面向社会开考独立本科段：
秘书学专业计划
秘书学专业
专业代码：050104     主考学校：湖北大学

　　一、培养目标和基本要求
　　本专业培养企事业单位和其他社会组织中为领导工作提供有效的综合性辅助和办公服务的高层次秘书人才。

　　要求自学者努力学习马克思主义、毛泽东思想和邓小平理论，努力实践“三个代表”，树立爱国主义、集体主义和社会主义思想，遵守法律、法规，具有良好的思想品德和职业道德；积极为社会主义现代化建设服务。在业务学习上要求应考者系统掌握秘书学专业的基础理论、基本知识和基本技能；具有相当的政策、理论水平，具相当的辅助领导决策的调研、信息处理以及协调、组织实施办文、办会、办事及运用现代办公工具的公共能力。

　　根据高等教育自学考试具有较强针对性和实用性的特点，注重考核应考者对秘书学本科专业基本理论、基本知识和基本技能的掌握，以及运用基本理论和基本知识分析问题和解决问题的能力。

　　二、考试课程与学分
	序号
	课程代号
	课   程   名   称
	学分
	备   注

	1
	0004
	毛泽东思想概论
	2.00
	

	2
	0005
	马克思主义政治经济学原理
	3.00
	

	3
	0015
	英语（二）
	14.00
	

	4
	0261
	行政法学
	5.00
	学位课程

	5
	0312
	政治学概论
	6.00
	

	6
	0320
	领导科学
	4.00
	学位课程

	7
	0321
	中国文化概论
	5.00
	

	8
	0511
	档案管理学
	6.00
	

	9
	0523
	中国秘书史
	6.00
	学位课程

	10
	0524
	文书学
	6.00
	

	11
	0525
	公文选读
	6.00
	

	12
	0526
	秘书参谋职能概论
	6.00
	

	13
	0527
	中外秘书比较
	6.00
	

	14
	9993
	秘书学毕业考核
	不计学分
	

	总学分：
	75.00
	


　　注：35岁以上申请免考英语（二）需加试（8076）应用文写作（5学分）、（8077）法律基础知识（4学分）、（8078）中国简史（5学分）、（8079）现代科学技术概论（5学分）、（8080）信息技术概论（5学分）5门课程中任意3门（或3门以上）课程；且不能授予学士学位。
　　三、报考条件
　　1．以下专业专科毕业生可直接报考

　　中国语言文学类：汉语言文学、中国文学、汉语言文学教育、古典文献、语言学、中文、汉语言教育、汉语言

　　新闻传播学类：新闻学、国际新闻、体育新闻、广播电视新闻、广告学、编辑学、图书出版发行学

　　艺术学：音乐学、音乐教育、作曲与作曲技术、指挥、音乐表演、绘画、雕塑、美术学、艺术设计、舞蹈学、戏剧影视文学、戏剧影视美术设计、摄影、录音艺术、动画、播音与主持艺术、广播电视编导

　　公安管理类：行政管理、党政管理、企事业行政管理、劳动人事管理、公共关系、公共管理

　　档案学：档案学、科技档案

　　2．不符合直接报考条件专业的毕业生报考秘书学独立本科段时，须加试（0341）公文写作与处理、（0345）秘书学概论、（0509）机关管理3门课程。
