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内容概要

本书编者或是《秘书国家职业标准》的参与制定者，或是秘书职业资格鉴定考试的参与培训者。
 
    本书依据2003年新颁《秘书国家职业标准》和2003年6月、8月、11月三次全国秘书职业资格统一鉴定
考试试卷进行分析和研究，为广大考生参加2004年度的三次全国秘书职业资格统一鉴定考试提供有实
用价值的应考指导。
 
    本书分为六章，内容如下： 
    第一章介绍新颁标准及其分析，帮助考生了解其特点、内容、要求。
 
    第二章汇集8份试卷，主要是2003年新颁标准实施后的秘书四级与秘书三级的试卷内容，并且根据这
些试卷进行分析，为考生参加2004年度的秘书等级考试提供应考指导。
考生参考这些试卷，一则可以消除对试卷的陌生感和临考的紧张情绪；二则可以权衡轻重，做到心中
有数；三则也是对自己的复习有一个很好的巩固与检查作用。
 
    第三章至第六章分别介绍秘书职业资格统一鉴定考试职业道德、业务素质、案例分析、工作实务这
四个模块的重点复习内容，以及2003年三次考试中有代表性的试卷里相应的考题和标准答案及评分标
准，并且用极为详尽的“应试指导”帮助考生掌握复习要点和应试方法，提高应考技巧。
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