附件3

云南省

申请新增列学士学位授权专业简况表
学校名称：云南大学旅游文化学院
学校代码：13328               
学科门类：中国语言文学        
门类代码：0501                
专业名称：秘书学              
专业代码：050107T             
学位类别：文学                
云南省学位委员会办公室制

2020年3月22日

填表说明

一、封面“学科门类、门类代码、专业名称、专业代码”按照中华人民共和国教育部2012年颁发的《普通高等学校本科专业目录和专业介绍》（由高等教育出版社出版）调整后的学科、专业名称及代码填写。

二、I：“专业建设”按照栏中所列项目简要反映情况和自评结果，字数不限，可续页。

二、II：“专业教师队伍”专业课教师详细情况，限填本单位在编的教师。

三、III-3：“实验条件及开设情况”中内容多时，可另加附页。

四、除另有说明外，所填内容的时间截止为该专业有应届本科毕业生当年的二月底。

五、除已规定的栏目外，一律不得另加附页。

六、本表填写内容必须属实，字迹要端正、清楚。打印字体根据实际可选择宋体或仿宋体。

七、复制时，必须保持原格式不变，纸张限用国际标准A4型，装订要整齐。

八、本表封面之上，不得另加其他封面。
九、本表用A4纸打印后中缝装订，按照一式8份提交。
	Ⅰ专业建设（办学历史、专业规划、建设措施、执行情况与成效、人才培养方案及培养情况）
（★本页可续）

	一、办学历史

秘书学专业于2016年9月经教育部批准后开始招生，截至2020年招生143人。本专业在四年的建设发展中，坚持以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，不断推进各项改革创新，提升专业内涵、特色和质量建设，初步形成了办学定位准确，具有相对优势的专业。

二、专业规划

为达成专业建设目标，顺应经济社会发展，结合学校发展实际，制定了两个层面的专业建设规划。
一是总体建设规划。制定了《秘书学专业建设方案（2018—2023）》，明确了专业建设指导思想，确定了总体发展目标和主要任务，提出了步骤和措施，对专业建设中的重大问题进行了远景规划。
二是学期工作计划。每学期在上学期总结的基础上，形成本学期的工作计划。
三、建设措施
为实现规划目标，本专业实施了“三步走”的战略步骤：
第一步（2016—2018年）：打牢基础，建好平台。完善人才培养模式和课程体系建设，着重提高教学质量。申请建立秘书实训室，做好专业实习工作，教学水平达到良好标准。
第二步（2019—2021年）：跃上平台，重点突破，形成优势。进一步优化人才培养目标和课程体系建设，人才培养与社会衔接，注重课程见习、专家讲座等多元方式促进学生学习，教师科研、教学水平不断提高。
第三步（2021—2022年）：内涵发展，全面提高。专业教育质量过硬，办学特色更加鲜明。

四、执行情况与成效
经过师生的共同努力，专业建设规划内容基本得以落实，专业快速发展。
1.完善人才培养方案，建立实验实训场地，以赛促学，不断提高教学质量。2016—2018年，在2016版人才培养方案的基础上，制定出2018版人才培养方案；2016年12月与丽江天雨集团签订实践基地协议，2018年6月建立秘书学多功能综合实训室、建立秘书协同实训项目；2018年开始，每年举行一次秘书基本功技能大赛；2018年学期考评秘书学教研室被评为优秀教研室。

2.优化人才培养目标和课程体系，以多元方式促进学生学习，鼓励教师积极参加青年教师工作坊和相关比赛。2019年，进一步明确了持有多项专业技能并有综合运用能力，重点突出管理型能力的人才培养目标；课程体系中从重点突出“书”、“办”、“谋”、“管”能力的培养，进一步整合实践课程，增加“讲”的能力培养和课程双证结合，2016级秘书学1班学生共61人，获全国计算机等级考试（一级）以上证书53人、行政助理技能证25人、会展策划师35人等；先后举办5场讲座多元促进学生学习；师资科研上，有教授1人，副教授4人，讲师5人，2015年以来申报成功8项课题（省厅4项、校级课题4项），3部著作，26篇论文；获奖方面，校内优秀教师2名、互联网+大学生创新创业大赛省级铜奖优秀指导教师1名、校内优秀共产党员1名、云南省普通话水平测试优秀工作者1名、院级教学比赛优秀奖3名、云南省混合式教学课堂设计与实现培训班合格证书1名、国家普通话水平测试员资格证1名、秘书资格证4名、高等学校教师培训证书1名，师资队伍呈现良好的发展趋势。

五、人才培养方案及培养情况

遵循教育教学规律及应用型人才培养的专业定位，以社会发展中岗位需求为导向、业务应用为目标，面向市场、企业，立足区域经济发展实际，人才培养方案及培养情况为：
（一）培养目标及要求

1.培养目标

本专业旨在培养具备扎实的秘书学理论功底，良好的秘书职业素养，人格健全、品德优秀、技能扎实，爱岗敬业，熟练掌握办文、办会、办事等技能，毕业后能胜任各类机构中辅助管理、参谋咨询、调研协调等工作的应用型高级秘书人才。

2.培养要求

（1）素质要求

热爱祖国，拥护中国共产党的领导和社会主义制度，自觉践行社会主义核心价值观；勤奋学习，求真务实；身心健康，积极乐观；向善向美，言行文明；崇尚劳动，担当责任。

（2）知识要求

熟悉秘书学基础理论、管理理论、应用写作知识，并能在实际工作中准确运用；熟练掌握现代汉语基本语法和修辞知识，在文书工作中熟练运用；同时还应掌握文学知识、逻辑学、心理学知识等，在辅助管理过程中灵活运用。

（3）能力要求

首先应具备辅助管理能力，能将理论转化为实践，具备做好领导“辅助手”的素养；其次应具有较好的执行能力，懂得秘书工作的办事思路与方法，做到会办文、会办会、会办事、会沟通、会做人，并在学习生活中有较好的秘书角色意识；同时还应具备时间管理能力、危机处理能力、学习与观察能力以及组织协调能力。

（4）技能要求

熟练掌握各种公文的写作规范，能够在撰写公文时做到语言组织流畅、公文体式规范，熟悉公文制发流程；会熟练操作计算机，包括操作各类办公软件，熟悉计算机软硬件的结构，能够处理常见的硬件问题；熟悉电子政务运作，能够掌握基本的政务网站、公众信息平台的运作方法；有较好的口语表达能力，包括普通话标准，口才较好，有一定的英语表达能力，能够进行基本的英文对话，处理一些较为常用的英文文案。

（二）学分要求及分配

秘书学专业人才培养方案修读学分分布表

课程类别

总学分

学分类型分配

备注

讲授

实验

实训

公共基础课程

42

31.4

10.6

综合素质教育选修课程

10

10

学科基础课程

18

16

2

专业必修课程

44

37.5

6.5

专业选修课程

24

17.9

6.1

综合实践

12

12

技术技能

4

4

合计

154

112.8

41.2

秘书学专业人才培养方案各学期修读学分分布表

学期

课程类别

1

2

3

4

5

6

7

8

备注

公共基础课程

13.5

15.5

6.5

5.5

1

综合素质教育选修课程

≤4

≤4

≤4

≤4

修满10学分

学科基础课程

6

6

6

专业必修课程

3

3

5

10

9

10

4

专业选修课程

2

2

8

6

6

综合实践

4

5

3

技术技能

4

小计

22.5

24.5

19.5

17.5

17

17

15

3

共计

154

（三）学制与学位

学制4-6年（实行弹性学制）；学生完成本专业人才培养方案规定的课程和学分要求，考核合格，准予毕业。符合学士学位授予条件的，授予文学学士学位。

（四）专业基本信息

1.学科：中国语言文学类
2.专业代码：050107T
3.专业定位：应用型
4.专业主干课程：秘书学概论、秘书实务、中国秘书史、秘书英语、应用写作、文书学、管理学原理、管理心理学、行政管理学、档案管理学、危机管理、电子政务、公共关系实务、社会信息调查与研究。
5.重要文献名录

（1）[英]约翰.哈里森，谢振元译，徐华樑校.秘书的职责.档案出版社,1991.

（2）中共中央办公厅秘书局.中华秘书全书.人民日报出版社,2010.

（3）辜鸿铭著.李晨曦译.中国人的精神.译林出版社,2012.

（4）严华.高级秘书与行政助理.暨南大学出版社,2012.

（5）[美]彼得•德鲁克.管理：任务、责任和实践.华夏出版社,2012.

（6）陈锡喜.平易近人——习近平的语言力量.上海交通大学出版社,2017.

（五）主要实践环节

1.主要实践性教学环节：秘书工作实践（秘书实务课程）、办文工作（文书类课程）、社会及市场调研（调研类课程）、档案工作（档案管理类课程）、会展策划（办会类课程）。
2.主要专业实训：院内协同见习、应用写作实训、毕业论文、专业实习。

