
文秘专业人才培养方案

（智能化办公方向）

一、专业名称及代码
专业名称：文秘（智能化办公方向）

专业代码：670301

二、入学要求
高中阶段教育毕业生或具有同等学力者

三、修业年限
三年

四、职业面向
所属专

业大类

（代码）

所属专

业类

（代码）

对应

行业

（代码）

主要职

业类别

（代码）

主要岗位类别

（或技术领域）

职业资格证书或技能等

级证书举例

文学 秘书学
人力资

源

人力资

源管理

培训讲师、员工

关系师、行政人

事主管、人力资

源经理

助理人力资源师（国

家劳动与社会保障部） 、

助理企业培训师、 员工

关系师

五、培养目标与培养规格
（一）培养目标

本专业培养理想信念坚定，德、智、体、美、劳全面发展，具有一定的科学

文化水平，良好的人文素养、职业道德和创新意识，精益求精的工匠精神，较强

的创新能力和可持续发展的能力；掌握本专业知识和技术技能，能够胜任企事业

单位、社会团体的人力资源信息化处理专员、行政助理、技术总监助理、文秘、

企业培训、会议策划组织接待能力的，具有创新精神和实践能力的高素质、技能

型的综合全面的管理人才。

（二）培养规格



1.素质

坚定拥护中国共产党领导和我国社会主义制度,在习近平新时代中国特色社

会主义思想指引下，践行社会主义核心价值观，崇尚宪法、遵法守纪、崇德向善、

诚实守信、尊重生命、热爱劳动，具有良好人文素养、人际沟通能力、创新能力

和实践能力；

2.知识

（1）掌握必备的思想政治理论、科学文化基础知识和中华优秀传统文化知

识；

（2）掌握本专业必需的基本知识、基本理论和基本技能，即掌握文秘基础

理论、基本技能；

（3）掌握进行网站的开发设计应具备的知识；

（4）掌握数据库的开发原理及应用程序开发的步骤的相关知识；

（5）掌握计算机硬件基本理论和系统软件的安装、维护、使用及开发的理

论，掌握计算机网络体系的理论及安装、调试、运行和维护的知识；

（6）掌握计算机网络体系的理论及安装、调试、运行和维护的知识；

（7）掌握进行网站的开发设计应具备的知识。

3.能力

（1）具有探究学习、终身学习、分析问题和解决问题的能力；

（2）具有良好的语言、文字表达能力和沟通能力；

（3）具备企业管理中招聘、培训、薪酬管理、绩效管理、员工福利、企业

文化建设等专业能力；

（4）具有一定的中英文应用水平，能借助工具书处理本专业的一般性中英

文技术资料；

（5）具有运用互联网工具的能力，高级办公自动化操作能力、网站维护能

力和较强的策划能力；

六、课程设置及要求

主要包括职业基本素质课程和职业能力课程。

（一）职业基本素质课程

序 课程名称 课程目标 主要教学内容及要求



号

1

思想品德

修养与法

律基础

通过本课程的学习，以新时代大学

生理想信念教育为核心，以爱国主义教

育为重点，以思想道德建设为基础，以

大学生全面发展为目标，帮助大学生树

立正确的人生观、价值观、道德观和法

制观，提高大学生思想、政治、道德、

法律素质，培养德智体美全面发展的社

会主义合格建设者和可靠接班人。

人的青春之间，坚定理想信

念，弘扬中国精神，践行社会主

义核心价值观，明大德守公德严

私德，尊法学法守法用法等。

熟悉与人生价值观相关的

基本概念，引导学生树立正确的

人生价值观。掌握道德、中华传

统美德、中国革命道德的基本知

识及历史发展。掌握社会公德、

职业道德、家庭美德和个人品德

的基本概念。掌握法律和我国法

律的基础知识，树立社会主义法

治理念。

2

毛泽东思

想和中国

特色社会

主义理论

通过本课程的学习，巩固学生关于

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体

系的基本原理知识，切实用马克思主义

中国化的最新理论成果，尤其是习近平

新时代中国特色社会主义思想武装头

脑，自觉坚持党的基本理论、基本路线

和基本纲领，培养学生运用马克思主义

的基本立场、观点和方法去认识、分析

和解决实际问题的能力，坚定大学生中

国特色社会主义的理想信念，陶冶学生

的爱国主义、爱社会主义的情感、情操，

积极投身于建设中国特色社会主义的伟

大实践中，并在实践中减少盲目性，增

强自觉性、主动性和创造性，充分发挥

自己的聪明才智。

毛泽东思想及其历史地位，

新民主主义革命理论，社会主义

改造理论,社会主义的建设道路

初步探索的理论成果，邓小平理

论，“三个代表”重要思想，科学

发展观，习近平新时代中国特色

社会主义思想及其历史地位，坚

持和发展中国特色社会主义的总

任务，“五位一体”总体布局，“四

个全面”战略布局，全国推进国

