
20

中英文秘书专业本科人才培养方案
专业代号：050101（国家）　0102（学校）

一、培养目标及规格
（一）培养目标

本专业培养具有扎实的汉语文学及英语基础 , 具有系统的秘书学理论知识，了解

和掌握现代化办公手段，能在政府、企事业单位从事中文与涉外秘书工作的高级人才。

（二）人才培养规格

（1）热爱祖国，拥护中国共产党；具有科学世界观、人生观及高尚的道德情操。

（2）系统掌握文秘专业的基本理论、基础知识和基本技能，能胜任党政机关、企

事业单位的秘书工作；掌握英语的基础知识，并具有较强的听、说、读、写、译的能力，

达到四级外语水平；具有较强的语言和文字表达能力，普通话达到二级乙等；掌握计

算机的基本知识，并具有一定的应用能力。

（3）具备创新意识、创造能力以及与人合作共事的能力；具有健康的体魄和一定

的军事基本知识、基本技能，达到国家规定的《大学生体育合格标准》和军事训练标准；

养成终生锻炼身体的习惯；

（4）具有健全的人格、良好的心理素质和审美素养。

二、学制：
学制为四年

三、授予学位及考取职业资格证书名称
取得毕业资格，并达到学校规定的授予学士学位标准，授文学学士学位；考取四

级或以上职业资格证书名称。

四、课程设置、学时及学分安排
（一）课程类别

1、通识课程

（1）通识必修课

（2）通识选修课 校性任选课程（每生要选四门不同系列的课程）

2、教学实践环节

（1）职业技能实践课：专业见习、专业实习、毕业论文或毕业设计写作

（2）课外体育活动

学校通过体育俱乐部的形式开展课外体育活动，一年级和二年级的学生必须参加

俱乐部活动。

（3）读书活动
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3、专业课程

（1）专业必修课程

专业核心课程

1）秘书概论

教学目标：通过教学，使学生识记秘书文化历史，了解秘书资格考试基本内容和

学习方法，理解秘书职业素养构成，认识秘书职业道德的重要性和行业特征，掌握秘

书基本专业技能的提升方法，运用学科原理分析秘书工作和秘书现象。

教学内容：秘书学基本原理、秘书工作理论、秘书职业技能构成、秘书资格培训、

秘书职业道德、秘书历史、秘书学研究对象、秘书学的边缘交叉学科特征、秘书就业

环境与工作角色、秘书人际关系管理。

教学建议：采用教师讲授、课堂讨论和邀请在职秘书开展讲座等方法提高课堂教

学效果。要特别采用著名秘书人物的经典案例阐释秘书工作的规范和原理，可以结合《绍

兴师爷》和《穿普拉达的女王》等影视作品，分析秘书工作的特征和技能要求。

2）秘书实务

教学目标：通过教学，使学生掌握秘书工作的基本知识和基本能力。

教学内容：应用写作、文书处理、会务工作、保密工作、接待随从、时间管理、

办公室事务管理等日常工作。

教学建议：采用参观档案馆、实训室实训、秘书工作案例分析、秘书资格考证培

训等方法提高学生的实践能力。

3）商务文书写作

教学目标：使学生理解商业应用文的基本特征；掌握商业应用文常见文种的写作

能力，掌握常用商务文书的文种选择、文体格式和措辞方式；掌握商业应用文写作必

需的信息调研技能。

教学内容：商务文书概论、邀请函、合同、调研报告、商业活动策划书等文种的

使用场合、格式特征和语体措辞；对比分析优秀文书和病误文书，开展“讲解常识—

分析范文—改正病文—当堂写作—典型评改”为流程的教学活动，训练学生简明、准确、

严谨的应用语体表达能力。

教学建议：在比较中体会写作要领，在反复写作实践中提高实践能力，在教师讲

解和学生互评互改活动中活跃课堂气氛，在优秀学生范文展示中激发学生学习兴趣。

4）公文写作

教学目标：使学生理解公文文体的基本特征及作者写作素养要求；掌握常用公文

的文种选择、文体格式和措辞方式；注意区分报告与通告、通知与通报等文种差异，

基本掌握 8种常见文种的写作能力。

教学内容：对比分析优秀文书和病误文书，开展“讲解常识—分析范文—改正病文—

当堂写作—典型评改”为流程的教学活动，培养学生简明、准确、严谨、庄重的公文
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语言的表达能力，培养学生在请示、报告、通知、通报、函和批复等常用文种的写作

