汉语言文学（文秘）专业

一、培养目标

本专业培养具备扎实的汉语言文学基础和良好的人文素养，熟悉秘书学基础理论知识，具有较强的审美能力和中文表达能力，同时具有一定的跨文化交流能力，能在文化、教育、出版、传媒机构以及政府机关等企事业单位从事文书管理、会议服务、办公室事务管理、文化宣传、新闻报道等实际工作，或从事与汉语言文字运用相关工作的中国语言文学学科应用型技术人才。

二、培养规格要求

本专业学生主要学习汉语言文学方面的基础理论和基本知识，接受人文社会科学及秘书技能方面的基本训练，掌握审美鉴赏、创造性思维、从事本学科领域科学研究以及综合运用所学知识进行社会实践诸方面的基本能力。

1. 知识要求

（1）工具性知识：基本掌握一门外语，具有听、说、读、写、译基本能力；掌握计算机软件、硬件技术的基本知识，熟练掌握计算机基本操作、程序设计和办公自动化的基本技能；熟练掌握文献查阅和检索技能。

（2）人文社会科学知识：能用马克思主义的世界观和方法论武装头脑，树立正确的世界观、人生观和价值观。有较好的人文艺术修养、审美趣味和鉴赏力；具有较强的语言表达能力和交际能力。

（3）自然科学知识：掌握科学的思维方法，增强科学精神，提高科学素养，培养严谨、务实的科学作风，具有一定的逻辑思维能力和分析能力，扩大创新能力。

（4）专业知识：掌握秘书职业基本理论和基础知识，具有较强的行政公文、事务文书、商务文书写作与处理能力，能熟练撰拟常用的各类文书和本专业研究性文章；掌握常用办公软件的使用方法，具有一定的网络技术知识和多媒体技术知识；掌握日常办公事务的处理流程，熟知日常办公事务工作要点；熟知会议服务工作流程，掌握会前筹备、会中服务、会后落实等会议服务各阶段的工作要点。

2. 能力要求

（1）获取知识的能力：具有良好的自学能力、表达能力、社交能力、计算机及信息技术应用能力。

（2）应用知识能力：掌握“办文、办会、办事”技能。具有综合应用秘书学基础理论知识，解决办公室事务的管理能力；具有一定的公关能力、演讲能力，善谋能断，并可独立进行社会调查、市场调查和新闻报道，能策划、组织文化宣传活动等；具有职业迁移的智能基础和自我发展的潜在能力，经过较短时间的学习、训练或实践，能够适应职业岗位和社会角色转换的能力。

（3）创新能力：具有初步的创造性思维能力、创新能力、科学研究能力。

3. 素质要求

（1）思想道德素质：热爱祖国、热爱人民，树立正确的世界观、人生观和价值观；具有较强的社会责任感和事业心；具有法律意识，自觉遵纪守法；热爱本专业，注重职业道德修养；具有诚信意识和团队精神。

（2）文化素质：具有较好的文学艺术修养、人际沟通能力和现代科技意识。

（3）专业素质：掌握科学的思维方法和研究方法；恪守并践行实事求是、开拓创新、勤奋敬业的科学精神；具有敏锐的观察能力、良好的表达能力、巧妙的应变能力等；具有一定的管理意识和决策能力。

（4）身心素质：具有健康的体魄和良好的心理素质，达到国家规定的体育锻炼标准。

三、学制、学分与学时

学制：四年

学分：163

学时：2464

四、学位授予

文学学士

五、主干学科与专业核心课程

主干学科：中国语言文学

专业核心课程：现代汉语、古代汉语、古代文学、现代文学、当代文学、外国文学、文学概论、基础写作、秘书学、秘书实务、公文写作、办公自动化、档案学概论、美学概论、公共关系学等。

六、主要实践性教学环节

入学教育、军训、专业见习、文秘技能训练（一）（二）、毕业实习、毕业论文。

七、专业指导性教学计划表

（一）教学时间总体分配表（见附表一）

（二）课程结构及学分、学时分配表（见附表二）

（三）实践教学进程表（见附表三）

（四）课程教学进程表（见附表四）

八、专业技能培养方案

专业技能培养方案

本专业应具备的基本技能：文秘实践技能、语文基本技能。

一、文秘实践技能训练

文秘实践技能训练分为四个阶段。认知实践阶段（第一、二学期），主要组织学生到企事业单位文秘部门进行参观、学习；课程教学实践阶段（第三至第六学期），根据课程内容有目的、有重点地组织学生到有关单位和部门从事专项工作技能锻炼（包含专业见习和文秘技能训练一）；社会实践锻炼阶段（第一至第七学期），利用寒暑假时间安排学生根据布置的选题进行社会实践；毕业实习阶段（第七、八学期），组织学生到各企事业单位、实习基地进行实习或实训，使学生在实践中对所学知识加以灵活运用，提前完成由学生到文秘人员的角色转换。

