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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
	2002年


	现有本科专业（个）
	23

	学校本年度
其他拟增设的
专业名称
	
	本校已设的相近本、专科专业及开设年份
	对外汉语   本科 2004

汉语言文学 本科 2005

新闻学     本科 2007

	拟首次招生时间
及招生数
	拟2016年首次招生80人
	五年内计划
发展规模
	2017年 100人

2018年 100人

2019年 120人

2020年 120人

	师范专业标识
（师范S、兼有J）
	
	所在院系名称
	文学与新闻系

	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
	云南大学旅游文化学院
	学校地址
	云南省丽江市古城区玉泉路1号


	邮政编码
	674199
	校园网址
	Http：//www.lywhxy.com

	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
	17506人
	专业平均年招生规模
	220人

	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）
	876人
	专任教师中副教授及以上职称教师数及所占比例
	272人，占31.05%

	学校简介和
历史沿革
（300字以内，无需加页）
	    云南大学旅游文化学院坐落于拥有世界自然遗产、世界文化遗产、世界记忆遗产三项桂冠的丽江市。学院具有一流的办学条件、先进的教学理念、开放的培养模式和独具特色的学科专业。云南大学旅游文化学院于2002年在丽江按新体制、新机制、新模式举办，并于2004年1月经国家教育部首批确认为独立学院。学院现有全日制在校生17506人。经过十余年的建设、发展，学院现已成为一所以经济学、文学、管理学、艺术学等学科门类为主体，多学科协调发展，培养高素质本科应用型人才的独立学院。学院开设有6个学科门类、13个一级学科、23个本科专业，初步形成了适应地方经济和社会发展需要，多学科协调发展的应用型本科专业体系。


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）
一、学校定位

云南大学旅游文化学院是经国家教育部首批确认的应用型财经类独立学院。学院的人才培养目标是：培养高素质的应用型本科人才。办学10余年来，学院的办学条件不断改善，办学实力不断增强，办学规模逐渐扩大，教学水平和教学质量稳步提高，得到了广大考生、家长和社会的广泛认可，受到了主流媒体和有关组织的高度关注。在董事会的领导下，经过全体教职员工的共同努力，“依法办学、民主管理、董事会领导、院长负责、专家治校、教授治学、学生自治”的现代大学制度初步形成，为学院的可持续发展打下了坚实的基础。
二、人才需求

1.增设秘书学专业符合社会经济发展对新型人才迫切需求：教育部新颁布的《普通高等学校本科专业目录（2012）》，第一次把秘书学定位为文学类中国语言文学下设的与汉语言文学并列的二级学科，专业代码为050107T。这标志着“秘书学本科”的真正诞生，秘书学的研究将进入一个新的阶段，预示着中国语言文学有了更广阔的学科领域。

以往对秘书人才的需求主要来自于政府部门，现在随着社会经济迅速发展，产业结构不断调整，社会分工不断细化，这种需求已逐渐扩展到其他企业、事业单位。另外，在全球一体化的背景下，公关工作不断加强，要求人才也从以往的侧重单纯的从业技能逐步转向现在的强调综合职业能力，即必须具有更好的综合素养，而秘书学专业所培养的人才正是综合了上述专业优势的复合型人才。
从云南省就业市场人才需求的现状和发展趋势来看，云南经济社会的新一轮快速发展必然使得各种新兴企业、公司和社会团体对秘书学专业人才的需求迅速上升，秘书学专业在云南乃至全国正日益呈现出强大的就业优势。

我院文学与新闻系2009年—2014年共6届毕业生中，从事秘书相关工作的比例分别是15.82%、16.54%、17.20%、18.02%、18.78%、19.06%，呈逐年上升趋势。
目前，云南省正式开设秘书学专业高校只有云南师范大学、云南民族大学、云南农业大学、曲靖师范学院、云南师范大学文理学院等五所高校，上述学校的秘书学专业招生、就业状况良好，说明秘书学专业是一个能适应社会需求的有前景的专业。申报增设秘书学本科专业完全符合云南乃至全国人才市场的需求。
2. 增设秘书学专业符合云南大学旅游文化学院优化学科专业结构的要求。

