
XXX 学校 经济与社会管理系 现代文秘专业

培养方案 (2021)

一、专业名称及代码

现代文秘（590401）

二、入学要求

一般为高中阶段教育毕业生或具有同等学力者。

三、修业年限

三年

四、职业面向

主要就业岗位：



五、培养目标与培养规格

（一）培养目标

培养思想政治坚定、德技并修、全面发展，适应能从事党政机关、企事业单位文书写作、事务管理、档案管理、会议服务、客户服务等文秘工作

需要，具有文秘专业相适应的文化水平与文化素质，掌握能从事商务接待、商务宣传、商务文案、商务企划、商务会展等商务工作等知识和技术技能，

面向各级党政机关、事业单位以及各类中外企业领域的高素质劳动者和技术技能人才。

（二）培养规格

所属专业大类（代

码）

所属专业类

（代码）

对应

行业

（代码）

主要职业类别

（代码）

主要岗位类别（或技术领

域）

职业资格证书或技

能等级证书举例

公共管理与服务大

类

（59）

文秘类

（590401）

公共管理与服务

业（7494）

档案专业人员

（2-10-07-00）

行政事务处理

（3-01-02-02）

行政事务处理

（3-01-02-06）

商务咨询服务人员

（4-07-02-03）

档案收管及编研人员

秘书

速录师

客户服务管理员

速录师



1.素质

具有正确的世界观、人生观、价值观。坚决拥护中国共产党领导，树立中国特色社会主义共同理想，践行社会主义核心价值观，具有深厚的爱国

情感、国家认同感、中华民族自豪感；崇尚宪法、遵守法律、遵规守纪；具有社会责任感和参与意识。

具有良好的职业道德和职业素养。崇德向善、诚实守信、爱岗敬业，具有精益求精的工匠精神；尊重劳动、热爱劳动，具有较强的实践能力；具

有质量意识、绿色环保意识、安全意识、信息素养、创新精神；具有较强的集体意识和团队合作精神，能够进行有效的人际沟通和协作，与社会、自然

和谐共处；具有职业生涯规划意识。

具有良好的身心素质和人文素养。具有健康的体魄和心理、健全的人格，能够掌握基本运动知识和一两项运动技能；具有感受美、表现美、鉴赏

美、创造美的能力，具有一定的审美和人文素养，能够形成一两项艺术特长或爱好；掌握一定的学习方法，具有良好的生活习惯、行为习惯和自我管理

能力。

2.知识

（1）了解常用办公设备的工作原理与基本构造，掌握基本的办公设备使用和维护知识；

（2）掌握常用办公软件的使用方法，具有一定的网络技术及多媒体技术知识；

（3）掌握写作的基本原理，熟知各类行政公文、事务文书、商务文书的文体结构和撰写要点；

（4）掌握日常办公事务的处理流程，熟知日常办公事务的工作要点；

（5）掌握信息及档案管理原理，熟知信息及档案工作要点；

（6）熟知会议服务工作流程，掌握会前筹备、会中服务、会后落实等会议服务各阶段的工作要点；



（7）掌握客户服务工作原理，熟知客户服务工作要点；

（8）掌握商业广告策划原理，熟知广告文案的结构和写作要点；

（9）掌握商务策划活动的原理，熟知商务策划活动方案的撰拟要点；

（10）掌握商务服务与管理的理论，熟知商务服务与管理的工作要点。

3.能力

（1）具有良好的办公设备使用和维护能力及常用办公软件、互联网信息编辑及媒体制作能力；

（2）具有较强的言语沟通、组织协调、公关能力和具有良好的速记、速录能力；

（3）具有良好的行政公文、事务文书、商务文书写作与处理能力；

（4）具有良好的日常办公事务工作处理、突发事件处理、和综合管理、人事管理能力；

（5）具备信息搜集、分析、处理和档案收集、整理、利用能力；

（6）具有良好的会议组织与服务工作能力；

（7）具有良好的客户服务意识、客户管理能力；

（8）具有良好的广告文案写作及商务宣传能力；

（9）具有良好的商务活动策划与实施能力；



（10）具有良好的商务服务与管理能力。

六、课程设置

（一）课程体系设计思路

以文秘专业职业技术标准或规范为依据，紧贴行业领域的发展变化，参照对接职业岗位（群）的任职要求，通过工作任务与职业能力分析设计课程

体系结构；依据国家职业标准，结合区域经济及企业职业岗位的需求，确定课程教学内容；根据招生对象，采用模块化课程模式，优化课程结构，合理、

科学、均衡地设置学习领域；形成以“工学结合”为基础、以“教、学、做”相结合的课程体系。

通过对岗位工作的主要职责、具体任务、工作流程、工作对象、工作方法与其他任务的关系、所需的知识与能力等方面的分析，明确岗位职业能力，

进行能力的组合或分解；以工作过程为参照系，基于认知规律和职业成长规律，开发本专业的主要课程。课程设置从文秘岗位所需的知识和能力结构入

手，分析相应岗位的“应知”和“应会”，再围绕知识点来设置相应的课程。课程设计体系强调理论与实践教学一体化，探索和构建与实践教学相融合

的基础知识培养系统，强调以实践为重点的基础之上，以综合实践课程为依托强化学生的实践能力和职业技能。

其主要模块及主要课程设置如下：

1．公共基础课程。公共基础课程分为思想政治教育、通用知识与技能、身心健康教育、职业规划与就业指导四种类型，主要包括思想道德修养与

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、大学英语、大学语文、信息技术、体育与健康、大学生心理健康教育、大学生

