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	一、指导思想
高等教育自学考试是我国高等教育基本制度之一，是对社会自学者进行的以学历考试为主的高等教育国家考试，是个人自学、社会助学、国家考试相结合的高等教育形式，也是我国高等教育体系的重要组成部分。
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指引，全面贯彻十九大关于“办好继续教育，加快建设学习型社会，大力提高国民素质”的要求，全面贯彻教育方针，结合自学考试特点，吸收高等教育改革成果。以专业规范工作为抓手，规范专业设置，优化专业结构，推进自学考试转型发展，为更好地满足人民群众对高等教育多样化的需求奠定坚实基础。
二、学历层次及规格
高等教育自学考试秘书学（专升本）专业的学历层次为本科，学科门类为文学，专业类别为中国语言文学类。
本专业考试计划规定合格课程门数14门（其中考试课程相关的实践考核环节部分不单独计入课程总门数），总学分70学分。
凡按照本专业考试计划的规定，取得相应课程合格成绩且达到规定学分要求，毕业环节和实践性环节考核合格，思想品德经鉴定符合要求者，经审核通过，由四川省高等教育招生考试委员会颁发秘书学（专升本）专业毕业证书，主考学校副署，国家承认学历。符合高等学历继续教育学士学位授予条件者，由主考学校按规定授予学士学位。
三、培养目标与基本要求
培养目标：本专业培养理想信念坚定，德、智、体、美、劳全面发展，具有较高的科学文化素养、职业道德水准、创新创业能力和社会责任感，适应社会和经济发展需要，具备扎实的秘书学基本理论、基础知识和专业技能，具有一定的外语知识和较强的实践能力与创新精神，能在党政机关、企事业单位从事文秘、管理、文化、宣传、公关等方面工作的应用型专门人才。
基本要求：本专业要求掌握秘书学的基本理论和基本知识，具备秘书及现代文职人员的基本能力和专业技能。主要包括：
1.掌握文秘专业的基本知识、基本理论、基本技能，具备从事文秘工作的能力和适应相关专业业务工作的基本能力与素质；
2.具有人文社会科学、自然科学以及文化艺术等方面的有关基础知识和基本修养；
3.具有较强的写作能力及口头表达能力，具有处理各种文书的能力和档案管理能力；
4.掌握资料查询、文献检索及运用现代信息技术获得相关信息的基本方法，具有相应的社会调查研究能力、获取信息的能力和初步从事科学研究的能力；
5.精通各项办公室工作，具有较强的计算机应用能力，能熟练使用现代化办公设备；
6.掌握一门外语，具有一定的听、说、读、写、译的能力，能基本阅读本专业的外文书刊；
7.熟悉国家有关文秘工作的法律和规定。
四、课程设置与学分
专业代码：050107T
	课程类别
	序号
	课程
代码
	课程名称
	学分
	考试
方式
	备注

	公
共
基
础
课
	1
	03708
	中国近现代史纲要
	2
	笔试
	

	
	2
	03709
	马克思主义基本原理概论
	4
	笔试
	

	专
业
核
心
课
	3
	00523
	中国秘书史
	6
	笔试
	

	
	4
	00526
	秘书参谋职能概论
	6
	笔试
	

	
	5
	00107
	现代管理学
	6
	笔试
	

	
	6
	00525
	公文选读
	6
	笔试
	

	
	7
	00524
	文书学
	6
	笔试
	

	
	8
	00527
	中外秘书比较
	6
	笔试
	

	专
业
拓
展
课
	9
	14355
	危机管理概论
	4
	笔试
	

	
	10
	00344
	办公室管理
	4
	笔试
	

	
	11
	01515
	秘书礼仪
	6
	笔试
	

	
	12
	01611
	沟通技巧
	4
	笔试
	

	
	13
	13670
	公共文化活动创意与策划
	4
	笔试
	

	
	14
	05007
	秘书心理学
	6
	笔试
	

	
	15
	00000
	毕业考核（或论文\综合实践\实验\实习等）
	
	
	

