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秘书学本科人才培养方案
（专业代码050107T）
1、 专业简介
秘书学专业是教育部为适应经济社会发展对高素质、复合型秘书人才的需要而增设的“中国语言文学类”二级学科属下的特设本科专业。六盘水师范学院秘书学专业于2014年开始招生，主要培养能够在机关、企事业单位和其他社会组织中胜任文秘、公关、信息、宣传、策划、决策辅助、管理服务等工作的秘书人才。现有专任教师9人，其中硕士及以上学历4人（44%），有高级职称2人（22%）。本专业注重学生实践能力培养，毕业生学科知识基础扎实，实践能力强，用人单位满意度高，已成为所在单位的业务骨干，为培养适应地方经济发展的高素质应用型人才做出了积极贡献。
二、培养目标
本专业扎根六盘水、服务贵州，以立德树人为根本任务，培养德智体美劳全面发展，具有良好的政治素质和职业道德，具备较高的秘书专业素养和较强的秘书职业能力，具有创新精神和实践能力，能在党政机关、企事业单位和其他社会组织从事秘书工作和相关行政工作的复合型、应用型专门人才。
本专业毕业生在毕业5年左右预期达到以下目标：
1.热爱中国共产党，热爱社会主义祖国，掌握马克思主义、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系的基本理论观点，践行社会主义核心价值观，热爱秘书工作，爱岗敬业，具备高尚品质、良好的职业道德和科学与人文素养，身心健康，德智体美劳全面发展；
2.熟练掌握中国语言文学的基础知识，构建扎实的秘书学专业知识结构，掌握相关专业和相近学科的一般原理和知识，了解秘书职业发展的前沿知识，适应秘书工作发展新要求；
3.具备“办文、办会、办事”的基本能力，具备较强的沟通协调能力、组织管理能力、参谋咨询能力、辅助决策能力，熟练掌握现代办公技能，能够运用所学专业知识发现问题、分析问题并解决问题；
4.具备较强的创新意识，以及自主学习、终身学习、自我发展和职业发展能力，能够适应社会发展和行业竞争需要。
三、毕业要求
本专业秉持以能力为重点的应用型人才培养理念，通过课程教学和实践锻炼，使学生具有较强的写作能力、沟通协调能力、组织管理能力以及终身学习能力，使学生具备良好的秘书职业素质和人文素养，培养能够适应社会主义新时代发展需要的复合型、应用型秘书人才。学生完成学业时，应具备以下毕业要求：
1.【思想素质】树立政治理想信念，认同中国特色社会主义，遵守国家的法律法规，了解党和国家的现行方针政策；具有正确的世界观、人生观和价值观，践行社会主义核心价值观；具有健康的体魄、良好的心理素质，养成文明的生活习惯，形成健全独立的人格。
2.【职业情怀】认同秘书职业价值，具有较强的秘书职业意愿，热爱秘书工作，工作细心、耐心，有强烈的事业心和责任感，能够做到忠诚事业、乐于奉献、谦虚谨慎、保守机密。
3.【学科素养】熟练掌握中国语言文学学科基础知识，了解管理学、经济学、哲学、广告学、新闻传播学等相近学科的一般原理和知识，具有系统的秘书学基本理论和知识体系，了解本学科的发展史和前沿动态，构建系统、开放、完备的秘书专业知识结构。
4.【职业能力】具备“办文、办会、办事”的基本能力，具有较强的沟通协调、应用写作、调查研究、文档管理、公关交际、商务策划、组织管理、参谋咨询、辅助决策等专业能力，基本掌握一门外语，具有从事秘书工作的多种能力。
5.【服务合作】树立良好的服务意识，能够为领导及其团体提供高质量、有价值的服务；掌握团队协作的方法和技能，学会合作解决问题，具有团队协作精神。
6.【探索创新】具有创新意识和创造思维能力，具有求实、探索和批判精神，能够独立发现、分析和解决问题；具有利用现代科学技术手段提高学习、工作效率的能力。
7.【终身学习】具有终身学习意识和自我管理、自主学习能力，通过不断学习，适应社会和个人可持续发展需要。


毕业要求支撑培养目标的矩阵
	毕业要求
	培养目标1
	培养目标2
	培养目标3
	培养目标4

	思想素质
	√
	
	
	

	职业情怀
	√
	
	
	

	学科素养
	
	√
	
	

	职业能力
	
	
	√
	

	服务合作
	
	
	√
	

	探索创新
	
	√
	
	√

	终身学习
	
	
	
	√
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毕业要求指标点分解及支撑课程/环节、第二课堂矩阵
	专业毕业要求
	分解指标
	支撑课程/环节
	第二课堂育人体系

	
	
	
	类型
	项目

	1思想素质
	1.1具有坚定的政治立场，认同新时代中国特色社会主义思想，了解党和国家的方针政策。

	通识教育类课程：思想道德与法治(M)、马克思主义基本原理(H)、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论(H)、形势与政策(H)、中国近现代史纲要(M) 、军事理论与国家安全(H)
专业教育课程：领导著作选读（L）
实践教学环节：第二课堂育人体系(M)
	军事训练（H）
	大学生军事技能训练

	
	
	
	第二课堂(H)
	党团培训
主题团日活动
主题班会
“四史”知识竞赛及相关活动
升旗仪式

	
	1.2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、高度的社会责任感；身心健康，热爱劳动，德智体美劳全面发展

	通识教育类课程：思想道德与法治（H）、贵州省情（M）、大学生职业生涯与发展规划（M）、生态文明教育(H)、心理健康教育（H)、劳动教育（H）、军事理论与国家安全(M)、大学体育（H）
专业教育课程：中国文化概论（M）、新闻写作（L）、中国秘书人物专题（M）
实践教学环节：毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践（M）、秘书实习（M）
	第二课堂(H)
	名师名校长讲座
主题班会
党团培训
师德规范知识竞赛
暑期“三下乡”社会实践活动
青年大学习

	
	
	
	劳动教育(H)
	志愿服务
校园阳光跑
各类体育活动和竞赛


	2职业情怀
	2.1认同秘书工作的重要性和专业性，热爱秘书工作，具有投身秘书工作的热情和意愿。

	通识教育类课程：大学生职业生涯与发展规划（H）、心理健康教育（M)
专业教育课程：秘书学专业导论（H）、中国秘书史（M）、中国通史（M）、秘书心理学（L）、中外秘书比较（M）
实践教学环节：秘书实习（H）
	第二课堂（M）