（六）课程设置及学时、学分分配表

1.公共基础、综合素质教育选修课程52学分

（1）公共基础课程42学分

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型

分配

学时类型

分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

思想道德修养与法律基础

1

3

51

3

51

3

形势与政策（一）

1

0.5

4

0.5

4

体育（一）

1

1

34

1

34

2

计算机基础（一）

1

2

51

1

1

17

34

3

大学英语（一）

1

3

68

2

1

34

34

4

军训和军事理论

1

4

148

2

2

36

112

军训2周
中国近现代史纲要

2

3

51

3

51

3

马克思主义基本原理

2

3

51

3

51

3

大学生心理健康教育

2

2

34

2

34

2

形势与政策（二）

2

0.5

4

0.5

4

体育（二）

2

1

34

1

34

2

计算机基础（二）

2

2

51

1

1

17

34

3

大学英语（二）

2

3

68

2

1

34

34

4

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（一）

3

3

51

3

51

3

形势与政策（三）

3

0.5

4

0.5

4

体育（三）

3

1

34

1

34

2

大学英语（三）

3

2

34

1.76

0.24

30

4

2

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（二）

4

2

34

2

34

2

形势与政策（四）

4

0.5

4

0.5

4

体育（四）

4

1

34

1

34

2

大学英语（四）

4

2

34

1.76

0.24

30

4

2

创新创业教育

——职业发展与生涯规划

2

1

17

0.94

0.06

16

1

1

创新创业教育

——就业创业指导

6

1

17

0.94

0.06

16

1

1

小计

42

912

31.4

10.6

518

394

（2）综合素质教育选修课程10学分

课程名称

开课学期

总

学

分

总学时

学分类型分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

人文社会科学类

3-6

自然科学类

3-6

艺术体育类

3-6

艺术：3-6学期

体育：5-6学期

外语提高类

5-6

2.学科基础课程18学分

课程名称

是否为主干课

开课学期

总学分

总学时

学分类型

分配

学时类型

分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

秘书学概论

√

1

2

34

2

34

2

西方文化通论

1

2

34

2

34

2

现代汉语语音

1

2

34

1

1

17

17

2

管理学原理

√

2

2

34

2

34

2

应用写作

√

2

2

34

1

1

17

17

2

中国文化通论

2

2

34

2

34

2

管理心理学

√

3

2

34

2

34

2

秘书法律基础

3

2

34

2

34

2

文书学

√

3

2

34

2

34

2

小计：9门

18

306

16

2

272

34

2

3.专业课程68学分

（1）专业必修课程44学分

课程名称

是否为主干课

开课学期

总学分

总学时

学分类型

分配

学时类型

分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

现代汉语（一）

1

3

51

3

51

3

现代汉语（二）

2

3

51

3

51

3

秘书实务

√

3

3

51

1

2

17

34

3

中国秘书史

√

3

2

34

2

34

2

古代汉语

4

3

51

3

51

3

中国古代文学

4

3

51

3

51

3

档案管理学

√

4

2

34

1

1

17

17

2

行政管理学

√

4

2

34

2

34

2

危机管理

√

5

2

34

2

34

2

秘书英语

√

5

2

34

1

1

17

17

2

电子政务

√

5

2

34

2

34

2

公共关系实务

√

5

3

51

1.5

1.5

25

26

3

形式逻辑

6

2

34

2

34

2

中国现当代文学

6

3

51

3

51

3

社会信息调查与研究

√

6

3

51

1.5

1.5

25

26

3

文学概论

6

2

34

2

34

2

人力资源管理

7

2

34

2

34

2

信息管理概论

7

2

34

2

34

2

小计：18门

44

748

37

7

628

120

（2）专业选修课程24学分

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型

分配

学时类型

分配

周学时

备注

讲授
实验

实训

讲授

实验

实训

书法

3

2

34

1

1

17

17

2

现代秘书礼仪

3

2

34

1

1

17

17

2

限选

摄影与摄像基础

4

2

34

1

1

17

17

2

商务谈判理论与实务

4

2

34

1

1

17

17

2

市场营销学

5

2

34

1

1

17

17

2

平面设计

5

2

34

1

1

17

17

2

中外秘书工作比较

5

2

34

2

34

2

会展策划

5

2

34

1

1

17

17

2

现代企业文化

5

2

34

2

34

2

限选

中国民族理论与政策

5

2

34

2

34

2

民俗学

6

2

34

2

34

2

广告创意与文案写作

6

2

34

1

1

17

17

2

社会学

6

2

34

2

34

2

传播学

6

2

34

2

34

2

中国古代文学经典选读

7

2

34

1

1

17

17

2

演讲与口才

7

2

34

1

1

17

17

2

国家公务员制度概论

7

2

34

2

34

2

云南民族文化概论

7

2

34

2

34

2

小计：18门

36

612

26

10

442

170

注：（1）专业选修课程共开设36学分，学生须选修24学分；（2）第3学期开设2门，选修1门；第4学期开设2门，选修1门；第5学期开设6门，选修4门；第6学期开设4门，选修3门；第7学期开设4门，选修3门。

4.综合实践12学分

实践模块

开课学期

总学分

总学时

学分类型

分配

学时类型

分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

专业实训

3-6

3

3

文献检索与论文写作

6

1

16

0.5

0.5

8

8

2

8周

毕业论文

7

5

专业实习

8

3

小计

12
5.技术技能4学分

本专业技术技能模块学分的获得，按照《云南大学旅游文化学院技术技能学分管理办法》（旅院字〔2016〕143号）执行。


	本专业学生情况

	类别
	在校生数
	当年招生数
	今年毕业生数
	近3年毕业人数

	本科
	143
	0
	61
	0

	专科
	0
	0
	0
	0

	Ⅱ教师队伍

	Ⅱ-1专业负责人

	姓名
	性别
	出生年月
	专业技术职务
	定职时间
	是否
兼职

	郑思礼
	男
	1948.08.
	教授
	2009年1月
	否

	最高学位或最后学历
（毕业专业、时间、学校、系科）
	学士学位（汉语言文学、1982年7月、云南大学、中文系）

	工作单位（至院、系、所）
	云南大学旅游文化学院文学院

	本人近4年科研工作情况

	总体情况
	在国内外重要学术刊物上发表论文共0篇；出版专著1部。

	
	获奖成果共1项；其中：国家级0项；省部级1项；地市级0项。

	
	目前承担项目共0项；其中：国家级0项；省部级0项；地市级0项。

	
	近4年支配科研经费共0万元，年均科研经费0万元。

	有代表性的成果
	序号
	成果（获奖项目、论文、专著）名称
	获奖名称、等级或鉴定单位、时间
	本人署名
次序

	
	1
	读图时代独立学院大学语文应用型教学模式研究
	云南大学旅游文化学院，2016年12月
	项目主持人

	
	2
	《史记》《红楼梦》论稿：《史记》《红楼梦》的平行研究
	四川大学出版社，2018年7月
	独立作者

	
	3
	首届云南省民办学校优秀科研成果评选
	首届云南省民办学校优秀科研成果奖一等奖，2019年12月
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	目前承担的主要项目
	序号
	项目名称、课题编号
	项目来源、发文编号、
科研经费（万元）、起讫时间
	本人署名
次序

	
	1
	无
	无
	无

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	本人指导（或兼职指导）研究生情况：

无

	Ⅱ-2专业教师队伍

	Ⅱ-2-1整体情况

	教师总数
	10
	教师中具有
博士学位者比例
	0%
	教师中具有博士、
硕士学位者比例
	90％

	专业技术职务
	人数合计
	35岁
以下
	36至
45岁
	46至
55岁
	56至
60岁
	61岁
以上

	教授（或相当专业技术职务者）
	1
	
	
	
	
	1

	副教授（或相当专业技术职务者）
	4
	
	3
	1
	
	

	讲师（或相当专业技术职务者）
	5
	5
	
	
	
	

	Ⅱ-2-2专业核心课程、专业课程教师一览表（★公共课教师不填，本表可续）

	姓名
	性别
	出生年月
	职称
	最高
学位
	授学位单位名称
	获最高学位的专业名称
	是否
兼职

	郑思礼
	男
	1948.08
	教授
	学士
	云南大学
	汉语言文学
	否

	戴厚世
	男
	1969.01
	副教授
	硕士
	云南大学
	美学
	否

	张文通
	男
	1979.06
	副教授
	硕士
	厦门大学
	文艺学
	否

	熊斌
	男
	1982.10
	副教授
	硕士
	云南师范大学
	美学
	否

	夏彪
	男
	1984.08
	副教授
	硕士
	云南大学
	美学
	否

	和湍
	女
	1986.09
	讲师
	硕士
	云南大学
	民族学
	否

	木笑波
	女
	1986.10
	讲师
	硕士
	中央民族大学
	社会学
	否

	和洁静
	女
	1988.11
	讲师
	硕士
	云南师范大学
	行政管理学
	否

	何晓慧
	女
	1990.11
	讲师
	硕士
	云南师范大学
	教育学
	否

	魏婷
	女
	1991.09
	讲师
	硕士
	云南大学
	行政管理学
	否

	Ⅱ-2-3实验课程教师

	姓名
	性别
	出生年月
	职称
	最高
学位
	授学位单位名称
	获最高学位的专业名称
	是否
兼职

	何晓慧
	女
	1990.11
	讲师
	硕士
	云南师范大学
	教育学
	否

	和洁静
	女
	1988.11
	讲师
	硕士
	云南师范大学
	行政管理学
	否

	魏婷
	女
	1991.09
	讲师
	硕士
	云南大学
	行政管理学
	否

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅱ-3教师科学研究工作（★含教学研究与教学成果）

	Ⅱ-3-1近4年科研工作总体情况

	教师参加科研（教研）比例
	100％
	近4年年人均发表科研（教研）论文
	0.65篇

	科研经费
（万元）
	出版专著
（含教材）（部)
	发表学术
论文（篇）
	获奖成果
（项）
	鉴定成果
（项）
	专利
（项）

	15
	3
	26
	1
	0
	0

	Ⅱ-3-2本专业近4年主要科研（含鉴定）成果（★本表可续）

	序号
	成果名称
	项目完成人
（注署名次序）
	获奖名称、等级或
鉴定单位、时间及发文编号

	1
	读图时代独立学院大学语文应用型教学模式研究
	郑思礼
	云南大学旅游文化学院，2016年12月

	2
	西南联大抗战文学研究（2015XYZ04）
	夏彪
	云南大学旅游文化学院，2018年4月

	3
	公共课《大学国文》教学改革与实践研究（2016XYJG06）
	夏彪
	云南大学旅游文化学院，2018年4月

	4
	明至民国时期丽江纳西族审美文化变迁研究（2017ZZX326）
	熊斌
	云南省教育厅，2019年6月

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	…
	
	
	

	Ⅱ-3-3近4年有代表性的转让或被采用的科研成果（限填6项）

	序号
	成果名称
	项目完成人
（注署名次序）
	采纳单位、时间及社会、经济效益

	1
	无
	无
	无

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	Ⅱ-3-4本专业教师近4年发表的学术文章（含出版专著、教材）一览表（★本表可续）

	序号
	论文（或专著、教材）名称
	作者
（注次序）
	发表日期
出版日期
	刊物、会议名称或出版单位

	1
	《史记》《红楼梦》论稿：《史记》《红楼梦》的平行研究
	郑思礼著
	2018年7月
	四川大学出版社


	2
	中国古代文学史传
	郑思礼

主编
	2015年8月
	云南出版集团云南美术出版社

	3
	大学语文——阅读与写作
	郑思礼

主编
	2015年9月
	武汉大学出版社

	4
	国立西南联合大学教授教学特色研究——以西南联大国文课为例
	夏彪（独立作者）
	2018年4月
	成都大学学报

	5
	“五四精神”在国立西南联合大学的笳吹弦诵——以学生社团活动为例
	夏彪（独立作者）
	2018年1月
	大理大学学报

	6
	抗战中西南联大抗战文学研究——以学生社团为例
	夏彪（独立作者）
	2018年2月
	成都大学学报

	7
	抗战中西南联大的诗歌创作
	夏彪（独立作者）
	2017年9月
	大理大学学报

	8
	论“读图时代”中国古代文学史编写——以《中国古代文学史传》为例
	夏彪（独立作者）
	2017年9月
	曲靖师范学院学报

	9
	“读图时代”中国古代文学史教学实践与反思——以《中国古代文学史传》为例
	夏彪（独立作者）
	2017年3月
	教育与教学研究

	10
	“读图时代”独立学院大学语文应用型教学模式探究
	夏彪（独立作者）
	2017年1月
	现代教育科学

	11
	“读图时代”独立学院大学语文应用型教学实践研究
	夏彪（独立作者）
	2016年12月
	河北农业大学学报

	12
	读图时代的“救赎”：文本阅读与写作——兼谈《大学语文》教学
	夏彪（独立作者）
	2016年9月
	河南广播电视大学学报

	13
	依赖与固守：视觉文化中的图文悖谬
	夏彪（独立作者）
	2015年12月
	学园

	14
	大学语文：阅读与写作
	夏彪（参编）
	2015年9月
	武汉大学出版社

	15
	中国古代文学史传
	夏彪（撰稿）
	2015年5月
	云南出版集团云南美术出版社

	16
	论改土归流后丽江纳西族的生态美学观变迁
	熊斌（第一作者）
	2019年5月
	大理大学学报

	17
	审美意识语言的产生、实现及价值意义
	熊斌（独立作者）
	2018年3月
	吉林广播电视大学学报

	18
	论柳永词中审美理想的建构
	熊斌（独立作者
	2018年2月
	重庆科技学院学报

	19
	民办高校教师队伍“双培养”党组建设平台建设
	熊斌（独立作者
	2017年9月
	继续教育

	20
	论柳永词创作的异常心理
	熊斌（独立作者
	2017年9月
	滇西科技师范学院学报

	21
	“双培养”服务型基层党组织构建——以云南大学旅游文化学院文新系教工党支部为例
	熊斌（独立作者
	2017年9月
	旅游文化——云南大学旅游文化学院论文集

