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填表说明

1 本表适用于普通高等学校增设《普通高等学校本科专业目录》内专业（国家控制布点的专业除外）。

2 申请表限用A4纸张打印填报并按专业分别装订成册。

3 在学校办学基本类型、已有专业学科门类项目栏中，根据学校实际情况在对应的方框中画√。

4 本表由申请学校的校长签字报出。

5 申请学校须对本表内容的真实性负责。

1.普通高等学校增设本科专业基本情况表

	专业代码


	050107T
	专业名称
	秘书学

	修业年限


	四年
	学位授予门类
	文学

	学校开始举办本科教育的年份
	2000年
	现有本科专业（个）
	38

	学校本年度

其他拟增设的

专业名称
	软件工程

房地产开发与管理

休闲体育
	本校已设的相近本、专科专业及开设年份
	1.汉语言文学，本科，2000年

2. 汉语言文学（高级文秘），本科，2007年

3. 汉语言文学（涉外文秘），本科，2009年

	拟首次招生时间

及招生数
	2013年

60人
	五年内计划

发展规模
	300人

	师范专业标识

（师范S、兼有J）
	
	所在院系名称
	中文系

	高等学校专业设置评议专家组织审议意见
	（主任签字）

   年   月   日
	学校审批意见（校长签字）
	（盖章）

   年   月   日

	高等学校

主管部门形式

审核意见（根据

是否具备该专业办学条件、申请

材料是否真实等给出是否同意

备案的意见）
	（盖章）

                                     年   月  日


⒉学校基本情况表

	学校名称
	江苏师范大学科文学院
	学校地址
	江苏省徐州市铜山新区上海路101号

	邮政编码
	221116
	校园网址
	http:/kwxy.jsnu.edu.cn

	学校办学

基本类型
	□部委院校  □地方院校  □公办  √民办  □中外合作办学机构

	
	□大学    □学院   √独立学院   

	在校本科生总数
	8168人
	专业平均年招生规模
	68

	已有专业

学科门类
	□哲学   √经济学   √法学   □教育学   √文学    □历史学

√理学   √工学     □农学   □医学     √管理学  √艺术学

	专任教师

总数（人）
	482
	专任教师中副教授及以上职称教师数及所占比例
	55.2%

	学校简介和

历史沿革

（300字以内，无需加页）
	江苏师范大学科文学院于2000年4月成立，2005年5月经国家教育部正式批准为独立学院，2012年2月由徐州师范大学科文学院更名为江苏师范大学科文学院。学院毗邻母体学校主校区，校园面积400余亩，建筑面积12.7万平方米，设有38个本科专业，现有在校生总数8168人。

学院建立十三年来，在充分利用母体学校优质师资的基础上，按照“专职与兼职结合、固定与流动结合、培养与引进结合”的理念建成了一支结构合理、相对稳定、素质优良、富有活力的师资队伍。拥有实验大楼、多媒体教室、多功能报告厅、语音室、演播厅、计算机房等先进的教学设施，努力打造“数字化”校园，形成了校园计算机网络、教务管理、图书资料网上检阅等数字管理系统，实现了教学手段和教育管理的现代化。

学院主动适应社会经济发展对人才规格的需求，不断强化办学特色，全面提高人才培养质量，提出了“研究型提升、应用型培养和国际化办学”的人才分类分型培养理念和办学定位，以满足学生个性多元化的发展需求。学院坚持夯实基础、突出应用，强化实践、注重创新，通过丰富多彩的校园文化活动，有力地促进了学生素质的全面提高。近年来，科文学子取得了令人瞩目的成绩和荣誉，共获得国家级奖项70余项，省市级奖项100余项。我院培养的毕业生因基础扎实、能力出众、善于合作、勤于动手、勇于创新深受用人单位的欢迎，至今已培养毕业生16700余名。


注：专业平均年招生规模=学校当年本科招生数÷学校现有本科专业总数
3.增设专业的理由和基础

	（简述学校定位、人才需求、专业筹建等情况）（无需加页）

1.学院定位：自2000年以来，学院经批准设置了汉语言文学专业，2007年设置汉语言文学（高级文秘）专业方向，2009年又开设汉语言文学（涉外文秘）专业方向，三个专业和专业方向同时招收本科生。至今已有3届汉语言文学（高级文秘）和1届汉语言文学（涉外文秘）专业毕业生。13年的专业积淀，学院形成了清晰的目标定位：培养服务淮海经济区、辐射长三角、面向全国，适应社会经济发展的复合型和应用型高级文秘人才。 

