[bookmark: _Toc434337753]广东茂名幼儿师范专科学校2022年高等学历继续教育人才培养方案
专业名称： 现代文秘（中文非师范）  层次： 专科 办学形式：函授

一、专业名称
现代文秘（590401）
[bookmark: _GoBack]二、专业层次
专科
三、招生对象
高中阶段教育毕业生或具有同等学力的社会人士。
4、 学制与修业年限
本专业学制3年。结合学校成人教育及学生实际，学生可在2.5-5年内修完所有规定课程及毕业。
五、培养目标
本专业培养拥护党的基本路线，适应生产、建设、管理、服务第一线需要的，德、智、体、美全面发展的专门人才。毕业生应具备现代秘书职业素质，掌握现代秘书办文、办事、办会及办公自动化等专业知识和能力，熟悉商务秘书相关岗位的知识和技能，并具有良好的职业道德、职业形象和心理素质，成为适应各级政府、尤其是企事业单位经济发展需要的应用型、复合型秘书人才。
6、 培养规格
本专业学生主要学习秘书学的基本理论、基本知识和与基本技能，学习期间学生将文秘工作人员能力的培养、秘书工作的方法与技能的基本训练，具备本专业的基本素养。
（1） 素质要求
（1）具有爱国主义精神；有正确的世界观和人生观；有责任心和社会责任感；有良好的职业道德和敬业精神；
（2）具有从事秘书工作所必需的职业道德、政治素养和心理素质；
（3）掌握我国常用法律知识，具有懂法、守法、用法的公民素质；
（二）能力要求
（1）具有较强的办文能力、办事能力和办会能力；
（2）具有较强的公关能力、组织协调能力和管理能力；
（3）掌握商务活动规范，具有商务洽谈、商务业务咨询和商务交际能力；
（三）知识要求
（1）掌握专科文化基础知识；
（2）系统掌握秘书学科的专业知识；
（3）系统掌握各种办公自动化设备的使用知识；
七、主干学科及课程设置
主干学科：中国语言文学
根据现代文秘专业的性质和特点，本着扎实基础、扩大专业的原则，专业基础理论课包括为从事文秘行业所必需的基础知识和基本文化素养，如现代汉语、管理学原理或秘书学概论、秘书礼仪与实训、公共关系等方面的相关内容。而专业课则主要是围绕着秘书的“三办”能力而展开，如秘书实务、行政管理、市场营销、应用文写作、档案管理学电子公文写作等，下列分整体情况和主干课程部分进行阐述：
[bookmark: _Toc434337759]（一）文秘课程整体情况：
	序号
	分类
	                课程名称
	     目的

	1
	公共必修课
	思想道德修养与法律基础、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论、形势与政策、计算机应用基础等
	主要在于培养学生的基础素质，促进德、智、体、美、劳全面发展。

	2
	专业必修课
	现代汉语、公共关系学、市场营销学、行政管理学、人力资源学、档案管理学等
	主要围绕着秘书的“三办”核心能力开设课程。

	3
	专业技能课
	秘书工作实务、礼仪和实训、应用文写作、办公自动化、电子公文写作与处理等
	旨在增强学生的工作技能。

	4
	选修课
	诗词格律概述、中华民俗文化概述、教师资格考试训练、公务员考试训练
	旨在提高学生的综合能力


[bookmark: _Toc434337761]
八、现代文秘专业课程设置与教学进度表

课程设置与教学进程一览表
科类：文史  专业：现代文秘（中文非师范）  层次：专科  办学形式：函授
	课
程
类
别
	序


号
	课 程 名 称
	学时分配
	课程安排(学时)与考核类别
(考试▲”，考查“●”，实践考核“△”）

	
	
	
	面
授
	实
践
	自
学
及
作
业
	总
学
时
	

	
	
	
	
	
	
	
	第
一
学
期
	第
二
学
期
	第
三
学
期
	第
四
学
期
	第
五
学
期
	第
六
学
期
	学
分

	公
共
必
修
课
	1
	思想道德修养与法律基础
	24
	
	48
	72
	24●
	
	
	
	
	
	4

	
	2
	毛泽东思想和中国特色社会
主义理论体系概论
	24
	
	48
	72
	
	24●
	
	
	
	
	4

	
	3
	形势与政策
	18
	
	48
	66
	
	
	18●
	
	
	
	4

	
	4
	计算机应用基础
	24
	16
	48
	88
	24▲
	
	
	
	
	