（1） 全省高校一级学科中国语言文学下属相关专业普遍存在专业格局单一化的现象。云南大学旅游文化学院文学与新闻系现有的专业设置仅有汉语言文学、新闻学和汉语国际教育三个专业，专业格局较单一，三个专业的招生人数很不均衡，过于狭窄的专业视域不利于教学质量和办学效益的提高，有必要拓展有竞争实力的新专业。

（2） 文学与新闻系教师已开设若干门秘书学相关课程，本系的师资力量能够胜任秘书学专业课程。另外本系已有两名获得秘书从业资格证的双师型教师，在此基础上我系拟进一步引进一些从事过秘书工作的，有高级秘书从业资格证的双师型人才。

（3） 我系以汉语言文学为根基，新增以培养高级文秘人才为着眼点的秘书学专业的学科建设思路，符合云南大学旅游文化学院优化学科专业结构的要求。

3、 专业筹建

1.良好的师资结构：文学与新闻系现有汉语言文学、新闻学、汉语国际教育三个本科专业；现有教师共计119人，专任教师99人，兼职教师20人，副高以上职称的  70人，中级职称25人，初职24人，其中省级教学名师2人。目前我系已形成了一支由老中青年教师组成的专业素质较高、教育教学经验丰富，学科、专业结构基本合理的师资队伍。近三年来文学与新闻系先后主持科研课题和质量工程项目十余项；出版专著与论文获省、市哲学社会科学成果奖多项。     
2.现代化的教学设备：经济社会的发展对秘书工作的多媒体使用与制作能力提出了较高的要求，掌握办公自动化技术、强化学生多媒体技术的运用能力是该专业的人才培养的重要特色。我院现有的软硬件教学设施和办学条件都比较充分。学校的教室已普及了多媒体设备，另外还有计算机房、语音教室、图书馆等均可满足该专业的教学需求。我院还兴建了形体礼仪实训室，文学与新闻系另有摄影、摄像等多种设备，能够满足秘书学专业多方面的教学需求。

3.先进的办学管理模式 

学院大力推行理论与实践相结合的教学模式，加大实践教学的力度，深化面向社会、面向市场的课程改革，加大学生参加社会实践的培养，使学生在学好理论的同时，有较强的社会适应能力和实践操作能力，加大了与社会的对接力度，可使学生较快地适应社会发展对人才的需求。


4.增设专业人才培养方案
	（包括培养目标、基本要求、修业年限、授予学位、主要课程设置、主要实践性教学环节和主要专业实验、教学计划等内容）（如需要可加页）
一、培养目标

秘书学专业是中国语言文学方向下的特设专业，属于非师范类本科教育。本专业培养具有较高科学素质和人文修养，掌握扎实的秘书学基础理论和基本技能，掌握现代办公技术和多媒体技术，具有较强的汉、英口头表达能力与汉语言书面表达能力为特色，具有行政事务管理和公共关系管理的专业素养，能够胜任政府机关及企、事业单位和各种社会团体的日常文案写作、会议管理、行政管理和内、外公关活动事务的高素质应用型人才。

二、基本要求

1.具备较为系统、扎实的中国语言文学基本理论知识。
2.具备系统、扎实的秘书工作基本知识和基本素质。
3.具备理论联系实际的能力，能将所学的理论和知识灵活运用于文秘工作实践。
4.具备较强的口头表达能力和书面表达能力，能够起草企事业单位的各种公文。
5.具备较强的组织管理能力，能够组织协调企事业单位办公室的日常事务。
6.具有较高政治觉悟，在日常工作中认真贯彻执行党和国家的各项方针政策。
7.具有计算机的基础知识，能熟练运用办公自动化软件，熟悉电子政务运作。
8.能使用标准的普通话进行交流，应获得普通话2级甲等证书。
9.掌握至少一门外语，能较为熟练地阅读本专业的外文文献，通过国家大学英语四级考试，取得合格证书。

10.应获取机动车C1驾驶执照。

11.身心健康，仪态大方，气度端庄。

三、修业年限

本专业的培养规格为四年制本科教育。

四、授予学位要求

学生修完规定的所有课程并取得教学计划规定的160个毕业总学分，思想道德经鉴定符合要求，准予毕业并颁发毕业证书，国家承认其高等教育本科学历并予以

毕业证书电子注册。取得毕业资格，并符合《中华人民共和国学位授予条例》和《云南大学旅游文化学院本科学士学位授予条例》规定者，授予文学学士学位。

5、 主要课程设置

   秘书学专业的核心课程有：秘书学概论、现代汉语、公文写作、英语口语、档案学、管理学原理、社会信息调查与研究、中国秘书史、公司文案写作、涉外秘书英语、秘书实务、人际关系学、秘书工作案例、新闻和广告文案写作。

