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前言

在高校大学生中实施学历证书和职业资格证书的“双证书”制度，是培养既具有必要的理论知识，同
时又掌握职业操作的基本技能，熟悉本行业运行过程和管理，并具有一定的解决现场问题的综合能力
的技能型、复合型高层次人才的行之有效的人才培养模式。
1991年10月17日，国务院颁布《关于大力发展职业技术教育的决定》，文件提出：“凡进行技术等级
考核的工种，逐步实行‘双证书’制度”。
1994年7月4日，国务院颁布《关于的实施意见》，再一次提出：“在全社会实行学历文凭和职业资格
证书并重的制度”。
1996年颁布的《中华人民共和国职业教育法》规定：“实施职业教育应当根据实际需要，同国家制定
的职业分类和职业等级标准相适应，实行学历证书、培训证书和职业资格证书制度”，并明确“学历
证书、培训证书按照国家有关规定，作为职业学校、职业培训机构的毕业生、结业生从业的凭证。
”根据上述精神，结合上海90年代中期改革开放不断深入并对人才需求发生变化的实际情况，上海市
教育委员会为进一步提高大学生素质，缩短就业适应期，与当时的上海市劳动和社会保障局联合决定
，对本市高等院校开展职业技能考核鉴定工作，推行职业资格证书制度，并联合发文《关于在本市高
校大学生中开展职业技能鉴定工作的通知》，由上海市教委高教处和上海市劳动和社会保障局技工培
训处联合组成“高校学生技能鉴定工作指导小组”，市职业技能鉴定中心在“小组”的指导下组织管
理高校系统的职业技能鉴定工作。
通过鉴定，合格者由上海市劳动和社会保障局核发国家劳动与社会保障部盖章的《高等学校学生职业
资格证书》。
为了推进高校秘书类专业学历证书和职业资格证书的“双证书”教育，培养高素质的现代秘书人才。
我们遵循秘书工作自身的性质、特点和规律，依据《高校秘书类职业资格鉴定》的标准，编写了《秘
书国家职业资格（高校准高级）培训教程》。
本教材有较强的针对性、实用性，是《秘书国家职业资格（高校准高级）》鉴定考试的指定教材。
本书在编写过程中力求体现现代意义上的秘书职业内涵，紧跟时代最新的发展变化，尽可能将现代秘
书的职业要求全面得到体现，为大学生自我塑造成为一名复合型人才提供有益的指导。
本书不仅是鉴定考试用的教材，也是高校秘书专业教学的辅助教材。
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内容概要

　　《秘书国家职业资格培训教程（高校准高级）》是根据《秘书职业资格（高校准高级）鉴定标准
》要求编写的，共分三大部分，包括《现代秘书基础知识（基础模块）必测部分》、《现代秘书工作
技能（工作模块）必测部分》、《专业化背景（专业模块）选测部分》。
这三大部分包含了参加高校准高级秘书资格考试需要复习的全部内容，是秘书国家职业资格（高校准
高级）鉴定考试的指定教材，可作高职高专秘书专业学生复习用书，也可作为参加各类秘书职业资格
考试人员的复习参考资料。
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书籍目录