文秘实践技能训练项目主要包括：公文写作与处理技能、会务组织与管理技能、档案管理与信息服务技能、办公自动化与日常事务管理技能、访客接待与社交礼仪技巧、人际沟通与协调技巧等。

（一）公文写作与处理技能

1．训练内容

公文的分类、公文的结构、常用公文的写作等。

2．训练途径

①开设《公文写作》《秘书实务》《应用写作》等课程，在理论课程学习期间，要求学生至少完成4次以上任课教师布置的作业，成绩计入总分；

②结合专业见习（第5学期）、文秘技能训练（第6、7学期）、毕业实习（第8学期）、宿迁学院“应用文写作大赛”等专项实践活动进行训练。

（二）会务组织与管理技能

1．训练内容

办公室例会的组织、大型会议和会展的组织与服务等。

2．训练途径

①开设《秘书实务》《公共关系学》《会展与会务》《社交礼仪》《秘书礼仪》等课程，要求学生利用课内实践学时完成相关场景的情景模拟实训；

②利用校内外会议资源，主动承担一些诸如会议宣传、会场布置、人员接待、会议简报等会务服务工作，在实践中积累文秘人员工作经验；

③每年4月份举办宿迁学院“秘书节”系列活动，从策划、筹备、组织，到“秘书节”期间举办的各类比赛、讲座等活动均由学生自主安排，为学生职业技能的提高提供平台。

（三）档案管理与信息服务技能

1．训练内容

电脑速录、Word排版、Excel使用、PowerPoint制作、档案编辑、文件与邮电的处理等技术。

2．训练途径

①开设《信息技术应用基础》《现代教育技术》《办公自动化》《档案学概论》《速录实务》《信息采集与分析》等课程；

②在宿迁学院“秘书节”系列活动中举办电脑速录、多媒体课件制作、文件排版等专项比赛活动；

③在完成规定教学任务的情况下，现代文秘实验室每周开放一天，为学生提供训练场所，要求大二、大三学生每学期向系部上交1份自己设计、打印的校园服务信息小报等；

④在专业见习、文秘技能训练（二）等实践活动中进行文件与邮电处理、档案编辑等现场情景的模拟训练。

（四）办公自动化与日常事务管理技能

1．训练内容

多功能电话机、传真机、复印机、打印机、扫描仪、投影仪、摄影机等现代办公设备的熟悉与运用，能够处理常见的办公机械故障。

办公室日常事务的安排与处理。

2．训练途径

①开设《办公自动化》《实用摄影技术》《秘书实务》等课程，成立摄影、摄像等兴趣小组，定期开展活动；

②不定期组织学生到校外实习基地现场观摩，熟悉办公自动化操作流程，撰写调查报告；

③在第5—8学期学生的专业见习、文秘技能训练与毕业实习中，要求学生承担一定的办公室日常事务的处理工作。

（五）访客接待与社交礼仪技巧

1．训练内容

迎接礼仪、待客礼仪、引导礼仪、座次礼仪、奉客礼仪、送客礼仪、拜访礼仪、宴请礼仪、办公室应变挡驾礼仪等。

2．训练途径

①开设《秘书礼仪》《社交礼仪》《秘书实务》等课程，并在理论学时中安排一定比例的实训学时；

②在专业见习、文秘技能训练（一）等实践教学活动中进行各种礼仪情景的模拟训练；

③邀请有关专业人员开设礼仪讲座；在宿迁学院“秘书节”系列活动中举办秘书礼仪小品大赛、礼仪知识大闯关等赛事。

（六）人际沟通与协调技巧

 1．训练内容

人际沟通的方式、方法，与上司的沟通技巧，与下属和同事的沟通技巧等。

2．训练途径

①开设《秘书礼仪》《公共关系学》《人际关系心理学》《现代人力资源管理》等课程，以教师指导和学生自练相结合、课堂训练与课外训练相结合；

②利用专业见习、毕业实习、社会调查活动等实践教学机会，参与实习所在单位的工作监督与管理工作；

③在文秘技能训练（第6、7学期）专项实践教学活动中，组织学生排演办公室情景剧。

三、语文基本技能训练

语文基本技能训练主要包括：普通话和口语表达技能训练、汉字运用技能训练、文学作品和学术论文写作技能训练等。