就业指导、大学生创新创业教育及其他公共选修课等。

2．职业基础课程。职业基础课程主要涉及本专业的通识性知识与技能，主要包括秘书心理学、互联网信息编辑实务、财经法规、会计基础、摄影

与摄像、书法训练等。

3．专业核心能力课程。参照秘书国家职业资格标准，职业核心能力课程主要包括秘书写作实务、秘书实务、信息档案管理、客户服务与管理、速

记速录、人力资源管理等。



4．专业能力拓展课程。职业能力拓展课程主要包括中国现当代文学、企业文化基本理论、广告文案写作、秘书公关实务、商务谈判、市场营销、

中国传统文化等。

5．综合实践环节课程。该模块主要包括社会实践、项目模拟实训、跟岗实习、顶岗实习、毕业设计等。项目模拟实训模块设置秘书岗位综合实训、

商务写作项目实训、商务活动策划与组织项目实训等实训课程进行任务驱动式教学或模拟（仿真）式教学。

（二）职业岗位核心能力分析

岗位

名称

主要工作任务描述 职业能力与素质要求 对应课程

文员

秘书

助理

处理日常行政工作；

撰写及处理各类文书；

管理信息及档案工作；

协助经理各项工作。

1.具备熟练运用各类办公软件及进行办

公设备维护与使用能力；具备办公室日

常事务管理及处理能力；

2.具备熟悉拟写各类文书及文书处理能

力；

3.具备信息档案管理工作能力；

4.具备会议的组织策划与管理能力；

5.具备协助经理处理各类行政、人事等

工作的能力。

办公自动化与速记速录秘

书写作实务

信息档案管理工作

人力资源管理

秘书实务秘书

公关实务

秘书岗位综合实训

接待

客服

组织接待工作；

进行客服工作；

1. 具备良好的商务接待工作能力；

2. 具备较好的客户服务与客户管理能

公关实务

客户服务与管理



（三）专业核心课程

商务宣传与

企划

商务管理基

层员工速录

员

进行文案及宣传工作；

策划和实施商务活动；

进行商务服务与管理；

进行速记、速录工作。

力；具备电商企业网络营销工作等。

3. 具备较好的商务企划及商务推广能

力；具有良好的广告文案写作及商务宣

传工作能力；

4. 具有良好的商务活动组织与策划能

力、商务谈判等能力；具备良好的商务

服务及管理能力。

5. 具备较好的速记与速录能力。

企业管理

广告文案写作

市场营销商务谈判

商务活动策划与组织

办公自动化与速记速录

序号 课程名称 课程目标 主要教学内容 学时 备注

1

秘书写作

实务

本课程通过公务文书及商务文书写

作、运用、处理等技能训练，培养文

书写作及运用能力，为秘书工作及商

务管理工作打好扎实基础。

行政公文、事务文书、新闻文书、礼仪

文书、经济文书、商务经营文书、商务

策划文书、商务契约文书等写作；运用

公务文书及商务文书处理各项行政及

商务工作等。

96

2 秘书实务

本课程通过秘书实务训练，培养办文、

办事、办会等能力，使学生能够胜任

秘书的相关工作。

办公室日常事务管理、文书处理、会议

组织与管理、接待工作、沟通协调工作、

信息调研工作及秘书职业规划与发展

等。

108

3

信息档案

管理

本课程通过信息与档案工作的技能实

训，培养学生信息处理与档案管理能

力，为办公室管理及商务管理打好坚

信息及档案的收集、整理和利用的方

法，信息工作及档案工作的基本原理及

流程等。

36



实基础。

4

客户服务

与管理

本课程通过客户服务与管理实训，培

养客户服务意识与技能，提高学生的

服务意识、客户管理能力及电子信息

系统应用能力等综合素养，为秘书工

作及商务管理打好扎实基础。

客户服务管理规划、客服人员管理、客

户信息管理、大客户服务管理、客户关

系的建立与维护、客户关系管理、呼叫

中心管理等。

36

5
办公自动化与速记

速录

本课程通过常用Office办公软件的学

习和操作，能够熟练操作电脑利用

Office 办公软件完成信息的整理、录

入和输出，能够具备从事本专业工作

的信息处理能力等。

文 档 处 理 、 Excel 2010 基 本 操

作、 PowerPoint 2010 全新接触、压

缩杀毒下载软件等的使用、网上信息资

源的搜索、计算机系统的维护、打印机

复印机扫描仪的使用与维护、刻录光

盘、移动存储设备的使用等。

56

6 速记速录

通过理论教学与专业实际技能的操

练，使学生能基本了解和掌握语言文

字的信息处理，能够具备从事速录工