	22
	丽江纳西族化賨功能的变迁研究
	木笑波（独立作者
	2019年2月
	青年时代

	23
	大学生课堂问题行为分析与对策探究——以云南大学旅游文化学院为例
	何晓慧（独立作者
	2018年8月
	民间故事

	24
	秘书学专业《秘书实务》多样化教学探究
	和洁静（独立作者）
	2019年5月
	新玉文艺


	25
	《现代企业文化学》课程教学改革探析——以云南大学旅游文化学院为例
	和洁静（独立作者）
	2019年6月
	人文之友


	26
	解读《瑯玡榜》深层的秘密
	张文通（第一作者）
	2019年6月
	旅游文化

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ⅱ-3-5目前承担的主要科研项目（限填6项）

	序号
	项目名称、课题编号
	项目来源、发文编号
	起讫时间
	科研经费
（万元）
	姓名
	承担工作

	1
	西南联大教育研究——以讲义视角为例（2018JS804）
	云南省教育厅
	2018年5月-2020年5月
	2
	夏彪
	主持人

	2
	逻辑通识教育的教学改革（JG2018289）
	云南省教育厅
	2018年12
-2020年11月
	2
	张文通
	主持人

	3
	普米族谚语的伦理价值研究（2019J0234）
	云南省教育厅
	2019年5月-2021年4月
	1
	和湍
	主持人

	4
	秘书学专业校内协同见习模式实践及创新研究（XYJG201814）
	云南大学旅游文化学院
	2018年12月-2020年11月
	1
	和湍
	主持人

	5
	大学生学业资源班级共享机制研究（2019XY06）
	云南大学旅游文化学院
	2019年4月-2021年4月
	0.5
	何晓慧
	主持人

	6
	公共危机事件中的危机心理管理研究（2019XY04）
	云南大学旅游文化学院
	2019年4月-2021年4月
	0.5
	魏婷
	主持人

	Ⅲ教学条件及利用

	Ⅲ-1经费投入情况

	近4年本专业本科生每年生均四项经费(单位:元/生·年)情况

	2016年
	2017年
	2018年
	2019年

	1398.54
	1341.03
	1402.84
	1401.80

	近4年学校累计向本专业投入专业建设经费
	

	序号
	主要用途
	金额(万元)

	1
	采购办公设备及家具
	7.062

	2
	采购摄影器材
	5.4848

	3
	实训室建设
	22.8345

	
	
	

	
	
	

	共计
	35.3813

	Ⅲ-2实习实践

	相对稳定的校外实习实践教学基地情况

	序号
	单位名称
	是否有
协议
	承担的教学任务
	每次接受
学生人数

	1
	天雨集团
	是
	1.协助天雨集团营造与退休职工服务相关的企业文化，并形成文字性内容。

2.对学生进行立德树人教育，培养学生的服务意识和组织协调能力。
	5

	2
	丽江日报社
	是
	文字编辑、校对、排版
	8

	3
	丽江网
	是
	文书写作、校对、宣传
	7

	4
	云南边屯文化博物馆
	是
	会展策划
	15

	5
	石鼓红军长征纪念馆
	是
	秘书礼仪、办事、办会、办文
	18

	6
	
	
	
	

	校内、外实习实践教学具体安排及管理、执行情况

	校内实践教学具体安排及管理、执行情况

　实践地点
安排学期
具体安排（时间）
管理及执行情况

备注
学校院办办公室
　1-7
　一个月
教研室制定方案，学习委员按照班级序号派送
　
　 学院科研处
　1-7
　一个月
教研室制定方案，学习委员按照班级序号派送
　
总务处
　1-7
　一个月
教研室制定方案，学习委员按照班级序号派送
　
护理学院

1-7
一个月

教研室制定方案，学习委员按照班级序号派送

　院内实训（教室）
　6-7
26学时，共5周
学院制定方案并按照方案统一安排进行实训
　
校外实践教学具体安排及管理、执行情况

　实践地点
安排学期
具体安排（时间）
管理及执行情况

备注
丽江天雨集团
　1-7
　一个月
按照签订协议管理及执行
　
云南边屯文化博物馆
　1-7
　一个月
按照签订协议管理及执行
丽江网
　1-7
　一个月
按照签订协议管理及执行
丽江日报社
　1-7
　一个月
按照签订协议管理及执行
　
石鼓红军长征纪念馆
　1-7
　一个月
按照签订协议管理及执行



	Ⅲ-3实验条件及开设情况

	Ⅲ-3-1专业实验室情况

	序号
	实验室名称
	实验室面积（m2）
	实验室
人员配备
（人）
	仪器设备（台、件）
	仪器设备
总值
（万元）

	
	
	
	
	合计
	万元以上
	

	1
	秘书学多功能综合实训室
	150
	3
	119
	4.54056
	5.64056

	2
	礼仪实训室
	160
	3
	37
	2.82
	3.32

	3
	商务谈判实验室
	150
	3
	70
	2.10
	2.30

	4
	机房
	200
	3
	200
	70.00
	71.00

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	Ⅲ-3-2专业实验室仪器设备一览表（★指单价高于800元的仪器设备，可附表于本页）

	序号
	仪器设备名称
	品牌及型号、规格
	数量
	单价（￥或＄）
	国别、厂家
	出厂
年份

	1
	打印机（普通）
	佳能MG3080
	2
	0.0429
	
	

	2
	台式电脑
	惠普270-p031
	6
	0.3199
	
	

	3
	电话机
	TCLHCD868
	6
	0.0050
	
	

	4
	订书机（大）
	得力
	2
	0.00558
	
	

	5
	订书机（小）
	得力
	5
	0.00107
	
	

	6
	去钉器
	得力
	5
	0.00025
	
	

	7
	印章（圆）
	红胶章
	10
	0.0030
	
	

	8
	印章（圆）
	光敏章
	10
	0.0025
	
	

	9
	印章（方）
	长方形16*60MM
	5
	0.0020
	
	

	10
	档案盒
	35MM5个装
	10
	0.00238
	
	

	11
	档号章
	20*50
	5
	0.0032
	
	

	12
	A3打印纸
	A3
	2包
	0.0055
	
	

	13
	A4打印纸
	A4
	5包
	0.00223
	
	

	14
	订书针
	大
小
	大（2盒）
小（10盒）
	大(0.00113）
小（0.0006）
	
	

	15
	回形针
	通用
	10盒
	0.00155
	
	

	16
	签字笔
	通用
	5盒
	0.00088
	
	

	17
	印泥
	海绵红色印泥
	30盒
	0.00095
	
	

	18
	A3打印纸
	A3
	2包
	0.0055
	
	

	19
	一次性水杯
	精装特厚纸杯1000只7.4cm*5.3cm*8.6cm
	1
	0.007
	
	

	20
	带把茶杯
	尚韵陶瓷-办公会议金边杯子400mL(含)；直径8.5cm，高9.5cm
	10
	0.00199
	
	

	21
	茶叶
	清承堂碧螺春新鲜嫩叶
罐装:250克
	5
	0.0069
	
	

	22
	饮水机
	MeiLing/美菱MY-L107

办公室节能冰温热双门制冷开水机32.8cm*29.8cm*88.5cm
	1
	0.0169
	
	

	23
	热水壶
	Seko/新功S5电热水壶1.5L
	3
	0.0068
	
	

	24
	投影仪
	明基MS531
	1
	0.2519
	
	

	25
	墙面镜子
	
	6
	0.06
	
	

	26
	电视
	
	1
	0.30
	
	

	Ⅲ-3-3实验及综合性、设计性实验开设一览表（★本表可续，可附表于本页）

	序号
	有实验的课程名称
	课程要求
	项目名称
（综合性、设计性实验在项目名称后标注“▲”）
	学时
	实验
开出率

	
	
	必修
	选修
	
	
	

	1
	秘书实务
	必修
	
	办公环境与办公资源、秘书日常事务、秘书综合管理▲、秘书公关与礼仪、秘书文字工作、文书与档案管理
	19
	100%


	
	
	
	
	会务工作▲、商务活动▲、信息与调研▲
	9
	

	2
	公共关系实务
	必修
	
	公共关系的工作程序、公共关系专题活动模拟▲、国际公共关系
	8
	72%


	
	
	
	
	组织形象的调查▲、组织形象的分析与CIS设计▲、公共关系专题活动策划方案的汇报▲、危机公共关系与管理▲
	8
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	档案管理学
	必修
	
	档案的收集、档案的整理、档案检索、档案编研、专门档案管理、走进图书馆
	16
	57%

	
	
	
	
	电子文件管理▲
	2
	

	4
	现代汉语语音
	必修
	
	语音基础▲、声调、声母、韵母、音变、朗读、说话
	18
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	5
	社会信息调查与研究
	必修
	
	资料收集、撰写调查报告
	6
	100%

	
	
	
	
	设计调查计划书▲、设计抽样方案▲、问卷设计▲
	9
	

	6
	电子政务
	必修
	
	校内调研、提出问题与
解决问题
	4
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	7
	人力资源管理
	必修
	
	工作分析与岗位说明▲、人员招募管理▲
	4
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	8
	信息管理概论
	必修
	
	信息学基础、信息管理学概述、信息管理的基本原理、信息管理的组织、信息管理过程、信息管理系统
	11
	25%

	
	
	
	
	信息管理的基本方法▲、战略的信息管理▲
	4
	

	9
	管理心理学
	必修
	
	心理健康知识的现场学习▲
	2
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	10
	应用写作
	必修
	
	党政文书、事务文书、 经济文书、诉讼文书、传播文书、书信文书、科研文书、申论
	17
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	11
	现代秘书礼仪
	
	选修
	形象礼仪、日常交往礼仪、办公礼仪、社交礼仪
	8
	100%

	
	
	
	
	商务礼仪▲、求职礼仪▲
	4
	

	12
	书法
	
	选修
	正书临摹▲、创作▲
	17
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	13
	摄影基础
	
	选修
	认识照相机、光圈及应用、快门及应用、摄影曝光及应用、光线的应用、影调知识及应用
	15
	100%

	
	
	
	
	摄影构图技法▲
	2
	

	14
	视频拍摄与制作
	
	选修
	软件入门、编辑影片、切换应用、字幕制作、综合实例、拍摄实践
	16
	100%

	
	
	
	
	调色特效▲、抠像特效及其它特效▲、运动效果▲
	4
	

	15
	市场营销学
	
	选修
	市场营销环境、市场营销调研、品牌策略、定价策略、促销策略
	13
	50%

	
	
	
	
	产品策划▲
	4
	


	16
	平面设计
	
	选修
	
	
	100%

	
	
