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课程类别 课程性质 学分 比例(%) 学时 比例(%) 

公共基础课 必修 44 23.4 912 33.9 

专业基础课 
必修 67 35.6 1072 39.8 

选修 4 2.1 64 2.4 

专  业  课 
必修 22 11.7 352 13.1 

选修 9 4.8 144 5.4 

公共选修课 选修 9 4.8 144 5.4 

集中实践教学 必修 33 17.6   

合      计  188 100 2688 100 

实践环节占总学分（学时）比例 37.8 20.1   
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序号 名   称 内   容 学期 周数 学分 

1 军训 军事训练、军事教育 1 2 2 

2 假期社会实践 思想政治理论社会实践 2 1 1 

3 学年论文 学年论文 3 2 2 

4 假期社会实践 思想政治理论社会实践 4 1 1 

5 实验专用周 文书档案管理 5 2 2 

6 假期社会实践 社会调查 5 3 3 

7 实验专用周 文化资源调查 6 2 2 

8 实验专用周 文学采风 7 2 2 

9 实验专用周 报刊排版 7 1 1 

10 毕业实习 毕业实习 8 9 9 

11 毕业论文 毕业论文 8 8 8 

      

      

合            计 33 33 
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学时分配 学期学时分配 

开课 
单位 总 

学时 
讲课 

实验/

实践 
一 二 三 四 五 六 七 八 

 9 应用文写作 7  3 48 48        48  中文 

秘

书

学

方

向 

1 组织行为学 5  2 32 32      32    中文 

2 秘书礼仪  5 2 32 32      32    中文 

3 秘书学 6  3 48 48


