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秘书学专业课程体系框架图 

课程 

类别 
课程名称 

学时数（其

中实验） 

开课 

学期 

设课目的（阐述该课程在培养学生品德、知识、能力、体育或美育的作

用。在课程体系中与前后课程的关系） 

所属 

课程群 
开课学院 

通识 

课程 

大学英语Ⅰ-Ⅳ 192 第 1-4 学期 培养学生英语听、说、读、写、译的综合应用能力。 大学英语 外语学院 

马克思主义基本原理 48 第 1 学期 
掌握马克思主义的基本立场、观点和方法，树立正确的世界观、人生观、

价值观。 

思想政治理论 

人文学院 

中国近现代史纲要 32 第 2 学期 
帮 助 学 生 了 解 国 史 、 国 情 ， 树立在中国共产党领导下走中国特色

社会主义道路的坚定信念。先修课程：《马克思主义基本原理》。 
人文学院 

毛泽东思想和中国特色社会主

义理论体系概论 
48 第 4 学期 

培养学生理解毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系是马克思主义的

基本原理与中国实际相结合的两次伟大的理论成果，是中国共产党集体

智慧的结晶。增强中国特色社会主义的道路自信、理论自信和制度自信。

先修课程：《中国近现代史纲要》。 

人文学院 

思想道德修养与法律基础 32 第 1 学期 
培养大学生的思想道德素质和法律基础知识，使其成为道高德重、懂法

守法的社会主义建设事业的合格人才。 
人文学院 

形势与政策 16 第 6 学期 
帮助学生开阔视野，及时了解和正确对待国内外重大时事，树立坚定的

政治立场，具有较强的分析能力和适应能力。 
宣传部 

军事理论教育 16 第 2 学期 培养学生的军事素养、国防观念和爱国情操,提高其人文素养 军事理论 学工部 

大学生就业指导Ⅰ，Ⅱ 16 第 3,6 学期 
培养大学生树立正确的择业观，掌握求职的方法与技巧，增强择业意识，

提高主动适应社会需要的能力。 就业创业 

招生就业处 

创业基础 16 第 2 学期 掌握创业知识、培养大学生的创业能力和创业精神。 招生就业处 

大学生心理健康教育 24 第 2 学期 
培养自我认知能力、人际沟通能力、自我调节能力，切实提高心理素质，

促进学生全面发展。 
心理学 学工部 

体育Ⅰ，Ⅱ 64 第 1,2 学期 
掌握体育与健康知识及运动技能，增强体能，培养大学生的运动兴趣和

爱好，形成坚持锻炼的习惯。  
体育 体育教学部 

http://baike.baidu.com/view/1893.htm
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学科

