
2016年秘书学专业人才培养方案
专业代码：050107T                学科门类：文学
一、培养目标
本专业培养具有扎实的秘书学基础理论和基本知识，具备良好的人文素养和中文表达能力，受到有效的秘书实践教学训练，能够熟练掌握办文办会、处理事务、参谋咨询、调研协调等秘书工作基本能力，能够在党政机关、企业事业单位尤其是地方、基层企业事业单位从事秘书、管理、公关、宣传等工作的德智体美全面发展的高素质应用型专业人才。
二、毕业要求
1.具有正确的政治思想信念，热爱祖国，有正确的人生观和价值观。具有良好的个人品德、社会公德和职业道德，爱岗敬业、遵纪守法，具有文书秘书的职业理想和敬业精神。
2.具备语言文字应用和表达能力，能熟练并规范使用国家语言文字。具备外语应用能力，能使用英文有效沟通。
3.具备系统的秘书学专业理论知识、初步的组织管理能力、良好的辅助决策能力、有效的人际沟通能力。熟悉与本专业有关的政策与法规，能策划大型会议、团体活动，为党政机关或企事业单位撰写工作报告等。
4.具有较高的文化修养和高尚的审美情趣、科学的思维方式和创新精神、较宽广的文化视野。
5.具备英语和计算机等现代信息技术的基本应用能力和商务秘书资格要求的相关能力。
三、学制与学位
基本学制4年，学生在校学习年限（含休学）为3-8年；毕业应授予文学学士学位。
四、主干学科和核心课程
（一）主干学科
中国语言文学
（二）核心课程
现代汉语、古代汉语Ⅰ、写作理论与写作训练、秘书学概论、中国古代文学作品选、中国现代文学作品选、实用文体写作、档案管理学、演讲与口才、秘书实务
五、教育教学活动时间安排
	项目
周
数
学期
	教育、教学和实践活动
	教育周数
	小
计

	
	课堂
教学
	复习
考试
	专业实习与实践
	毕业
论文
（设计）
	入学
教育
	国防教育
	社会
实践
	毕业就业教育
	
	

	1
	13
	1.5
	
	
	0.5
	2
	*
	
	17
	

	2
	16
	2
	
	
	
	
	*
	
	18
	

	3
	
	
	*
	
	
	
	*
	
	4
	

	4
	16
	2
	
	
	
	
	*
	
	18
	

	5
	16
	2
	
	
	
	
	*
	
	18
	

	6
	
	
	*
	
	
	
	*
	
	4
	

	7
	16
	2
	
	
	
	
	*
	
	18
	

	8
	16
	2
	
	
	
	
	*
	
	18
	

	9
	
	
	*
	
	
	
	*
	
	4
	

	10
	8
	
	*
	*
	
	
	
	
	18
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	*
	18
	

	合计
	101
	11.5
	
	
	0.5
	2
	
	
	155
	


注：专业实习与实践等教学活动原则上安排在短学期实践周中，特殊要求的专业可根据具体情况调整。
六、课程体系结构及学分比例
（一）各类课程学时数和学分数统计
	课程类别
	学分数
	学分比例
	学时数
	学时比例

	通识通修平台
	必修
	38
	24%
	592
	25%

	
	指定选修
	6
	4%
	96
	4%

	
	任意选修
	6
	4%
	96
	4%

	学科专业
基础平台
	必修
	33.5
	21%
	584
	25%

	
	选修
	2
	1%
	32
	1%

	专业模块
	必修
	30
	19%
	608
	28%

	
	选修
	16
	10%
	244
	10%

	交叉与自主
学习模块
	选修
	4
	2%
	64
	3%

	集中实践环节
	必修
	16
	10%
	/
	/

	素质拓展计划
	必修
	8
	5%
	/
	/

	合计
	159.5
	100%
	2316
	100%


（二）实践性课程统计
	类别
	学分
	学分比例
	学时
	周数

	通识通修平台
	13
	7.98&
	208
	16

	学科专业基础平台
	3
	1.84%
	96
	16

	专业模块课程
	2.5
	1.53
	80
	16

	社会调查、学年论文
	2
	1.23%
	32
	6

	专业技能训练
	2
	1.23%
	/
	4

	专业见习、实习实训类
	7
	4.29%
	/
	14

	毕业论文（设计）
	6
	3.68%
	96
	12

	素质拓展计划
	8
	4.91%
	/
	/

	合计
	43.5
	26.69%
	512
	/


（三）各学期考试课程统计
	学期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	考试课程（门）
	3
	5
	0
	7
	6
	0
	3
	3
	0
	0
	0