	
	
	自制一寸照▲、用美容过的人像做光碟封面设计▲、表情包制作▲、美人鱼的鱼片合成设计▲
	8
	

	17
	会展策划
	
	选修
	网络资料查询讨论、会议活动虚拟、展览活动虚拟
	5
	67%

	
	
	
	
	节事活动策划▲、奖励活动策划▲、会展活动营销方案设计▲
	12
	

	18
	现代企业文化
	
	选修
	企业文化理论的形成、企业文化基本原理、企业文化体系、企业文化生成与发展规律、企业文化的传播体系、企业文化建设
	13
	57%

	
	
	
	
	企业文化CIS设计▲
	4
	

	19
	广告创意与文案写作
	
	选修
	报刊广告策划与文案写作、广播广告策划与文案写作、电视广告策划与文案写作、新媒体广告策划与文案写作
	10
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	20
	演讲与口才
	
	选修
	演讲训练▲、辩论赛
	17
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	21
	谈判与沟通
	
	选修
	模拟谈判、商务谈判
	4
	100%

	
	
	
	
	
	
	

	22
	人际关系学
	
	选修
	人际关系学概述、人际交往与心理障碍、办公室人际关系、公共关系与人际关系
	17
	75%

	
	
	
	
	
	
	

	实验开出率＝
	实际开出的实验项目数
	×100％＝92％

	
	教学大纲（计划）应开实验项目数
有综合性、设计性实验的课程数
	

	综合性、设计性实验开出率＝
	
	×100％＝75％

	
	含有实验的课程总数
	

	Ⅲ-4专业图书资料

	近4年本专业图书文献资料购置经费30万元

	拥有期刊数（种）（含电子读物）
	中文
	330种

	
	外文
	21种

	主要订阅学术刊物（★本表可续）

	序号
	订阅中、外文学术刊物名称
	刊物主办单位
	起订时间

	1
	中国特色社会主义理论
	中国人民大学
	2016年1月

	2
	秘书工作
	中共中央办公厅秘书局
	2016年1月

	3
	云南社会科学
	云南省社会科学院
	2016年1月

	4
	心理学探新
	江西师范大学
	2016年1月

	5
	中国心理卫生杂志
	中国心理卫生协会
	2016年1月

	6
	管理科学学报
	国家自然科学基金委员会管理科学部
	2016年1月

	7
	秘书
	上海大学
	2016年1月

	8
	思想理论教育
	上海市高等学校思想理论教育研究会;上海市教育科学研究会
	2016年1月

	9
	毛泽东思想研究
	四川省社会科学院、四川省社会科学界联合会、中共四川省委党史研究室
	2016年1月

	10
	心理学
	中国人民大学
	2016年1月

	11
	管理现代化
	中国管理现代化研究会
	2016年1月

	12
	经济管理
	中国社会科学院工业经济研究所
	2016年1月

	13
	经济理论与经济管理
	中国人民大学
	2016年1月

	14
	企业界
	山东省教育厅
	2016年1月

	15
	企业文化
	黑龙江省作家协会
	2016年1月

	16
	企业家信息
	中华人民共和国教育部
	2016年1月

	17
	创业天下
	福建青年杂志社
	2016年1月

	18
	中外企业家
	黑龙江人民出版社有限公司
	2016年1月

	19
	电子商务
	中国电子学会;中国信息产业商会
	2016年1月

	20
	企业管理
	国企业联合会
	2016年1月

	21
	中外管理
	中国科学技术协会

中国管理现代化研究会
	2016年1月

	22
	人民文学
	中国作家协会
	2016年1月

	23
	市场营销实务版
	中国人民大学
	2016年1月

	24
	应用写作
	长春理工大学；吉林省写作学会
	2016年1月

	25
	译林
	译林出版社
	2016年1月

	26
	社会学
	中国人民大学
	2016年1月

	27
	读者
	读者出版集团
	2016年1月

	28
	中国图书评论
	中国版协图书评论学会；辽宁人民出版社
	2016年1月

	29
	文艺争鸣
	吉林省文学艺术界联合会
	2016年1月

	30
	文学评论
	国社会科学院文学研究所
	2016年1月

	31
	文艺评论
	黑龙江省文学艺术界联合会
	2016年1月

	32
	创作与评论
	湖南省文联文艺创作与研究中心
	2016年1月

	33
	中国现代文学研究丛刊
	中国现代文学馆
	2016年1月

	34
	法律与生活
	法律出版社
	2016年1月

	35
	决策与信息
	武汉决策信息研究开发中心
	2016年1月

	36
	外国文学研究
	华中师范大学;华中师范大学文学院
	2016年1月

	37
	创新政策与管理
	中国人民大学
	2016年1月

	38
	外国文学动态研究
	中国社会科学院外国文学研究所;译林出版社
	2016年1月

	39
	摄影世界
	中国国际文化影像传播有限公司
	2016年1月

	40
	中国书法
	中国书法家协会
	2016年1月

	41
	秘书之友
	兰州大学
	2016年1月

	42
	计算机应用
	中国科学院成都计算机应用研究所
	2016年1月

	43
	演讲与口才(学生读本)
	吉林师范学院
	2016年1月

	44
	人力资源开发与管理
	中国人民大学
	2016年1月

	45
	计算机应用与软件
	上海市计算技术研究所和上海计算机软件技术开发中心
	2016年1月

	Ⅳ教学过程及管理

	Ⅳ-1课程与教材建设、教学研究与改革及质量监控等情况

	一、课程与教材建设

秘书学专业的课程，严格按照云南大学旅游文化学院2016版、2018版秘书学专业本科人才培养方案开设，至今已开展7个学期的课程教学。其课程类别和学分分布具体情况如下表所示：

课程类别

学分

公共必修课程

40

综合素质教育选修课程

12

学科基础课程

16

专业必修（核心）课程

36

专业选修课程

40

综合实践

12

技术技能

4

按照学分分配情况，开设思想道德修养与法律基础、中国近现代史纲要、大学英语（一）、大学英语（二）、大学英语（三）、大学英语（四）、计算机基础、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（上）、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（下）、马克思主义基本原理、形势与政策（一）、形势与政策（二）、形势与政策（三）、形势与政策（四）、现代汉语（一）、中国文化通论、基础写作、现代汉语（二）、现代汉语语音、演讲与口才、摄影基础、秘书学概论、传播学、中国现当代文学、形式逻辑、企业法律基础、古代汉语（一）、平面设计、管理学原理、文书学、行政管理学、社会信息调查与研究、中国古代文学、社会学、危机管理、公共关系实务、秘书实务、中国秘书史、档案管理学、视频拍摄与制作、广告文案策划与写作、美学原理、人力资源管理、管理心理学、信息管理概论、会展设计与规划、市场营销学、电子政务、组织行为学、现代企业文化学、人际关系学、谈判与沟通、跨文化交际和现代秘书礼仪等课程，总计54门。

课程教材注重选配，配备率达100%。本专业精选教材，优先选用教育部推荐的面向21世纪教材、“十一五”、“十二五”“十三五”重点规划教材、教育部各专业（课程）教学委员会推荐教材、教育部推荐教材、省部级优秀教材或重点教材、著名高校统编教材及云南省教育厅确定的“十二五”规划教材、精品教材。同时，根据应用型人才培养的目标和独立学院学生的实际，择优选订自编教材，目前自编教材有郑思礼教授主编的《中国古代文学史传》《大学语文——阅读与写作》。

二、教学研究与改革
1.积极开展教研室教改研讨活动。2016年以来，教研室开展至少56次教学研究活动，主要围绕教书育人、立德树人等中心工作，从“教”“学”“研”等方面研究、交流。如定期听课，观摩教学；交流备课、教案编写、讲课；探讨教学内容、教学方法、教学手段、授课技巧；探讨命题制卷，选用教材、教学参考书；探讨作业批改、辅导答疑等；交流论文写作经验，提高教师科研能力和水平。
2.鼓励教师根据教学课程，积极申报教改项目。现教研室成员已成功申报了“逻辑通识教育的教学改革”“秘书学专业校内协同见习模式实践及创新研究”两个教改项目，另有“西南联大教育研究——以讲义视角为例”“大学生学业资源班级共享机制研究”“公共危机事件中的危机心理管理研究”三个科研项目，也紧扣教学改革进行申报。
3.整合实践教学课程。深挖教学手段和方法，课程注重双证能力培养，课程实训在注重书、办、谋、管能力培养的基础上，整合课程实训，增加了“说”的能力培养。
4.改革成绩考核管理制度，激发学生动力。如《公共关系实务》课程期末采用实操考试等。

三、质量监控

1.加强“学校-学院-教研室”和“学校-职能部门”两个教学质量监控体系的建设，规定了校、院、室三级领导和职能部门领导、员工的听课、查课要求。
2.教务部门组织院部实施期初、期中、期末教学质量检查。期初主要检查教学准备、教学秩序；期中以组织期中教学质量座谈会、查阅教学档案等方式进行；期末以开展学生网上评教为主；每月反馈学生教学信息员的意见。

3.教学督导部门重在教学专项检查。有针对性地检查教学大纲、教学设计、教学进度表等教学文件的规范性，检查试卷的命题质量、评阅情况和毕业论文选题质量、辅导与答辩情况等；通过随堂听课，对教师的教学方法、教学内容、课堂管理给予反馈和指导。


	Ⅳ-2课程与教材

	Ⅳ-2-1公共课

	课程名称
	使用教材
	课时
	授课教师

	
	教材名称
	主编
	出版单位
	出版年份
	
	姓名
	职称

	思想道德修养与法律基础
	《思想道德修养与法律基础》
	本书编写组
	高等教育出版社
	2015年修订版
	51
	郝淑静
	讲师

	中国近现代史纲要
	《中国近现代史纲要》
	本书编写组
	高等教育出版社
	2015年修订版
	34
	郭新榜
	副教授


	大学英语（一）
	《全新版大学英语》(第二版)听说教程，学生用书（1册）
	李荫华
	上海外语教育出版社
	2013年3月第二版
	51
	田晓燕
	讲师

	大学英语（二）
	《全新版大学英语》(第二版)听说教程，学生用书（2册）
	李荫华
	上海外语教育出版社
	2013年3月第二版
	51
	田晓燕
	讲师

	大学英语（三）
	《全新版大学英语》(第二版)听说教程，学生用书（3册）
	李荫华
	上海外语教育出版社
	2013年3月第二版
	51
	郦伟
	讲师

	大学英语（四）
	《全新版大学英语》(第二版)听说教程，学生用书（4册）
	李荫华
	上海外语教育出版社
	2013年3月第二版
	51
	田晓燕
	讲师

	计算机基础
	《大学计算机基础》《大学计算机基础实践教程》
	甘勇
	人民邮电出版社
	2014-11，第2版
	51
	冯微玮
	讲师

	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（一）
	《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》
	本书编写组
	高等教育出版社
	2016
	34
	段金亮
	助教

	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（二）
	《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》
	本书编写组
	高等教育出版社
	2016
	34
	郭晓凤
	讲师

