
一、赛项名称

赛项名称：文秘

赛项类别：公共管理服务类

赛项组别：中职学生组

二、竞赛目的

通过文秘技能大赛促进相关学校、学生之间的相互学习

与交流；优化中职学校文秘应用人才成长的良好环境；以赛

促学，以赛促教，提升文秘人才培养质量；营造技能成才、

技能报国、技能强国的社会氛围；推动公共管理服务类技能

人才队伍的成长与壮大，助推武威市中职教育的社会影响力

与认可度。

三、竞赛时间、地点

日期 时间 赛项内容 竞赛场地 备注

12 月 3 日 15:30-16:30 赛前说明会 经纬楼 204 室 领队、裁判、工作人员

12 月 4 日

（上午）

07:40-08:10 检录、抽签 笃行楼 6号机房 工作人员、参赛人员

08:10-09:50 秘书职业基础知识 笃行楼 7号机房 参赛人员、监考人员

09:50-10:00 休息 笃行楼 6号机房 工作人员、参赛人员

10:00-11:00 秘书实务综合技能 笃行楼 7号机房 参赛人员、监考人员

11:15-13:30 阅卷、统分 经纬楼 204 室 阅卷教师、监督组

12 月 4 日

（上午）

13:30-14:00 抽签 经纬楼 207 室 选手、工作人员

14:00-16:30 即兴演讲 经纬楼 206 室 选手、裁判、统分人员

19：30 成绩公示 经纬楼一楼宣传栏 全体人员



四、竞赛内容

竞赛从秘书职业基础知识、秘书实务综合技能、即兴演

讲三个方面进行考核。

第一部分：秘书职业基础知识测试，满分 40 分，占竞

赛总成绩 40%，竞赛时长为 40 分钟（计算机上测试）。选手

根据赛项提供的基础知识纸质版考卷作答，试题分为单项选

择题、多项选择题和判断题（单项选择题 20 道、多项选择

题 10 道、判断题 10 道，题目难度参照《秘书国家职业标准》

四级秘书标准）。主要考核参赛选手的秘书职业道德、文书

拟写、办公自动化、公共关系、会议管理、事务管理、社交

礼仪等基础知识。

第二部分：秘书实务综合技能测试，测试满分 40 分，

占竞赛总成绩 40%（机试）。竞赛时长为 60 分钟，试题数量

约 2-3 道，分别给出秘书工作实务背景内容，根据下达的具

体实操任务，完成秘书工作背景需要的材料。试题主要考核

文书处理与档案管理、事务管理、会议管理基本技能；办公

软件操作技能等。

第三部分：即兴演讲，满分 20 分，占竞赛总成绩 20%

（口试），竞赛时长为 2 分钟-3 分钟。试题围绕秘书工作环

境设置演讲主题，主要考查选手语言表达能力、逻辑分析能

力、随机应变能力、对秘书职业的认识及工作方法与技能的

掌握等。考核标准主要从演讲内容、语言表达、演讲效果、

时间控制、仪容仪表等五方面。超时或不足时均扣分，以 10

秒为单位计算（不足 10 秒按 10 秒计算），每超时或不足 10



秒扣 1 分，以此累计。演讲时间剩 30 秒时，计时员会举牌

提醒。演讲时间到 3 分钟时，计时员会提示。超时 1 分钟，

计时员喊停，裁判按照完成部分打分，并扣除超时分 6 分。

五、竞赛规则

1.各参赛队务必于 2023 年 12 月 3 日报到，各参赛选手

报到时需持身份证、学生证、参赛证。

2.参赛选手在领队老师的带领下统一有序地熟悉竞赛

场地、设备。熟悉场地时严禁与现场工作人员进行交流，不

发表没有根据以及有损大赛整体形象的言论。

3. 参赛选手抽签时，按照工作人员的安排，严禁拥挤，

喧哗，以免发生意外事故。

4.参赛选手在赛前 30 分钟，凭参赛证、学生证、身份

证（三证必须齐全）进入赛场签到，不得迟到早退，并根据

抽签结果在对应的座位入座，工作人员负责核对参赛选手信