	教学活动月、秘书节系列活动：秘书礼仪大赛、秘书职业技能大赛（院级）、好秘书我来说等

	
	2.2 理解秘书职业道德规范，忠于职守，热爱本职，对秘书工作具有强烈的事业心和责任感。
	通识教育类课程：中国近现代史纲要（H）、贵州省情（H）、思想道德与法治（M）、马克思主义基本原理（L）、形势与政策（L）、大学英语（L）
专业教育课程：秘书实务（M）、秘书学概论（M）、中国秘书人物专题（M）
实践教学环节：秘书素质现状及问题调研（M）
	
	

	3学科素养
	3.1 熟练掌握从事秘书工作所需要的中国语言文学基础知识，具有正确的文艺观、语言文字观点和扎实的汉语言文学基础知识，具有处理古今语言文学材料的能力；了解管理学、经济学、哲学、广告学、新闻传播学等相近学科的一般原理和知识。

	通识教育类课程：大学计算机基础（M）、创新创业基础（M）、生态文明教育（L）、军事理论与国家安全（L）
专业教育课程：现代汉语（H）、中国通史（M）、古汉语基础（M）、中国古代文学基础（M）、中国现当代文学作品赏析（M）、外国文学基础（M）、形式逻辑（M）、经济学基础（H）、市场营销学（H）、中国文化概论（H）、大众传播学（M）、摄影与摄像基础（M）、历代公文名篇选读（M）、中外文化比较（M）、毕业论文（L）、行政职业能力测验与申论（L）、贵州文化专题（M）
实践教学环节：毕业论文（L）
	创新创业实践（M）
	发表学术论文
参加科研项目
参加学术报告
研究生考试

	
	
	
	第二课堂(H)
	“文华杯”中华诗文诵读大赛
“金话筒”主持人比赛
“明湖四季”书画展
摄影展
书法培训
DIY大赛
名师名校长讲座
高原风文学社作文比赛
“四史”知识竞赛及相关活动
大学生广告大赛
征文比赛


	
	3.2 系统掌握秘书学专业的相关理论，了解本学科的学术发展史和前沿动态，构建系统、开放、完备的秘书专业知识结构。

	专业教育课程：秘书学专业导论（M）、秘书学概论（H）、秘书实务（H）、行政管理学（H）、现代领导学（H）、中国秘书史（H）、秘书参谋职能概论（M）、秘书写作（M）、企业管理学（M）、公共关系学（M）、秘书心理学（M）、秘书礼仪与人际沟通（M）、社会调查方法与实践（M）、历代公文名篇选读（M）、毕业论文写作（H）、诗歌欣赏与创意写作（M）、中国通史（L）、中外秘书比较（H）、秘书技能综合实训（M）、领导著作选读（H）
实践教学环节：毕业论文（L）、秘书学专业技能（M）、秘书实习（H）
	创新创业实践（H）

	发表学术论文
参加科研项目
参加学术报告
研究生考试
秘书职业技能大赛（全国）
商务谈判大赛（全国）

	
	
	
	第二课堂(H)
	参加经典精讲等学术讲座
商务秘书专业证书
完成秘书学专业必读图书
在学院网站（文秘视野）、《跋涉者》及其他杂志刊物上发表文章

	4职业能力
	4.1掌握“办文、办会、办事”等职业基本功，具有综合运用所学专业知识发现、分析并解决实际问题的能力。

	通识教育类课程：大学计算机基础（M）、大学生就业指导（L）、创新创业基础（M）
专业教育课程：秘书实务（H）、秘书写作（H）、秘书文档管理（H）、秘书学概论（M）秘书技能综合实训（H）
实践教学环节：秘书见习（H）、秘书实习（H）、办公室业务现状调研（M）、秘书素质现状及问题调研（M）、秘书学专业技能（H）
	创新创业实践（H）

	发表学术论文
参加科研项目
参加学术报告
秘书职业技能大赛





	
	4.2具备较强的沟通协调、应用写作、调查研究、文档管理、公关交际、商务策划、组织管理、参谋咨询、辅助决策等专业能力，具有一定的英语读写听说能力。

	通识教育类课程：大学英语（H）、创新创业基础（M）
专业教育课程：普通话（H）、书法（M）、现代汉语（M）、古汉语基础（L）、秘书写作（H）、秘书参谋职能概论（H）、公共关系学（H）、企业管理学（H）、行政管理学（M）、文案策划与创意写作（H）、商务策划与谈判（H）、历代公文名篇选读（H）、秘书礼仪与人际沟通（H）、演讲与口才（M）、行政职业能力测验与申论（M）、广告学（M）、经济学基础（M）、市场营销学（M）、新闻写作（H）
实践教学环节：办公室业务现状调研（M）、秘书实习（H）、毕业论文（H）、秘书学专业技能（H）、第二课堂育人体系（H）、会务会展策划（M）
	创新创业实践（H）

	秘书职业技能大赛（全国）
商务谈判大赛（全国）
取得英语四六级证书、创业培训证书、商务秘书专业证书等


	
	
	
	第二课堂（H）
	
“博采杯”辩论赛
征文比赛
参与秘书事务所事务
教学活动月、秘书节系列活动：公文写作大赛、秘书礼仪大赛、秘书职业技能大赛、好秘书我来说等

	5服务合作
	5.1树立良好的服务意识，增强对领导工作要求的服务意识，能够为领导和团体提供高质量、有价值的服务。

	专业教育课程：秘书参谋职能概论（M）、现代领导学（M）、公共关系学（L）、秘书礼仪与人际沟通（M）、秘书文档管理（M）、贵州文化专题（L）
实践教学环节：秘书素质现状及问题调研（L）、办公室业务现状调研（M）
	创新创业实践（L）
	秘书职业技能大赛
发表学术论文

	
	
	
	第二课堂(L)
	秘书礼仪大赛

	
	5.2 理解团队合作的重要性，掌握团队协作的方法和技能，能够与他人合作解决问题。

	通识教育类课程：大学体育（M）、大学英语（M）、劳动教育（L）
专业教育课程：中国古代文学基础（L）、中国现当代文学作品赏析（L）、外国文学基础（L）、普通话（L）、现代汉语（L）、商务策划与谈判（M）、演讲与口才（L）、诗歌欣赏与创意写作（M）、领导著作选读（M）、秘书心理学（M）、文案策划与创意写作（M）、新闻写作（L）
实践教学环节：毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践（L）、秘书学专业技能（M）、会务会展策划（L）、第二课堂育人体系（M）、办公室业务现状调研（L）
	第二课堂(M)
	教学活动月、秘书节系列活动：秘书礼仪大赛、秘书职业技能大赛等
各类体育活动和竞赛
各类体育活动表演
暑期“三下乡”社会实践