	马克思主义基本原理
	《马克思主义基本原理概论》
	本书编写组
	高等教育出版社
	2016
	34
	朱宇
	讲师

	形势与政策（一）
	时事报告大学生版
	《时事报告》杂志社
	《时事报告》杂志社
	2016
	0.5
	郭晓凤
	讲师

	形势与政策（二）
	时事报告大学生版
	《时事报告》杂志社
	《时事报告》杂志社
	2017
	0.5
	谢秀芹
	讲师

	形势与政策（三）
	时事报告大学生版
	《时事报告》杂志社
	《时事报告》杂志社
	2017
	0.5
	王川
	讲师

	形势与政策（四）
	时事报告大学生版
	《时事报告》杂志社
	《时事报告》杂志社
	2018
	0.5
	王川
	讲师

	大学生心理健康教育
	《大学生心理健康教育》
	张满堂
	南开大学出版社
	2012年版
	
	赵嘉林
	助教

	体育（一）
	无教材
	
	
	
	
	薛金霞等
	讲师

	体育（二）
	无教材
	
	
	
	
	和晓云等
	讲师

	体育（三）
	无教材
	
	
	
	
	季文等
	讲师

	体育（四）
	无教材
	
	
	
	
	杨旺春等
	讲师

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅳ-2-2专业（专业基础）课

	课程名称
	使用教材
	课时
	授课教师

	
	教材名称
	主编
	出版单位
	出版时间
	
	姓名
	职称

	现代汉语（一）
	《现代汉语》上册（增订5版）
	黄伯荣、廖旭东
	高等教育出版社（第5版）
	2011.06
	51
	王承瑾
	讲师

	中国文化通论
	《中国文化概论》
	张岱年
	北京师范大学出版社
	2008.01
	34
	傅剑平
	教授

	应用写作
	《应用写作》
	裴显生
	高等教育出版社

（第三版）
	2016.05
	34
	吕书宝
	教授

	现代汉语（二）
	《现代汉语（下册）》（增订五版）
	黄伯荣，廖序东
	高等教育出版社

（第5版）
	2011.06
	51
	吴婧茜
	讲师

	现代汉语语音
	《普通话基础教程》
	马显彬、赵越、林小泉
	济南大学出版社

（第二版）
	2013.03
	34
	柳琳
	讲师

	演讲与口才
	《美国最权威演讲与口才》
	[美]多罗茜·利兹
	北京联合出版公司（30周年纪念版）
	2013.03
	34
	王宏
	助教

	摄影基础
	《摄影基础》
	袁玖根、胡小强著
	北京师范大学出版社（第一版）
	2014.09
	34
	茶燕
	讲师

	秘书学概论
	《秘书学》
	姜爽、邱旸
	北京大学出版社
	2013.09
	34
	和湍
	讲师

	传播学
	《传播学教程》
	郭庆光
	中国人民大学出版社
	2011.04
	34
	李虎
	讲师

	中国现当代文学
	《中国现当代文学》
	刘勇
	中国人民大学出版社
	2014.01
	51
	苏雨婷
	助教

	形式逻辑
	《形式逻辑》
	彭漪涟
	华东师范大学
	2016.08
	34
	种孙锋
	讲师

	企业法律基础
	《企业法律基础与实务》(第2版)
	王赛芝
	电子工业出版社
	2015.08
	34
	朱宇
	讲师

	古代汉语（一）
	《古代汉语》（一）
	郭锡良
	商务印书馆
	1999.01
	51
	缪霄
	讲师

	平面设计
	《ADOBEPHOTOSHOPCS6标准培训教材》
	汪可
	人民邮电出版社
	2013.01
	34
	邵宇航
	讲师

	管理学原理
	《管理学原理》
	张向东
	华东师范大学出版社
	2018.07
	34
	何晓慧
	讲师

	文书学
	《文书学》（第三版）
	王健
	中国人民大学出版社
	2015.09
	34
	张益
	助教

	行政管理学
	《行政管理学》（第五版）
	夏书章等
	高等教育出版社、中山大学出版社
	2013.06
	34
	魏婷
	讲师

	社会信息调查与研究
	《现代社会调查方法》（第五版）
	风笑天
	华中科技大学出版社
	2014.07
	34
	和湍
	讲师

	中国古代文学
	《中国古代文学史简编》
	郭预衡
	上海古籍出版社
	2010.09
	51
	缪霄
	讲师

	社会学
	《社会学教程》
	王思斌
	北京大学出版社
	2016.08
	34
	木笑波
	讲师

	危机管理
	《危机管理——理论、实务与案例》
	熊卫平
	浙江大学出版社
	2012.07
	34
	魏婷
	讲师

	公共关系实务
	《公共关系理论、实务与技巧》
	周安华
	中国人民大学出版社
	2016.06
	34
	和洁静
	讲师

	秘书实务
	《秘书实务》
	胡伟、郑雅君
	北京师范大学出版社
	2016.12
	51
	和洁静
	讲师

	中国秘书史
	《中国秘书史》
	杨剑宇
	华东师范大学出版社
	2013.07
	34
	何晓慧
	讲师

	档案管理学
	《档案管理学》
	王英玮、陈智为、刘越男
	中国人民大学出版社
	2015.07
	51
	冯宗宇
	馆员

	视频拍摄与制作
	《PremiereProCS3案例教程》
	葛艳玲等主编
	电子工业出版社
	2010.07
	34
	张虹
	讲师

	广告创意与文案写作
	《广告文案写作》
	初广志
	高等教育出版社
	2011.12
	34
	张虹
	讲师

	美学原理
	《美学十五讲》
	凌继尧
	北京大学出版社
	2014.07
	34
	张峥雯
	助教

	人力资源管理
	《人力资源管理》
	闫飞龙
	中国人民大学出版社
	2018.04
	34
	奚宁泉
	讲师

	管理心理学
	《管理心理学》
	刘永芳
	清华大学出版社
	2016.01
	34
	何晓慧
	讲师

	信息管理概论
	《信息管理学教程》
	杜栋
	清华大学出版社
	2014.06
	34
	袁玲波
	助教

	会展策划
	《会展项目策划与管理》
	张学梅
	西安交通大学出版社
	2016.01
	34
	陶琼
	讲师

	市场营销学
	《市场营销学》
	吴健安、聂元昆
	高等教育出版社
	2017.11
	34
	魏婷
	讲师

	电子政务
	《电子政务教程》
	赵国俊
	中国人民大学出版社
	2015.03
	34
	和洁静
	讲师

	组织行为学
	《组织行为学》
	张德
	高等教育出版社
	2016.06
	34
	戴厚世
	副教授

	现代企业文化
	《企业文化学概论》
	曹凤月
	清华大学出版社
	2015.12
	34
	夏彪
	副教授

	人际关系学
	《现代秘书人际关系》
	范立荣
	首都经济贸易大学出版社
	2013.07
	34
	李菁
	助教

	谈判与沟通
	《商务谈判与沟通理论技巧案例》
	龚荒
	人民邮电出版社
	2018.02
	34
	余珊珊
	副教授

	跨文化交际
	《跨文化交际概论》
	吴为善、严慧仙
	商务印书馆
	2009.04
	34
	李红营
	讲师

	现代秘书礼仪
	《秘书礼仪》
	杨剑宇
	华东师范大学出版社
	2015.0

9
	34
	和洁静
	讲师

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅳ-2-3实验课

	课程名称
	课时
	授课教师
	课程名称
	课时
	授课教师

	
	
	姓名
	职称
	
	
	姓名
	职称

	秘书实务
	28
	和洁静
	讲师
	应用写作
	17
	吕书宝
	教授

	公共关系实务
	34
	和洁静
	讲师
	现代秘书礼仪
	12
	和洁静
	讲师

	档案管理学
	34
	木笑波
	讲师
	摄影基础
	17
	茶燕
	讲师

	现代汉语语音
	34
	魏婷
	讲师
	视频拍摄与制作
	20
	张虹
	讲师

	社会信息调查与研究
	20
	和湍
	讲师
	市场营销学
	17
	魏婷
	讲师

	电子政务
	4
	和洁静
	讲师
	平面设计
	8
	邵宇航
	讲师

	人力资源管理
	4
	奚宁泉
	讲师
	会展策划
	17
	陶琼
	讲师

	信息管理概论
	15
	袁玲波
	助教
	现代企业文化
	17
	夏彪
	副教授

	管理心理学
	2
	何晓慧
	讲师
	广告创意与文案写作
	10
	张虹
	讲师

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅳ-3教材建设

	使用近3年出版的新教材比例
	0％

	使用省部级及以上获奖教材比例
	90％

	本单位有获省部级及以上奖励教材
	0部

	序号
	编写出版或自编教材名称
	主编
	编写内容
字数
	出版时间或
编写时间
	出版或使用情况

	1
	中国古代文学史传
	郑思礼
	180万
	2015年8月
	云南出版集团云南美术出版社

	2
	大学语文——阅读与写作
	郑思礼
	49.9万
	2015年8月
	武汉大学出版社

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	Ⅳ-4教学改革与研究

	Ⅳ-4-1本专业近4年获省部级及以上优秀教学成果、教材奖情况

	序号
	项目名称
	获奖人
(注署名次序)
	获奖名称、等级、时间

	1
	无
	无
	无

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Ⅳ-4-2本专业近4年教学改革研究课题一览表（★本表可续）

	序号
	课题编号
	课题名称
	启讫时间
	立项单位
	发文编号
	姓名
	承担
工作

	1
	JG2018289
	逻辑通识教育的教学改革
	2018-2020年
	云南省教育厅
	
	张文通
	主持人

	2
	XYJG201814
	秘书学专业校内协同见习模式实践及创新研究
	2018-2020年
	云南大学旅游文化学院
	
	和湍
	主持人

	3
	2016XYJG06
	公共课《大学国文》教学改革与实践研究
	2016-2017年
	云南大学旅游文化学院
	
	夏彪
	主持人

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅳ-5本届毕业生教学执行计划（可附表于本页）

	本届毕业生教学执行计划是按照云南大学旅游文化学院秘书学2016版人才培养方案开展的，严格按照人才培养方案按照学期保质保量开出课程，具体课程设置及学时、学分分配内容如下：

