
 
 

文秘专业人才培养方案 
（专业代码： 670301） 

专业名称： 文秘        办学层次：  高起专        学制：  三年   
科类： 文史            学习形式： 函授           类型： 非师范  

一、培养目标： 
本专业培养培养德、智、体、美、劳等诸方面全面发展，适应社会主

义市场经济和现代化建设需要具有系统、扎实的文秘知识和技能的，能胜
任机关和企事业单位秘书等方面工作的人才。具体要求： 

1.思想道德素质：具有良好的政治思想素质，熟悉法律法规，热爱中
国共产党，热爱社会主义祖国，坚持党的基本路线，树立辩证唯物主义和
历史唯物主义观念，具有正确的人生观，良好的传统文化修养及高尚的职
业道德品质。 

2.文化素质：掌握公关与文秘专业的基本理论基础知识、基本理论和
基本技能，熟悉现代文书学、秘书学的原理和方法，了解本专业有关的学
科新成就，具有较强的自学能力和一定的分析问题、解决问题的能力，达
到高等院校及秘书学专业全日制专科相应水平。 

3.专业能力：掌握一定的现代办公技术，具有较强的写作能力，具备
秘书人员的管理基本素质和基本技能，有较强的公关能力，能从事机关和
企事业单位文书、秘书事务工作。 

二、课程设置 
详见《文秘专业教学计划进程表》。 
三、说明 
1. 面授每天计 7 学时，每门课程的自习时数至少为面授时数的 2 倍。 
2. 本教学计划共列 18 门课程，分别安排在六个学期进行教学。 
3.《大学英语》、《计算机应用基础》、《应用写作》、《马克思主义基本

原理》为学校统考课程。统考课程的统考时间由成教部统一安排。 
4.课程考核按百分制计分，毕业实习按五级记分制记分，即优秀、良

好、中等、及格和不及格。本专业需修完所有课程，考试（考查）及毕业
实习合格，经审查符合毕业条件者，发给本校相应办学形式、层次的毕业
证书。学生毕业前经补考后仍有课程（包括毕业实习）不及格者作结业处
理。 
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文秘专业教学计划进程表 

 专业：文秘           培养层次： 高起专                   学习形式： 函授 
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