“秘书”--国家职业资格认证

招生简章

主办单位：中华人民共和国劳动和社会保障部
承办单位：北京师范大学珠海分校信息技术培训中心
证书用途：职业资格证书是表明劳动者具有从事某一职业所必备的学识和技能的证明。它是劳动者求职、任职、开业的资格凭证，是用人单位招聘、录用劳动者的主要依据，也是境外就业、对外劳务合作人员办理技能水平公证的有效证件。

证书“含金量”：权威性（国际通用、国家认可）、专业性、实用性

培训和考试相关事项：
	职 业

名 称
	考 试

日 期
	考 试 时 间
	报考

级别
	培训内容
	培训时间
	费用合计

	秘 书


	11月22日(省统考)
	08:30-10:00

(理论知识考核)

10:30-12:30

(实操技能考核)
	三级
	1、 商务沟通

2、 办公室事物和管理

3、 常用事务文书的拟写

4、 会议与商务活动

5、 信息与档案等
	10月-11月(周六、周日）
	考试费、培训费、教材及资料费：990元



注:社会考生费用: 考试费、培训费、教材及资料费：1200元
发证机构：中华人民共和国劳动和社会保障部

报名方式：填写相关职业资格认证考试报名表、身份证、学生证复印件、2张大1寸黑白近照，小一寸

照片2张

报名条件：大专及大专以上学历可以直接报考三级

报名地点：粤华苑4栋一层（珠影超市旁）计算机等级考试办公室
培训师资：劳动部直属培训中心专职教师，长期从事秘书考证培训工作，有丰富的应试经验和技巧，通过率达到80%以上。

培训地点：北师大珠海分校内

咨询电话：0756-6126706、6126761、6126670  
报名时间: 9月1日到9月23日12:00
考试时间: 11月22日
详情登录：http://ittc.bnuep.com   
                                                            北京师范大学珠海分校信息技术培训中心

                                                                           2008年9月1日
