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科目有哪些？ 秘书考试分成2门，即理论考试和实操考试。

理论考试全部为客观题，内容涵盖：职业道德、基础业务，

考试时间为1.5个小时。实操考试全部为主观题，内容包括工

作要求，案例分析，考试时间为2个小时。案例分析部分播放

录像；涉外秘书考生加考外语，包括选择、填空、翻译、写

作等题型（包括听力）。参加秘书二级考试的考生还需进行

综合评审（业绩评估手册），采用笔试答辩的形式，包含商

务沟通，办公室管理，常用事务文书，会议与商务活动，信

息与档案五个模块的能力评估。 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 