2.人才需求：据2010年统计，我国有2000万秘书职位。近年来，全社会每年对秘书人才的需求量约14万人，需求排名一直保持在前10位。从2000年到2009年连续10年在全国专业人才需求榜上位居前5名。本专业的毕业生一次就业率可达90%以上。随着社会的进一步发展，各类各级社会组织对秘书人才的需求还将呈继续上升趋势。1998年开始，我国建立秘书职业资格认证体系，14年之内，全国性鉴定27次，鉴定人数近70万人。行业和专业组织秘书资格认证也全面启动。秘书职业“专业化”、“职业化”已成大势，不经过专门的教育和培训，就不能胜任秘书岗位。随着领导干部素质提高，对秘书人才的综合素质和能力要求也相应提高。目前，我国的秘书教育以高等职业教育为主体，培养的秘书人才在基础理论和综合素养方面相对薄弱。江苏作为经济大省、文化大省，众多的社会组织需要大批的高层次文秘工作者。秘书教育正规化、经常化，培养高素质秘书人是当务之急。
    3.专业筹建：13年汉语言文学和6年的文秘专业方向的建设经验，为学院设置秘书学本科专业奠定了扎实的基础。在师资方面，已形成一支结构合理、学历层次高、人员稳定、教学水平高、教学效果好、实践能力强的教师梯队（具体见教师情况基本表）；在教学设施与实践基地方面，拥有200平方米的多功能文秘综合模拟实验室和形体训练室等校内教学场所。还在校内外设立实践教学基地。一是与校内单位、地方政府和企业合作，学校档案室、学校教务处、学工处、团委等处室，徐州电视台、报社、徐州广播电视报社、徐州档案局、徐州公交公司、徐州文化局、徐州统计局、徐州环保局、徐州工程集团、维维集团等20多家单位为该专业的实习实践基地；二是每年多次成批培训地方政府和大中型企业工作人员，培训效果良好，彰显本专业教学水平，为本专业学生就业搭建良好的接收平台，三是建立互助协作关系，进行科学研究，深化专业建设，发展专业内涵。目前建设校内外实训实习基地25个，足量开出实训实习课程。教学方法与教学手段的改革方面，一方面充分利用现代教育技术手段、网络技术，实现教学与管理的网络化；另一方面，围绕市场和社会变化，每年进行专业调研和专业分析，邀请省内外专家、学者、政府官员、企事业单位领导座谈，按照社会发展的需求增减课程，紧紧围绕实践教学，把握专业发展的动态。与培训机构合作，进入常态培训，把获得专业资格证书写入培养计划。多种方法的教学实践确保本专业的实践教学的质量，保障专业学习的应用性得到加强。




4.增设专业人才培养方案

4.

		8
	4.5



专

	类课程

	专业基础课程

	846

	30.2

	46

	25.8


		专业方向课程

	438

	15.6

	25

	14.1


		专业选修课程

	462

	16.1

	34

	19.1


	综合实践课程

	实践教学课程

			26

	14.6


		技能训练课程

				
	总计

		2800

	100

	178

	100



	


                    5.专业主要带头人简介（1）
	姓名
	黄德志
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1970.04
	行政职务
	
	最后学历
	研究生（博士）

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	第一学历：本科，1993年，徐州师范大学中文系，汉语言文学教育

最后学历：博士，2001年，南京大学中文系，中国现当代文学专业

	主要从事工作与

研究方向
	教学管理，中国现当代文学

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 13  篇；出版专著（译著等）  1 部。

	获教学科研成果奖共3项；其中：国家级  项，省部级 2 项。

	目前承担教学科研项目共4项；其中：国家级项目1项，省部级项目3项。

	近三年拥有教学科研经费共14万元，年均4.7万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共378学时；指导本科毕业设计共24人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名

