



关于秘书二、三、四级收取报考资料的说明
各位学员：
您好！请需要参加2015年秘书（二、三、四级）国家职业资格鉴定2015年05月16日考试的学员提交报考材料到学院考务处。说明如下：
1、 提交报考材料的时间：请您务必于报考截止日期03月23日中午12点前提交报考材料到学院考务老师处，以免耽误您的报考；
2、 提交资料地址：广州市天河区龙口中路194号天惠大厦3楼310室，地铁三号线：华师站C或D出口。
华师地铁D出口出来之后看见斑马线，然后过对面，过对面就可以看到尚德酒店，您面向尚德酒店左手边走，（如果C出口出来沿大厦转右看到屈臣氏，再转右直走就会看到尚德酒店），然后可以依次看见一家星巴克、印尼风味餐厅、全家，在全家拐弯看见常德米粉，常德米粉对面就有一栋红色的大厦，第二栋白色的就是天惠大厦。
3、报考资料包括：
a) 广东省职业技能鉴定个人申请表（此表模板请上邮箱zdpxbk@163.com 密码38359952 下载或现场向教务巡班老师领取，下载后请打印出来用黑色签字笔手写）

b) 四张大一寸(尺寸：48毫米*33毫米；头部宽度：21-24毫米；头部长度：28-33毫米。)近期正面直边免冠白底彩色或黑白照（光明相纸）, 翻拍的照片以及采用彩色打印机自行打印的照片，照片背面为银色反光膜的均不予受理。（请在每张照片背面用圆珠笔正楷字体写清楚身份证号、报考专业级别、姓名、联系电话，须待墨水完全干后方可与其它照片叠放在一起。如前一张相片笔墨印到下一张相片上，相片模糊、抹花，均不受理。）

c) 一份身份证正反面复印件（请复印在纸张的同一面）

d) 一份毕业证复印件（如毕业证无法在学信网http://www.chsi.com.cn/xlcx/lscx.jsp上查询得到，请先做学历认证：广东省教育厅学历认证中心各地受理点一览表http://www.gradjob.com.cn/News/news/200610/xljd_dld.htm）
e) 报考费分别为四级240元、三级310元、二级600元，四级补考：理论50元，技能190元；三级补考：理论60元，技能250元；二级补考：理论70元，技能270元，综合评审260元（交付至财务处，再由我院财务统一交给鉴定中心，我院仅收现金）
凡因考生个人原因（非公共突发事件）不能按时参加当次考试的，一律视为缺考，即放弃当次考试，下次报名时须重新缴报考费。
f) 如果选择的报考条件中提到从事工作年限的需要提交工作证明（原件）（此表模板请上此表模板请上邮箱zdpxbk@163.com 密码38359952 下载或现场向教务巡班老师领取，下载后请打印出来用黑色签字笔手写，盖上公司公章或人事章。）
注意：工作证明模板请选择“工作证明模板”即可。
g) 若是补考，只需提交个人申请表、身份证复印件、三张大一寸白底照片及网上打印的成绩单（补考的学员凭“姓名＋身份证”在省中心网站 http://www.conet.org.cn/skill/index.html打印成绩单）即可。

注意：补考指必须是正考科目中至少一科及格，如果正考科目全部不及格或补考科目不及格均属于重考，即正考。
注意：提交完报考资料后，均需向老师领取一张报考资料收取单收据，请学员本人保管好，直至考试结束，否则后果自行承担。
4、四级秘书（国家职业资格中级）（具备以下条件之一者）

a) 连续从事本职业工作3年以上。 

b) 连续从事本职业工作2年以上，经本职业四级正规培训规定标准学时数，并取得结业证书。 

c) 取得本职业五级职业资格证书后，连续从事本职业工作2 年以上。

d) 取得本职业五级职业资格证书后，连续从事本职业工作1年以上，经本职业四级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

e) 中等职业学校本专业或相关专业在校毕业班学生
5、三级秘书（国家职业资格高级）（具备以下条件之一者）

a) 连续从事本职业工作6年以上。

b) 具有以上高级技能为培养目标的技工学校、技师学院和职业技术学院本专业或相关专业毕业证书。

c) 取得本职业四级职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上。

d) 取得本职业四级职业资格证书后，连续从事本职业工作3年以上，经本职业三级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

e) 具有本专业或相关专业大学专科及以上学历证书。（大学专、本科本专业或相关专业在校毕业班学生）
f) 取得其他专业大学专科及以上学历证书后，连续从事本职业工作1年以上。
g) 取得其他专业大学专科及以上学历证书后，经本职业三级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
6、二级秘书（国家职业资格技师）（具备以下条件之一者）
a) 连续从事本职业工作13年以上。
b) 取得本职业三级职业资格证书后，连续从事本职业工作5年以上。
c) 取得本职业三级职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上，经本职业二级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
d) 取得本专业或相关专业大学本科学历证书后，连续从事本职业工作5年以上。
e) 具有本专业或相关专业大学本科学历证书，取得本职业三级职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上。
f) 具有本专业或相关专业大学本科学历证书，取得本职业三级职业资格证书后，连续从事本职业工作3年以上，经本职业二级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
g) 取得硕士研究生及以上学历证书后，连续从事本职业工作2年以上。
注：a)在校学生指的是全日制在校生;
b)秘书相关专业：行政管理、工商管理、信息管理、汉语言文学、新闻学、传播学、档案学、公共关系、英语等专业。
7、如需缓考，请于报考截止日期前下载缓考申请表并亲笔填写签名后提交到考务老师处或传真至020-66378222或扫描、拍照后用图片的形式发送到考务邮箱zdpxkw@163.com，谢谢！（缓考申请表已上传至邮箱zdpxbk@163.com  密码38359952 ，本人签名那一栏需本人亲笔，不要电子版）
★必补学员不能缓考（如第一次考试在14年11月，15年5月没有参加考试，则15年11月必须参加补考，否则成绩作废）
如有任何﻿疑问请及时联系考务老师，电话18819381666、18819381777
 广东中大职业培训学院
教务管理中心
2015年03月16日
