秘书学本科专业人才培养方案
Undergraduate Programme of Secretarial Profession
（专业代码：050107T）
一、培养目标与培养要求

（一）培养目标
秘书学本科专业主要培养具备扎实的秘书学专业理论知识和熟练的秘书业务技能，既能胜任党政机关、企事业单位和各类社会团体的秘书工作，又能胜任各级各类教育机构中的秘书学专业教学与研究工作，信念执著、品德优良，知识丰富、本领过硬，富有创新精神、创业意识、创新创业能力和良好发展潜质的高素质应用型专门人才。

（二）培养要求

1.知识结构要求（A）

A1.学科基础知识：掌握从事秘书工作所需要的汉语言文学基础知识和文化素养，掌握我国有关文秘工作的法律法规以及行政、经济、新闻、文化、教育等领域的相关基本知识；

A2.学科专业知识：系统掌握秘书学专业的基础理论、基本知识和基本技能，了解相关学科发展现状及前沿动态，善于学习和吸收本专业及相关专业的最新研究成果；

A3.工具性知识：掌握现代办公自动化技术和手段，并具有一定的外语水平，能熟练地运用计算机输入、编排、处理中英文材料。

2.能力结构要求（B）

B1.专业综合实践能力：具有综合运用所学专业知识发现、分析并解决实际问题的基本能力，以及继续学习和不断提高的能力；

B2.专业基本技能：具备较强的组织协调能力、调查研究能力、信息处理能力、口头表达能力、应用写作能力、文档管理能力、公关交际能力、参谋策划能力、速记能力等专业基本能力；

B3.创新能力：具有较强的创新精神和创业实践能力。
3.核心素养结构要求（C）

C1.思想政治素养：掌握马克思主义、毛泽东思想和中国特色社会主义理论的基本原理，了解党和政府的现行方针政策，具有正确的世界观、人生观和价值观，具有良好的思想道德品质、团结协作精神和高度的社会责任感；
C2.科学素养：具备必要而广泛的自然科学基础知识、良好的人文社会科学素养和职业素养，并具备良好的科学思维、科学精神和科学修养，形成科学的思维方法和现代观念；

C3.良好的个人品质：具有健康的体魄和良好的心理素质，遵纪守法，乐于奉献，开拓进取，勇于创新，具有较强的社会责任感和民族自豪感，并具有一定的国际视野。

二、修业年限、计划总学时、学分及授予学位
本专业标准学制为四年，学校实行学分制下的弹性学制，允许学生在3～6年内修满学分。计划总学时为1928学时，总学分为151学分。学生修完规定课程，修满规定学分，准予毕业。符合学位授予条件者，经校学位委员会审核通过，可授予文学学士学位。
三、主要课程
本专业主要课程有：秘书学概论、秘书实务、秘书文档管理、秘书工作案例、秘书写作、秘书礼仪、中国秘书史、电脑速记、现代管理学、秘书心理学、商务英语、中国书法、公共关系学、办公自动化技术、企业文化、公文选读等。
四、主要实践性教学环节（含主要专业实验）
本专业主要实践性教学环节及主要专业实验包括：劳动教育实践、专业实习实训、五项全能第二课堂实践、学年论文、毕业论文等。

五、课程的学时、学分及学期安排（见表1）

表1 课程学时、学分及学期安排表【黑体，四号，不加粗，居中，下同】

	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	通

识

教

育

课

程
	通识教育必修课程
	
	03011201
	马克思主义基本原理

Basic Principles of Marxism
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	二/三
	考试
	1.马克思主义原理分两个学期授课，第二学期在西校区学院授课，第三学期在东校区学院授课；军事理论课程分为军事训练和理论教学两部分，军训在入学后统一进行，理论教学分两个学期授课，第一学期在东校区学院授课，第二学期在西校区学院授课。

2.《大学英语》课外实践教学64学时、《计算机应用基础》课外实践教学16学时、《公共体育》（三）、（四）72学时不计入总学时。

	
	
	
	03011102
	思想道德修养与法律基础

Moral Character and Introduction to Law
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	一
	考试
	

	
	
	
	03011203
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（一）

Mao Zedong Thought and Theoretical System of Socialism with Chinese Characteristics（Ⅰ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	三
	考试
	

	
	
	
	03011303
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（二）

Mao Zedong Thought and Theoretical System of Socialism with Chinese Characteristics（Ⅱ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	四
	考试
	

	
	