（一）普通话和口语表达技能训练

1．训练内容

掌握《汉语拼音方案》；具有方音辨正技能；具备朗读技能和演讲技能。

2．训练途径

①开设《普通话与口语训练》《演讲研究与训练》等课程；

②第1—6学期，以班级为单位，利用晚自习时间，每两周安排一次演讲、朗诵、辩论等语言表达训练活动，培养学生语言表达能力、逻辑思维能力、应变能力等；

③第5—6学期，由学院普通话培训测试站组织普通话等级考试的培训、测试，要求学生必须达到二级乙等及以上水平；

④与院语言文字工作委员会联系，组织学生参加语言文字基本功比赛，或朗诵比赛、演讲比赛等，优胜者可以获得一定的实践创新学分，以激发学生训练兴趣。

（二）汉字运用技能训练

1．训练内容

掌握《现代汉语常用字表》中的2500个常用字和1000个次常用字，能够准确认读、正确书写；掌握叙述、描写、说明、议论、抒情等几种常用表达方式；识记和理解小说、诗歌、散文、消息、通讯、评论等常用文体的写作方法和写作要求。

2．训练途径

①开设《现代汉语》《古代汉语》《硬笔书法》《基础写作》等课程；

②按学年设置训练目标进行分阶段训练，并组织学生参加书法等级考试，成绩记入学生学业成绩档案（该项训练由专业导师负责）；

③组织学生为文理学院宣传栏、院刊、校刊等撰写各种稿件，鼓励学生积极参加广播电视台、报社、杂志社等单位组织的征文活动，组织学生参加社会实践，撰写调查报告，使学生熟练掌握写作的基本规律，在实践中提高写作水平和写作能力。

（三）文学作品和学术论文写作技能训练

1．训练内容

掌握文学作品和学术论文写作的基本要求，学习积累资料的方法，学会统计与分析研究资料。

2．训练途径

①开设《古代文学》《现代文学》《当代文学》《外国文学》《文学概论》《美学概论》《社科中文工具书使用》等课程；

②邀请专家、学者定期开设学术讲座或组织学术论文报告会；

③结合省级、校级大学生实践创新项目，在教师指导下由学生完成研究方案的制定，资料收集与统计分析，撰写研究报告等工作；

④结合每学期暑假期间的社会调查、文秘技能训练（第6、7学期）、毕业论文设计等实践环节进行训练。

表一：教学时间总体分配表
	学年
	学期
	学期周数
	理论教学
	复习考试
	实践教学
	毕业鉴定
	入学教育军训
	社会实践劳动
	公假
	寒暑假期
	合计

	
	
	
	
	
	技能训练
	毕业实习
	毕业

设计(论文)
	
	
	
	
	
	

	一
	1
	19
	15
	2
	（1）
	
	
	
	2
	
	1
	4
	23

	
	2
	20
	20
	2
	（1）
	
	
	
	
	（2）
	1
	8
	28

	二
	3
	20
	18
	2
	（1）
	
	
	
	
	
	1
	4
	24

	
	4
	20
	20
	2
	（1）
	
	
	
	
	（2）
	1
	8
	28

	三
	5
	20
	15
	2
	
	2
	
	
	
	
	1
	4
	24

	
	6
	20
	17
	2
	
	2
	
	
	
	（2）
	1
	8
	28

	四
	7
	20
	18
	2
	
	1
	（2）
	
	
	
	1
	4
	24

	
	8
	18
	
	
	
	8
	8
	（2）
	
	
	1
	
	18

	合  计
	157
	123
	14
	（4）
	13
	8+（2）
	（2）
	2
	（6）
	8
	40
	197


表二：课程结构及学分、学时分配表
	课程类别
	学分学时比例
	理论教学
	实践教学
	必修
	选修

	
	学分
	比例
	学时
	比例
	学分
	学分

比例
	学分
	学分

比例
	学分
	比例
	学分
	比例

	通识教育平台
	必修
	33
	20.25%
	592
	24.03%
	23
	13.94%
	10
	6.13%
	33
	20.00%
	
	

