

关于组织2017年上半年商务秘书专业证书

课证融通考试的通知

各相关院校、考试点：

全国外经贸从业人员专业培训考试工作自2008年开展以来受到行业、企业、院校和社会各界好评。为继续做好该项工作，支持院校实施课证融通教学模式，全国外经贸从业人员考试中心于2016年12月成功组织了商务秘书专业证书课证融通试点考试。

根据考试中心2017年度考试工作安排，结合院校和考点意见，现将上半年商务秘书专业证书课证融通考试工作通知如下：

一、证书名称

       商务秘书专业证书

二、证书等级
       商务秘书、高级商务秘书
三、报考要求

   本专科院校二年级学生、中职院校三年级学生可以报考商务秘书专业证书；本专科院校三年级学生可以报考高级商务秘书专业证书（非秘书类专业学生报考高级商务秘书专业证书应取得商务秘书证书或其他部门组织的中级秘书证书）。

四、考试模式

（一）全国统一考试：闭卷笔试

各考点考试人数30人以上（含30人）可以申请单独设置考点组织考试。

（二）院校自行鉴定

1.课证融通免考

考试中心认定以下课程为“课证融通”课程，包括

（1） 秘书职业概论（或秘书学）；
（2） 办公室事务管理；
（3） 会议组织与活动策划；
（4） 信息工作与档案管理；
（5） 秘书写作实务；
（6） 商务秘书实务（或秘书工作实训）。
其他相关课程经考试中心确认可纳入“课证融通”范围。

院校文秘及相关专业学生“课证融通”课程中的四门成绩合格，由所在学校考生提出申请，教务处出具成绩证明，经专家委员会审核通过后，报考试中心核发相应等级的专业证书。
“课证融通”课程成绩合格要求为：

（1） 申报商务秘书证书者“课证融通”课程每门成绩须在60分以上（含60分）；
（2） 申报高级商务秘书证书者“课证融通”课程平均成绩须在85分以上（含85分）。

2.专场鉴定

相关院校文秘及相关专业学生，由所在院校至少2名专业考官（必须取得商务秘书考试考官证书）进行鉴定，并由两名考官共同出具鉴定成绩，经专家委员会审核通过后，报考试中心核发相应等级的专业证书。

鉴定参考内容：秘书职业认知、接待与宴请、会议筹备、活动策划、突发事件处理、礼仪与形象展示、办公室日常事务处理、档案整理等（相关表格见附件3—5）。
五、考试流程

（一）参加全国统一考试流程

考试中心发布考试通知——考生网上报名、缴费——打印准考证——参加考试——网上查询成绩——取得证书

（二）院校自行鉴定

1.课证融通免考
考生对照免考要求提出免考申请（同时提交教务处成绩证明）——考点对免考学生信息进行汇总、初步审核——初审通过学生汇总表报专家委员会（4月10日前）——专家委员会组织专家对学生免考情况进行审核（4月20日前）——符合免考的学生缴费（4月30日前）——考试中心核发证书——取得证书

2.专场鉴定

院校上报鉴定方案（鉴定前30个工作日）——专家委员会审定鉴定方案——考生报名、缴费——专场鉴定——鉴定成绩报专家委员会审定——考试中心核发证书——取得证书

六、考试时间

（一）全国统一考试时间

2017年5月6日 8:30—11:00。

（二）院校自行鉴定

由院校申请，考试中心审核后实施。
七、考试费用

商务秘书200元/人、高级商务秘书260元/人。

八、报名及缴费方式

参加本次考试工作的院校，报考人数30人以上（含30人）可申请成为考点（考点申请表见附件1），由考试中心配发网上报名管理账号，各考点按要求在报名管理后台导入学生信息（考生信息汇总表见附件2）。

2017年上半年考试报名截止时间：2017年4月20日。

报考费按要求汇至考试中心指定账号。

九、联系方式

（一）专家委员会秘书处

吴良勤  电话：18168103688  QQ：75118434

（二）考试中心

夏  玲  电话：13809046330  QQ：396704172

十、其他

考试相关信息将在全国外经贸从业人员考试中心官网（网址：www.chinaftat.org）以及文秘教育QQ群（群号：84928842）发布。

附件 1.全国外经贸从业人员考点设置申请表

     2.商务秘书全国统考考生信息汇总表（Excel表格）

     3.商务秘书专业证书课证融通免考申请表

     4.商务秘书专业证书课证融通免考申请汇总表（Excel表格）

     5.商务秘书专业证书考试院校自主鉴定方案

中国对外贸易经济合作企业协会

全国外经贸从业人员考试中心

2017年2月16日
附件1

全国外经贸从业人员考点设置申请表

	考试承办机构
	名称
	（加盖公章）

	
	地址
	
	邮政编码
	

	
	性质
	□公立学校   □民办学校    □社会力量办学机构     □企业

	
	申报项目

	
	□ 商务秘书      □ 高级商务秘书   

	
	联系人情况

	
	姓名
	
	职务
	

	
	手机
	
	座机
	

	
	传真
	
	电子邮箱
	

	
	通讯地址
	
	邮政编码
	

	生源计划（请说明项目对应的目标生源、招考方法、预计年招考量）

申报时间：        年     月      日

经办人：


附件2

	商务秘书全国统考考生信息汇总表（Excel表格）

	姓名
	性别
	学历
	身份证号
	联系电话
	手机
	地址
	邮编
	报考项目
	是否推荐
	在职在校

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填写说明:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.请考务老师认真填写此表格，确保考生姓名、性别、身份证号、联系电话无误；

	2.身份证号码18位，如有“x”，请用大写“X”；

	3.表格中每一个单元格不得有空格，以免影响信息导入管理后台；

	4.表格字段及顺序不得改动。


附件3

商务秘书专业证书课证融通免考申请表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	身份证号码
	

	所在院校
	

	专业
	
	年级
	
	

	免考理由
	课程1
	
	分数
	

	
	课程2
	
	分数
	

	
	课程3
	
	分数
	

	
	课程4
	
	分数
	

	
	平均分数
	分

	申请人签名
	

	所在院系

初审意见
	

	教务处

审核意见
	


说明：此表由考生本人填写，所在院系初审，最后由教务处审核。院校存档备查。

附件4

商务秘书专业证书课证融通免考申请汇总表（Excel表格）

院校：                            填表人：                 电话：                      教务处审核人：                 （教务处盖章）

	序号
	姓名
	性别
	学历
	身份证号码
	报考等级
	课程成绩

	
	
	
	
	
	
	课程1
	分数
	课程2
	分数
	课程3
	分数
	课程4
	分数
	平均分数

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填写说明:

1.请考务老师认真填写此表格，确保考生姓名、性别、身份证号无误；
2.身份证号码18位，如有“x”，请用大写“X”；
3.表格中每一个单元格不得有空格，以免影响信息导入管理后台。

4.此表一式两份，由考生所在院校盖章后，报专家委员会审核，全国考试中心备案。

附件5

商务秘书专业证书考试院校自主鉴定方案

    一、申请鉴定项目及等级

        □商务秘书     □高级商务秘书

    二、申请鉴定人数：       人

    三、申请鉴定日期：     年    月    日（星期    ）

    四、考官名单

	序号
	姓名
	职称
	工作单位
	联系方式
	备注

	1
	＊
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


    （加＊为考评组长，考评组长应具备副高及以上职称或二级秘书职业资格）

五、联系人：           联系方式：

    六、鉴定内容及形式

（详细说明鉴定的内容、考核形式、评判标准等）

