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   【内容提要】：本文从培养目标的确定、培养方案的设计、师资队伍的建

设三个方面对当前形势下高职高专层次的秘书人才培养问题进行了深入思

考，并提出以下观点：当前职业院校大专层次的秘书专业人才培养应定位于

中级企业秘书，同时，根据本院校的教学资源优势突出某一方面的特色；培

养方案的设计应紧紧围绕国家秘书职业资格考试的要求和实际工作中秘书职

能的变化，设置相应的课程，并在此基础上扩展相关学科的深度和广度，始

终保持培养方案与实际工作需要的动态一致性；师资队伍的建设应注重时间

型、多学型、高层次人才的引进与培养。 

  

             一一一一、、、、关关关关于培于培于培于培养养养养目目目目标标标标确确确确定定定定 

  

    不管是什么类别什么层次的教育，人才培养目标的确定是一个首要的问

题。没有一个明确的人才培养目标，办学过程中各种努力就会像茫茫大海中

看不到灯塔的一只小船，只能随波逐流而不知所终。高职高专教育同样如
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 ◆ 职工组竞赛名单

 ◆ 学生组竞赛名单

 ◆ 有关竞赛事项的调整

此。 

  

    根据所服务行业性质的不同，秘书可以分为很多种，如党政机关秘书、

事业单位秘书、社会团体秘书、企业秘书等等。那么，作为大专层次的高职

高专教育，我们应该培养哪一种秘书呢？根据我国目前的经济社会形势，无

疑，我们应该培养的是企业秘书。这是因为，作为国家公务员的党政机关秘

书以及参照公务员管理的事业单位秘书和社会团体秘书，无一例外地都筑起

了非全日制本科学历不可的围墙，把高职高专的学生拒之门外。而日渐成为

社会主体且比重越来越大的各类中小型企业，却没有学历门槛的限制，向我

们的高职高专毕业生敞开了热情的怀抱。因此，从学历层次上，就决定了我

们高职高专院校秘书专业只能培养企业秘书。 

  

    根据所掌握的知识、技能和经验的不同，秘书又分为很多级别。如国家

秘书职业资格鉴定把秘书分为五级、四级、三级、二级四个级别（参考文献

1），安徽大学的董继超先生把秘书分为最低级（秀才型）、中低级（通用

型）、较高级（专门型）、最高级（符合型）四个级别（参考文献2）。根据

这些表述中对各个级别的描述以及国家秘书职业资格的报考条件，大专层次

的高职高专教育也只能定位在中级秘书上。诚如姬瑞环先生所言，三年制大

专应以培养执行层次的中级秘书人才为己任。（参考文献3） 

  

    回顾一下各高职高专院校的历史，可以发现，我国的高职高专院校大多

都是从计划经济时期行业办学产生的各种中专和职工大学发展而成的，这些

学校在培养所在行业的专门人才方面都有一定的独特优势。怎么样把传统优

势和当前的人才培养结合起来，形成新的优势，是每一个高职高专院校都应

该深入思考的问题。作为一个有着40多年办学历史的外经贸类学校，山东外

贸职业学院在外语教学方面有着独特的优势，培养的大专层次的毕业生很大

一部分都能通过大学英语的四六级考试。因此，在秘书人才的培养上，我们

果断地定位于涉外型的企业秘书，力争使每一个文秘专业的毕业生都能取得
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国家职业资格4级涉外秘书资格证书。 

  

    综上所述，我院文秘专业的人才培养目标就准确地定位于涉外型中级企

业秘书。 

  

    二二二二、、、、关关关关于培于培于培于培养养养养方案方案方案方案设计设计设计设计 

  

    2000年3月16日，《中华人民共和国劳动和社会保障部令》第6号发布了

《招用技术工作从业人员规定》，决定从2000年7月1日起，凡“规定”中涉

及到的各行业的技术工种和有关人员，上岗必须持有该部颁发的职业资格证

书。秘书被正式列入其中。这就意味着中国秘书职业化时代的真正到来。

（参考文献4） 

  

