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内容概要

职业资格证书是就业通行证，国家职业技能鉴定的应试人数因此而日益攀升。
本书的读者对象是职业技能鉴定应试人员中的学生群体。
在内容上，根据考核要点的要求，逐条对读者进行鉴定前的强化训练；在形式上，根据考前科学的复
习方式，逐步引领读者进入鉴定考核实战空间，并帮助读者到达胜利的彼岸。
本书包括应试指导、实战演练、亲临考场、理论知识强化4部分。
　　应试指导根据操作技能鉴定考核要求给出“技能鉴定考核试题形式”“试卷的组成及考核注意事
项”“提高适应能力，考出好成绩”“考核内容”4项内容，旨在帮助和指导读者在考核前做好知识
和心理等多方面的准备。
　　实战演练根据操作技能考核的要求，逐条对考核要点的操作技能进行具体指导，旨在使读者深入
理解考核要点的要求，并熟练掌握考核要点要求的操作技能。
　　亲临考场通过完整的操作技能考核试卷使读者熟悉考试形式，了解考场规则、评分原则和标准，
有针对性地进行考前准备。
　　理论知识强化根据理论知识鉴定考核要点的要求，给出理论知识考试复习重点内容，旨在帮助读
者在考前对理论知识考核要点内容进行强化记忆，起到“临阵磨枪”的作用。
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书籍目录

应试指导  技能鉴定考核试题形式  试卷的组成及考核注意事项  提高适应能力，考出好成绩  考核内容  
四级秘书操作技能鉴定考核要点表   四级秘书理论知识鉴定考核要点表实战演练  考核要点1——确定
接待规格  考核要点2——制定接待计划  考核要点3——进行横向沟通   考核要点4——进行纵向沟通   
考核要点5——处理冲突   考核要点6——进行安全检查   考核要点7——信息保密   考核要点8——编制
值班表   考核要点9——管理零用现金   考核要点10——报销商务费用  考核要点11——收发文处理  考核
要点12——办公设备和办公用品的进货   考核要点13——办公设备和办公用品的保管   考核要点14——
办公设备和办公用品的库存管理   考核要点15——编制时间表   考核要点16——填写工作日志  考核要
点17——管理工作日志  考核要点18——拟写简报   考核要点19——拟写会议记录  考核要点20——拟订
意向书   考核要点21——拟订订货单   考核要点22——拟写产品说明书   考核要点23——拟订会议议程   
考核要点24——拟订会议日程   考核要点25——选择会址   考核要点26——做好会议记录   考核要点27
——做好会议期间的信息沟通工作   考核要点28——做好会议期间的值班和保卫工作   考核要点29——
做好会议文件资料的立卷归档   考核要点30——做好会议经费结算工作   考核要点31——拟订开放参观
活动方案   考核要点32——安排宴请活动   考核要点33——拟订商务旅行计划   考核要点34——准备出
国商务旅行   考核要点35——信息的系统整理   考核要点36——信息的有效传递  考核要点37——信息
的有序存储   考核要点38——进行档案分类   考核要点39——进行档案检索   考核要点40——做好档案
鉴定工作   考核要点41——做好档案保管工作亲临考场   试卷1   试卷2 理论知识强化   考核范围1——公
务文书的概念和程序  考核范围2——公文的格式   考核范围3——文种辨析与常用公文的拟写   考核范
围4——文书拟写基础知识  考核范围5——计算机基础知识   考核范围6——办公室常用设备的使用与
维护   考核范围7——计算机网络知识   考核范围8——速记基础知识  考核范围9——公司法  考核范围10
——外商投资企业法   考核范围11——劳动法   考核范围12——企业管理基础知识   考核范围13——接
待知识   考核范围14——沟通基础知识   考核范围15——办公室事务与管理知识   考核范围16——常用
事务文书的拟写知识   考核范围17——会议知识  考核范围18——商务活动知识   考核范围19——信息
管理知识   考核范围20——档案管理知识
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