（一）通识教育课程52学分

1.公共必修课程40学分

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型分配

学时类型分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

思想道德修养与法律基础

1

3

54

3

54

3

中国近现代史纲要

1

2

36

2

36

2

形势与政策（1）

1

0.5

4

0.5

4

体育（1）

1

1

36

1

36

2

计算机基础（1）

1

3

72

2

1

36

36

4

大学英语（1）

1

3

72

2

1

36

36

4

军训和军事理论

1

2

36

1

1

36

2

军训2周

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（上）

2

3

54

3

54

3

马克思主义基本原理

2

3

54

3

54

3

形势与政策（2）

2

0.5

4

0.5

4

体育（2）

2

1

36

1

36

2

计算机基础（2）

2

3

72

2

1

36

36

4

大学英语（2）

2

3

72

2

1

36

36

4

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（下）

3

3

54

3

54

3

形势与政策（3）

3

0.5

4

0.5

4

体育（3）

3

1

36

1

36

2

大学英语（3）

3

3

72

2

1

36

36

4

形势与政策（4）

4

0.5

4

0.5

4

体育（4）

4

1

36

1

36

2

大学英语（4）

4

3

72

2

1

36

36

4

小计

40

880

29

2

9

520

72

288

2.综合素质教育选修课12学分
课程名称

开课学期

总

学

分

总学时

学分类型分配

周学时

备注

讲授

实验

实训

人文社会科学类

2-6

自然科学类

2-6

艺术体育类

5-6

外语提高类

5-6

（二）学科基础课程16学分

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型分配

学时类型分配

周学时

副修课程

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

现代汉语（一）

1

3

54

3

54

3

全系通课

中国文化通论

1

2

36

2

36

2

全系通课

基础写作

1

2

36

1

1

18

18

2

全系通课

现代汉语（二）

2

3

54

3

54

3

全系通课

现代汉语语音

2

2

36

1

1

18

18

2

全系通课

秘书学概论

3

2

36

2

36

2

√
管理学原理

4

2

36

2

36

2

√
总计：7门

16

288

14

2

252

36

（三）专业课程76学分

1.专业核心（必修）课程36学分
课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型分配

学时类型

分配

周学时

副修课程

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

传播学

3

2

36

2

36

2

中国现当代文学

3

3

54

3

54

3

形式逻辑

3

2

36

2

36

2

企业法律基础

3

2

36

2

36

2

文书学

4

2

36

2

36

2

√
行政管理学

4

2

36

2

36

2

√
社会信息调查与研究

4

3

54

2

1

36

18

3

危机管理

5

2

36

2

36

2

√

档案管理学

5

3

54

2

1

36

18

3

√
中国秘书史

5

2

36

2

36

2

√
公共关系实务

5

2

36

1

1

18

18

2

√
秘书实务

5

3

54

2

1

36

18

3

√
人力资源管理

6

2

36

2

36

2

√
管理心理学

6

2

36

2

36

2

√
信息管理概论

6

2

36

2

36

2

现代企业文化学

7

2

36

2

36

2

总计：16门

36

648

32

4

576

72

2.专业选修课程50学分（学生选课不少于40学分）

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型分配

学时类型

分配

周学时

副修课程

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

书法

1

2

36

1

1

18

18

2

全系通课

演讲与口才

2

2

36

1

1

18

18

2

全系通课

摄影基础

2

2

36

1

1

18

18

2

全系通课

古代汉语（一）

3

3

54

3

54

3

平面设计

3

2

36

1

1

18

18

2

古代汉语（二）

4

3

54

3

54

3

中国古代文学

4

3

54

3

54

3

社会学

4

2

36

2

36

2

视频拍摄与制作

5

2

36

1

1

18

18

2

广告文案策划与写作

5

2

36

1

1

18

18

2

美学原理

5

2

36

2

36

2

外国文学

5

2

36

2

36

2

会展设计和规划

6

2

36

1

1

18

18

2

√
市场营销学

6

2

36

1

1

18

18

2

文秘英语实务

6

3

54

2

1

36

18

3

电子政务

6

2

36

2

36

2

组织行为学

6

2

36

2

36

2

人际关系学

7

2

36

1

1

18

18

2

谈判与沟通

7

2

36

1

1

18

18

2

√
跨文化交际

7

2

36

1

1

18

18

2

经典原著导读

7

2

36

2

36

2

现代秘书礼仪

7

2

36

1

1

18

18

2

√
古典诗词鉴赏

7

2

36

2

36

2
总计：23门

50

900

37

13

666

234

（四）综合实践12学分

课程名称

开课学期

总学分

总学时

学分类型分配

学时类型分配

周学时

副修课程

备注

讲授

实验

实训

讲授

实验

实训

专业实习

8

6

不少于3个月。

毕业论文

7

6

不少于18周。

（五）技术技能4学分

秘书学专业的学生建议考取秘书职业资格证（高级），普通话等级证（二级甲等），人力资源管理师（高级），会展策划师（高级），驾驶证，英语四、六级证等相关技能证书。



	Ⅴ毕业设计（论文）

	Ⅴ-1毕业设计（论文）情况（包括毕业设计(论文)规范、工作进度、选题安排、指导教师选派、过
程管理、及毕业设计(论文)评阅标准）（★本页可续）

	一、毕业设计(论文)规范

为保证毕业论文（设计）质量的提高和格式的统一，本专业严格按照《云南大学旅游文化学院毕业论文（设计）要求及规范》进行指导。

（一）毕业论文（设计）工作要求

在毕业论文（设计）完成过程中，学生应遵守以下要求：

1.在选定毕业论文（设计）题目后，积极联系导师，准备开题报告。严格按照毕业论文（设计）开题报告的规定，制定工作计划，按时完成开题报告。

2.认真执行工作计划和进度表，全面查阅文献、独立开展各项相关工作，保证按期完成毕业论文（设计）。

3.在毕业论文（设计）期间应主动向指导教师汇报工作进展情况，虚心接受教师的指导，并做好毕业论文（设计）进展情况记录。

4.严禁抄袭、篡改、伪造、买卖、代写毕业论文（设计）等学术不端行为和违法违规行为，如有发现将依据教育主管部门及学校的有关规定做出处理。

5.非外语类专业采用中文撰写论文（设计），外语类专业采用所学语言撰写论文（设计）。

6.在毕业论文（设计）完成过程中，按要求查阅中英文文献资料；毕业论文（设计）的正文字数以《普通高等学校本科专业类教学质量国家标准》的要求为准。

7.设计类专业和动画专业的毕业设计或创作应有完整的非文本形式的作品，同时还应提交写作规范、逻辑严密、言简意赅的毕业设计（创作）报告（应含设计创作策划和设计创作进展过程等内容）和最终形成的毕业设计（创作）集，以及所对应的电子材料。艺术设计学院可以依据《普通高等学校本科专业类教学质量国家标准》制定毕业设计（创作）工作细则报教务处核准。

（二）毕业论文（设计）格式规范

1.毕业论文（设计）结构及要求毕业论文（设计）由以下部分组成：封面、学生诚信承诺书、目录、中英文摘要、关键词、正文、参考文献、附录、致谢、有关图纸等。

（1）封面

封面电子版由学校统一提供，按照规范填写。

（2）学生诚信承诺书

学生诚信承诺书电子版由学校统一提供，由学生本人签名生效。

（3）目录

目录按三级标题编写，要求层次清晰，且要与正文标题一致。主要包括绪论或前言、正文主体、结论、主要参考文献、附录及致谢等。

（4）中英文摘要及关键词

摘要是毕业论文（设计）内容的简要概述，应尽量反映毕业论文（设计）的主要信息和创新点，内容包括研究目的、方法和内容、结果，摘要应具有独立性和完整性，不得包含图表，也不加注释。中文摘要在前英文摘要在后。中文摘要一般300字左右，英文摘要应与中文摘要内容保持一致并符合英文学术论文的表达规范。关键词是反映毕业论文（设计）主题内容的名词，是供检索使用的。主题词条应为通用技术词汇，不得自造关键词，中文关键词尽量从《汉语主题词表》中选用，英文关键词应与中文关键词保持一致。关键词一般为3-5个，按词条外延层次（学科目录分类）由高至低顺序排列。中文关键词和英文关键词分别在在中文摘要和英文摘要的下方。

（5）正文

毕业论文（设计）正文部分包括：绪论（或前言、序言）、论文（设计）主体及结论。

绪论主要综合评述前人工作，说明论文（设计）的选题目的和意义，国内外文献综述，以及论文（设计）所研究的内容。

论文（设计）主体部分要求结构合理，层次清楚，文字简练，材料翔实，内容充实，观点鲜明，论证严密，重点突出。

结论（或结束语）作为单独一章排列，但标题前不加“第XXX章”字样。结论是整个论文（设计）的总结，应以简练的文字说明论文（设计）工作概况、主要结论、存在的不足。

论文注释方式可根据各学科专业、学术规范要求自定。

（6）主要参考文献

为了反映论文（设计）的科学依据和作者尊重他人研究成果的严肃态度，同时向读者提供有关信息的出处，正文之后应刊出主要参考文献。列出的只限于那些作者亲自阅读过的，最重要的且在公开出版物上发表的文献。论文（设计）中被引用的参考文献按引用顺序编号，序号置于所引用部分的右上角，正文后的参考文献按在毕业论文（设计）中引用顺序排列，并按如下格式著录：

 eq \o\ac(○,1)著作：[序号]所有作者.书名[M].出版地：出版社，出版日期.

例如：[1]何强，井文涌，王翊亭.环境学导论（第三版）[M].北京：清华大学出版社，2004（9）.

 eq \o\ac(○,2)期刊论文：[序号]所有作者.论文题目[J].期刊名称,发表年份,所属卷号:起止页码.

例如：[1]肖化云，刘丛强.湖泊外源氮输入与内源氮释放辨析[J].中国科学,2003,33(6):576-582.

 eq \o\ac(○,3)电子文献载体：主要责任者（前三位）.电子文献题名［电子文献及载体类型标识］.电子文献的出处或可获得地址，发表或更新日，例如：[1]王明亮.关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展

[EB/OL].http://www.cajcd.edu.cn/pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16/1998-10-04

（7）致谢

对导师和给予指导或协助完成毕业论文（设计）的组织和个人表示感谢。文字要简洁、实事求是，切忌浮夸。

（三）毕业论文（设计）格式及印装

1.毕业论文（设计）格式格式是为了保证文章结构清晰、纲目分明。撰写毕业论文（设计）可选定一种格式，前后统一，不混杂使用。所采用的格式可参考下表规范。

三种中文毕业论文（设计）撰写通行的题序层次格式。
第一种

第二种

第三种

一、

1.
第一章

（一）

1.1
一、

1.
1.1.1
（一）

（1）

1.
论文（设计）大标题用宋体三号字加粗，第一层次题序和标题用小三号宋体加粗；第二层次题序和标题用四号宋体加粗；第三层次及以下题序和标题与第二层次同；摘要、关键词及参考文献用宋体五号；正文用小四号宋体。

毕业论文（设计）统一用A4纸张打印，页边距一律为：上、下2.5cm，左3.0cm，右2.0cm，行间距取多倍行距（设置值为1.25）；字符间距为默认值（缩放100%，间距：标准）。

2.毕业论文（设计）装订顺序

（1）毕业论文（设计）封面

（2）学生诚信承诺书

（3）目录

（4）中文摘要、关键词

（5）英文摘要、关键词

（6）正文

（7）参考文献

（8）附录

（9）致谢

（10）封底

（四）其他要求

1.文字

毕业论文（设计）中汉字应采用《简化汉字总表》规定的简化字，并严格执行汉字的规范（如有毕业论文（设计）的特殊需要除外）。

2.图表及公式

（1）插图

图序可以连续编序，也可以逐章单独编序，采用哪种方式应与表格、公式的编序方式统一，图序必须连续，不得重复或跳跃。仅有一图时，在图题前加“附图”字样。毕业论文（设计）中的插图以及图中文字符号应打印，无法打印时一律用钢笔绘制和标出。由若干个分图组成的插图，分图用a,b,c,……标出。图序和图题置于图下方中间位置。

