课程名称：城乡公文写作与秘书工作实务     课程代码：01728

第一部分  课程性质与目标

一、课程性质与特点
基层秘书工作实务是一本介绍城乡基层秘书工作的通俗性教材，本书围绕基层秘书工作“是什么”“为什么”“怎么做”的基本思路，分别从职业修养、日常事务、信息调研、组织接待和人际关系等方面对城乡基层秘书工作在理论上进行了阐释，并运用大量切合当前工作实际的相关案例进行了详细的介绍和说明。本书的特点是，体系严谨，语言流畅，叙述生动，理论与实际紧密结合，讲解与案例相互配合，既通俗易懂，又简明扼要，可看、可学、可用，十分适合广大城乡基层秘书工作者阅读和学习。
二、课程目标与基本要求

本课程所要达到的目标是：其一，基础知识学习，即通过本课程的学习，基本熟知基层秘书工作的基本内容和工作方法。其二，实际能力培养，即能够将书本知识转换为实际工作能力，把所学知识运用到基层秘书工作的过程之中。
本课程所要达到的基本要求是：通过对本课程的系统学习，全面了解和掌握基层秘书工作的基本内容和工作方法。
三、与本专业其他课程的关系

基层秘书工作实务课程在“城乡建设与管理”专业的课程设置中具有十分重要的地位。基层秘书工作是整个城乡建设与管理工作的基础，在城乡建设与管理中有着不可或缺的作用，城乡基层工作者只有掌握了基层秘书工作的基本知识才能更好的进行城乡建设和管理工作。因此，《基层秘书工作实务》与《城乡领导科学概论》、《城乡社区自治实务》、《城乡社会工作》、《人力资源开发与职业生涯规划》等课程紧密相连，共同构成了“城乡建设与管理”专业的主干课程。
第二部分  考核内容与考核目标

第一章  基层秘书工作概述

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握基层秘书工作的基本状况。了解和把握基层秘书工作的内容和特点；基层秘书工作的原则以及基层秘书工作的作用等。

二、考核知识点与考核目标

（一）基层秘书工作的内容和特点（重点）
识记：基层秘书工作的基本内容；基本秘书工作的主要特点

理解：基层秘书日常程序化工作的内容；基层秘书日常工作中的几项关键性的工作

（二）基层秘书工作的作用（次重点）

识记：基层秘书工作的作用

理解：基层秘书怎样做到信息传递耳目的作用

（三）基层秘书工作的原则（一般）

识记：基层秘书工作的基本原则
理解：基层秘书工作的基本原则
第二章  基层秘书的职业修养
一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握基层秘书应当具备的道德修养。了解和把握基层秘书的道德修养、基层秘书的智能修养以及基层秘书的心理素质等。

二、考核知识点与考核目标

（一）基层秘书的智能修养（重点）

识记：基层秘书知识结构的内容
理解：基层秘书应具备的能力修养
运用：基层秘书怎样结合自身实际提高智能修养
（二）基层秘书的心理素质（次重点）

识记：智力性心理素质和非智力性心理素质的概念
理解：智力性心理素质和非智力性心理素质的关系及各自的重要性
运用：怎样提高基层秘书的心理素质
（三）基层秘书的道德修养（一般）

识记：基层秘书道德修养的内容
理解：基层秘书的政治修养、工作作风和道德修养
运用：基层秘书怎样结合自身实际提高道德修养
第三章
信息调研

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握基层秘书工作过程中的信息和调研工作。了解和把握信息工作的特点、意义，信息工作的程序；基层调研工作的含义、分类、过程和方法等知识。
二、考核知识点与考核目标

（一）信息工作（重点）

识记：信息工作的基本特点；信息工作的工作程序
理解：信息工作的意义
运用：基层秘书怎样结合工作实际、运用所学知识做好信息工作
（二）基层调研（次重点）

识记：基层调研的含义；典型调查和重点调查的含义
理解：基层调研的过程
运用：在基层调研中怎样处理典型调查和重点调查的关系
（三）基层调研的方法（一般）

识记：基层调研常用的调查方法的类型
理解：各类基层调研方法的特点和运用时的注意事项
运用：基层调研中如何选择合适的调研方法和类型
第四章  组织接待

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握基层秘书工作过程中的组织和接待工作。了解和把握会务工作中会前、会中、会后的工作内容；接待工作的内容和原则；协调工作的内容、要素、进程和方式等。
二、考核知识点与考核目标