位次

	
	1
	江苏省第十一届哲学社会科学研究优秀成果奖
	三等奖，江苏省人民政府,2011年3月
	1

	
	2
	江苏省高校第七届哲学社会科学研究优秀成果奖
	三等奖，江苏省教育厅，2010年12月
	1

	
	3
	20世纪30年代海派文学研究（学术专著）
	江苏教育出版社，2008年12月版
	1

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担

工作

	
	1
	20世纪中国城市文化生态变迁与都市小说转型研究
	国家社会科学基金项目
	2012-2015
	15万
	主持人

	
	2
	文化生态的演变与20世纪中国都市文学的转型
	教育部人文社会科学基金项目
	2010-2013
	7万
	主持人

	
	3
	20世纪中国都市小说发展史
	江苏省哲学社会科学基金项目
	2007-2011
	1万
	主持人

	
	4
	基于素质教育的两汉文化课程体系的构建与实践


	江苏省高等教育教改研究重中之重课题
	2011-2014
	5万
	参与（第二）

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国现当代文学
	本科生
	165
	270
	必修
	2009-2011

	
	2
	会展策划与实务
	本科生
	34
	18
	必修
	2010－2012

	
	3
	海派小说研究
	本科生
	400
	72
	选修
	2009-2010

	教学管理部门审核意见
	签章：                                           


5.专业主要带头人简介（2）

	姓名
	方忠
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1964.8
	行政职务
	
	最后学历
	（博士）研究生

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1986年6月， 徐州师范大学中文系  汉语言文学教育

1998年7月， 苏州大学中文系      中国现当代文学

	主要从事工作与

研究方向
	教学管理

中国现当代文学

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共  12 篇；出版专著（译著等）1 部。

	获教学科研成果奖共 3 项；其中：国家级  项，省部级 3 项。

	目前承担教学科研项目共 4 项；其中：国家级项目 1 项，省部级项目 3 项。

	近三年拥有教学科研经费共  18 万元，年均 6 万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 380 学时；指导本科毕业设计共  24 人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	江苏省哲学社会科学研究优秀成果奖
	二等奖 江苏省人民政府 2011
	独立

	
	2
	台湾散文纵横论
	江苏教育出版社  2008
	独立

	
	3
	台港澳文学如何入史
	文学评论        2010
	独立

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	世界华文文学与中国现代文学传统
	国家哲学社会科学基金项目
	2009-2012
	10
	主持人

	
	2
	台湾当代文学与中国传统文化
	教育部人文社会科学基金项目
	2009-2012
	7
	主持人

	
	3
	20世纪台湾一大陆文学关系研究
	江苏省哲学社会科学基金项目
	2006-2010
	3
	主持人

	
	4
	基于素质教育的两汉文化课程体系的构建与实践
	江苏省教育厅
	2011-2014
	5
	主持人

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国现当代文学
	本科生
	60
	54
	专业课
	2009-2011

	
	2
	秘书学
	本科生
	60
	54
	专业课
	2009

	
	3
	台港澳文学研究
	研究生
	22
	36
	专业课
	2009-2011

	
	4
	现代文学研究史纲
	研究生
	22
	36
	专业课
	2009-2011

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


5.专业主要带头人简介（3）
	姓名
	陈 洪
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1959．11
	行政职务
	
	最后学历
	博士

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1983年本科毕业于徐州师范学院中文系汉语言文学专业；

1997年博士毕业于苏州大学，中国古代文学专业。

	主要从事工作与

研究方向
	中国古代文学教学与研究，

佛教与中国文学、先秦两汉魏晋南北朝文学方向

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 40 篇；出版专著（译著等） 5  部。

	获教学科研成果奖共 1 项；其中：国家级 0 项，省部级 1 项。

	目前承担教学科研项目共 3 项；其中：国家级项目 2 项，省部级项目 1 项。

	近三年拥有教学科研经费共 60  万元，年均 20  万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 500  学时；指导本科毕业设计共  18  人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	佛教与中古小说
	学林出版社2007年，江苏省社科优秀成果二等奖


	独立

	
	2
	列仙传的道教意蕴及其文学史意义
	《文学评论》，2010（3）
	独立

	
	3
	《楚辞》的神游与游仙
	《文学遗产》，2009（1）
	独立

	
	4
	中国古代文学精品课程
	江苏教育厅，2010
	主持

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	国家级特色专业
	教育部
	2007-2011
	80万
	主持人

