           秘书学专业

副修专科、副修本科与副修学士学位

为适应学生个性差异和不同志趣，充分体现因材施教原则，发挥学生个性特长，为学有余力的学生提供更多的学习机会，学校实施多层次复合型人才培养模式。学生在保证修读主修专业的同时，可根据自身情况选择以下修读层次：副修专科、副修本科、副修学士学位。

1、副修专科
应修读本专业教学计划的学院平台课程和专业平台课程中规定的必修课，获得不低于32学分的副修课程学分，在取得主修专业本科毕业证书后，可发给副修专科专业毕业证书。
副修本专业专科的学生应当修读以下必修课程：

学院平台课程：现代汉语Ⅰ、现代汉语Ⅱ。共计6学分。

专业平台课程：秘书学概论、文书学、档案管理学、公文写作Ⅰ、公文写作Ⅱ、公共关系学、现代礼仪学。共计26学分。

2、副修本科

应修读本专业教学计划的学院平台课程和专业平台课程中规定的必修课，并修读一定数量的选修课，获得不低于60学分的副修课程学分，其中必修课程不低于44学分，在取得主修专业本科毕业证书后，可发给副修本科专业毕业证书。

副修本专业本科的学生应当修读以下必修课程：

学院平台课程：现代汉语Ⅰ、现代汉语Ⅱ。共计6学分。
专业平台课程：秘书学概论、中国秘书史、文书学、档案管理学、公文写作Ⅰ、公文写作Ⅱ、公共关系学、现代礼仪学、行政管理学、组织行为学。共计38学分。还须在本教学计划的学院平台、专业平台课程中修读6学分其它课程。
3、副修学士学位

在修读完成副修本科专业课程学分的基础上，完成副修专业的实践教学环节（专业实习、毕业论文），达到学位授予条件，且副修专业与主修专业分属于不同学科门类，则在取得主修专业学士学位证书后，可授予副修学士学位。

4、有关规定

主修专业与副修专业相同的课程，或者主修专业课程教学要求高于副修专业的，经相关学院认定，可用主修专业课程代替副修专业课程，不必重复修读。

学生因多种原因终止副修后，副修期间所修读的副修专业课程可转为主修专业的任选课。