6、 主要实践性教学环节和主要专业实验

主要实训课程：现代汉语语音、英语口语、秘书实务、公共关系实务、现代秘书礼仪、社会信息调查与研究、书法、谈判与沟通等。

本专业拟建秘书业务实验室，专供办公室业务、会议、会展模拟实践之用。另外，本专业将加强校企合作力度，为学生提供更多的社会实践机会。

本专业毕业论文写作要求写作内容应紧密围绕秘书工作。
七、教学计划

（一）学分安排
秘书学专业免修大学语文，将大学语文的2学分分配至专业必修课；目前秘书学专业的专业必修课总学分为62学分。专业选修课开设课程总学分为38学分，可选32学分，学生须修满28学分。毕业总学分为160学分，其中实践学分为50学分。实践学分占毕业总学分的31%。

（二）课程设置方案（详见“秘书学专业课程设置方案”）

秘书学专业课程设置的思路和依据

1.人力资源和社会保障部中高级秘书职业标准

该职业标准将秘书工作分为以下几个方面：接待工作、档案工作、文书拟写与处理、会议组织、信息工作。我们已针对上述工作分别开设的相应的课程。

2.其他高校的秘书学人才培养方案

本课程设置方案是参考了四川师范大学、云南师范大学、广西师范大学、陕西师范大学、云南民族大学、云南农业大学等多所高校的人才培养方案，并结合我校实际而设置的。
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	表二、秘书学专业必修课 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	课程代码
	课程名称
	是  否  核心课程
	总学分
	总学时
	学时分配
	按学期学时学分分配（周学时/学分）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	讲授
	实践
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	010247
	现代汉语语音
	
	2
	36
	18
	18
	2/2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	中国古代文学
	
	4
	72
	72
	
	4/4
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	秘书学概论
	√
	2
	36
	36
	
	2/2
	
	
	
	
	
	
	
	

	010007
	现代汉语（一）
	√
	3
	54
	54
	
	3/3
	
	
	
	
	
	
	
	

	010008
	现代汉语（二）
	√
	3
	54
	54
	
	
	3/3
	
	
	
	
	
	
	

	010198
	中国现当代文学
	
	2
	36
	36
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	
	

	010248
	演讲与口才
	
	2
	36
	18
	18
	
	2/2
	
	
	
	
	
	
	

	010310
	影视器材操作
	
	2
	36
	18
	18
	
	2/2
	
	
	
	
	
	
	

	010171
	古代汉语（一）
	
	3
	54
	54
	
	
	3/3
	
	
	
	
	
	
	

	010171
	古代汉语（二）
	
	3
	54
	54
	
	
	
	3/3
	
	
	
	
	
	

	
	文书学
	
	2
	36
	36
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	
	公文写作
	√
	3
	54
	27
	27
	
	
	3/3
	
	
	
	
	
	

	
	管理学原理
	√
	2
	36
	36
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	010265
	英语口语（一）
	√
	2
	36
	18
	18
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	010266
	英语口语（二）
	√
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	秘书工作案例
	√
	3
	54
	36
	18
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	公司文案写作
	√
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	3/3
	
	
	
	
	

	
	中国秘书史
	√
	2
	36
	36
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	档案学
	√
	2
	36
	36
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	
	新闻和广告文案写作
	√
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	
	秘书实务
	√
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	010257
	公共关系实务
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	
	涉外秘书英语
	√
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	
	电子政务
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	
	行政管理学
	
	2
	36
	36
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	
	现代秘书礼仪
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	

	010090
	高级秘书业务
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	

	小计
	27门
	
	62
	1116
	873
	243
	11/11
	12/12
	12/12
	9/9
	10/10
	4/4
	4/4
	
	

	注：是否核心课程一栏打“√”的为核心课。

	

