
第一图书网, tushu007.com
<<秘书职业要义与职场要务>>

图书基本信息

书名：<<秘书职业要义与职场要务>>

13位ISBN编号：9787040337396

10位ISBN编号：7040337398

出版时间：2012-1

出版时间：教育部职业教育与成人教育司、教育部、财政部、 傅世放 高等教育出版社  (2012-01出版)

作者：傅世放，等 编

页数：388

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书职业要义与职场要务>>

内容概要

　　《秘书职业要义与职场要务》是教育部和财政部“中等职业学校教师素质提高计划”中“文秘专
业师资培训包开发项目（LBzD066）”的成果之一。
《秘书职业要义与职场要务》由“职业要义”和 “职场要务”两部分构成。
“要义”部分从秘书工作职业化这一新的视角，探讨秘书工作基本理论，介绍秘书工作新信息，对文
秘职场进行必要的分析； “要务”部分突出秘书职场主要工作任务与实践操作环节。
编写体例采用模块化结构，以项目任务为核心，按工作流程展示操作技能，具有针对性、实践性、创
新性、适用性特色。
 　　《秘书职业要义与职场要务》适用于中职文秘专业教师上岗、提高、骨干各层级培训需要，又可
作为各级各类秘书专业教材和教学参考用书，还可作为文秘职场人员的工具书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书职业要义与职场要务>>
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章节摘录

版权页：插图：（2）资格认证制度。
①自1991年10月17日国务院发布《关于大力发展职业技术教育的决定》，提出逐步实行“双证书”制
度后，1998年劳动和社会保障部推出了秘书国家职业资格鉴定考试，在部分省市试点；2003年和2006
年，劳动和社会保障部又对秘书资格认证考试进行了重大改革，重新划分了考试等级，改变了考核方
式，编写了新的考试用书。
除秘书国家职业资格鉴定考试外，目前国内尚有如下秘书资格认证考试：教育部考试中心和英国剑桥
大学考试委员会合作的剑桥秘书证书，英国伦敦工商会考试局的秘书资格证书，国际职业秘书协会的
秘书资格证书，商务部中国对外贸易经济合作企业协会的国际商务秘书职业资格证书，中国商业技师
协会职业教育专业委员会的全国商务秘书资格证书等的认证考试。
此外在上海，有上海市劳动和社会保障局与上海市教委合作的面向高校学生的准高级秘书职业资格证
书，上海市人事局职业能力考试院组织的职业秘书专业技术水平认证考试。
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编辑推荐

《秘书职业要义与职场要务》为文秘专业师资培训包开发项目。
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