	4

	
	5
	大学英语
	24
	
	48
	72
	
	24●
	
	
	
	
	4

	专
业
必
修
课
	6
	现代汉语
	28
	
	48
	76
	28▲
	
	
	
	
	
	8

	
	7
	应用文写作
	28
	
	48
	76
	
	
	28●
	
	
	
	8

	
	8
	秘书学概论
	28
	
	48
	76
	28●
	
	
	
	
	
	8

	
	9
	公共关系学
	28
	
	48
	76
	
	28▲
	
	
	
	
	8

	
	10
	秘书工作实务
	28
	
	48
	76
	
	
	
	28●
	
	
	8

	
	11
	行政管理学
	28
	
	48
	76
	
	
	28▲
	
	
	
	8

	
	12
	档案管理学
	28
	
	48
	76
	
	
	
	28▲
	
	
	8

	
	13
	电子公文写作与处理
	28
	
	48
	76
	
	
	
	
	28●
	
	8

	
	14
	办公自动化
	28
	
	48
	76
	
	
	
	28▲
	
	
	8

	
	15
	人力资源学
	28
	
	48
	76
	
	28▲
	
	
	
	
	8

	
	16
	市场营销学
	28
	
	48
	76
	
	
	28●
	
	
	
	8

	
	17
	礼仪与实训
	28
	16
	48
	92
	
	
	
	
	28●
	
	8

	选
修
课
	18
	诗词格律概述
	28
	
	48
	76
	
	
	28●
	
	
	
	8

	
	19
	中华民俗文化概述
	28
	
	48
	76
	
	28●
	
	
	
	
	8

	
	20
	教师资格考试训练
	28
	
	48
	76
	
	
	
	28●
	
	
	8

	
	21
	公务员考试训练
	28
	
	48
	76
	
	
	
	
	28●
	
	8

	
	选修课四选二

	实
践
环
节
	22
	毕业实习
	
	90
	90
	180
	
	
	
	
	
	12周
△
	10

	
	23
	毕业作业
	
	16
	48
	64
	
	
	
	
	
	2周
△
	2

	合计
	506
	138
	1050
	1694
	
	
	
	
	
	
	144



九、实施保障
（一）师资队伍
学校全日制现代文秘专业开办多年，有一支思想觉悟高，业务素质好的师资队伍。本专业现有专任教师10人，高级以上职称7人，占专任教师的70%；硕士学位研究生6人，占专任教师的60%。另外，有客座教授、企事业骨干一批支援教学。近10年来，现代文秘专业团队主编或参编教材5本（册），发表论文75篇，获奖论文18篇，发表作品30篇，获奖作品11篇；完成和在研的省级立项课题7项，市级立项课题8项，开发校本教材2本。我们完全可以高质量完成函授现代文秘专业的教育教学工作。
现代文秘专业（函授/业余）主要课程任课教师安排
	序号
	课程名称
	任课教师

	
	
	姓名
	学位
	职称

	1
	思想道德修养与法律基础
	吴玉梅
	硕士
	教授

	2
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	李坤凤
	硕士
	教授

	3
	形势与政策
	林业强
	学士
	教授

	4
	计算机应用基础
	张汉省
	学士
	高级讲师

	5
	大学英语
	傅冰玲
	学士
	副教授

	6
	现代汉语
	崔少娟
	硕士
	副教授

	7
	应用文写作
	赵丹
	硕士
	讲师

	8
	秘书学概论
	黎晓华
	硕士
	讲师

	9
	公共关系学
	杨洁
	硕士
	讲师

	10
	秘书工作实务
	邓琼秋
	学士
	讲师

	11
	行政管理学
	王定康
	硕士
	副教授

	12
	档案管理学
	王永红
	学士
	讲师

	13
	电子公文写作与处理
	黎晓华
	硕士
	讲师

	14
	办公自动化
	黄以宝
	硕士
	副教授

	15
	人力资源学
	古超强
	硕士
	副教授

	16
	市场营销学
	彭锦波
	学士
	助教

	17
	礼仪与实训
	邓琼秋
	学士
	讲师

	
	
	
	
	




（二）教学设施
我校建有专业文秘技能实训室3间，总价值50万元，已能满足专业的理论教学和实践训练需要，同时，已拥有馆藏纸质图书约50.1万册，可满足教学与科研对图书资料的需要。
十、课程修读说明
学生在学校规定学习年限内，通过线上或者线下的教学方式修完培养方案规定内容，成绩合格，达到毕业要求，可予以毕业。 