（四）各学期周学时数统计
	学期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	周学时
	21
	23
	0
	25
	24
	0
	18
	17
	0
	2
	0






七、课程设置及学时分配表
(一) 通识通修平台
	课程
性质
	课程
代码
	课程名称
	学分
	学时
	各环节学时分配
	考核
类型
	各学期周学时分配
	备注

	
	
	
	
	
	授课
	实践
	实验
	
	一
	二
	三
	四
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	

	[bookmark: _Hlk358274975][bookmark: _Hlk357760713]公共
基础
课程
必修
	303B0004
	马克思主义基本原理
	3
	48
	32
	16
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	303B0001
	思想道德修养与法律基础
	3
	48
	32
	16
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	303B0005
	毛泽东思想与中国特色
社会主义理论体系概论
	6
	96
	48
	48
	
	S
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	303B0003
	中国近现代史纲要
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	302B6086
	大学英语（1）
	3
	48
	32
	16
	
	S
	2+1
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	302B6087
	大学英语（2）
	3
	48
	32
	16
	
	S
	
	2+1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	302B6088
	大学英语（3）
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	302B6089
	大学英语（4）
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	321BP001
	计算机应用基础
	3

	64
	32
	32
	
	S
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	323B9100
	大学体育（1）
	1
	32
	32
	4*
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	323B9200
	大学体育（2）
	1
	32
	32
	4*
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	323B9300
	大学体育（3）
	1
	32
	32
	4*
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	323B9400
	大学体育（4）
	1
	32
	32
	4*
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	303B0006
	形势与政策（1）
	0.5
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	303B0007
	形势与政策（2）
	0.5
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	

	
	303B0008
	形势与政策（3）
	0.5
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	

	
	303B0009
	形势与政策（4）
	0.5
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	

	
	249B0001
	大学生就业创业指导
	2
	32*
	16*
	16*
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	

	
	249B0001
	大学生创业基础

	1
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	249B0002
	大学生就业指导

	1
	16*
	8*
	8*
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	

	
	215B0001
	心理健康教育
	1
	16*
	
	
	
	C
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	215B0002
	军事理论
	2
	32*
	16*
	16*
	
	C
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	应修小计
	38
	592
	432
	208
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	通识课程选修
	指定选修
3门
	305B0001
	经济学概论
	2
	32
	
	
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	308B2001
	中外美术鉴赏
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	306B0001
	管理学概论
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	6
	96
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	任意
选修
3门
	
	人文素质类
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	科学素养类
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	艺术审美类
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	创新创业类
	2
	32
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	6
	96
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.标*学时不计入总课时；2.大学英语、计算机应用基础、大学体育等课程，具体参照对应的改革方案执行；3.大学体育实践课时供学生体质测试用。










(二) 学科专业基础平台
	课程
性质
	课程
模块
	课程
代码
	课程名称
	学分
	学时
	各环节
学时分配
	考核类型
	各学期周学时分配
	备注

	
	
	
	
	
	
	授课
	实践
	实验
	
	一
	二
	三
	四
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	

	必修
	学科专业基础课程
	301B5041
	秘书学专业导论
	0.5
	8
	8
	
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	227B0001
	文献检索与论文写作
	1
	16
	16
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B5011
	写作理论与写作训练（1）
	2
	48
	32
	16
	
	S
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5013
	写作理论与写作训练（2）
	2
	32
	16
	16
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B7011
	现代汉语（1）
	2
	32
	32
	
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B7012
	现代汉语（2）
	3
	48
	48
	
	
	S
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B2011
	中国现当代文学作品选（1）
	2
	48
	32
	16
	
	S
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B2012
	中国现当代文学作品选（2）
	2
	32
	16
	16
	
	S
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1021
	古代汉语（1）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1022
	古代汉语（2）
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4013
	文学概论（1）
	1.5
	32
	16
	16
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4014
	文学概论（2）
	1.5
	32
	16
	16
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3024
	中国古代文学作品选（1）
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3025
	中国古代文学作品选（2）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3026
	中国古代文学作品选（3）
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B3027
	中国古代文学作品选（4）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B4024
	外国文学（1）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4025
	外国文学（2）
	2
	32
	32
	32
	
	S
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	33.5
	584
	488
	96
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	选
修
	
