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https://www.100test.com/kao_ti2020/55/2021_2022__E5_8C_97_E

4_BA_AC_E5_B8_82_E9_c39_55725.htm 北京市高等教育自学

考试秘书专业(专科)考试计划（专业代码 01A0502

）2005-05-26 一、培养目标 本专业目的在于培养德、智、体

全面发展的，掌握秘书学科的基本理论与基本知识，具备一

定的文字和口头表达能力、组织协调能力和公关交际能力，

能够从事机关、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。 掌握秘书学科

的基本理论与基本知识，熟悉办公室的工作程序，有处理秘

书日常事务的能力，具有公文和商务文书写作的基本能力，

具备组织会议及商务活动的能力，掌握一定的人际沟通与公

关技巧，具备计算机进行文字处理及使用现代办公设备的技

能。 三、学历层次和规格 本专业为具有复合型、应用型特点

的专科专业，考生按专业考试计划的规定，取得本专业规定

课程的合格成绩，计66学分；通过劳动部秘书资格考试(三

级)，计6学分；毕业鉴定符合要求，可获得北京市高等教育

自学考试秘书专业专科毕业证书。 四、课程设置与学分 序号 

课程名称 课程代码 学分 备注 1 马克思主义哲学原理 00001 3 2 

邓小平理论概论 00002 3 3 法律基础与思想道德修养 00003 2 4 

大学语文 (专) 00010 4 5 英语 (一) 00012 7 6 法学概论 00040 6 7 

当代中国政治制度 00315 6 8 公文写作与处理 00341 6 9 公共关

系学 00182 4 10 秘书学概论 00345 6 11 现代汉语基础 00854 4 12 

秘书实务 00510 6 13 办公自动化原理及应用 00346 5 14 外国秘



书工作概况 00514 4 15 秘书职业资格 (三级) 05822 6 职业资格

证书 学分合计 72 五、考试方法 1、除职业资格证书考试外，

各门课程均采用笔试方法，按百分制记分，60分为及格； 2、

职业资格证书需参加劳动部门组织的考试，成绩合格由北京

市劳动和社会保障局颁发职业资格证书。 六、部分课程说明

及教材 1、公文写作与处理 本课程一门专业基础课程，主要

任务是使学生比较全面系统地掌握机关公文写作与处理的基

本理论，基本知识与基本技能，认识机关公文形成与处理的

基本规律。了解和熟悉我国国家机关与组织现行的公文种类

、体式与稿本、行文规范、法定公文文种和其他常用文种的

写作要求与技能，以及机关公文办理、公文立卷与归档的程

序、原则与方法。 教材：《公文写作与处理》 饶士奇主编，

辽宁教育出版社2004年版 2、 秘书实务 本课程是秘书专业课

程，主要任务是使学生系统地掌握秘书实务的基本理论、基

本知识和基本技能，了解我国秘书工作的法律、法规和规章

，熟悉秘书工作各个环节的内容、程序和方法，培养和提高

分析与解决秘书业务问题的能力，为毕业后适应和胜任秘书

工作奠定良好的基础。 教材：《秘书实务》，董继超主编，

辽宁教育出版社2000年版 3、秘书学概论 本课程是秘书专业

课程，研究秘书活动及一般办公室工作的基本规律的学科，

主要任务是使学生了解秘书工作及一般办公室工作的性质、

特点、任务，初步掌握办公室工作的一般业务，熟悉相关工

作联系，以便于其他学科的学习和今后的实践运用。 教材：

《秘书学概论》常崇宜主编，辽宁教育出版社2000年版 4、秘

书职业资格考试 本课程为劳动部秘书职业资格考试(三级)，

内容分为职业道德、基本要求、工作要求三部分。职业道德



部分包括职业道德与企业的发展，职业道德与人自身的发展

，文明礼貌，爱岗敬业，诚实守信，办事公道，勤劳节约，

遵纪守法，团结互助，开拓创新。基本要求部分包括文书基

础，办公自动化，速记基础，法律与法规，企业管理基础。

工作要求部分包括商务沟通，办公室事务和管理，常用事务

文书的拟写，会议与商务活动，信息与档案。 教材：《秘书

》 范立荣总主编 海潮出版社2003年3月 国家职业资格培训教

程 注：今后教材的变更以北京市高等教育自学考试办公室发

布的信息为准（每年公布一次）。 北京教育考试院自学考试

办公室 2005年5月24日 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 


