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湖南师范大学文学院全日制自考涉外秘书学专业介绍

作者：当代秘书网  发表时间：2007-6-13  访问：311次 
 

  

湖南师范大学文学院全日制自
考 

涉外秘书学专业介绍 

 

湖南师范大学是国家重点建设的“211工程”学校，地处省会长沙岳麓山下，湘江水滨，是一所环境优美、学科齐全、人才辈出的著名高等学府。 

文学院是湖南师范大学历史最悠久、规模最大、师资最强的学院之一。发源于湖南师范大学前身国立师范学院的国文系（1938年创办）。现有教授38人（其

中博士生导师20人），副教授45人，拥有博士学位的教师41人，师资力量雄厚。是目前湖南省同学科院系中唯一 一所一级学科博士点授权单位，拥有湖南省唯一 

一个中国语言文学博士后流动站，拥有国家教育部中国语言文学国家基础学科人才培养和科学研究基地，属湖南省社会科学重点研究基地。学院现有中国现当代

文学和语言学等五个专业招收博士生、八个专业招收硕士研究生，有汉语言文学、中文基地、中文秘书、对外汉语四个专业或方向培养普通教育本科生。是高教

自考汉语言文学、涉外秘书学和对外汉语专业的主考和开办单位。名山、名水、名校、名院助您成才，热忱欢迎广大有志青年来我院深造。 

一、专业介绍与培养目标 

涉外秘书学专业是适应改革开放的不断深入，涉外企业和涉外事务不断发展，特别是我国加入WTO后，涉外活动日益广泛，涉外工作重要性更加凸现的要求，

涉外秘书现实地发展为今人企望的 高素质、高品味、高薪金的“三高”时尚职业而设置的新型应用性全日制自考专业。该专业培养掌握涉外秘书的基本理论和基础

知识，通晓中外文化和国家涉外政策法规，具备较强的组织、管理、协调、策划能力，中外语言交际能力与谈判技巧以及办公自动化操作技能的复合型秘书人

才。是青年学子通过中高级秘书资格认证的“敲门砖”、跻身涉外秘书白领阶层的“杀手锏”。 

二、主要课程及实践环节 

专科课程：马克思主义哲学原理、邓小平理论概论、法律基础与思想道德修养、英语（一）、大学语文（专）、公共关系、外国秘书工作概况、涉外秘书实

务、涉外法概要、公文写作与处理、办公自动化原理及其应用、外事工作概论、世界文化概论、中国文化概论、三资企业管理十五门考试课程和办公自动化原理

及其应用（实践考核）、中英文速记（实践考核）两个实践环节。 

本科课程：毛泽东思想概论、马克思主义政治经济学原理、英语（二）、中外文学作品导读、国际贸易理论与实务、经济法概论（财经类）、秘书语言研

究、公关礼仪、科技概况、交际语言学、国际商务谈判、中外秘书比较十一门考试课程和口译与听力（实践考核）、毕业论文两个实践环节。 

三、我院涉外秘书学专业已开设教学班分布及学员07年元月专业课程考试状况 

四、入学方式、学习年限与学习方式 

学员报名免试入学，由学院于每年秋季统一到省教育考试院办理注册手续。高升专和专升本层次学习年限均为两年，高升本学习年限一般为四年。学习方式

分脱产和业余学习两种形式，高中或专科已毕业学员可直接来院本部选择相应层次脱产或业余学习；高职、专科在读学员可选择到与我院有联合办学意向的在读

学校报名就读，我院利用双休日或节假日送教上门。 

五、考试方法 

本专业的课程结业考试分两种形式。第一种是根据专业考试计划规定的课程考试，学员参加全省统一组织的全日制自学考试（时间一般安排在每年1、7月

份），由省教育考试院委托办班学校（院）所在地的市（州）自考办就地组织实施。第二种是实践环节的考核，由主办学校组织实施，考试时间和地点由主办学

校确定。不及格者可参加下一轮开考课程或实践环节的考试或考核。 

六、报名条件 

凡已经取得或专科在读预期两年内可取得国民教育专科学历者可直接报考就读本专业专升本。凡已经取得高中(含职高)、中专学历或职高、中专在读预期可取得学历者可

报考就读本专业高升专或高升本。 

七、报名与录取办法 

1、报名材料：j高升专、高升本：高中（含职高）、中专毕业证复印件或在读证明。k专升本：专科毕业证复印件或专科在读证明（填报学历审查表）。 