	301B1038
	语言文字专题
	2
	32
	32
	
	
	 C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	第8学期选修1门

	
	
	301B2028
	中国现代文学专题
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B3038
	中国古代文学专题
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B4038
	文学评论专题
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B4048
	比较文学专题
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	301B5038
	申论与公务员考试专题
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	2
	32
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



(三) 专业模块
	课程
性质
	课程
模块
	课程
代码
	课程名称
	学分
	学时
	各环节
学时分配
	考核类型
	各学期周学时分配
	备注

	
	
	
	
	
	
	授课
	实践
	实验
	
	一
	二
	三
	四
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	

	
必修
	专业课程
	301B2152
	中国现当代文学史
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3215
	中国古代文学史
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4194
	西方文化概论
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3054
	中国文化概论
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5052
	中国秘书史
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5064
	秘书学概论
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5074
	创意写作
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5085
	秘书实务
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5097
	实用文体写作
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	301B5108
	档案管理学
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	301B5118
	文字速录
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	301B5125
	新闻采访与写作
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	307B9001
	办公自动化与网页制作
	2
	48
	16
	32
	
	S
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5197
	秘书礼仪
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	302B2026
	文秘英语
	2
	32
	32
	
	
	S
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	30
	608
	320
	288
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	选修
	秘书学模块
	301B5134
	文书学
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	第四、五、七学期各选二门；第八、十学期各选一门。

	
	
	301B5205
	公共关系学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B7044
	演讲与口才
	2
	48
	16
	32
	
	C
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1044
	逻辑学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5217
	秘书心理学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B5145
	秘书经典人物研究
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	306BZ101
	公共行政学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	305B3061
	商务谈判与技巧
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	305B3062
	会展策划与管理
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	306BZ102
	领导科学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	305B6062
	电子商务
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	308B1200
	书法基础
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	308B4050
	电脑图文设计
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	322B3044
	摄影摄像基础
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	322B2044
	新媒体设计
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B5159
	申论
	2
	48
	16
	32
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	文艺学模块
	301B4118
	中国古典美学研究
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B4077
	中国文学批评史
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B4095
	《文心雕龙》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4085
	西方现代批评方法
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B4148
	西方现代派文学研究
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	语言学模块
	301B1107
	汉语语法研究Ⅰ
	2
	32　
	32
	
	
	C
	　
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B1094
	汉语音韵学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B7164
	汉语修辞学
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1125
	汉字与中国文化
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1065
	汉语史
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	现当代文学模块
	301B2055
	鲁迅精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B2084
	现当代戏剧经典精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B2107
	新世纪文学批评
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	301B2065
	张爱玲精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B2184
	影视作品鉴赏与评论
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	古代文学模块
	301B3065
	《诗经》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3075
	《楚辞》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1134
	《论语》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B1144
	《老子》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3108
	《红楼梦》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B3118
	《西游记》精读
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B3168
	古典小说研究
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	301B3184
	运河诗文研究
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	301B3205
	旧体诗词习作
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	16
	256
	256
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	交叉
与自
主学
习模
块
	
	交叉与自主学习课程（1）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	交叉与自主学习课程（2）
	2
	32
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	应修小计
	4
	64
	64
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：专业选修课中“秘书学模块”课程选修不少于三门。









(四) 集中实践教学环节
	课程
性质
	课程
代码
	课程名称
	学分
	周数
(学时)
	形式
	考核类型
	各学期周数分配
	备注

	
	
	
	
	
	集中
	分散
	
	一
	二
	三
	四
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	

	必修
	301B8002
	专业见习
	1
	4
	
	
	C
	
	
	2
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	301B8004
	实习实训
	5
	10
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	

	
	301B9005
	社会调查
	1
	4
	
	
	C
	
	
	2
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	227B0010
	学年论文
	1
	4
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	

	
	227B0020
	毕业论文
	6
	12
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12
	

	
	301B9004
	专业技能训练

	读书报告
	0.5
	
	
	
	C
	*
	*
	
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	

	
	301B9005
	
	社会调查
	0.5
	
	
	
	C
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	

	
	301B9001
	
	百篇短文写作
	0.5
	
	
	
	C
	*
	*
	
	*
	*
	
	*
	*
	
	
	
	

	
	301B9002
	
	二百名篇背诵
	0.5
	
	
	
	C
	
	
	
	*
	*
	
	*
	*
	
	
	
	

	
	
