
《秘书学》微专业招生简章

 项目背景：

秘书岗位和办公室工作作为国内外党政机关、企事业单位和社会机构中的常

规性组成，社会需求量庞大，专业就业前景广阔。

陕西师范大学秘书学成立于 1988 年，是国内办学时间最长的秘书学本科专

业，也是国家级本科一流专业。在“软科学”秘书学专业排名中蝉联第一。

秘书学专业以人才培养、知识运用、服务社会为宗旨；以课程教学、实践活

动、技能培养为手段、以服务社会、示范高校的实践研究成果推广与应用为目的，

旨在培养具有良好的文学文化素养、扎实的写作表达能力，较强的组织协调能力，

并具有系统的秘书基本理论和知识体系，能在各级党政机关、企事业单位以及其

它各部门承担秘书工作的专门人才。

 培养目标：

1.具备系统的秘书基本理论和知识体系，强调学生的办事、办文、办会能力；

2.具备获取知识的能力、分析问题和解决问题的能力，具备创新意识和创造

能力以及与人合作共事的能力；

3.具备良好的思维和写作基础、扎实的公文写作表达能力；

4.掌握社交场合必备礼仪，提高人际沟通水平。

 项目特色：

1.本专业教学工作坚持课程与实训结合，能力与素质结合；

2.打破现有教学的有限空间，邀请业内顶尖专业人士定期讲座，；

3.定期举办秘书专业沙龙，建立业友圈。

 课程安排

课程名称 学分
学

时
主讲教师 开设学期

秘书实务 2 28 宋颖慧 1

公文写作规范与技巧 2 28 刘军华 1

社交礼仪 2 28 靳希 2

逻辑思维与写作 2 28 赵颖 2



 课程内容介绍：

《社交礼仪》：

课程主要内容：《社交礼仪》是一门理论性和实践性都很强的课程。该课程

以学以致用为出发点和基本点，系统地讲述了社交礼仪的相关知识，侧重于社交

准则和行为规范的具体介绍和分析，重视理论与实际的结合，通过引导学生掌握

社交礼仪知识，加强学生内在的礼仪修养。社交礼仪课程主要包括：形象礼仪、

交往礼仪、宴请礼仪、外出礼仪、文书礼仪、沟通礼仪、求职礼仪以及各种仪式

礼仪。课程通过对现代生活里不可或缺的礼仪知识的学习，使学生了解必要的形

象维护与组织协调等基本知识，提高自身的交际能力等个人素质，为今后开展正

常的工作做必要的准备。课程教学内容创新，应用性得以提高。课程力求做到起

点高、内容新。将礼仪产生的文化背景与礼仪的实际应用相结合，使学生知其然

知其所以然。课程教学趣味性强，为突出社交礼仪与人际沟通的应用特点，在课

程中贯穿礼仪实践的情景再现，突出了学生的主体地位。课堂通过图片、影音、

实训示范，讲授礼仪知识点，提高课堂的趣味性。并且，模拟社会交往场景，使

学生身临其境，将理论知识运用于实践中。课程坚持在教学内容、课程体系、教

学方法与模式、实践环节等方面，不断增强学生的实践能力与知识素养。有助于

增加学生对中国优秀传统礼仪文化的认同与自信。打造符合新时代学生特点的高

端礼仪课堂，培养出高层次、懂礼仪的新时代大学生。

2.《逻辑思维与写作》：

课程主要内容：课程基于对逻辑学基本知识的学习，熟练掌握和运用最基本

的逻辑知识和批判性思维。学会运用逻辑知识分析和解决实际问题，以达到提高

逻辑思维能力和培养良好的思维素质的目的；学会在论证过程中，从论据合理地

推导出论题，以达到运用严谨的思维和科学的方法去论证事实、说明观点的能力。

本课程的指向两个方面：一是知道写什么，需要的是准确把握主题也就是概念的

实际内涵，需要的是如何将已知的信息定义、分类、归纳，以及信息之间关系的