能力。

教学建议：在比较中体会写作要领，在反复写作中提高实践能力，在教师讲解和

学生互评互改活动中活跃课堂气氛，在优秀学生范文展示中激发学生学习兴趣。

5）办公自动化

教学目标：通过教学，使学生掌握办公室常用设备和软件的操作和维护的基本知

识和基本能力。理解常用设备的工作原理，并能根据工作场景的实际需要，建议购置

合适的办公设备，并且能紧跟科技进步，采用电脑信息保密、印章辨伪等方面最新设

备的开展办公室信息保密和印信管理工作。

教学内容：常用办公软件功能认知和实践操作，打印机、扫描仪、复印机、速录

机等操作和日常维护，Word、PPT、EXCL、CAJ 等办公软件的使用，并熟练开展汉字录

入工作。

教学建议：提升课内实践课时比例，建议考试以实践技能掌握水准为主要的考量

指标之一。并注意和速录、摄影摄像等课程教师的之间配合协调，防止知识讲解或能

力训练方面的疏漏或重复。

6）商务信息检索

教学目标：通过教学使学生理解信息素养的构成和重要性，理解信息素养的培养

途径，掌握信息查准和查全策略，优选检索途径，熟练提炼和组合检索词，顺利开展

数据库联网、维基百科和百度搜索引擎等高级检索，并能从新颖、准确、权威等指标

恰当评估信息质量，把文献信息结合问卷、访谈及德菲尔法等方法所获的一手信息开

展信息筛选和整理。

教学内容：信息素养的概念和要素构成、信息素养的培养方法、信息检索基本概

念和原理，常用文献数据库介绍，信息检索的常用策略、信息效能评估、信息选择和整理。

教学建议：注重培养学生的对信息重要性的理解，掌握信息检索的基本方法，培

养学生善于把文献信息和第一手信息开展互证和逻辑分析，善于评估、选择和利用信息。

7）社交礼仪

教学目标：理解社交礼仪的基本概念和原则，理解文化差异对礼仪表达的影响，

在认知层面掌握座次礼仪、文书礼仪、西餐礼仪等基本规范，并且能在社交实践中熟

练运用。

教学内容：社交礼仪的基本概念、原则和重要性的理解，服饰礼仪、餐饮礼仪、

文书礼仪、空间礼仪及形体礼仪的规范。正确而且优雅走、站、蹲、坐、递送物品和

指向方向，握手、鞠躬、合十、拥抱和吻手等礼节适用场合和禁忌，中西餐饮和座次

的文化差异和调谐等。

教学建议：在教师讲解礼仪基本概念和重要性的基础之上，配合图片细节，分析

握手、鞠躬、服饰和餐饮礼仪的规范，并且结合《公主日志》等获奖电影分析礼仪的
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规范和意义，并申请使用实训教室，开展站、走、蹲等仪态训练，考试结合书面知识

