《文秘》专业教学进程计划表

          层次：专科                        学习形式：业余/函授                        修业学限：2.5年

	选

课

类

别
	序

号
	课 程 名 称
	课 内 学 时
	考核

方式
	按 学 年 及 学 期

	
	
	
	总

计
	授

课
	自学
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年

	
	
	
	
	
	
	考

试
	考

查
	一

学

期
	二

学

期
	三

学

期
	四

学

期
	五

学

期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	16周
	16周
	16周
	16周
	16周
	

	公共课
	1
	政治理论
	48
	16
	32
	1
	
	3
	
	
	
	
	

	
	2
	计算机基础
	64
	32
	32
	1
	
	4
	
	
	
	
	

	
	3
	英语
	80
	60
	20
	1
	
	5
	
	
	
	
	

	
	4
	高等数学
	80
	60
	20
	1
	
	5
	
	
	
	
	

	专业基础课
	5
	现代汉语
	80
	60
	20
	2
	
	
	5
	
	
	
	

	
	6
	当代文学欣赏
	80
	60
	20
	2
	
	
	5
	
	
	
	

	
	7
	古代文学欣赏
	64
	40
	24
	2
	
	
	4
	
	
	
	

	
	8
	专业外语
	64
	40
	24
	2
	
	
	4
	
	
	
	

	
	9
	秘书礼仪
	80
	60
	20
	3
	
	
	
	5
	
	
	

	
	10
	文书与档案管理
	80
	60
	20
	3
	
	
	
	5
	
	
	

	
	11
	文秘写作
	80
	60
	20
	3
	
	
	
	5
	
	
	

	专

业课
	12
	办公自动化
	64
	40
	24
	3
	
	
	
	4
	
	
	

	
	13
	秘书基础与实务
	64
	40
	24
	4
	
	
	
	
	4
	
	

	
	14
	公共关系原理与实务
	80
	60
	20
	4
	
	
	
	
	5
	
	

	
	15
	电子商务
	64
	40
	24
	4
	
	
	
	
	4
	
	

	
	16
	秘书心理学
	64
	40
	24
	4
	
	
	
	
	4
	
	

	
	17
	毕业实习
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8周
	

	
	18
	实践报告
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8周
	

	
	   学期学分数
	
	
	
	
	
	17
	18
	19
	17
	
	

	
	总课时数
	1136
	768
	368
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