秘书学（050107T）专业培养方案
一、培养目标

本专业培养德、智、体、美全面发展，具备秘书学专业的基本理论、基本知识和基本技能；具有较强的口头表达与书面写作能力以及人际沟通、协调能力；具有较强职业技能与创新精神，能胜任机关、团体、企事业等单位的文案写作、公关协调、组织策划、档案管理、信息资料搜集与处理等工作的应用型专门人才。
二、培养规格和培养要求
本专业培养的学生应获得以下几方面的知识和能力：

1、具有较高的政治素质、思想道德素质和职业素养；具有正确的人生观、价值观、事业观；
2、掌握秘书学专业的基本理论、基本知识、基本技能，适应现代信息社会，具有较强的管理能力、公关能力、组织能力、沟通协调能力；
3、掌握现代汉语知识，普通话标准、流畅，具有一定的演说能力，能写一手规范的好字；熟悉各种应用文体，具有较强的写作能力；具有丰富的文化内涵和文学修养；
4、熟练掌握一门外语，具有外语阅读和口语交际能力；能够熟练操作现代办公设备；熟悉社会、行业技能需求，获得秘书任职资格证书。
5、具有一定的体育和军事基本知识，掌握科学锻炼身体的基本方法和技能，养成良好的体育锻炼和卫生习惯，具备健全的心理和健康的体魄。

三、修业年限
学制四年

四、授予学位
文学学士

五、主要课程
秘书学、秘书实务、行政管理学、档案学、公关关系学、秘书礼仪、办公自动化、秘书写作、秘书语言与交际、秘书心理学、中国传统文化概论、现代汉语。

六、课程设置与教学计划

本专业课程设置结构体系由通识教育平台、学科基础及专业素质平台、实践创新平台三个平台课程构成。通识教育平台课程包括通识教育课程模块与人文科技素质课程模块共1008学时，58学分。学科基础及专业素质平台包括学科基础课程模块、专业素质课程模块共1556学时，76学分。实践创新平台包括入学教育与军训、专业考察、技能实训、专业见习、毕业实习、科技创新、毕业论文等环节，共34学分。
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	91012711
	思想道德修养与法律基础
	必
	3
	48
	24
	24
	查
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	91010113
	马克思主义基本原理
	必
	3
	48
	38
	10
	试
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	91012513
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	必
	6
	96
	48
	48
	试
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	91012611
	中国近现代史纲要
	必
	2
	32
	18
	14
	查
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	91010410
	形势与政策
	必
	2
	32
	
	
	查
	1－8学期

	
	91000910
	军事理论
	必
	2
	36
	36
	
	查
	1－2学期进行

	
	91001010
	大学生就业指导
	必
	2
	36
	36
	
	查
	各学期进行

	
	91001110
	大学生心理健康教育
	必
	1
	16
	16
	
	查
	各学期进行

	
	91010511
	大学英语A（1）
	必
	3
	52
	39
	13
	试
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	91010512
	大学英语A（2）
	必
	4
	64
	48
	16
	试
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	91010513
	大学英语A（3）
	必
	4
	64
	48
	16
	试
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	91010514
	大学英语A（4）
	必
	4
	64
	48
	16
	试
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	91002011
	大学体育（1）
	必
	2
	36
	18
	18
	查
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	91002112
	大学体育（2）
	必
	2
	36
	18
	18
	查
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	91002213
	大学体育（3）
	必
	2
	36
	18
	18
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	91002314
	大学体育（4）
	必
	2
	36
	18
	18
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	91011911
	大学计算机基础B
	必
	3
	56
	36
	20
	试
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	91012212
	数据库基础及应用
	必
	3
	72
	36
	36
	试
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	91012813
	多媒体技术基础
	必
	2
	36
	20
	16
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	人文科技素质课程模块
	公共艺术教育类
	校选
	2
	32
	32
	
	查
	1-8学期

	
	人文科技类
	校选
	4
	64
	64
	
	查
	1-8学期

	通识教育平台合计
	
	58
	1008
	675
	301
	
	11
	11
	10
	8
	
	
	
	


（二）学科基础及专业素质平台
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	46D00121
	秘书学
	必修
	4
	72
	72
	
	试
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	46D00211
	秘书实务
	必修
	4
	72
	72
	
	试
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	46D00311
	行政管理学
	必修
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	46D00221
	公共关系学
	必修
	4
	72
	72
	
	试
	
	
	
	
	4
	
	
	

	
	46D00111
	中国秘书史
	必修
	3
	42
	42
	
	试
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	46D00222
	秘书文档管理
	必修
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	46D00212
	秘书写作
	必修
	4
	72
	72
	
	试
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	46D00321
	办公自动化
	必修
	4
	72
	72
	