把握，这一点则需要对于命题关系进行学习。二是知道怎么写，则需要掌握基本

的推理类型和因果关系，以及论证方法和规则的熟悉运用。

3.《秘书实务》：



课程主要内容：秘书是领导的近身助手和参谋，在组织机构中具有举足轻重

的地位。随着现代社会和信息技术的飞速发展，秘书的工作范围及要求也日益增

加。为了紧跟市场变化，满足职场需求，《秘书实务》课程重在培养具有综合素

养、丰富知识和较强技能的“复合型”秘书人才。作为文秘及相关专业的专业必

修课程，《秘书实务》内容涵盖了办公室事务、文书档案工作、会议组织、沟通

与协调、商务活动等诸多方面，主要介绍秘书工作的基础知识、基本要求、工作

方法、操作规范、实施程序及注意事项等，启发并要求学生动脑思考、动笔写作、

动口演讲、动手做事。该课程将知识性、规范性与应用性相结合，在理论教学的

基础上融入案例分析，组织学生进行情景模拟和方案撰写，强化实践训练。通过

该课程的学习，学生不仅可以掌握一定的理论知识，还可以提高办事、办文、办

会和沟通协调、组织策划等多方面的能力，从而更好地适应现代信息社会和市场

经济发展的需要，在职场竞争中脱颖而出。

4.《公文写作规范与技巧》：

主讲教师：刘军华，女，中共党员，文学博士，陕西师范大学文学院副教授，

硕士生导师。教授课程：《公务文书写作》《事务经济文书写作》《中国古代文

学史》等。2008 年主持陕西省艺术科学规划重点项目《中国古代女性作家戏曲

创作研究》；2009 年主持中央高校基本科研业务费专项资金项目一般项目《长

安文化与秦腔名作的文化精神研究》；2011 年主持陕西省社会科学基金项目《长

安文化与秦腔名作的文化精神研究》（项目号：11K042）；2022 年主持国家社

会科学基金重点项目《文学地理学视域下明清陕西诗文总集研究》（项目号：

22AZW013）。在《陕西师范大学学报》《求是学刊》《社会科学报》《文学研究》

等刊物上发表论文 10 余篇，出版专著《明清女性作家戏曲创作研究》，主编教

材《公文写作》《实用文书写作》等，曾获校级优秀实习带队教师、教学优秀质

量奖，陕西省高等学校人文社会科学研究优秀成果三等奖。

课程的主要内容：公文写作规范与技巧是一门综合性、实践性的课程。课程

按照国家公文工作处理条例的新标准，根据工作实践设计课程内容，从宏观上，

具体阐述了公文写作格式中的规范和细节要求、公文内部的构成要素与外在的多

种具体结构类型之间的关系、公文写作中特具的组织材料的逻辑性和语言特色；

从微观上，详解常用公文文种的写作的技巧和方法，突出每个文种中不同类型的



差别性写作特色，分析说明大量公文案例，例举工作实际中出现的写作错误。课

程不仅适用于高校的公文写作课的教学，也可给社会各行各业从事公文写作人员

的写作实践带来具体规范细则的指导，以提高学习者的写作水平。

 教学团队：

靳希

主讲《社交礼仪》，女，中共党员，文学博士，陕西师范大学文学院副教授，

教育硕士导师，秘书学教研室主任。教授课程：《社交礼仪》《中国古代文学史》

《文书与档案》《中国社会与文化》《秘书史》等。发表学术论文 14 篇，主持、

参与项目 8项，出版学术著作 4本、教材 2本。代表项目：国家社科基金重大招

标项目“中外《史记》文学研究资料整理与研究”（项目号：13&ZD111）第三子

课题“史记文学研究书目解题”。代表论文：经典著作生命力的延伸与扩展——

以 20 世纪以来《史记》研究为例》，发表于学术刊物《思想战线》,2016 年第 3

