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  在世界不少国家，盛行一种秘书资格考试，通过者由有关方面颁发“秘

书资格证书”，作为任职秘书的能力证明文件。凡设立秘书资格考试的国

家，报名应试人员均十分踊跃。 

 

  海外秘书资格考试制度的确立，是基于以下两个原因：一是社会需求者

的愿望。“秘书”一词源于拉丁文secretarius，意即“可靠的职员”，可见

其重要，也可见人们对他的重视。因此，世界各国及其各个层次、各种组织

的领导机构和领导人员，对秘书的选择都持十分慎重的态度，都希望在就职

前对其品德、素质、学识、能力有一个较为全面的考察。秘书资格考试正是

适应这一需求愿望而出现的。二是秘书职业社会化的必然趋势。欧美资产阶

级革命发生后，掀起了工业化的浪潮。在这股浪潮中，秘书工作迅速渗透到

社会的各个角落，成为海外国家最广泛的社会职业之一，并且是属于“白领

阶层”的走俏职业，许多人都希望在激烈的竞争中谋求到秘书这一职务。为

此，在不少国家，或由政府正式设立秘书资格考试制度，或由专业性权威机

构主持，设立秘书资格考试机构，以审定应试者有无承担秘书工作的能力。

对合格者颁发证书，持有证书者才能应聘秘书职务。其中具有世界广泛影响

和权威性的是一种“国际秘书资格证书”又称“特许职业秘书资格证书”。

各种大型跨国性集团、世界各国的各类大型企业，对持有这一证书者，都争

相高薪聘任。 

    

  日本，是秘书资格考试制度比较完善的国家，分设有三个层次的秘书专

业检测考试，用以来证明应试者的水平。 



    

  第一种是秘书技能检测考试。这一考试是经日本文部省认定的，以日本

文部省颁布的《秘书技能审定基准》作为检测的依据，由日本实务技能检测

协会实施。从1973年开考至今，已历二十余年，应考人数近20万。日本现职

秘书和想谋求秘书职务的人，多数都接受过这一测试。测试内容主要是了五

个方面：一是秘书素质检测，主要是指秘书职业要求具备的品质。二是秘书

职务知识，主要测试秘书学方面的基础理论，如秘书的任务和职能等。三是

秘书工作需要具备的一般知识，如社会学知识，管理学知识，包括一般会

计、财务、经营管理法规等。四是秘书的人际关系知识，如秘书应具备的工

作态度、口才、接待、礼仪和交际实务。五是秘书技能，包括会议组织、文

书写作、档案管理、资料管理、环境管理、日文速记、英文速记、日程管

理、办公现代设备操作等，检测合格者，分别颁发初、中、高三级秘书资格

证，可以在全国范围内受聘任职。应试者不受年龄、性别、学历等条件限

制，可根据自身水平，在初、中、高三级中选择任何一种。每年春、秋各举

行一次，要求十分严格，一般高级考试合格者只占应试人数的4％，中级考试

合格者也只占到20％，初级考试合格者往往高达７０％。 

 

  第二种是秘书士资格专试。秘书士资格考试由日本全国短期大学教育学

会设立和主持。凡在各类秘书专业毕业后，可申请参加这一考试，考试合格

者，授予秘书士称号，没有专业学历者，亦可通过自学申请测试。这一检测

量虽由民间性学会设立和主持，但由于其内容的广泛性和实用性，再加上测

试要求的严格，致使其在日本国内享有一定的声望，并赢得社会广泛承认。 

 

  第三种是Ｃ、B、Ｓ考试。这是日本国内最具权威性的秘书资格考试，在

国际上也有一定的影响。他由日本秘书协会设立和主持。该协会成立于１９

６７年，是日本唯一的全国性秘书团体。自1979年开始，协会自立标准，实

行一种简称Ｃ、Ｂ、Ｓ的考试。它是一种高标准资格考试，如果取得c、B、s

资格证书，则可在日本各级政府、各党派、各社团、跨国性公司、大中型企

业免试优先聘任秘书职务。 

 

