附3              

普通高等学校本科专业设置申请表
（备案专业适用）

学校名称（盖章）： 青海师范大学
学校主管部门：青海省教育厅
专业名称：秘书学（特设专业）
专业代码： 050107T
所属学科门类及专业类：文学
学位授予门类：文学
修业年限：4年
申请时间： 2015年7月7日
专业负责人：甘生统
联系电话： 13897213810
教育部制
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填表说明

1 本表适用于普通高等学校增设《普通高等学校本科专业目录》内专业（国家控制布点的专业除外）。

2 申请表限用A4纸张打印填报并按专业分别装订成册。

3 在学校办学基本类型、已有专业学科门类项目栏中，根据学校实际情况在对应的方框中画√。

4 本表由申请学校的校长签字报出。

5 申请学校须对本表内容的真实性负责。

1.普通高等学校增设本科专业基本情况表

	专业代码


	050107T
	专业名称
	秘书学

	修业年限


	4年
	学位授予门类
	文学

	学校开始举办本科教育的年份
	1956年

	现有本科专业（个）
	62

	学校本年度

其他拟增设的

专业名称
	
	本校已设的相近本、专科专业及开设年份
	汉语言文学、管理学等1956年。

	拟首次招生时间

及招生数
	2016年招40人

	五年内计划

发展规模
	200人

	师范专业标识

（师范S、兼有J）
	
	所在院系名称
	青海师范大学人文学院

	高等学校专业设置评议专家组织审议意见
	（主任签字）

   年   月   日
	学校审批意见（校长签字）
	（盖章）

   年   月   日

	高等学校

主管部门形式

审核意见（根据

是否具备该专业办学条件、申请

材料是否真实等给出是否同意

备案的意见）
	（盖章）

                                     年   月  日


⒉学校基本情况表

	学校名称
	青海师范大学
	学校地址
	 青海省西宁市城西区五四西路38号

	邮政编码
	810008
	校园网址
	www.qhnu.edu.cn/

	学校办学

基本类型
	□部委院校  ■地方院校  □公办  □民办  □中外合作办学机构

	
	■大学    □学院   □独立学院   

	在校本科生总数
	10334人
	专业平均年招生规模
	2200余人

	已有专业

学科门类
	■哲学   ■经济学  ■法学  ■教育学   ■文学    ■历史学

■理学   ■工学     □农学   □医学     ■管理学  ■艺术学

	专任教师

总数（人）
	765人
	专任教师中副教授及以上职称教师数及所占比例
	71%

	学校简介和

历史沿革

（300字以内，无需加页）
	学校始建于1956年。现以本科教育为重点，兼有研究生教育、留学生教育、成人教育和职业教育。是博士学位授予单位、CALIS青海省文献信息服务中心、中国教育和科研计算机网络青海省主节点院校。
学校设有2个副厅级建制二级学院和16个教学院系，有22个研究机构和3所附属中学。  设有3个一级学科博士学位授权点，13个二级学科博士学位授权点，11个一级学科硕士学位授权点，63个二级学科硕士学位授权点，2个专业硕士学位授权点。55个本科专业。
         现有学生10334余人，教职员工1361人，其中各类专业技术人员765人，教授222人，享受国务院政府特殊津贴专家21人。 近年来，承担国家、省部级科研项目299项，包括1项国家“863”项目，2项国家重大基础研究专项“973”项目。



注：专业平均年招生规模=学校当年本科招生数÷学校现有本科专业总数

3.增设专业的理由和基础

	（简述学校定位、人才需求、专业筹建等情况）（无需加页）
一、开设秘书学专业的必要性

（一）是满足社会各阶层对秘书人才需求的需要
秘书学专业的对口单位是秘书部门，在社会系统中，秘书部门既是单个组织的静态中介，更是各个组织运转的动态枢纽，社会各组织均设有该部门，秘书人员是社会组织不可缺少的角色，这是秘书人才有广大需求的本源。相关数据表明，近年来，全国每年对秘书的需求量约20万人，排名一直保持在各类专业人才需求量的前10位，这是开设秘书学专业的市场需求背景。