	表三、秘书学专业选修课             

	课程代码
	课程名称
	是否核心课程
	总  学  分
	总   学  时
	学时分配
	按学期学时学分分配
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	讲授
	实践
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	   
	中国文化概论
	
	2
	36
	36
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	010074
	修辞学
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	
	外国文学
	
	2
	36
	36
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	010259
	书法
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	2/2
	
	
	
	
	
	

	
	经济法
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	基础会计
	
	2
	36
	36
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	010255
	社会信息调查与研究
	√
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	政治学基础
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	2/2
	
	
	
	
	

	
	信息管理概论
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	
	人际关系学
	√
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	010253
	视频摄制
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	010227
	美学原理
	
	2
	36
	36
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	
	

	010271
	跨文化交际
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	010229
	形式逻辑
	
	2
	36
	36
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	
	谈判与沟通
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	
	办公室业务
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	
	2/2
	
	
	

	
	会展实务
	
	2
	36
	18
	18
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	

	
	社会心理学
	
	2
	36
	27
	9
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	

	
	现代企业文化学
	
	2
	36
	36
	
	
	
	
	
	
	
	2/2
	
	

	小计
	19门
	
	38
	684
	495
	189
	
	
	8/8
	8/8
	8/8
	8/8
	6/6
	
	

	注：1.是否核心课程一栏打“√”的为核心课。                                                                                   

	    2.总计38学分，开出32学分，学生须修满28学分。                                                                              


注：文学与新闻系2015版人才培养方案中已将计算机应用的内容调整为“MS office 高级应用”，故在本人才培养方案中不再开设“办公自动化”课程。
5.专业主要带头人简介-1
	姓名
	郑思礼
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1948.8
	行政职务
	系主任
	最后学历
	本科

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	第一学历云南大学中文系汉语言文学专业毕业;最后学历云南大学中文系汉语言文学专业硕士研究生班毕业

	主要从事工作与
研究方向
	  主要从事新闻传播学教学与研究,同时进行政治学、中国古代文学方面的研究

	本人近三年的主要成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 3  篇； 出版专著（译著等） 2   部。

	获教学科研成果奖共  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  项，省部级项目 2 项。

	近三年拥有教学科研经费共   5  万元， 年均  2   万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共864  学时；指导本科毕业设计共 45 人次。

	最具代表性的教学科研成果（4项以内）
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	新闻评论学主干课程建设
	 2012年院级项目（已结题）
	 课题负责人

	
	2
	故国平居有所思（论文）
	2011年第六期《建筑与文化》
	唯一作者

	
	3
	现代新闻报道（专著）
	云南大学出版社
	第一作者

	
	4
	现代新闻评论（专著）
	云南大学出版社
	第一作者

	目前承担的主要教学科研项目（4项以内）
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	读图时代独立院校大学
语文应用型教学研究
	省教育厅
	2014-2016
	2万
	课题负责人

	
	2
	大学语文：阅读与写作
	同上
	   同上
	同上
	    同上

	
	3
	中国古代文学史传
	同上
	2012-2015
	5万=
	    同上

	
	4
	史记-红楼梦的平行研究
	自选
	2014-2015
	
	    同上

	目前承担的主要教学工作（5门以内）
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	国际政治分析
	本科
	120
	周二
	  选 修
	每学年

	
	2
	
	
	
	
	
	

	教学管理部门审核意见
	                                            签章


注：填写三至五人，只填本专业专任教师，每人一表。

5.专业主要带头人简介-2
	姓名
	傅剑平
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1948.11.29
	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
	1982年毕业于云南师范大学中文系，文学学士；1985年毕业于西北大学中文系，文学硕士；1988年毕业于浙江大学，文学博士。

	主要从事工作与
研究方向
	从事工作：任课教师

研究方向：中国古典文学与中国传统文化

	本人近三年的主要成就

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

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级   项， 省部级   项。

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

	近三年拥有教学科研经费共     万元， 年均     万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共400学时；指导本科毕业设计共80人次。

	最具代表性的教学科研成果（4项以内）
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	《纵横家与中国文化》
	专著，台湾大安出版社，1995年
	独立完成

	
	2
	《中国文化精神探究》
	大学教材，香港导师出版社，1994年第五版修订本
	独立完成

	
	3
	《儒家原起论》
	论文《中国文化》1996年7月号
	独立完成

	
	4
	《周易濡卦》探源
	论文《暨南大学学报》1993年2月号
	独立完成

	目前承担的主要教学科研项目（4项以内）
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学工作（5门以内）
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中古文学史
	本科
	250
	4个班380
	必修
	周一至周三

