秘书职业资格制度打下了一

个坚实的基础；三是1998年以来，劳动和社会保障部门在全

国推行秘书国家职业标准和资格鉴定，进行了有益的尝试，

其经验也可供借鉴。 二、建立秘书职业资格制度的指导思想

和基本原则 据有关资格显示，我国约有1000多万人从事秘书

工作，秘书人员遍布全国城乡和各行各业。他们位居中枢，



贴近领导，具有较高的综合素质和专业技能，担负着庞杂的

业务工作，是中枢机构和领导同志全方位的服务助手。建立

适应经济社会发展新形势的秘书职业资格制度，必须坚持从

我国秘书人员从业的实际情况出发，借鉴国外秘书工作的成

功经验，与我国现有的各种专业职务系列相衔接，有利于秘

书人员的选拔、考核、使用、晋升、管理，具有中国特色。

1、坚持实用性和导向性的有机统一。所谓实用，就是要适合

我国秘书工作和秘书人员的实际，通过建立资格评价制度，

调动秘书人员的积极性，稳定和发展壮大秘书队伍。所谓导

向，就是要通过秘书资格评价和秘书专业职称评定，使秘书

工作成为终身职业，实现秘书工作的行业化、职业化、专业

化。 2、把资格认定和职称评定结合起来。资格认定是秘书

人员的"入口"，即通过相关的国家考试考核，取得秘书资格

。职称评定是对取得秘书资格的人员，通过相应的思想道德

、基本知识、基本技能、工作实绩等方面的考试考核，所给

予的不同等级称谓的认定。资格认定是前提，职称认定是延

伸。 3、把考试考核同评议评审相结合。现行的资格认定和

职称评定一般有两种方式：一是考试考核，即要取得某个专

业资格和技术职称，必须通过国家组织的相关考试考核，合

格者取得资格证书或相应专业技术职称；另一种是评议评审

。即通过一定的有职权的评审机构和评审人员，按照一定的

条件和项目，对某个申请某项专业技术职称的人进行评议和

评审，通过评审的就取得资格证书或专业技术职称。两种方

法各有利弊：考试体现公开、公平、公正，有一定的刚性，

但能通过考试的不一定能具备相应的能力，胜任本职工作；

评审比较实用，易于考察考核实际能力和水平，但刚性小，



主观随意性大。因此，在秘书职业资格及职称认定上，可将

两者有机结合。知识性的理论性的可侧重于通过考试方式是

行，能力性的和实践性的可侧重利用评审方式。 4、把资格

评定同聘任相结合。必须坚持当前通行的评聘分开的原则，

对秘书人员经过一定的考核评审程序，取得秘书专业技术职

称，这只是一种资格的认定。而聘任则是对具有相应秘书专

业技术职称人员的使用。而具有专业技术职称的人员也只有

被聘任后，相应的待遇才能同职称挂钩。 5、把考核同聘任

紧密结合。对取得秘书职业资格和专业技术职称的人员，要

按照岗位目的管理责任制的要求，根据其担负的工作职责、

工作岗位需要的相关知识和技能进行严格考核。考核合格的

，予以聘任或留任，不合格的，则不予聘任或留任。 6、教

育与培训相结合。要把教育和培训贯穿秘书工作的始终。对

秘书人员进行经常性的思想教育和业务培训，强化其无私奉

献、开拓创新精神，提高其相关的专业知识和工作技能。 7

、把专业技能和思想道德品质结合起来。合格的秘书人员是

较强专业技能和较好思想道德品质的有机统一，防止出现重

才轻德的偏颇，也要防止重德轻才。 8、把实际能力和知识

水平结合起来。对秘书职业资格的评定，既要对相关的基础

性知识进行考试和考核，更要对其实际水平和能力进行实事

求是的评估和考察。 三、秘书的性质、从业范围和职位分类

1、秘书的概念：秘书工作涉及面宽，秘书人员分布广泛，各

行各业、社会各个方面都有，这些人从事的秘书事务，其工

作性质、服务单位、服务对象、繁简难易各不相同。因此，

确定秘书的概念必须要抽象出其共性的东西来进行界定。我

们倾向于其概念为：在领导身边或中枢机构工作，并以办文



（电）办会和承办领导者交办的事务、参与政务、辅助领导

决策和管理为主要工作内容的专门人员。 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 