（二）是秘书工作科学化的要求

现代社会中，与新型管理模式相适应，现代秘书工作对秘书人员的素质和能力提出了更高要求：除了熟练掌握办公室工作方法，具有较高的语言文字表达能力以外，深厚的文化修养、广博的文史知识，以及社会适应能力和敏锐的观察力，都是现代秘书人员应有的素质。这一客观事实要求我们必须培养高素质的秘书人才，提高秘书队伍的整体水平，以期更好地适应时代进步，为社会经济文化发展做出更大贡献。

（三）是我校高等教育专业结构调整的需要

随着我校专业结构调整工作的不断深入，调整现有本科专业，增设包括秘书学在内的一些应用型专业，使学校专业布局更趋合理，就成了学校专业建设工作的当务之急。
二、开办秘书学专业的条件和能力

（一）有强有力的图书资源
我校图书馆为全省第二大图书馆，订有各类中外期刊2500余种，藏书约82万余册。其中社科类图书60万册（历史地理类20万册、文学语言类15万册、文教体育类10万册，文科其它各科15万册）。

（二）有发展成熟的依托学科

秘书学专业依托于汉语言文学学科。青海师范大学汉语言文学学科初设于1956年，在近60年的办学历史中，本学科已为社会各界输送毕业生近5万人。本学科从1978年开始培养硕士研究生，1997年被评为省级重点学科， 2010年取得中国语言文学一级学科硕士学位授权，并成为我校博士学位授权建设支撑学科。该学科下设8个教研室：语言文字学教研室、中国古代文学教研室、中国现当代文学教研室、外国文学教研室、文艺理论教研室、民俗学教研室、课程与教学论教研室、播音与主持艺术教研室。截至目前，本学科教师已出版专著、教材150余部，公开发表论文1500余篇。
（三）有雄厚的师资力量和较为稳定的专业师资队伍

秘书学专业所依托的中国语言文学学科现有专职教师47人，平均年龄40.6岁，最大58岁，最小27岁。其中专业技术人员45人，占教职工总数的95%，其中教授21名，占专业技术人员的47%，副教授14名，占专业技术人员的31%，硕士生导师14人，省级骨干教师4人，校级骨干教师6人。拥有硕士学位以上的教师38人, 占专业技术人员的84%，其中硕士24人，博士14人（含在读博士4人）。教师队伍中，从事过秘书学教学工作或有秘书学专业教育背景的有11人。 

（四）具有较为丰富的文秘方向人才培养经验

汉语言文学专业从上世纪80年代开始招收文秘方向本、专科学生，90年代因故中断，2006年又开始恢复招生。目前在校本专科学生200余人。20多年间，已有1000余名毕业生走向社会，服务于省内外各个行业。

三、我校秘书学专业的发展方向

（一）以市场需求为导向，注重实用能力培养

贯彻落实“强化理论原理、突出操作技能”的教学方针，使学生具备良好的政治思想素质、扎实的理论功底和较强的写作能力，能娴熟使用现代化办公手段，一踏上工作岗位，就能迅速开展工作。

（二）学历教育与资格考试相结合

对完成教学计划全部内容并顺利通过考核的学生，发给国家承认的高等教育本科学历证书。积极鼓励学生通过相应考试，获得国家有关部门颁发的秘书执业资格证、英语等级证和计算机等级证。

（三）教学创新与实践性相结合
在教学改革中，将教学创新和实习实践紧密结合起来，要求教师不断更新知识、提高教学理论水平，同时，采取多种方式方法，强化实训、实习环节。
                                             


4.增设专业人才培养方案
	（包括培养目标、基本要求、修业年限、授予学位、主要课程设置、主要实践性教学环节和主要专业实验、教学计划等内容）（如需要可加页）
一、培养目标与基本要求
（一）培养目标

培养德、智、体、美全面发展，掌握秘书工作的基础知识和基本原理，具备扎实的文化功底，有较强的语言文字表达能力，熟悉现代化秘书工作所需的各项技能的综合性文秘人才。

（二）培养规格和要求

1、拥护中国共产党的领导，热爱社会主义祖国，具有为国家富强和人民富裕而艰苦奋斗的理想和献身精神；热爱本专业，具有实事求是，理论联系实际，开拓进取，勇于创新的科学精神；遵纪守法，有良好的社会公德和职业道德。