	
	03011204
	中国近现代史纲要

Compendium of Modern Chinese History
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	03011105
	形势与政策（一）

Situation and Policies（Ⅰ）
	0.5
	8
	8
	
	
	
	
	一
	考查
	

	
	
	
	03011205
	形势与政策（二）

Situation and Policies（Ⅱ）
	0.5
	8
	8
	
	
	
	
	二
	考查
	

	
	
	
	03011305
	形势与政策（三）

Situation and Policies（Ⅲ）
	0.5
	8
	8
	
	
	
	
	三
	考查
	

	
	
	
	03011405
	形势与政策（四）

Situation and Policies（Ⅳ）
	0.5
	8
	8
	
	
	
	
	四
	考查
	

	
	
	
	13011107
	大学英语（一）
College English（Ⅰ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	一
	考试
	

	通

识

教

育

课

程
	通识教育必修课程
	
	13011207
	大学英语（二）

College English（Ⅱ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	二
	考试
	

	
	
	
	13011307
	大学英语（三）

College English（Ⅲ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	三
	考试
	

	
	
	
	13011407
	大学英语（四）

College English（Ⅳ）
	3
	48
	32
	
	
	16
	3
	四
	考试
	

	
	
	
	17011108
	计算机应用基础

Basic of Computer Application
	3
	64
	48
	
	16
	
	4
	一
	考试
	

	
	
	
	05011109
	公共体育（一）

Physical Education（Ⅰ）
	2
	36
	36
	
	
	
	2
	一
	考试
	

	
	
	
	05011209
	公共体育（二）

Physical Education（Ⅱ）
	2
	36
	36
	
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	05011309
	公共体育（三）

Physical Education（Ⅲ）
	1
	36
	
	
	
	
	2
	三
	考试
	

	
	
	
	05011409
	公共体育（四）

Physical Education（Ⅳ）
	1
	36
	
	
	
	
	2
	四
	考试
	

	
	
	
	25011110
	军事理论

Military Theory
	2
	32
	16
	
	
	16
	2
	一/二
	考查
	

	
	
	合计
	39
	536
	456
	
	
	80
	
	

	
	通识教育选修课程
	人文科学
	理科类学生可在本领域选修2学分
	至少修满6学分

	
	
	社会科学
	理科类学生可在本领域选修2学分
	

	
	
	自然科学
	文科类学生可在本领域选修2学分
	

	
	
	创新创业教育
	所有学生须在本领域至少选修2学分 
	

	
	
	教师教育
	师范类专业学生须在本领域至少选修2学分；其他理科类学生可在本领域选修2学分
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专

业

教

育

课

程
	专业

教育

必修

课程
	学科

基础

课程
	06021302
	基础写作（一）

Basics of writing（Ⅰ）
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	三
	考试
	学科基础课程，文学院汉语言文学、秘书学与广播电视学三个专业，均须修读本模块的课程。共20学分。

	
	
	
	06021401
	基础写作（二）

Basics of writing（Ⅱ）
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	四
	考试
	

	
	
	
	06021102
	现代汉语（一）

Modern Chinese Language（Ⅰ）
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	一
	考试
	

	
	
	
	06021202
	现代汉语（二）

Modern Chinese Language（Ⅱ）
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	06021103
	普通话

Mandarin Chinese
	1
	16
	16
	
	
	
	1
	一
	考试
	

	
	
	
	06021204
	演讲与口才

Speech and Eloquence
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	06021205
	古代文献阅读基础

Ancient literature reading base
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	06021109
	中西文化经典解读

Reading on Chinese and Foreign Cultural Canon
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	一
	考试
	

	
	
	
	06021211
	传媒素养概论

Introduction to Media Literacy
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	二
	考试
	

	
	
	
	06021110
	秘书学基础知识

Foundation Knowledge of Sectary Science
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	一
	考试
	

	
	
	
	小计
	20
	320
	272
	48
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专

业

教

育

课

程
	专业

教育

必修

课程
	专业

核心
课程
	06222309
	秘书学概论

Introduction to Secretarial Science
	4
	64
	64
	
	
	
	4
	三
	考试
	专业核心课程，为秘书学专业必修课程。每个学生须全部修读，共51个学分。

	
	
	
	06222410
	秘书实务

Secretary Business
	4
	64
	32
	32
	
	
	4
	四
	考试
	

	
	
	
	06222411
	秘书文档管理

Secretary Document 
Management
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	四
	考试
	

	
	
	
	06222512
	秘书工作案例

Secretary Case Work
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	五
	考试
	

	
	