（专

业）基

础课程 

秘书学概论 48 第 1 学期 

掌握秘书工作的性质特点、功能作用、基本要求、工作方法规律等基本

知识和基本原理，为今后从事秘书工作奠定良好的理论基础。后续课程：

《秘书写作》、《公关礼仪》、《公关语言学》。 

秘书理论 

人文学院 

秘书心理学/秘书心理学实验 48/8 第 2 学期 

以心理学的基础理论为基石，以秘书工作的心理活动和心理需求为主体，

掌握心理学的理论和方法， 指导实际秘书工作，同时提高心理修养，预

防心理挫折。 

人文学院 

公共关系学/公共关系学实验 56/8 第 3 学期 
使学生掌握公共关系基本理论和操作实务，从而增强树立公共关系意识

的自觉性、能动性，并提高公共关系务实的本领。 
人文学院 

管理学原理Ⅰ/管理学原理实验 48/8 第 3 学期 
让学生系统地掌握从事管理工作的基本理论、原理、方法和技术， 为实

际工作提供必要的理论指导。后续课程：《行政管理学》、《企业管理学》。 
人文学院 

社会学Ⅰ 40 第 3 学期 

使学生要了解社会的基本构成及运行机制，掌握基本社会学概念、原理

和分析社会问题的方法，并且能够运用社会学的视角来分析和解决社会

问题。后续课程：《社会调查方法》。 

人文学院 

中国秘书史 48 第 3 学期 
寻溯中国秘书工作产生、发展、成熟的历史轨迹，重现历代秘书工作的

面貌，探究其规律，总结历史经验和教训，继承和发扬优良传统。 
人文学院 

现代文员实用法律 48 第 7 学期 

使学生初步掌握各类法律基础知识，包括民法、合同法、物权法、侵权

责任法、劳动合同法等部门法的基本原理、法律规定和相关知识，先修

课程：《思想道德修养与法律基础》。 

人文学院 

秘书写作 64/32 第 2 学期 

使学生系统掌握常用的应用类文章的实际用途及其写作要领，获取为高

级应用型人才所必备的文章写作能力及文章分析与处理能力。先修课程：

《秘书学概论》；后续课程：《文书学》。 

秘书实用 

能力 

人文学院 

普通话/普通话实验 32/16 第 2 学期 

让学生较系统地学习掌握普通话语音知识和发音方法，提高普通话发音

的标准程度和语言表达能力，为其今后从事各项社会工作奠定良好的基

础。先修课程：《现代汉语》。 

人文学院 

社会调查方法/社会调查方法实

验 
48/16 第 4 学期 

使学生的思想认识、逻辑思维能力得到很大提高，分析问题的广度、深

度都将有所提高； 能够更好地联系实际开展社会调查实践活动，将所学

理论与方法紧密结合实际工作，分析问题、解决问题。先修课程：《社会

人文学院 
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学Ⅰ》。 

办公自动化/办公自动化实验 40/16 第 6 学期 

使学生正确理解办公自动化的概念，掌握办公自动化软件基本原理和一

般方法，并能综合运用于对实际问题的分析，培养学生应用办公软件处

理办公事务、信息采集处理的实际操作能力。 

理信学院 

现代汉语 64 第 1 学期 
培养和提高学生理解、分析、运用现代汉语的能力，为从事语言文字工

作打好基础 

文秘基础素养

（文学、艺术） 

人文学院 

中国文化概论 48 第 1 学期 

全面地了解中国传统文化的知识和理论，深入掌握各种主要文化现象的

特点，提高对文化现象的自主分析判断能力，准确地认识文化的历史状

况和当前的国情。后续课程：《人力资源管理》、《公关礼仪》、《行政管理

学》。 

人文学院 

中国古代文学 64 第 2 学期 

使学生获得有关我国古代文学发生、发展的基本认识，对我国古代文学

伟大成就和基本发展线索、规律有较为全面的认识，并对各个历史时期

的代表作家、重要作品的思想、艺术价值作出科学评价，从而培养和提

高学生独立阅读、分析、评价我国古代文学作品的能力。后续课程：《中

国现当代文学》。 

人文学院 

中国现当代文学 64 第 4 学期 

使学生较为系统的了解中国现当代文学发展的概貌，理清中国现代文学

演化的脉络，探讨它的历史规律，总结它的经验、教训；培养学生正确

观察、评价文学现象的立场、观点和方法，训练学生分析、鉴赏现代作

家作品的能力。先修课程：《中国古代文学》。 

人文学院 

逻辑学/逻辑学实验 40/8 第 6 学期 

使学生系统地理解和掌握形式逻辑学的基本概念、基本原理和推演技巧，

提高思维的准确性和敏捷性，增强语言的表达能力和论辩能力，以及初

步具有运用逻辑知识解决实际问题的能力。 

人文学院 

专业课

程 

领导科学 40 第 3 学期 

掌握从事领导活动与领导工作所必备的基础理论， 一方面为进一步学习

有关专业课程打下必要的理论基础，另一方面，为实际工作提供一定的

理论指导和参考。  
秘书理论 

人文学院 

公关策划学/公关策划学实训 40/16 第 4 学期 给学生铺垫一个进行公共关系策划活动的理论功底，全面了解各种公共 人文学院 
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关系策划活动，能够实际操作比较常用的公共关系策划活动。 

