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秘书学专业自2016年面向全国招生，截至2020年招生143人，2020年6月即将毕业61人。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》六个一级指标及分项，现报告如下，请专家组审阅。
一、专业建设及人才培养方案（参考权重12，自评打分12）
1.1专业建设（参考权重6，自评打分6）

1.1.1专业设置满足社会需求

秘书学是社会劳动分工中十分重要的一个专业。任何组织或机构，如企业、政府等单位都有秘书岗位设置，岗位相对稳定，有着不可替代性。省内，云南师范大学、云南民族大学等学校分别设有秘书学专业，招生稳定、就业质量和就业率高。历年国家、地方公务员考试、各省事业单位考试、国企、世界500强企业、公司等均招聘秘书岗位，需求较大。
1.1.2专业规划

（1）专业建设规划

本专业在《秘书学专业建设方案（2018—2023）》的基础上，实施了“三步走”的战略步骤：
第一步（2018年）：打牢基础，建好平台。完善人才培养模式和课程体系，建立秘书实训室，提高教学质量。
第二步（2019—2020年）：跃上平台，重点突破，形成优势。优化人才培养目标和课程体系，注重课程见习、专家讲座等方式促进学生学习，教师科研、教学水平不断提高。
第三步（2021—2023年）：内涵发展，全面提高。专业教育质量过硬，特色更加鲜明。

（2）措施及成效
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。制定了2018版人才培养方案，建成秘书学多功能综合实训室，秘书协同实训项目立项实施，签约丽江天雨集团实习基地等。

②优化人才培养目标和课程体系，多方式促进学生学习，鼓励教师参加青年教师工作坊和比赛。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；课程体系整合为“书”“办”“谋”“管”“讲”能力的培养及双证结合。先后举办5场讲座，教师在队伍、比赛、证书等方面成效明显，呈良好发展趋势。
1.2人才培养方案（参考权重6，自评打分6）

基于应用型人才培养的定位，立足发展实际，科学设计人才培养方案。 

（1）注重人文素质、科学素质与实践能力的提高。设置了人文社科、自然科学、艺术体育、外语提高类的素质教育课程，加大实践教学比例，开设创新技能学分，组织学生参赛等，提高学生人文素质和科学素质。

（2）制定配套措施，保障方案执行。《云南大学旅游文化学院技术技能学分管理办法》《云南大学旅游文化学院学生奖励学分管理办法》等文件的出台，保证了创新学分奖励等学分制教学改革的顺利实施。
（3）人才培养方案执行规范。《云南大学旅游文化学院关于修订现行人才培养方案形成2018年版本科人才培养方案的原则性意见》等文件，明确了工作程序，保证了培养方案的有效落实。
二、教师队伍（参考权重18，自评打分17）
2.1专业负责人（参考权重5，自评打分5）

本专业教师职称、学历、年龄、学缘等结构均合理，有专任教师10人，专业负责人具有正高职称，学术水平较高。
2.2专业教师配置（参考权重4，自评打分4）

生师比达14.4:1，任课教师具备良好的专业知识，全部为专业核心课程教师。
2.3专业教师结构（参考权重4，自评打分3）
本专业教师结构上有着管理学、哲学、文学、法学（民族学）专业背景，其中，研究生学历9人，占90%。35岁以下5人，占50%；36-45岁3人，占30%；46-55岁1人，占10%；56岁以上1人，占10%。职称上，教授1人，副教授4人，讲师5人。
2.4教师教学与科研能力（含教学研究）（参考权重3，自评打分3）
教师科研能力强，2015年以来申报成功8项课题（省厅4项、校级课题4项），著作3部，论文26篇。
2.5实验教师（参考权重2，自评打分2）
有实验教师3人，满足实验、实践教学要求。
三、教学条件及利用（参考权重18，自评打分16）
3.1专业实验室（参考权重7，自评打分7）
本专业实验室配备完善，有秘书学专业实训室、礼仪实训室、商务谈判实验室、机房各1个，共4个，内配实习设备，实训室利用率90%，在专业人才培养中发挥较好作用。
3.2专业图书资料（参考权重5，自评打分5）
学校现有图书170万册，秘书专业相关图书有文学类、管理学类、写作类、秘书学类等，生均数100册以上，订阅纸质期刊374种，拥有中国知网等电子资源；另购有部分教学影像资料，满足专业教学的需要。
3.3实习基地（参考权重6，自评打分4）
校内有院办、科研处、总务处等稳定的协同见习部门；校外有丽江天雨集团大学生创新创业教育实践基地、丽江日报社、丽江网、云南边屯文化博物馆、石鼓红军长征纪念馆，满足专业实习需求。
四、教学过程及管理（参考权重20，自评打分16）
4.1课程建设（参考权重6，自评打分6）