作的听打和看打能力等。

中文速录机的特点和作用、中文速录机

的原理与法则、中文速录机的学习和应

用、初级阶段的培训教程等。

108

7 人力资源管理

通过本课程教学，学生理解和掌握组

织激励和领导行为等人力资源管理的

基础理论，初步形成人力资源管理领

域的办文、办会、办事能力以及企业

管理领域的人力资源管理能力，为今

后就业创业和职业发展奠定基础。

课程总体包括两大模块：一是人力资源

管理基础理论模块，主要阐释组织激励

和领导行为等理论；二是人力资源管理

实务模块，主要包括工作分析与组织设

计、人力资源规划、员工招聘、职业生

涯规划与管理、培训与开发、绩效、薪

酬以及员工关系管理等，人力资源管理

的八项主要职能。

36



（四）实习实训课程

学期 序号 实践项目 学分 实践目的与要求 实践时间 实践地点 备注

第一学

期
1

入学教育

军训
3

让新生了解大学生活、学习的特

点，明确专业及其发展方向，认

识自我和成才途径。通过严格的

军事训练提高学生的政治觉悟，

激发爱国热情，培养艰苦奋斗，

刻苦耐劳的坚强毅力和集体主

义精神，增强国防观念和组织纪

律性，养成良好的学风和生活作

风，掌握基本军事知识和技能。

第 1-4 周 校内

第一学

期
2 认知实习 1

深入社会、了解国情、体验社情，

积累对社会认识的阅历和对增

进社会工作的理解；在实践过程

中增长才干，锻炼能力，开拓视

野，在实践过程中培养职业素

养，增加工作经验，并通过劳动

教育，使学生正确认识工匠精

神，并且把其内涵融入到学生的

职业素养教育过程中，提高学生

在实习实训过程的职业能力，为

学生专业学习打下基础。

机动 1-2 周 校外

第五学

期
3 跟岗实习 18

完善学生知识能力结构、培养学

生理论联系实际的能力，帮助学
第 1-18 周

校外 实际为六个月

（含暑假）



生深入企业进行实践锻炼，提升

其职业素养和专业知识及技能

水平，并在实习过程中，通过对

学生开展工匠精神、劳动精神养

成、职业素养教育，促进学生增

强自身职业意识，使学生在相应

的职业环境中会形成一定的职

业理解、认识、态度、情感，提

高了学生的职业情感以及职业

认知水平，而为今后的就业、择

业以及职业发展和创业打下良

好的思想基础。

实习

基地

第五学

期
4 毕业设计 8

培养学生综合分析和解决问题

的能力和独立工作能力、组织管

理和社交能力；提升运用所学知

识解决问题的能力；检验学生综

合素质与实践能力的重要方式；

实现学生从学校到职场的过渡。

校内或校

外

与跟岗实习同

步进行，不单独

计算学时

第六学

期
5 顶岗实习 18

培养学生吃苦耐劳精神，锻炼学

生承受挫折的心理素质，以利于

良好职业道德的养成；增加学生

对社会的全面了解，丰富学生社

会实际经验，提高学生综合素

质；通过和企业接触与社会的交

流，改变学生就业观念，培养学

生创业精神和创业意识；强化学

第 1-18 周 校外



生动手能力，提高学生专业基本

技能，掌握相关专业技术知识，

以达到零距离上岗之目的。通过

实习中职业素养教育，并使之切

入特定的职业道德层面，进而协

调好义务与责任之间的关系，提

高学生的职业素养，增强学生的

责任心，使学生在未来工作中可

以高质量和高水平完成工作任

务，并且在岗位上实现自我价

值，为企业经营与发展做出贡

献。

七、学时安排

（一）课程学时学分分配一览表

课程模块 课时数 百分比 学分 百分比 备注

公共基础课 756 25 42 26

能力拓展课程 236 8 14 9

专业基础课 200 8 12 8

专业核心课 476 17 28 18



实训实践课程 1115 40 56 37

专业选修课 56 2 4 2

合计 2833 100% 156 100%

（二）课程学时学分分配一览表

项目 课时数 百分比 学分 百分比 备注

必修课 1446 50 84 54

限选课 216 8 12 8

任选课 56 2 4 2

实训 1115 40 56 36

合计 2833 100% 156 100%

（三）课程学时学分分配一览表

项目 课时数 百分比 学分 百分比 备注

理论课 1362 48 100 64

实践课 1471 52 56 36

合计 2833 100% 156 100%

