附件2
高级秘书与行政助理学博士研究生培养方案（外招生）
PhD Program for Advanced Secretaries
 and Administrative Assistants

（代码99j1）
一、专业

99j1高级秘书与行政助理学Advanced Secretaries and Administrative Assistants
二、学制
学制三年，最长学习年限8年。
三、课程设置与学分要求

本学科要求修满12学分，其中公共学位课4学分，专业必修课2学分，专业学位课4学分，非学位课程2学分。。

	课程

类别
	课程编号
	课程中文名称

（课程英文名称）
	学时
	学分
	开课学期
	开课单位
	考核方式
	专业

	公共学位课
	105590da11
	第一外语（英语）
First Foreign Language (English)
	40
	2
	1
	社科部
	笔试与口试
	各方向必修

	
	105590da14
	中国现代化理论与实践研究（港澳台侨）
（Studies on Theories and Practices of Chinese Modernization）
	36
	2
	1、2
	马克思主义学院
	课程论文
	各方向必修

	
	105590da16
	中国概况（华人及来华留学生）General Introduction of China
	36
	2
	1、2
	国际学院
	课程论文
	各方向必修

	
	105590da15


	汉语（华人及来华留学生）
（Chinese Language）
	36
	2
	1、2
	华文学院
	笔试与口试
	各方向必修

	专业学位课
	050100db03
	语言学及文学方法论

(Methodolody of Linguistics and Literary)
	40
	2
	1
	文学院
	课程论文
	各方向必修

	
	99j100db02
	领导科学及领导规律研究Leadership science and Role 

Research
	40
	2
	1、2
	文学院
	课程论文
	各方向必修

	非学位课程
	050101dd01
	学科前沿讲座

(Lectures on Frontier Discipline)
	30
	1
	1、2
	文学院
	至少听25次，做1次学术报告
	各方向必修

	
	060102dd01
	论文写作指导
(Guide for Thesis and Academic Writing)
	20
	1
	2、3
	文学院
	专题

报告
	各方向必修

	
	99j100dc01
	行政管理理论与实践Public administration 

theory  and  practice
	40
	2
	2
	文学院
	课程论文
	各方向

	
	99j100db01
	国际事务学研究方法论International Relationsiand Affairs
research methodology
	40
	2
	1、2
	文学院
	课程论文
	各方向

	
	99j100dc04
	辅助决策科学研究（Aid decision making scientific research）
	40
	2
	2
	文学院
	课程论文
	各方向


说明：1)表格中最后一栏用于说明该门课适合哪一个学科专业的研究生修读；2)对本学科专业研究生培养有特别要求的，可以单独列出说明。

四、必读和选读书目
	序号
	书         名 
	作    者
	    出  版  社
	出版时期

	1
	秘书学导论
	徐瑞新等著
	高等教育出版社
	1992年

	2
	秘书学
	陈合宜编著
	暨南大学出版社
	2005年

	3
	行政管理学
	彭和平  著
	中国人民大学出版社
	2008年

	4
	行政管理学
	夏书章等著
	中山大学出版社
	2018年

	5
	行政管理学概论
	张国庆等著
	北京大学出版社
	2000年

	6
	行政秘书学
	唐   均 著
	中国人民大学出版社
	2013年

	7
	中国秘书学发展史
	李　欣等著
	北京大学出版社
	1993年

	8
	韦氏秘书手册
	严　华等译
	国际文化出版公司
	1992年

	9
	西方行政学说史
	丁  煌  著
	武汉大学出版社
	2017年

	10
	高级秘书与行政助理（一至五）
	严  华主编
	暨南大学出版社
	2010-2015年

	11
	公共管理导论
	【澳】欧文著
	中国人民大学出版社
	2015年

	12
	协调学
	赵文明等著
	北京图书馆出版社
	2000年

	13
	应用语言学
	伍　巍等著
	暨南大学出版社
	2007年

	14
	国际组织法
	北京大学编
	北京大学出版社
	2006年

	15
	公文写作新编
	杨 桐 等著
	广东高等教育出版社
	2005年

	16
	公文写作模板
	杨 桐 等著
	中国人事出版社
	2010年

	17
	公文写作与处理
	夏海波等著
	北京大学出版社
	2018年

	18
	人事档案管理实务
	李晓婷  著
	复旦大学出版社
	2015年

	19
	人际关系心理学
	陆卫明等著
	西安交通大学出版社
	2006年

	20
	行政伦理两难的深度案例分析
	李春成  著
	复旦大学出版社
	2011年


学位评定委员会分委会主席、副主席（签名）：

学院主管院领导（签名）
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