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现代文秘专业建设介绍

一、现代文秘专业简介——我校国际合作办学项目特色专业

现代文秘专业是我校国际合作办学项目特色专业，2019 年被选

为我校首批与英国北安普顿大学合作办学项目专业，2020 年被选为

我校首批参与广外国际学院国际合作办学项目专业，重点开展韩国名

校“专升本”和英国名校“专升硕”项目，国外高校包括韩国汉阳大

学、中央大学、檀国大学、明知大学、崇实大学、亚洲大学和英国考

文垂大学、埃塞克斯大学、贝特福德郡大学、中央兰开夏大学，商务

英语专业目前共计可与国外 11 高校开展国际合作办学。

现代文秘专业是校级品牌专业，现有在校生 231 人。一直以来，

学校与学院领导十分重视本专业的发展，不断整合课程设置，优化和

完善人才培养方案，始终坚持“工学结合、能力本位”的专业发展理

念。本专业实施“英语+文秘”的复合型人才培养模式，采取中英双

语教学模式，重视理论与实践教学，培养具有良好职业道德和扎实专

业知识的复合型技术技能人才。

二、培养目标

本专业培养德、智、体、美、劳全面发展，具有良好思想品德、

职业道德和信息素养，具备扎实的涉外文秘和外事工作所需要的中英

语言基础知识以及企事业机构所需要的文书写作、秘书礼仪、文书与
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档案管理以及相关法律法规等知识，并具备数字时代办文、办会、办

事等能力，具有较好的人际沟通和创新思维，服务广东各地区企事业

单位，能在企事业单位胜任中英文秘书、行政助理、文员等岗位工作

的高素质复合型技术技能人才。

三、主干课程

基础英语、文秘英语、英语写作、职场英语口语、茶文化与茶艺、

商务礼仪、现代办公事务处理、文书与档案管理、会议组织与管理、

秘书写作、秘书技能实训、新媒体运营、新媒体文案写作、短视频与

直播运营、人力资源管理、企业管理实务、国际贸易实务、秘书实用

法律等课程。

四、师生获奖

（一）教师获奖

现代文秘专业教师积极参加多种教学比赛，取得显著成绩（见表

4.1）。

表 4.1 现代文秘专业教师获得省级及以上比赛证书信息一览表

序号 姓名 获奖名称 获奖时间

1
邓鹏丽、李卉、

杨洪兰、卢玥

2023 年广东松山职业技术学院教师教学能力

比赛二等奖
2023 年 5 月

2 翦芳 第四届全国商务秘书知识竞赛优秀指导教师 2022 年 4 月

3 杨洪兰 第三届全国商务秘书知识竞赛优秀指导教师 2021 年 4 月

4 管机灵 韶关市哲学社会科学优秀成果奖励二等奖 2020 年 10 月
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（二）学生获奖

现代文秘专业学生自 2020 年 12 月至今，获得省级及以上主要

奖项达 86 项，具体如下表（表 4.2）

表 4.2 现代文秘专业学生获得省级及以上比赛证书信息一览表

序号 姓名 获奖名称 获奖时间

1

黎英琪

唐时新

陈秋英

丘文静

2019-2020 年广东省高等职业院校

秘书职业技能大赛二等奖
2020 年 12 月

2

李英

张文湃

杨远哲

2020-2021 年广东省高等职业院校

中文信息处理大赛三等奖
2021 年 7 月

3

陈秀娴

杨洁

李佳仪

2021-2022 年广东省高等职业院校

中文信息处理大赛三等奖
2022 年 7 月

4

连晓妮

李彦录

赵倾明

2022-2023 年广东省高等职业院校

中文信息处理大赛二等奖
2023 年 7 月

5

袁颖莹

黄幸妮

杨远哲

郭宇恒

邓千禧

唐水香

周利红

王若昕

丁玉婷

林凯涵

全国高校秘书事务所联盟公文写作

比赛三等奖
2022 年 5 月
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6

赖燕珊

陈琪

陈镇

陈坛轩

阮佳芸

连晓妮

张兰心

蔡娜萍

范鑫

龙洁雯

全国高校秘书事务所联盟短视频技能

比赛三等奖
2023 年 5 月

7

连晓妮

李彦录

刘平华

陈建求

亚伟杯速录比赛 2023 年 7 月

8 李彩清 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

9 陈的文 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

10 黄海霞 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

11 周家慧 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

12 陈丽婷 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

13 陈盈菊 第三届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2021 年 4 月

14 袁颖莹 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

15 罗丽妮 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

16 谭慕红 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

17 朱桂慧 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

18 徐玲玲 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

19 梁政红 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

20 丁玉婷 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

21 黄幸妮 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

22 陈小丽 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

23 方佳惠 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

24 钟羡晴 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月
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25 周修鸣 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

