中華民國專業秘書協會

「專業秘書暨行政人員證照」考試簡章

中華民國九十六年一月頒訂
1、 前言

隨著證照時代的來臨，專業職能認證日益受到重視。近年來政府機關及各大知名企業已正式對內部人員實施專業資格之認定。在當前職場競爭激烈環境中，取得專業秘書暨行政人員資格認證已成為不可不具備的優勢條件。

「中華民國專業秘書協會」，創會於民國六十三年十月份，為一非營利性質之社會公益團體，至今已邁向第三十二個年頭。本著提昇專業秘書暨行政人員的形象及價值、推動接受專業訓練、增強職場競爭力及培育國際專業秘書暨行政人之宗旨；以建立國內完整的專業秘書人才能力鑑定體系，提供企業界最優良的專業行政人才，並藉由認證考試與世界各國秘書及行政體系流通、接軌，使國內秘書及行政人才發展與國際同步，為我國產業奠定良好的競爭優勢。 
中華民國專業秘書協會為亞洲專業秘書及行政人員協會「The Association of Secretaries & Administrative Professionals in Asia-Pacific」在台灣唯一的會員單位，本協會參考亞洲各國以最嚴謹的專業測試及認證制度，舉辦「專業秘書暨行政人員證照考試」。透過標準化的認證考試評核制度及專業師資評審團，可協助有志從事或已在職的秘書及行政人員證明自己的專業職能水準與價值、而專業級證照更可以為自已的職涯前途加分。有志投入秘書暨行政人員職涯的朋友，邀請您一同加入認證的精英行列，為未來奠定致勝的基礎。

2、 舉辦單位

主辦單位：中華民國專業秘書暨行政人員協會
          中國文化大學推廣教育部
3、 報名、考試時間表： 
	報名日期
	96年 8月 1日～96年9月30日止

	考試日期
	96年 10月06日（星期六）

	考試時間
	筆試：09:00~10:30

口試：10:30開始

	寄發考試通知
	96年10月02日(以簡訊及E-MAIL寄送通知)


**報考人數未達15人，考試中心有權取消考試。所繳報考費用全額退還，或保留至下次考試。**
4、 報名程序說明

一、報名資格

符合以下其中一資格者，得應考本試：
（一）具高中職以上學歷者（或具同等學力）。

（二）從事秘書相關行政工作一年以上者。
二、報名費用及文件說明：
（一）「專業秘書暨行政人員證照」考照費用，每人2,500元。

（二）相關證明文件需於考試當日繳交，詳見考試程序說明。

三、報名方式：

報名方式有：現場親自報名、郵寄通訊報名、網路線上報名三種。報名流程說明如下：

	1.選擇報名方式
	2.填寫報名資料
	3. 繳交報名費

	現場報名
	1. 親至中國文化大學推廣教育部各分部服務中心報名
報名時間：週一～六09:00~21:00 
          週    日09:00~17:00
2. 填寫報名表
	繳交報名費（現金、即期支票、郵局匯票、刷卡均可）

	郵寄報名
	1. 填寫附件報名表
2. 開立「即期支票」或「郵政匯票」（抬頭：中國文化大學）
	1. 掛號郵寄「報名表+支/匯票」

2. 地址：「10659台北市大安區建國南路二段231號 專業秘書暨行政人員認證中心收」

	網路報名
	上網http://www.sce.pccu.edu.tw/course/secretary 點選「我要報名/線上報名」填寫報名資料
	選擇繳費方式

1. ATM轉帳：

· 銀行代號=013（國泰世華）
· 帳號=58588+身份證號碼（英文字母請輸：A=01、B=02、C=03……Z=26）。
2. 線上刷卡：填寫信用卡資料


五、報名注意事項：

（一）一經報名繳費後，不得要求延期、轉讓、退費、重考。

（二）報名後一經查明資格不符或證明文件不實，取消應考資格並不退予報名費用。

（三）報名時需詳填基本資料，以俾以簡訊及E-MAIL通知考試事宜，並避免影響認證資格。

5、 考試程序說明

一、考試內容：

	考試方式
	比重
	考題內容
	座次及時間
	考試範圍

	筆試
	佔60％
	1.40題選擇題。

2.6題申論題。
	1. 筆試：09:00~10:30。

2. 考試教室與座位詳見考試通知。
	1. 秘書角色及定位

2. 檔案管理

3. 文書處理(含商用書信及email 處理)

