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普通高等学校本科专业设置申请表
（备案专业适用）

学校名称（盖章）：济宁学院 
学校主管部门：  山东省教育厅

专业名称：      秘书学
专业代码：       050107T
所属学科门类及专业类：文学/中国语言文学类
学位授予门类：文学学士

修业年限：   四年
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联系电话：0537-3196081

教育部制

目    录

1.普通高等学校增设本科专业基本情况表

2.学校基本情况表

3.增设专业的理由和基础

4.增设专业人才培养方案

5.专业主要带头人简介

6.教师基本情况表

7.主要课程开设情况一览表

8.其他办学条件情况表

9.学校近三年新增专业情况表

填表说明

1 本表适用于普通高等学校增设《普通高等学校本科专业目录》内专业（国家控制布点的专业除外）。

2 申请表限用A4纸张打印填报并按专业分别装订成册。

3 在学校办学基本类型、已有专业学科门类项目栏中，根据学校实际情况在对应的方框中画√。

4 本表由申请学校的校长签字报出。

5 申请学校须对本表内容的真实性负责。

1.普通高等学校增设本科专业基本情况表

	专业代码


	050107T
	专业名称
	秘书学

	修业年限


	四年
	学位授予门类
	文学学士

	学校开始举办
科教育的年份
	2007年9月


	现有本科专业（个）
	36

	学校本年度

其他拟增设的

专业名称
	高分子材料
生物制药
	本校已设的相近本、专科专业及开设年份
	汉语言文学 本科 2007年

文秘       专科1992年

	拟首次招生时间

及招生数
	2016年，80人


	五年内计划

发展规模
	400人

	师范专业标识

（师范S、兼有J）
	
	所在院系名称
	中文系

	高等学校专业设置评议专家组织审议意见
	（主任签字）

年   月   日
	学校审批意见
（校长签字）
	（盖章）

   年   月   日

	高等学校

主管部门形式

审核意见（根据是否具备该专业办学条件、申请材料是否真实等给出是否同意

备案的意见）
	（盖章）                                     年   月  日


⒉学校基本情况表

	学校名称
	济宁学院
	学校地址
	山东省曲阜市杏坛路1号

	邮政编码
	273155
	校园网址
	http://www.jnxy.edu.cn/

	学校办学

基本类型
	□部委院校  √地方院校  √公办  □民办  □中外合作办学机构

	
	□大学    √学院   □独立学院   

	在校本科生总数
	8943
	专业平均年招生规模
	80

	已有专业

学科门类
	□哲学   √经济学   √法学   √教育学   √文学    √历史学

√理学   √工学     □农学   □医学     √管理学

	专任教师

总数（人）
	831
	专任教师中副教授及以上职称教师数及所占比例
	332，39.95%

	学校简介和

历史沿革

（300字以内，无需加页）
	学校位于山东省曲阜市，学校占地1613亩，建筑面积52.56万平方米；图书馆纸质藏书163.04万册，中外文期刊近4000种，电子图书90万余种，电子期刊3.75万余种；教学科研仪器设备值9900.7万元。设有20个系（院、部），有36个本科专业、21个专科招生专业。

学校现有教职工1131人，其中专任教师831人，有教授53人，副教授279人，博士56人，硕士507人；长期任教外籍教师6名；兼职博士生导师2人、硕士生导师8人；享受国务院特殊津贴者5人，山东省有突出贡献的专家1人，山东省教学名师6人，省级教学团队3个，省级特色专业8个，省级精品课程20门，省级实验教学示范中心1个；建有8个实验中心，91个实验室；设有15个优势学科研究所。

学校设有13个系，36个本科专业、21个专科专业，其中招收教师教育的专业20个，涵盖文学、历史学、教育学、理学、工学、管理学、经济学、艺术学等8大学科门类。现有全日制普通在校生15898人。

济宁学院的办学历史溯源于1951年，1971年成立济宁师范专科学校，1978年经国务院批准为全日制普通高等专科学校，2007年3月经教育部批准为普通本科院校。




注：专业平均年招生规模=学校当年本科招生数÷学校现有本科专业总数

3.增设专业的理由和基础
	（简述学校定位、人才需求、专业筹建等情况）（无需加页）

学校定位：

济宁学院定位是培养“应用型”人才。秘书学专业的设置符合学校“应用型”的培养目标定位，是对学校的专业设置的补充和拓展。本专业培养德、智、体、美全面发展的，面向地方经济社会发展需要的基础扎实、综合素质高、具有解决秘书工作实际问题能力和具有创新精神和实践能力的的高素质应用型人才，以适应当前社会需求。因此，无论从社会人才需求还是学校办学定位看，申请增设秘书学专业都有必要性和可行性。