	
	06222313
	秘书写作

Secretary Writing
	4
	64
	32
	32
	
	
	4
	三
	考试
	

	
	
	
	06222314
	秘书礼仪（一）

Secretary EtiquetteⅠ
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	三
	考查
	

	
	
	
	06222456
	秘书礼仪（二）

Secretary EtiquetteⅡ
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	四
	考查
	

	
	
	
	06222515
	中国秘书史
History of Chinese Secretary
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	五
	考试
	

	
	
	
	06222616
	电脑速记

Computer Shorthand
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06222517
	现代管理学

Modern Management Science
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	五
	考试
	

	
	
	
	06222557
	秘书心理学
Secretary Psychology 
	3
	48
	48
	
	
	
	2
	五
	考试
	

	
	
	
	06222519
	商务英语
Business English 
	3
	48
	32
	16
	
	
	3
	五
	考试
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专

业

教

育

课

程
	专业

教育

必修

课程
	专业

核心
课程
	06222320
	中国书法（一）
Chinese CalligraphyⅠ
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	三
	考查
	

	
	
	
	06222420
	中国书法（二）
Chinese CalligraphyⅡ
	2
	32
	16
	16
	
	
	2
	四
	考查
	

	
	
	
	06222521
	公共关系学

Public Relations
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	五
	考试
	

	
	
	
	06222358
	办公自动化技术

Office Automation
	3
	48
	32
	16
	
	
	3
	三
	考试
	

	
	
	
	06222422
	秘书文化

Secretary Culture
	3
	48
	32
	16
	
	
	3
	四
	考查
	

	
	
	
	06222523
	企业文化

Corporate Culture
	3
	48
	32
	16
	
	
	3
	五
	考试
	

	
	
	
	06222625
	公文选读

Document Reading
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	小计
	51
	816
	608
	208
	
	
	
	

	
	
	合计
	71
	1136
	880
	256
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专业教育课程
	专业

教育

选修

课程
	专业

提高
方向
	06231526
	秘书学文献解读
Interpretation on Secretary Documents
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	五
	考查
	按照学院的教学计划安排，每个学生至少在“专业提高方向”课程模块中选修10学分。

	
	
	
	06231727
	档案管理学专题

Topics on Archival Management Science
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	七
	考查
	

	
	
	
	06231628
	中国秘书人物专题
Topics on Characters of Chinese Secretary
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231629
	应用写作专题
Topics on Applied Composition
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231630
	社科文献检索
Retrieval of Humanities and Social Sciences Bibliography
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231731
	科研论文写作

Academic Writing
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	七
	考查
	

	
	
	
	06231632
	中国政治制度

Chinese Political System
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231633
	社会学概论

Introduction to Sociology
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231634
	行政管理学

Administration Management 
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06231635
	组织行为学

Organizational Behavior
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	小计
	20
	320
	320
	
	
	
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专业教育课程
	专业

教育

选修

课程
	专业

应用

方向
	06231736
	中国文学专题研究

A Study of Chinese Literature
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	七
	考查
	按照学院的教学计划安排，每个学生至少在“专业应用方向”课程模块中选修10学分。

	
	
	
	06132637
	申论写作

Proposal Writing
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06132738
	广告策划与创意

Advertising Planning and Creation
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	七
	考查
	

	
	
	
	06232539
	新闻采访与写作
News Gathering and Writing
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	五
	考查
	


	
	
	
	06232640
	摄影与摄像

Photography and Shooting
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06232841
	传媒管理

Media Management
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	06232642
	会展策划

Exhibition Planning
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06232843
	创意写作

Creactive Writing
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	06232643
	财会基础

Accounting Basis
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06232845
	中国传统文化专题

Topics on Chinese Traditional Culture
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	小计
	20
	320
	320
	
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	专业教育课程
	专业

教育

选修

课程
	专业

任选

课程
	28022603
	教育学概论

Principles of Pedagogy
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	按照学院的教学计划安排，每个学生至少在“专业任选课程”课程模块中选修10学分。

	
	
	
	28022601
	发展与教育心理学

Developmental and Educational Psychology 
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	28022604
	课程与教学设计的原理与策略

Principles and Strategies of Curriculum and Teaching Design
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	28022610
	教师职业道德

Teacher Occupation Morality
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	28022611
	现代教育技术

Modern Educational Technology
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06233646
	企业管理

Enterprise Management
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06233647
	人力资源开发管理

Human Resource

Development and Management
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	六
	考查
	