	应修小计
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







(五)素质拓展计划
	课程
性质
	课程
代码
	课程名称
	学分
	周数
(学时)
	形式
	考核类型
	各学期周数分配
	备注

	
	
	
	
	
	集中
	分散
	
	一
	二
	三
	四
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	

	必修
	215B0003
	军训
	1
	
	
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	220B0001
	社会实践
	1
	
	
	
	C
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	

	
	220B0002
	社团活动
	1
	
	
	
	C
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	

	
	227B0002
	文化素质讲座
	0.5
	
	
	
	C
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	

	
	227B0004
	基础必读书
	0.5
	
	
	
	C
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	

	
	227B0003
	创新创业实践
	4
	
	
	
	C
	
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	

	
	
	应修小计
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



八、毕业要求与课程及教学活动关联矩阵
	毕业要求
课程、实践
	要求1
	要求2
	要求3
	要求4
	要求5

	
	T
	P
	T
	P
	T
	P
	T
	P
	T
	P

	马克思主义基本原理
	★
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	思想道德修养与法律基础
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	毛泽东思想与中国特色
社会主义理论体系概论
	★
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	中国近现代史纲要
	√
	
	
	
	
	
	√
	
	
	

	大学英语
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	★

	计算机应用基础
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	★

	大学体育
	★
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	形势与政策
	√
	
	
	
	
	
	√
	
	
	

	大学生就业创业指导
	
	
	
	
	
	
	
	√
	
	

	心理健康教育
	★
	
	
	
	
	
	√
	
	
	

	军事理论
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	经济学概论
	★
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	中外美术鉴赏
	★
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	管理学概论
	
	
	
	
	
	
	★
	
	
	

	人文素质类
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	科学素养类
	
	
	
	
	
	
	√
	★
	
	

	艺术审美类
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	

	创新创业类
	
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	秘书学专业导论
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	

	文献检索与论文写作
	
	
	
	
	★
	
	√
	
	
	

	写作理论与写作训练
	
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	

	现代汉语
	
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	中国现当代文学作品选
	
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	古代汉语（1）（2）
	
	
	
	
	★
	
	
	
	
	

	文学概论
	
	
	
	
	★
	
	√
	
	
	

	中国古代文学作品选
	
	
	
	
	★
	
	√
	
	
	

	外国文学
	
	
	
	
	★
	
	√
	
	
	

	语言文字专题
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	中国现代文学专题
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	中国古代文学专题
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	文学评论专题
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	比较文学专题
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	学科教学（语文）专题
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	

	申论与公务员考试专题
	
	
	
	
	★
	
	
	
	
	

	中国现当代文学史
	
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	中国古代文学史
	
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	中国秘书史
	
	
	★
	
	
	
	
	
	
	

	西方文化概论
	
	
	
	
	★
	
	
	
	
	

	中国文化概论
	
	
	
	
	
	
	★
	
	
	

	秘书学概论
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	创意写作
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	秘书实务
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	实用文体写作
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	档案管理学
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	
	

	文字速录
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	√
	

	新闻采访与写作
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	√
	

	办公自动化与网页制作
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	秘书礼仪
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★
	

	文秘英语
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	★
	

	文书学
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	公共关系学
	
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	

	演讲与口才
	
	
	
	★
	
	
	
	
	
	★

	逻辑学
	
	
	√
	★
	
	
	
	
	
	★

	秘书心理学
	
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	★

	秘书经典人物研究
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	
	

	公共行政学
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	
	

	商务谈判与技巧
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★

	会展策划与管理
	
	
	
	
	★
	★
	
	
	
	

	领导科学
	
	
	
	
	★
	
	
	
	
	★

	电子商务
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	书法基础
	
	
	
	★
	
	
	
	
	
	★

	电脑图文设计与编辑
	
	
	
	
	
	
	★
	
	
	

	摄影摄像基础
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★

	新媒体设计
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★

	申论
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★

	中国古典美学研究
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《文心雕龙》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	西方现代批评方法
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	中国文学批评史
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	汉语史
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	汉语音韵学
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	汉语修辞学
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	汉语语法研究Ⅰ
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	汉字与中国文化
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	鲁迅精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	张爱玲精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	现当代戏剧经典精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	新世纪文学批评
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	影视作品鉴赏与评论
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《诗经》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《楚辞》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《论语》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《老子》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《红楼梦》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	《西游记》精读
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	古典小说研究
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	运河诗文研究
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	旧体诗词习作
	