人才需求情况： 

秘书在英国是第一大职业群，在美国是第三大职业群，我国大约有2300万秘书从业群体，并且随社会的发展，这一需求呈上升趋势。相关数据表明，近年来，全社会每年需求秘书人才约14 万人，需求排名一直保持在5至7位。在上海、北京等地，秘书一直是招聘的热门职业。山东省经济社会飞速发展对秘书学专业人才的需求日趋增加，党政机关、企事业单位、司法、教务、医卫、涉外等，都需要大量秘书人才。近几年公务员招考都10%左右的岗位适合秘书专业。而目前山东省只山东科技大学、山东师范大学、山东农业大学、聊城大学、青岛农业大学、滨州学院、山东科技大学泰山科技学院等7所院校开设了秘书本科专业，还远远不能满足我省发展实际需求。济宁市是鲁西南地区中心城市之一，经济发展迅速。目前有营业收入过百亿企业9家，4家企业上榜中国企业500强，知名企业500余家，规模大小不等数千家，2015年全市生产总值预计达4200亿元。有关统计显示，2014年，仅济宁市需求秘书职位2100多个，达成意向3400多个（含专科层次）。可以预见，今后济宁市乃至鲁西南地区急需大量具有解决秘书工作实际问题能力的高素质应用型秘书人才。        

专业筹建情况： 

一、我校有丰富的文秘专业办学经验。建校以来，中文系汉语言文学教育就是我校优势专业，2007年开设中国语言文学类汉语言文学本科专业，2013年该专业被评为省级特色专业；2010年专科语文教育专业被评为省级特色专业；1992年中文系开设了中国语言文学类文秘专科专业，自今已向社会输送毕业生7百余人，广泛分布在各企事业单位，受到各单位的充分肯定，有力证明了济宁学院中文系该专业高素质人才培养的质量。到目前，济宁学院与中文系已与济宁市相关的企事业单位签订合作意向，有稳定的、可供利用的教学实践基地，完全可以保证实践、实训的需要。 

二、我校具有结构合理、较为专业的秘书学专业师资队伍。我校一直致力于文秘专业的教学工作和理论研究。现有专业专任教师45名，教师队伍的学历结构、职称结构、年龄结构和学缘结构基本合理。硕士学位占本专业师资比例占80%。讲师及以上职称占本专业师资的比例达100%。学校计划增加专任教师，将在2016年引进2名秘书学专业讲师以上职称的教师或硕士研究生，2017年拟引进1名与秘书学相关的博士毕业生，以形成一支年龄、职称和学历结构合理、人员相对稳定、教学经验丰富、课堂效果突出的师资梯队，可以支持秘书学专业的教学任务。 

三、我校具备了秘书学专业建设的硬件设施 

自升本以来，学校投入大量专项资金建设，建有多所多媒体教室、语音室、语音实验室、英语语言学习中心以及各种形式的实验和实训基地，可以充分满足了秘书学专业师生的教学和实践的需要。中文系教学设施完备，结构配置合理，拥有自己独立的资料室，拥有各类外文图书、报刊杂志、声像电子资料等，同时拟建立与秘书学密切相关的配备有先进的通讯、摄像器材及集文字处理、复印、传真于一体的计算机系统的现代化办公实验室与电子和文书档案实验室，以满足教学与学科建设的需要。


4.增设专业人才培养方案
	（包括培养目标、基本要求、修业年限、授予学位、主要课程设置、主要实践性教学环节和主要专业实验、教学计划等内容）（如需要可加页）

一、培养目标

本专业培养具有良好的思想道德修养和身心素质、较高的人文素养、科学素养和艺术素养，较高的专业水平和较强的学习能力，德、智、体、美全面发展，具有秘书学方面的系统知识和专业技能，能够适应经济社会发展，在党政机关、企事业单位和文化、新闻及其他传媒机构从事语言文字工作，具有解决文秘工作实际问题能力的、具有创新精神和实践能力的高素质应用型人才。 
本专业培养的学生应具有较高的组织管理、档案管理、文字信息处理、公关交际能力，具有在党政机关、企事业单位中全面协助领导工作的能力。

二、培养规格与要求

本专业毕业生应具备以下规格和要求：

（一）知识规格与要求

1. 掌握马克思主义、毛泽东思想和邓小平理论的基本原理；

2. 掌握系统的秘书专业知识，掌握相关学科的基本理论、基本知识；

3.掌握文秘工作职责和有关行政管理的政策、法规，了解文秘专业的前沿成果和发展前景。

（二）能力规格与要求

1.具有较强的口语交际、文献阅读、管理信息收集处理等能力；

2.具备不断吸纳本专业和相关专业新的研究成果，进行改革创新的能力； 

3.具备一定的外语能力，能够掌握一门外语，能通过外语进行基本的人际交流、获取文献资料；

4.具有较高的公文写作能力，熟练掌握办公自动化的基本技能；

5.具有较强的政策理解能力、管理协调能力、调查研究能力、公关交际能力；

6.能够处理好党政机关、企事业单位办公室的日常事务，具有一定的工作创新能力；

7.具有较强的自主学习和社会适应能力。

（三）基本素质规格与要求

1.政治素质要求：具有坚定的政治方向，热爱社会主义祖国，拥护中国共产党的领导，牢固树立并自觉践行科学发展观。

2.人格素质要求：具有科学的世界观、正确的人生观和价值观，富有强烈的社会责任感，具有健康的身体素质、心理素质和健全的人格。

3.职业素养要求：具有遵纪守法、爱岗敬业、团队协作、乐于奉献和勇于创新的职业素养，具有良好的礼仪风范及从事秘书工作所需要的职业素养。

三、学制和学位

（一）学制
基本学制四年。修业年限可视学生具体情况适当缩短或延长，最短三年，最长不得超过六年。
（二）学位

学科门类：文学


授予学位：文学学士
四、毕业要求

（一）学分要求

修完培养方案规定的课程和教学环节，获得毕业要求的最低学分169学分。其中，公共必修课程59学分，专业基础课程24学分，专业必修课程45学分，专业选修课程 20 学分，职业课程 21学分。
（二）毕业条件