	
	
	
	06233848
	市场营销

Marketing
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	06233849
	商务谈判

Business Negotiations
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	06233850
	文化产业

Introduction to Culture Industry
	2
	32
	32
	
	
	
	2
	八
	考查
	

	
	
	
	小计
	20
	320
	320
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	合计
	60
	960
	960
	
	
	
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	实

践

教

学
	必
修
	基础

实践
	06142257
	劳动教育实践（一）

Education in Labor（Ⅰ） 
	0.5
	1周
	1周
	
	
	
	
	二
	
	学生创业创新实践学分说明：

1、如果学生参与专业科研、论文撰写、创业实践、各类学科竞赛等活动并取得一定成绩或成果，认定相应学分，可充抵专业选修课程学分，最高不超过6学分，具体要求和学分认定办法，按学校有关规定执行。

2、经省级以上主管部门组织考核并获得相应职业技能等级证书，按级别高低分别计2～4学分，对应的课程可申请免修，免修课程的学分认定由各学院确认，报创新创业学院审核，教务处备案。

	
	
	
	06142358
	劳动教育实践（二）

Education in Labor（Ⅱ）
	0.5
	1周
	1周
	
	
	
	
	三
	
	

	
	
	
	小计
	1
	2周
	2周
	
	
	
	
	

	
	
	专业

实践
	06242452
	专业实习实训（一）
Professional Practice and TrainingⅠ
	6
	6周
	6周
	
	
	
	
	四
	
	

	
	
	
	06242652
	专业实习实训（二）
Professional Practice and TrainingⅡ
	4
	4周
	4周
	
	
	
	
	六
	
	

	
	
	
	06242153
	五项全能第二课堂实践

Second Classroom Practice of Five Abilities
	5
	10周
	10周
	
	
	
	
	一至六
	
	

	
	
	
	06242654
	学年论文

Term Paper
	3
	12周
	12周
	
	
	
	
	六
	
	

	
	
	
	小计
	18
	32周
	32周
	
	
	
	
	


	课程

类别
	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	周学时
	开设学期
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	授课
	实验
	上机
	其他
	
	
	
	

	实

践

教

学
	必修
	综合

实践
	06242855
	毕业论文
Graduation Thesis or Design
	6
	12周
	12周
	
	
	
	
	八
	
	

	
	
	
	小计

	6


	12周
	12周


	
	
	
	
	

	
	合计
	25
	46周
	46周
	
	
	
	
	

	总计
	151
	1928
	1592
	256
	
	80
	


六、主要课程（环节）与培养要求对应矩阵（见表2）
表2 主要课程（教学环节）与培养目标对应矩阵

	序号
	课程名称
	知识目标
	能力目标
	核心素养目标

	
	
	A1
	A2
	A3
	B1
	B2
	B3
	C1
	C2
	C3

	1
	马克思主义基本原理
Basic Principles of Marxism
	
	
	
	
	
	☆
	☆
	☆
	☆

	2
	思想道德修养与法律基础
Moral Character and Introduction to Law
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	☆

	3
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
Mao Zedong Thought and Theoretical System of Socialism with Chinese Characteristics
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	☆

	4
	中国近现代史纲要
Compendium of Modern Chinese History
	☆
	
	
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆

	5
	形势与政策
Situation and Policies
	☆
	
	
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆

	6
	大学英语
College English
	☆
	
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	

	7
	计算机应用基础
Basic of Computer Application
	☆
	
	☆
	
	☆
	☆
	
	☆
	

	8
	公共体育
Physical Education
	
	
	
	
	
	
	
	
	☆

	9
	军事理论
Military Theory
	☆
	
	
	
	
	
	☆
	
	☆

	10
	通识选修课程

General elective course
	☆
	
	
	
	
	
	
	☆
	☆

	11
	基础写作

Basics of writing
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	
	

	12
	现代汉语

Modern Chinese Language
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	
	

	13
	普通话

Mandarin Chinese
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	
	☆

	14
	演讲与口才

Speech and Eloquence
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆
	
	
	

	15
	古代文献阅读基础

Ancient literature reading base
	☆
	
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	

	16
	中西文化经典解读

Reading on Chinese and Foreign Cultural Canon
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	

	17
	传媒素养概论

Introduction to Media Literacy
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	

	18
	秘书学基础知识

Foundation Knowledge of Sectary Science
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	

	19
	秘书学概论

Introduction to Secretarial Science
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	20
	秘书实务