	
	2
	中国文化经典导读
	本科
	120
	192
	全院公选
	周一

	
	3
	陶渊明研究
	本科
	250
	4个班380
	限选
	周一至周三

	
	4
	中国文化精神探究
	本科
	250
	380
	系内选修
	周一至周三

	教学管理部门审核意见
	                                            签章


注：填写三至五人，只填本专业专任教师，每人一表。
	姓名
	张信
	性别
	男
	专业技术职务
	高级记者
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1949年11月
	行政职务
	丽江鼎业集团副总
	最后学历
	本科

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1982年7月毕业于云南民族大学中文系；

	主要从事工作与
研究方向
	新闻写作，民族历史，民族文化等



	本人近三年的主要成就

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

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级   项， 省部级   项。

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

	近三年拥有教学科研经费共     万元， 年均     万元。

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

	最具代表性的教学科研成果（4项以内）
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	普洱茶印象
	云南民族工作
	

	
	2
	束河新八景
	云南日报
	

	
	3
	弘扬大智慧大文化战略——丽江应加快建设民族特色文化产业群
	丽江文化
	

	
	4
	束河，云南的新名片
	云南日报
	

	
	5
	试论明朝木氏土司对丽江发展的贡献
	丽江文化
	

	目前承担的主要教学科研项目（4项以内）
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	筹备和主编束河完小志
	古城区教委和束河完小牵头
	2014年
	政府拨款
	执行主编

	
	2
	筹备和主编《休闲束河》
	丽江鼎业集团内刊
	2015年3月
	企业自筹
	执行主编

	目前承担的主要教学工作（5门以内）
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	
	
	
	
	
	

	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
	张嵘
	性别
	男
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	71.4
	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
	1992-7毕业于西南师范大学美术系中国画专业（今西南大学美术学院中国画系），文学学士学位。



	主要从事工作与
研究方向
	新闻采访、新闻摄影、期刊编辑出版、图书装帧。


	本人近三年的主要成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共3 篇； 出版专著（译著等）    部。

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级   项， 省部级   项。

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

	近三年拥有教学科研经费共     万元， 年均     万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共    学时；指导本科毕业设计共35人次。

	最具代表性的教学科研成果（4项以内）
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	《行业期刊大众化趋势下编辑角色的变化》
	《传媒》（中文核心期刊）2014年2月下半月刊（总第177期）P42~44，约6000字
	1

	
	2
	《论行业期刊出版流程中的危机管理》 
	《中国报业》（中文核心期刊）2014年9月下（总第355期）P36~37，约4000字
	1

	
	3
	《消防杂志专题策划探析》
	《中国报业》（中文核心期刊）2015年2月下（总第365期）P9~11，约6000字
	1

	目前承担的主要教学科研项目（4项以内）
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学工作（5门以内）
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	
	

	教学管理部门审核意见
	                                            签章


5.专业主要带头人简介-4
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
	郑思礼
	男
	67
	教授
	云南大学、汉语言文学、文学学士
	云南大学、汉语言文学、文学学士
	新闻学
	中国秘书史、政治学基础
	专职

	2
	傅剑平
	男
	67
	教授
	云南师范大学、汉语言文学、文学学士
	浙江大学、中文、文学博士
	汉语言文学
	中国古代文学、古代汉语
	专职

	3
	杨利先
	男
	64
	编审
	云南大学、汉语言文学、文学学士
	云南大学、汉语言文学、文学学士
	汉语言文学
	社会心理学、现代企业文化学
	专职

	4
	李天育
	男
	67
	副研究馆员
	云南民族学院、汉语言文学、文学学士
	云南民族学院、汉语言文学、文学学士
	汉语言文学
	办公室业务、档案学
	专职

	5
	雷丽萍
	女
	57
	副研究馆员
	云南民族学院、少数民族语言文学、文学学士
	云南民族学院、少数民族语言文学、文学学士
	汉语言文学
	跨文化交际、人际关系学
	专职