	试
	
	
	
	4
	
	
	
	

	
	46D00322
	社会学
	必修
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	46D00312
	秘书公关与礼仪
	必修
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	合计
	35
	618
	618
	
	
	3
	4
	8
	7
	7
	6
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	46D06606
	基础写作
	限选
	3
	42
	54
	
	试
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	46D00602
	中国古代文学
	限选
	3
	54
	54
	
	试
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	46D00603
	中国现当代文学
	限选
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	46D00604
	外国文学
	限选
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	46D00601
	现代汉语
	限选
	3
	42
	54
	
	试
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	46D00613
	中国文化概论
	限选
	3
	54
	54
	
	试
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	46D00605
	西方文化概论
	限选
	2
	36
	36
	
	试
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D00606
	企业与社区文化
	限选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	46D00614
	秘书心理学
	限选
	2
	36
	36
	
	试
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D00615
	秘书语言与交际
	限选
	2
	36
	36
	
	试
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	合 计
	25
	444
	444
	
	
	6
	3
	6
	3
	4
	4
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	46D06602
	传播学概论
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	46D06605
	电子政务
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D06604
	文书学
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	46D00607
	申论写作
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	46D06603
	书 法
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	46D06605
	民俗文化专题
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D06614
	湖湘文化专题
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	46D06606
	应用文讲析
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	46D06624
	语言表达技巧
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	46D06613
	网络与多媒体技术
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	46D06616
	楹联欣赏与写作
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	46D06615
	文化产业概论
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D06623
	形式逻辑
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	46D06624
	会务策划
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	46D06625
	公文选读
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	46D06626
	摄影与摄像
	任选
	2
	36
	36
	
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	合计
	16/32
	288/576
	
	
	
	
	8
	8
	8
	8
	
	

	学科基础及专业素质平台合计
	76
	1356
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（三）实践创新平台

	模块
	课程代码
	课程名称
	课程

性质
	学分
	学时

(或周数)
	形式
	安排学期

	
	
	
	
	
	
	集中
	其他
	

	考察实习
	46D02504
	专业考察
	必
	2
	2 W
	√
	
	4

	
	46D02506
	专业见习
	必
	2
	2 W
	√
	
	6

	
	46D02607
	毕业实习
	必
	8
	10W
	√
	
	7

	技能实训
	46D02608
	语言表达实训、秘书写作实训、办公自动化实训、办会实务实训、文书档案管理实训
	必
	2
	
	√
	
	2—6学期

	论文写作
	46D04430
	学年论文
	必
	2
	
	√
	
	6

	
	46D02708
	毕业论文
	必
	8
	
	√
	
	7—8学期

	学科竞赛
	46D02709
	演讲、辩论、写作、挑战杯竞赛等
	选
	2
	学分认定另拟实施细则

	科技创新
	46D02706
	学生科研项目、学术活动
	选
	2
	学分认定另拟实施细则

	社会实践
	46D02701
	假期社会实践、社会调查
	选
	2
	学分认定另拟实施细则

	职业技能
	46D02705
	秘书资格证 \公关资格证等
	选
	2
	学分认定另拟实施细则

	其他活动
	91011001
	入学教育与军训
	必
	2
	2W
	√
	
	1

	实践创新平台合计
	34学分
	必修26学分

	
	
	选修8学分


附：各类平台模块学分要求统计表

	平 台
	模块及具体类型
	最低学分要求

	通识教育平台
	通识教育课程模块(必修)
	52

	
	人文科技素质课程模块(任选)
	6

	学科基础及专业素质平台
	学科基础课程模块(必修)
	35

	
	专业素质课程模块(限选)
	25

	
	专业素质课程模块(任选)
	16

	实践创新平台
	实践创新(必修)
	26

	
	实践创新(选修)
	8

	合   计
	必修
	113

	
	选修
	55

	
	毕业总学分标准
	168


十一、实施细则

1、专业素质模块课程中的选修课的选课要求：第三、第四、第五和第六学期，学生至少在所开设的选修课中任选两门。

2、每门课程的教学学时分为理论教学学时与实践教学学时，任课教师可根据教学内容作适宜安排，并在该课程的教学日历中注明。

3、专业考察安排在第四学期进行，专业见习安排在第六学期的最后两周进行，毕业实习安排在第七学期的第一至第十周进行，实施细则另拟。

4、技能实训安排在第2至第6学期进行，根据学生实训的效果计学分，实施细则另拟。
5、学年论文拟撰写“经典选读报告”或“专业调查报告”或“专业学术论文”，安排在第六学期进行，实施细则另拟。

6、学科竞赛、科技创新、社会实践、职业技能等学分的认定，实施细则另拟。