Secretary Business
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	21
	秘书文档管理

Secretary Document 
Management
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	22
	秘书工作案例

Secretary Case Work
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	23
	秘书写作

Secretary Writing
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	24
	秘书礼仪

Secretary Etiquette
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	25
	中国秘书史
History of Chinese Secretary
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	26
	电脑速记

Computer Shorthand
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	27
	现代管理学

Modern Management Science
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	28
	秘书心理学
Secretary Psychology 
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	29
	商务英语
Business English 
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	30
	中国书法

Chinese Calligraphy
	
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	31
	公共关系学

Public Relations
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	32
	办公自动化技术

Office Automation
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	
	☆
	

	33
	秘书文化

Secretary Culture
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	34
	企业文化

Corporate Culture
	
	☆
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	35
	公文选读

Document Reading
	
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	36
	秘书学文献解读
Interpretation on Secretary Documents
	
	☆
	
	
	
	☆
	
	☆
	

	37
	档案管理学专题

Topics on Archival Management Science
	
	☆
	
	
	☆
	
	
	☆
	

	38
	中国秘书人物专题
Topics on Characters of Chinese Secretary
	
	☆
	
	
	
	☆
	
	☆
	

	39
	应用写作专题
Topics on Applied Composition
	
	☆
	
	
	☆
	
	
	☆
	

	40
	社科文献检索
Retrieval of Humanities and Social Sciences Bibliography
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	41
	科研论文写作

Academic Writing
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	

	42
	中国政治制度

Chinese Political System
	☆
	☆
	
	☆
	
	
	
	☆
	☆

	43
	社会学概论

Introduction to Sociology
	☆
	☆
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	44
	行政管理学

Administration Management 
	☆
	☆
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	45
	组织行为学

Organizational Behavior
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	46
	中国文学专题研究

A Study of Chinese Literature
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	☆

	47
	申论写作

Proposal Writing
	☆
	
	
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	☆

	48
	广告策划与创意

Advertising Planning and Creation
	☆
	☆
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	☆

	49
	新闻采访与写作
News Gathering and Writing
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	50
	摄影与摄像

Photography and Shooting
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	51
	传媒管理

Media Management
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	52
	会展策划

Exhibition Planning
	☆
	☆
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	☆

	53
	创意写作

Creactive Writing
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	☆

	54
	财会基础

Accounting Basis
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	55
	中国传统文化专题

Topics on Chinese Traditional Culture
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	☆

	56
	教育学概论

Principles of Pedagogy
	☆
	☆
	
	☆
	
	
	
	☆
	☆

	57
	发展与教育心理学

Developmental and Educational Psychology 
	☆
	☆
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	58
	课程与教学设计的原理与策略

Principles and Strategies of Curriculum and Teaching Design
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	

	59
	教师职业道德

Teacher Occupation Morality
	☆
	
	
	☆
	
	
	
	☆
	☆

	60
	现代教育技术

Modern Educational Technology
	☆
	
	
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	61
	企业管理

Enterprise Management
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆

	62
	人力资源开发管理

Human Resource

Development and Management
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	63
	市场营销

Marketing
	☆
	
	
	☆
	
	☆
	
	☆
	☆

	64
	商务谈判

Business Negotiations
	☆
	☆
	
	☆
	☆
	
	
	☆
	☆

	65
	文化产业

Introduction to Culture Industry
	☆
	
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	66
	劳动教育实践

Education in Labor
	☆
	
	
	☆
	
	
	☆
	
	

	67
	专业实习实训
Professional Practice and Training
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	68
	五项全能第二课堂实践

Second Classroom Practice of Five Abilities
	
	
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	

	69
	学年论文

Term Paper
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	70
	毕业论文
Graduation Thesis or Design
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆


七、专业课程设置（见表3）

表3 专业课程设置

	课程

性质
	课程

模块
	课程

编号
	课程名称
	先修课程

	专

业

教

育

必

修

课

程
	学科基础

课程
	06021301
	基础写作（一）
	演讲与口才；

中西文化经典解读

	
	
	06021401
	基础写作（二）
	演讲与口才；

中西文化经典解读

	
	
	06021102
	现代汉语（一）
	无

	
	
	06021202
	现代汉语（二）
	无

	
	
	06021103
	普通话
	无

	
	
	06021204
	演讲与口才
	无

	
	
	06021205
	古代文献阅读基础
	无

	
	
	06021206
	中西文化经典解读
	无

	
	
	06021207
	传媒素养概论
	无

	
	