	
	√
	★
	
	
	
	
	
	

	交叉与自主学习课程
	
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	专业见习
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	实习实训
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	社会调查
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	学年论文
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	

	毕业论文
	
	
	
	
	
	★
	
	
	
	★

	读书报告
	
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	专业技能
	
	
	
	
	
	
	
	★
	
	

	百篇短文写作
	
	
	
	
	
	★
	
	★
	
	

	二百名篇背诵
	
	
	
	
	
	★
	
	★
	
	


说明：T表示该门课程偏重理论基础、P表示该门课程偏重应用；若某课程或实践环节支撑某个目标的达成，则在相应的空格处打“★”或“√”，“★”表示对达成此要求非常重要；“√”表示有帮助，但不起主要作用。
九、行业、企业合作培养计划（参见附2）
1.与淮安市人民政府、中国电信淮安公司、淮安报业集团等企事业单位合作，建立文秘专业实习实训基地，就人才培养达成框架协议，分批派送学生赴企事业单位进行文秘工作培训，增强学生实践训练环节；派出本专业教师到企事业单位从事一定量的文秘工作，实地了解本专业人才培养的具体需求，适时调整文秘专业课程教学大纲与实训方案。
2.与全国商务秘书与行政助理委员会、全国外经贸从业人员考试中心等行业协会开展合作交流，制定切实可行的人才培训计划，增强学生实践训练环节，为有关单位定制文秘专业人才。
十、其他有关说明
1.考核类型中C为考查，S为考试。
2.大学英语、计算机应用基础课程实施分层教学，一年级通过国家英语四级考试者可进入大学英语进阶课程学习，未通过者继续学习大学英语基础课程；进校通过学校计算机考试者，免修计算机应用基础1级课程，可自愿选择修读计算机office课程，通过课程考试所获学分可冲抵通识任意选修课程学分。
3.通识选修课须修满12学分，专业选修课至少修满16学分，本次培养方案设立交叉与自主学习模块，学生可根据职业发展需要跨学院、跨专业选修4学分课程，也可多选课程，多选课程学分可冲抵专业选修课学分。跨专业选修课程总学分不能超过专业选修课程总学分。鼓励学生根据兴趣围绕模块选课。
4.鼓励学生利用“爱课程”等权威平台，共享优质在线开放课程，通过必要的成绩认定合格后，可以抵充本方案同名同类课程的相应学分。
5.学生在校期间可通过参加大学生创新创业训练、创新实验和科研训练、创业项目与创业实践、学科技能及创业竞赛、发表研究论文、申请专利等方式获得创新创业学分。学生在校期间在省级以上刊物公开发表学术论文和文学作品（均为独立或第一作者）、或作品入选《学生优秀习作选》、获得省级以上（按照教务处标准执行）比赛奖项可申请创新学分（2学分），如同一内容已记入素质拓展学分，则不重复计算。创新学分可置换专业选修课程学分，最多可置换8个学分。
6.文化素质讲座每学期举行，要求每生至少选听15次；每生至少参加社团1个；基础必读书由学院制订书目并在第六学期组织考核；
7.《读书报告》由新生导师负责检查，第四学期初评比优秀读书笔记；《百篇短文写作》由文秘系负责，为每一届学生编选一本优秀创作选；《二百名篇背诵》由学院统一布置、各班级负责实施，通过“优秀诗文四六级大赛”、“我爱记诗词”活动进行检查；技能训练项目必须获得合格以上证书。
8.短学期实践周课程据专业所制定具体实践方案执行。

附1：专业技能训练项目安排表



	课程代码
	项目名称
	课时数
	学期安排

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	301B9009
	汉字书写训练（毛笔、钢笔）
	48
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	301B9010
	电脑图文设计
	24
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	

	301B9011
	新媒体制作
	24
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	

	301B9008
	即兴演讲与普通话
	24
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]
附2：行业、企业合作培养计划安排表
	学   期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	合作培养内容
	/
	/
	赴实习实训基地进行秘书工作见习
	邀请专家进行秘书技能培训
	邀请行业企业专家开设秘书讲座
	组织学生赴实习实训基地专业短实习
	组织文秘师生参加技能大赛
	组织文秘师生参加技能大赛
	组织学生赴实习实训基地专业调研
	赴实习实训基地进行秘书工作实习
	/











修订人：王  毅
审核人：杨  颖
2016年 9月8日
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