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内容概要

??本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1＋X职业技能鉴定考核
细目——秘书（国家职业资格五级）、秘书（国家职业资格四级）、秘书（国家职业资格三级）组织
编写，是《1＋X职业技术·职业资格培训教材——秘书（初级）》《1＋X职业技术·职业资格培训教
材——秘书（中级）》《1＋X职业技术·职业资格培训教材——秘书（高级）》《1＋X职业技术·职
业资格培训教材——秘书英语》（以下统一简称《教材》）的配套用书，为读者学习、掌握《教材》
核心内容，检验所学知识与技能提供有益的帮助。
??本教材分为三个部分，每个部分对应一个级别的《教材》。
每个部分按照章来编写，每一章与每个级别《教材》中的各个模块相对应，提供有针对性的辅导练习
题。
辅导练习题的题型与鉴定考核题型相似，包括判断题、单项选择题、双项选择题、多项选择题、匹配
题、排序题等，并且配有答案，便于读者检验和巩固所学的内容。
??为方便读者熟悉本职业各级别的鉴定考核形式，本教材在每个部分的最后，设置了相应级别的知识
考核模拟试卷、技能考核模拟试卷和涉外秘书英语考核模拟试卷各一套，并配有答案，方便读者对自
己学习、掌握知识和技能的总体情况有一个正确的认识。
??本教材可作为秘书职业技能培训与鉴定考核教材，也可供秘书从业人员参加职业培训、岗位培训、
就业培训使用。
本教材也适用于其他需要在秘书知识与技能方面提升的人员学习使用。
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书籍目录

第一部分?秘书初级　第一章?职业道德　第二章?法律与法规　第三章?管理知识　第四章?会计学基础
　第五章?办公自动化　第六章?速记与速录　第七章?接待与礼仪　第八章?会务实施　第九章?办公室
日常事务管理　第十章?文书拟写　第十一章?文书处理　第十二章?档案管理　秘书（初级）知识考核
模拟试卷　秘书（初级）知识考核模拟试卷答案　秘书（初级）技能考核模拟试卷　秘书（初级）技
能考核模拟试卷答案　涉外秘书（初级）英语考核模拟试卷　涉外秘书（初级）英语考核模拟试卷答
案 第二部分?秘书中级　第一章?法律与法规　第二章?管理知识　第三章?会计学基础　第四章?办公自
动化　第五章?接待与礼仪　第六章?会务实施　第七章?办公室日常事务管理　第八章?文书拟写　第九
章?文书处理　第十章?档案管理　第十一章?信息工作　第十二章?协调与公关　秘书（中级）知识考核
模拟试卷　秘书（中级）知识考核模拟试卷答案　秘书（中级）技能考核模拟试卷　秘书（中级）技
能考核模拟试卷答案　涉外秘书（中级）英语考核模拟试卷　涉外秘书（中级）英语考核模拟试卷答
案第三部分?秘书高级　第一章?法律与法规　第二章?管理知识　第三章?统计学基础　第四章?办公自
动化　第五章?接待与礼仪　第六章?会议策划与会务管理　第七章?辅助决策、督查与突发性事件处理
　第八章?文书拟写　第九章?文书处理　第十章?档案管理工作　第十一章?信息工作　第十二章?协调
与公关　秘书（高级）知识考核模拟试卷　秘书（高级）知识考核模拟试卷答案　秘书（高级）技能
考核模拟试卷　秘书（高级）技能考核模拟试卷答案　涉外秘书（高级）英语考核模拟试卷　涉外秘
书（高级）英语考核模拟试卷答案
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