息。严禁参赛选手携带与竞赛无关的电子设备、通讯设备及

其他相关资料与用品入场。

5.由于选手自身原因迟到影响竞赛时间不予延时；选手

迟到 15 分钟者不得入场，取消比赛资格（从裁判长宣布竞

赛开始计时），不得提前交卷。

6.正式竞赛开始前，各参赛选手检查确认竞赛设备。秘

书实务综合技能竞赛开始前需确认计算机和软件正常运行，

竞赛过程中不能更换设备。

7.参赛选手应严格遵守赛场纪律，服从指挥和安排，爱

护竞赛场地的设备。



8.竞赛过程中，如有疑问，参赛选手须举手示意，工作

人员应按照有关要求及时予以答疑。

9.参赛选手在竞赛中严禁相互交谈、随意走动，否则取

消比赛资格。

10.参赛选手在竞赛过程中不得擅自离开赛场，如有特

殊情况，须经工作人员向裁判申请后作处理。

11.参赛选手禁止携带 U 盘等带有存储功能的设备，如

被其他参赛选手举报或被工作人员发现，经核实后，视为作

弊。

12.竞赛过程中如有突发事故（例如：机器故障），必

须经裁判确认后方能中断竞赛，故障中断时间不计；否则后

果自负。竞赛过程中或竞赛后发现问题，应由领队向裁判提

出陈述，选手不得与裁判直接交涉。

13.参赛选手必须将全部数据文件存储至计算机指定盘

符下，不按要求存储数据，导致数据丢失者，责任自负；数

据文件按要求。以座位号命名，不得以学校或本人姓名等命

名。

14.当听到竞赛结束命令时，参赛选手应立即停止所有

操作，不得以任何理由拖延竞赛时间，不得关闭所用计算机。

离开赛场时，不得将与竞赛有关的物品带离现场。

六、竞赛环境

秘书职业基础知识测试：以闭卷方式作答，每位选手根

据竞赛内容完成一份结果性材料，在规定的时间完成纸质试

卷。



秘书实务综合技能测试：选手根据竞赛要求使用计算机

以及运用 Word、Excel、PowerPoint 软件进行实际操作，由

选手根据竞赛内容完成一份结果性材料，保存为指定路径的

电子材料。

即兴演讲比赛场地：候考室一间，演讲教室一间，两间

教室需相邻。选手候考室要求无手机网络覆盖。演讲教室设

置裁判席及计时员、记分员坐席。演讲教室设备包括：电脑

1 台，计时显示器 1 个，提示牌 1 个。

七、技术规范

秘书职业基础知识测试与秘书实务综合技能测试均在

笃行楼 7 号机房完成。参赛选手通过抽签确定座位号，每位

选手座位相隔一个空位。

即兴演讲：赛前所有选手抽取试题号码，根据试题号码

顺序决定演讲顺序。竞赛前，一号选手拿到考题，在候考室

备考（每位选手在拿到试题后有 5 分钟备考时间，根据试题

内容拟定演讲题目，构思演讲内容），在备考 5 分钟后进入

考场演讲。一号选手开考后，二号选手方可拿到考题，然后

备考。以此类推，直至所有选手比赛结束。

八、技术平台

秘书实务综合技能测试在机房进行，要求配置完备的计

算机及辅助设备，计算机运行 Windows7 操作系统，安装

Office 2016 办公软件。

九、评分办法

1.秘书职业基础知识测试（40 分）



以标准答案为准。

2.秘书实务综合技能测试（40 分）

踩点得分，按答题要点的具体分值逐项计分。

3.即兴演讲（20 分）

评分项目 评 分 要 素
单项

分值

仪容仪表

10 分

着装整洁，大方得体；仪态端庄，举止自然；精神饱满，

朝气 蓬勃；上下场致意，答谢。
10 分

演讲内容

40 分

所谈看法和认识与文秘专业密切贴合，主题健康向上、

深刻鲜明，观点正确，见解独到。
20 分

内容充实、新颖，事例动人，符合主题内容。 10 分

结构完整合理、层次分明，详略得当。 10 分

语言表达

30 分

发音标准，声音洪亮，口齿清晰，语速适当。 10 分