和原理考试和形体仪态考试。

8）创新写作

教学目标：通过多模态 PPT 制作、广告写作、策划书写作以及商业调研报告信息

检索和利用等课程内容，培养学生在多模态符合整合、表达方式创新和文本主题创见

及写作方法创新等四个方面基本知识、理念和能力。

教学内容：创新写作的基本概念、重要性和相关的语用学理论，图文整合表达的

多模态语篇分析规则以及 PPT 应用文写作，广告以及策划书写作创意的写作素养和一

般思维规律。艺术性的方法，文学性语言和修辞在广告、演讲稿等应用文体中的运用；

科学性的方法，包括数据分析和信息检索在写作过程的意义和运用。

教学建议：教师具有打破学科界限和文体界限的新方法、新视野，既具有信息检

索和逻辑分析能力的科学素质，也具备认同受众的人文关怀。把 PPT、微信 APP 语篇、

广告图文语篇纳入教学范围，整合多种符合体系表达主题。

9）企业管理

教学目标：通过教学，使学生掌握企业管理的基本原理和基本方法，能协助领导

开展管理工作。

教学内容：企业管理基本原理、企业管理组织机构的分类、特征；团队的特征、分类、

规模，培养团队精神的策略；企业形象的构成要素、树立企业形象的途径等。

10) 电子商务

课程目标：通过本门课程的学习，使学生全面地初步认识、了解和掌握电子商务

的概念、电子商务的功能与交易流程、电子商务的技术实现与安全保障体系与电

子商务网络营销策略等基本知识；掌握商务信息的搜索、收集与处理技术、安全协议

与认证技术在应用软件中的使用方法、电子商务交易的操作过程和后台处理流程等主

要技能，为后续课程的学习打下必要的基础。

教学内容：电子商务概述、电子商务的分类与应用、电子商务的功能与结构、电

子商务的业务流程、电子商务的技术实现、电子商务安全管理、网络营销、电子商务

成功案例分析。

11）公共关系传播

教学目标：通过教学活动，让学生学习并理解到公共关系的涵义和基本属性、职

能等，认识到公共关系的本意是树立良好的品牌形象，为社会品牌、集体或个人与其

周围的各种内部、外部公众建立起良好的关系，以及对当代社会经济、政治、科技、

文化、社会发展中起到的重要作用。通过学习，使学生对公共关系的概念、涵义与功

能有一个较完整的认识，在掌握充分的公共关系理论知识的基础上，运用启发式教学

与实践性教学相结合的方法，侧重对学生的基本实践技能训练，全面培养和提高学生

的文化修养，提高学生的公关实际运用能力。
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教学内容：公共关系的概念和涵义、历史和发展、功能及应用范围、行为主体、对象、