	
	2
	国家社科基金
	国家社科办
	2008-2011
	9万
	主持人

	
	3
	汉代文学的文化阐释
	省教育厅
	2010-2014
	15万
	主持人

	
	4
	基于素质教育的两汉文化课程体系的构建与实践


	江苏省教育厅（重中之重）
	2011-2014
	5万
	第二主持人 

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国古代文学
	本科生
	50
	72
	基础主干
	2010

	
	2
	佛教与中国文学
	本科生
	120
	32
	专业选修
	2010

	
	3
	佛教与中古文学
	研究生
	7
	18
	专业选修
	2011

	
	4
	中国文化史
	本科生
	200
	18
	专业选修
	2011

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


5.专业主要带头人简介（4）
	姓名
	王艳芳
	性别
	女
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1971.8
	行政职务
	
	最后学历
	研究生

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1993年6月徐州师范大学中文系 文学学士

2003年6月南京大学中文系     文学博士

	主要从事工作与

研究方向
	文学院教学管理

中国现当代文学

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 10 篇；出版专著（译著等） 1 部。

	获教学科研成果奖共 3 项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共 2项；其中：国家级项目 1 项，省部级项目 1 项。

	近三年拥有教学科研经费共  6 万元，年均  2 万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 1300 学时；指导本科毕业设计共  30 人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名

位次

	
	1
	江苏省哲学社会科学优秀成果奖
	三等奖  江苏省教育厅  2010
	独立

	
	2
	中国当代文学研究优秀成果奖
	中国当代文学研究会  2009
	独立

	
	3
	第三届中国女性文学奖
	中国作家协会理论批评委员会2008       
	独立

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担

工作

	
	1
	当代两岸四地女性文学整合研究
	国家哲学社会科学基金项目
	2011-2013
	15万
	主持人

	
	2
	近30年两岸四地女性写作整体观
	江苏省哲学社会科学基金项目
	2010-2013
	3万
	主持人

	
	3
	本科生学业与就业矛盾及应对措施
	徐州师范大学
	2008-2010
	
	主持人

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国现当代文学
	09级本科生
	120
	54
	专业课
	2010.3-6

	
	2
	中国现当代文学作品选
	10级本科生
	60
	54
	专业课
	2011.9-12

	
	3
	女性文学专题研究
	08级本科生
	200
	36
	选修课
	2011.9-12

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


5.专业主要带头人简介（5）
	姓名
	张淑美
	性别
	女
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1962.05
	行政职务
	
	最后学历
	本科

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1984年6月 苏州大学 汉语言文学教育

1984年6月 苏州大学 汉语言文学教育



	主要从事工作与

研究方向
	教学；

写作学、秘书学

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 10 篇；出版专著（译著等） 0部。

	获教学科研成果奖共 2 项；其中：国家级  项，省部级 2 项。

	目前承担教学科研项目共 2项；其中：国家级项目1项，省部级项目1项。

	近三年拥有教学科研经费共 10万元，年均3万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 1300 学时；指导本科毕业设计共  36 人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名

位次

	
	1
	优秀教学成果奖：基于优势学科群的当代高师学生语言能力培养体系的构建与实施
	特等   江苏省教育厅  2011
	2

	
	2
	优秀论文团队指导教师奖
	 优秀  江苏省教育厅   2010 
	独立

	
	3
	中国写作学会优秀论文：网络与写作的关系
	二等奖 中国写作学会   2009 
	独立

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	徐州师范大学汉语言文学专业实践性教学环节实施方案研究
	徐州师范大学
	2008--2011
	0.5万
	主持人

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	秘书实务
	08、09、10级本科生
	360
	216
	专业课
	2009.9-2012.10

	
	2
	基础写作
	09、10、11、12级本科生
	240
	168
	专业基础课
	2009.9-2012.10

	
	3
	应用写作
	09、10、11、级本科生
	360
	216
	专业选修课
	2009.3-2012.6

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


6.教师基本情况表

	序号
	姓名
	性别
	年龄
	专业技术职务
	第一学历毕业学校、专业、学位
	最后学历毕业学校、专业、学位
	现从事

专业
	拟任课程
	专职

兼职

	1
	黄德志
	男
	41
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京大学、中国现当代文学、博士
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、会展策划与实务
	专职