八、教学进程总体安排

周次
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

备注



学期

一
※ ☆ ☆ ☆ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ △ ※ 认知实习为

机动时间

二 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ △ ※

三 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ △ ※

四 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ △ ※

五
◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ ◆ 含劳动教育和

毕业设计

六 □ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ ◇ △ ※

符号说明：☆军训及入学教育 √教学 △考试与总结 ◇顶岗实习 ◆跟岗实习 ●毕业设计 □毕业教育 ※机动

九、实施保障

（一）师资队伍

1.教学团队要求。文秘专业教学团队的教师成员（含实训指导教师），应具备良好的职业道德，专业基础扎实，责任心强，具有一定的创新精神

的教学团队。团队由专任教师、校内行政兼职教师及企业或社会兼职教师组成，其中，具有高级职称的教师 4 名，校内名师 1 名。团队教师坚持以学生

为本，关心与关爱所有学生，严谨治学，认真执教，努力做到教书育人。在教学工作中，要依据培养目标和人才培养模式的基本要求，围绕其专业目标

岗位（群）的能力需要，坚持以提高学生整体素质为基础，以培养学生的专业综合能力，特别是创新能力和实践能力为主线，兼顾学生的后续发展需要，

科学规划教学内容与设计教学方法，努力提高教学效果。专兼职教师比例须适宜。

2.专任教师要求。专任教师是专门从事专业教学工作的，具有教师专业技术职称的校内正式工作人员。根据高等职业院校文秘专业人才培养要求，

本专业专任教师（含实训指导教师）应为大学硕士以上学历从事文秘研究方向的专业教师，根据高等职业教育的实践性、应用性，本专业专任教师应具

备“双师”素质，“双师型”教师比例适宜，所承担的教学工作量饱满并应占本专业教学任务总量的 2/3 左右。



3.兼职教师要求。兼职教师是承担专业教学任务的外聘教师作为本专业的兼职教师主要是应来自企事业文秘一线岗位，具有丰富的实践工作经验

和较高的专业操作技能，业绩良好，认同高职教育理念，愿意为培养高技能型文秘人才做出积极的贡献。兼职教师所承担的教学任务应保持在总量的 1/3

以内，并给予合理的薪资报酬，以保持其相对稳定性。

（二）教学设施

1.校内实践教学条件要求。实践教学是培养学生实践能力、创新能力和综合应用知识能力的重要途径。校内实践教学应具备相应的教学场地、硬

件设施和设备，主要应配备多媒体教室、商务文秘产教融合中心、文秘实训室等；在实践教学软件方面，应具备相应的专业技能教学软件，如办公自动

化教学软件和速记速录教学软件。

2.校外实践教学条件要求。根据高职高专文秘专业人才培养模式，搞好校外实践教学应在校企合作的实习实训基地进行，要求实习实训基地提供

符合本专业人才培养目标的专业岗位以提高学生的专业实践技能，并配备具有企业主管职位以上的专业技术人员担任实习实训指导教师。

（三）教学资源

教材、图书和数字资源结合本专业培养实际，应能够满足学生专业学习、教师专业教学研究、教学实施和社会服务需要。严格执行国家和省（区、

市）关于教材选用的有关要求，健全本校教材选用制度。根据需要组织编写校本教材，开发教学资源。

（四）教学方法

提出实施教学应该采取的方法指导建议，指导教师依据专业培养目标、课程教学要求、学生能力与教学资源，采用适当的教学方法，以达成预期

教学目标。倡导因材施教、因需施教，鼓励创新教学方法和策略，采用理实一体化教学、案例教学、项目教学等方法，坚持学中做、做中学。

（五）教学评价



对教师教学、学生学习评价的方式方法提出建议。对学生的学业考核评价内容应兼顾认知、技能、情感等方面，评价应体现评价标准、评价主体、

评价方式、评价过程的多元化，如观察、口试、笔试、顶岗操作、职业技能大赛、职业资格鉴定等评价、评定方式。要加强对教学过程的质量监控，改

革教学评价的标准和方法。

（六）质量管理