防和军队现代化，中国特色大国

外交，坚持和加强党的领导。

掌握马克思主义学说的历史

进程，即着重掌握历史线索，掌

握理论发展中的具体的历史事

件，领袖人物的主要代表著作；

掌握每一个具体的理论成果中的

重要概念、基本理论和政策实践。

3 大学英语

通过本课程的学习，培养学生在职

场环境下运用英语的基本能力，特别是

听说能力，同时提高学生的综合文化素

养和跨文化交际意识，培养学生的学习

兴趣和自主学习能力，使学生掌握有效

的学习方法和学习策略，为提升学生的

就业竞争力及未来的可持续发展打下必

要的基础。

基本的英语语法规则、涉外

及日常交际、一般题材的英文资

料。

掌握课文中重点词汇、短语、

交际用语，对学生进行听、说、

读、写、译的语言技能训练，侧

重培养阅读和自学英语的能力。

4 体育

通过本课程的学习，增强学生的体

质，促进身体正常发育和机能的发展，

促进身体素质和人体活动能力的提高，

增强身体对自然环境的适应能力，促进

介绍体育的基本理论知识、

基本技术、基本技能和科学地进

行身体锻炼的方法。

通过体育基本理论的传授和



学生身心健康发展，培养学生体育锻炼

的意识和能力，培养终身锻炼身体的手

段和方法，具备走向社会开展体育活动

的能力。

有效的体育实践，建立正确的体

育观念，增强学生体质，逐步提

高专项运动的技术水平。

（二）职业能力课程

1
人力资源概论与

规划

本课程通过学习人力资源基本概念，掌握人在企业中的重要性

以及文秘应承担的职责与任务。战略性人力资源与人力资源战

略、企业人力资源的外部供给预测和内部供给预测的方式方法

2 员工招募与选拔

本课程通过学习企业招募的渠道以及一般程序 ，掌握不同岗

位的不同招募方式。学习人才甄选的基本技术，能够为企业开

发一个有效的招聘项目，学习招聘工作的评估方式以量化指

标。学习招聘全流程的组织与训练。

3 员工培训与开发

本课程通过学习员工的培训需求评估方式，掌握设计培训项

目、编制赛程的培训计划、选择恰当的培训评估方式以及考核

方式、制定新员工上网引导计划、掌握各种员工开发的方式，

组织培训，并能够承担培训师的工作。

4
员工绩效考评与

管理

本课程通过学习绩效管理的常用工具，使学生掌握员工绩效管

理系统的基本流程、组成部分及其相互关系。绩效考证的内容、

标准与指标体系、掌握员工绩效考核的过程、步骤与组织操作

要点，对绩效考评的常见问题的预防和控制方法。

5 工作分析

本课程学习工作分析的方法中主要方法：职务分析问卷（PAQ）,

工作要素法（JEM）,管理人员职务描述问卷（MPDQ）,临界特

质分析系统（TTAS）,职能工作分析法（FJA）,任务清单分析

系统（TIA）和关键事件法（CIM）,使学生掌握企业人力资源

各项策略的基本信息与数据,从而为企业战略性人力资源打好

基础。

6
劳动法与员工关

系

本课程通过掌握劳动法、劳动合同法、劳动保护法等相关的法

律法规，掌握具体的法律条款，掌握在实际工作中应避免的法

律风险和合理的操作空间。掌握员工关系的处理方式与技巧，



使人力资源成为员工与雇主之间良好的润滑剂。

7
心理学在文秘中

的应用

本课程运用跨学科的方法，把心理学理论与组织中处理人力资

源的实践问题融合到一起，通过对心理学基本知识的学习，学

会对组织、工作、应用心理学、法律与文秘、系统观、效标、

绩效管理、测量和解释个体差异、雇佣决策中的公平性问题、

工作分析、制定战略计划、招募与筛选、培训和开发、文秘中

的伦理问题及应用心理学进行学习与了解，勾勒了一个人力资

源专家应该达到的有远见的、先进的模型。

2.职业能力核心课程

1

人力资

源信息

化系统

开发与

维护

本课程通过学习 PC 端和移动端人力资源信息化管理系统的开发与

维护，使学生掌握日常文秘中的信息化使用功能。涉及有互联网智

能考勤数据管理、员工档案无纸化管理、移动办公流程、智能实时

工作汇报、日常工作实时监控功能。同时配套校合作专用教材和教

辅系统，使学生的理论与实践相结合，使教学标准化，一致化。

2
办公室

实务

本课程学习办公室事务管理、常用文书撰写、会议及商务活动的筹

办、员工及企业信息及档案管理，使学生能够胜任一名办公室人员

基本要求。

3
职业素

养

本课程通过三年不间断的学习与训练，使学生从阅读思考、书面表

达到口头表达、自我管理等全方位打造职业所需要的基本素养，通

过互动学习、拓展学习、体验式学习，不仅懂理论，更能够在实践

中学会成长与思考。

七、教学进程总体安排

教学进程安排表：



课

程

类

别

课

程

性

质

课

程

编

码

课程名称

学时数

学

分

考

核

方