	2
	方  忠
	男
	45
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	苏州大学、中国现当代文学、博士后
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、秘书文化学
	专职

	3
	陈 洪
	男
	52
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学
	苏州大学、中国古代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、中国文化史
	专职

	4
	王艳芳
	女
	40
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京大学、中国现当代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、秘书实务
	专职

	5
	沙先一
	男
	40
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京大学、中国古代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、科研训练
	专职

	6
	乔秋颖
	女
	44
	教授
	南京师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京师范大学、古代汉语、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	古代汉语
	专职

	7
	张卫中
	男
	55
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	华中师大文学院、中国现代文学、博士学位
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读
	专职

	8
	王成军
	男
	50
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京师范大学、比较文学与世界文学、博士
	汉语言文学（高级文秘）
	外国文学作品选读
	专职

	9
	冯 茜
	女
	49
	教授
	北京师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京师范大学、比较文学与世界文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	外国文学作品选读
	专职

	10
	吴建民
	男
	53
	教授
	安徽师大、汉语言文学教育、文学学士
	复旦大学、古代文论、博士学位
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读
	专职

	11
	张文德
	男
	48
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	南京师范大学、中国古代文学、博士学位
	汉语言文学（高级文秘）
	中国文学作品选读、中国文化史
	专职

	12
	王跃平
	男
	51
	教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	汉语言文学（高级文秘）
	逻辑学
	专职

	13
	杜文侠
	女
	47
	副教授
	四平师范学院、汉语言文学教育、文学学士
	南京师范大学、现代汉语、博士
	汉语言文学（高级文秘）
	现代汉语
	专职

	14
	于立昌
	男
	40
	副教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	北京师范大学、古代汉语、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	古代汉语
	专职

	15
	张淑美
	女
	49
	副教授
	苏州大学、汉语言文学教育、

文学学士
	苏州大学、汉语言文学教育、

文学学士
	汉语言文学（高级文秘）
	写作、秘书实务、文化创意
	专职

	16
	蔡 茂
	男
	41
	副教授
	南京师范大学、汉语言文学教育、

文学学士
	南京师范大学、中国现代文学、硕士
	汉语言文学（高级文秘）
	秘书原理、中国秘书史
	专职

	17
	李金梅
	女
	35
	副教授
	苏州大学、汉语言文学、

文学学士
	苏州大学、文艺学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	行政管理与实务、礼仪实务
	专职

	18
	王志彬
	男
	38
	副教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	山东师范大学、中国现当代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	基础写作、应用写作
	专职

	19
	辛建华
	女
	45
	副教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	汉语言文学（高级文秘）
	应用写作、申论、礼仪实务
	专职

	20
	郝敬波
	男
	38
	副教授
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	中国现代文学馆、中国现当代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	应用写作、秘书实务
	专职

	21
	王  昉
	女
	33
	讲师
	济南大学、高级文秘
	山东大学、中国现代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	应用写作、秘书实务
	专职

	22
	史为恒
	男
	35
	讲师
	徐州师范大学、汉语言文学教育、文学学士
	扬州大学、中国古代文学、 博士
	汉语言文学（高级文秘）
	应用写作、行政管理与实务
	专职

	23
	柳 雯
	女
	32
	讲师
	苏州大学、档案学、文学学士
	徐州师范大学、文艺学、硕士
	汉语言文学（高级文秘）
	基础写作、应用写作、文书学与档案管理
	专职