2、直接来校报名或函报均可。报名时预交学费1000元（函报学员请将报名材料和费用直接从邮局汇至湖南师范大学文学院成招办左菊香老师，预交学费入

学时冲抵学费，正式录取后不入学者预交学费不退）。 

3、报 名 处：j湖南师范大学自考办。k文学院各联合办学教学点。 

4、咨询地点：湖南师范大学文学院成教自考招生办公室（湖南师范大学文学院办公楼一楼）。网上查询：湖南师范大学自考招生网：

http://zkb.hunnu.edu.cn

邮    箱：zkb@hunnu.edu.cn 

联系电话：（0731）8872572                    联系人：夏老师    左老师     

5、报名截止日期：9月15日 

6、招生按报名先后审核录取，学员凭我校正式录取通知书在规定日期内到我院本部或签有联合办学协议的教学点报到入学。 

八、收费标准及毕业待遇 

1、收费标准：根据省物价局、省财政厅审定的行政事业收费项目和收费标准，专科层次每生每年学费3000元，本科层次每生每年学费3200元，注册费、报

考费、教材费等其他费用据实收取，院本部脱产学习学员住宿费700元/每年。 

2、毕业待遇：学员学完规定课程，经考试合格取得规定学分，思想品德鉴定符合要求者颁发高教自考大学专、本科文凭，国家承认其学历。毕业论文为良好

以上，通过学位外语考试，学业水平达到国家规定学位授予条件的本科毕业生，按照《中华人民共和国教育法》第二十二条和《中华人民共和国学位条例》的有

关规定，可授予文学学士学位。非在职人员录用后，享受普通高校毕业生同等待遇。凡学习期满取得毕业文凭或获得我院结业证书者，择优推荐工作。毕业学生

当年可报考我院相关的本科和研究生继续深造学习，符合条件者，可优先录取。 

办学地址：湖南师范大学文学院本部或联合办学点 

（注：近几年来，一些办学单位和个人利用我院办学的良好社会声誉和青年朋友及家长对我院的信赖，打着我院招牌，冒充我院招生人员在社会上行骗招生，敬请广大青年朋

友和学生家长谨防受骗上当，如发现异常情况，请与我院成招办直接联系。） 

湖南师范大学文学院 
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文学院本部专科 84% 97% 80% 92% 93% / / / / /
文学院本部本科 / / / / / 94% 95% 88% 69% 92%
湖南对外经贸 / / / / / / / 85% 85% 86%
涉外经济学院 / / / / / 95% 94% 72% 87% 94%
湖南女子大学 / / / / / 95% 93% 90% 87% 100%

湖南第一师范大学 / / / / / 89% 85% 79% 83% 88%
长沙师范专科学校 / / / / / 98% 99% / 90% 98%

长沙学院 / / / / / 100% 100% / 100% 100%
湖南商务职院 / / / / / 94% 97% 88% 85% 95%
长沙教育学院 / / / / / 100% 100% 100% 100% 100%
长沙民政学院 / / / / / 99% 97% 83% / 100%

湖南信息职业技术
学院 

/ / / / / 98% 95% 90% / 99%

湖南商贸旅游学院 / / / / / 100% 100% / 94% 100%
湖南外国语职业学

院 
/ / / / / 96% 96% / 100% 100%

湖南大众传媒 / / / / / 100% 100% 86% 81% 85%
湖南公专东院 / / / / / 93% 96% / 85% 97%

宁乡赛兰（专） 93% / 74% 85% / / / / / /
平均及格率 90% 97% 77% 89% 93% 95% 96% 89% 88% 97%

上一篇： 湖南师范大学文学院全日制自考对外汉语（独立本科）专业介绍

下一篇： 湖南师范大学文学院高教自考助学汉语言文学、涉外秘书学和对外汉语专业介绍
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