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南京师范大学文学院编辑出版与高级文秘系 

 

高级文秘方向 

 

    高级文秘方向的前身是1987年创办的中文系应用文科，1991年该为涉外文秘，1996年增

设汉语言文学专业的高级文秘方向，现为编辑出版及秘书学系所属的高级文秘方向。该方向已

招收专科生11届，本科生7届。另文艺学专业设有古代文牍与当代实用文体学博士方向、实用

文体学硕士方向。 

    高级文秘方向除开设中国语言文学基础课程外，主要开设秘书学概论、应用学写作、管理

学、广告策划与方案写作、礼仪学、档案管理、大众传播学、网络、办公自动化等专业提高课

和专业基础课，还开设古代公文研究、秘书文化学、涉外秘书、申论、中国政治制度史、人才

广告学、公务语言等专业选修课，同时开设外语及其他多种公共课程。 

    在教学目标上，该方向适应社会主义市场经济发展的需要，将培养目标由传统政务秘书转

向了新型事务秘书，指订并实施融经济、法律、外语、中文基础于一炉的，使学生具有较强写

作能力和较熟练秘书技能的新型人才培养方案。该方向注重树立人才质量观，在教学指导思

想、人才培养规格、学生能力结构、课程内容设置、教学环节布局等方面提出了明确的要求，

以加强“加强人文修养，优化学科基础，发展个性特长，提高职业技能”作为具体的指导方

针，从而形成了依托传统的中文优势、有符合时代需要的具有超前意识的教学特色。其中“情

景教学、注重技能、打好基础、全面发展”的教学思路为形成教学特色奠定了坚实的基础。教

学上贯彻多学科渗透，一至四年级逐步深入，学习与实践、课内与课外结合的原则。即学生在

一二年级以学习中文基础课为主，注重课程的实用性；二年级下学期至三年级以秘书知识、秘

书能力的培养为主；四年级上学期以专业选修课为主；四年级下学期以秘书实习为主，并辅以

讲座、论文、调查报告、假期中组织学生学习驾驶等，使学生通过四年的学习，获得新型秘书

人才所需要的完整的知识结构和实际操作能力。 



    该方向注重改进教学方式，促进知识和能力的转化，并注重培养学生的创新精神。具体表

现再以下三个方面：一是注重学生的参与，缩小学生与社会的差距；二是设置情景教学模式，

通过播放录象、假定情景设置教学案例，让学生更直观地学习秘书知识；三是由课堂走出去，

把社会请进来，课堂和社会相结合，让学生在直观感性之中提高自己的秘书技能。 

    该方向始终紧跟形势，不断研究国家公务员考试有关的政策、课程，先后开设了《申

论》、《公务员写作》、《公务员制度概论》等课程为全校及文学院乐于报考公务员的同学进

行培训，成绩斐然。 

    在科研成果上，该方向把研究目标锁定在不断加强学科建设、继承传统学科、融入边缘学

科、形成增长点学科上。这主要表现再两个方面：一是不断加强教材建设，编写了一系列教

材。其中，丁晓昌的《秘书组织行为》获学校1994年优秀教材二等奖，丁晓昌、冒志祥的《秘

书学概论》获学校1999年优秀教材一等奖。该方向还编写了《应用学写作》、《当代公务员写

作》、《最新秘书实务全书》（《秘书学与秘书工作》、《应用写作学》）等教材，形成了理

论紧密联系实际的学术特色。而是注意发挥中文传统的优势，又形成了较新、较深、较前沿的

学科特色。秘书文化学、现代企业秘书学已逐步成型，而古代公文的研究，则将史学、文学、

哲学、社会学、政治制度史结合起来，从而填补了学术上的一大空白。《古代公文研究》的出

版及一批学术论文的发表，使该学科建设走在同行的前列，得到了学界的广泛赞扬。该书获

2002年江苏省哲学社会科学优秀成果三等奖。 

    该方向以年轻教师为主。他们充满活力，富有朝气，团结一心，不断进取。近年来，他们

承担了江苏省社科"九五"规划项目、江苏省教育厅人文社科项目、学校青年教师科研项目、

“211”工程教改项目等7项，参与各类项目数十项。教师们在搞好科研的同时，注重课程研

究，不断探所索教学规律，取得了丰硕的成果：1998年获校优秀教学成果奖一等奖，2001年获

江苏省优秀教学成果奖一等奖，并在《江苏自考》、《中国考试》等杂志上发表了大量论文。 
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