   “以服务为宗旨，以就业为导向”，这是我国高职高专教育的根本方针。

作为一个“技术工种”，秘书人才的培养也不例外，我们的培养方案设计必

须紧盯市场需求，根据秘书的职业特征来安排课程。正如郭建庆先生所言，

高校秘书专业教育可以根据秘书职业资格鉴定的要求设置相应的课程，将秘

书职业技能鉴定的内容全部涵盖进去，并进一步创造条件，加强学生的技能

训练，这样，秘书专业的学生在毕业以前就可以直接参加资格鉴定考试，毕

业时可以同时拿到学历证书和秘书职业资格证。（参考文献4）这无疑会提高

学生的就业市场和人才市场的竞争能力。 

  

    根据国家劳动和社会保障部组织，中国就业培养技术指导中心组织编写

的《秘书职业培训鉴定指导》（参考文献1），四级涉外秘书职业资格证书考

试共分3张试卷12个科目，总分300分，各科目的分值及在总分中所占比重如

表1所示。 

  

    表表表表1111：：：：四四四四级级级级涉涉涉涉外秘外秘外秘外秘书职业资书职业资书职业资书职业资格格格格证书证书证书证书考考考考试试试试科目及分科目及分科目及分科目及分值值值值情情情情况况况况统计统计统计统计表表表表 
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    根据上述职业资格鉴定考试中各科目的分布情况，本着“以考证为中

心，以强化职业能力和提高知识素养为基础”的原则，我们设计了具有本院

特色的文秘专业培养方案（见表2）。 

  

          表表表表2222：：：：山山山山东东东东外外外外贸职业贸职业贸职业贸职业学学学学院文秘院文秘院文秘院文秘专业专业专业专业培培培培养养养养方案方案方案方案 

编号 科目名称 基础知识
分值 

技能考核
分值 

科目分
值 

所占比重 

1 秘书英语 100 100 33.4% 

2 会议与商务活动 17 35 52 17.3% 

3 办公室事务和管
理 

16 31 47 15.7% 

4 职业道德 20 20 6.7% 

5 商务沟通 8 10 18 6% 

6 常用事务文书 5 12 17 5.7% 

7 信息与档案 4 12 16 5.3% 

8 文书拟写与处理 10   10 3.3% 

9 办公自动化 10   10 3.3% 

10 法律法规 4   4 1.3% 

11 企业管理基础 4   4 1.3% 

12 速记 2   2 0.7% 

编号 课程名称 总学时 理论
授课 

实训实践 所占比重 

1 德育 180 90 90 7.1% 

2 体育 72 12 60 2.8% 

3 基础写作 36 16 20 1.4% 

4 计算机文化基础 72 36 36 2.8% 

5 英语精读 432 200 232 17% 

6 英语口语 72   72 2.8% 

7 英语听力 72   72 2.8% 

8 现代汉语 72 72   2.8% 

9 文学基础 72 72   2.8% 

10 企业管理基础 36 36   1.4% 

11 商务沟通 36 18 18 1.4% 

12 会计基础 72 36 36 2.8% 

13 秘书写作 72 36 36 2.8% 

14 法律法规 72 60 12 2.8% 

15 领导科学 36 18 18 1.4% 

16 网页制作 36 18 18 1.4% 

17 办公室事务管理 72 36 36 2.8% 
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    在这个培养方案中，包含了四级涉外秘书证书考试的所有内容，并在此

基础上根据当前秘书工作的能力要求进行了合理扩展。特别是，随着实际工

作中秘书职能的变化，“网站和网页管理”已经成为秘书部门的一项重要工

作（参考文献5），我们及时增加了“网页制作”、“网站建设与维护”两门

课程，保证了我们培养的秘书人才与社会上实际工作的需要保持动态一致，

实现无缝衔接。 

  

