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B44_E6_9C_c67_254053.htm 全国高等教育自学考试秘书学专

业（独立本科段） “中外秘书比较”课题统一命题大纲 高等

教育自学考试是应考者获得高等教育学历的国家考试，命题

是确保考试质量的核心工作。为做好秘书学专业（独立本科

段）“中外秘书比较”课程全国统一命题工作，特制定本命

题大纲。 一、课程性质和考试目标 1.课程性质 “中外秘书比

较”课程是全国高等教育自学考试秘书学专业（独立本科段

）开设的一门专业课程，是一门理论层次较高的课程。它以

马克思主义的立场和方法为指导，对中外秘书性工作发展各

历史阶段、中外现代秘书各项业务活动的进行对应比较，比

较相同相近之处和差异之处，分析造成异同的原因，从而更

为清晰地认识中外秘书工作各自的特点和共同的规律。其内

容具有理论性、历史性和现实性相结合的特点。 2.考试目标 

（1）考核应考者系统掌握“中外秘书比较”课程的基本概念

、基本理论和基本技能的程度，亦注意考核应考者综合应用

中外秘书比较的知识分析我国与外国秘书工作的现状和发展

中的共性和个性特征的能力。正确引导个人自学和社会助学

。 （2）抓住对应比较的异同点，将理论和实践上的科学结

论用之于实践，提高分析问题、解决问题的能力和创新能力

。 二、考试内容及重点 本课程的考试内容与考核目标以课程

考试大纲为标准，重点章节是第一章、第六章、第七章、第

八章、第九章、第十章、第十一章、第十五章。 次重点章节

是第五章、第十二章、第十三章、第十四章。 一般章节是第



二章、第三章、第四章。 三、考试命题的原则 1.命题标准 “

中外秘书比较”课程是秘书学专业（独立本科段）开设的一

门专业必考课程。命题标准参照全日制普通高校同专业、同

课程的本科结业水平，并体现自学考试以培养应用型人才为

主要目标的特点。在题量上保证中等水平的考生能够在规定

的考核时间内完成全部试题，并有适当的时间对答案进行检

查。 2.考试依据和范围 以全国高等教育自学考试指导委员

会1999年12月颁布的高等教育自学考试秘书学专业（独立本

科段）《中外秘书比较自学考试大纲》为依据，以《中外秘

书比较》（方国雄主编，吉林大学出版社，2000年6月第一版

）教材为命题范围。 3.知识与能力的关系 学好中外秘书比较

，需要有一些必备的相关知识，如秘书学原理、秘书实务，

以及一定的历史学知识等。学习中外秘书比较要注重对基础

知识的理解和分析，将识记、理解、领会与分析联系起来，

把基础知识和理论转化为理解和分析能力。命题中，要体现

既测试基本知识、基本理论的掌握程度，又测试分析能力的

原则。 4.重点与覆盖面的关系 试卷覆盖到章，重点章节的权

重比例大一些，次重点章节的权重比例小一些，单章考核分

数不超过20%。 四、考试形式与试卷结构 1.考试形式 “中外

秘书比较”课程考试形式为闭卷笔试，考试时间为150分钟，

评分采用百分制，60分为及格线。 2.试卷内容结构 试卷内容

以第1、6、7、8、9、10、11、15章为重点，第5、12、13、14

章为次重点，其它章节均为一般考核内容。《中外秘书比较

自学考试大纲》已明确不列为考核内容的不作试卷内容。 3.

试卷能力结构 能力考核分为“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在



试卷中的分数比例为：“识记”占20%左右、“理解”占30%

左右、“简单应用”占30%左右、“综合应用”占20%左右。

4.试卷的难度结构 试题的难度分为“容易”、“中等偏易”

、“中等偏难”和“难”四个层次，不同难度的试题在试卷

中的分数比例为：“容易”占20%左右，“中等偏易”占30%

左右，“中等偏难”占30%左右，“难”占20%左右。 5.试卷

的题型结构 本课程考试采用的题型有：单项选择题、多项选

择题、名词解释题、简答题、论述题五种。 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 