表达流畅，用词精练、准确，表意清楚。言语不熟练，

每停顿一次减 1分。
10 分

能较好地运用姿态、动作、手势、表情，表现内容；表

现力、应变能力强，演讲技巧运用自如。
10 分

演讲效果

10 分

演讲精彩有力，能够基本解决题目设置的问题，具有说

服力和感染力。
10 分

时间控制

10 分

演讲时间为 2分 30 秒—3分钟。不足时、超时均扣分，

以 10 秒为单位计算（不足 10 秒按 10 秒计算），每超时

或不足 10 秒扣 1分，以此累计。（计时从“我演讲的题

目是《……》”开始，到“我的演讲完毕”结束。）

10 分

十、奖项设定

文秘学生组按实际参赛人数的 15%、25%、35%(小数点后

一位四舍五入)分设一、二、三等奖。优秀指导教师奖为一等

奖选手的指导教师。其他情况按照竞赛规程总则执行。

十一、申诉与仲裁

1.参赛选手对不符合赛项规程规定的设备、物件、计算

机软硬件、竞赛执裁、赛场管理、竞赛成绩,以及工作人员

的不规范行为等,可向赛项仲裁组提出申诉,申诉主体为参

赛选手的领队。



2.申诉启动时,参赛选手向赛项仲裁组递交领队亲笔签

字的书面报告。书面报告应对申诉事件的现象、发生时间、

涉及人员、申诉依据等进行充分、实事求是的叙述。非书面

申诉不予受理。

4.赛项仲裁组在接到申诉报告后的 2 小时内组织复议,

并及时将复议结果以书面形式告知申诉方。申诉方对复议结

果仍有异议,可由领队向比赛监督员提出申诉,由监督员传

达最终仲裁结果

3.提出申诉的时间应在比赛成绩公示后 （选手赛场比

赛内容全部完成）2小时内。超过时效不予受理。

。

5.申诉方不得以任何理由拒绝接收仲裁结果,不得以任

何理由采取过激行为扰乱赛场秩序。仲裁结果由申诉人签收,

不能代收,如在约定时间和地点申诉人离开,视为自行放弃

申诉。

6.申诉方可随时提出放弃申诉。

十二、安全预案

1.竞赛过程中，参赛选手须严格遵守操作流程和规则，

并自觉接受裁判的监督和警示。若因突发故障原因导致竞赛

中断，应提请裁判确认其原因,并视具体情况做出裁决。

2.所有人员不准在竞赛场所和禁烟区域吸烟。

3.参赛选手及指导教师、工作人员要妥善保管好自己的

贵重物品，妥善存放，以免丢失。



4.比赛期间如发生火情、伤病等特殊情况，要保持镇静，

服从现场工作人员指挥。遇到紧急情况服从安保人员统一指

挥，有秩序撤离。

5.参赛选手应积极配合卫生防疫部门的检查，如有发热

等症状，请及时与大赛医疗卫生组联系。

十三、其他规定

1.所有选手往返的交通费、食宿费及保险费由各参赛队

自理。

2.所有参赛队均由领队带队，否则不予接洽。

3.比赛过程中或比赛后发现问题，应由领队在当天向赛

项组委会提出陈述。领队、指导教师、选手不得与大赛工作

人员直接交涉。

4.选手技术操作顺序以抽签决定，依次按顺序在相应赛

室进行比赛。

5.每个时段参赛队提前 30 分钟进入侯赛区，由赛场工

作人员负责检录，各参赛选手必须携带参赛证、身份证和学

生证三证齐全。参赛选手凭参赛号由现场工作人员组织引导

到指定的侯赛室侯赛。

6.选手竞赛用时由赛室裁判记录在案；比赛时间终止时，

由裁判示意选手终止操作。选手提前结束竞赛后不得再进行

任何操作。选手在竞赛过程中不得擅自离开赛场，如有特殊

情况，需经裁判同意后作特殊处理。

7.参赛选手对于认为有影响个人比赛成绩的裁判行为

或设备故障等，应向指导老师反映，由指导老师按大赛制度



8.赛项联系人：王素音，手机号：18993563889

  

规定进行申诉。参赛选手不得利用比赛相关的微信群、QQ 群

等媒介发表虚假信息和不当言论。

赛项交流微信群：