	
	选修
	6
	3.68%
	96
	3.90%
	6
	3.64%
	
	
	
	
	6
	3.68%

	专业基础平台
	必修
	58
	35.58%
	944
	38.31%
	56
	33.94%
	2
	1.23%
	58
	35.15%
	
	

	
	选修
	8
	4.91%
	128
	5.19%
	8
	4.85%
	
	
	
	
	8
	4.91%

	专业应用平台
	必修
	15
	9.20%
	320
	12.99%
	10
	6.06%
	5
	3.07%
	15
	9.09%
	
	

	
	选修
	18
	11.04%
	384
	15.58%
	12
	7.27%
	6
	3.68%
	
	
	18
	11.04%

	
	集中性实践教学环节
	25
	15.34%
	27W
	
	
	
	25
	15.34%
	25
	16.36%
	
	

	合    计
	163
	100.0%
	2464
	100.0%
	115
	70.55%
	48
	29.45%
	131
	80.37%
	32
	19.63%


注：1.实践教学栏内的“学分”计算为：集中实践环节学分+课程中的实验、上机、课外学分折算；
    2.理论课程16学时计1学分，实践环节1周计1学分，专业课程中的实验、上机等32学时计1学分；
    3.通识课程平台中，实践学分分布如下：思政类5学分，形势与政策1学分，体育4学分，信息技术类1.5学分（文科类1学分），应用文写作0.5学分。
表三：实践教学进程表
	课程

类别
	课程编号
	课程

名称
	学分
	周数
	各学期周数（学时数）分配
	备注

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	实践教学环节
	通

识

类
	990103170
	入学教育、军训
	2
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	990104170
	社会实践
	（6）
	（6）
	
	（2）
	
	（2）
	
	（2）
	
	
	暑期

	
	
	020242170
	毕业教育
	（1）
	（1）
	
	
	
	
	
	
	
	（1）
	学期末

	
	
	020235250
	就业指导
	（1）
	（1）
	
	
	
	
	
	
	
	（1）
	学期末

	
	小    计
	2+（8）
	2+（8）
	2
	（2）
	
	（2）
	
	（2）
	
	（2）
	

	
	实习
	020238170
	专业见习
	2
	2
	
	
	
	
	2
	
	
	
	集中∕分散

	
	
	020244170
	技能训练
	2
	全程
	（16）
	（16）
	（16）
	（16）
	
	
	
	
	由专业导师组织训练，1-4学期，每学期0.5学分。

	
	
	020239170
	文秘技能训练（一）
	2
	2
	
	
	
	
	
	2
	
	
	集中

	
	
	020243170
	文秘技能训练（二）
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	集中

	
	
	020240170
	毕业实习
	8
	8
	
	
	
	
	
	
	
	8
	集中∕分散

	
	小    计
	15
	13
	（16）
	（16）
	（16）
	（16）
	2
	2
	1
	8
	

	
	毕业设计（论文）
	020241170
	毕业论文
	8
	8+(2)
	
	
	
	
	
	
	（2）
	8
	集中∕分散

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小    计
	8
	8+(2)
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	（2）
	8
	

	实践环节总计
	25
	25
	2
	0
	0
	0
	2
	2
	（2）
	16
	


表四：课程教学进程表
	课程类别
	课程性质
	课程编号
	课程名称
	总学

分

（理论+

实践）
	总

学

时
	各环节学时分配
	自

主

学

习
	考

核

类

型
	各学期周学时分配
	备注

	
	
	
	
	
	
	讲

授
	实验
	上机
	其他实践
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	19
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	18
	

	通识教育平台
	必修
	990101111
	形势与政策
	1
	（128）
	
	
	
	（128）
	
	C
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	主要以讲座、报告形式开展，不计入总学时

	
	
	990102110
	军事理论与军事训练
	(2)
	（32）
	（16）
	
	
	（16）
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	军事理论学时结合军事训练，以讲座、报告等形式开展，不计入总学时，学分统计在集中性实践环节

	
	
	100101110
	思想道德修养与法律基础
	3
	48
	32
	
	
	16
	（16）
	S
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	100102110
	中国近现代史纲要
	2
	32
	16
	
	
	16
	（16）
	S
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	100103110
	马克思主义基本原理概论
	3
	48
	32
	