传播与媒介、工作程序，公共关系实务：公共关系调查、公共关系宣传、公共关系交际、

综合性的公共关系活动。

12）品牌设计与传播

教学目标：在本课程中导入项目教学法，学生以小组形式，通过对模拟项目的完成，

扩展新的实践知识，以适应不断发展的企业品牌文化设计需要。本课程旨在通过理论

知识讲解和模拟项目的实践，培养学生综合应用知识，提高学生对品牌策划和广告设

计关系的理解，为踏入社会打下良好的基础。

教学内容：本课程教学将分为两大部分，第一部分主要阐述品牌设计与传播的基

本原理，包括品牌设计与传播的基本概念，品牌设计与传播的系统和过程、品牌与网

络、技术与媒介等；第二部分主要解决品牌设计与传播的实践问题，导入项目教学法，

学生以小组形式，通过对模拟项目的完成，扩展新的实践知识，以此全面训练学生对

品牌设计与传播的能力。

13）应用美学

课程目标：通过本课程的学习，使学生明确应用美学的基本概念、基本理论知识

和美学历史知识，培养学生的学习兴趣，以应用美学作为自己秘书工作的理论基础。

主要内容：主要讲授美的本质，美感，美的形态，美的范畴，形式美，美的创造，

各类艺术的审美特征等内容。教学建议：采用讲授法，辅于各种有关资料，采用形象

直观性教学，在学期中组织一到两次参观考察活动，感受自然美或工艺美。

14）管理经济学

课程目标：通过本课程学习，使学生对现代市场经济运行机理有全面系统的了解，

能用管理经济学的基本理论分析和解决企业所面临的管理问题，掌握企业经营统计、

优化的分析工具和方法，熟悉企业常见的经营决策的一般规律和过程，能根据基本的

管理经济学原理和具体经营环境，制定出科学的企业决策。

主要内容：管理经济学的内涵、市场供求及其运行机制、需求分析、需求估计和

需求预测、生产决策分析、成本利润分析、市场结构和企业行为、定价实践、长期投

资决策、企业决策中的风险分析、政府的经济作用。

教学建议：以教师讲授为主，辅以课堂案例讨论，案例讨论结合教科书案例以及

提供的课外阅读材料。

15）人力资源管理

课程目标：通过本课程学习，使学生了解人力资源管理的基本理论、原则和方法，

与我国的社会实际相结合，针对中国改革开放当中企业实践过程中面临的各种人力资

源管理问题进行较为深入的分析，帮助学生在理论和方法上建立更进一步在相关领域

深造或工作的基础。

主要内容：企业核心能力与人力资源管理、战略性人力资源管理系统设计、职位
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分析与职位评价、人力资源战略规划、员工素质模型的建立与应用、人力资源的获取

与再配置、企业绩效管理体系、薪酬设计与薪酬管理、人力资源培训与开发系统、人

力资源外包。

教学建议：系统、全面和准确地阐述人力资源管理的基本原理和实务，在原理阐

述和案例列举中要联系中国的实际，使之既忠实于学科原貌，又通俗易懂。增加案例

教学的比重，安排必要的作业和实践，给学生接触社会实际、动脑分析的机会。

16）企业文化学

课程目标：通过本课程学习，使学生了解并把握企业文化的研究对象和范围、它

的兴起和发展、内容和结构等基本理论，使学生能系统地了解企业文化在现代企业发

展中的地位和作用，掌握企业文化的开发、设计和制作等操作能力，提高他们积极参

与企业管理的理性实践能力。

主要内容：企业文化的兴起与繁荣、基本内涵、基本结构、演变规律、环境分析、

CI表现、CS 表现、品牌表现、建设主体、建设工程、国际化、民族化、创新与发展等。

教学建议：企业文化学的体系结构由理论篇、实践篇和案例篇三个部分构成，前

两篇各章内容呈逻辑递进关系，紧密相连，不可分割。课程以教师讲授为主，辅以课

堂案例讨论和社会实践，突出典型案例的剖析。

17）传媒经济学

课程目标：通过本课程的学习，为学生打开一扇认识现代传媒组织经济运作的窗户，

比较全面、系统地了解传媒经济学的概念和问题，懂得分析经济和金融力量如何影响

传媒体系和传媒组织，掌握传播媒体的广告经营，媒体的多元经营与资本经营，传媒

成本收益分析，媒体产品策划与开发及受众需求分析。

主要内容：以传媒业的经济行为为核心内容，涉及到内容产品的生产与销售、广

告资源的生产与销售、传媒业的产品及特性、传媒业的盈利模式、传媒业的政府规制、

传媒业的发展趋势及战略等等，传媒产业发展当下面临的突出问题也是教学的重点内

容。

教学建议：在进行理论阐述时，以生动具体的传媒案例加以说明。重视学生的课

堂讨论，以检验学生学习的效果、理解的程度。

18）速录

课程目标：通过本课程的学习，学生能够较好地掌握音节码录入操作、标点符号

码录入操作、录入技巧操作以及速录软件使用等速录专业技能，初步掌握亚伟速录练

习及提速的方法、规律，具备自学提速的能力。为学生从事会议记录、商务谈判、电

视及网站直播、法庭书记等相关工作提供技能支撑。

教学内容：速录软件使用、速录键盘操作、21 个声码及相应的音节码词汇、34 个

韵码及相应的音节码词汇、各种略码、各种功能键操作、速录软件及辅助教学软件的

操作。
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教学建议：记忆性知识点较多，手指灵活度要强，需勤练苦练，以练带学，以赛带练。