  Ｃ、Ｂ、Ｓ考试要求十分严格，首先要对应试者进行资格审定，应试人

员必须分别符合以下条件：高中毕业者，必须具有五年以上秘书工作经验；

专门学校和短期大学毕业者，必须具有三年以上秘书工作经验；大学毕业

者，必须具有两年以上秘书工作经验。其次是考试程序特殊而严格。考试每



年举行一次，分两个阶段进行，5月为第一阶段考试，１０月为第二阶段考

试，要求应试者在两个阶段中分别用日语和英语完成，并要进行面试。只有

三项考试均合格的人员，才会被授予Ｃ、B、S资格证书。    

    

  英国的“秘书”概念内涵比较复杂，按权威性的牛津字典解释：一为官

员，二为雇员。英国国家秘书作为官职，又可分为政务官和事务官，政务官

与内阁共进退，事务官不受内阁变动的影响。作为雇员的秘书，大多是私人

秘书，英国可以说是私人秘书众多的国家，他们的秘书资格考试也多偏重于

这方面。审定秘书资格考试机构较多，如商业和技师教育委员会、伦敦工商

会、彼德门考试学院、皇家艺术学会等。各家的考试标准不一，资格证书的

名称繁多，如私人助理证书、私人和执行秘书证书、私人秘书证书、高级秘

书证书、专业秘书证书等。英国秘书资格考试具有明显的行业性特征。 

 

  在整个欧洲引人注目的是由“欧洲秘书协会”和“国标贸易协会”联合

考核颁发的“欧洲秘书资格证书”，这是一种国际性秘书资格证书。持有

“欧洲秘书资格证书”者，可在欧共体各国优先聘任，顺利就业。它与其它

各国秘书资格证书不同之处在于：它不是一种社会性资格考试证明，而是通

过职业教育的形式授予。“欧洲秘书协会”和“国际贸易协会”在欧共体各

国举办了“欧洲秘书培训班”，属二年制职业高等教育。它以高难度、高强

度、高标准、严考核作为手段，实行分段择优、分级发证。 

    

  第一段为秘书基础教育阶段，又称预备阶段，时间为半年。要求学员掌

握一般秘书工作知识和技能。结业时，实行一次性淘汰，不允许补考。合格

者升入正式班，不合格者发给学习证明文件，离校自谋职业。由于这类培训

班声誉极佳，学员凭借光环影响，也能在低层次秘书工作岗位就职。 

 

  第二段重点加强两个方面的训练，一是秘书技能方面，集中学习文书写

作、信函处理技术、办公自动化设备使用与维护技术；二是语言技能方面，

集中学习在欧共体中使用量大的英语、法语、德语、西班牙语、意大利语。

经考核一次性合格者，升入高级班，补考合格者，发给“普通秘书证”离校

谋职。同样，凭借学校的光环影响，被淘汰者亦可在国内外谋取较好的秘书

职务。 

 



  第三段为高级班，亦称强化班。其学习内容主要是三个方面：—是强化

管理学科学习，如行政管理学、企业管理学等；二是强化相关学科的学习，

如历史、文化、艺术、民俗、世情等；三是强化主体语言学习，欧共体中使

用的主体语言一般为英语、法语、德语：西班牙语。进入高级班学习的人

员，尽管考试十分严格，且是一次性的，不允许补考，但往往都能顺利通

过。毕业学生由“欧洲秘书协会”颁发“欧洲秘书资格证书”，并负责向欧

共体所属成员国和各级组织、各大型企业集团推荐工作。获得“欧洲秘书资

格证书”的人员，确实精明能干，出类拔萃。在欧洲享有极高的声誉。欧共

体各国政府、各级组织、各跨国集团、各类大型企业都争相聘任，一般企业

集团还很难聘用到这类人员。  

    

  由于秘书职业的社会化，秘书资格的确认已为世界各国所重视，秘书任

职资格考试和秘书任职资格证书也已成为一股世界潮流，而且日趋国际化。 

            （作者单位：湖南商学院） 
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