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1997年劳动保障部推出的第一个全国统考职业，截止到2002

年上半年，秘书职业资格全国统一鉴定已经进行了9次，参加

鉴定人员达23万余人，其中获得国家职业资格证书人数达17

万人。2002年11月10日进行了第十次秘书全国统考，报名人

数是5万余人。 2003年11月教育部考试中心和英国剑桥大学考

试委员会(UCLES)联合在我国推出的社会化职业证书考试项

目“剑桥办公室管理国际证书考试”在全国进行首次开考，

目前已经进行二次考试，目前全国共有个培训点五十个和考

试点遍及全国十五个省市，整个市场呈现上升的趋势。二、

组织实施1.劳动保障部培训就业司领导。2.劳动保障部职业技

能鉴定中心负责组织命题、考务管理、质量督导和发放证书

等工作。3.省级职业技能鉴定指导中心在同级劳动保障行政

部门指导下，负责组织实施本地区报名、考前培训辅导、鉴

定考核、考务管理、证书办理以及统计分析等工作。4.根据

各省规定，省级职业技能鉴定指导中心批准的鉴定所（站）

具体负责报名、考前培训辅导、鉴定考核等工作。三、培训

教材该职业培训鉴定使用《秘书职业技能培训鉴定教材》，

下分职业道德、文书基础、办公自动化、速记基础、法律与

法规、企业管理基础、商务沟通、办公环境管理、常用文书

写作、会议与商务活动、信息与档案，该教材由劳动和社会

保障部中国就业培训技术指导中心组织编写，共一本书。《

办公室管理》、《沟通和项目管理》、《文字处理》、《人



际商务技巧》、《客户服务》、《组织会议和活动》、《速

记》、《信息与沟通技术》，该教材由教育考试中心中英教

育测量学术交流中心组编，共八本书。四、职业等级共设三

个等级，分别为初级（国家职业资格五级）、中级（国家职

业资格四级）、高级（国家职业资格三级）。五、课程特色

主要以书面知识结构为主，限于传统教学。采用章节与知识

模块相结合的形式，注重细节，主要以情景分析、讨论为主

，以必要的教学参观和考察为辅。特别是要求大作业的课程

，每项任务必须是经过考生亲身去做的，对过程的严谨性、

真实性要求的非常地强。六、鉴定要求1．适用对象：从事或

准备从事本职业的人员 2．申报条件： （初级）鉴定： （1）

从事秘书职业一年以上； （2）职业学校秘书专业毕业； （3

）经本职业初级正规培训（指经过劳动保障部门批准的办学

机构秘书培训并结业，下同）。 （中级）鉴定： （1）取得

初级秘书职业资格证书后，从事秘书工作两年以上并经本职

业中级正规培训； （2）取得初级秘书职业资格证书后并从

事秘书工作三年以上； （3）从事秘书工作四年以上并经本

职业中级正规培训； （4）秘书专业（含中文、新闻、管理

、历史、社会、档案、经济等专业，下同）大学专科毕业以

上。 （高级）鉴定： （1）取得中级秘书职业资格证书后，

从事秘书工作两年以上并经本职业高级正规培训； （2）取

得中级秘书职业资格证书后，并从事秘书工作三年以上。 

（3）从事秘书工作十年以上并经本职业正规培训； （4）大

学专科秘书专业毕业后并从事秘书工作三年以上； （5）大

学本科秘书专业毕业后并从事秘书工作二年以上。七、鉴定

的方式 秘书的鉴定考核包括理论知识考试和操作技能考试，



全部采用闭卷笔试方式。知识考试为1.5小时，技能考试为2个

小时。每部分满分为100分，60分及格。每年的考试时间分别

为：每年两次，上半年和下半年各一次 该考核分为二个部分

，一个为基础模块，如《办公室管理》、《沟通和项目管理

》、为笔答，考试时间为1.5个小时.《文字处理》为上机考试

，考试时间为1.75小时。 第二个部分为选修模块，如《客户

服务》、《人际商务技巧》、《组织会议与活动》为大作业

，即学员根据任务单准备大作业，并由指导老师审核，最终

交考试中心。 考试共分三个级别：不及格、及格、优秀，及

格分数线为50分，优秀分数线为70分。 每年基础模块的考试

时间为：三月和九月的最后个一星期六、日 选修模块交作业

的时间为：六月和十二月的最后一个星期六、日八、证书颁

发鉴定合格者按照有关规定统一核发《中华人民共和国职业

资格证书》，证书上加贴"国家题库统一命题鉴定合格"证签

，并实行统一编号登记管理和网上查询，全国通用。核心模

块证书：完成所有三门核心模块并通过相应级别的考生，颁

发核心模块证书。 选修模块证书：完成单科选修模块并通过

相应级别的考生，颁发单科选修模块成证书。 各级别证书： 

● 初级（一级）“剑桥秘书证书”=核心模块（3门） 选修模

块（1门） ● 中级（二极）“剑桥秘书证书”=核心模块（3

门） 选修模块（2门） ● 高级（三极）“剑桥秘书证书”=

核心模块（3门） 选修模块（2门） ● 取得三门初级核心模块

证书并再取得一门初级选修模块单科合格证书者，可颁发或

换取初级剑桥秘书证书。 ● 取得三门中级或高级核心模块证

书并再取得两门相应选修模块证书者，可颁发或换取一个相

应级别的中级剑桥秘书证书或高级剑桥秘书证书。九、行业



分析综合各地人才市场的信息，曾经不被看好的秘书职业如

今再次成为人们求职的热点，其中涉及高科技行业的文秘人

才更是成了市场上的“抢手货”，根据职责的大小，秘书可

以分为三种。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。他们的职责比较单一，技术含

量较低，薪金相对低一点，在职者年龄一般不超过25岁。中

级秘书包括部门经理秘书、经理助理等处于中层管理者身边

的秘书。处理各种事件的能力要求高一些，薪水自然也高一

些，年龄一般在25至35岁左右。 高级文秘则是普通文秘的发

展，它是随着市场环境下企业横向联系的加强和现代化办公

手段对企业的渗透而出现的。现代高级文秘特别强调的素质

有：公关才能、外语水平和办公自动化能力。传统意义上的

文秘通常是由年轻女性担任的，但如今男性或年纪大、素质

高的女性文秘并不罕见，这是该职业的一个发展趋势。高级

文秘包括跨国公司首脑秘书、董事会秘书、地区总裁秘书等

，目前是人才市上的珍稀资源，一般外资企业需要的高级秘

书是35至45岁的职业女性。在国内秘书培训市场中，由劳动

和社会保障部职业技能鉴定中心推出的全国秘书职业鉴定经

过三年的运作已占有着很大市场份额，但持有该证书的人员

均为行业中从业资格人员。随着市场经济的发展，这种要求

具有综合素质的办公人员越来越受到青睐，而剑桥办公管理

正是为适应这种需求而引进的。十、竞争分析从横向市场看

，由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心推出的全国秘书职

业鉴定占据着很大的一块低端市场，由于其价格低，五级880

元/人，四级1080元/人，三级1190元/人，二级2980元/人（注

：此价格包含考试费、报名费、书费），而且该项目在国



内97年就已推出。但该项目所设定的目标市场是取证上岗的

就职者，所以中、高市场还是暂时空缺的，剑桥办公管理国

际证书培训正是为此而引进的，具有较强竞争力。 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 