期。代表著作：《〈史记〉人物故事的戏剧重构——以楚汉战争主要人物为例(陕

西师范大学中国语言文学“世界一流学科建设”成果)》，独著，27 万字，中华

书局，2020 年 6 月。代表教材：大学通识教材《社交礼仪》，高等教育出版社

2022 年版。2018 年、2020 年、2021 年参加“全国商务秘书职业技能大赛”，三

次皆斩获“一等奖”“优秀指导教师”荣誉。2019 年获得校级“青年教师教学

基本功大赛”二等奖；2020 年获得校级“课堂教学创新大赛”三等奖；2021 年

获得校级“课堂教学创新大赛”二等奖。

赵颖：

主讲《逻辑思维与写作》，女，中共党员，文学博士，陕西师范大学文学院

副教授，硕士生导师。教授课程：《逻辑学》等。2014-2015 年度新加坡国立大

学访问学者，2019 年度新加坡新跃中华文化中心访问学者。主持并完成教育部

社科基金项目 2项、教育部产学协同育人项目 1项、陕西省哲学社会科学重大理

论与现实问题研究项目 1项。在研高等教育科学研究规划课题重点项目 1项。主

持并主讲陕西省精品在线资源共享课 1门，主编教材 8部，出版专著 3部，发表

论文 30 余篇。



《秘书实务》宋颖慧：

主讲《秘书实务》，女，中共党员，文学博士，陕西师范大学文学院副教授，

硕士生导师。教授课程：《秘书学概论》《秘书实务》《秘书工作实训》《秘书

工作案例与实践》《中国现代文学史》等。主持国家社科基金后期资助项目 1

项，教育部人文社会科学基金项目 1项，陕西省社科基金项目 2项；在《陕西师

范大学学报》《现代中国文化与文学》《中国社会科学报》等刊物上发表论文

10 余篇；出版学术专著《陕甘宁边区文学中的劳动叙事研究》（2022 年，太白

文艺出版社），参编教材《社交礼仪》（2017 年，中国人民大学出版社）；参

与编撰的《延安文艺档案·作家档案》（2015，太白文艺出版社）获第 12 届陕

西省政府哲学社科奖二等奖；2017 年、2020 年、2021 年荣获“全国商务秘书职

业技能大赛”“优秀指导教师”荣誉，2018 年荣获“第二届全国高等院校秘书

专业知识技能大赛”“优秀指导教师”荣誉。

刘军华：

主讲《公文写作规范与技巧》，女，中共党员，文学博士，陕西师范大学文学院

副教授，硕士生导师。教授课程：《公务文书写作》《事务经济文书写作》《中

国古代文学史》等。2008 年主持陕西省艺术科学规划重点项目《中国古代女性

作家戏曲创作研究》；2009 年主持中央高校基本科研业务费专项资金项目一般

项目《长安文化与秦腔名作的文化精神研究》；2011 年主持陕西省社会科学基

金项目《长安文化与秦腔名作的文化精神研究》（项目号：11K042）；2022 年

主持国家社会科学基金重点项目《文学地理学视域下明清陕西诗文总集研究》（项

目号：22AZW013）。在《陕西师范大学学报》《求是学刊》《社会科学报》《文

学研究》等刊物上发表论文 10 余篇，出版专著《明清女性作家戏曲创作研究》，

主编教材《公文写作》《实用文书写作》等，曾获校级优秀实习带队教师、教学

优秀质量奖，陕西省高等学校人文社会科学研究优秀成果三等奖。

 教学方式：

在线自主学习



 考核方式：

集中时间、规定地点，采用线上/线下考核。

未通过课程考核者，允许补考一次。

 修读证书

1.通过本课程模块的学习，并完成全部课程考核，成绩合格的学生，将获得

陕西师范大学颁发的《秘书学》微专业修读合格证书。

2.每门课程考核通过可获得智慧树网的电子合格证书。