第1篇 现代秘书基础知识(基础模块)必测部分第1章 秘书基础理论1.1 秘书和秘书职业1.2 秘书的类别和
层次1.3 秘书工作的任务、职责和作用1.4 秘书职业道德练习与思考第2章 法律与法规2.1 民法2.2 公司
法2.3 外商投资企业法2.4 合同法2.5 行政法2.6 劳动合同法2.7 世界贸易组织法练习与思考第3章 汉语基
础3.1 语音3.2 词汇3.3 语法3.4 修辞3.5 汉字练习与思考第4章 企业管理基础4.1 企业管理基本内容4.2 现代
企业制度4.3 企业文化4.4 人力资源管理练习与思考第5章 财会常识5.1 统计常识5.2 会计常识5.3 财务常
识5.4 税务常识5.5 票据常识练习与思考第2篇 现代秘书工作技能(工作模块)必测部分第6章 办公室事务
管理6.1 秘书的日常事务工作6.2 接待工作6.3 沟通与协调工作6.4 参谋与信息调研工作练习与思考第7章 
常用文书拟写7.1 公务文书7.2 事务文书7.3 商务文书7.4 公关礼仪文书7.5 新闻文书7.6 日常文书练习与思
考第8章 会务管理与商务活动8.1 会议及会务工作概述8.2 会务工作8.3 几种常见的会议介绍8.4 商务活动
练习与思考第9章 文件归档与档案管理9.1 文件归档9.2 档案管理练习与思考第10章 公共关系10.1 公共关
系概述10.2 公共关系意识10.3 公共关系实务举要练习与思考第11章 人际交往与礼仪11.1 秘书人员人际
交往概述11.2 社会交往基本礼仪11.3 接待工作及涉外社交活动的基本礼仪要求练习与思考第12章 办公
自动化12.1 计算机常识12.2 常用办公设备的使用练习与思考第3篇 专业化背景(专业模块)测试部分法律
秘书模块第1章 合同法1.1 合同的一般规定1.2 合同订立的形式、程序与内容1.3 合同的效力1.4 合同的履
行、变更、转让1.5 合同权利、义务的终止1.6 违反合同的法律责任练习与思考第2章 知识产权法2.1 知
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合伙企业法概述4.2 普通合伙企业4.3 有限合伙企业练习与思考第5章 金融法5.1 金融法概述5.2 银行法5.3
证券法5.4 保险法练习与思考第6章 仲裁与民事诉讼法6.1 仲裁法6.2 民事诉讼法练习与思考第7章 司法
文书概论7.1 司法文书概述7.2 司法机关文书7.3 律师司法文书练习与思考商务秘书模块第1章 商务管理
基础与实务1.1 商务管理基础理论1.2 纳税实务1.3 报关实务第2章 行政组织第3章 行政领导第4章 人事行
政第5章 行政法与行政监督第6章 行政决策 第7章 行政实施第8章 行政方法与行政效率附录后记
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章节摘录

插图：第1篇 现代秘书基础知识（基础模块）必测部分第1章 秘书基础理论学习目标学完本章以后，你
应该能够；1.解释秘书概念的本质内涵；2.了解秘书的类别和层次；3.描述秘书工作的内容、要求和作
用；4.熟悉秘书人员职业道德的基本要求。
1.1 秘书和秘书职业1.1.1 秘书的定义秘书的定义，众说不一。
据统计，在国内出版的上百种秘书学教科书和秘书工作论著中，概述秘书定义的就有几十种。
归纳起来，比较有代表性的说法主要有以下几种：一是职务、职称说；二是办文、办会、办事说；三
是辅助决策说；四是政务、事务、服务说；五是参谋、助手说；六是职业说，等等。
上述各种说法，其主要特点是：一是从不同的角度对秘书的概念作了广泛的研究，形成了不同的表述
；二是反映了秘书概念随着社会的发展和人们认识的发展而不断完善和丰富，体现了不同时期人们对
秘书学研究的新成果。
但是，随着社会经济结构的变化和发展，社会对秘书工作的要求也发生了很大的变化，秘书工作已被
赋予了许多新的要求和新的理念；秘书工作本身也从内容到形式、手段有了很大的改变。
传统的秘书概念已不能体现时代的特点，我们必须对现代社会的秘书概念提出新的认识。
对现代社会的“秘书”这一基本概念，我们完全可以在原来的基础上概括、简化出一条新的定义。
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后记

《秘书国家职业资格（高校准高级）培训教程》是根据重新修定的《秘书国家职业资格（高校准高级
）鉴定标准》的要求编写的。
本书是秘书国家职业资格（高校准高级）鉴定考试的指定教材，也可以作为秘书专业教学的辅导教材
。
参加本书编写人员具体分工如下：秘书基础理论郭建庆；法律与法规陕晓岚；汉语基础赵毅；企业管
理基础崔苏呖；财会常识乌嘉彦；办公室事务与管理葛红岩；常用文书拟写翁谦；会议及会务管理陆
瑜芳；文书归档与档案管理周玲；公关工作许斌；社交礼仪许斌；办公自动化罗和平；法律秘书陈晓
岚；商务秘书崔苏肠；行政秘书钱海梅。
全书由郭建庆负责统稿、定稿。
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编辑推荐

《秘书国家职业资格培训教程(高校准高级)》为上海交通大学出版社出版发行。
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