建立健全校院（系）两级的质量保障体系。以保障和提高教学质量为目标，运用系统方法，依靠必要的组织结构，统筹考虑影响教学质量的各主

要因素，结合教学诊断与改进、质量年报等职业院校自主保证人才培养质量的工作，统筹管理学校各部门、各环节的教学质量管理活动，形成任务、职

责、权限明确，相互协调、相互促进的质量管理有机整体。

十、毕业要求

1.本专业学生通过规定年限的学习，修满专业人才培养方案所规定的 156 学分（含选修课），跟岗实习和顶岗实习成绩合格并通过毕业论文（或设

计）的撰写和答辩，成绩合格，达到本专业人才培养目标和培养规格的要求；

2.本专业学生思想端正、行为良好，无处分记录（或处分已撤销），学校运用大数据等信息化手段通过记录、分析学生成长记录档案、职业素养达

标等方面内容的综合素质考核，并将考核情况作为是否准予毕业的重要依据。

十一、附：教学进程安排表

分类 课程代码 课程名称 学分 课时
修读学期 是否必

修
开课院系 备注

1 2 3 4 5 6

公共基础

课
K0701001 1 素质拓展教育 12 216 √ 是 职能处室

在线学习

获得 12 个

学分



K0501001
2 毛泽东思想与中国特

色社会主义理论体系概论
4 72 √ 是

马克思主

义学院

思想政治

教育类

K0510001 3 形势与政策Ⅰ 0 4 √ 是
马克思主

义学院

K0502002
4 思想道德修养与法律

基础
3 54 √ 是

马克思主

义学院

K0510002 5 形势与政策Ⅱ 0 4 √ 是
马克思主

义学院

K0510003 6 形势与政策Ⅲ 0 4 √ 是
马克思主

义学院

K0510004 7 形势与政策Ⅳ 1 4 √ 是
马克思主

义学院

K0109005 8 大学生心理健康教育 2 36 √ 是

教师教育

系（基础

部）

身心健康

类
K0110030 9 体育与健康Ⅰ 3 54 √ 是

教师教育

系（基础

部）

K0110031 10 体育与健康Ⅱ 3 54 √ 是

教师教育

系（基础

部）

K0702003
11 职业生涯规划与就业

指导
2 36 √ 是

马克思主

义学院

职业规划

与就业指



导类
K0702004 12 创业基础 2 32 √ 是

马克思主

义学院

K0108001 13 大学英语 I 3 56 √ 是

教师教育

系（基础

部）

通用知识

与技能类

K0108002 14 大学英语 II 4 72 √ 是

教师教育

系（基础

部）

K0108003 15 大学英语 III(拓展） 2 36 √ 否

教师教育

系（基础

部）

K0304004 16 信息技术 4 72 √ 是
软件工程

系

小计 42 756 21 16 4 1

专业基础

课

K0505030 17 摄影与摄像（文秘） 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506011 18 书法训练 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506047
19 互联网信息编辑实务

（文秘）
2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506031 20 会计基础（文秘） 2 36 √ 是
经济与社

会管理系



（思政部）

K0506045 21 秘书心理学 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506030
22 财经法规与职业道德

（文秘）
2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

小计 12 200 4 2 4 2

专业核心

课

K0506001 23 秘书写作实务Ⅰ 3 42 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506032
24 办公自动化与速记速

录
4 56 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506002 25 秘书写作实务Ⅱ 3 54 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506003 26 秘书实务Ⅰ 3 54 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506006 27 客户服务与管理 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）



