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4_BA_8E_E2_80_9C_E7_c67_153132.htm 1.课程性质 “秘书学

概论”课程是全国高等教育自学考试秘书专业(专科)开设的

一门专业(基础)课程，是一门理论层次较高和业务技术性比

较强的课程。秘书学概论课程的任务是研究和掌握秘书、秘

书部门与秘书工作的性质特点、功能作用、指导原则、任务

内容和工作方法、工作规律等基础知识和基本理论，同时联

系我国秘书工作实践中的经验和问题，以及改革发展中的新

情况、新思想、新特点，运用秘书学的理论，提高分析问题

和解决问题的能力，正确引导个人自学和社会助学。 2.考试

目标 通过本课程的学习考试，要求考生: (1)了解秘书学是一

门富有中国社会主义特色的综合应用学科。有很强的政治性

和实践性，认识“为本级领导服务”是秘书工作的核心，也

是贯穿本课程的主线。 (2)掌握秘书学概论中的基本概念、基

本知识、基本理论，并能联系秘书工作实际，学以致用。 (3)

掌握秘书工作和相关的基本技能，以求达到能适应我国秘书

工作的实际需要，提高独立工作的水平。 3.考试依据和范围 

以全国高等教育自学考试指导委员会2000年1月颁布的《秘书

学概论课程自学考试大纲》(以下简称大纲)为依据，以《秘

书学概论》(常崇宜主编，线装书局出版，2000年6月第1版)教

材为命题范围。试题的参考答案按所指定教材中的有关提法

来编制。 4.知识与能力的关系 本课程是应用性较强的课程，

考生应在掌握秘书学基础知识、基本理论的基础上能 运用所

学的知识分析和解决秘书工作实践中的问题，提高秘书工作



的实际水平。 5.考试形式 “秘书学概论”课程考试形式为闭

卷笔试方式，考试时间为150分钟，评分采用百 分制，60分为

及格线。 6.试卷能力结构 能力考核在试卷中分为“识记”、

“理解”、“简单应用”和“综合应用”四个层次，考核不

同能力层次的试题的分数比例为：识记：理解：简单应用：

综合应用=20:30:20:30。 7.试卷的难度结构 难度结构在试卷中

分为“较易”、“中等偏易”、“中等偏难”和“较难”四

个层次，不同难易度试题的分数比例为较易：中等偏易：中

等偏难：较难=20:30:30:20。 8.试卷的题型结构 试卷题型包含:

单项选择题、多项选择题、简答题、论述题、综合应用题等

五种。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