4. 會議管理

5. 主管行程安排管理

6. 辦公室禮儀

7. 秘書的溝通技巧及人際關係

8. 時間管理及工作效率的提昇 

	口試
	佔40％
	現場抽籤選擇口試題目。

（口才、儀容、態度、內容皆列入評分標準）
	1. 口試：10:40開始。

2. 每位應試人員口試時間為5-10分鐘。

3. 考試教室、應試時間及順序詳見考試通知。

4. 應考人員需依口試順序依序應考，切勿中途離場。
	


二、考試注意事項：

（一）資料繳交：考試當天（96年10月06日）需繳交以下證件：

1. 繳交資格證明文件影本（擇一繳交）：
（1） 學歷證明：檢附畢業證書之影本、同等學力標準依教育部頒布規定。
（2） 在職證明：由公司開立之在職證明、或勞保卡影本。
2. 繳交個人二吋脫帽照片一張.。
3. 攜帶國民身份證以供查驗身份。

（二）報考人數未達15人，考試中心有權取消考試。所繳報考費用全額退還，或保留至下次考試。
三、考試地點：

中國文化大學推廣教育部台北市所屬各分部，地址詳見考試通知。
6、 認證資格說明

一、認證成績審核方式： 
（一）成績計算：

1. 筆試：佔總成績60％，以選擇題及簡答方式進行。
　　　　選擇－共40題，答對一題1分，答錯不倒扣。

　　　　簡答－共六題，答對一題計十分。
2. 口試：佔總成績40％，抽籤選擇機智問答題目，由中華民國專業秘書協會選派之口試委員評審。
（二）認證標準：

筆試與口試考試成績經加權計算達75分(含)以上者，授予「專業秘書暨行政人員證書」之合格證書。

二、合格通知：

（一）合格名單於考試結束日起算兩週後，於中華民國秘書協會網站上公佈合格名單、並開始統一寄發合格證書。

（二）查詢網址：
· 中華民國秘書協會www.chinesesecretary.org.twhttp://
　
· 中國文化大學推廣教育部http://www.sce.pccu.edu.tw/course/secretary
7、 考場規則及違規處理辦法

1. 考試人員應遵守考場規則及遵從監考人員之指示。

2. 請依規定之時間報到應考，筆試、口試均遲到十五分鐘(含)以上者不得入場應試，並視同自動放棄應考資格。

3. 應試人員應同意認證單位指定之座位，並於應試時出示「身分證明」文件，以供監考人員查核。

4. 應試人員應試時不得吸煙、吃檳榔、不得左右窺視、不得互相交談、任意拆解或變更考場之硬體設備或其他舞弊情事，如有擾亂秩序或其他不法情事，監考人員得予命令離開試場並取消其應試資格，且兩年內不得再次報考。

5. 應試人員應了解檢定單位於測試期間將監控考場，若發現作弊違規者，該次考試成績將不予計算。若有任何違反考場規則之情形發生，經勸導不聽，檢定單位有權取消其應試資格，並視情節輕重禁止其再次報考。

6. 應試人員不得攜帶書籍、紙張、具有計算、通訊、記憶等功能或其他有礙試場安寧、考試公平之各類器材、物品入場；計時器或行動電話之鬧鈴功能須關閉。

7. 認證合格者，如經發現報考資格不符，或填報之各項資料與報到時所繳證件不符，或所繳證件有偽造、變造、假借、塗改、冒用、不實等情事者，即取消錄取認合格資格，並不發給任何證明文件，考生不得異議。
8. 其他未盡事宜，除依本試場規則辦理外，由認證考試單位處理之。

8、 附件（報名表）

〈 郵  寄  報　名 〉請　沿　虛　線　剪　下

「專業秘書暨行政人員證照」報名表　　

**　各欄位請詳細填寫　**
	姓  名
	中文名：

　　

英文名：（同護照）
　　
	身分證字號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	   

	
	
	1、 出出生日期
	　　年　　月　　日

	通訊處
	(           )

	E-mail
	       　　　　　          @

	電  話
	手機
	學歷
	□高中職 □專科 □大學 □碩士 □博士 □其他  

	
	(O) 
	
	學校名稱：

	
	(H)
	就職公司
	公司名稱：

	
	(FAX)
	
	職　　稱：

	~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~以下學員免填~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

	報名日期：   　　 　 年　     　　  月    　   日
	承辦人：               □ AM □ PM    ：    

	學員類別：□新生 □校友 □舊生 □其他

	課程名稱
	費　用
	收據號碼

	專業秘書暨行政人員證照考試
	2,500
	


