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《秘书国家职业资格考试与实训指南》拟就秘书国家职业资格考试与实训问题，进行指
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导性阐述，以引导学习者阅读主教材《秘书国家职业资格培训教程》(以下简称《教程
》)，以利于报考五级秘书、四级秘书、三级秘书的考生进行学习与训练。

《秘书国家职业资格考试与实训指南》共分四部分，由“第一编((教程》内容重点指导
”、“第二编秘书国家职业资格考试指导”、“第三编秘书国家职业资格考试与实训参
考资料评点”及“附录”组成。

第一编《教程》内容重点指导分为基础知识与工作要求两部分，将分别针对主教材“基
础知识”与“五级秘书”、“四级秘书”、“三级秘书”的重点内容，以及各章节的考
试与实训问题，进行提示性指导。本编各章末设置有考试与实训说明栏目，提供了近年
试卷的全部考试题型，备有考试题型示例与模拟试题，以供学习者考前训练所用。

第二编秘书国家职业资格考试指导拟就秘书国家职业资格考试以及与秘书国家职业资格
考试相关的问题进行阐述。本编共三章，第一章秘

书国家职业资格鉴定形势概述；第二章秘书国家职业资格鉴定理论知识试卷分析；第三
章秘书国家职业资格鉴定技能操作试卷分析。

第三编秘书国家职业资格考试与实训参考资料评点对11个与秘书工作相关的小故事、小
案例加以评点，以使学习者熟悉案例分析考题的思

路。这些处于原始状态的小故事、小案例，可以成为情景模拟题脚本的命题素材，也可
以成为其他非视频形式的案例分析题素材，从而要求考生对有多种专业知识融汇其中的
秘书工作案例进行正误辨析。
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