2、系统地掌握本专业所需的理论知识和业务知识，具有较强的实践能力。

（1） 依托汉语言文学专业扎实的文化功底培养，进一步掌握与本专业相应的秘书学、文书学、档案学、公共关系、社交礼仪等基础知识。
（2）熟悉我国有关企事业单位的管理、公关活动、秘书及档案管理的方针、政策和法规。
（3）具有一定的内外部沟通、协调、社交接待能力；具有公关策划、谈判促销、市场拓展的能力；具有公文写作、公文处理及档案管理的能力。
二、知识结构与职业能力
（一）专业知识结构

1、掌握本专业所必需的文化基础知识，具有大学本科层次的文化水平。学习包括市场经济学、马克思主义哲学、毛泽东思想概论、邓小平理论、职业道德等基本理论，及体育、大学语文、经济法规知识。

2、掌握秘书工作所应具备的专业基本知识。包括秘书学、文书写作、档案管理、组织行为学、企业管理等。
3、掌握现代秘书人员所应具备的相关信息处理技术，以及相应的外语应用能力。 
（二）专业综合素质和能力

1、专业综合素质

（1）思想道德素质要求

接受马克思主义基本理论及思想道德的学习和熏陶，树立正确的世界观、价值观和人生观，富有责任感，遵守社会公德和职业道德，有较强的公民意识，有良好的团队精神。

（2）文化素质要求

接受广博的人文知识和科学知识的熏陶，具有良好的人文精神和科学精神，有终身学习的意识。掌握基本的文秘理论、文秘法规，以及其它相关学科的基本知识。

（3）身心素质要求

具有健康的体魂和良好的心理素质，具有克服困难的勇气和顽强拼搏的精神。

2、专业能力要求

（1）能从事各类企业及经济部门的办公室工作。

（2）具有较强的写作能力，能胜任文字记录，材料撰写、编辑、校对工作。

（3）能科学地做好文书档案管理工作，具有较强的沟通和协调能力。

（4）具有较好的口才，善于公关、宣传。
（5）具有一定的社会调查能力和自我发展能力。
（6）具有一定的外语水平，胜任对外联络与交流工作。
（7）具有办公自动化设备和应用软件的操作及日常维护的能力。
三、招生对象：普通高中毕业生
四、修业年限：四年
五、学分要求：  156.5 学分

六、授予学位：  文学学士
七、主要课程：　秘书学、秘书实训、秘书实务、现代公文写作、办公室管理、办公自动化、公共关系学等
八、课程设置及教学安排
（一）教学计划总表

课 程 类 别

学分及比例

学时及比例
学分

小计

占总学分比例％

小计

学时
小计

占总学时比例％

小计

基础课程模块

公共基础课
39.5

56.5

25.2

36.1

797

1103

30.5

42.2

学科基础课

17
10.9
306

11.7

专业课程模块

专业必修课

34

74

21.7

47

612

1332

23.4

50.9

专业限定选修课

32

20.4
576

22.0

专业任意选修课

3

1.9
54

2.0

学科必修
5
3
90

3.4

实践模块

必修课程

16
16
10

10

综合素质模块
10

10

6.4

6.4
180

  180

6.9

6.9

合计

156.5

156.5

100

100

2615

2615

100

100

说

明

1．学科基础课程共 6门。                                  

2．专业课共37门，.其中专业必修课12 门，专业限定选修课14 门，专业任意选修课15门。主干课和限定选修课为必修课。任意选修课为自选课，学生从中选择2-3门，修够3学分。
  （二）课程设置及课时分配