	
	
	
	军事训练（M）
	大学生军事技能训练

	
	
	
	劳动教育（M）
	暑期“三下乡”社会实践
志愿服务
各类体育活动和竞赛
各类体育活动表演

	
	
	
	创新创业实践（M）
	发表学术论文
参加科研项目
参加学术报告
秘书职业技能大赛（全国）
商务谈判大赛（全国）

	6.探索创新
	6.1具有较强的创新精神和创业实践能力，具有求实、探索和批判精神，能够独立发现、分析和解决问题。
	通识教育类课程：创新创业基础（H）
专业教育课程：诗歌欣赏与创意写作（L）、形式逻辑（H）、大众传播学（L）、市场营销学（L）、社会调查方法与实践（L）、广告学（L）、毕业论文写作（M）、中外文化比较（L）、文案策划与创意写作（L）
实践教学环节：毕业论文（L）、部门团队建设与应用（L）、秘书学专业技能（L）、
	创新创业实践（H）

	秘书职业技能大赛（全国）
商务谈判大赛（全国）

	
	
	
	第二课堂（L）
	秘书礼仪大赛
DIY大赛

	
	

6.2具有利用现代科学技术手段提高学习、工作效率的能力。
	通识教育类课程：大学计算机基础（H）
专业教育课程：摄影与摄像基础（L）

	创新创业实践（M）

	取得计算机等级证书
秘书职业技能大赛（全国）
商务谈判大赛（全国）



	
	
	
	第二课堂（L）
	摄影展
大学生广告大赛

	7.终身学习
	7.1具有终身学习意识和自主学习能力。
	通识教育类课程：中国近现代史纲要（L）、马克思主义基本原理（L）、大学计算机基础（L）、大学生就业指导（M）
专业教育课程：书法（L）、普通话（L）、秘书写作（H）、中国文化概论（L）
实践教学环节：秘书见习（L）、秘书实习（M）
	创新创业实践（M）

	取得英语四六级证书、创业培训证书、商务秘书专业证书、计算机等级证书等


	
	
	
	第二课堂（L）
	“金话筒”主持人比赛
“明湖四季”书画展
书法培训
公文写作大赛

	
	7.2具有较强的自我管理能力，能够适应社会的个人发展的需要。
	通识教育类课程：大学生职业生涯与发展规划（H）、劳动教育（L）、心理健康教育（L）、创新创业基础（L）、大学体育（L）
专业教育课程：企业管理学（L）、行政管理学（L）、秘书心理学（L）、毕业论文写作（L）、
实践教学环节：秘书实习（H）

	劳动教育（M）
	职业生涯规划大赛
校园阳光跑
志愿服务

























四、毕业学分要求
本专业总学分为152学分。
五、学制、修业年限与学位
标准学制：四年；修业年限：四至六年。
授予学位：文学学士学位。
六、主干学科
中国语言文学、管理学
七、专业核心课程
现代汉语、中国现当代文学作品赏析、中国古代文学基础、秘书学概论、秘书实务、中国秘书史、秘书写作、秘书礼仪与人际沟通、行政管理学、公共关系学、秘书文档管理等。                          
八、实践教学环节
实践教学主要由集中实践、第二课堂及创新创业类实践、课内实践等部分组成，主要培养学生的实践能力。实践教学是人才培养方案的重要组成部分，根据学校的办学定位以及本专业的特点制定，包括：
1. 集中实践
（1） 通识类实践（毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践）：安排在第二学年第四学期暑假，时间为2周。
（2） 秘书专业实践：秘书见习，分别安排在第二学年第三学期、第三学年第五学期，时间分别为2周；秘书实习，安排在第四学年第七学期，时间为16周。办公室业务现状调研安排在第一学年第二学期，时间为2周，秘书素质现状及问题调研安排在第三学年第六学期，时间为2周。
（3） 专业技能考核：安排在第四至第七学期机动周，2学分。考核学生写作、阅读、表达等专业技能。
（4） 毕业论文（作品）：安排在第四学年第八学期，时间为12周。
2.第二课堂育人体系
（1）军事训练：安排在第一学年第一学期，时间为2周。
（2）劳动教育实践：安排在第1-8学期，根据学校有关文件认定。
（3）就业技能实践：安排在第1-6学期，根据学校有关文件认定。
（4）第二课堂：安排在第1-8学期，根据学校有关文件认定。


创新创业类实践对毕业要求的支撑矩阵
	毕业要求
	分解指标
	创新创业类实践

	3.学科素养
	3.1熟练掌握从事秘书工作所需要的中国语言文学基础知识，具有正确的文艺观、语言文字观点和扎实的汉语言文学基础知识，具有处理古今语言文学材料的能力；了解管理学、经济学、哲学、广告学、新闻传播学等相近学科的一般原理和知识。
	1.学术类：学术论文、专利、大创项目、参加学术报告等。
2.考研类：考取研究生，参加研究生考试达到相应分数。


	
	3.2系统掌握秘书学专业的相关理论，了解本学科的学术发展史和前沿动态，构建系统、开放、完备的秘书专业知识结构。
	

	4.职业能力
	4.1掌握秘书工作的基本知识和方法，掌握“办文、办会、办事”等职业基本功，具有综合运用所学专业知识发现、分析并解决实际问题的能力。
	1.学科竞赛类：由学校统一组织的各类学科竞赛、创新创业竞赛。
2.职业技能类:取得相关职业或者资格类证书，如英语四六级、计算机等级证书、创业培训证书等。


	
	4.2具备较强的沟通协调、应用写作、调查研究、文档管理、公关交际、商务策划、组织管理、参谋咨询、辅助决策等专业能力，具有一定的英语读写听说能力。
	

	5.服务合作
	5.1树立良好的服务意识，增强对领导工作要求的服务意识，能够为领导和团体提供高质量、有价值的服务
	学科竞赛类：由学校统一组织的各类学科竞赛、创新创业竞赛。


	
	5.2 理解团队合作的重要性，掌握团队协作的方法和技能，能够与他人合作解决问题。
	

	6.探索创新
	6.1具有较强的创新精神和创业实践能力，具有求实、探索、批判精神，能够独立发现、分析和解决问题。
	1.学科竞赛类：由学校统一组织的各类学科竞赛、创新创业竞赛。
2.创业实践类：创办企业并实际开展创业活动，入驻创新创业中心等。