	总学分
	70


五、主要课程说明
1.中国秘书史
本课程主要教授秘书工作起源，历代秘书机构的演进，秘书人员的培养、选用和考核，各种秘书工作制度和法规等。通过本课程的学习，使学生了解中国秘书工作的发展历程，批判地继承丰富的历代秘书经验，并探索我国秘书工作发展的规律。
2.秘书参谋职能概论
本课程是秘书学的重要组成部分，是理论实践相结合、侧重实际应用的一门专业核心课程。本课程主要阐述了参谋与秘书的异同，秘书参谋与领导职能的关系，中外秘书参谋的比较，秘书参谋的机理、范畴、效应、素养等内容。通过本课程的学习，使学生了解中外秘书参谋的异同，掌握参谋的基本方法和技巧。
3.公文选读
本课程主要学习内容包括两个主要部分：第一部分是经典公文选读的基本知识，这部分内容是为学习者的学习提供必要的理论支撑；第二部分是例文评析，通过具体的例文分析、相近文体的辨析达到提升学习者实践能力的教学目的。本课程通过系统讲授实用文体的基本原理、主要文体类型的具体写作方法和原则，在让学生学会经典公文选读基本方法、技巧的同时，培养学生分析问题、解决问题的综合能力。
4.文书学
本课程立足于当代文书工作需求，以科学发展观为指导，以理论联系实际为主线，系统地介绍文书、文书工作的理论、历史、技术和方法，纸质公文处理和电子公文处理、一般文书处理与信访文书处理、公文收发处理及其办毕后处理的理论与实践问题。通过本课程的学习，使学生了解和掌握文书工作的技能和方法，培养学生分析问题、解决问题的综合能力。
5.中外秘书比较
本课程通过对中外秘书工作发展各历史阶段、中外现代秘书各项业务活动异同的介绍，引导学生分析造成异同的原因，更为清晰地认识中外秘书工作各自的特点和共同规律，提高学生分析问题、解决问题的能力和创新能力。
6.危机管理概论
本课程沿用危机管理的基本理论体系，从理论、实务、案例三个方面入手，注重危机管理的实用性，结合案例分析讲解操作过程。旨在提升学员的危机意识，以及在新媒体环境下应对危机的基本技巧。
7.办公室管理
本课程主要从办公室管理环境、管理组织与人员、管理方式、管理保障、管理事务等方面阐述办公室管理理论与实践方面的内容。使学生通过学习，能够深入了解办公室管理的内涵和本质，熟悉办公室管理主要工作内容，掌握办公室工作基本技巧。
8.秘书礼仪
本课程主要介绍秘书礼仪的内涵、特点、作用，不同礼仪场合的基本礼仪知识和方法，涉及秘书个人礼仪、办公室礼仪、会务工作礼仪、旅途与宴请礼仪、商务活动礼仪、中外习俗礼仪等方面内容。使学生系统掌握秘书礼仪知识和方法，打牢专业基础，增强其成为一个优秀秘书的自觉性和从事秘书职业的自信心。
9.沟通技巧
本课程通过介绍与沟通有关的基本知识和基本技能，以及沟通在日常生活和工作中具体情境化应用，引导学生掌握沟通知识，提升沟通能力，培养良好沟通素养。
10.公共文化活动创意与策划
本课程系统介绍文化创意与策划的特征、原则以及一般程序，文化产业传统行业和新业态在创意与策划方面的最新进展与策略技巧，分析总结业界经典案例和成功经验。使学生通过课程学习，能结合我国不同文化产业形态的特点进行创意与策划，提高学生的实际操作能力与综合素质。
11.秘书心理学
本课程主要讲授秘书的社会角色、秘书的一般能力与特殊能力、情感与意志、气质与性格、秘书的自我管理、秘书的工作激励、秘书的人际交往、秘书的心理挫折与预防等内容。通过本课程的学习，旨在使学生掌握秘书学的基本原理及其在秘书职业活动中的应用，增强秘书的心理素质，以利于提高学生的各种能力和水平，保持身心健康。
12.全国统一命题考试课程（略）。
13.实践性学习环节课程（按主考学校要求执行）。
六、实践性环节及要求
为培养学生分析与解决问题的能力，使其毕业后能胜任与本专业相关的工作，建议在以下四类实习中挑选一类进行短期实习，并写出不少于3千字的实习报告：（1）中小学以及各类社会教育培训机构实习；（2）媒体或文化、出版机构实习；（3）政府机关、企事业单位实习；（4）与专业相关的调研活动。
七、其他说明
1.全部课程考试成绩合格后进行毕业考核。
2.综合考试注重考核应考者应用专业知识分析问题、解决问题的能力。
3.毕业论文字数原则上不少于5千字，要求主题鲜明，观点正确，联系实际，层次清楚，语言流畅。论文须经审查答辩后评定成绩。评定成绩采用四级评定制方法，即优秀、良好、及格、不及格。