课程

类别

课程编码

课程名称

开课

学期

学

分

讲授学时

实验/实践学时

周

学时

考试

方式

基 础 课 程 模 块
公 共 基 础 课 程

200004

国防教育

1

1

14

2

考试

220064

思想道德修养与法律基础

1

2.5

30

15 

2

考试

220036

中国近现代史纲要

2

2

36

2

考试

220065

毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论

3

3.5

54

18 

3

考试

220067

马克思主义基本原理

4

2.5

36

18

2

考试

220045

民族理论和形势与政策 （一）

2

0.4

6

3

考查

220059

民族理论和形势与政策（二）

3

0.4

6

3

考查

220060

民族理论和形势与政策（三）

4

0.4

6

3

考查

220061

民族理论和形势与政策（四）

5

0.4

6

3

考查

220062

民族理论和形势与政策（五）

6

0.4

6

3

考查

210015

计算机应用基础

1

3

30

30

4

考试

210021

计算机应用基础

2

3

36

36

4

考试

130002

大学英语（一）

1

4

60

4

考试

130003

大学英语（二）

2

4

72

4

考试

130004

大学英语（三）

3

4

72

4

考试

130005

大学英语（四）

4

4

72

4

考试

200038

大学体育（一）

1

1

30

2

考试

200039

大学体育（二）

2

1

36

2

考试

200040

大学体育（三）

3

1

36

2

考试

200041

大学体育（四）

4

1

36

2

考试

合计

39.5

680

117

学 科 基 础 课

秘书学

1

3

54

3

考试

公文写作与处理

2

2

36

2

考试

秘书实务

3

3

54

2

考试

办公室管理

3

3

54

3

考试

项目沟通与管理

4

3

54

3

考试

秘书礼仪

4

3

36

2

考试

合计
17

288

专 业 课 程 模 块
专 业 必 修 课 

公共关系学

2

3

54

3

考试

应用文写作

2

2

36

2

考试

秘书实训

5

2

36

2

考试

商务口语艺术

3

3

54

3

考试

办公自动化

3

3

54

3

考试

现代汉语（一）

1

3

54

3

考试

行政管理学

4

3

54

3

考试

计算机文字处理

4

2

36

2

考试

信息收集与处理
4

2

36

2

考试

现代汉语（二）

2

3

54

3

考试

中国文学（一）

5

3

54

3

考试

中国文学（二）

6

3

54

3

考试

文书档案管理

6

2

36

2

考试

合计
34

612

专 业 限 定 选 修 课

组织会议和活动

3

1

18

1

考查

古代公文选读

3

2

36

2

考试

财经文书写作

4

2

36

2

考查

中国政治史

4

2

36

2

考查

中国通史（一）

4

4

72

4

考查

中国文化概论

4

2

36

2

考查

古代汉语（一）

5

3

72

3

考查

企业管理法规

5

2

36

2

考查

新闻写作

5

2

36

2

考查

中国美学

6

2

36

2

考查

公务员制度概论

6

2

36

2

考查

中国通史（二）

6

3

54

3

考查

古代汉语（二）

6

3

72

3

考查

西方文化概论

6

2

36

2

考查

合计

32

612

专业任意选修课

广告策划与实务
3

2

36

2

考查

 影视文化

3

2

36

2

考查

古文字学
3

2

36

2

考查
秘书心理学
4

2

36

2

考查

秘书管理法规
4

2

36

2

考查

民俗文化与生活

4

2

36

2

考查

申 论
5

2

36

2

考查

中国古代小说专题

5

2

36

2

考查

文学与人类学

5

2

36

2

考查

社会调查方法

5

2

36

2

考查

中国古代散文专题

5

2

36

2

考查

中国古代思想史

6

2

36

2

考查

创作心理学

6

2

36

2

考查

明代四大奇书

6

2

36

2

考查

秘书口才训练
6

2

36

2

考查

合计

30

540

实 践 模 块

200090

军事训练

1

1

考查

110475

必读书目阅读

1-8

1

考查

110476 

教育见习

1-6

2

考查

110477

教育实习

7

6

考查

110478

专业实践与社会调查

8

1

考查

420001 

大学生职业生涯规划

8

1

考查

110479

毕业论文（设计）

6-8

4

考查

合计：

16

综合素质模块
分为人文社会科学、自然科学与技术、教师教育类三个系列，学生从公共选修课中选修10学分非本专业课程。师范类学生必须选修6学分教师教育系列课程；文科学生必须选修2学分自然科学与技术系列课程。
总计