19）商务谈判

课程目标：此课程旨在帮助学生掌握有关商务谈判的基本知识，基本掌握商务谈

判的程序及技巧，了解商务谈判的策略及有关技能，为今后从事商务谈判工作打下良

好的基础。

教学内容：谈判与商务谈判的概述、商务谈判的类型与内容、商务谈判理论、商

务谈判准备、商务谈判的过程及策略运用、商务谈判人员及心理、商务谈判相关法务

知识及协议履行的注意事项等。

教学建议：因知识面广、实践性强、系统性强，需注重学生基本技能及实践能力

的训练。结合案例分析、小组研讨、角色扮演、模拟谈判等教学方法，让学生参与其中，

掌握专业知识，发展职业能力。

20）行政管理

教学目标：本课程旨在使学生建立起关于行政管理学的基本概念，初步了解行政

管理学主要理论规范和一般研究方法。通过系统的教学活动，使学生正确地掌握

公共行政学的基本理论、基本知识和基本技能，加深对我国行政管理的理论和实践的

了解，为将来从事行政管理的工作奠定一定的理论基础和具备必要的操作技能。

教学内容：行政与行政管理学、行政环境、行政职能、行政组织、人事行政、行政领导、

财务行政、行政文化、行政监督、行政执行、行政效率、行政改革。

教学建议：培养学生分析案例的能力，在授课过程中引用现实生活中的实际案例，

引导学生分析问题、解决问题。培养学生发现社会生活中的公共行政现象，学会作最

基本的社会调查，积累行政管理的相关材料，培养学生从感性认识上升到理性认识。

（2）专业选修课程

①专业限选课程（限制选修课，每个学生限选一个方向）

（一）涉外文秘

（二）中文秘书

②专业任选课程 每个学生限选 4门（见教学计划表）

（一）学时安排及要求

本专业总课时数为 2444 学时，各类课程学时分配表：

类别
通识必修课

程

通识选修课

程

专业模块

限选课程

专业必修课

程

专业选修课

程

职业技能实

践课
总 计

学时数 600 144 180 1448 72 26W 2444

％ 24.55 5.9 7.36 59.25 2.94 100
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（二）学分安排及要求

本专业毕业最低学分为 157 学分。各类课程学分分配表：

类别
通识必修
课程

通识选修
课程

专业模块
限选课程

专业必修
课程

专业选修
课程

职业技能
实践课

总 计

学分数 33 8 10 82 4 20 157

％ 20.02 5.09 6.37 52.23 2.54 12.73 100

五、四年时间分配表

四  年  时  间  分  配  

学

年

学

期

总

周

数

其  中 教     学
入学

教育

军事

训练

实践

周

毕业

教育

机

动教学

周数
寒暑假

上

课

复习

考试

教育实

习

专业

实习

毕业

论文

一
1

52
19 4 14.5 1.5       1 1  1    

2 21 8 18 1.5            1   0.5

二
3

52
21 4 18 1.5           1   0.5

4 19 8 16.5 1.5           1    

三
5

52
21 4 18 1.5           1   0.5

6 19 8 16.5 1.5           1  

四
7

52
21 4 1.5 18 1   0.5

8 19 8 9 1.5 6 1 1  0.5

合计 208
160 48 110.5 12 8   6 1 1 8 1 2.5

208 146.5 2 8 1 2.5

六、开展读书活动
为全面加强学生文化素质教育，鼓励学生多读书、读好书，为 21 世纪培养知识结

构合理、能力强、素质高、富有创新精神的专门人才。学生在学好所修专业课程的同时，

充分利用课余时间在《韩山师范学院大学生课外阅读推荐书目》中至少选读所学专业 

外的 8部著作，并撰写相应的读书笔记。学生完成读书活动，记 2学分。

七、创新创业活动
为鼓励学生积极参加多种形式的创新创业活动，促进学生个性发展，特设立奖励

学分。学生取得奖励学分的主要途径有：主持或者参与并完成各类大学生创新创业项目； 

参加 A、B 类学科、技能竞赛；公开发表学术性论文；获得发明专利等。
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创新奖励学分基本标准对照表