（2）表格结构

表格可以统一编序，也可以逐章单独编序，采用哪种方式应和插图及公式的编序方式统一。表序必须连续，不得重复或跳跃。表格中各栏都应标注量和相应的单位。表格内数字须上下对齐，相邻栏内的数值相同时，不能用“同上”、“同左”和其他类似用词，应一一重新标注。表序和表题置于表格上方中间位置，无表题的表序置于表格的左上方或右上方（同一篇论文位置应一致）。

（3）毕业论文（设计）中重要的或者后文中须重新提及的公式应注序号并加圆括号，序号一律用阿拉伯数字连续编序或逐章编序，序号排在版面右侧，且距右边距离相等。公式与序号之间不加虚线。

3.数字用法

公历世纪、年代、年、月、日、时间和各种计数、计量，均用阿拉伯数字。年份不能简写，如1999年不能写成99年。数值的有效数字应全部写出，如：0.50:2.00不能写作0.5:2。

4.软件

软件流程图和原程序清单要按软件文档格式附在论文（设计）后面，不附在论文（设计）内。

5.计量单位
计量单位的定义和使用方法按国家计量局规定执行。

6.装袋要求论文（设计）材料一律采用学校印制的材料袋装袋。

二、工作进度

根据《云南大学旅游文化学院毕业论文（设计）工作指导意见》（以下简称《意见》）之要求，2016级毕业论文指导进度安排为：
（一）初稿：2019年9月底完成指导；
（二）二稿：2019年10月底完成指导；
（三）定稿：2019年11月中旬完成定稿，11月21日前上传论文、提交毕业论文材料袋；

（四）答辩：2019年11月29日、30日。

三、选题安排及指导教师选派

（－）选题安排
学生根据学院提供的教师专业背景及研究方向先选定指导老师，再与指导老师一起商定论文题目。学生选题应与本专业内容相关，题目一经确定，不得随意更改。

学生选好指导教师并与指导教师商定选题后由指导教师汇总学生选题上报教研室主任(副主任），各教研室主任(副主任）于9月7日前将本教研室教师上交的选题信息汇总后交到教务干事处。
（二）指导教师选派
根据学生自选及选派，秘书学专业2016级本科毕业论文（设计）选题及教师选派汇总如下：
学生

姓名
学号
专业及班级
毕业论文（设计）题目
指导教师
题目性质
和云丽
20161203259
2016秘书学1班
浅析女性领导者非权力性领导力的构成与塑造
邵宇航
理论研究
吴欢
20161202299
2016秘书学1班
浅析女秘书的职场困境及应对
邵宇航
理论研究
凤艳红
20161203869
2016秘书学1班
大数据背景下秘书参谋辅助工作
李莎
理论研究
修恬骄
20161204430
2016秘书学1班
浅析现代社会秘书角色的错位问题及对策
李莎
理论研究
孙影
20161202011
2016秘书学1班
浅析现代社会秘书角色
李莎
理论研究
代彬含
20161203225
2016秘书学1班
行政公文写作存在的问题及对策
李莎
理论研究
朱丽颖
20161203432
2016秘书学1班
员工招聘与面试技巧探讨--以新特公司为例
李莎
理论研究
李晓芹
20161201185
2016秘书学1班
秘书学专业实训的体验及思考——以云南大学旅游文化学院为例
和湍
应用研究
余晓黎
20161202689
2016秘书学1班
基于双因素理论谈云南乡镇小学的师资困境解决路径——以会泽县为例
和湍
应用研究
刘恒亦
20161204238
2016秘书学1班
浅谈清代幕僚人际关系的构建
和湍
理论研究
王宇莹
20161200446
2016秘书学1班
浅谈明清秘书选拔制度对现代秘书工作的启示
和湍
理论研究
马梓铭
20161203078
2016秘书学1班
文化传承背景下地方特色档案信息的开发路径探讨——以墨江县政府为例
和湍
应用研究
马一鸣
20161204481
2016秘书学1班
浅析三国时期郭嘉的谋士思维
和湍
理论研究
陈钰
20161204460
2016秘书学1班
浅谈高校行政秘书的心理调适——以云南大学旅游文化学院为例
和湍
应用研究
赖吕玲
20161201090
2016秘书学1班
企业公关关系危机管理探究——以奔驰汽车漏油事件为例
和洁静
应用研究
杜雨涟
20161203483
2016秘书学1班
企业秘书职业倦怠现象及对策探究——以江苏大航有能输配电有限公司为例
和洁静
应用研究
许丽
20161201223
2016秘书学1班
浅析互联网时代背景下的档案管理
和洁静
应用研究
梁宇新
20161204076
2016秘书学1班
浅谈信息化时代下秘书的保密工作——以榆林市横山区能源局为例
和洁静
应用研究
杨迪
20161203272
2016秘书学1班
浅谈文档一体化管理中秘书的角色定位
和洁静
应用研究
黄凯嵩
20161200684
2016秘书学1班
浅析亲清新型官商关系
和洁静
应用研究
黄楚楚
20161204160
2016秘书学1班
浅析企业危机事件中的形象管理——以海底捞餐饮股份有限公司为例
和洁静
应用研究
杨晓东
20161203868
2016秘书学1班
试析云南禄丰县门户网站建设中存在的问题及对策
和洁静
应用研究
赵雨婷
20161203419
2016秘书学1班
孔子仁学思想对秘书人员处理人际关系的影响
和洁静
应用研究
张开敏
20161201138
2016秘书学1班
国有企业人才流失的原因及其对策探究——以河北航天信息技术有限公司为例
和洁静
应用研究
刘迎迎
20161201791
2016秘书学1班
法家赏罚学说对现代企业人力资源管理的启示
和洁静
应用研究
林桂招
20161203674
2016秘书学1班
浅谈科举制对现代秘书人才选拔和培育的启示
和洁静
应用研究
杨德雄
20161203307
2016秘书学1班
浅谈秘书在政府部门中的角色定位——以镇康县人民政府为例
和洁静
应用研究
高蓓蓓
20161203475
2016秘书学1班
浅谈新媒体背景下舆情对服务型政府建设的影响
魏婷
理论研究
余青峻
20161201003
2016秘书学1班
浅析危机管理中的新闻发言人制度
魏婷
理论研究
黄静
20161200564
2016秘书学1班
浅析现代领导者的影响力
魏婷
理论研究
邱竹瑶
20161203606
2016秘书学1班
从秘书挡驾工作中浅谈反挡驾工作的艺术
魏婷
理论研究
蒋先凡
20161203780
2016秘书学1班
浅谈秘书在反腐败斗争中发挥的作用
魏婷
理论研究
曹梦涵
20161204163
2016秘书学1班
浅析二战后英国文官制度改革对我国公务员制度建设的启示
魏婷
理论研究
刘艾琪
20161202008
2016秘书学1班
秘书处理与领导工作关系的研究
魏婷
理论研究
李芳
20161204658
2016秘书学1班
秘书人员职业倦怠现象及对策研究
魏婷
理论研究
苏琪
20161202744
2016秘书学1班
丽江市玉龙县鲁甸乡政府政务公开中存在的问题及对策研究
魏婷
理论研究
冉红新
20161201175
2016秘书学1班
危机预警对危机管理的重要性研究
魏婷
理论研究
余九龙
20161204173
2016秘书学1班
浅析机关秘书的人际交往艺术
魏婷
理论研究
阮燕
20161200450
2016秘书学1班
浅谈秘书保密工作的重要性
魏婷
理论研究
刘巧云
20161204640
2016秘书学1班
浅析新疆新源县政府公共危机管理中存在的问题与对策
魏婷
理论研究
周慧玲
20161202083
2016秘书学1班
论企业形象塑造在危机管理中的重要性
魏婷
理论研究
李晓媛
20161203954
2016秘书学1班
浅析新形势下加强秘书信息工作的方法和途径
魏婷
理论研究
史瑞丰
20161201277
2016秘书学1班
论清代秘书张廷玉的秘书素养
木笑波
理论研究
齐小妞
20161204146
2016秘书学1班
秦汉时期中央秘书机构膨胀回位现象探究
木笑波
理论研究
徐金
20161201354
2016秘书学1班
论我国秘书职业资格制度的革新
木笑波
理论研究
蒋丽
20161203860
2016秘书学1班
论清朝军机处的秘书职能
木笑波
理论研究
徐凤慧
20161201284
2016秘书学1班
浅析明代公文文风变革
木笑波
理论研究
邱业丹
20161201953
2016秘书学1班
浅谈现代秘书职业规范化
木笑波
理论研究
李意发
20161201203
2016秘书学1班
论荀彧的秘书工作素养对现代秘书的启示
木笑波
理论研究
郑华龙
20161203470
2016秘书学1班
浅析基层政府单位秘书人员办事能力
木笑波
理论研究
赖沙
20161204129
2016秘书学1班
魏晋南北朝秘书选拔制度的分析
木笑波
理论研究
吴霜
20161201607
2016秘书学1班
明代秘书擅权现象对现代秘书工作的启示
木笑波
理论研究
张曼琪
20161203877
2016秘书学1班
浅谈中国古代秘书的参谋职能——以清代幕僚为例
木笑波
理论研究
韩胡琴
20161200576
2016秘书学1班
论明朝文牍主义对现代秘书文书工作的启示
木笑波
理论研究
何文秀
20161203488
2016秘书学1班
提高顾客品牌忠诚度的策略探究
何晓慧
理论研究
陈昌梅
20161204249
2016秘书学1班
大数据时代下涉密人员保密工作的问题探究
何晓慧
应用研究
韩亮亮
20161204326
2016秘书学1班
浅析超前性思维在秘书工作中的应用
何晓慧
应用研究
李文杰
20161204615
2016秘书学1班
浅析河南淅川紫荆关古建筑群的开发和保护
刘军
理论研究
苏官皓
20161201242
2016秘书学1班
地域偏见现象下网络信息管理的弊端与启示
袁玲波
应用研究
李香
20161203482
2016秘书学1班
浅析我国企业危机公关管理问题-以东航事件为例
袁玲波
应用研究
王劲松
20161204240
2016秘书学1班
论网络舆论引导对政府的作用
袁玲波
应用研究
四、过程管理

根据《云南大学旅游文化学院毕业论文（设计）工作指导意见》（旅院发〔2019〕87号），为加强毕业论文（设计）的管理，保证毕业论文（设计）质量，对本届毕业论文（设计）做了前期、中期和后期检查安排。

（一）前期检查

1.检查指导教师资格及每位教师指导的学生人数；

2.检查选题及审题的情况；

3.工作计划安排及落实情况；

4.预期困难及解决办法。

（二）中期检查

1.检查学生与指导教师在毕业论文（设计）过程中的任务执行及指导情况，重点是进度、质量、后续工作安排的合理性；

2.检查是否有私自更换指导教师或改变论文（设计）题目的情况；是否有论文（设计）工作量不合理，工作进展是否有滞后的情况；工作中存在的问题及采取的整改措施。

（三）后期检查

1.指导教师对学生论文（设计）的审阅情况及评语的针对性；

2.答辩组织、开展情况；

3.毕业论文（设计）成绩评定的合理性；

4.毕业论文（设计）归档工作。

（四）时间安排

2019年7月完成前期检查、9月14日前完成毕业论文（设计）中期自查工作，于校历第七周(10月14—18日)开展中期检查工作。

五、毕业设计(论文)评阅标准
1.评分

毕业论文（设计）按百分制评定成绩，总成绩为指导教师评分占60%，答辩评分占40%；总成绩按相应比例计算后换算成五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格）。百分制与五级制换算标准为：90-100分为优秀，80-89分为良好，70-79分为中等，60-69分为及格，低于60分为不及格。
毕业论文（设计）成绩的评定必须坚持标准，从严要求，公平公正。学生答辩结束之后，成绩经学院领导审核签字后报教务处。
2.评语

