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前言

职业资格证书是一项国际通行的行业准入制度，是就业的通行证、上岗的资格证，是就业者拥有的人
力资本的证明。
在“加快推进人才强国战略”、“扩大就业有效机制”、“加快建立政府扶助社会参与的职业技能培
训机制”的政策号召下，中国高等教育学会一直在尽全力为大学生考证、就业、上岗做好服务工作。
我国已逐步树立起了学历文凭和资格证书并重的用人理念。
党的十四届三中全会提出“要制定各种职业的资格标准和录用标准，实行学历文凭和职业资格两种证
书制度”。
这个政策的下达标志着党和政府对我国人力资源开发政策作出了战略调整。
职业资格证书已成为我国证书制度的重要组成部分，是保障就业质量的重要手段。
我国的职业资格证书制度是由政府认定和授权的机构来实施的。
随着市场经济的发展，我国职业资格认定已出现分权管理方式，即由主管部门批准，由竞争产生的非
政府性证书机构来管理职业资格证书，通过竞争获取用人单位和社会的认同。
职业资格证书具有很强的专业性和技术性，没有强有力的技术支持保障体系，就不能真正做好职业资
格考核工作，因此，一定要维护岗位资格证书的严肃性和权威性。
鉴于此，中国高教学会秘书学专业委员会（以下简称“学会”）在主管部门的指导与大力支持下，推
行以大学生为主的“秘书岗位资格证书”制度。
实行以人为本，以能力为核心，持证就能胜任工作为目的的新的培训理念。
本教材是根据现代秘书人才应具有的综合素质和社会需求，以形式新、标准新、方式新为原则进行编
写的。
教材凸显了现代秘书“五会”的特色，即秘书要会做人、会办文、会办会、会办事、会学习。
教材中没有华而不实的内容堆积，体现出简单化、专业化、标准化的要求特色。
为便于培训和考核，另编有《秘书岗位资格证书考核大纲》。
学会组织有关专家教授认真学习国家有关职业资格鉴定考核的政策，学习国内外秘书资格考核的先进
经验，在此基础上，制定了求真务实、切实可行的考核办法。
学会力求减轻大学生的经济与精神负担，控制培训收费标准，接受院校和社会舆论监督；力求一切为
大学生就业服务，为用人单位服务，为广大秘书工作者、教育者服务。
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内容概要

随着时代的发展，秘书的职能和作用已经从负责打字、分发文件、给领导端茶送水等简单辅助工作向
管理类发生了转变，即不仅要参与工作计划的制订，处理一些商务或政务，而且很多时候还要协助领
导层作出决策。
所以，社会对秘书的职业水平要求也越来越高。
本书针对中国秘书行业的现状，从“做人”之道、  “做事”之道、  “办文”之道、  “办会”之道和
“办事”之道五个方面展开编写，深入秘书行业要求的实际，以期对秘书进行有效的资格培训，提高
秘书的职业修养和职业素质。
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章节摘录

插图：（二）公文结构的需求公文结构是指公文内容的组织构造形式，也是对公文主题和材料所做的
合理有序的组织和安排。
公文结构的要求，包括公文结构要素和篇章形式两个方面。
1.公文结构要素公文结构主要包括开头、结尾、层次、段落、过渡、照应。
安排结构，就是将公文结构的各要素进行合理的组织，使其成为和谐统一的整体。
（1）开头。
开头也称为“导语”或“引言”，是阅读公文的起点。
我们提倡写公文开宗明义，不兜圈子。
最好开头就说明针对什么情况，为了什么目的，要干什么。
以下一些开头方法可以借鉴：1）摆出行文根据。
多用“根据⋯⋯”、“遵照⋯⋯”等短语开头。
根据的内容可以是公文或事实。
以公文为根据时，要引出该公文标题，外加书名号，后面应用括号注明发文字号。
这多用于阐述政策、部署工作等文件。
2）说明行文目的。
常用“为了⋯⋯”等介词短语开头，多用于告知类、规范类文件。
3）概述行文背景。
即概括行文针对事实的现状，或交代工作进程。
这多用于报告、总结等文件。
4）引述来文线索。
即引出来文的日期、标题、文号等线索，有针对性地行文回复。
这多用于批复、复函、答复性报告等文件。
5）交代结论。
即先摆出结论性的意见或衷心思想，再道出原委。
这多用于调查报告、总结等文件。
6）提出问题。
即以提出问题的方式开头，然后引起下文，并在行文中不留痕迹地回答开头的提问。
这种开头多用于调查报告等文件。
（2）结尾。
结尾是指公文的收束段落，它是公文内容发展的必然结果。
公文结尾好，可以起到画龙点睛、深化主题的作用。
公文结尾的主要方式有：1）号召式结尾。
即用鼓舞人心的语言，号召受文者为实现既定目标而努力进取。
2）总结式结尾。
即对全文的主要内容和基本思想进行概括归纳，使受文者深刻把握行文意图。
3）强调式结尾。
即对全文的中心思想或主要内容予以强调说明，借以引起受文者的重视，以便贯彻执行。
4）说明式结尾。
即在结尾之处说明一些与文件内容有关的注意事项，如公文生效时间、上报材料的要求、检查落实方
法等，以提请受文者注意。
5）请求式结尾。
即对受文者提出明确的请求，如“以上请示如无不当，请批准”，“特提请审议”等。
（3）层次。
层次是文稿逻辑思维顺序的反映。
人们通常所说的先写什么，后写什么，指的就是公文层次。
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安排好公文层次，有助于受文者准确清晰地接受公文信息，把握公文要领，从而更好地贯彻执行和办
理这些公文。
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编辑推荐

《中国秘书专业资格证书教程》是中国秘书专业资格证书专用教材。
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