	6
	张嵘
	男
	44
	副编审
	西南师范大学、美术、艺术学学士
	西南师范大学、美术、艺术学学士
	新闻学
	影视器材操作、电子政务
	兼职

	7
	熊斌
	男
	33
	讲师
	玉溪师范学院 、汉语言文学 、文学学士


	云南师范大学、美学、哲学硕士
	汉语言文学
	美学原理、秘书学概论
	专职

	8
	和湍
	女
	29
	讲师
	宝鸡文理学院、公共事业管理专业、管理学学士
	云南大学、民族学、法学硕士
	汉语言文学
	民俗学、社会信息调查与研究
	专职

	9
	张文通
	男
	36
	讲师
	曲阜师范大学 、汉语言文学、文学学士 


	厦门大学、文艺学、文学硕士
	汉语言文学
	公文写作、修辞学、形式逻辑
	专职

	10
	郭广新
	男
	29
	讲师
	南阳师范学院、汉语言文学、文学学士
	云南大学、中国现当代文学、文学硕士
	汉语言文学
	中国文化概论、中国现当代文学
	专职

	11
	刘玉琴
	女
	68
	讲师
	昆明师专、汉语言文学、文学学士
	昆明师专、汉语言文学、文学学士
	汉语国际教育
	演讲与口才、现代汉语语音
	专职

	12


	刘晓东
	男
	30
	讲师
	河南大学、广告学、文学学士
	中山大学、美术学、艺术学硕士
	汉语国际教育
	书法、公共关系实务
	专职

	13
	缪霄
	女
	29
	讲师
	湖北经济学院、英语、文学学士
	华中师范大学、中国古代文学、文学硕士
	汉语国际教育
	古代汉语、行政管理学
	专职

	14
	解晓丹
	女
	29
	助教
	广西大学、新闻学、文学学士
	云南大学、民俗学、法学硕士
	新闻学
	视频摄制、文书学
	专职

	15
	夏彪
	男
	31
	讲师
	云南大学、汉语言文学 、文学学士


	云南大学、美学、哲学硕士
	汉语言文学
	中国现当代文学、高级秘书业务
	专职

	16
	孙晓飞
	女
	30
	讲师
	滨州学院、英语、文学学士
	云南大学、汉语国际教育、教育学硕士
	汉语国际教育
	英语口语、涉外秘书英语、现代秘书礼仪
	专职

	17
	吴婧茜
	女
	28
	助教
	云南大学旅游文化学院、对外汉语、文学学士
	爱丁堡大学、语言教育、教育学硕士
	汉语国际教育
	现代汉语、秘书工作案例
	专职

	18
	张虹
	女
	33
	讲师
	曲阜师范大学、历史教育、教育学学士
	首都师范大学、史学理论及史学史、历史学硕士
	新闻学
	公司文案写作、管理学原理
	专职

	19
	袁伊
	女
	29
	助教
	安徽农业大学 、英语、文学学士


	上海大学、传播学、文学硕士
	新闻学
	新闻和广告文案写作、会展实务
	专职

	20
	邹洪锦
	男
	33
	讲师
	河南大学、汉语言文学、文学学士
	广西民族大学、比较文学与世界文学、文学硕士
	汉语言文学
	外国文学、谈判与沟通
	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
	108
	3
	刘玉琴、刘燕
	1、2

