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E4_BA_AC_E8_87_AA_E8_c67_182419.htm 北京自考秘书学专

业（独立本科段 专业代码 01B0502）考试计划（2007年起执行

） 一、培养目标 本专业培养德、智、体全面发展的、系统掌

握秘书学科基本理论与基本知识，具备良好的文字基础和口

头表达能力、组织协调能力、公关交际能力并具有一定的管

理和辅助决策能力，能从事大、中型企事业单位秘书工作的

复合型、应用型专门人才。 二、基本要求 热爱社会主义祖国

，坚持四项基本原则，具有高尚的职业道德和良好的修养与

气质。 系统掌握秘书的基本理论与基本知识，能够有效地处

理办公室各种日常事务；具有相当的政策、理论水平与辅助

领导决策能力，能够收集、处理必需的信息，并有针对性地

提出方案；具有良好的专业技能，有一定的应用写作能力，

掌握计算机自动化办公技能；具有较强的协调公关能力，有

一定的外语口头交流和文字沟通能力。 三、学历层次和规格 

高等教育自学考试秘书学专业（独立本科段）为高等教育专

科基础上的本科层次，共设置12门课程。考生按专业考试计

划的规定，取得本专业课程的合格成绩，总学分不低于70学

分，且毕业论文和思想品德鉴定合格者，发给北京市高等教

育自学考试秘书学专业本科毕业证书。按照北京市学位委员

会《关于授予高等教育自学考试本科毕业生学士学位的暂行

规定》及主考院校关于学位授予的有关规定，由有学位授予

权的主考学校授予文学学士学位。 四、课程设置及学分序号 

课程名称 课程代码 学分 备注 1 毛泽东思想概论 00004 2 2 马克



思主义政治经济学原理 00005 3 3 英语（二） 00015 14 4 行政法

学 00261 5 5 中国文化概论 00321 5 6 公文选读 00525 6 7 中国秘

书史 00523 6 8 中外秘书比较 00527 6 9 文书学 00524 6 10 秘书

参谋职能概沦 00526 6 11 办公室管理 00344 4 选考两门，学分

不低于11分。 12 管理信息的收集与处理 00528 5 13 社会学概

论 00034 6 14 现代管理学 00107 6 15 领导科学 00320 4 毕业论文

10137 不计学分 学分合计 70 说明：不考英语（二）者，可在

选考课中选考另外三门课。但毕业后不具备申请学士学位资

格。 五、考试方法 1、各门课程均采用笔试方法，按百分制

记分，60分为及格。 2、毕业论文是本科段的必考内容。按照

本专业考试计划全部课程考试合格后，考生在规定的时间内

向主考学校提出撰写毕业论文的申请。经审核同意后，由主

考院校根据考生的选题方向为其指定论文指导教师。考生在

其指导教师的指导下，独立完成论文写作并进行论文答辩，

答辩小组按优、良、及格、不及格评定论文成绩。 六、专科

接考本科的规定 凡取得教育部认可的各类高等院校（含高等

教育自学考试、高等教育学历文凭考试）毕业证书的专科毕

业生，应执行以下规定： ①秘书（机关秘书、企业秘书、商

务秘书、涉外秘书等）专业可以直接接考本专业本科。 ②其

他专业接考本专业本科，须加考本专业专科的两门课程： △

秘书学概论 △公文写作处理 *教材的变更将以北京市自考委

员会办公室发布的信息为准。 有涉及新旧考试计划课程替代

的考生，请到自考办查阅北京市自考办下发的《2006-2007自

学考试计划》。 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 