156.5




5.1专业主要带头人简介

	姓名
	高兰
	性别
	女
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	大学本科

	
	
	出生年月
	1958．12
	行政职务
	教研室主任
	最后学历
	研究生班

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1983年毕业青海师大汉语言文学专业本科  2002年毕业于兰州大学现当代文学（影视评论）研究生班

	主要从事工作与

研究方向
	写作教学     写作理论研究  新闻采访心理

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共  余篇；出版专著（译著等）3  部。

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共 1 项；其中：国家级项目  项，省部级项目  1项。

	近三年拥有教学科研经费共   万元，年均   万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共  792  学时；指导本科毕业设计共  28  人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	应用文写作
	北京师范大学出版社2011、7
	并列主编（2）

	
	2
	秘书写作教程
	兰州大学出版社 1997年9月
	副主编（2）

	
	3
	采访心理学专题研究
	青海人民出版社2005年9月
	主编（1）

	
	4
	申论写作技巧
	青海民族出版社2013年
	并列主编（2）

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	新闻学科建设
	校级
	
	
	   主持

	
	2
	新闻采写教学团队建设
	校级
	
	
	   主持

	
	3
	新闻校内实践项目
	校级
	
	
	主持

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	基础写作
	本科
	90
	60
	专业基础
	2012、9

	
	2
	新闻采访学
	本科 
	45
	36
	专业方向
	2011、3

	
	3
	新闻心理学
	本科
	40
	36
	专业方向
	2013、3

	
	4
	专业论文写作指导
	本科 研究生
	120
	18
	专业方向
	3013、3

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


5.2专业主要带头人简介

	姓名
	甘生统
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	中专

	
	
	出生年月
	1973.11
	行政职务
	副院长
	最后学历
	博  士

研究生

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	第一学历：1990年6月毕业于青海省湟中师范

最后学历：2011年6月毕业于中央民族大学

	主要从事工作与

研究方向
	中国古代文学史及中国古代文学理论批评史的教学与研究

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共10余篇；出版专著（译著等）3部。

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共 1 项；其中：国家级项目  项，省部级项目  项。

	近三年拥有教学科研经费共 1万元，年均   万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 524学时；指导本科毕业设计共9人次。

	最具代表性的教学科研成果（限4项之内）
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	皎然诗学渊源考论
	人民出版社  2012
	独著

	
	2
	吴楚文化与皎然诗学
	求是学刊   2015
	独著

	
	3
	隋唐类书编撰之风与皎然诗学
	江海学刊  2013
	独著

	目前承担的主要教学科研项目（限4项之内）
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	新闻学专业本科生梯级实践教学方案研究
	校级重点

项目
	2012-2015
	1万元
	主持

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学工作（限5项之内）
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国古代文学批评史
	本科生
	43
	54
	专业选修课
	周四1-2节

	
	2
	佛教与中国古代文学
	研究生
	18
	54
	专业方向课
	周一5-6节

	
	3
	文心雕龙专题研究
	研究生
	3
	54
	专业方向课
	周三1-3节

	教学管理部门审核意见
	                                           签章：


5.3专业主要带头人简介

	姓名
	陈富元
	性别
	男
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1966.2
	行政职务
	
	最后学历
	硕士

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1995年7月青海师大汉语言文学本科毕业、2009年7月青海师大中国古代文学硕士毕业

	主要从事工作与

研究方向
	主要从事秘书学、公文写作与处理的教学及研究

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共6篇；出版教材1部。

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共3项；其中：国家级项目2 项，省部级项目 1项。

	近三年拥有教学科研经费共   万元，年均   万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共600余学时；指导本科毕业设计共5人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	写作实践教程
	青海民族出版社2014年3月出版
	副主编（1）

	
	2
	探析《山海经》神话的主题精神
	青海社会科学2012年1月（CSSCI）
	独著

	
	3
	孙悟空“石生”的文化探源
	青海社会科学2013年2月（CSSCI）
	独著

	
	4
	土族神话传说的复合型特征及其成因
	青海民族大学学报2013年第4期
	独著

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	青海地方戏曲的过去、现状与振兴对策
	省社科基金
	2011年立项
	1万
	第一参与人

