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秘书考试的内容及试卷结构
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    一、考试内容构成  

    1、秘书职业道德：职业行为规范；职业倾向测试  

    2、秘书职业基本要求：文书基础；办公自动化知识与技能；速记基

础；法律法规；企业管理基础  

    3、秘书工作要求：（共四个等级，由低至高：5、4、3、2 ）  

    

    （1）商务沟通：商务礼仪；接待技能；沟通技巧  

    （2）办公室事务和管理：办公环境维护与管理；日常办公事务；办公

用品发放和管理；办公效率与时间管理  

    （3）常用事务文书的拟写  

    （4）会议与商务活动：会议筹备；会议中的服务；会议善后工作：商

务活动；商务旅行  

    （5）信息与档案管理  



    

    二、试卷结构  

    1、秘书职业技能鉴定，四个级别各有三部分内容：职业道德与基本要

求；工作要求；工作情景录像与综合技能试卷。        

    2、职业道德考核：由单向选择、多项选择题组成，占考核总分的10%。 

    3、基本知识试题（含基本要求和工作要求）：占考核总分的90%。五级

为单向选择题构成；其他各级由单向选择、多项选择题组成。  

    4、情景录像试题：观看实际工作场景录像，找出录像中的正、误操作

点并正确准确表达出来。占考核总分的50%。  

    5、知识技能综合试题：由工作任务目标题组成。主要考核对专业知识

的熟悉程度和整体观察能力；解决实际问题的应对能力、业务技巧和实践经

验。占考核总分的50%。  

    6、新的《指南》规定：总分共计200分。每张试卷100分。  
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