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毕业设计课程标准

课程编号: 0220303016

课程名称：毕业设计

课程类别：专业必修课

适用专业：文秘

开设学期：第五学期 考核形式：评阅+答辩

总学时数：24

执 笔 人: 尹华 审 定 人: 编写日期: 2020 年 9 月 5 日

一、课程概述

（一）课程定位

《毕业设计》是文秘专业在学习完成所有专业课的之后的一个综合实训与设计环节，是

整个文秘专业教学计划中的一个有机组成部分，也是文秘专业学生综合锻炼自身职业技术，

走向工作岗位的最后学习与实训环节。

（二）课程描述

文秘专业《毕业设计》课程是综合应用所学的办文、办事、办会的专业基本理论、基

本知识和技能，进一步提高学生分析和解决问题的能力，让学生在毕业之前通过一个实际问

题的设计从而受到一次实际职业能力的训练。为学生之后走上秘书岗位，解决实际问题奠定

基础。

（三）设计思路

《毕业设计》是课程对学生综合职业技能的一个非常有效的锻炼过程，因此《毕业设计》

课程的设计思路就是要让学生独立设计一个正式的会议筹备方案、接待方案或者发布会方案

等，让学生在实际问题的构思设计中锻炼职业技能，提高分析解决问题的能力，优化职业素

养。

二、课程目标

（一）总体目标

通过毕业设计培养学生综合运用所学基础理论、专业知识、解决实际问题及从事科学研

究的能力；培养学生刻苦钻研、勇于攻坚的精神和认真负责、实事求是的科学态度，为学生

走向社会打下坚实基础。
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（二）具体目标

素质目标：培养学生认真负责、实事求是的科学态度；培养学生吃苦耐劳、爱岗敬业的

精神；培养学生高度的责任心和精进意识；养成科学严谨的工作态度。

知识目标：掌握会议和大型活动组织的基本概念，基本理论和基本方法；掌握活动的基

本环节和注意事项，能够组织会议与大型活动；能够应对活动期间特殊事件，知道如何处理。

能力目标：能解决秘书岗位的实际问题，能够独立设计较为正式的会议筹备方案、接待

方案、发布会方案。

三、内容标准

（一）课程内容

1、毕业设计任务书

2、毕业设计内容（题目、目录、摘要、关键词、正文、附录、参考文献、谢辞）

3、毕业设计成果报告书

4、毕业设计评阅表

5、毕业设计答辩记录

6、毕业设计成绩评定表

7、毕业设计指导记录

（二）教学要求

1、毕业设计字数为 4000字左右。

2、毕业设计字体、字号、行距等格式要求参照毕业设计内容、体例要求和设计模板。

3、毕业设计应反映作者扎实的基础知识。

4、毕业设计应反映作者具有一定的独立攥写能力。

5、毕业设计应具有一定的实用意义。

四、组织实施

（一）教学方法与手段

指导导师讲解毕业设计撰写要求与方法，学生根据要求撰写毕业设计，撰写过程中，

学生与导师不断互动。

（二）实施建议

1、课时安排与教学建议

毕业设计是文秘专业必修实践教学环节。一般情况下，安排 32周的时间。

2、教学组织形式与教学方法要求
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由教研室统一安排好学生毕业设计的指导老师，由指导教师按文秘专业教学要求出题，

或者学生根据实际情况自主择题。确定指导学生及毕业设计题目后，按开题、毕业设计任务

书的撰写、毕业设计的撰写、评阅与修改、定稿、答辩和评定毕业设计成绩的顺序开展毕业

设计工作。

五、考核评价

（一）考核方式

评阅+答辩

（二）教学评价

针对参与毕业设计课程的每一阶段，对学生的参与完成情况进行评分。满分为 100分，

等级划分为优、良、合格、不合格。

指导老师根据学生平时表现（20分）、选题质量（20分）和设计质量（60 分）进行评

价打分。

评阅老师根据学生毕业设计的格式规范程度（20分）、设计质量（60分）、毕业设计创

新性（20分）进行评价打分。

最终成绩评定=指导教师评分（50%）+评阅教师评分（30%）+答辩小组评分（20%）

六、其它说明

无
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