（一）会务工作（重点）

识记：会务工作的内容和程序
运用：布置会场、排列座次、安排发言及会议记录的方法
（二）接待工作（次重点）

识记：接待工作的内容；接待形式的含义
理解：接待工作的一般原则
运用：在实际工作中怎样做好接待工作
（三）协调工作（一般）

识记：协调工作的特点、要素
理解：协调工作的进程和方式
运用：如何针对不同的情况运用不同的协调方式进行协调
第五章  日常工作

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握基层秘书工作中的日常工作。了解和把握值班工作的任务和要求；电话事务的方法和处理；印章的管理和介绍信的管理；信访工作的基本原则和程序等。
二、考核知识点与考核目标

（一）值班和电话事务（重点）

识记：值班工作的任务、5W1H

理解：值班工作的要求

运用：如何做好值班工作；接打电话的方法和电话内容的处理
（二）信访工作（次重点）

识记：办理来信的程序；办理来访的程序

理解：信访工作的基本原则

运用：在基层工作中如何做好信访工作

（三）印信管理（一般）

识记：印信的含义
运用：印章和介绍信管理的程序和方法
第六章  人际关系

一、学习目的与要求

通过本章学习，基层秘书工作的人际交往知识。了解和把握人际交往的类型、特征、意义、原则和方法；秘书与领导关系的多维性，秘书处理与领导关系的基础和方法，秘书与领导班子的关系等。
二、考核知识点与考核目标

（一）秘书与领导及领导班子的关系（重点）

识记：秘书与领导关系的多维性
理解：秘书处理与领导关系的基础
运用：在实际工作中基层秘书处理与领导及领导班子关系的方法
（二）人际交往（次重点）

识记：基层秘书人际交往的类型和人际交往的特征
理解：基层秘书人际交往的意义和人际交往的原则
运用：基层秘书人际交往的方法
第七章  公文写作

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握公文写作的基本知识。了解和和把握计划和总结，报告和请示，布告、公告和通告以及交际类文书写法等。
二、考核知识点与考核目标

（一）计划、总结、报告和请示（重点）

识记：计划、总结、报告和请示的格式和内容
理解：写计划、总结、报告和请示时应注意的问题

运用：在实际工作中运用正确的方法写作计划、总结、报告和请示
（二）布告、公告和通告（次重点）

识记：布告、公告、通告的格式和内容

理解：写布告、公告和通告时应注意的问题

运用：在实际工作中运用正确的方法写作布告、公告和通告
（三）交际文书（一般）

识记：交际文书的格式、内容和类型
理解：写交际文书时应注意的问题
运用：在实际工作中运用正确的方法写作交际文书
第八章  公文处理

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握公文处理的基本知识。了解和把握公文处理的程序，公文处理的要求，公文运行的规则以及文件的传阅工作等。
二、考核知识点与考核目标

（一）公文处理程序和要求（重点）

识记：发文、收文和内部文书处理程序
理解：公文处理的要求
运用：在实际工作中，基层秘书应按着公文处理的程序和要求做好公文处理工作
（二）公文运行规则（次重点）

识记：行文关系类型、公文类型、行文规则
理解：行文关系类型与公文类型之间的关系
运用：在实际工作中，基层秘书应按着行文规则正确行文
（三）文件传阅（一般）

识记：文件传阅的方法和要求

理解：传阅文件的意义
运用：传阅文件的批阅和处理
第三部分    有关说明与实施要求

一、考核的能力层次表述

　　本大纲在考核目标中，按照"识记""理解""应用"三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：

　　识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。

　　理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。
二、教材

1、指定教材

袁方成、柳红霞编著：《基层秘书工作实务》，湖北科学技术出版社，2008年版。

2、参考教材

三、自学方法指导

（略）
四、对社会助学的要求

1-7（略）

8、助学学时：本课程共4学分，建议总课时72学时，其中助学课时分配如下：

	章次
	内容
	学时

	1
	基层秘书工作概述
	8

	2
	基层秘书的职业修养
	8

	3
	信息调研
	8

	4
	组织接待
	8

	5
	日常工作
	10

	6
	人际关系
	8

	7
	公文写作
	12

	8
	公文处理
	10

	合计
	72


五、关于命题考试的若干规定

1、3、4、6（略）

2．试卷中对不同能力层次的试题比例大致是：“识记”为20% ，“理解”为 40% ，“应用”为 40% 。

5．试题类型一般分为：单项选择、名词解释、简答、论述、写作。
六、题型示例（样题）

一、单项选择题

1、基层秘书日常程序化的工作包括办文、会务、材料综合、信件处理和（）

A．筛选文件

B．查办、催办

C．实地调研

D．传递信息

二、名词解释

1、智力性心理素质
三、简答题　

1、简述基层秘书在人际关系交往方面的基本原则
四、论述题

1、论述在基层调研中如何处理好典型调查和重点调查的关系？
五、写作题

1、四川汶川大地震的发生牵动了全国亿万人民的心，你所在单位结合单位和个人的实际情况开展了特色活动来支援和慰问灾区人民。请你就此项单位集体活动写一份活动总结。
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