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江苏省文秘水平等级考试大纲

说  明

一、从2008年9月开始的省文秘水平等级考试以本大纲为准，如有调整，请考生关注“江苏人事考试网”（www.jsrsks.com.cn）。

二、省文秘水平等级考试实行计算机考试。试卷由主观题和客观题两部分组成，客观题在计算机上作答，主观题部分在专用答题纸上作答。

三、具体考试日期由各市人事考试中心在省规定的时段内确定。

四、考试合格后由江苏省人事厅统一颁发合格证书。
一、 考试科目、考试时限与题型

(一) 中级

共有4个考试科目，考试时间均为120分钟，满分均为100分。
1.《秘书学与秘书工作实务》题型：单项选择题、多项选择题、案例分析题、实务题，均为客观题。

2.《信息与档案实务》题型：单项选择题、多项选择题、案例分析题、实务题，均为客观题。
3.《秘书综合知识》题型：单项选择题、多项选择题、案例分析题，均为客观题。
4.《公文写作与处理》题型：单项选择题、多项选择题、公文纠错题为客观题，文案写作题为主观题。

(二)高级

共有4个考试科目，考试时间均为120分钟，满分均为100分。
1.《秘书学与秘书工作实务》题型：单项选择题、多项选择题为客观题，案例分析题、实务题为主观题。
2.《秘书综合知识》题型：单项选择题、多项选择题为客观题，案例分析题、实务题为主观题。

3.《领导工作概论》题型：单项选择题、多项选择题为客观题，案例分析题、实务题为主观题。

4.《公文写作与处理》题型：单项选择题、多项选择题为客观题，案例分析题、实务题、文案写作题为主观题。

二、考试与答题注意事项

请考生注意以下要求：
1. 考生排队照相后，进入考场对号入座，在计算机上输入准考证号码，将准考证和身份证件放在课桌左上角，以便查核。听到开始考试令后，鼠标点击“开始考试”按钮后即可答题。

2. 考生进入正式考试界面后，根据题干的内容选择答案，答题后点击考试界面中的“下一题”按钮进入下一题答题，考生也可以鼠标单击“选题”按钮进行自由选题解答，如果考生觉得对当前解答的题目有疑虑，可用鼠标单击答题框下的“标记”按钮进行标记，过后可以通过选题按钮重新选择该题进行解答。

3. 机器出现故障须举手询问，不得擅自处理；若违规操作造成考试信息丢失，后果自负；相关设备损坏，应照价赔偿。

4.提前交卷可以点击按钮 “交卷”，考试时间终止后，考试人员应按要求结束考试程序，退离考场。

5．应试人员应考时，应携带主观题作答用笔：0.5mm黑色签字笔、2B铅笔和橡皮，不得携带除规定以外的纸、笔。主观题作答所需草稿纸由考场监考人员配发，考试结束后，答题纸和草稿纸不得带走。若擅自带走，则取消该科考试成绩。

6. 进入考场后须将无关物品统一存放在考场指定位置。应试人员严禁携带手机和具有储存功能的计算器等电子通讯工具至座位，一经发现即按作弊论处。

7．除本场考生及考试工作人员外，其他无关人员一律不得进入考场。

8. 开考半小时后，考生不得进场，作弃考处理。提前交卷者须待开考半小时后方可交卷离场。
9. 考生应该按规定要求在答题纸上填涂自己的个人信息和作答内容。答题时，请在指定位置上作答，在其他位置上作答和超出作答区域的作答信息一律无效。修改时要用橡皮擦干净，不得使用涂改液或胶带纸，必须保持卷面整洁，不得做任何记号。

10.严禁折叠答题纸。

三、考试参考书目
 《文秘》  张建勤主编

中级考试内容

（一）《秘书学与秘书工作实务》

 秘书学概念；秘书工作的任务、职能和性质；中国秘书工作的历史沿革；会务工作；信访接待工作；机要保密工作；日常事务管理工作

（二）《信息与档案实务》

1、信息的基本常识

2、信息工作程序与组织

3、档案工作的含义、作用、内容、性质和基本原则

4、档案的收集、整理、保管和检索

5、档案价值的鉴定

6、档案的利用、编研、统计

7、电子文件与电子档案的管理

（三）《公文写作与处理》

1、党政机关公文概述

2、党政机关公文的种类和格式

3、党政机关公文的行文规则

4、公文的语言

5、党的机关公文工作规程

6、行政机关公文办理和处理要求

7、常用机关事务文书写作规范

8、常用文书写作实践（作文）

（四）《秘书综合知识》

1、法律常识：公司法、合同法、劳动法基本知识

2、公关礼仪常识：公共关系的基本构成；公共关系的意识、原则；外部公共关系；公共关系的基本工作内容

3、行政管理知识：行政组织和行政职能；人事行政；国家公务员制度；行政流程和行政领导；行政机关管理和行政信息；依法行政和行政监督；行政效率和行政改革

4、国情常识

5、现代汉语与修辞知识

6、人力资源管理知识

高级考试内容

（一）《秘书学与秘书工作实务》

秘书学概念；秘书工作的任务、职能和性质；中国秘书工作的历史沿革；会务工作；调查研究工作；会务工作；信访接待工作；机要保密工作；日常事务管理工作；文书运转工作程序

（二）《秘书综合知识》

1、法律常识：公司法、合同法、劳动法基本知识

2、公关礼仪常识：公共关系的基本构成；公共关系的意识、原则；外部公共关系；公共关系的基本工作内容

3、行政管理知识：行政组织和行政职能；人事行政；国家公务员制度；行政流程和行政领导；行政机关管理和行政信息；依法行政和行政监督；行政效率和行政改革

4、国情常识

5、现代汉语与修辞知识

6、人力资源管理知识

（三）《公文写作与处理》

1、党政机关公文概述

2、党政机关公文的种类和格式

3、党政机关公文的行文规则

4、公文的结构和语言特点

5、党的机关公文工作规程

6、行政机关公文办理和处理要求

7、常用机关事务文书写作规范

8、公务文书写作实践（作文）

（四）《领导工作概论》

1、领导科学概述

2、领导的职能、组织机构

3、领导思维与创新

4、领导方法及其基本特征、基本领导方法、具体领导方法

5、领导者的素质

6、领导体制、决策和效能

7、领导艺术
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