	
	2
	青海多民族地区嘛呢信仰及其社会作用研究
	国家社科基金
	2013年立项
	18万
	参与

	
	3
	洮岷宝卷研究
	国建社科基金
	2014年立项
	20万
	参与

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	秘书学导论
	中文本科
	40
	36
	专业课
	大一

	
	2
	公文写作与处理
	中文本科
	40
	36
	专业课
	大二

	
	3
	应用文写作
	本科
	140
	30
	公选
	

	
	4
	行政管理学
	中文本科
	80
	36
	专选
	大四

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


5.4专业主要带头人简介

	姓名
	李成林
	性别
	男
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	中专

	
	
	出生年月
	1977.11
	行政职务
	
	最后学历
	博士

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	第一学历：1996年6月青海海北民族师范学校毕业

最后学历：2011年7月陕西师范大学中国古代文学专业毕业

	主要从事工作与

研究方向
	主要从事中国古代文学的教学及研究

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 篇；出版教材 部。

	获教学科研成果奖共  项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共 项；其中：国家级项目  项，省部级项目  项。

	近三年拥有教学科研经费共   万元，年均   万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共600余学时；指导本科毕业设计共5人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	中国画的点染与宋词
	兰州大学学报 2009
	第一

	
	2
	曹植乐府“乖调”说探微
	乐府学 2010
	独著

	
	3
	倪瓒诗与画的乖违
	北京理工大学学报2010
	独著

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国古代文学史
	本科
	40
	72
	专业课
	大一

	
	2
	中国古典诗歌专题
	本科
	40
	36
	专业课
	大二

	
	3
	中国古代文学批评史
	本科
	40
	54
	专业课
	大三

	
	4
	古代史传研究
	研究生
	
	36
	
	

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


注：填写三至五人，只填本专业专任教师，每人一表。
6.教师基本情况表

	序

号
	姓名
	性别
	年龄
	专业技术职务
	第一学历毕业学校、

专业、学位
	最后学历毕业学校、专业、学位
	现从事专业
	拟任课程
	专职

/

兼职

	1
	高兰
	女
	54
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学汉语言文学学士
	汉语言文学
	秘书心理学、申论
	专职

	2
	刘晓林
	男
	47
	教授
	青海师范大学现当代文学硕士
	青海师范大学现当代文学硕士
	汉语言文学
	中国文学
	专职

	3
	左克厚
	男
	49
	教授
	安徽师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	西方文化概论
	专职

	4
	甘生统
	男
	39
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	中央民族大学中国古代文学博士
	汉语言文学
	中国文学
	专职

	5
	方丽萍
	女
	47
	教授
	青海民族学院汉语言文学学士
	南开大学中国古代文学博士
	汉语言文学
	中国文学
	专职

	6
	纳秀艳
	女
	44
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	陕西师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	中国文学
	专职

	7
	纪小春
	男
	50
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	领导科学
	专职

	8
	范景兰
	女
	48
	教授
	陕西师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	办公室管理
	专职

	9
	马敬芳
	男
	47
	教授
	青海民族学院汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	应用文写作
	专职

	10
	李春玲
	女
	49
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	古代公文选读
	专职

	11
	马梦玲
	女
	41
	教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	陕西师范大学汉语言文字学博士
	汉语言文学
	商务口语艺术
	专职

	12
	陈富元
	男
	47
	副教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	秘书学导论、公文写作与处理
	专职

	13
	齐昀
	男
	42
	副教授
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	中国文化概论
	专职