思想政治合格，在规定的年限内修满规定的最低学分，所得学分的结构符合要求，通过毕业论文答辩，且不违反学籍管理的有关规定。
五、获得学士学位条件

获得毕业资格，并达到学校规定的授予学士学位标准（详见学校学士学位授予条例）。

六、时间安排

秘书学专业四学年教育教学时间分配表

学年学期

项  目

第一学年

第二学年

第三学年

第四学年

合计（周）

1

2

3

4

5

6

7

8

课堂教学

16

16

16

16

16

16

16

0

112

考    核
1
1
1
1
1
1
1
7
机    动

1
1
1
1
1
1
1
7
军政训练与入学教育

2
2

认识实习

1

1

专业技能训练

2

2

4

专业实习

4

4

综合课程

4

4

学年论文

2

2

4

毕业实习

4

4

毕业设计（论文）

16

16

生产劳动

1

1
社会实践

1次

1次

1次

3次（暑假）

毕业教育

4

4（业余）

寒 暑 假

4

8

4

8

4

8

4

40

教育周数

20

20

20

20

20

20

20

20

160

学年周数

52

52

52
44

200

七、主干学科和主要课程

（一）主干学科：秘书学、中国语言文学

（二）主要课程：秘书学概论、文书学教程、组织行为学、公共关系学、传播学、文秘写作、行政管理学、现代汉语等。

1.秘书学概论（050107T1611）  48学时  3学分

秘书学概论是秘书学专业基础课程。

主要内容：本课程是以秘书工作为学习对象，主要讲授秘书工作的起源和发展、秘书工作机构的职能与工作要求、秘书的素养、秘书的社会活动与人际关系、日常工作、秘书写作与文书处理、会议组织、信访工作、沟通与协调等内容，培养秘书适应社会发展需要的能力。
教材：《秘书学概论》，陆瑜芳编著，复旦大学出版社，2001年版。

2.文书学（050107T1617）  48学时  3学分

文书学是秘书学专业基础课程。

主要内容：本课程以文书及文书工作为学习对象，主要讲授文书的产生、演变、基本特点等、文书工作、文书学研究对象与任务、文书学与相关学科、公文通识、发文处理、收文处理、信访文书处理、办毕文件处理、 公文写作等内容。其目的是培养秘书的职业素养，提高秘书办事效率。
教材：《文书学教程》，周耀林，任汉中编著，武汉大学出版社，2009年版。

3.组织行为学（050107T1615）  36学时  2学分

组织行为学是秘书学专业基础课程。

主要内容：本课程主要从个体心理、群体心理、非正式组织、群体动力、领导者等角度讲授心理与行为、组织与行为的内在联系及相应规律，培养与组织行为有效性相关的信息沟通、组织变革和组织发展等能力，提高管理人员预测、引导和控制人的行为的能力，从而提高各级领导者和管理者对人的行为预测和引导能力。

教材：《组织行为学》，张德主编，高等教育出版社，2004版。

4.公共关系学（050107T1614）  54学时  3学分

 公共关系学是秘书学专业基础课程。

主要内容：主要讲授公共关系的社会现象和活动规律。以组织的公共传播事务为讲授对象，以政府公共关系、工商企业公共关系和国际公共关系为主要发展方向，旨在培养懂管理、善策划、会传播，具有系统的行政管理和经营管理知识、熟悉现代传播沟通理论和方法，具备调研、策划和创意能力，掌握各种宣传技巧和外交艺术的公共关系专门人才。

教材：《公共关系学》张晓明，谢先达 编 ，中国水利水电出版社，2012年版。

5.传播学概论（050107T1619）  54学时  3学分

传播学概论是秘书学专业基础课程。

主要内容：本课程从传播学的产生、研究现状和发展趋势等方面来展示传播学的学科概貌和学术体系；从传播者、受众、信息、符号、媒介、传播技巧、传播环境、传播效果等方面比较系统地掌握传播学的基本概念、理论和观点；了解传播学与各相关学科的知识的交叉性，具备初步的运用传播学理论进行各领域研究和运用相关原理分析传播现象并解决一些实际问题的能力。

教材：《传播学概论》，孙庚主编，中国人民大学出版社，2010年。
6.文秘写作（050107T1612）  96学时  5学分

文秘写作是秘书学专业基础课程。

主要内容：本课程主要针对文秘工作的特点，尽量全面讲授和训练行政公文、事务文书、日常文书、传播文书、经济文书和礼仪文书等多个方面写作能力，培养一定的观察能力、搜集信息的能力、社会调查研究的能力、逻辑思维能力和语言表达能力。