	
	6.2具有利用现代科学技术手段提高学习、工作效率的能力。
	

	7.终身学习
	7.1具有终身学习意识和自主学习能力。
	职业技能类:取得相关职业或者资格类证书，如英语四六级、计算机等级证书、创业培训证书等。




九、课程结构及学时学分比例分配
	课程类别
	课程性质
	学分数
	学时数
	学分比例
	学时比例
	备注

	
通识教育类课程
	必修课
	40.7
	776
	26.78%
	37.16%
	

	
	选修课
	10
	160
	6.58%
	7.66%
	

	专业教育课程
	
学科基础课程
	必修课
	23.5
	
408

	15.46%
	19.54%
	将“实践教育课程”中的“生产实习、毕业实习、专业实习、毕业论文（设计、作品）”纳入学科专业课程的学分计算。


	
	专业主干课程
	必修课
	30.5
	488
	20.07%
	23.37%
	

	
	发展（方向）课程
	必修课
	4
	64
	2.63%
	3.07%
	

	
	
	选修课
	12
	192
	7.89%
	9.20%
	

	实践教育课程
	集中实践
	通识类实践课程
	2
	2周
	1.32%
	
	通识类实践指：毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践。除通识类实践外，其余专业实践课程学分纳入学科专业课程学分。

	
	
	专业类实践课程
	19
	38周
	12.50%
	
	

	
	
	职业（专业）基本技能
	2
	4周
	1.32%
	
	

	
	

第二课堂育人体系
	军事训练
	1
	
	0.66%
	
	

	
	
	劳动教育实践
	0.8
	
	0.53%
	
	

	
	
	就业技能实践
	0.5
	
	0.33%
	
	

	
	
	第二课堂
	3
	
	1.97%
	
	

	
	
	创新创业类实践
	3
	
	1.97%
	
	

	合计
	
	152
	2088+44周
	100%
	100%
	

	学分比例：必修课程学分占总学分的   85.53%   ，选修课程学分占总学分的 14.47%；实践教学学分占总学分的  44.24%    ，学科专业类课程总学分的 59.87%。
	


注:1.理论课程按16学时计1学分、实践课程按32学时计1学分。
2.毕业论文（设计、作品）计6学分；课内实践建议按16～32学时计1学分；其他实践原则上按2周1学分计算。
3.实践教学学分计算包含集中实践学分、第二课堂育人体系学分、独立实验学分、课内实践学分。
4.实践教学学分占总学分的比例=（独立实验学时/32+集中实践学分+第二课堂育人体系学分+课内实践学时/(16～32）)/总学分*100%。
5.文史经管类专业实践教学学分占总学分比例不低于20%，理工科类专业不低于25%。
（说明：各专业课程体系各部分学分比例不低于《普通高等学校本科专业类教学质量国家标准》要求，选修课学分占总学分比例不低于15%）。
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十、课程体系
   （一）通识课程模块
	课程模块
	课程编码
	课程名称
	课程属性
	考核方式
	学分
	总学时
	学时类型
	周学时
	修读学期
	备
注
1
	备
注
2

	
	课程模块
	课程性质
	责任单位
	学习主体
	流水号
	
	
	
	
	
	讲授
	实践
	
	
	
	

	通识
教育课程
	思想品德与政治教育
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	1
	思想道德与法治
	必修
	S
	3
	48
	38
	10
	3
	1
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	2
	中国近现代史纲要
	必修
	S
	3
	48
	38
	10
	3
	2
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	3
	马克思主义基本原理
	必修
	S
	3
	48
	42
	6
	3
	3
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	4
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	必修
	S
	3
	48
	40
	8
	3
	4
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	5
	贵州省情
	必修
	C
	1
	16
	16
	
	1
	1
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	6
	形势与政策Ⅰ
	必修
	C
	0.1
	8
	8
	
	1
	1
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	7
	形势与政策Ⅱ
	必修
	C
	0.1
	8
	8
	
	1
	2
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	8
	形势与政策Ⅲ
	必修
	C
	0.2
	8
	8
	
	1
	3
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	9
	形势与政策Ⅳ
	必修
	C
	0.2
	8
	8
	
	1
	4
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	1
	0
	形势与政策Ⅴ
	必修
	C
	0.2
	8
	8
	
	1
	5
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	1
	1
	形势与政策Ⅵ
	必修
	C
	0.2
	8
	8
	
	1
	6
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	1
	2
	形势与政策Ⅶ
	必修
	C
	0.5
	8
	8
	
	1
	7
	
	

	
	
	1
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	1
	3
	形势与政策Ⅶ
	必修
	C
	0.5
	8
	8
	
	1
	8
	
	

	
	
	1
	1
	1
	X
	0
	0
	0
	1
	4
	军事理论与国家安全
	必修
	C
	2
	32
	32
	
	2
	1
	
	

	
	中外文化与人文素养
	1
	2
	1
	C
	0
	0
	0
	0
	1
	大学英语Ⅰ
	必修
	S
	3
	48
	36
	12
	3
	1
	
	

	
	
	1
	2
	1
	C
	0
	0
	0
	0
	2
	大学英语Ⅱ
	必修
	S
	3
	48
	36
	12
	3
	2
	
	

	
	
	1
	2
	1
	C
	0
	0
	0
	0
	3
	大学英语Ⅲ
	必修
	S
	3
	48
	36
	12
	3
	3
	
	

	
	
	1
	2
	1
	C
	0
	0
	0
	0
	4
	大学英语Ⅳ
	必修
	S
	3
	48
	36
	12
	3
	4
	
	

	
	运动健康与生态文明
	1
	4
	1
	N
	0
	0
	0
	0
	1
	大学体育Ⅰ
	必修
	S
	1
	32
	4
	28
	2
	1
	
	

	
	
	1
	4
	1
	N
	0
	0
	0
	0
	2
	大学体育Ⅱ
	必修
	S
	1
	32
	4
	28
	2
	2
	
	

	
	
	1
	4
	1
	N
	0
	0
	0
	0
	3
	大学体育Ⅲ
	必修
	S
	1
	32
	4
	28
	2
	3
	
	

	
	
	1
	4
	1
	N
	0
	0
	0
	0
	4
	大学体育Ⅳ
	必修
	S
	1
	32
	4
	28
	2
	4
	
	