	14
	闵斌
	女
	42
	讲师
	青海师大汉语言文学
	青海师范大学汉语言文学学士
	汉语言文学
	文书档案管理
	专职

	15
	乔婕
	女
	42
	讲师
	青海师范大学汉语言文学学士
	青海师范大学中国古代文学硕士
	汉语言文学
	新闻写作
	专职

	16
	李成林
	男
	37
	副教授
	青海海北民族师范学校毕业
	陕西师范大学中国古代文学专业毕业
	汉语言文学
	中国文学
	专职


7.主要课程开设情况一览表
	序号
	课程名称
	课程

总学时
	课程

周学时
	授课教师
	授课学期

	1
	秘书学
	54
	3
	陈富元
	1

	2
	应用文写作
	36
	2
	高兰
	2

	3
	公文写作与处理
	36
	2
	马敬芳
	3

	4
	办公室管理
	54
	3
	范静兰
	3

	5
	项目与沟通管理
	54
	3
	陈富元
	4

	6
	中国文化概论
	36
	2
	齐昀
	4

	7
	公共关系学
	54
	3
	马都尕吉
	2

	8
	中国文学
	54
	3
	方丽萍
	2

	9
	商务口语艺术
	54
	3
	马梦玲
	3

	10
	文书档案管理
	36
	2
	闵斌
	6

	11
	现代汉语
	54
	3
	马梦玲
	1

	12
	公务员制度概论
	36
	2
	纪小春
	6

	13
	信息收集与处理
	36
	2
	宋亮
	4

	14
	组织会议和活动
	18
	1
	纪小春
	3

	15
	古代公文选读
	36
	2
	李春玲
	3

	16
	新闻写作
	36
	2
	乔婕
	4

	17
	中国美学
	6
	2
	左克厚
	3

	18
	中国文学
	54
	3
	李成林
	2

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8.办学条件情况表

	专业名称
	秘书学
	开办经费
	

	申报专业副高及以上职称(在岗)人数
	35
	其中该专业

专职在岗人数
	11
	其中校内

兼职人数
	0
	其中校外兼职人数
	0

	可用于新专业的

教学图书（万册）
	12
	可用于该专业的

教学实验设备

（千元以上）
	29

（台/件）
	总 价 值

（万元）
	23

	序

号
	主要教学设备名称（限20项）
	型    号

规    格
	台(件)
	购 入 时 间

	1
	投影仪
	爱普生EB-c20X
爱普生C1040XN

	3
	2011年

	2
	摄像机
	索尼HDR-PJ790E
	2
	2010

	
	
	索尼PMW-EX280


	2
	2012

	3
	电脑
	联想
	10
	2011

	4
	照相机
	佳能60D套机(18-200mm IS)


	2
	2012

	5
	复印机
	柯尼卡美能达C7822
索尼HDR-PJ790E

	2
	

	6
	打印机
	HP1080
	5
	2010—2012

	
	
	Canon LBP2900
	3
	2012

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8.其他办学条件情况表

	专业名称
	秘书学
	开办经费及来源
	

	申报专业副高及以上职称(在岗)人数
	35
	其中该专业

专职在岗人数
	11
	其中校内

兼职人数
	0
	其中校外兼职人数
	0

	是否具备开办该

专业所必需的图书资料
	是
	可用于该专业的

教学实验设备

（千元以上）
	29
（台/件）
	总 价 值

（万元）
	23

	序

号
	主要教学设备名称（限10项内）
	型    号

规    格
	台(件)
	购 入 时 间

	1
	投影仪
	爱普生EB-c20X
	3
	2011年

	2
	摄像机
	索尼HDR-PJ790E
	2
	2010

	
	
	索尼PMW-EX280
	2
	2012

	3
	电脑
	联想
	10
	2011

	4
	照相机
	佳能60D套机(18-200mm IS)
	2
	2012

	5
	复印机
	柯尼卡美能达C7822
	2
	

	6
	打印机
	HP1080
	5
	2010—2012

	
	
	Canon LBP2900
	3
	2012

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备注
	
	
	
	


注：若为医学类专业应附医疗仪器设备清单。
9.学校近三年新增专业情况表

	学校近三年（不含本年度）增设专业情况       

	序  号
	专 业 代 码
	本/专科
	专   业   名   称
	设 置 年 度

	1
	080905
	本科
	物联网工程
	2012

	2
	081202
	本科
	遥感科学与技术
	2012

	3
	081303T
	本科
	资源循环科学与工程
	2013

	4
	071201
	本科
	统计学
	2013

	5
	080702
	本科
	电子科学与技术
	2014

	6
	120902
	本科
	酒店管理
	2014

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
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