26 周舒琪 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

27 陈意吟 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

28 谭晓雯 第三届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2021 年 4 月

29 袁玉茹 第四届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2022 年 4 月

30 王若昕 第四届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2022 年 4 月

31 陈怡 第四届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2022 年 4 月

32 林佳燕 第四届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2022 年 4 月

33 唐水香 第四届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2022 年 4 月

34 戴美容 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

35 陆慧珊 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

36 戴梓莹 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

37 许雪薇 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

38 欧峰 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

39 陈秀娴 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

40 周敏 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

41 林凯涵 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

42 林心怡 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

43 黄钰婷 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

44 张琪 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

45 莫美开 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

46 黄华婷 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

47 陈瑞芳 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

48 胡婉怡 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

49 朱云清 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

50 杨洁 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

51 曹幼琼 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

52 郑萍 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

53 李楠 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

54 陈惠霞 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

55 李文意 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

56 陈韵 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

57 吴丽丹 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月
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58 黄彩霞 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

59 盘艺欣 第四届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2022 年 4 月

60 赖燕珊 第五届全国商务秘书知识竞赛一等奖 2023 年 4 月

61 赖梅英 第五届全国商务秘书知识竞赛一等奖 2023 年 4 月

62 王东玲 第五届全国商务秘书知识竞赛一等奖 2023 年 4 月

63 陈晓燕 第五届全国商务秘书知识竞赛一等奖 2023 年 4 月

64 熊炳妹 第五届全国商务秘书知识竞赛一等奖 2023 年 4 月

65 林小丹 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

66 卓妍琴 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

67 郑惜云 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

68 谢嘉茵 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

69 苏翠玲 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

70 邱依婷 第五届全国商务秘书知识竞赛二等奖 2023 年 4 月

71 张兰心 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

72 薛金玲 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

73 谭静诗 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

74 戚雨乐 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

75 刘会莹 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

76 林文静 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

77 林柳余 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

78 李晓云 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

79 李婉华 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

80 李家雯 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

81 黎嘉欣 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

82 黄伊霖 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

83 刘桃恩 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

84 范鑫 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

85 陈坛轩 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月

86 蔡怡欣 第五届全国商务秘书知识竞赛三等奖 2023 年 4 月
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（三）部分师生获奖证书

图 1.管机灵老师荣获韶关市哲学社会科学优秀成果奖励二等奖

图 2.2018 级文秘专业黎英琪、陈秋英、唐时新、丘文静同学获得 2019-2020

年度广东省职业院校秘书职业技能赛项二等奖（指导教师：杨洪兰、翦芳）
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图 3.2020 级文秘专业陈秀娴、李佳仪、杨洁同学获得 2021-2022 年度

广东省职业院校中文信息处理赛项三等奖（指导教师：翦芳、杨洪兰）

图 4.2019 级、2020 级文秘专业袁颖莹、黄幸妮等同学获得全国高校秘书事务所

联盟举办的办文技能比赛三等奖（指导教师：邓鹏丽、管机灵）
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图 5.2021 级现代文秘专业赖燕珊同学获得第五届全国秘书专业知识竞赛中

荣获一等奖（指导教师：杨洪兰）

五、师资队伍

现代文秘专业拥有一支师德优良、爱岗敬业、业务精湛、科研基

础扎实、团结向上的专业教师队伍。现共有专任教师 8 人，其中博士

1 人（在读）、硕士 5 人；教授 1 人，副教授 1 人。如下表 5：

表 5.1 现代文秘专业教师基本信息一览表

序号 姓名 性别 学历 学位 专业特长 职称

1 刘攀桂 男 本科 学士 汉语言文学 副教授

2 管机灵 男 研究生 硕士 英语翻译 副教授

3 杨洪兰 女 研究生 硕士
英语教学

文秘研究
讲师

4 翦芳 女 本科 学士
英语教学

文秘研究
讲师
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5 邓鹏丽 女 研究生 硕士
英语教学

秘书礼仪
讲师

6 吴琼 女 研究生

硕士

(博士在

读）

新媒体运营 助教

7 李佳佳 女 研究生 硕士 新媒体运营 助教

8 王婷 女 研究生 硕士
英语教学

新媒体运营
助教

现代文秘专业教师长期努力，在教学和科研等方面取得令人可喜

的成绩，其中，近三年（2020 年至今），现代文秘专业教师主持校

级、省级教育科研项目合计达 12 项，具体如下表（表 5.2）：

表 5.2 现代文秘专业教师近年来教科研项目一览表

序

号
项目类别 项目名称

项目

负责人

项目

级别

立项

时间

结项

时间

1
校级教育教

学改革项目
文秘校级品牌专业 杨洪兰 校级 2017 年 结题

2
校级教育教

学改革项目
《基础英语》精品在线课程 翦芳 校级 2018 年 结题

3 教研教改

互联网＋农业背景下韶关市

特色农产品营销策略研

210809024530975

吴琼
市级

2021 年 在研

4
精品在线开

放课程

《英语写作》精品在线开放课

程 2021JPKC15
翦芳

校级
2021 年 在研

5 教研教改

文化自信视域下高职英语教

学实证研究与探索——以韶

关地方文化为例 2021SKYB004

翦芳
校级

2021 年 在研

6 教研教改
新文科背景下高职英语专业

教学改革与研究
翦芳 市级 2021 年 在研
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7 教研教改