式

按学年、学期教学进程安排

（周学时、教学周数）

备注总

学

时

理

论

学

时

实

践

学

时

第一学年
第二学

年

第三学

年

1 2 3 4 5 6

18

周

18

周

18

周

18

周

18

周

18

周

职

业

基

本

素

质

课

程

必

修

1

思想品德修

养与法律基

础

36 36 0 2
考

试
2

实

习

2

毛泽东思想

和中国特色

社会主义理

论

72 72 0 4
考

试
4

3 大学体育 144 16 128 8
考

试
2 2 2 2

4
计算机应用

基础
72 36 36 4

考

试
4

5 劳动教育 144 40 104 4
考

查

6 大学英语 144
10

0
44 8

考

试
4 4

7
心理健康

教育
36 26 10 2

考

查
2

8
大学生职业

生涯规划
36 18 18 2

考

查
2

9
形势与

政策
32 32 0 1

考

查

网络

通识

课

1

0

军事理论、军

事技能（军

训）

148 36 112 2
考

查

网络

通识

课

1

1

大学生就业

与创业指导
36 18 18 2

考

查
2

小计（占总学时比

例%）

900

（2

7.2

7％

）

43

0
470

4

6
14 10 2 4

选

修
1 公共艺术 36 36 0 2

考

查

在

线

实

习



开

放

课

程

2 普通话 36 6 30 2
考

查

3
中华优秀传

统文化
36 36 0 2

考

查

4
国家安全教

育
18 18 0 1

考

查

5 党史国史 18 18 0 1
考

查

6
大学生职业

素养
18 18 0 1

考

查

小计（占总学时比

例）
162

13

2
30 9

职

业

能

力

课

程

职

业

能

力

基

础

课

程

1
信息化桌面

管理
36 18 18 2

考

试
2

实

习

2
人力资源概

论及规划
72 36 36 4

考

试
4

3 工作分析 72 36 36 4
考

试
4

4
员工招募与

选拔
72 36 36 6

考

试
4

5
劳动法与员

工关系
72 54 18 4

考

试
4

6
员工培训与

开发
72 36 36 5

考

试
4

职

业

能

力

核

心

课

程

1 办公室实务 36 18 18 4
考

试
2

2
员工薪酬管

理
36 18 18 4

考

试
2

3 我是培训师 36 18 18 2
考

查
2

4

心理学在人

力管理中的

应用

36 18 18 4
考

试
2

5 企业实训 360 0 20
2

0

考

查
20

6
高级办公软

件操作实务
108 4 2 6

考

试
2 2 2

职

业

能

力

拓

展

1

智能人事平

台管理与实

践

36 18 18 2
考

查
2

实

习

2

企业管理信

息流解决方

案

36 18 18 2
考

查
2



备注：

劳动教育放在课余完成。在相关结构、养老院、学院等机构完成，包括专

业社会实践、劳动体验和志愿者服务等活动。

课

程

1

3
企业形象设

计
36 18 18 2

考

查
2

4

企业形象设

计及案例实

务

36 18 18 2
考

查
2

5

智能招聘软

件管理与使

用

36 18 18 1
考

查
2

6

人力资源信

息系统管理

综合运用

36 18 18 4
考

查
2

7 职业素养 180 90 90
1

0

考

试
2 2 2 2

8
职业形象设

计
36 18 18 2

考

查
2

9 招聘实践课 36 0 36 4
考

查
2

1

0
考证辅导课 36 36 4

考

查
2

小计（占总学时比

例）

151

2

（5

9％

）

57

6
936

9

8
36 44 16 26

职

业

能

力

拓

展

课

程

2

1 日本礼仪 √

实

习

在线

课程

2
探索心理学

的奥秘
√

在线

课程

3 国学与人生 √
在线

课程

4
企业绿色管

理概论
√

在线

课程

5
互联网营销

与创新
√

在线

课程

6
office 办公

技巧
√

在线

课程

必修课各学期周学时 25 29 28 29



课程学时及比例：

课程类别
学时分配 学时比例

总学时 理论学时 实践学时 100％

