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职业资格证书制度：提高我国秘书从业人员素质的重要举措
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  推行职业资格证书制度，是实施“科教兴国”战略的一项举措，也是我国人力资源开发的

重要手段。劳动和社会保障部根据党中央的决定和国家《劳动法》、《职业教育法》关于推行

职业资格证书制度的有关规定，依据《中华人民共和国职业分类大典》确定了实行就业准入的

66个职业目录。“秘书”是实行就业准入的66个职业之一。为了在全国推行秘书职业资格证书

制度，劳动和社会保障部决定，1998年下半年在十四个省(区)市试点，并于1999年在全国范围

内开展工商企业和涉外机构秘书职业资格鉴定，推行秘书职业资格证书制度的工作。这对于提

高我国秘书队伍整体素质，为我国社会主义现代化建设事业提供合格的秘书人才，具有十分重

要的意义。 

    

  一、开展秘书职业资格鉴定，推行秘书职业资格证书制度，是适应社会主义市场经济发

展，提高我国秘书从业人员素质的需要。我国改革开放以来，随着社会主义市场经济的发展，

秘书职业社会化的进程大大加快，同时，社会各行业对秘书人员的素质要求也越来越高。一名

合格的称职的秘书必须是掌握汉语和外语知识、熟悉国家法律、法规、金融、保险知识，会拟

文写作、调查研究、协调关系、处理公文，会使用办公自动化设备的复合型人才，因而秘书人

员除了具有学历文凭证书外，还必须具备秘书职业所需要的专业知识和技能，具有从事秘书职

业所要达到的实际能力水平，获得秘书职业资格证书持证上岗。正是本着这一客观要求，原劳

动部颁发了《中华人民共和国秘书职业技能标准》和《中华人民共和国秘书职业技能鉴定规

范》，并委托国家职业技能鉴定专家委员会秘书专业委员会编写了《秘书职业技能鉴定培训教

材》和《秘书职业技能鉴定考试指南》，全面规定了秘书所需要掌握的知识和技能，并作为秘

书职业资格鉴定考试的内容范围。所有工商企业和涉外机构的在职秘书以及有志于从事秘书职

业的人员，都要先参加秘书职业知识和技能培训，后参加秘书职业资格全国统一鉴定，经鉴定

合格发给初、中、高不同等级的秘书职业资格证书，他他们具有相应等级秘书的职业道德、知

以、技能，从而全面提高秘书人员的素质，提高办文、办会、办事质量，促进社会主义市场经



济的发展。 

    

  二、开展秘书职业资格全国统一鉴定，能确保秘书职业资格证书的社会权威。秘书是文化

水平、政策水平、综合能力、协调能力要求比较高，办事能力要求比较强的职业，“文能写

作，武能办事”把这种职业纳入全国统一鉴定的范畴，不但有利于今后拓展知识型人才实行职

业技能鉴定和的职业资格证书的领域，促进新职业工种职业资格证书的实施，而且由于秘书职

业资标准、统一教材、统一命题、统一考务和统一证书管理”的原则，组织全国统一鉴定，就

能确保对秘书的知识、技能水平进行客观公正、科学规范的评价和鉴定。 同时，实行秘书职

业资格全国统一鉴定，对于确立秘书职业资格证书的社会权威方面是一般鉴定所的分散鉴定不

可比拟的，特别是秘书作为一种特殊的职业，偏重于文化知识方面的要求，必须借助全国统一

考试，才能保证鉴定质量。 

    