本专业以人才培养方案为中心，应用型人才培养为目标，围绕“秘书素养+秘书应用技能+管理”三大模块展开课程设计，再辅助以专业实习、讲座、双证结合、课内外实训等方式规划课程，初步形成了“书”“办”“谋”“管”“讲”核心能力培养的课程实训体系。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，史瑞丰等同学作品《桑吉农业》在第五届云南省“互联网+”大学生创新创业大赛中荣获金奖。
4.2教材建设（参考权重4，自评打分4）

依据教材管理制度，重视教材选用。学院按照学校教材管理办法，优先选用面向21世纪教材、十二五、十三五重点规划教材、本专业著名专家编著的公认的优秀、重点教材等，严格执行教材选用与评估制度。编写特色教材，现自编教材2部。

4.3教学研究与改革（参考权重6，自评打分2）

学院以科研为教学服务为宗旨，建立青年教师工作坊，每月开展1次论文指导活动，每学期组织教师申报科研课题、组织相关教师参加科研培训，执行良好。本专业教师都有科研课题，其中，省厅教改立项2项，院级课题3项，发表《秘书学专业<秘书实务>多样化教学探究》等论文8篇。
4.4质量监控（参考权重4，自评打分4）

课堂教学质量施行“学校-学院-教研室”和“学校-职能部门”两个体系的监控，规定了校、院、室三级领导和职能部门领导，教师的听课、查课要求，教务部门组织院部实施学期初、学期中、学期末等不同时段的教学质量检查，教学督导部门进行教学专项检查；实习实训按照学校的实习教学管理办法及学院实习实训方案执行，以学院总监管，辅导员、任课教师进行过程监控、组织实习；毕业论文进行前期——中期——后期检查，过程管理规范严格。通过教学质量监控体系建设，专业教学工作日益规范，育人工作的核心竞争力不断提升。

五、实践教学（参考权重15，自评打分13）
5.1实践教学内容与体系（参考权重5，自评打分5）
本专业把实践教学纳入课程体系的整体设置中，占总学时的23%以上，初步形成了实践教学的目标、内容、评价、保障体系，建构了校内模拟实训、校外基地实习和毕业顶岗实习相结合的阶梯实践教学体系。不断更新实践内容，如《应用文写作》校内实训，2016级重点突出申论、毕业论文写作等。

5.2实验教学（参考权重6，自评打分4）
本专业遵循教、学、做合一原则，实验课程设置与专业核心课紧密结合，开出率为92%，综合性、设计性实验比例为75%。实验环节注重在实操、仿真的业务环境中熟悉相关操作技能，如办文、办会、办事等。

5.3实习教学（参考权重4，自评打分4）
通过三年建设，逐步形成了校、院两级管理，制定了《云南大学旅游文化学院学生实训教学管理办法》《文学与新闻系学生实习实训方案（草案）》等制度和方案。学院负责制定管理规章制度、工作规范、质量标准、实习实训计划的编制等。校外实习，企业主管学生，按计划开展，学院派辅导员及教师指导，保障实习质量和效果。

六、人才培养（参考权重17，自评打分13.5）

6.1基本理论与基本技能（参考权重5，自评打分3）
通过课堂理论讲授、课堂实训、校内协同实训、“用你的声音诠释我的经典”仿真模拟配音、全员参与的秘书基本功大赛等活动，学生的办文、办会、办事的能力得以提高、实践能力不断增强。截至2018年12月，2016级秘书1班已完成院内见习、在组织的两届院级秘书基本功大赛中，有6名学生获最快录入奖。

6.2毕业论文设计（参考权重6，自评打分6）

根据《云南大学旅游文化学院毕业论文（设计）工作指导意见》，学院对毕业论文的征题、选题、开题、指导、评阅、答辩等过程进行规范，明确了工作职责和质量标准。2020届毕业论文，从秘书角度写作的59人，文学角度写作的2人，且“一人一题”。指导教师共11人，讲师7人，教授2人，助教2人，论文设计有保障。
6.3综合素质（参考权重3，自评打分3）

思想道德教育上，本专业举行诚信考试，安全、励志、扫黑除恶等教育；举行大学生心理健康教育。2017年、2018年大学生体质健康标准合格率均为96%。
6.4学风（参考权重3，自评打分3）

为促进学风建设，学校制定了考风考纪建设的意见和办法。本专业近四年违纪率为1.4%，留级、退学、休学率为0，考试作弊为0，学生遵守校纪校规，积极参与校园科技文化活动的良好局面。