	
	16
	（16）
	S
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	100104111
	毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论（上）
	3
	48
	32
	
	
	16
	（16）
	S
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	100104112
	毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论（下）
	3
	48
	32
	
	
	16
	（16）
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	100311111
	大学体育（一）
	1
	32
	4
	
	
	28
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	100311112
	大学体育（二）
	1
	32
	4
	
	
	28
	
	C
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	100311113
	大学体育（三）
	1
	32
	4
	
	
	28
	
	C
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	100311114
	大学体育（四）
	1
	32
	4
	
	
	28
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	050901111
	大学英语（一）
	4
	64
	64
	
	
	
	（32）
	S
	4+2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	050901112
	大学英语（二）
	4
	64
	64
	
	
	
	（32）
	S
	
	4+2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	050901113
	英语拓展课程（一）
	2
	32
	32
	
	
	
	（32）
	S
	
	
	2+2
	
	
	
	
	
	学生根据需要选择

	
	
	050901114
	英语拓展课程（二）
	2
	32
	32
	
	
	
	（32）
	S
	
	
	
	2+2
	
	
	
	
	

	
	
	030101120
	信息技术应用基础
	2
	48
	16
	
	32
	
	
	S
	2+2
	
	
	
	
	
	
	
	文科类专业

	
	通识必修课程合计
	33
	592
	368
	
	32
	192
	
	
	16
	12
	8
	8
	
	
	
	
	

	
	选修
	
	自然科学类课程
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	2
	
	
	
	
	
	至少选修

6学分

	
	
	
	人文社科类课程
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	艺术体育类课程
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	经济管理类课程
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	创新创业类课程（限选）
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	通识教育选修课程合计
	6
	96
	96
	
	
	
	
	
	16
	12
	10
	10
	2
	2
	2
	
	

	专业基础平台
	必修
	20101141
	现代汉语（上）★
	2.5
	48
	32
	
	
	16
	
	S
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20101142
	现代汉语（下）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20102141
	古代汉语（上）
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	20102142
	古代汉语（下）
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	20103141
	现代文学（上）★
	2
	32
	32
	
	
	
	
	S
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20103142
	现代文学（下）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20104120
	当代文学
	4
	64
	64
	
	
	
	
	S
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	20105141
	古代文学（一）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20105142
	古代文学（二）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20105143
	古代文学（三）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	20105144
	古代文学（四）★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	20105145
	古代文学（五）★
	4
	64
	64
	
	
	
	
	S
	
	
	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	20106141
	外国文学（上）
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	20106142
	外国文学（下）
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	20107141
	基础写作（上）
	2
	32
	32
	
	
	
	
	S
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20107142
	基础写作（下）
	2.5
	48
	32
	
	
	16
	
	S
	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20108141
	文学概论（上）
	2
	32
	32
	
	
	
	
	S
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	20108142
	文学概论（下）
	2
	32
	32
	
	
	
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	20110130
	美学概论
	2
	32
	32
	
	
	
	
	S
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	20203130
	档案学概论
	2
	32
	24
	
	
	8
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	20201140
	秘书学★
	3
	48
	48
	
	
	
	
	S
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	小    计
	58
	944
	904
	0
	
	40
	
	
	10
	12
	12
	8
	14
	3
	
	
	

	
	选修
	020222250
	普通话与口语训练
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	最低选修8学分

	
	
	020224250
	语言学概论
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	020117250
	汉字学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	020137250
	中国古代小说研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	020131250
	唐宋诗词研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	020134250
	《红楼梦》研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	020125250
	现当代小说研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	020127250
	港台文学研究
	2
	32
	28
	
	
	4
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	020135250
	外国经典作家作品研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	020143230
	西方美学史
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	020231250
	女性文学研究
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	020304250
	中国文化概论
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	小    计
	8
	128
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	2
	4
	
	

	合    计
	66
	1072
	904
	0
	
	
	
	
	10
	12
	12
	8
	16
	5
	4
	
	


	课程类别
	课程性质
	课程编号
	课程名称
	总学

分

（理论+

实践）
	总

学

时
	各环节学时分配
	自

主

学

习
	考

核

类

型
	各学期周学时分配
	备注

	
	
	
	
	
	
	讲

授
	实验
	上机
	其他实践
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	19
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	18
	