教材：《文秘写作》，陈兴强 胡恒杰 孙萍著， 中国传媒大学出版社，2011年。

7.行政管理学（050107T1610）  36学时  2学分

行政管理学是秘书学专业基础课程。

主要内容：主要讲授行政管理学的基本范畴和原理，包括行政管理的一般理论；行政管理的主体；行政管理的过程；行政管理的保障和行政管理的目的等内容，培养学生具有较强的组织能力、协调能力、事务处理能力、公关能力、表达能力和写作能力。

教材：《行政管理学》，郭小聪主编，人民大学出版社，2008年。
8.现代汉语（050107T1602）  80  学时   5学分

现代汉语是秘书学专业基础课程。

主要内容：以马列主义语言学理论和国家语言文字工作的方针政策为指导，系统讲授现代汉民族共同语（普通话）的基本理论知识，主要讲授绪论、语音、文字、语汇、语法、修辞等6部分内容，进行基本技能训练，从而培养和提高学生理解和使用现代汉民族共同语和现代汉字的语言文字能力，为学生毕业后胜任使用语言文字的工作和进一步研究现代汉语打下良好的能力基础。

教材：《现代汉语》，黄伯荣编著，北京大学出版社：2012年。
 八、课程设置

（一）课程类别与结构比例表

秘书学专业课程结构比例一览表

课程类别

学分、学时比例

学分

学分比例%

学时

学时比例%

理论

实践

理论

实践

通识教育课程

42

17

35
698

310

38
学科专业基础课程

17
7
14
320
78
15
专业课程

42
23
38
773
349
42
职业课程

18.5
2.5
12

96
46
5

总  计

169
100

2670
100

注：1.实践课学分总计49.5，占总学分比例为29%；实践课学时总计783，占总学时比例为29%。

秘书学 专业教学计划进程表

课
程
类
别

课程代码

课程名称

必

修

/

选

修

总
学
分

总
学
时

理论
教学

实践
教学

开课学年、学期及周学时

考核

形式

一

二

三

四

学分

学时

学分

学时

1

2

3

4

5

6

7

8

18
17
18
17
18
17
18
17

考试

考查

通识教育

课

程

TS1501

思想道德修养与法律
基础

必
修

3

48

2.5

40

0.5

8

3

√

TS1502

马克思主义基本原理概论

必
修

3

51

2.5

43

0.5

8

3

√

TS1503

毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论

必
修

6

105

5

88

1

17

3

3

√

TS1504

中国近现代史纲要

必
修

2

32

2

30

2

2

√

TS1505

体育

必
修

4

136

1

16

3

120

2

2

2

2

√

TS1506

大学英语

必
修

16

340

14

270

2

70

4

6

4

6

√

TS1507

大学IT

必
修

4

68

2

34

2

34

4

√

TS1508

形势与政策

必
修

2

2

1

1

1

1

1

1

1

1

√

TS1509

军事理论训练与安全
教育

必
修

3

2周

1

2周

√

1

1

√

TS1510

社会实践

必
修

4

4

√

TS1511

大学生心理健康教育

必
修

2

32

1

17

1

15

2

√

TSR001

人文素养类课程

选
修

4

64

4

64

√

TSK001

科学素养类课程

选
修

4

64

4

64

√

TSY001

艺术素养类课程

选
修

2

32

2

32

√

小计

59

1008

42

698

17
310

学科专业
基础
课程
050107T1601

秘书学概论

必修

3

54
2

36
1

18

4

√

050107T1602

现代汉语
必修

5

80

4

64
1

16
2

3
√

050107T1603

基础写作

必修

4
72

3

64

1

8

4

√

050107T1604

中国古代文学作品选读 

必修

6
96
4

78

2

18

3

3
√

050107T1605

中国现当代文学作品
选读
必修

6
96
4

78

2

18

3

3
√

小计

24

398
17

320

7

78
050107T1606

古代汉语

必
修

4

64

3

56

1

8

2

2
√

050107T1607

行政法学

必修

3

48

2

36

1

12

3

√

050107T1608

中国古代文化史

必修

3

48

2

36

1

12

3

√

050107T1609

外国文学作品选读

必修

3
48

2

36

1

12

3

√

专

业

课

程
050107T1610

行政管理学
必修

2

36

2.5

32
0.5

4

2

√

050107T1611

秘书工作
案例
必修

3

48

2

36

1

12
3

√

050107T1612

文秘写作

必修

5

96

4

78

1

18
2
3

√

050107T1613

档案管理学
必修

2

32

1

16

1

16

2

√

050107T1614

公共关系学

必修

3

54

2.5

45

1
9

2

√

050107T1615

组织行为学

必修

2

36

1.5

32

0.5

4

2

√

050107T1616

社交礼仪
必修

2

36

1

18

1

18

2

√

050107T1617

文书学

必修

3

48

2

36

1

12

3

√

050107T1618

领导科学 
必修

2

36

1.5

32

0.5

4

2

√

050107T1619

传播学概论
必修

3

48

2

36

1

12

3

√

050107T1620

中国秘书史

必修

3

48

2

36

1

12

√

050107T1621

逻辑学

必修

2

36

1.5

32

0.5

4

2
√

小计

45
762
32
593
13
169
050107T1627

市场营销学
选修

2

36
1
18
1
18
2

√

050107T1628

新闻学概论
选修

2

36
1

18
1
18
2

√

050107T1629

秘书心理学

选修

2

36
1
18
1
18
2
√

小计

限选 4学分

4

72
2
36
2
36
050107T1630

阅读学
选修

2

36

1
18

1
18

2
√

050107T1631

论语研读 
选修

2

36

1
18

1
18

2
√

050107T1632

朗诵与演讲艺术
选修

2

36

1
18

1
18

√

050107T1633

现代汉语专题研究
选修

2

36

1
18
1
18
2

√

050107T1634

公文选读 

选修

2

