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7_A7_98_E4_B9_A6_E7_c39_57779.htm 什么是秘书 《辞海》

：秘书即领导的助手。 《英汉词典》：秘书缘于拉丁

文secretarius，意即“可靠的职员”。 《现代汉语词典》：秘

书是掌管文书并协助机关或部门负责人处理日常工作的人员

。 1998年5月，国家劳动部（现劳动和社会保障部）在其新颁

布的《秘书职业技能标准》一书上将“秘书”概念定义为：

专门从事办公室程序工作，协助领导处理财务及日常事务，

并为领导决策及实施服务的人员。目前我国秘书从业人员约

达2300万人。 秘书节的由来 1952年春天，两位美国的资深秘

书共同向美国商业部部长提出创立秘书周的计划，其主要宗

旨是肯定秘书人员的工作技能、忠诚及工作效率以及给予政

府及各企业的贡献，并且通过有效的宣传，引起人们重视秘

书工作者在工作中发挥无限潜能。经过两人在华盛顿各界友

人的协助，这个梦想终于在同年达成。 美国商业部长宣布

，1952年的6月1日至7日为美国第一个秘书周，6月4日为秘书

日。到了1955年，美国的秘书协会将秘书周改为四月份的最

后一个星期，而这周的星期三为秘书日，并一直沿用至今。

1981年美国秘书协会更名为“国际专业秘书协会”又于1998

年更名为“国际专业行政人员协会”，简称IAAP。 三种秘书

职业资格证书 在中国，有三种国家承认的秘书职业资格证书

，它们分别是由劳动和社会保障部推出的全国秘书证书，它

是在国内从事秘书职业的资格准入证明；由英国剑桥大学考

试委员会和教育部考试中心中英中心推出的剑桥秘书证书，



获得此证书之后，学生可以选择就业或继续深造；还有英国

伦敦工商会考试局推出的LCCIEB秘书证书，这是国际认可的

职业资格证书，获得学员可继续进修专业资格文凭或到国外

大学进一步深造，世界上许多大学都承认LCCIEB的证书为入

学条件之一。 目前，这三种秘书职业证都分初、中、高三个

级别。 我国外企秘书的划分 一般来说，初级秘书应包括公司

前台接待、电话接线生、部门事务助理等，他们的职责一般

比较单一，事件技术含量较低，薪金相对低一些。 中级秘书

包括部门经理秘书、经理助理等处于中层管理者左右的秘书

、中小公司的经理秘书，他们的权力和责任相对大一些，外

语水平和计算机应用水平较高，能用英文写一般信函、起草

报告和准备会议等。具有很好的协调能力，薪水自然也高一

些。这些人的年龄一般在25～35岁左右，他们不轻易跳槽，

更关心发展机会。 高级秘书则包括跨国公司首脑秘书、董事

会秘书、地区总裁秘书等。这是处于高级领导层的要职，他

们的领导能力、协调能力、管理能力都需要多年甚至十几年

的培养和修炼，因此年龄偏大，35～45岁，能起草重要的合

同文本、懂法律、税务知识，有应急处理能力。这是秘书职

位的顶点，到此时才能真正领悟秘书工作的全部内涵，而具

备这些条件的女性凤毛麟角。 八成秘书需补课 有调查显示，

目前在我国年营业额5000万元以上的企业中，约有80%的企业

总裁秘书早期所受的专业教育都是中文、外语等，缺乏从公

司的战略高度整合商务管理问题的理论基础和实际经验。 具

有一定素质的秘书助理人员应该是具备优秀商务人员素质的

行业精英，懂得国际商务礼仪、人际关系与沟通技巧、压力

管理、财务的精算与操作等。而企业高级秘书或助理人员，



应该十分了解秘书与企业战略的关系，知道如何有效地处理

商务事件，协助总裁完成上下级的沟通，并在任何场合下保

持良好的心态、优雅的风度、冷静的头脑。 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 