行政管理学 48/6 第 4 学期 

使学生正确把握行政管理学的基本理论、基本知识和基本技能，对我国

行政管理的现行某些问题有所了解，初步掌握公司行政办公文案制表、

行政公务礼仪等内容，提高行政管理的实际能力，培养起初步的行政职

业能力，先修课程：《管理学原理Ⅰ》。 

人文学院 

文书学 40/4 第 4 学期 

培养学生掌握文件、文书工作的基本知识，具备应用文写作、机关文件

处理、文件立卷归档等能力。先修课程：《秘书写作》；后续课程：《档案

管理学》。 

人文学院 

档案管理学 40 第 5 学期 

了解我国档案事业及档案管理的实际情况，掌握档案管理的基本理论和

基本知识，能够根据用户需求整理档案，具有办公室档案管理管理、档

案价值鉴定及档案编辑的能力。先修课程：《文书学》。 

人文学院 

企业管理学 40/4 第 5 学期 

在《管理学原理》之后开设，使学生系统掌握企业管理的基本理论、基

本规律、基本原则，提高学员的管理知识素养，培养学生运用企业管理

理论及有关传统管理文化理论解决经济生活中的实际问题的能力。 

人文学院 

市场营销学/市场营销学实验 48/8 第 7 学期 

初步掌握市场学的基本概念和原理，而且能够了解大量的可操作性较强

的营销分析方法、策略组合方式与技巧，使学生既能形成较为完备的市

场学知识体系，也能具备一定的实际操作能力。 

人文学院 

秘书速记速录/秘书速记速录实

训 
32/16 第 5 学期 

通过讲授速记的基本知识和书写技法，达到降低学生的书写劳动强度，

快速、准确记录语言信息，提高学习和工作效率的目的。 

秘书实用 

能力 

人文学院 

公关语言学/公关语言学实验 40/16 第 7 学期 

培养学生对公关语言现象的判断能力，提高公关实务中的语言使用和应

对能力，为公关工作打好基础，先修课程：《现代汉语》、《普通话》；后

学课程：《公关谈判艺术》。 

人文学院 

秘书实务/秘书实务实训 56/16 第 6 学期 

使学生掌握秘书工作的一般规律、性质特点、工作经验和操作方法，具

备从事秘书工作必需的基本理论知识和基本技能，掌握办文、办事、办

会的基本能力。先修课程：《秘书学概论》、《公关礼仪》。 

人文学院 

公关谈判艺术/公关谈判艺术实 40/8 第 6 学期 让学生掌握商务谈判的基本程序、商务谈判的组织、商务谈判的思维、 人文学院 
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训 商务谈判策略、商务谈判用语、商务谈判决策等商务谈判的基本知识，