K0506008 28 速记速录Ⅱ 3 54 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506004 29 秘书实务Ⅱ 3 54 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506005 30 信息档案管理 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506009 31 速记速录Ⅲ 3 54 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506033 32 人力资源管理（文秘） 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

小计 28 476 7 11 10

能力拓展

课程

K0506046 33 广告文案写作（文秘） 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0503046 34 市场营销（文秘） 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506044 35 中国传统文化 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）



K0503035 36 企业文化基本理论 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506014 37 秘书公关实务 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506017 38 中国现当代文学 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0509019 39 商务谈判 2 36 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

小计 14 236 2 4 8

专业选修

课

K0506010 40 秘书礼仪与形象设计 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）
二选二

K0506034 41 秘书口才与沟通 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

小计 4 56 4

实训实践

课程

K0506038 42 认知实习（文秘） 1 25 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0716002 43 入学教育及军训 3 50 √ 是 职能处室



K0506020 44 秘书岗位综合实训 2 28 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506021
45 商务写作项目训练与

实训
3 56 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506022
46 商务活动策划与组织

训练与实训
3 56 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

K0506040 47 跟岗实习（文秘 II） 18 450 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

实际为六

个月（含第

四学期暑

假）

K0506043 48 毕业论文（文秘） 8 0 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

与跟岗实

习同步进

行，不单独

计算学时.

K0506036 49 顶岗实习（文秘） 18 450 √ 是

经济与社

会管理系

（思政部）

小计 56 1115 4 8 26 18

全程总计 156 2798 40 29 20 23 26 18


