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秘书
一、职业定义 
　　从事办公室程序性工作、协助上司处理政务及日常事务并为决策及实施提供服务的人员。它包含了从企业基础文书、专职文秘到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员体系，要求从业人员具备较强的文字和语言沟通能力，综合协调与合作能力，逻辑思维和分析能力等。
二、职业等级 
　　五级秘书（国家职业资格五级） 
　　四级秘书（国家职业资格四级） 
　　三级秘书（国家职业资格三级） 
　　二级秘书（国家职业资格二级）
三、申报条件 
　　五级秘书（具备以下条件之一者）：
　　（1）技工学校和中等职业学校学生。

　　（2）在本职业连续见习工作1年以上。 

　　四级秘书（具备以下条件之一者）：
　　（1）取得五级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作2年以上。

　　（2）连续从事本职业工作3年以上； 
　　（3）以中级技能为培养目标的技工学校和中等职业学校本职业（专业）应届毕业生。 
　　三级秘书（具备以下条件之一者）：
　　（1）连续从事本职业工作6年以上 

　　（2）具有以高级技能为培养目标的技工学校、技师学院和高等职业学校本专业或相关专业应届毕业生。
　　（3）取得四级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作3年以上。

　　（4）本专业或相关专业大学本专科三年级以上学生。

　　（5）具有大学专科及以上毕业证书。                   

　　二级秘书（具备以下条件之一者）：
　　（1）连续从事本职业工作13年以上。 
　　（2）取得三级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作4年以上。

　　（3）具有大学本科毕业证书，连续从事本职业工作5年以上。

　　（4）具有大学本科毕业证书，取得本职业三级秘书职业资格证书，连续从事本职业工作3年以上。

　　（5）取得硕士研究生及以上学历证书后，连续从事本职业工作2年以上。

四、考核方案
	职业
	等级
	鉴定内容
	题型
	题量
	答题方式
	原始

成绩
	配分

比例

	秘书
	2级
	职业道德
	选择题
	125
	题卡作答
	-
	10%

	
	
	理论知识
	
	
	
	100
	90%

	
	
	专业能力
	案例分析

工作务实
	 
	纸笔作答
	100
	100%

	
	
	综合评审
	评估报告
	 
	纸笔作答
	100
	100%

	
	
	秘书英语
	选择、填空

翻译、写作
	 
	纸笔作答
	100
	100%


五、鉴定方式
　　分为理论知识考试和专业技能考核，均采用百分制，两项成绩皆达60分及以上者为合格。二级秘书需进行业绩评估。
六、报名方式：
“鉴定考试”统一组织报名和交费，初审合格后，报名时请携带：

身份证原件及复印件一份

学历证明原件及复印件一份

从事本专业工作证明一份

填写〈国家职业资格鉴定报名登记表〉一份

一寸彩色照片2张

联系人：罗老师
联系电话：0791-88307077  13397098057  联系qq: 1181181202
报名地点：南昌市湖滨南路6号银湖大厦1202室（南京路与洪都北大道交界口工商银行楼上）

同时开设的项目有： 
人力资源管理师、理财规划师、物流师、营销师、企业培训师、心理咨询师、营养师、广告设计师、秘书证(涉外)、会计从业资格证、教师资格证、电工/电焊工等国家职业资格鉴定和培训。大学本科、专科(远程、自考、成考)联合办学单位：南昌大学、江西农业大学、东华理工大学、南昌师范学院(原江西教育学院)、南昌教育学院、井冈山大学、北京语言大学。

（边工作边学习，拿国家正规文凭）

欢迎咨询!     咨询热线：0791-88307077  

http://www.yingcaiedu.cn