             奖励学分
途径

级    别

国家级 省部级 校（市）级

大学生创新创业计划项目
并完成

主持 3 2 1

参与（前 3） 2 1 0

公开发表
学术论文

第一作者 3 2

第二或三作者 2 1  

科技成果
或专利

第一完成人 5 3

合作完成（前 4） 3 2

参加学科或技能竞赛获奖

等一等级
集体 3 2 1

个人 4 3 1

第二等级
集体 3 2 1

个人 3 2 1

第三等级
集体 3 2  

个人 3 2  

注：学生获取奖励学分必须申报，经相关部门确认后报教务处审查批准，所得学
分记入成绩档案，并可冲抵公共任意选修课学分；关于学术论文的级别，国家级是指
公开发表在核心期刊上的论文，省部级是指公开发表在非核心期刊中的论文；关于学科、
技能竞赛，A、B类学科、技能竞赛由《韩山师范学院学生学科竞赛组织管理及奖励办法》
确定。

八、专业教学计划表
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中英文秘专业本科教学计划表（一）

类 别
序

号
课程编号 课 程 名 称

学

分

学 时  数
每学期教学周数分配 (第 1学期 16 周计 ,

第 2-7 学期 18 周计，第 8学期 14 周计 )

合计 讲授
实

验
一 二 三 四 五 六 七 八

通

识

课

程

通

识

必

修

课

1 173p0003
思想道德修养与

法律基础
4 64 64 　 4* 　 　 　 　 　 　

2 172p0008

毛泽东思想和中国特

色社会主义理论体系

概论Ⅰ

3 36 36 　 　 2* 　 　 　 　 　 　

3 172p0009

毛泽东思想和中国特

色社会主义理论体系

概论Ⅱ

3 54 54 　 　 　 3* 　 　 　 　 　

4 172p0003 马克思主义基本原理 3 54 54 　 　 3* 　 　 　 　 　

5 172p0001 中国近现代史纲要 2 36 36 　 　 2* 　 　 　 　 　

6 172p0002 形势与政策 I 1 18 18 　 1 　 　

7 173p0002 形势与政策Ⅱ 1 18 18 　 1 　 　

8 172p0007 社会实践与调查 1 1W 　 　 　 　 1 　 　 　 　 　

9 122p0144 公共体育Ⅰ 1 32 32 　 2 　 　 　 　 　 　 　

10 122p0145 公共体育Ⅱ 1 36 36 　 　 2 　 　 　 　 　 　

11 122p0149 公共体育Ⅲ 1 36 36 　 　 　 2 　 　 　 　 　

12 122p0147 公共体育Ⅳ 1 36 36 　 　 　 　 2 　 　 　 　

13 102p0156 计算机应用基础Ⅰ 1 18 18 　 1 　 　 　 　 　 　 　

14 102p0157 计算机应用基础Ⅱ 1 18 18 　 1 　 　 　 　 　 　

15 092p0007
职业生涯规划与就业

指导
2 36 18 18

讲

座
2

16 173p0004 军事课（含军训） 3 36 　 2W 2W　 2　 　 　 　 　 　

17 102p0233 教师口语 1 18 18 1

18 142p0308 音乐鉴赏 1 18 18 18 1

19 022p0103 生命教育概论 1 18 1

20 052p0178 心理健康教育 1 18 1

小计 33 600 546 36 8 7 9 6 4

通

识

选

修

课

21 人文系列 2 36

22 科技系列 2 36

23 教育科学系列 2 36

24 艺术体育系列 2 36

25 社会科学系列 2 36

 小 计 8 144 2 2 2 2

职 业

技 能

实 践

课

26 012p0009 专业见习 2 1W 1W

27 012p0010 毕业论文或设计 8 6W 6W

28 012p0011 专业实习 8 18W 18W

29 012p0012 阅读活动 2 1W

小计 20 26W
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中英文秘书专业本科教学计划表（二）

类 别
序

号
课程编号 课 程 名 称

学

分

学  时  数
每学期教学周数分配(第1学期16周计,

第 2-7 学期 18周计，第 8学期 14周计 )