并通过大量商务谈判案例的学习，使学生掌握商务谈判的实际操作方法。

先修课程：《公关语言学》。 

文秘英语 32 第 6 学期 

学生熟练掌握英语，适应社会需要，熟悉办公室中常见的涉外活动，提

高英语交际能力，包括专业文献阅读、写作、翻译和口头交际的能力。

先修课程：《大学英语Ⅰ-Ⅳ》、《秘书学概论》。 

外语学院 

公关礼仪/公关礼仪实训 40/16 第 5 学期 

学习人际交往礼仪，把握公关礼仪的概念，掌握公关礼仪的主要特征、

基本原则和主要功能。培养学生“知书达礼”的形象，按照人际交往的

需要把自己塑造成一个备受欢迎的人。后续课程：《秘书实务》。 

人文学院 

专业拓

展课程

（选

修） 

中国古代政治制度 32 第 3 学期 

引导学生充分认识中国政治制度的基本演变情况，比较透彻地掌握每项

制度的历史作用和发展规律，从而学会从中国古代的政治智慧中总结经

验，汲取教训，为社会主义现代化建设服务。 

秘书理论 

人文学院 

管理心理学 32 第 3 学期 

使学生了解管理心理学的基本知识，掌握基本概念、基本原理，能运用

所学管理心理学的基本原理分析、解释管理过程中的心理现象，初步具

备运用管理心理学原理分析、解决问题的能力。 

经管学院 

基层社会管理与服务 32 第 4 学期 

让学生了解中国基层社会管理的历史与现状、了解城市社区和乡村社会

管理改革的状况、了解基层社会管理与基层党组织、各类社会服务组织

之间的关系，为学生进入基层社会从事管理和服务工作奠定基础。 

人文学院 

合同法 32 第 4 学期 

使学生系统地、准确地理解和掌握合同法的基本原理、具体法律制度及

其相应的规范，并能够在实践中灵活地运用，分析和处理各种合同实务

问题。先修课程：《现代文员实用法律》。 

人文学院 

人力资源开发与管理. 32 第 4 学期 

使学生掌握人力资源管理的基本知识、基本原理，学会用人力资源管理

理论分析和解决企业实际问题的方法，同时培养学生爱岗敬业的精神，

为毕业后成功地走上社会参加企业经营管理实践打下基础。先修课程：

《管理学原理Ⅰ》。 

人文学院 

传播学概论 32 第 4 学期 
了解文化与传播之间的关系，并运用一般传播理论指导具体的文化传播

实践，运用所学的理论分析人类社会中的各种常见的文化传播现象。 
传媒学院 
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旅游学概论 32 第 4 学期 
使学生了解社会经济发展与旅游活动的关系，旅游活动的内容、种类和