	
	
	1
	4
	1
	A
	0
	0
	0
	0
	5
	心理健康教育
	必修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	2
	2理工类

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	3人文社科类

	
	
	1
	4
	1
	Z
	0
	0
	0
	0
	7
	劳动教育
	必修
	C
	0.2
	8
	8
	
	1
	
	1-8学期

	
	
	1
	4
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	8
	生态文明教育
	必修
	C
	1
	16
	16
	
	1
	
	2

	
	科学与信息技术
	1
	5
	1
	E
	0
	0
	0
	0
	1
	大学计算机基础
	必修
	S
	2
	48
	16
	32
	3
	2
	2理工科类

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	3人文社科类

	
	创新创业与发展
	1
	6
	1
	W
	0
	0
	0
	0
	2
	创新创业教育基础
	必修
	C
	2
	32
	32
	
	3
	2
	
	

	
	
	1
	6
	1
	Y
	0
	0
	0
	0
	3
	大学生职业生涯与就业指导
	必修
	C
	0.5
	16
	
	
	1
	1-6
	
	

	
	选修课
	1
	*
	0
	Z
	0
	0
	0
	0
	1
	在通识教育课程模块选修课中选修
	选修
	C
	10
	160
	160
	
	2
	2-7
	[bookmark: _GoBack]2-3学期自然科学类≥3学分；4学期艺术类≥2学分；5学期创新类≥2学分；6学期信息技术类≥3学分

	合
	计
	
	
	50.7
	936
	678
	242
	56
	
	
	


（二）专业教育课程模块
	课程类别
	课程编码
	课程名称
	课程属性
	考核方式
	学分数
	总学时
	学时类型
	周学时
	修读学期
	备
注
1
	备
注
2

	
	课程模块
	课程性质
	责任单位
	学习主体
	流水号
	
	
	
	
	
	讲授
	实践
	
	
	
	

	专业教育课程
	学科基础课程
	必修课
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	1
	秘书学专业导论
	必修
	C
	0.5
	8
	8
	
	
	1
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	2
	现代汉语
	必修
	S
	4
	64
	58
	6
	4
	1
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	3
	基础写作
	必修
	C
	2
	32
	12
	20
	2
	1
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	4
	中国现当代文学作品赏析
	必修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	1
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	5
	古汉语基础
	必修
	S
	3
	48
	46
	2
	3
	2
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	6
	普通话
	必修
	C
	1
	32
	16
	16
	2
	2
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	7
	形式逻辑
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	3
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	8
	中国古代文学基础I
	必修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	3
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	9
	[bookmark: OLE_LINK2]中国古代文学基础II
	必修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	4
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	0
	书法
	必修
	C
	1
	32
	10
	22
	2
	4
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	1
	中国通史
	必修
	S
	2
	32
	30
	2
	2
	4
	
	

	
	
	
	2
	1
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	2
	外国文学基础
	必修
	C
	2
	32
	30
	2
	2
	5
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	计
	
	
	23.5
	408
	318
	90
	25
	
	
	

	
	专业主干课程
	必修课
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	1
	秘书学概论
	必修
	S
	3
	48
	40
	8
	3
	1
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	2
	行政管理学
	必修
	S
	2.5
	40
	34
	6
	2.5
	2
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	3
	经济学基础
	必修
	S
	2
	32
	22
	10
	2
	2
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	4
	中国秘书史
	必修
	S
	2
	32
	28
	4
	2
	2
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	5
	秘书写作（一）
	必修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	2
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	6
	秘书写作（二）
	必修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	3
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	7
	秘书礼仪与人际沟通
	必修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	3
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	8
	秘书文档管理
	必修
	C
	2
	32
	24
	8
	2
	3
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	9
	秘书实务
	必修
	C
	3
	48
	24
	24
	3
	4
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	0
	秘书心理学
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	4
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	1
	企业管理学
	必修
	C
	2
	32
	30
	2
	2
	4
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	2
	公共关系学
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	3
	新闻写作
	必修
	C 
	1
	16
	8
	8
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	4
	毕业论文写作
	必修
	C
	1
	16
	8
	8
	1
	6
	
	

	
	
	
	2
	2
	1
	B
	2
	0
	0
	1
	5
	文案策划与创意写作
	必修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	6
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	计
	
	
	30.5
	488
	330
	158
	31.5
	
	
	

	
	
	
	2
	3
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	1
	企业文化建设[商务方向]
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	5
	限选一个方向

	
	
	
	2
	3
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	2
	商务策划与谈判[商务方向]
	必修
	C
	2
	32
	24
	8
	2
	6
	

	
	
	
	2
	3
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	3
	现代领导学[政务方向]
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	5
	

	
	
	
	2
	3
	1
	B
	2
	0
	0
	0
	4
	秘书参谋职能概论[政务方向]
	必修
	S
	2
	32
	24
	8
	2
	6
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	计
	
	
	4
	64
	48
	16
	4
	
	
	

	
	
	选修课
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	1
	中国文化概论
	选修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	2
	社会调查方法与实践
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	3
	市场营销学
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	4
	广告学
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	5
	摄影与摄像基础
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	6
	大众传播学
	选修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	7
	中国秘书人物专题
	选修
	C
	2
	32
	24
	8
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	8
	诗歌欣赏与创意写作
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	5
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	0
	9
	领导著作选读
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	0
	历代公文名篇选读
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	1
	演讲与口才
	选修
	C
	1
	32
	16
	16
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	2
	中外文化比较
	选修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	3
	行政职业能力测验与申论
	选修
	C
	2
	32
	16
	16
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	4
	贵州文化专题
	选修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	5
	中外秘书比较
	选修
	C
	2
	32
	28
	4
	2
	6
	
	

	
	
	
	2
	3
	0
	B
	2
	0
	0
	1
	6
	秘书技能综合实训
	选修
	C
	1
	16
	2
	14
	2
	5
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	计
	
	
	12
	192
	120
	72
	12
	
	
	


（三）实践课程模块
	类别
	环节
	课程编码
	项目名称
	
	
学时类型
	

	
	
	课程模块
	课程性质
	责任单位
	学习主体
	流水号
	
	项目属性
	考核方式
	学分数
	开设周数
	讲授
	实践
	其它
	修读学期
	备
注
1
	备
注
2

	实践课程模块
	通识类实践课程
	3
	1
	1
	D
	0
	0
	0
	0
	1
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践
	必修
	C
	2
	2
	
