
安徽师范大学秘书学专业（专升本）专业人才培养方案
1、 培养目标
本专业培养具有良好的思想道德素质、身体心理素质，强烈的社会责任感，具有较好的文化素质和科学素养，具有较强的学习能力、实践能力和较高的业务水平，德、智、体、美等方面全面发展，能够从事党政机关和企业事业单位秘书工作的专门人才。
2、 基本要求
本专业学生主要学习秘书学的基础理论和基本知识，接受秘书学专业的基本训练，培养良好的实践能力和社会适应能力。

毕业生应获得以下几方面的知识和能力：

1．具有良好的思想品德和社会公德，遵纪守法，具有公民意识和社会责任感。

2．掌握秘书学专业的基础知识、基本理论和基本技能，掌握一门外国语，具有较强的办公自动化应用能力，具备良好的服务意识以及办文、办事、办会等方面的能力。

3．注重培养学生独立提出问题、分析问题和解决问题的基本能力与素养，具有良好的学习能力、实际工作能力、社会适应能力和管理协调能力，富有开拓创新精神和国际视野。
三、学制与毕业学分

学制：2年

修业年限：2—3年

学分：80
四、授予学位
文学学士

五、学分分配
（一）秘书学专业教学活动时间安排表

	
	第一学年
	第二学年
	小计
	总 计

	
	一
	二
	三
	四
	
	

	课堂教学(含实验教学)
	17
	17
	17
	
	51
	76

	考    试
	2
	2
	2
	2
	16
	

	专业见习和实习、实训
	
	
	
	10
	10
	

	科学研究(毕业论文或设计)
	
	
	
	6
	6
	

	校外实践（暑假进行）
	
	(2)
	
	
	(2)
	4+（2)

	其它活动课程(含机动)
	2
	2
	4
	

	寒  暑  假
	12
	12
	24
	24

	合      计
	52
	52
	104
	104


注：第二学年须安排专业课程。

（二）××专业课程学分分布表
	课程模块
	修读学分安排
	修读性质
	占总学分（%）

	通识必修课程
	11
	必修
	

	通识选修课程
	4
	选修
	

	专业基础课程
	25
	必修
	

	专业核心课程
	15
	必修
	

	专业方向课程
	12
	选修
	

	实践课程
	8（专业实习）
	必修
	

	
	5（毕业论文）
	选修
	

	素质拓展课程
	（2）
	必修
	

	总学分
	80+（2）
	
	


六、课程计划表
（一）通识教育课程
	课程名称（含英文）
	课程性质
	开课学期
	学分
	总学时
	学时分配
	周学时
	考核方式

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实验或实践
	课外自主
	
	

	大学英语Ⅰ
	必修
	1
	2
	34
	34
	
	
	2
	考试

	大学英语Ⅱ
	必修
	2
	2
	34
	34
	
	
	2
	考试

	中国近现代史纲要
	必修
	1
	2
	34
	34
	
	
	2
	考试

	马克思主义基本原理概论
	必修
	2
	3
	51
	34
	17
	
	3
	考试

	大学生就业创业指导
	必修
	3
	2
	34
	34
	
	
	2
	考查

	通识教育选修课程
	选修
	2-4
	4
	68
	68
	
	
	2
	考试

	小计
	
	
	15
	255
	238
	17
	
	
	


（二）专业基础课程

	课程名称（含英文）
	课程性质
	开课学期
	学分
	总学时
	学时分配
	周
学时
	考核
方式

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实验或
实践
	课外
自主
	
	

	文书学
（Document Science）
	必修
	2
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	秘书礼仪
（Secretary Etiquette）
	必修
	1
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	档案管理学
（Archival Management Science）
	必修
	3
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	行政管理学
（Administration Science）
	必修
	2
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	历代公文名篇选读
（The Document Selected Readings）
	必修
	3
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	逻辑学
（Logic Theory）
	必修
	1
	3
	51
	51
	（2）
	（2）
	2
	考试

	现代汉语Ⅰ
（Modern ChineseⅠ）
	必修
	1
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	现代汉语Ⅱ
（Modern ChineseⅡ）
	必修
	2
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	中国古代文学
（Chinese Ancient Literature）
	必修
	2
	4
	68
	68
	（2）
	（2）
	2
	考试