评语要针对毕业论文（设计）完成的具体情况撰写，要有针对性。评语内容包括但不限于以下几个方面：学生完成毕业论文（设计）的情况是否符合开题报告的内容；运用基本理论、基本知识和基本技能的情况；是否由学生独立完成；毕业论文（设计）的创新点或应用价值；毕业论文（设计）工作还存在的不足等。

3.答辩评分。各答辩小组根据学生论文（设计）的完成质量和工作量、学生对论文（设计）的陈述和回答问题的情况，给出答辩成绩。


	Ⅴ-2毕业设计（论文）选题一览表（按指导教师顺序）（★本表可续）

	课题编号
	课题名称
	课题来源
	课题类型
	学生
姓名
	指导教
师姓名
	职称

	1
	秘书学专业实训的体验及思考——以云南大学旅游文化学院为例
	教师指导课题
	应用研究
	李晓芹
	和湍
	讲师

	2
	基于双因素理论谈云南乡镇小学的师资困境解决路径——以会泽县为例
	教师指导课题
	应用研究
	余晓黎
	和湍
	讲师

	3
	浅谈清代幕僚人际关系的构建
	学生自选课题
	理论型
	刘恒亦
	和湍
	讲师

	4
	浅谈明清秘书选拔制度对现代秘书工作的启示
	学生自选课题
	理论型
	王宇莹
	和湍
	讲师

	5
	文化传承背景下地方特色档案信息的开发路径探讨——以墨江县政府为例
	学生自选课题
	应用研究
	马梓铭
	和湍
	讲师

	6
	浅析郭嘉谋士思维对现代秘书工作的启示
	学生自选课题
	理论型
	马一鸣
	和湍
	讲师

	7
	浅谈高校行政秘书的心理调适——以云南大学旅游文化学院为例
	教师指导课题
	应用研究
	陈钰
	和湍
	讲师

	8
	浅谈现代秘书职业规范化
	自选课题
	理论研究
	邱业丹
	木笑波
	讲师

	9
	浅析明代公文文风变革
	自选课题
	理论研究
	徐凤慧
	木笑波
	讲师

	10
	论明朝文牍主义对我国现代秘书文书工作的启示
	自选课题
	理论研究
	韩胡琴
	木笑波
	讲师

	11
	论我国秘书职业资格制度的革新
	自选课题
	理论研究
	徐金
	木笑波
	讲师

	12
	魏晋南北朝秘书选拔制度的分析
	自选课题
	理论研究
	赖沙
	木笑波
	讲师

	13
	浅析基层政府单位秘书人员办事能力
	自选课题
	理论研究
	郑华龙
	木笑波
	讲师

	14
	论荀彧的秘书工作素质对现代秘书的启示
	自选课题
	理论研究
	李意发
	木笑波
	讲师

	15
	明代秘书擅权现象对现代秘书工作的启示
	自选课题
	理论研究
	吴霜
	木笑波
	讲师

	16
	浅谈中国古代秘书的参谋职能——以清代幕僚为例
	自选课题
	理论研究
	张曼琪
	木笑波
	讲师

	17
	秦汉时期中央秘书机构膨胀回位现象探究
	自选课题
	理论研究
	齐小妞
	木笑波
	讲师

	18
	论清朝军机处的秘书职能
	自选课题
	理论研究
	蒋丽
	木笑波
	讲师

	19
	论清代秘书张廷玉的秘书素养
	自选题目
	理论研究
	史瑞丰
	木笑波
	讲师

	20
	大数据时代下涉密人员保密工作的问题及对策探究
	自选课题
	理论研究
	陈昌梅
	何晓慧
	讲师

	21
	提高顾客品牌忠诚度的策略探究
	自选课题
	理论研究
	何文秀
	何晓慧
	讲师

	22
	浅析超前性思维在秘书工作中的应用
	自选课题
	理论研究
	韩亮亮
	何晓慧
	讲师

	23
	企业公共关系危机管理探究——以奔驰汽车漏油事件为例
	自选课题
	应用研究
	赖吕玲
	和洁静
	讲师

	24
	企业秘书职业倦怠现象及对策探究——以江苏大航有能输配电有限公司为例
	自选课题
	应用研究
	杜雨涟
	和洁静
	讲师

	25
	浅析“互联网+”时代背景下的档案管理——以河南省郑州市为例
	自选课题
	应用研究
	许丽
	和洁静
	讲师

	26
	浅谈信息化时代下秘书的保密工作——以榆林市横山区能源局为例
	自选课题
	应用研究
	梁宇新
	和洁静
	讲师

	27
	浅谈文档一体化管理中秘书的角色定位——以云南大学旅游文化学院办公室为例
	自选课题
	应用研究
	杨迪
	和洁静
	讲师

	28
	浅析“亲”“清”新型政商关系
	自选课题
	应用研究
	黄凯嵩
	和洁静
	讲师

	29
	浅析企业危机事件中的形象管理——以海底捞餐饮有限责任公司为例
	自选课题
	应用研究
	黄楚楚
	和洁静
	讲师

	30
	试析云南禄丰县门户网站建设中存在的问题及对策
	自选课题
	应用研究
	杨晓东
	和洁静
	讲师

	31
	孔子“仁”学思想对秘书人员处理人际关系的影响
	自选课题
	应用研究
	赵雨婷
	和洁静
	讲师

	32
	国有企业人才流失的原因及其对策探究——以河北H公司为例
	自选课题
	应用研究
	张开敏
	和洁静
	讲师

	33
	浅谈法家赏罚思想对现代企业人力资源管理的启示——以河南H集团为例
	自选课题
	应用研究
	刘迎迎
	和洁静
	讲师

	34
	浅谈科举制对现代秘书人才选拔的启示
	自选课题
	应用研究
	林桂招
	和洁静
	讲师

	35
	浅谈秘书在政府部门中的角色定位——以镇康县人民政府为例
	自选课题
	应用研究
	杨德雄
	和洁静
	讲师

	36
	浅谈新媒体背景下舆情对服务型政府建设的影响
	自选课题
	理论研究
	高蓓蓓
	魏婷
	讲师

	37
	浅析新形势下加强秘书信息工作的方法和途径
	自选课题
	理论研究
	李晓媛
	魏婷
	讲师

	38
	秘书处理与领导工作关系的研究
	自选课题
	理论研究
	刘艾琪
	魏婷
	讲师

	39
	浅析二战后英国文官制度改革对我国公务员制度建设的启示
	自选课题
	理论研究
	曹梦涵
	魏婷
	讲师

	40
	浅析现代领导者的影响力
	自选课题
	理论研究
	黄静
	魏婷
	讲师

	41
	浅谈秘书在反腐败斗争中发挥的作用
	自选课题
	理论研究
	蒋先凡
	魏婷
	讲师

	42
	秘书人员职业倦怠现象及对策研究
	自选课题
	理论研究
	李芳
	魏婷
	讲师

	43
	浅析新疆新源县政府公共危机管理中存在的问题与对策
	自选课题
	应用研究
	刘巧云
	魏婷
	讲师

	44
	从秘书挡驾工作中浅谈反挡驾工作的艺术
	自选课题
	理论研究
	邱竹瑶
	魏婷
	讲师

	45
	危机预警对危机管理的重要性研究
	自选课题
	理论研究
	冉红新
	魏婷
	讲师

	46
	浅谈秘书保密工作的重要性
	自选课题
	理论研究
	阮燕
	魏婷
	讲师

	47
	丽江市玉龙县鲁甸乡政府政务公开中存在的问题及对策研究
	自选课题
	应用研究
	苏琪
	魏婷
	讲师

	48
	浅析机关秘书的人际交往艺术
	自选课题
	理论研究
	余九龙
	魏婷
	讲师

	49
	论企业形象塑造在危机管理中的重要性
	自选课题
	理论研究
	周慧玲
	魏婷
	讲师

	50
	浅析危机管理中的新闻发言人制度
	自选课题
	理论研究
	余青峻
	魏婷
	讲师

	51
	浅析女性领导者非权力性领导力的构成与塑造
	自选课题
	理论研究
	和云丽
	邵宇航
	讲师

	52
	浅析女秘书的职场困境及应对
	自选课题
	理论研究
	吴欢
	邵宇航
	讲师

	53
	秘书如何做好参谋辅助工作
	自选课题
	理论研究
	凤艳红
	吴光华、李莎
	教授

助教

	54
	从《穿普拉达的女王》中分析秘书形象和工作
	自选课题
	理论研究
	修恬骄
	吴光华、李莎
	教授

助教

	55
	浅析现代社会秘书角色错位问题及对策
	自选课题
	理论研究
	孙影
	吴光华、李莎
	教授

助教

	56
	行政公文写作存在的问题及对策
	自选课题
	理论研究
	代彬含
	吴光华、李莎
	教授

助教

	57
	企业员工的招聘与培训——以新特公司为例
	自选课题
	理论研究
	朱丽颖
	吴光华、李莎
	教授

助教

	58
	地域偏见现象下网络信息管理的弊端与启示
	自选课题
	应用研究
	苏官皓
	李友堂、袁玲波
	教授

助教

	59
	浅析我国企业危机公关管理问题-以东航事件为例
	自选课题
	应用研究
	李香
	李友堂、袁玲波
	教授

助教

	60
	论网络舆论引导对政府的作用
	自选课题
	应用研究
	王劲松
	李友堂、袁玲波
	教授

助教

	61
	浅析河南淅川荆紫关古建筑群的开发和保护
	自选课题
	理论研究
	李文杰
	刘军
	讲师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ⅵ审核意见

	专业自评意见
	秘书学专业以培养持有多项专业技能并有综合运用能力的多面手人才为目标，学生培养上重点突出管理型能力，如问题预测与决策能力、沟通组织协调能力、信息综合管理能力，工作效能优先等，初步形成了以“课程实训+校内协同见习+以赛促学”的专业特色优势。不足及改进措施：专业科研、教师队伍、实践教学、实习基地建设薄弱。在今后专业建设和发展中，将积极引进双师型人才，加大专业科研研究，拓展实践教学基地。
专业负责人（签章）：           年      月     日

	院系审核意见
	经审核，材料属实。对照《云南省本科高等学校新增学士学位授权专业评审指标体系》关于一般指标、核心指标得分之要求，本院秘书学专业达到《本科高等学校新增学士学位授予单位及授权专业管理实施细则（试行）》规定的具有学士学位授予权高校新增学士学位授权专业的基本条件，同意申请。
院系负责人（签章）：         年     月    日

	单位学位评定委员会意见
	单位学位评定委员会主席（签章）           年     月     日


*申请新增学位授权单位为单位学术委员会（主席）
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