	2
	
	4
	暑假
	暑假

	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	
	
	计
	
	
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	
	专业类实践课程

	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	1
	办公室业务现状调研
	必修
	C
	1
	2
	
	2
	
	2
	暑假
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	2
	秘书素质现状及问题调研
	必修
	C
	1
	2
	
	2
	
	6
	暑假
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	3
	秘书见习1
	必修
	C
	1
	2
	
	2
	
	3
	
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	4
	部门团队建设与应用
	必修
	C
	1
	2
	
	2
	
	2
	机动周
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	5
	秘书见习2
	必修
	C
	1
	2
	
	2
	
	5
	
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	6
	秘书实习
	必修
	C
	8
	16
	
	16
	
	7
	
	

	
	
	3
	2
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	7
	毕业论文
	必修
	C
	6
	12
	
	12
	
	8
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	
	
	计
	
	
	19
	38
	
	
	
	
	
	

	
	职业（专业）基本技能训练

	3
	3
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	1
	秘书学专业技能（1）秘书阅读技能
	选修
	C
	0.5
	
	
	
	4
	4-7
	此项为秘书学专业技能考核内容；在各学期机动周进行考核；学生选修总学分不少于2分。

	
	
	3
	3
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	2
	秘书学专业技能（2）秘书写作技能
	选修
	C
	0.5
	
	
	
	6
	
	

	
	
	3
	3
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	3
	秘书学专业技能（3）秘书书写技能
	选修
	C
	0.5
	
	
	
	6
	
	

	
	
	3
	3
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	4
	 秘书学专业技能（4）秘书普通话技能
	选修
	C
	0.5
	
	
	
	7
	
	

	
	
	3
	3
	1
	B
	0
	0
	0
	0
	5
	秘书学专业技能（5）秘书职业技能
	选修
	C
	0.5
	
	
	
	4
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	
	
	计
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	第二课堂育人体系
	3
	4
	1
	V
	0
	0
	0
	0
	1
	第二课堂
	必修
	C
	3
	
	
	
	
	1-8
	根据学校有关文件认定
	

	
	
	3
	4
	1
	V
	0
	0
	0
	0
	2
	军事训练
	必修
	C
	1
	2
	　
	
	
	1
	
	

	
	
	3
	4
	1
	V
	0
	0
	0
	0
	3
	就业技能实践
	必修
	C
	0.5
	8
	
	
	
	1-8
	
	

	
	
	3
.
3
	4
.
4
	1
.
1
	B
.
B
	0
.
0
	0
.
0
	0
.
0
	0
.
1
	4
.
1
	劳动教育Ⅰ
......
劳动教育Ⅷ
	必修
	C
	0.8
	1
	
	
	
	1-8
	
	

	
	
	3
	4
	1
	W
	0
	0
	0
	1
	2
	创新创业实践课
	必修
	C
	3
	
	
	
	
	1-8
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	小
	
	
	计
	
	
	8.3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	合
	
	
	计
	
	
	31.3
	
	
	
	
	
	
	


十一、课程体系设置与相关标准要求
表秘书学专业课程体系设置与相关标准联系

	标准
	课程体系指导性原则
	本专业开设专业类课程

	专业本科教学质量国家标准
	理论课
	总计130-140学分，2200-2600学时（少数民族地区高校可根据具体情况做适当调整）
	本专业总计152学分，2088学时

	
	实验课
	无明确规定
	/

	
	实践教学环节
	六盘水师范学院人培修订指导要求文科类实践教学所占比例不少于20%
	各实践教学总计占比44.24%

	
	专业核心课
	专业本科教学质量国家标准里没有秘书学教学质量国家标准，对标的是中国语言文学类教学质量国家标准和六盘水师范学院人培修订指导标准。
	专业核心课程：现代汉语、中国现当代文学作品赏析、中国古代文学基础、秘书学概论、秘书实务、中国秘书史、秘书写作、秘书礼仪与人际沟通、行政管理学、公共关系学、秘书文档管理



十二、教学进程表
秘书学专业本科教学进程及说明表
	学年
	学期
	教学进程
	入学教育♁
	入学军训★
	理论教学→
	秘书实习□
	秘书见习∕
	团队建设◇
	
	秘
书
技
能
+
	毕业论文△
	考试＃
	毕业分配※
	假期社会实践S
	备注

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	假期
	

	一
	1
	
	
	♁★
	♁★
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	＃
	＃
	
	
	
	　

	
	2
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	◇
	◇
	＃
	＃
	
	S
	
	　

	二
	3
	→
	→
	→
	→
	∕
	∕
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	＃
	＃
	
	
	
	　

	
	4
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	+
	+
	＃
	＃
	
	S
	
	　

	三
	5
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	∕
	∕
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	＃
	＃
	
	
	
	　

	
	6
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	→
	+
	+
	＃
	＃
	
	S
	
	　

	四
	7
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	8
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	△
	※
	※
	※
	※
	※
	※
	※
	※
	
	
	
	　


注：将安全教育纳入新生入学教育
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十三、课程体系与培养要求的对应关系矩阵
	[bookmark: OLE_LINK1]课程及教学活动
	思想素质
	职业情怀
	学科素养
	职业能力
	服务合作
	探索创新
	终身学习

	
	1.1
	1.2
	2.1
	2.2
	3.1
	3.2
	4.1
	4.2
	5.1
	5.2
	6.1
	6.2
	7.1
	7.2

	思想道德与法治
	M
	H
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	中国近现代史纲要
	M
	
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	
	L
	

	马克思主义基本原理
	H
	
	
	L
	
	
	
	
	
	
	
	
	L
	

	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	H
	M
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	形势与政策
	H
	
	
	L
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	生态文明教育
	
	H
	
	
	L
	
	
	
	
	
	
	
	
	L

	大学英语
	
	
	
	
	
	
	
	H
	
	M
	
	
	L
	

	大学体育
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	L

	大学计算机基础
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	H
	L
	

	创新创业教育基础
	
	
	
	
	M
	
	M
	M
	
	
	H
	
	
	L

	大学生职业生涯与发展规划
	
	M
	H
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	H

	心理健康教育
	
	H
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	L

	军事理论与国家安全
	H
	M
	
	
	L
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	贵州省情
	
	M
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	劳动教育
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	L
	
	
	
	L

	秘书学专业导论
	
	
	H
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	

	现代汉语
	
	
	
	
	H
	
	
	M
	
	L
	
	
	
