
2025-2026 学年度第二学期现代文秘教研室工作计划

现代文秘教研室将结合学院与我系工作重点与工作安排，围绕提

高教学质量，以教学为中心、以教改为手段、以教研为突破口，落实

学院有关教学文件精神，深化高职教育改革创新理念，提高教师的教

学水平和科研能力。本学期在做好常规教学工作的同时，需重点关注

毕业生实习指导与就业辅导，以及在校文秘专业学生的培养工作。为

更好做好现代文秘专业建设，根据学院的实际情况，结合当前高职高

专的发展趋势，本教研室特制定以下工作计划：

一、常规教学管理工作

1.完成上学期相关教学文档及试卷的收集与整理、归档工作。

2.统一教学安排和要求，组织本教研室教师认真研究教材及教学

大纲，制定科学合理的教学计划。

3.组织教师相互听课、评课，交流教学经验，不断提高教师的业

务水平，并形成各自的教学特色。

4.以课堂教学为突破口，加大教学教研力度，提高课堂效率，增

强学生学习效果，培养学生的创新能力和实践能力，发挥学生的主体

作用。

二、毕业生实习巡视与就业辅导工作

5.开展 2026 届毕业生实习巡视工作。

本学期将组织教研室教师深入学生实习单位，实地了解学生实习

情况，检查实习质量，听取实习单位对学生表现的反馈意见，及时发

现并解决实习过程中存在的问题，确保实习工作取得实效。

6.加强实习指导与就业辅导工作。



建立健全实习指导工作机制，明确指导教师责任，定期与学生及

实习单位保持沟通联系。针对当前就业形势，开展就业指导，帮助学

生树立正确的就业观念，提升就业竞争力，促进毕业生高质量就业。

7.做好 2026 届毕业生的毕业论文归档工作。

三、在校学生培养工作

8.做好在校文秘专业学生的培养工作。

针对专业调整背景，密切关注学生思想动态，通过班会、谈心谈

话等方式做好政策解释和心理疏导，消除学生顾虑，稳定教学秩序。

在教学过程中更加注重因材施教，强化专业技能训练，确保学生学有

所成、顺利毕业，维护学生合法权益和学校声誉。

四、实践教学与校企合作

9.开展实践教学活动，加强与校外实训基地的交流，巩固和拓展

校企合作渠道。

10.走访企业，促进就业，深入了解行业需求，为专业改革和学

生就业搭建平台。

五、专业建设与地方服务

11.对接揭阳地方产业，做好文化传承和服务工作，助力地方产

业和经济发展。

12.紧跟时代步伐，做好现代文秘专业总结与改革建设工作，为

专业转型发展积累经验。

六、其他工作

13.做好学生就业指导工作。

14.完成院、系安排的其它工作。
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