职业基本

素质课程

必修课 900 430 470 23.84％

选修课 162 132 30 4.29％

职业能力

课程

职业能力基础课程 396 216 180 10.49％

职业能力核心课程 612 144 468 16.21％

职业能力拓展课程 504 216 288 13.35％

跟岗实习 1200 0 1200 31.79％

（必修+实习学时）合计 3774 1138 2636

比例分配 30.15％ 69.85％

八、实施保障
（一）师资队伍

目前文秘（智能化 ）专业有专职教师 10 人，双师型教师占 90%，副教授职

称及同等职称占 40%，硕士以上学历占 53%，讲师职称占 60%，助教占 10%，师资

队伍结构合理。

（二）教学设施

1.教室配置

教室配置固定桌椅 50 人/间，智能黑板，风扇等。

2.校内实训室

机房配置：机房配置固定桌椅电脑 45 人/间，投影，音响、空调

序

号

实训室名

称
功能 面积、设备、台套基本配置要求

1

机 房 实 训

室

承担在校生的实训教学

任务，实施工学结合性

质实训以及相关竞赛的

强化训练

机房配置固定桌椅电脑 45 人/间，投影，音

响、空调等

3.校外实训基地实习基地

序号 实习实训基地名称 实习实训项目名称 备注



1 郑州实训中心 IT 项目管理、企业级项目实训

2 金石易服（武汉）科技有限公司 企业项目实训

3 上海天柏信息科技有限公司 企业项目实训

4 上海度特信息科技有限公司 企业项目实训

（三）教学资源

1．教材

利用自身实力资源，成立专职的专业研发团队，除了专业核心教师，还有外

聘技术专家、企业技术总监组成，专门从事专业课程、教学模块、实训案例的研

发工作。企业的介入，增加了课程的实用性，为保障教学质量奠定基础。

2．图书文献

学院书馆有文秘类专业课程教材、职称考试培训教材、图书资料，还订有文

秘类学术期刊，能满足教师和学生学习的需要。

3．数字化（网络）资源

在教学中充分发挥网络的优势，有效利用网络资源。一方面，建立专业教学

网站，将本专业全部教学资源上挂网上，教师、学生都可以随时使用，实现了课

程资源共享。另一方面，随着教学的需要，会将相关的网站进行链接，提供给学

生，开阔学生视野。通过校园网、互联网，可以开展网上学习，实现教学和学习

环境开放性。一方面提高学生的学习兴趣和教学质量；另一方面提高学生自主学

习能力。

（四）教学方法

目前我专业生源组成层次丰富，招生对象主要是普通高中毕业生、中等职业

学校毕业生或同等学力者，学生差异较大，根据学生的现有知识、能力水平进行

零基础教学,使用五步教学法，由浅入深，阶段学习结束后进行考核，考核合格

进入下一阶段学习,不合格则免费重修,直到合格为止。分层分组教学，针对性辅

导，不同层次的学生运用不同的教学方法，不抛弃不放弃,不落下一个学生。在

教学过程中以立德树人为根本，以服务发展为宗旨，以增强学生就业创业能力为

核心，以深化产教融合为主要着力点，遵循高等职业教育规律和人才成长规律，



构建专业培养与社会需求对接、课程体系与职业能力对接、教学内容和工作过程

对接的企业系统化人才培养模式，切实提高人才培养质量。

（五）学习评价

1.学生学习效果的评价

体现评价方式的多元化，校内校外评价结合，职业资格证书考试评价与学业

考核结合，教师评价、学生互评与自我评价相结合，过程性评价与结果性评价相

结合。评价内容不仅关注学生对知识的理解和技能的掌握，更要关注在岗位工作

实践中运用与解决实际问题的能力水平，重视诚信、认真负责等职业素质的形成，

与人交流、人文关怀、团队合作等的职业意识与观念的树立。

2.教师教学质量评价

学校要根据本专业培养目标和人才理念，建立科学的评价标准，并成立教师

教学质量评价领导小组。教师教学质量评价体系包括学生评价（40%）、同行或第

三方评价（30%）、领导和督导评价（30%），评价结果作为教师专业技术职务聘任、

评优的重要依据，从而提高教师积极性，提高教学效果。

质量管理

1.组织保障

学校成立教学工作委员会，对全校教学工作和教学管理工作中的重大问题进

行参谋、指导、评议和决策。

文秘（智能化办公）专业所在院部负责完成人才培养方案所规定的课程及其

它环节的教学任务，开展教学研究，组织师资的培养，不断提高教学质量，安排

教师的工作任务，加强实践教学条件建设。教研室主任负责专兼职教师工作任务，

校企合作大力加强实践教学条件建设。

2、制度保障

为保障教学管理有序进行能，本专业须严格执行学校有关教学管理制度。

九、毕业要求
毕业要求是学生通过规定年限的学习，修满专业人才培养方案所规定的学

分，达到本专业人才培养目标和培养规格的要求。


