面向社会开考专科：秘书专业计划
秘书专业
专业代码：050102     主考学校：湖北大学
　　一、培养目标和基本要求
　　本专业（含机关秘书、企业秘书、商务秘书专业方向）培养能在党政机关、企事业单位和其他社会组织中为管理和领导工作提供综合性办公辅助和服务的秘书专门人才。要求自学者努力学习马克思主义、毛泽东思想、邓小平理论及“三个代表”重要思想，树立爱国主义、集体主义和社会主义思想，遵守法律法规，具有良好的思想品德和职业道德；在业务知识和能力方面，要求掌握秘书工作必备的基础理论、基本知识和基本技能，掌握办文、办会、办事的程序和方法，具备较好的阅读理论和听知能力和一定的口头和文字表达能力，掌握现代办公技能以及一定的辅助管理协调和交际能力。
　　二、考试课程与学分
	序号
	课程代号
	课   程   名   称
	学分
	备   注

	1
	0001
	马克思主义哲学原理
	3.00
	 

	2
	0002
	邓小平理论概论
	3.00
	 

	3
	0003
	法律基础与思想道德修养
	2.00
	 

	4
	4729
	大学语文
	4.00
	 

	5
	0034
	社会学概论
	6.00
	 

	6
	0040
	法学概论
	6.00
	 

	7
	0144
	企业管理概论
	5.00
	 

	8
	0163
	管理心理学
	5.00
	 

	9
	0182
	公共关系学
	4.00
	 

	10
	0315
	当代中国政治制度
	6.00
	 

	11
	0341
	公文写作与处理
	6.00
	 

	12
	0345
	秘书学概论
	6.00
	 

	13
	0346
	办公自动化原理及应用
	3.00
	含实践

	14
	0509
	机关管理
	6.00
	 

	15
	0510
	秘书实务
	6.00
	 

	16
	0854
	现代汉语基础
	4.00
	 

	17
	0347
	办公自动化原理及应用（实践）
	2.00
	 

	总学分
	77.00
	