秘书学（专升本）专业课程设置与学分
专业层次：专升本                               专业代码：W050107T
	序号
	课码
	课程名称
	学分
	备注

	1
	00107
	现代管理学
	6
	　

	2
	00523
	中国秘书史
	6
	　

	3
	00524
	文书学
	6
	　

	4
	00525
	公文选读
	6
	　

	5
	00526
	秘书参谋职能概论
	6
	　

	6
	00527
	中外秘书比较
	6
	　

	7
	03708
	中国近现代史纲要
	2
	　

	8
	03709
	马克思主义基本原理概论
	4
	

	9
	00344
	办公室管理
	4
	　

	10
	01515
	秘书礼仪
	6
	

	11
	01611
	沟通技巧
	4
	

	12
	05007
	秘书心理学
	6
	

	13
	13670
	公共文化活动创意与策划
	4
	　

	14
	14355
	危机管理概论
	4
	　

	15
	00000
	毕业考核（或论文\综合实践\实验\实习等）
	10
	

	合     计
	80学分
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	专业代码
	专业名称
	层次
	课程代码
	课程名称
	教材名称
	教材主编
	教材出版社
	版次

	050107T
	秘书学
	专升本
	00107
	现代管理学
	现代管理学
	刘熙瑞、杨朝聚
	中国人民大学出版社
	2018年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00523
	中国秘书史
	中国秘书史
	杨剑宇
	武汉大学出版社
	2000年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00524
	文书学
	文书学
	王健
	中国人民大学出版社
	2007年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00525
	公文选读
	公文选读
	王铭
	辽宁大学出版社
	2000年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00526
	秘书参谋职能概论
	秘书参谋职能概论
	张清明
	武汉大学出版社
	2001年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00527
	中外秘书比较
	中外秘书比较
	方国雄
	外语教学与研究出版社
	2013年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	03708
	中国近现代史纲要
	中国近现代史纲要自学考试学习读本
	李捷、王顺生
	高等教育出版社
	2018年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	03709
	马克思主义基本原理概论
	马克思主义基本原理概论自学考试学习读本
	卫兴华、赵家祥
	北京大学出版社
	2018年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	00344
	办公室管理
	办公室管理
	胡鸿杰、马仁杰、李雯
	安徽大学出版社
	2017年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	01515
	秘书礼仪
	秘书礼仪
	杨剑宇
	华东师大出版社
	2015年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	01611
	沟通技巧
	沟通技巧
	谢红霞
	中国人民大学出版社
	2018年第三版

	050107T
	秘书学
	专升本
	05007
	秘书心理学
	秘书心理学
	赵中利
	北京师范大学出版社
	2017年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	13670
	公共文化活动创意与策划
	文化创意与策划
	张鲁君
	福建人民出版社
	2014年版

	050107T
	秘书学
	专升本
	14355
	危机管理概论
	危机管理：理论·实务·案例
	熊卫平
	浙江大学出版社
	2012年版



