“现代秘书”微专业招生简章
一、专业简介
“现代秘书”微专业以“融合传统秘书学根基与数字化时代现代素养”为核心定位，由人文学院开设。学院现设有汉语言文学、广告学、新闻学、网络与新媒体四个专业，其中汉语言文学专业是应用面广泛的基础学科，广告学专业为福建省一流本科建设专业，学科专业布局与现代秘书人才培养体系高度契合。
本微专业聚焦地方经济社会发展对秘书人才的核心需求，以立德树人为根本目标，致力于培养具备坚定政治方向与良好职业品德，掌握秘书学基本理论与专业知识，熟练运用数字化办公及AI工具，拥有较强书面与口语表达、公共关系协调、会务组织管理及辅助决策等综合能力的应用型高素质秘书人才。学生通过系统学习，可成长为兼具人文素养、数字化技能与管理思维的复合型人才，适配党政机关、企事业单位、社会组织等各类机构的秘书及相关管理辅助岗位需求，助力其成为“21世纪领导者的摇篮”型人才。
二、培养目标
“现代秘书”微专业坚持以马克思主义、习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，以立德树人为人才培养根本目标，主动适应新文科背景下的人才培养趋势，紧密对接地方经济社会发展对现代秘书人才的实际需求，旨在培养德智体美劳全面发展，具备扎实科学文化基础知识，系统掌握公务文书、事务文书、数字化办公技术、融媒体技术、文书与档案管理、秘书礼仪及相关法律法规等专业知识，拥有数字时代办文、办事、办会等核心能力，主要面向中小企业、机关事业单位，能够从事现代办公、会务策划组织服务、企业文案写作、信息处理服务、活动策划推广、新媒体运营等工作的发展型、复合型和创新型高级技术技能人才。
三、学制与学分
学制：一年。
学分：10学分。
四、招生信息
1.计划人数：30人。
2.招生年级：全体在校本科生
3.专业要求：不限。
[bookmark: _GoBack]4.学业要求：申请者须为仰恩大学全日制在读学生，政治立场坚定，思想品德优良，遵守校纪校规，无任何违法违纪及学术不端记录。
五、学习安排
1.组织形式
独立开班：每专业方向满30人即单独编班，配备专职班主任，按固定课表开展线下教学。
2.教学计划进度表
	课程
类别
	课程名称
	考核
	学分
	总学时
	理论
	实验
	开课学期

	
	
	
	
	
	
	
	秋季
	春季

	核心课程
	秘书学理论与实务
	试
	1
	16
	8
	8
	1
	

	
	应用文写作
	试
	1
	16
	8
	8
	1
	

	
	现代秘书礼仪
	查
	1
	16
	8
	8
	
	1

	
	会务管理
	查
	1
	16
	8
	8
	
	1

	
	文书与档案管理
	查
	1
	16
	8
	8
	
	1

	
	数字化办公与AI工具运用
	试
	2
	32
	16
	16
	2
	

	
	新媒体秘书技能
	试
	2
	32
	16
	16
	2
	

	
	公共关系学
	查
	1
	16
	8
	8
	
	1

	合计
	10
	160
	80
	80
	6
	4


六、结业条件
学生在一年修读年限内，按“现代秘书”微专业人才培养方案要求完成全部课程修读，经审核合格后，将获得加盖学校公章的“现代秘书”微专业结业证书。若学生在主修专业毕业或结业时，未修满该微专业人才培养方案规定的课程学分，其所修课程的学分可申请认定专业拓展课学分，但不发放微专业结业证书。
七、报名方式
申请者需按要求提交报名支撑材料，包括相关作品、项目说明、获奖证书等。学院将组织所有通过资格审查的报名者进行面试考核，届时由专家评审小组负责面试工作，最终依据百分制面试成绩从高到低排序，择优录取。具体报名流程及要求请以学院本年度发布的通知为准。
如需了解更多信息，请联系仰恩大学新区行政楼三楼人文学院办公室，联系人：谭老师；联系电话：0595-22099012。
八、其他说明
1.修读微专业的学生不变更主修专业学籍，学生管理仍由主修专业所在学院负责。
2.微专业不延长学习年限，学生主修专业学业结束，无论毕业或者结业离校，微专业学习同时终止。
3.微专业结业证书不进行国家统一的学历电子注册。
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