语言模因论在高职英语类专

业课程教学中的应用研究

2021GXJK633

管机灵

广东

省教

育厅

2021 年 在研

8 教研教改

模因论视域下《基础英语》课

程教学模式建构及应用研究

-202139

管机灵
粤教

指委
2021 年 在研

9 教研教改
世界地质公园语言景观英译

规范化研究 2021SKYB003
管机灵 校级 2021 年 在研

10 质量工程

基于 CBE 的高职《秘书技能实

训》项目化教学实践探索

2020JYJG9

杨洪兰 校级 2021 年 在研

11
广东省教育

厅科研平台

新时代高职英语课程思政教

学改革研究与实践
邓鹏丽 省级 2021 年 在研

12
广东省教育

厅科研平台

语言模因论在高职英语类专

业课程教学中的应用研究
管机灵 省级 2021 年 在研

六、职业技能建设

职业技能认证要求与现代文秘专业教学内容深度融合，持续推进

和优化职业证书建设，其中现代文秘专业职业资格证书如下表 6：

表 6 现代文秘专业可获取的职业技能证书

序号 证书名称 等级 颁证单位

1 WPS 办公应用 中级 北京金山办公软件股份有限公司

2 全国商务秘书资格证 高级 中国对外贸易经济合作企业协会

3 实用英语交际职业等级 初级、中级 北京外研在线数字科技有限公司

4 全国茶艺师 初级、中级
中华人民共和国人力资源和社会

保障部

七、专业特色活动
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现代文秘专业特色活动，主要包括校企合作交流活动、专业比赛、

专业建设研讨会、商务文化节、全国高校秘书事务所联盟系列活动、

专题培训、毕业实习就业交流、校内外会议接待等工作。

（一）校企合作交流

图 6.2023 年到韶关领创跨境电商产业园开展访企拓岗交流

图 7.2023 年到韶关旭日国际有限公司开展人才需求调研

（二）专业比赛
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图 8.2018 级文秘专业黎英琪、陈秋英、唐时新、丘文静同学获得 2019-2020

年度广东省职业院校秘书职业技能赛项二等奖（指导教师：杨洪兰、翦芳）

图 9.2021、2022 级现代文秘专业连晓妮、李彦录、赵倾明同学获得 2022-2023

年度广东省职业院校中文信息处理赛项二等奖（指导教师：管机灵、翦芳）

（三）专家论证会
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图 10.2017 年外语商务学院文秘专业人才培养方案论证校企专家合影

图 11.2023 年 6 月外语商务学院专业人才培养方案论证校企专家合影

（四）商务文化节等活动
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图 12.商务文化节开幕式礼仪展示（蹲姿）

图 13.商务文化节开幕式礼仪展示（坐姿）



16

图 14.喜迎建党百年国际秘书节文艺汇演

图 15.“屈臣氏杯”直播带货王大赛
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图 16.“屈臣氏杯”直播带货王大赛颁奖典礼

（五）校内外会议接待

图 17.参加韶关市荷花园酒店外事接待工作
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图 18.参加学校校友会成立大会接待工作

图 19.参加 2021 年广东省数学会高职高专分会年会接待工作
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八、专业协会——馨兰秘书事务所

馨兰秘书事务所（原涉外礼艺协会），已加盟全国高校秘书事务

所联盟。通过专业课程的学习和举办比赛等途径，创造一个技术交流

的环境，让大家在展示的过程中扩大文秘专业影响力。协会开设有微

文、交际舞、发艺、茶艺、礼仪和化妆等特色课程，并承办各种活动

或会议。

图 20.2021 年加入全国高校秘书事务所联盟
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图 21.2019 级、2020 级文秘专业袁颖莹、黄幸妮等同学获得全国高校秘书事务

所联盟举办的办文技能比赛三等奖（指导教师：邓鹏丽、管机灵）
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图 22.2021 级、2022 级现代文秘专业赖燕珊、陈镇等同学获得全国高校秘书事

务所联盟举办的短视频技能比赛三等奖（指导教师：杨洪兰、翦芳）