36

1
18
1
18
2

√

050107T1635

美学 
选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1636

中国古典文献学
选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1637

编辑学原理与实务
选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1638

生态文艺学
选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1639

广告学

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1640

管理信息的收集与处理
选修

2

36

1
18

1
18

2
√

050107T1641

统计方法

选修

2

36

1
18

1
18

2
√

050107T1642

传统文化概论

选修

2

36

1
18

1
18

2
√

050107T1643

影视文学鉴赏

选修

2

36

1
18

1
18

√

050107T1644

唐诗宋词专题

选修

2

36

1
18

1
18

√

050107T1645

《诗经》研读

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1646

中国古代小说专题

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1647

中国古代戏曲专题

选修

2

36

1
18

1
18

2

√
050107T1648

中国当代小说研究

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1649

文艺心理学

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

050107T1650

20世纪外国文学专题

选修

2

36

1
18

1
18

2

√

小计

专业任选最低任选 16 学分

16

288
8

144
8

144
职

业

课

程
TS1512

大学生职业发展与就业指导

必修

1

38

1

38
√

√

√

TS1513

创业教育

必修

2

32

1

16
1

16

√

√

√

050107T1623

普通话

必修

2

36
1.5

24
0.5

12
2

√

050107T1623

书法

必修

2

36
1

18
1

18
2

√

050107T1624

毕业实习

必修

8

8

√

050107T1625

毕业论文

选修

6

6

√

小计
21

142
18.5

96
2.5
46
合  计
169
2670
119.5
1887
49.5
783
注：1.形势与政策课按平均每学期16周，每周1学时，计2学分。
2.军事理论训练与安全教育：军事理论课程36学时，计2学分，以理论课、讲座、答疑的形式进行；军事训练与安全教育2周，计1学分。
注：3.大学生职业发展与就业指导课程分两段上课：大学生职业发展部分20学时，在第二学期完成；就业指导部分18学时，在第七学期完成，计1学分，以理论课、讲座、答疑的形式进行。

注：4.社会实践4个学分，其中1个学分安排劳动实践，时间为一周，在第三学期进行；其余3学分在三学年内组织开展三下乡社会实践、社会公益、志愿服务等活动。

5.创业教育课程安排在第三学期至第七学期，以理论课、讲座、答疑的形式进行。

6.中学阶段学习俄语的同学，可不修大学英语，学习大学俄语（TS1514）。

7.专业必修Visual Foxpro（3学分，48学时）课程，安排在科学素养类课程中。




5-1.专业主要带头人简介（1）

	姓名
	王振星
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1964.03
	行政职务
	中文系副主任
	最后学历
	本科

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	1988年7月  毕业于山东师范大学   汉语言文学专业

	主要从事工作与

研究方向
	从事工作：中国古代文学教学、教学管理

研究方向：中国古代文学与文化

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共5篇；出版专著（译著等） 2 部。

	获教学科研成果奖共  0 项；其中：国家级  0 项，省部级 0  项。

	目前承担教学科研项目共  1 项；其中：国家级项目   项，省部级项目  1 项。

	近三年拥有教学科研经费共  3 万元，年均  1 万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共  284 学时；指导本科毕业设计共 24人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	《东鲁神秀——孔孟之乡地域文化概论》
	高等教育出版社，2013.11
	1

	
	2
	《孔孟之乡地域文化概论》人文素质课程建设研究
	山东省省级教学成果奖三等奖，山东省省级教学成果奖评审委员会2014.07
	1

	
	3
	《水浒文化概览》（上下）
	中国社会出版社，2012.01
	1

	
	4
	《济宁历代楹联选》
	中国社会出版社，2014.12
	1

	目前承担的主要教学
科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	《孔孟之乡地域文化概论》人文素质课程建设研究
	山东省教育厅
	2009.12-2012.12
	1万元
	主持人

	
	2
	孔府孔庙孟府孟庙楹联文化研究
	济宁市哲社科规划领导小组办公室
	2013.6-2013.12
	1万元
	主持人

	目前承担的主要教学
工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	中国古代小说专题
	本科
	60
	36
	专业基础课
	2013-2014

	
	2
	孔孟之乡地域文化概论
	本科
	110
	36
	专业基础课
	2013-2014

	教学管理部门审核意见
	                                    签章：


注：需填写三至五人，每人一表
5-2.专业主要带头人简介（2）
	姓名
	 杨景生
	性别
	男
	专业技术职务
	教授
	第一学历
	大学本科

	
	
	出生年月
	1963.11
	行政职务
	
	最后学历
	 学士

	第一学历和最后学历
毕业时间、学校、专业
	 1985年7月毕业于曲阜师范大学汉语言文学专业

	主要从事工作与
研究方向
	写作教学；写作理论和当代文学创作研究

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共  篇；出版专著（译著等）  部。

	获教学科研成果奖共 3项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共 项；其中：国家级项目    项，省部级项目   项。