	2
	秘书学概论
	36
	2
	熊斌、和湍
	1

	3
	现代汉语语音
	36
	2
	刘玉琴、和湍
	1

	4
	公文写作
	36
	2
	张文通
	3

	5
	管理学原理
	36
	2
	张虹
	3

	6
	英语口语
	72
	2
	孙晓飞、吴婧茜
	3、4

	7
	秘书工作案例
	54
	3
	和湍、郭广新
	4

	8
	文书学
	36
	2
	解晓丹
	4

	9
	中国秘书史
	36
	2
	郑思礼
	4

	10
	档案学
	36
	2
	李天育、张文通
	5

	11
	公司文案写作
	36
	2
	张虹
	5

	12
	秘书实务
	36
	2
	张文通、熊斌
	5

	13
	涉外秘书英语
	36
	2
	孙晓飞、吴婧茜
	5

	14
	电子政务
	36
	2
	李虎、王宏
	6

	15
	行政管理学
	72
	2
	缪霄
	6

	16
	公共关系实务
	36
	2
	种孙峰、孙晓飞
	5

	17
	现代秘书礼仪
	36
	2
	张文通
	7

	18
	书法
	36
	2
	刘晓东
	3

	19
	新闻和广告文案写作
	36
	2
	解晓丹、袁伊
	4

	20
	政治学基础
	36
	2
	郑思礼
	4

	21
	现代企业文化学
	36
	2
	王镜茹、杨利先
	7

	22
	人际关系学
	36
	2
	雷丽萍
	5

	23
	谈判与沟通
	36
	2
	邹洪锦
	6

	24
	高级秘书业务
	36
	2
	夏彪
	7


8.其他办学条件情况表
	专业名称
	秘书学
	开办经费及来源
	学校自筹80万

	申报专业副高及以上职称(在岗)人数
	  6
	其中该专业
专职在岗人数
	  5
	其中校内
兼职人数
	 0
	其中校外兼职人数
	 1

	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）
	313

（台/件）
	总 价 值
（万元）
	300

	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
	形体礼仪实训室训练设备
	
	36套
	2005年12月

	2
	汉语国际教育实践教学仿真实验室设备
	
	30套
	2015年3月

	3
	尼康D5300数码单反相机
	D5300
	14台
	2014年10月

	4
	索尼HXR-MC1500C摄像机
	HXR-MC1500C
	13台
	2014年10月

	5
	语音室语音设备
	
	100套
	2002年10月

	6
	视频制作设备
	
	60台
	2012年11月

	7
	声像制作设备
	
	60台
	2012年11月

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	备注
	
	
	
	


注：若为医学类专业应附医疗仪器设备清单。

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
	120902
	本科
	酒店管理
	2014年

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
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		表一、秘书学专业人才培养方案总表

		模块		课程性质		课程名称		是否核心课程		总 学 分		实践学分		总   学   时		学时分配				按学期学时学分分配 （周学时/学分）																备注

																讲授		实践		1		2		3		4		5		6		7		8

		通识教育模块		思想政治课		形势与政策综合课（1-4）				2				32		32				共8/0.5		共8/0.5		共8/0.5		共8/0.5

						思想道德修养与法律基础				3				54		54				 3/3

						马克思主义基本原理				3				54		54												 3/3

						毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（1-2）				6		2		72		72								 2/3		 2/3

						中国近现代史纲要				2				36		36						 2/2

				身  体  素  质  课  程		体育（1-4）				4		4		144				144		 2/1		 2/1		 2/1		 2/1

						军事训练				2		2		2周				2周

						公益劳动				1		1		1周				1周										1周		 

						大学英语（1-4）      				16		4		312		216		96		 6/4		 6/4		 6/4		 6/4

						计算机基础            				3		1		60		36		24		2+1/3

						计算机应用（MS Office高级应用）				3		2		66		18		48				 1+2/3

						人文社会科学类课程				2				32		32

						自然科学类课程				2				32		32

						政治经济法律管理类课程				2				32		32

						技术技能类课程				2				32		32

						艺术体育类课程				2				32		32

		小计								55		16		990		678		312		15/ 11.5		14/ 10.5		10/ 8.5		10/ 8.5		3/3				 

		专业教育模块		专业必修课程		专业基础课、专业核心课、专业技能课				62		21		1116		873		243		11/11		12/12		12/12		9/9		10/10		4/4		4/4

				专业选修课程		专业特色课、专业拓展课、专业技能拓展课				28				504		365		139						4/4		6/6		6/6		6/6		6/6

		集中实践教育模块		专业能力训练		专业见习、专业实习、    社会调查				1		1																						√

				专业科研训练

						毕业论文（文科）       毕业设计（理科）				8		8																						16周

		技能及创新创业教育模块		技能教育		英语4、6级证书、英语应用能力证书、国家计算机二级证书、各种职业从业资格或等级证书。				4		4

				创新创业教育课程		开设“创业基础”课程（2学分）；举办各类创新思维培养、创新实例分析、创新心得、就业创业指导等讲座，组织或鼓励学生参加各种课外科研创新、社会实践、学科竞赛、素质与技能竞赛等活动。				2

		总计								160		50		2610		1916		694		26/22.5		26/22.5		26/24.5		25/23.5		19/19		10/10		10/10		16周/8
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