7.主要课程开设情况一览表

	序号
	课程名称
	课程

总学时
	课程

周学时
	授课教师
	授课学期

	1
	现代汉语
	96
	3
	杜文侠、林纲
	一、二

	2
	古代汉语
	108
	3
	乔秋颖、于立昌
	三、四

	3
	中国文学作品选读
	360
	3
	黄德志、王艳芳、

沙先一、陈洪
	一、二、三、四、五、六

	4
	外国文学作品选读
	72
	2
	冯茜
	五、六

	5
	基础写作
	42（含12节实践课）
	3
	张淑美、黄德志、

王艳芳、王志彬、

史为恒
	一

	6
	应用写作
	42（含12节实践课）
	3
	辛建华、张淑美、王昉、王志彬、柳雯、武传阳、史为恒
	二

	7
	逻辑学
	36
	
	王跃平
	二

	8
	现代文秘原理
	36
	2
	蔡茂、柳雯
	五

	9
	文书与档案管理
	36
	2
	柳雯
	六

	10
	信息学
	36
	2
	武传阳
	五

	11
	行政管理与实务
	42（含12节实践课）
	2
	李金梅、史为恒
	六

	12
	办公自动化
	42（含18节实践课）
	2
	史为恒
	七

	13
	秘书实务
	42（含12节实践课）
	2
	张淑美、王昉、

王艳芳
	五

	14
	公共关系学
	36
	2
	柳雯
	七

	15
	申 论
	18
	1
	辛建华
	六

	16
	企业与文化管理
	36
	2
	李金梅、史为恒
	五

	17
	礼仪实务
	42（含12节实践课）
	2
	李金梅、辛建华
	六

	18
	口才学
	36（含8节实践课）
	2
	杜文侠、李敏
	七

	19
	会展策划与实务
	18（含6节实践课）
	1
	张淑美、黄德志
	五

	20
	文化创意与策划
	18（含6节实践课）
	1
	黄德志、张淑美
	六

	21
	名秘书研究
	36
	2
	蔡茂
	六

	22
	秘书实训
	36
	2
	郝敬波、张淑美、

王昉
	六

	23
	金融常识与企业管理
	36
	2
	郝敬波
	五

	24
	中外秘书工作比较
	36
	2
	史为恒、黄德志、

陈 洪
	六

	25
	中国秘书史
	36
	2
	蔡茂、张文德
	五

	26
	秘书文化学
	36
	2
	方忠、陈洪
	七

	27
	中国文化史
	36
	2
	陈洪、张筱梅
	七


8.其他办学条件情况表

	专业名称
	秘书学
	开办经费及来源
	50万元/学费收入

	申报专业副高及以上职称(在岗)人数
	20人
	其中该专业

专职在岗人数
	23人
	其中校内

兼职人数
	2人
	其中校外兼职人数
	

	是否具备开办该

专业所必需的图书资料
	是
	可用于该专业的教学实验设备（千元以上）
	60

（台/件）
	总 价 值

（万元）
	30

	序

号
	主要教学设备名称（限10项内）
	型    号

规    格
	台(件)
	购 入 时 间

	1
	电脑
	戴尔（Dell）V260SR-526台式电脑
	30
	2010年

	2
	传真机
	飞利浦（PHILIPS） PH288S
	1
	2010年

	3
	复印机
	夏普(SHARP)2018L激光A3

复印机
	1
	2010年

	4
	激光彩色打印机
	惠普（HP） HP Laserjet PRO P1108激光打印机
	1
	2010年

	5
	数码摄像机
	佳能（Canon） LEGRIA HF R36 双闪存数码摄像机
	2
	2011年

	6
	数码照相机
	索尼（SONY） DSC-HX30 数码相机
	10
	2011年

	7
	功放机
	先锋(pioneer) VSX-920-K 7.1声道 AV功放
	1
	2011年

	8
	投影仪
	爱普生（EPSON）EB-C215S投影机
	1
	2011年

	9
	多功能电话机
	飞利浦电话机CORD128
	2
	2011年

	10
	视频展示台(模拟式／带监视器)
	HiteVision鸿合HV-8200视频展示台
	1
	2010年

	备注
	
	
	
	


9.学校近三年新增专业情况表

	学校近三年（不含本年度）增设专业情况       

	序  号
	专 业 代 码
	本、专科
	专   业   名   称
	设 置 年 度

	1
	050103
	本科
	汉语国际教育
	2010年

	2
	080703
	本科
	通信工程
	2011年

	3
	082702
	本科
	食品质量与安全
	2011年

	4
	130206
	本科
	舞蹈编导
	2011年

	5
	020302
	本科
	金融工程
	2012年

	6
	130309
	本科
	播音与主持艺术
	2012年

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	



17

