秘书学专业

专业代号：050104    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
	03708
	中国近现代史纲要
	2
	《中国近现代史纲要》
	王顺生、李　捷
	高等教育出版社
	2008年
	

	2
	03709
	马克思主义基本原理概论
	4
	《马克思主义基本原理概论》
	卫兴华、赵家祥
	北京大学出版社
	2008年
	

	3
	00015
	英语（二）
	14
	《英语（二）自学教程》
	张敬源
	外语教学与研究出版社
	2012年
	2013年10月启用

	4
	00261
	行政法学
	5
	《行政法学》 
	湛中乐
	北京大学出版社
	2012年
	学位课程

	5
	00312
	政治学概论
	6
	《政治学概论》
	王惠岩、周光辉
	高等教育出版社
	2008年
	

	6
	00320
	领导科学
	4
	《领导科学》
	黄强、彭向刚
	高等教育出版社
	2011年
	学位课程

	7
	00321
	中国文化概论
	5
	《中国文化概论》
	王宁
	湖南师范大学出版社
	2000年
	

	8
	00511
	档案管理学
	6
	《档案管理学》
	冯惠玲
	中国人民大学出版社
	1999年
	

	9
	00523
	中国秘书史
	6
	《中国秘书史》
	杨剑宇
	武汉大学出版社
	2000年
	学位课程

	10
	00524
	文书学
	6
	《文书学》
	王健
	中国人民大学出版社
	2007年
	

	11
	00525
	公文选读
	6
	《公文选读》
	王铭
	辽宁大学出版社
	2000年
	

	12
	00526
	秘书参谋职能概论
	6
	《秘书参谋职能概论》
	张清明
	武汉大学出版社
	2001年
	

	13
	00527
	中外秘书比较
	6
	《中外秘书比较》
	方国雄
	吉林大学出版社
	2006年
	

	14
	19993
	秘书学毕业考核
	不计学分
	
	
	
	
	

	
	
	总  学  分
	76
	
	
	
	
	


二、报考条件

1．凡国家承认学历的国民教育系列大学专科及以上学历的毕业生均可直接报考本专业。

2．申请免考英语（二）课程需加考（00353）现代科学技术概论、（06779）应用写作学和（08118）法律基础3门课程，且不能授予学士学位。
三、实践性环节考核

1．（19993）秘书学毕业考核：撰写毕业论文并答辩。
四、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
	0004
	毛泽东思想概论
	2
	03708
	中国近现代史纲要
	2

	
	0005
	马克思主义政治经济学原理
	3
	03709
	马克思主义基本原理概论
	4

	2
	9993
	秘书学毕业考核
	0
	19993
	秘书学毕业考核
	0


注：只通过（0004）毛泽东思想概论和（0005）马克思主义政治经济学原理2门课程中一门的考生，须参加（03708）中国近现代史纲要课程的考试。

