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梅 审定 中医文献研究所二00二年二月一、前言目前人类社会

正在发生深刻的变化，世界经济正以前所未有的速度发展着

，知识经济时代已到来。为适应这种变化和发展，全面实施

素质教育已成为我国教育事业的一场深刻变革。素质教育以

“提高人的素质”为中心，以“服务于社会为出发点和归宿

”。素质教育评介的尺度是“与社会需要相适应的人的素质

提高的程度”。因此，在当前的形势下，中医教育应以“厚

基础，宽口径”作为指导思想，只有真正实现素质教育，才

能提高中医院校毕业生的综合素质，才能拓宽毕业生的就业

途径，才能满足飞速发展的医药产业对人才的需求，从而充

分体现中医教育在未来知识经济中的价值，实现中医药院校

自身的生存和发展。随着社会经济的不断发展，中医院校毕

业生的就业途径，已打破传统的单一模式，出现了跨学科、

跨专业的选择，越来越多的毕业生进入企业，参与管理、参

与营销，为了适应这一变化，在原有的中医药专业课程的基

础上，开设《医药文秘基础知识》这一课程，使毕业生通过

这一课程的学习，了解医药文秘的工作职责、工作特点，熟

悉基本的公共关系礼仪，掌握医药机构（医疗科研机构、行

政管理机构，企业集团）常用文书的写作方法，在一定程度

上提高毕业生的“社会生存”能力，体现素质教育的要求，

满足社会经济发展对人才的需要。课程的主体内容共分三部



分。上篇“医药文秘的日常工作和专项活动”；中篇“医药

文秘的基本素质和实用礼仪”；下篇“医药文秘写作知识”

。本课程的设立尚处于尝试阶段，由于本人水平有限，无论

授课方式还是授课内容，不当、不足之处在所难免，敬请各

位批评指正。二、教学内容和教学要求【教学内容】上 篇第

一章现代文秘的日常工作第一节主要接待工作第二节文书管

理第三节信息管理第二章现代文秘的专项活动第一节调查研

究第二节会议组织第三节其他专项活动 100Test 下载频道开通
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