  三、开展秘书职业资格鉴定，推行秘书职业资格证书制度，是使我国秘书职业资格证书制

度与国际规范接轨的重要举措。据悉，发达国家秘书职业资格证书制度已日臻完善，如英国有

近1／3的从业人员持有秘书职业资格证书。我国秘书职业随着国家改革开放以及经济发展进

程，已成为一个庞大的群体。为了借鉴国外的先进经验，原劳动部在1997年就开始了英国NVQ

秘书职业资格证书的先期试点工作。1998年2月，原劳动部职业技能鉴定中心已决定与美国圣

地亚哥大学国际发展学院正式合作，准备在涉外机构的秘书中，开考GTELP秘书职业英语。以

上举措与尝试，都是为了尽快使我国秘书职业资格证书制度与国际规范接轨，为我国社会主义

现代化建设事业提供合格的秘书人才。此外，我国劳动与社会保障部颁发的秘书职业资格证

书，不但是秘书人员在国内求职、任职和用人单位录用的主要依据，也是境外就业、对外劳务

合作人员办理技能水平公证的有效证件。 

    

  四、开展秘书职业资格鉴定，推行秘书职业资格证书制度，为在校大中专学生和广大社会

青年劳动就业创造有利条件。为了深入推行职业资格证书制度，提高职业资格证书的社会认可

程度，引导广大劳动者提高自身素质和职业技能，劳动和社会保障部培训就业司制发了《关于

印发(实行就业准入的职业目录)及有关问题的通知》(劳培就司发〔1999〕17号)，决定对全国

范围内秘书等66个职业实行就业准入，要求劳动者必须经过相应培训，取得职业资格证书后就

业上岗。“通知”还明确规定，要充分发挥职业资格证书在劳动力市场中的作用。职业介绍机

构要在显著位置公告实行就业准人的职业范围、职业培训机构、职业技能鉴定机构要公告所涉

及的就业准入职业；各地印制的求职登记表中要有登记职业资格证书的项目；用人单位招聘广

告栏中也要有相应的职业资格要求；职业介绍机构对国家规定实行就业准入的职业，应要求求

职者出示职业资格证书进行查验，凭证推荐就业；用人单位要凭职业资格证书招聘用工。“通

知”还强调，从事国家规定实行就业准入职业的新生劳动力，就业前必须经过一到三年的培



训，并取得职业资格证书；对招收未取得相应职业资格证书人员的用人单位，劳动监察机构应

依法查处，并责令其改正。劳动和社会保障部的上述规定，就是要建立统一、竞争、有序的劳

动力市场，为劳动者就业创造良好的市场环境，是我国劳动就业制度改革的重要内容。就秘书

职业来说，一方面要求已在工商企业、涉外机构中担任秘书职务的人员，必须参加秘书职业资

格培训和鉴定，取得秘书职业资格证书后就业上岗；另一方面，也要求有志于从事秘书工作的

大中专学校学生和广大社会青年，就业前要参加秘书职业资格全国统一鉴定，取得秘书职业资

格证书。近几年，大中专毕业生就业已相继实行改国家统包统分为进人人才市场，双向选择，

竞争上岗。大中专学生在毕业前能考取秘书职业资格证书，既为用人单位自主用人提供客观公

正的职业技能凭证，又使自己毕业后自主择业，竞争上岗有了优势，为就业创造了一个有利的

条件。广大社会青年就业前能考取秘书职业资格证书，也为劳动就业创造一个有利条件。 

    

  全面推行秘书职业资格证书制度，是落实党中央、国务院提出的“科教兴国”战略方针，

提高秘书从业人员素质，促进经济和社会发展的重要举措，是我国劳动就业制度的一项重要内

容，也是一种特殊形式的国家考试制度。各级领导要予以高度重视，科学合理地组织安排秘书

从业人员参加秘书职业资格培训和鉴定，使之获得秘书职业资格证书。同时要按照国家规定，

凭秘书职业资格证书招聘新的秘书。目前正在从事秘书工作和有志于从事秘书工作而未持有秘

书资格证书的人员，要主动积极参加秘书职业资格培训和鉴定，以取得就业的通行证——秘书

职业资格证书。总之，我们要共同努力，为落实党中央、国务院提出的“科教兴国”的战略举

措，为提高秘书队伍的整体素质而坚持不懈地奋斗。 
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