    董继超在对最高级（符合型）秘书的描述中，提出了“三懂四会”的知

识和能力标准，即懂经济、懂管理、懂法律、会写作、会电脑、会外语、会

公关。并且认为，这样的人将是未来社会最需要的秘书人才。（参考文献2） 

  

    在我们的这个培养方案中，外语类课程共792课时，占总课时的31％；计

18 文书基础 36 13 23 1.4% 

19 档案管理基础 36 20 16 1.4% 

20 人力资源管理 36 36   1.4% 

21 秘书英语 72 12 60 2.8% 

22 剑桥商务英语
（1） 

36 18 18 1.4% 

23 剑桥商务英语
（2） 

36 18 18 1.4% 

24 普通话 36 18 18 1.4% 

25 LCCI（英语写
作） 

72   72 2.8% 

26 商务会议 
组织与管理 

72 44 28 2.8% 

27 实用书法 72   72 2.8% 

28 汉字速记 36   36 1.4% 

29 网站建设与维护 36 16 20 1.4% 

30 办公自动化 72 22 50 2.8% 

31 秘书公关协调基
础 

36 18 18 1.4% 

32 调查研究与信息
工作 

36 18 18 1.4% 

33 毕业实习 308   308 12.1% 

  合计 2540 1009 1531 100% 
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算机类课程共216课时，占总课时的8.5％；写作类课程144课时，占总课时的

5.6％；公共类课程144课时，占总课时的5.6％；经济管理法律类课程432课

时，占总课时的17％。这就使得我们培养出的学生不仅能够获得中级涉外秘

书资格，还具备了称为符合型高级秘书的良好基础。 

  

          三三三三、、、、关关关关于于于于师资队师资队师资队师资队伍建伍建伍建伍建设设设设 

  

    由于秘书专业的设置依据的是职业特征而非科学分类，因此，秘书专业

师资队伍的建设就具备了鲜明的实践性特征，也就是说，这个专业的老师最

好是做过秘书而且是做过相当出色的秘书的“双师型”人才，而不是从学校

到学校的纯理论人才。 

  

    众所周知，秘书这一职业的最大特征是知识结构和能力结构的复杂性，

除了文字处理等最基本的职业能力外，服务于什么专业的领导，就要懂什么

专业的知识，服务于什么样的行业，就要有什么样的能力。这种复杂性知识

的能力的获得，在传统的秘书实践中，往往都是靠秘书工作者本人刻苦自学

得来的。而今天，我们要在学校培养中使学生获得这么复杂的知识和能力，

就要我们必须有一个多学科的、知识和能力丰富多彩的互补性教师群体。 

  

    同时，由于高职高专教育属于我国高等教育的一个重要组成部分，高职

高专的教师也就要具备所有高校教师的共同特征——高学历，但是，令人遗

憾的是，在我国高层次的学科体系中，并没有秘书学这一学科。 

  

    因此，综合考虑以上情况，我们开始了以“实践型、多科学、高层次”

为特征的师资队伍建设。我们的文秘专业教研室目前共有5人组成，3个文学

硕士，2个工商管理硕士。其中，3人有过3年以上企业秘书或相关工作经历，

1人有过到高校秘书专业师资培训班进修的经历。无论从实践经验上、学科分

布上、还是学历层次上，基本上都满足了当前形势下高职高专层次秘书专业
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人才的培养要求。 
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    2.鲍焕然《试论秘书专业学科体系与目标定位》，《交通高教研究》

1995年第2期 

    3.姬瑞环《关于秘书专业建设的几个问题的探讨》，《北京电子科技学

院学报》，第4卷第1期 

    4.郭建庆《秘书职业化对高校秘书专业培养模式的导向》，《上海大学

学报（社会科学版）》，第12卷第3期，2005年5月 

    5.杨树森《论我国当前秘书工作的内容》，《秘书》2006年第2期 

  

   （本文原载《中国高等教育学会秘书学专业委员会2006年学术年会》专

刊。作者单位：山东外贸职业学院经济管理系文秘教研室） 
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