	近三年拥有教学科研经费共 3 万元，年均1万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 460 学时；指导本科毕业设计共36人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	济宁市有突出贡献中青年专家
	济宁市政府，2014.12
	本人

	
	2
	编著：文学描写艺术
	五洲传播出版社2012.05
	主编

	
	3
	编著：文学描写艺术
	山东省第二届社会科学普及与应用作品奖三等奖（省级）2012.10
	主编

	目前承担的主要教学科研
项目
	序号
	项目名称
	项目

来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	先秦儒家写作思想研究
	济宁学院
	2009-2014
	0.5万
	主持人

	
	2
	写作实践教学体系研究
	济宁学院
	2013-2015
	0.3万
	 主持人

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课

对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	写作
	本科
	100
	100
	专业必修
	2013-2014

	
	2
	文秘写作
	专科
	160
	300
	专业必修
	2013-2014

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


注：需填写三至五人，每人一表。
5-3.专业主要带头人简介（3）
	姓
名
	孔德凌
	性别
	女
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	博士

	
	
	出生年月
	1975.8
	行政职务
	教研室主任
	最后学历
	博士研究生

	第一学历和最后学历毕业时间、学校、专业
	第一学历：2007.06 山东大学 中国古典文献学
最后学历：2007.06 山东大学 中国古典文献学

	主要从事工作与
研究方向
	从事工作：中国古典文学
研究方向：先秦两汉文学研究

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共23篇；出版专著（译著等）0部。

	获教学科研成果奖共8项；其中：国家级0项，省部级1项。

	目前承担教学科研项目共2项；其中：国家级项目1项，省部级项目2项。

	近三年拥有教学科研经费共27.3万元，年均9.1万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共500学时；指导本科毕业设计共21人次。

	最具代表性的教学科研成果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	《〈毛诗正义〉文学思想新探》
	河南省社会科学联合会一等奖
	2/8

	
	2
	《〈毛诗谱〉的版本流传》
	山东省高校优秀科研成果三等奖(人文社科)
	1

	
	3
	《影印味经堂本、〈四库全书〉本〈诗缉〉版本优劣考》
	山东省高校优秀科研成果三等奖(人文社科)
	1

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	郑玄《诗经》学研究
	国家社科基金后期资助项目
	2012-2015
	15
	主持

	
	2
	严粲《诗缉》校注
	全国高校古籍整理研究项目
	2011-2015
	3
	主持

	
	3
	《儒藏》精华编《毛诗正义》校点
	教育部人文社科研究项目
	2010-2015
	9.3
	主持

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	1
	古代文学
	本科
	50
	125
	专业基础课
	第1、2学期

	
	2
	先秦两汉散文专题
	本科
	65
	36
	专业选修课
	第3学期

	
	3
	中国古典文献学
	本科
	50
	36
	专业选修课
	第4学期

	
	4
	《诗经》研究
	本科
	20
	36
	专业选修课
	第5学期

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


注：需填写三至五人，每人一表。

5-4.专业主要带头人简介（4）
	姓名
	 王永超
	性别
	男
	专业技术职务
	副教授
	第一学历
	大学

	
	
	出生年月
	1975.03
	行政职务
	无
	最后学历
	 博士 

	第一学历和最后学历
毕业时间、学校、专业
	 山东大学 社会学（1994） ；山东大学 汉语言文字学（2009） 

	主要从事工作与
研究方向
	古代汉语（汉语史）

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 3 篇；出版专著（译著等） 部。

	获教学科研成果奖共 1项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共2 项；其中：国家级项目0 项，省部级项目2 项。

	近三年拥有教学科研经费共3 万元，年均1万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共 840  学时；指导本科毕业设计共18 人次。

	最具代表性的教学科研成     果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	试说《战国策》“与秦城何如不与何如”句今本无误
	北京大学《中国语言学》第5辑
	独立

	
	2
	《国语》释义考辨七则
	武汉大学《长江学术》2012年3期
	独立

	
	3
	《孟子》“与钻穴隙之类也“句歧解刍议
	华东师范大学《诸子学刊》2014年11辑
	独立

	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目
来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课
对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	
	古代汉语
	本科生
	180
	72
	专业基础课
	2012-2013

	
	
	古代汉语专题
	本科生
	100
	36
	专业选修课
	2013-2014

	教学管理部门审核意见
	                                            签章：


注：需填写三至五人，每人一表。
5-5.专业主要带头人简介（5）
	姓名
	赵双花
	性别
	女
	专业技术职务
	讲师
	第一学历
	本科

	
	