	

	古汉语基础
	
	
	
	
	M
	
	
	L
	
	
	
	
	
	

	基础写作
	
	
	
	
	H
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	

	中国古代文学基础
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	
	
	
	

	中国现当代文学作品赏析
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	
	
	
	

	外国文学基础
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	
	
	
	

	形式逻辑
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	H
	
	
	

	书法
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	

	普通话
	
	
	
	
	
	
	
	H
	
	L
	
	
	L
	

	秘书参谋职能概论
	
	
	
	
	
	M
	
	H
	M
	
	
	
	
	

	现代领导学
	
	
	
	
	 
	H
	
	
	M
	
	
	
	
	

	秘书学概论
	
	
	
	M
	
	H
	M
	
	
	
	
	
	
	

	秘书实务
	
	
	
	M
	
	H
	H
	
	
	
	
	
	
	

	秘书写作
	
	
	
	
	
	M
	H
	
	
	
	
	
	H
	

	中国秘书史
	
	
	M
	
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	

	中国通史
	
	
	M
	
	
	L
	
	
	
	
	
	
	
	

	经济学基础
	
	
	
	
	H
	
	
	M
	
	
	
	
	
	

	诗歌欣赏与创意写作
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	M
	L
	
	
	

	企业管理学
	
	
	
	
	
	M
	
	H
	
	
	
	
	
	L

	行政管理学
	
	
	
	
	
	H
	
	M
	
	
	
	
	
	L

	公共关系学
	
	
	
	
	
	M
	
	H
	L
	
	
	
	
	

	秘书礼仪与人际沟通
	
	
	
	
	
	
	
	H
	M
	
	
	
	
	

	大众传播学
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	L
	
	
	

	市场营销学
	
	
	
	
	H
	
	
	M
	
	
	L
	
	
	

	商务策划与谈判
	
	
	
	
	
	
	
	H
	
	M
	
	
	
	

	企业文化建设
	
	
	
	
	M
	
	
	L
	
	
	
	
	
	

	秘书文档管理
	
	
	
	
	
	
	H
	
	M
	
	
	
	
	

	社会调查方法与实践
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	L
	
	
	

	中国文化概论
	
	M
	
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	L
	

	秘书技能综合实训
	
	
	
	
	
	M
	H
	
	
	
	
	
	
	

	行政职业能力测验与申论
	
	
	
	
	L
	
	
	M
	
	
	
	
	
	

	演讲与口才
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	L
	
	
	
	

	广告学
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	L
	
	
	

	秘书心理学
	
	
	L
	
	M
	
	
	
	
	M
	
	
	
	L

	毕业论文写作
	
	
	
	
	
	H
	
	
	
	
	M
	
	
	

	摄影与摄像基础
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	
	L
	
	

	文案策划与创意写作
	
	
	
	
	
	
	
	H
	
	M 
	L
	
	
	

	新闻写作
	
	L
	
	
	
	
	
	H
	
	L
	
	
	
	

	历代公文名篇选读
	
	
	
	
	
	M
	
	H
	
	
	
	
	
	

	中外秘书比较
	
	
	M
	
	
	H
	
	
	
	L
	
	
	
	

	领导著作选读
	L
	
	
	
	
	H
	
	
	
	M
	
	
	
	

	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	L
	
	
	
	

	办公室业务现状调研
	
	
	
	
	
	
	M
	
	M
	L
	
	
	
	

	秘书素质现状及问题调研
	
	
	
	M
	
	
	M
	
	L
	
	
	
	
	

	中国秘书人物专题
	
	M
	
	M
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	贵州文化专题
	
	
	
	
	M
	
	
	
	L
	
	
	
	
	

	中外文化比较
	
	
	
	
	M
	
	
	
	
	
	L
	
	
	

	秘书见习
	
	
	
	
	
	M
	H
	H
	
	
	
	
	L
	

	秘书实习
	
	
	M
	
	
	H
	H
	H
	
	
	
	
	M
	H

	毕业论文
	
	
	
	
	L
	L
	
	H
	
	
	L
	
	
	

	部门团队建设与应用
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	H
	L
	
	
	

	秘书学专业技能
	
	
	
	
	M
	M
	H
	H
	
	M
	L
	
	
	

	第二课堂育人体系
	军事训练
	H
	
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	

	
	第二课堂
	H
	H
	M
	
	H
	H
	
	H
	L
	M
	L
	L
	L
	

	
	劳动教育
	
	H
	
	
	
	
	
	
	
	M
	
	
	
	M

	
	创新创业实践
	
	
	
	
	M
	H
	H
	H
	L
	M
	H
	M
	M
	

	
	就业技能实践
	
	
	
	
	
	H
	H
	H
	
	L
	M
	M
	
	M


注：1.不同学期的同一门课程只需填写一次，如大学英语Ⅰ-Ⅳ按“大学英语”填写即可。
2.所有的课程和教学活动都要列入表格，包括实践教学环节。
3.表格要清晰展示每门课程与每项培养要求（务必对照培养方案第二大点“培养标准与毕业要求”）达成的关联度情况。
关联度强的用“H”表示，关联度中等的用“M”表示，关联度弱的用“L”表示。
十四、课程统计（分学期）
 分学期课程统计表
	学期
	序号
	课程名称
	学分
	学时
	课程性质
	考核方式
	备注

	I
	1
	思想道德与法治
	3
	48
	必修
	S
	

	
	2
	形势与政策Ⅰ
	0.1
	8
	必修
	C
	

	
	3
	大学英语Ⅰ
	3
	48
	必修
	S
	

	
	4
	大学体育Ⅰ
	1
	32
	必修
	S
	

	
	5
	大学生职业生涯与就业指导
	0.5
	16
	必修
	C
	

	
	6
	军事理论与国家安全

	2
	32
	必修
	C
	

	
	7
	贵州省情
	1
	16
	必修
	C
	

	
	8
	秘书学专业导论
	0.5
	8
	必修
	C
	

	
	9
	现代汉语
	4
	64
	必修
	S
	

	
	10
	基础写作
	2
	32
	必修
	C
	

	
	11
	中国现当代文学作品赏析
	2
	32
	必修
	C
	

	
	12
	秘书学概论
	3
	48
	必修
	S
	

	
	小计
	
	22.1
	384
	
	
	