合计 讲授 实践 一 二 三 四 五 六 七 八

专

业

必

修

课

30 012p0232 现代汉语基础 2 32 32 2*

31 012p0206 古代汉语基础 2 32 32 2

32 012p0215 中国古代文学作品选读Ⅰ 2 36 36 2

33 012p0216 中国古代文学作品选读Ⅱ 3 54 54 3*

34 012p0217 中国现当代文学作品选读Ⅰ 2 32 32 2

35 012p0218 外国文学名著选读 2 36 36 2

36 012p0181 基础英语Ⅰ 4 72 72 4*

37 012p0205 基础英语Ⅱ 4 72 72 4*

38 012p0185 英语听力Ⅰ 2 36 18 18 2

39 012p0186 英语听力Ⅱ 2 36 18 16 2

40 012p0182 英语口语Ⅰ 2 32 16 16 2*

41 012p0183 英语口语Ⅱ 2 36 18 18 2*

42 012p0187 英语阅读 2 36 36 2*

43 012p0189 英语翻译 2 32 16 16 2

44 012p0219 商务英语 2 36 36 2

45 012p0220 商务英语文书写作 2 36 36 2*

专

业

核

心

课

程

46 012p0111 信息调研实务 2 36 18 18 2

47 012p0112 秘书学概论 2 36 36  2

48 012p0126 秘书实务 3 54 36 18 3*

49 012p0305 应用美学 2 36 36 2

50 012p0221 公文写作 2 36 18 18 2*

51 012p0125 商务文书写作 2 32 16 16 2

52 012p0127 企业文化学 2 36 36 2

53 012p0128 财务管理 2 32 32 2

54 012p0129 公共关系传播 2 36 30 6 2

55 012p0130 品牌设计与传播 2 36 30 6 2

56 012p0131 企业管理 2 36 30 6 2*

57 012p0132 管理经济学 2 36 30 6 2*

58 012p0133 行政管理 2 36 30 6 2*

59 012p0134 档案管理 2 36 30 6 2*

60 012p0135 人力资源管理 2 36 36 2*

61 012p0136 社交礼仪 2 36 30 6 2

62 012p0137 办公自动化 3 54 27 27 2*

63 012p0138 电子商务 2 36 24 12 2

64 012p0139 商务谈判 2 36 24 12 2

65 012p0140 速 录 3 54 27 27 3*

66 012p0113 创意写作 2 36 18 18 2

小计 82 1448 1156 292 12 16 14 19 10 10
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中英文秘书专业本科教学计划表（三）

类 别 序号    课程编号 课 程 名 称
学

分

学 时  数
每学期教学周数分配 (第 1学期 16 周计 ,

第 2-7 学期 18 周计，第 8学期 14 周计 )

合计 讲授 实验 一 二 三 四 五 六 七 八

专
业
选
修
课
程

（
限
选
课
）
（
每

生
限
选
一
方
向
）

67 012p0120 管理心理学 2 36 36 2

68 012p0116 摄影技术 2 36 20 16 2

69 012p0122 中国秘书史 2 36 36 2

小计 4 72 56 16

专
业
任
选
课

每
生
任
选
二
门

70 012p0123 领导科学 2 36 36 2

71 012p0294 辩论与思维 2 36 36 2

72 012p0076 国际贸易实务 2 36 36 2

73 012p0341 书法欣赏 2 36 36 2

74 012p0152 整合营销传播 2 36 36 2

75 012p0144 中国古典小说鉴赏 2 36 36 2

76 012p0146 唐宋词欣赏 2 36 36 2

77 012p0147 科技英语 2 36 36 2

78 012p0370 大众文化导论 2 36 36 2

79 012p0369
当代文化热点透视

（青年博士论坛）
2 36 36 2

小计 10 180 180 8

教学计划总计 157 2444 2033 411 21 24 26 25 18 16 0 6

备注：课时后有 * 号的为考试科目，其他为考查科目 