	出生年月
	1980.09
	行政职务
	
	最后学历
	博士研究生

	第一学历和最后学历
毕业时间、学校、专业
	 第一学历：2002.07 河南师范大学 汉语言文学教育
最后学历：2011.06 华东师范大学 中国现当代文学

	主要从事工作与
研究方向
	从事工作：现代文学教学
研究方向：20世纪中国小说；新世纪城市文学

	本人近三年的主要工作成就

	在国内外重要学术刊物上发表论文共 11 篇；出版专著（译著等）  部。

	获教学科研成果奖共6项；其中：国家级  项，省部级  项。

	目前承担教学科研项目共4项；其中：国家级项目    项，省部级项目 1  项。

	近三年拥有教学科研经费共2.8 万元，年均0.9万元。

	近三年给本科生授课（理论教学）共  196学时；指导本科毕业设计共11 人次。

	最具代表性的教学科研成     果
	序号
	成果名称
	等级及签发单位、时间
	本人署名位次

	
	1
	现实斗争中激进与回旋
	济宁市社科三等奖，济宁社科联，2012.1
	1

	
	2
	抗战时期国统区小说抒情意蕴研究
	济宁学院科研二等奖，济宁学院，2014.9
	1

	
	3
	济宁学院青年教师教学比赛
	三等奖，济宁学院，2014.6
	1

	目前承担的主要教学科研项目
	序号
	项目名称
	项目来源
	起讫时间
	经费
	本人承担工作

	
	1
	可能与限度：抗战时期中的抒情问题研究
	山东省社科规划项目
	2014.7-2017.6
	2万
	主持人

	
	2
	主观战斗精神的演绎与偏离：路翎现代小说研究
	山东省教育厅
	2012.9-2015.21
	自筹
	主持人

	
	3
	基于创新人才培养的中国现当代文学教学模式改革与实践研究
	济宁学院
	2014.1-2016.6
	0.3万
	主持人

	目前承担的主要教学工作
	序号
	课程名称
	授课
对象
	人数
	学时
	课程性质
	授课时间

	
	
	中国现代文学
	2012级本科（师范）
	51
	88
	专业基础课
	2013-2014

	
	
	中国现代文学
	2012级本科（非师范）
	49
	88
	专业基础课
	2013-2014

	教学管理部门审核意见
	 签章：


注：需填写三至五人，每人一表。
6-1.教师基本情况表

	序号
	姓名
	性别
	年龄
	专业技术职务
	第一学历毕业学校、专业、学位
	最后学历毕业学校、专业、学位
	现从事专业
	拟任课程
	专职

/

兼职

	1
	王钦鸿
	男
	52
	教授
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	文艺理论
	文艺欣赏
	专职

	2
	杨景生
	男
	52
	教授
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	写作
	秘书学概论
	专职

	3
	周  晴
	女
	51
	教授
	济宁师专

英国语言文学
	山东师范大学

中国古代文学

文学博士
	中国古代文学
	中国古代文学作品选读
	专职

	4
	王振星
	男
	52
	教授
	山东师范大学

汉语言文学


	山东师范大学

汉语言文学专业
	中国古代文学
	中国古代小说专题
	专职

	5
	葛修路
	男
	52
	教授
	济宁师专
	山东大学

法学

法学硕士
	行政法学
	行政法学
	专职

	6
	李建春
	男
	52
	副教授
	专科


	南开大学

文艺学

硕士学位
	文艺理论
	美学
	专职

	7
	王永超
	男
	40
	副教授
	山东大学

社会学


	山东大学

古代汉语

文学博士
	古代汉语
	古代汉语
	专职

	8
	张丽丽
	女
	52
	教授
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	南京师范大学

当代文学

文学硕士
	现当代文学
	影视文学作品分析
	专职

	9
	刘 隽
	男
	41
	副教授
	聊城大学

汉语言文学

文学学士
	山东师范大学

文艺学硕士
	写作
	文秘写作
	专职

	10
	冯  晶
	女
	46
	副教授
	华东师范大学

汉语言文学

文学学士
	山东师范大学

中国现当代文学

文学硕士
	中国现当代
文学

普通话
	中国现当代
文学

普通话
	专职

	11
	赵双花
	女
	35
	副教授
	河南师范大学

汉语言文学

文学学士
	华东师范大学

现当代文学

文学博士
	现当代文学
	现当代文学作品选读
	专职

	12
	陈 燕
	女
	52
	副教授
	济宁师专

汉语言文学
	济宁师专

汉语言文学
	普通话
	普通话
	专职

	13
	周晓静
	女
	44
	副教授
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学硕士
	曲阜师范大学

现代汉语

文学硕士
	现代汉语
	现代汉语
	专职

	14
	张百领
	男
	44
	副教授
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	曲阜师范大学

中国古代文学

文学硕士
	现代汉语
	现代汉语
	专职

	15
	孔德凌
	女
	40
	副教授
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	山东大学

文献学

文学博士
	古代文学
	中国古代
文化史
	专职

	16
	吴宪贞
	男
	46
	副教授
	济宁师专

汉语言文学


	曲阜师范大学

中国古代文学

文学硕士


	古代文学
	唐诗宋词专题
	专职

	17
	赵  雷
	男
	47
	副教授
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	苏州大学

中国古代文学

文学博士
	中国古代文学
	中国秘书学史
	专职

	18
	李  艳
	女
	35
	副教授
	山西大学

汉语言文学

文学学士
	曲阜师范大学

中国古代文学

文学博士
	中国古代文学
	中国古代文学

作品选
	专职

	19
	刘欣
	女
	47
	副研究馆员
	山东大学

图书馆学

理学学士
	曲阜师范大学

教育学

文学硕士
	档案管理学
	档案管理学
	专职

	20
	颜  伟
	女
	37
	讲师
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	曲阜师范大学

中国古代文学

文学博士
	古代文学
	古代文作品选
	专职

	21
	葛艳丽
	女
	40
	讲师
	聊城大学

汉语言文学

文学学士
	聊城大学

汉语言文学

文学学士
	写作
	书法
	专职

	22
	杨梅英
	女
	33
	讲师
	山东理工大学

汉语言文学

文学学士
	苏州大学

文艺学

博士学位
	文艺理论
	生态文艺学
	专职

	23
	张颖慧
	女
	29
	讲师
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	山东大学

文献学

文学博士
	文艺学
	文艺心理学
	专职

	24
	许彦明
	男
	38
	讲师
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	外国文学
	外国文学
作品选
	专职