	中国现代文学
（Chinese Modern Literature）
	必修
	1
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	外国文学

（(Foreign Literature）
	必修
	3
	2
	34
	34
	（2）
	（2）
	2
	考试

	小计
	
	
	25
	425
	
	
	
	
	


（三）专业核心课程
	课程名称（含英文）
	课程性质
	开课学期
	学分
	总学时
	学时分配
	周学时
	考核方式

	
	
	
	
	
	课堂
讲授
	实验或
实践
	课外
自主
	
	

	秘书学概论

（The Theory of Secretarial Science）
	必修
	1
	3
	51
	46
	（5）
	（5）
	3
	考试

	*秘书实务
（Secretary Practice）
	必修
	2
	4
	68
	68
	（8）
	（8）
	4
	考试

	*秘书写作
（Secretary Writing）
	必修
	2
	4
	68
	68
	（4）
	（4）
	4
	考试

	办公自动化原理及应用

（Principle and Application of Office Automation）
	必修
	1
	4
	68
	34
	34
	
	4
	考试

	小计
	
	
	15
	255
	
	
	
	
	


（四）专业方向课程

	课程名称（含英文）
	课程性质
	开课学期
	学分
	总学时
	学时分配
	周学时
	考核方式

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实验或实践
	课外自主
	
	

	公共关系学
（Public Relations）
	选修
	2
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	领导科学
（Leadership Science）
	选修
	2
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	演讲与口才
（Speech and Eloquence）
	选修
	2
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	语言文字应用
（Language Application）
	选修
	2
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	大众传播学
（Mass Communication）
	选修
	2
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	新闻写作
(News Writing)
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	中国文化概论
（Introduction to Chinese Culture）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	大众文化研究
（Research on Popular Culture）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	会议策划与组织
（Conference Planning and Organization）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	申论
（Argumentative Essay）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	现代汉语修辞学
（Modern Chinese Rhetoric）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	现代汉语词汇学
（Modern Chinese Lexicology）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	管理学原理
（Principles of Management）
	选修
	3
	2
	34
	2
	
	
	2
	考查

	小计（需修满）
	
	
	12
	204
	
	
	
	
	


（五）实践课程

	课程名称（含英文）
	课程性质
	开课学期
	学分
	总学时
	学时分配
	周学时
	考核方式

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实验或实践
	课外自主
	
	

	专业实习
	必修
	4
	8
	10周
	
	
	
	
	考查

	毕业设计（论文）
	必修
	4
	5
	8周
	
	
	
	
	考查

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	13
	
	
	
	
	
	


七、有关说明
1. 专业方向课程每生应修读6门课/12学分。
2. 学生获得省级国家级创新创业项目、获得各级秘书技能大赛、校级科研论文大赛等奖项，公开发表科研论文和文学作品、出版论著或文学作品集等，可获得2学分，纳入素质拓展课程体系认证，具体情况如下：

	项目名称
	立项级别
	获奖等次
	备注

	大学生创新创业训练计划
	国家级
	
	须结项

	
	省级
	
	须结项

	秘书技能大赛
	国家级
	三等奖及以上
	

	
	省级
	二等奖及以上
	

	公开发表科研论文
	省级及以上
	
	刊物有正式刊号

	公开发表文学作品
	省级及以上
	
	小说戏剧散文须千字以上，刊物有正式刊号

	公开出版论著、作品集
	省级及以上
	
	10万字以上

	科研论文大赛
	校级
	二等奖及以上
	

	文学创作大赛
	省级及以上
	
	须获奖


	诗文创作与朗诵大赛
	省级及以上
	
	须获奖

	话剧创作与演出
	省级及以上
	
	须获奖
	


3. 学院系列讲座“学海导航”“名师导教”“作家面对面”“实务专家”4个序列，每听4场计1学分，每生在读期间“实务专家”须听满1学分，其他三项须听满1学分。最高不超过2学分。所获学分纳入素质拓展课程体系认证。
学





年





学





期





周





数





项





目