	专业应用平台
	选修
	必修
	20202140
	秘书实务★
	2
	48
	16
	
	
	32
	
	S
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	
	20204130
	公文写作★
	2
	48
	16
	
	
	32
	
	S
	
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	
	20205130
	办公自动化★
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	20206130
	硬笔书法
	1
	32
	
	
	
	32
	
	C
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	20207130
	公共关系学
	2
	32
	24
	
	
	8
	
	S
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	20150140
	社科中文工具书使用
	1
	24
	8
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	行政秘书方向
	020231250
	秘书礼仪
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	任选一专业方向

	
	
	
	020208250
	名秘书研究
	1
	16
	16
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	020216250
	新闻采访与写作
	1
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020219250
	人际关系心理学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	小    计
	15
	328
	160
	0
	0
	168
	
	
	2
	0
	0
	4
	5
	9
	2
	
	

	
	
	商务秘书方向
	020212250
	传播学
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	020209250
	广告学
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020214250
	应用写作
	1
	32
	8
	
	
	24
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020216250
	社交礼仪
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	小    计
	15
	344
	136
	0
	0
	208
	
	
	2
	0
	0
	4
	5
	9
	2
	
	

	
	
	选修
	020211250
	秘书资格考试专题
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	最低

选修

18

学分

	
	
	
	020215250
	大众传媒与流行文化
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020217250
	管理学原理
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020218250
	实用摄影技术
	1.5
	32
	12
	
	
	20
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020220250
	速录实务
	2
	48
	16
	
	32
	
	
	C
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	
	020223250
	演讲研究与训练
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020224250
	现当代文学作品精读
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	020225250
	网络语言研究
	1
	24
	8
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	020226250
	修辞学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020227250
	电子商务
	2
	32
	16
	
	16
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020228250
	文学评论方法与案例
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020229250
	市场营销学
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020230250
	教育学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020241250
	多媒体课件制作
	1
	32
	
	
	
	32
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020232250
	影视艺术鉴赏
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020237250
	会展与会务
	1
	32
	
	
	
	16
	16
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020238250
	现代人力资源管理
	2
	32
	32
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	
	020239250
	书法鉴赏
	1.5
	32
	16
	
	
	16
	
	C
	
	
	
	
	
	
	2
	
	

	专业应用平台
	选修
	选修
	020240250
	江苏民俗与文化
	2
	48
	16
	
	
	32
	
	C
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	
	020144250
	创新思维训练
	1
	16
	16
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	020133250
	社会调查研究与方法
	1
	16
	8
	
	
	8
	
	C
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	
	
	020236250
	信息采集与分析
	1
	16
	8
	
	
	8
	
	C
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	小    计
	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	6
	10
	
	

	
	合    计
	33
	
	
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	4
	5
	15
	12
	
	

	
	集中实践教学环节
	必修
	020245170
	入学教育、军训
	2
	2W
	
	
	
	
	
	C
	√
	
	
	
	
	
	
	
	学期初

	
	
	
	020246170
	社会实践
	（6）
	(6W)
	
	
	
	
	
	C
	
	√
	
	√
	
	√
	
	
	暑期

	
	
	
	020238170
	专业见习
	2
	2W
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	√
	
	
	
	集中／分散

	
	
	
	020244170
	技能训练
	2
	全程
	
	
	
	
	
	C
	√
	√
	√
	√
	
	
	
	
	专业导师安排

	
	
	
	020239170
	文秘技能训练（一）
	2
	2W
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	√
	
	
	集中

	
	
	
	020243170
	文秘技能训练（二）
	1
	1W
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	√
	
	集中

	
	
	
	020240170
	毕业实习　
	8
	8W
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	√
	集中／分散

	
	
	
	020241170
	毕业论文
	8
	10W
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	√
	√
	集中／分散

	
	
	
	020235250
	就业指导
	（1）
	(1W)
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	√
	学期末

	
	
	
	020242170
	毕业教育
	（1）
	(1W)
	
	
	
	
	
	C
	
	
	
	
	
	
	
	√
	学期末

	
	
	合    计
	25
	27W
	
	
	
	
	
	
	3W
	3W
	1W
	3W
	2W
	4W
	3W
	16W
	

	总    计
	163
	
	
	
	
	
	
	
	27
	24
	22
	22
	23
	20
	16
	
	


注：1.专业核心课程在课程名称前加“★”表示。
    2.考核类型：C为考查，S为考试，每学期考试课程原则上不超过5门。