	24
	邹向东
	男
	38
	讲师
	山东师范大学

汉语言文学

文学学士
	曲阜师范大学

外国文学

文学硕士
	中国现当代
文学
	中国现当代文学作品选
	专职

	25
	孟冬梅
	女
	32
	讲师
	辽宁师范大学

汉语言文学

文学学士
	云南师范大学广告策划

文学硕士
	广告策划
	广告学
	专职

	26
	孟  琳
	女
	28
	讲师
	曲阜师范大学

汉语言文学

文学学士
	西南大学

汉语言文字学

文学硕士
	古代汉语
	古代汉语
	专职

	27
	刘  梅
	女
	35
	讲师
	聊城大学

经济学

经济学学士
	广西民族大学

行政管理学

管理学硕士
	公共关系学、

管理学
	公共关系学、

管理学
	专职

	28
	李洪伟
	男
	44
	讲师
	内蒙古民族师范学院

汉语言文学

文学学士
	山东大学

语言文字学

文学硕士
	书法
	秘书工作案例分析
	专职

	29
	唐 宇
	女
	37
	讲师
	广西师范大学

汉语言文学

文学学士
	广西师范大学

现当代文学

文学硕士
	现当代文学
	现当代文学作品选读
	专职


7.主要课程开设情况一览表

	序号
	课程名称
	课程

总学时
	课程

周学时
	授课教师
	授课学期

	1
	秘书学概论
	54
	3
	杨景生
	1

	2
	现代汉语
	80
	3
	张百领
	1

	3
	基础写作
	72
	4
	刘  隽
	1

	4
	中国古代文学作品选读
	96
	3
	王振星
	1

	5
	中国现当代文学作品选读
	96
	3
	张丽丽
	2

	6
	古代汉语


	64
	3
	王永超
	2

	7
	行政法学


	48
	3
	葛修路
	2

	8
	中国古代文化史
	48
	3
	孔德凌
	2

	9
	外国文学作品选读


	48
	3
	张颖慧
	3

	10
	行政管理学
	36
	3
	刘 梅
	3

	11
	秘书工作案例
	48
	3
	李洪伟
	3

	12
	文秘写作
	96
	3
	杨景生
	3

	13
	档案管理学
	32
	2
	刘 欣
	4

	14
	公共关系学
	54
	2
	刘 梅
	4

	15
	组织行为学
	36
	2
	孟冬梅
	4

	16
	社交礼仪
	36
	2
	赵双花
	4

	17
	文书学
	48
	3
	刘 隽
	5

	18
	领导科学
	36
	2
	王钦鸿
	5

	19
	传播学概论
	48
	3
	杨梅英
	5

	20
	中国秘书史
	48
	3
	赵 雷
	5

	21
	逻辑学
	36
	2
	李纲要
	6

	22
	市场营销学
	36
	2
	何树国
	6

	23
	新闻学概论
	36
	2
	解 葳
	6

	24
	秘书心理学
	36
	2
	李传银
	7

	25
	普通话
	36
	3
	陈 燕
	7

	26
	书法
	36
	2
	葛艳丽
	7


8.办学条件情况表
	专业名称
	秘书学
	开办经费
	50万

	申报专业副高及以上职称(在岗)人数
	22
	其中该专业

专职在岗人数
	20
	其中校内

兼职人数
	4
	其中校外兼职人数
	2

	可用于新专业的

教学图书（万册）
	5
	可用于该专业的

教学实验设备

（千元以上）
	57（台/件）
	总 价 值

（万元）
	100万

	序

号
	主要教学设备名称（限20项）
	型    号

规    格
	台(件)
	购 入 时 间

	1
	多媒体计算机
	方正、兼容机
	28
	2006-2013

	2
	多媒体成套设备
	
	9
	2006-2013

	3
	语言学习中心
	
	320
	2015-2016

	4
	现代化办公实验室
	
	80
	2016-2019

	5
	电子和文档实验室
	
	20
	2016-2019

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	


注：若为医学类专业应附医疗仪器设备清单
9.学校近三年新增专业情况表

	学校近三年（不含本年度）增设专业情况       

	序  号
	专 业 代 码
	本/专科
	专   业   名   称
	设 置 年 度

	1
	
	本科
	
	

	2
	
	本科
	
	

	3
	
	本科
	
	

	4
	
	本科
	
	

	5
	
	本科
	
	

	6
	
	本科
	
	

	7
	
	本科
	
	

	8
	
	本科
	
	

	9
	
	本科
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	


