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秘书学专业人才培养方案 

一、专业名称  

秘书学专业（Secretary Science Majors） 

专业代码̔050107T 

二、培养目标  

培养德、智、体、美全面发展，掌握秘书学基本理论、基础知识，具

有较高的语言文学修养、较强的文字表达能力和社会活动能力，熟练掌握

办文、办事、办会等秘书工作基本技能，能够在行政机关、企事业单位及

涉外商务秘书岗位承担实际工作、社会适应能力强的应用型、复合型高级

专门人才。 

三、基本规格 

毕业生应该获得以下几个方面的知识和能力： 

1.具有现代秘书观念，扎实掌握秘书学基本理论和实务，掌握现代信

息技术、办公自动化、文秘写作，组织协调、公关、人事管理、相关法律

知识等专业知识以及相关的文化基础知识； 

3.具有较深厚的文化底蕴和开放乐观的心理素质，具有较强的服务意

识，严肃认真、一丝不苟的态度和勤奋好学刻苦上进的精神，同时要具备

一定的自然科学素养； 

4.具有较较强的写作能力、口语表达能力、协调能力、办公室事务处

理能力、办会能力；初步具有机关、企事业单位管理能力和涉外商务处理

能力； 
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八、全学程时间分配 
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九、课程设置与教学进程一览表 
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ŉ  ⅞ѿ                                                 ӥ Ғҙ 

ף    № 
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CB931001 ҒҙҍῈ ꞋꜚŇ 0.5 1 1 

Ҭ  
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CB931004 ҒҙҍῈ ꞋꜚŊ 0.5 4 1 

ᵣ  
CB973003 Ḵӏ └ᵣ Ň 1.0 3 ̂36 ̃ 

ᵣ  
CB974005 Ḵӏ └ᵣ ň 1.0 4 ̂36 ̃ 

ᵣ ẫ

 

CB971002 ᵣ ẫ Ň 
0.5 

1 ̂4 ̃ 

CB973004 ᵣ ẫ ň 3 ̂4 ̃ 

῀ ȁ´  CB921001 ῀ ȁ´  1.0 1 1-2



10 

̆҈ҩ ̃  

CB094069 ᴪ ӟ 1.0 4 1 ֲ  

CB095105 ӥ ӟ 1.0 5 1 ֲ  

CB096133 
ӟ̂ ȁ ȁ

ȁ ∞ ̃ 
1.0 6 1 ֲ  

CB097152 
ӥ Ғҙ ӟ̂

ᴪ Ⱳȁ ̃ 
1.0 7 1 ֲ  

ҙ ӟȁ ҙ

̂ ̃ 
CB098172 

ӥ Ғҙ ҙ ӟȁ ҙ

̂ ̃ 
10.0 8 17 ֲ  

 38.5  

33+̂9.5̃+

̂80 +̃

ң  

 

 


