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内容概要

　　本《大纲》所规定的培训内容和考核目标， 是在中国高教学会秘书学专业委员会近年来组织开展
社会调查的基础上，在深入分析、整合各行各业所需要的秘书人才的培养规格和从业条件之后确定下
来的。
它反映了用人单位对秘书人才应当具备的基本知识、业务能力和职业素养的要求，为开展秘书岗位资
格培训工作提供了科学、明确、可行的规范和依据，具有很强的适应性和实用价值。
　　本《大纲》本着务实适用、便于操作的原则，在借鉴国内外职业技能鉴定经验，特别是在参照国
内外秘书资格考试有关标准的基础上，将秘书岗位资格的考试划分为“秘书证书”与“高级秘书证书
”两个等级。
考核内容包括“秘书做人篇”五个模块。
考核要求分为了解、识记、领会、应用四个层次，体现依次递进、逐层提高、后者涵盖前者的关系。
考核内容合成一套试卷，考试时间为150分钟。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中国秘书岗位资格证书考核大纲>>

书籍目录

职业道德·秘书做人篇一　培训内容与考核要求二　评估目标与考核标准秘书高级秘书秘书办文篇一
　培训内容与考核要求二　评估目标与考核标准秘书高级秘书秘书办会篇一　培训内容与考核要求二
　评估目标与考核标准秘书高级秘书秘书办事篇一　培训内容与考核要求二　评估目标与考核标准秘
书高级秘书职业知识·秘书学习篇一　培训内容与考核要求二　评估目标与考核标准秘书高级秘书附
录一：《中国秘书岗位资格证书》考试报考条件附录二：《中国秘书岗位资格证书》考试培训时间安
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编辑推荐

　　中国高教学会秘书学专业委员会组织的《中国秘书岗位资格证书》考试，主要服务于大专院校应
届毕业生，也欢迎已经获得同等学力并愿意走向秘书岗位的青年朋友们授受培训并参加考试。
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