秘书专业

专业代号：050102    主考学校：湖北大学

一、课程设置及使用教材
	序

号
	课程

代码
	课   程   名   称
	学分
	教     材     名     称
	教材主编
	出  版  社
	出版时间
	备注

	1
	03706
	思想道德修养与法律基础
	2
	《思想道德修养与法律基础》
	刘瑞复、李毅红
	高等教育出版社
	2008年
	

	2
	03707
	毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论
	4
	《毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论》
	钱淦荣、罗正楷
	北京大学出版社
	2008年
	


	3
	04729
	大学语文
	4
	《大学语文》
	徐中玉、陶型传
	华东师范大学出版社
	2006年
	

	4
	00034
	社会学概论
	6
	《社会学概论》
	刘豪兴
	外语教学与研究出版社
	2012年
	2013年4月启用

	5
	00040
	法学概论
	6
	《法学概论》
	吴祖谋
	武汉大学出版社
	2005年
	

	6
	00144
	企业管理概论
	5
	《企业管理概论》
	刘仲康
	武汉大学出版社
	2005年
	

	7
	00163
	管理心理学
	5
	《管理心理学》
	程正方
	高等教育出版社
	2011年
	

	8
	00182
	公共关系学
	4
	《公共关系学》
	廖为建
	高等教育出版社
	2011年
	

	9
	00315
	当代中国政治制度
	6
	《当代中国政治制度》
	包玉娥
	高等教育出版社
	2007年
	

	10
	00341
	公文写作与处理
	6
	《公文写作与处理》
	饶士奇
	辽宁教育出版社
	2004年
	

	11
	00345
	秘书学概论
	6
	《秘书学概论》
	常崇宜
	辽宁教育出版社
	2006年
	

	12
	00346
	办公自动化原理及应用
	3
	《办公自动化原理及应用》
	孙淑扬
	中国人民大学出版社
	1999年
	

	13
	00347
	办公自动化原理及应用（实践）
	2
	
	
	
	
	

	14
	00509
	机关管理
	6
	《机关管理》
	陈广胜、胡鸿杰
	辽宁教育出版社
	2001年
	

	15
	00510
	秘书实务
	6
	《秘书实务》
	董继超
	辽宁教育出版社
	2005年
	

	16
	00854
	现代汉语基础
	4
	《现代汉语基础》
	陆俭明
	辽宁教育出版社
	2000年
	

	
	
	总   学   分
	74
	
	
	
	
	


二、实践性环节考核

	序号
	课程代号
	课程名称
	学分

	1
	00347
	办公自动化原理及应用（实践）
	2


三、新旧课程衔接

	序号
	原计划规定课程及代号
	新计划规定课程及代号

	
	课程代号
	课程名称
	学分
	课程代号
	课程名称
	学分

	1
	0001
	马克思主义哲学原理
	3
	03706
	思想道德修养与法律基础
	2

	
	0002
	邓小平理论概论
	3
	
	
	

	
	0003
	法律基础与思想道德修养
	2
	03707
	毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论
	4

	2
	0010
	大学语文（专）
	4
	04729
	大学语文
	4


注：只通过（0001）马克思主义哲学原理和（0002）邓小平理论概论2门课程中一门的考生，须参加（03706）思想道德修养与法律基础课程考试；

只通过（0003）法律基础与思想道德修养课程的考生，须参加（03707）毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论课程的考试。