表现形式，发展旅游业的基本要素及各要素之间的关系。 
人文学院 

市政学 32 第 5 学期 
使学生全面了解市政管理的基本内容，重点掌握市政管理的主要方面，

明晰市政管理在新形势下的主要任务和工作内涵。 
人文学院 

经济法 32 第 5 学期 
让学生掌握基本的经济法律规范，学会运用法律手段解决经济纠纷。先

修课程：《现代文员实用法律》。 
人文学院 

秘书参谋职能 32 第 5 学期 
全面系统地了解秘书参谋职能的理论，掌握秘书参谋的基本方法，具有

秘书参谋的基本素养和能力。先修课程：《领导科学》、《行政管理学》。 
人文学院 

国家公务员制度 32 第 6 学期 
学生了解公务员制度的基本内容、框架、以及国外公务员制度的大致特

点。 
人文学院 

企业文化 32 第 6 学期 
通过理论学习、案例讨论和调研实践，初步养成企业文化建设、运作、

管理能力。先修课程：《中国文化概论》。 
人文学院 

电子政务 32 第 7 学期 

使学生理解与掌握电子政务的基本概念、基本知识，了解电子政务的实

现过程、典型应用和管理模式，掌握相关的技术基础知识，把握现代电

子政务的发展方向和发展趋势，培养学生在信息时代应该具备的新的管

理理念和相应的综合素质。 

人文学院 

品牌策划与宣传 32 第 7 学期 

学生较为全面地了解本课程的内容结构与体系；牢固掌握营销策划的基

本概念与性质，深刻理解营销策划的理论背景与策略依据，掌握营销策

划的基本原理与基本方法；密切关注营销策划理论与实战的发展变化，

为学生今后从事市场营销管理工作打下良好的基础。 

传媒学院 

广告学 32（4） 第 7 学期 

 使学生系统掌握广告学的基本概念、理论和研究方法，了解广告产生、

发展的历史，广告在现代经济社会中所起的作用，以及策划方法、制作

流程、运作方式等。 

传媒学院 

文案策划 32（16） 第 7 学期 

让学生了解策划的基本理念、文案的结构章法与语言文本表现的基本特

点，并通过大量实用范例的讲解，培养学生从事商务、政府办公事务、

社会公共活动等各项文案策划的能力 

人文学院 
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国际贸易实务Ⅱ 40 第 3 学期 

了解国际货物贸易交易的一般程序、做法，掌握国际贸易交易磋商、合

同订立和合同履行的基本知识和技能；熟悉通行的与国际货物贸易有关

的规则与惯例。 

秘书实用 

能力 

经管学院 

外贸英语函电 32 第 4 学期 

学生掌握对外贸易工作中书写业务函电的技巧和方法，为学生今后可能

从事的经贸工作锻炼娴熟的书面表达能力，并促使他们认识到良好的交

流和交际能力在商务活动中的重要性。先修课程：《国际贸易实务Ⅱ》。 

外语学院 

电子商务Ⅰ/电子商务Ⅰ实验 32（8） 第 6 学期 

掌握电子商务操作技能，熟悉电子商务对经济活动和工商管理的影响提

高学生在从事经济、管理工作中适应电子商务环境要求的能力，使学生

初步具备分析、解决有关电子商务方面问题的能力。 

经管学院 

编辑学 32（16） 第 6 学期 

在《现代汉语》后开设。通过对编辑理论、实务、相关活动等的学习，

使学生初步接触文字工作，掌握编辑工作的一般原理与方法，增强对编

辑工作的感性认识，为今后学习、工作打下基础。 

人文学院 

新闻采访与写作 32（16） 第 6 学期 

让学生了解新闻采访的基础知识及技巧、新闻写作的基本要求及规律，

培养学生从事各种新闻工作（报刊、广播、电视、网络以及媒介经营管

理等）的基本采访和写作能力。 

人文学院 

沟通与协调实务 32（6） 第 7 学期 
培养在企业经营管理背景中进行有效协调与沟通的能力，其中重点在沟

通。改变人们传统的思维方式，提高学生协调与沟通的能力。  
人文学院 

专业论文写作 16 第 7 学期 
使学生了解专业论文写作的基本知识，掌握专业论文写作的基本因素，

学习写作论文研究综述，为毕业论文写作奠定基础。 
人文学院 

中国古代文学名著导读 32 第 5 学期 

使学生掌握中国古代文学基础知识，熟悉重要作家及其代表作品，了解

古代文学发展概况，培养学生的深厚文学素养、良好品德和美好气质，

提高学生的审美感受能力和文学鉴赏批评能力，配合《中国古代文学》。 

文秘基础素养

（文学、艺术） 

人文学院 

书法Ⅰ 32（16） 第 5 学期 
使学生在学习中可以继承和发扬中华民族书法艺术的优良传统，弘扬民

族精神，增强民族凝聚力重要学科。 
传媒学院 

西方文化与礼仪 32 第 6 学期 

培养学生兼容并蓄的文化意识，并能自主掌握和避免文化禁忌。使学生

能够分析交际失败中的文化冲突，预测交际意图背后的文化因素，提高

避免文化禁忌的能力。先修课程：《公关礼仪》。 

人文学院 
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中国现当代文学名著导读 32 第 6 学期 

使学生掌握中国现当代文学基础知识，熟悉中国现当代重要作家及其代

表作品，了解中国现当代文学的发展概况，培养学生的文学鉴赏能力和

感悟能力，以及对文学作品的理论分析能力和评论写作能力。后续课程：

《中国现当代文学》。 

人文学院 

外国文学名著导读 32 第 7 学期 

使学生熟悉外国的小说、戏剧等文学作品，旁涉相关的历史人文背景以

及社会文化思潮，了解文学研究的发展脉搏，感受相关文化常识；理解

复杂多变的时代风云与作品的内在逻辑联系。 

人文学院 

素质教

育课程

（选

修） 

管理营销类课程 32/门 第 2-8 学期 培养大学生企业管理、公共管理、财务管理及市场营销知识。  管理营销 
经管学院、人

文学院 

文化素质类课程 32/门 第 2-8 学期 培养大学生的文化品位、审美情趣、人文素养。 人文艺术 

人文学院、艺

术学院、传媒

学院 

自然科学类课程 32/门 第 2-8 学期 培养大学生自然科学素质。 自然科学 
自然科学类学

院 

 

  

 