	06021108
	秘书学基础知识
	无

	
	专业核心

课程
	06222309
	秘书学概论
	秘书学基础知识

	
	
	06222410
	秘书实务
	秘书学基础知识；

秘书学概论

	
	
	06222411
	秘书文档管理
	秘书学基础知识；秘书写作

	
	
	06222512
	秘书工作案例
	秘书学基础知识；

秘书学概论

	
	
	06222313
	秘书写作
	秘书学基础知识

	
	
	06222314
	秘书礼仪（一）
	秘书学基础知识

	
	
	06222456
	秘书礼仪（二）
	秘书学基础知识

	
	
	06222515
	中国秘书史
	秘书学概论；秘书文档管理

	
	
	06222616
	电脑速记
	秘书学概论

	
	
	06222517
	现代管理学
	无

	
	
	06222557
	秘书心理学 
	秘书学基础知识；

秘书学概论

	
	
	06222519
	商务英语 
	大学英语

	
	
	06222320
	中国书法（一）
	无

	
	
	06222420
	中国书法（二）
	无

	
	
	06222521
	公共关系学
	秘书学概论；秘书礼仪

	
	
	06222358
	办公自动化技术
	计算机应用基础 

	
	
	06222422
	秘书文化
	秘书学概论

	
	
	06222523
	企业文化
	秘书文化

	专

业

教

育

选

修

课

程
	专业
提高
方向
	06231526
	秘书学文献解读
	秘书学概论

	
	
	06231727
	档案管理学专题
	秘书文档管理

	
	
	06231628
	中国秘书人物专题
	秘书学概论；中国秘书史

	
	
	06231629
	应用写作专题 
	基础写作；秘书写作

	
	
	06231630
	社科文献检索
	无

	
	
	06231731
	科研论文写作
	基础写作；秘书学概论

	
	
	06231632
	中国政治制度
	无

	
	
	06231633
	社会学概论
	公共关系学

	
	
	062315634
	行政管理学 
	现代管理学

	
	
	06231635
	组织行为学
	现代管理学

	
	专业
应用

方向
	06231736
	中国文学专题研究
	无

	
	
	06132637
	申论写作
	基础写作；秘书写作

	
	
	06132738
	广告策划与创意
	基础写作；秘书写作

	
	
	06232539
	新闻采访与写作
	基础写作

	
	
	06232640
	摄影与摄像
	无

	
	
	06232841
	传媒管理
	现代管理学

	
	
	06232642
	会展策划
	无

	
	
	06232843
	创意写作
	基础写作

	
	
	06232643
	财会基础
	无

	
	
	06232845
	中国传统文化专题
	中西文化经典解读

	
	专业
任选

课程
	28022603
	教育学概论
	无

	
	
	28022601
	发展与教育心理学 
	无

	
	
	28022604
	课程与教学设计的原理与策略
	无

	
	
	28022610
	教师职业道德
	无

	
	
	28022611
	现代教育技术
	无

	
	
	06233646
	企业管理
	企业文化；现代管理学

	
	
	06233647
	人力资源开发管理
	企业文化；现代管理学

	
	
	06233848
	市场营销
	企业文化

	
	
	06233849
	商务谈判
	企业文化；公共关系学

	
	
	06233850
	文化产业
	企业文化


八、各类课程的学时、学分统计（见表4）

表4 各类课程的学时、学分统计

	课程类别
	课程性质
	课程模块
	学时
	学分
	学分比例

	通识

教育

课程
	通识教育必修课程
	
	536
	39
	25.8%左右

	
	通识教育选修课程
	
	96
	6
	4%左右

	专业

教育

课程
	专业教育必修课程
	学科基础课程
	320
	20
	13.2%

	
	
	专业核心课程
	816
	51
	33.8%

	
	专业教育选修课程
	
	160
	10
	6.6%

	实践

教学
	必修
	基础实践
	
	1
	16.6%

	
	
	专业实践
	
	18
	

	
	
	综合实践
	
	6
	

	合计
	1928
	151
	100%


九、其他说明
1．本专业本科生必须修满1928学时、151学分的课程。

2．通识教育必修课程、专业教育必修课程、实践教学为必修课程。通识教育选修课程、专业教育选修课程为选修课程。

3．通识教育选修课程至少须修满6个学分。具体选课原则可参考该模块的说明。

4. 允许学生跨专业选修课程，选课学分计入学生毕业总学分。

5．未明事宜，按照学院教学计划安排进行。
1