	II
	1
	中国近现代史纲要
	3
	48
	必修
	S
	

	
	2
	形势与政策Ⅱ
	0.1
	8
	必修
	C
	

	
	3
	大学英语Ⅱ
	3
	48
	必修
	S
	

	
	4
	大学体育Ⅱ
	1
	32
	必修
	S
	

	
	5
	生态文明教育
	1
	16
	必修
	C
	

	
	6
	创新创业教育基础
	2
	32
	必修
	C
	

	
	7
	劳动教育
	0.2
	8
	必修
	C
	

	
	8
	古汉语基础
	3
	48
	必修
	S
	

	
	9
	普通话
	1
	32
	必修
	C
	

	
	10
	中国秘书史
	2
	32
	必修
	S
	

	
	11
	秘书写作（一）
	2
	32
	必修
	C
	

	
	12
	经济学基础
	2
	32
	必修
	S
	

	
	13
	行政管理学
	2.5
	40
	必修
	S
	

	
	14
	办公室业务现状调研
	1
	2周
	必修
	C
	暑期

	
	15
	部门团队建设与应用
	1
	2周
	必修
	C
	机动周

	
	16
	公共选修课
	2
	16
	选修
	C
	

	
	
	小计
	23.8
	424+4周
	
	
	

	Ⅲ
	1
	马克思主义基本原理
	3
	48
	必修
	S
	

	
	2
	形势与政策Ⅲ
	0.2
	8
	必修
	C
	

	
	3
	大学英语Ⅲ
	3
	48
	必修
	S
	

	
	4
	大学体育Ⅲ
	1
	32
	必修
	S
	

	
	5
	大学计算机基础
	2
	48
	必修
	S
	

	
	6
	心理健康教育
	2
	32
	必修
	C
	

	
	7
	秘书写作（二）
	2
	32
	必修
	C
	

	
	8
	形式逻辑
	2
	32
	必修
	S
	

	
	9
	秘书礼仪与人际沟通
	2
	32
	必修
	C
	

	
	10
	秘书文档管理
	2
	32
	必修
	S
	

	
	11
	中国古代文学基础I
	2
	32
	必修
	C
	

	
	12
	秘书见习1
	1
	2周
	必修
	C
	

	
	13
	公共选修课
	2
	16
	选修
	C
	

	
	
	小计
	24.2
	392+2周
	
	
	

	Ⅳ
	1
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	3
	48
	必修
	S
	

	
	2
	形势与政策Ⅳ
	0.2
	8
	必修
	C
	

	
	3
	大学英语Ⅳ
	3
	48
	必修
	S
	

	
	4
	大学体育Ⅳ
	1
	32
	必修
	S
	

	
	5
	中国古代文学基础II
	2
	32
	必修
	C
	

	
	6
	书法
	1
	32
	必修
	C
	

	
	7
	中国通史
	2
	32
	必修
	S
	

	
	8
	企业管理学
	2
	32
	必修
	S
	

	
	9
	秘书实务
	3
	48
	必修
	C
	

	
	10
	秘书心理学
	2
	32
	必修
	S
	

	
	11
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践
	2
	2周 
	必修
	C
	暑期

	
	12
	秘书专业技能考核（阅读）
	0.5
	2周
	必修
	C
	机动周

	
	13
	秘书专业技能考核（职业技能）
	0.5
	2周
	必修
	C
	机动周

	
	14
	公共选修课
	2
	16
	选修
	C
	

	
	
	小计
	24.2
	360+6周
	
	
	

	Ⅴ
	1
	形势与政策Ⅴ
	0.2
	8
	必修
	C
	

	
	2
	外国文学基础
	2
	32
	必修
	C
	

	
	3
	公共关系学
	2
	32
	必修
	S
	

	
	4
	发展方向课
	2
	32
	必修
	C
	

	
	5
	秘书见习2
	1
	2周
	必修
	C
	

	
	6
	新闻写作
	1
	16
	必修
	C
	

	
	7
	专业选修课
	6
	96
	必修
	C
	

	
	8
	公共选修课
	2
	16
	选修
	C
	

	
	
	小计
	16.2
	232+2周
	
	
	



	VI
	1
	形势与政策Ⅵ
	0.2
	8
	必修
	C
	

	
	2
	发展方向课
	2
	32
	必修
	C
	

	
	3
	文案策划与创意写作
	2
	32
	必修
	C
	

	
	4
	毕业论文写作
	1
	16
	必修
	C
	

	
	5
	专业选修课
	6
	96
	必修
	C
	

	
	6
	秘书素质现状及问题调研
	1
	2周
	必修
	C
	暑假

	
	7
	秘书专业技能考核（写作）
	0.5
	2周
	必修
	C
	机动周

	
	8
	秘书专业技能考核（书法）
	0.5
	2周
	必修
	C
	机动周

	
	9
	公共选修课
	2
	16
	选修
	C
	

	
	
	小计
	15.2
	200+6周
	
	
	

	Ⅶ
	1
	形势与政策Ⅶ
	0.5
	8
	必修
	C
	

	
	2
	秘书实习
	8
	16周
	必修
	C
	

	
	
	小计
	8.5
	8+116周
	
	
	

	VIII
	1
	形势与政策Ⅷ
	0.5
	8
	必修
	C
	

	
	2
	毕业论文
	6
	12周
	必修
	C
	

	
	
	小计
	6.5
	8+12周
	
	
	


注：第二课堂育人体系包括军事训练、劳动教育、第二课堂、创新创业实践、就业技能实践课程未统计在内








[image: 1]十五、课程体系拓扑图

十六、说明
（一）适用对象
 	本培养方案适用于秘书学专业2021级学生，后续年级将根据使用情况进行适当修订。	
（二）修订过程
本专业2021级人才培养方案是在2020级人才培养方案的基础上修订完成的，在修订过程中文学与新闻学院秘书系召开了2021届毕业生座谈会、秘书系学生座谈会、秘书系教师研讨会，到六盘水市委办、六盘水市政府办、六盘水市政协、六盘水市城投公司等单位就人才需求、课程设置、实践能力培养等问题开展座谈、函询等调研工作，参照了汉语言文学专业本科国家质量标准，听取了安徽师范大学、铜仁学院文秘专业专业负责人的建议。在全面而深入的调研基础之上，形成了秘书学2021级人才培养方案初稿，并召开了行业专家论证会。经学院、学校教学指导委员会审议、通过，形成了本专业人才培养方案。



编制：秘书学教研室
执笔人：吴丹
                              审 核：文学与新闻学院教学指导委员会
                              审 定：六盘水师范学院教学指导委员会
2021年5月30日
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