
现代文秘专业毕业设计分析报告

一、毕业设计过程及要求

阶段 教师要求 学生要求 时间安排

选题指导阶段

确定毕业生毕业

设计选题，指导

老师向学生下达

任务书，并布置

毕业设计相关要

求。

根据指导老师下达

的任务书，结合毕

业设计相关要求，

确定毕业设计选

题。

2023 年 11 月 20 日

-12 月 25 日

开题论证阶段
指导学生确定选

题。

和指导老师沟通，

确定选题，搜集相

关资料。

2023 年 12 月 26 日

-12 月 31 日

指导过程阶段

指导老师指导毕

业生完成毕业设

计作品。

毕业生根据任务书

完成调研、写作，

根据指导老师意见

完成毕业设计作

品。

2024 年 1 月-5 月 5

日前

成果答辩阶段
学院组织毕业设

计答辩。
学生毕业设计答辩 2024 年 5 月中旬

平台资料上传

指导老师线上审

核，并给予毕业

设计成绩。

在毕业设计平台

上，学生完成材料

上传

2024年 5月 31号前

2024 届 65 位现代文秘毕业生均按毕业设计过程及要求，在指导

老师的精心指导下，顺利完成毕业设计作品。

二、毕业设计选题分析

（一）毕业设计类型：现代文秘专业毕业设计为产品设计类型。

（二）产品设计类成果表现形式：简报一份，毕业设计说明书一

份。

（三）成果要求

1.采用设计报纸的形式，通过报纸这个媒介全面体现学生对现代



现代文秘专业知识的实际应用能力和毕业实习的情况。

2.报纸中的内容应包含企业文化、公司新闻简讯、小型活动策划

方案、实习心得、实习活动等的文案和照片。其余内容由指导老师与

学生共同商定。

3.创业学生的报纸设计内容必须包括创业心得、店铺策划方案、

创业生活的照片。其余内容由指导老师与学生共同商定。

4.报纸设计内容要求

（1）报纸的主题选择需结合自己实习单位和现代现代文秘专业

知识来确定。

（2）报纸中，除了企业文化和公司产品介绍可以适当借鉴（不

能超过一版），公司新闻简讯、活动策划方案、实习心得、实习活动

等部分要求原创。

（3）报纸中要有自己实习工作中的图片。

（4）作品字数要求不少于 3000 字，查重率不高于 20%。

现代文秘专业毕业生均根据毕业设计要求，并结合自己实习经历，

选择了与实习单位相关联的选题，完成了简报撰写、编制。根据指导

老师的意见进行反复修改，最终将定稿及相关表格、文档上传至毕业

设计平台。

三、毕业设计成绩分析

现代文秘专业毕业设计评价根据选题类别的不同而有所区别，从

作品质量、答辩情况等方面进行综合评价，具体见下表。毕业设计成

绩由作品质量（60%）和答辩情况（40%）两部分构成。



表 产品设计类毕业设计评价指标及权重

评价指标 指标内涵

分值

权重

（%）

作品质量

（占总成绩

60%））

完成情况：毕业生设计设计态度是否认真、是否按时完成

各阶段主要设计任务。

20%

1.技术路线科学、可行，步骤合理，方法运用得当；

2.技术标准等运用正确，技术原理与理论依据选择合理，相

关数据来源可靠、计算准确；

3.应用了本专业领域中新知识、新技术、新方法。

20%

1. 成果要素齐全、层级分明、结构严谨、排版规范、文字

表述流畅；

2. 成果内容的表述符合财行业标准或专业语言的规范化

要求；

3. 成果引用的参考资料、参考方案等来源标识规范、准确。

20%

1. 成果与毕业设计任务书的要求紧密相关；

2. 成果能清晰呈现提出问题、分析问题、解决问题的逻辑

架构；

3. 成果的外在形式与内容结构完整。

20%

1. 成果对象与企业实际工作密切相关；

2. 成果内容与本专业的知识、技能、技术相关；

3. 成果价值能解决单位经营管理中的实际问题。

20%

答辩情况

（占总成绩

40%）

从对设计任务的设计思路、技术路线、设计过程、作品特

点、体会和改进建议等方面的把握能力进行考察。

50%

从回答问题的准确性、敏锐性、全面性、语言表达能力、

逻辑条理性方面考察。

50%

2024 届现代文秘毕业生共 65人，全部按要求完成毕业设计，毕

业设计都达到毕业要求。其中 90分（优秀）以上 2人，占比 3.08%，

80 分（良好）以上 63人，占比 96.92%，绝大部分同学评分在良好等

级。

四、存在的问题

1.毕业设计类型较为单一

现代文秘毕业设计主要采用了简报的方式，作品设计类型较为单

一。简报的排版能体现学生的审美和创新能力，但部分学生的版面设



计、色彩搭配等能力不足。这表明现代文秘专业在教学过程中对展示

方法的传授和引导不够丰富，限制了学生的思维拓展和创新能力培养。

2.部分学生文案撰写能力较差

简报的编制旨在检验现代文秘毕业生文案撰写、排版、信息检索

等专业技能掌握情况，但由于部分学生文字运用能力不强，在活动策

划方案、实习心得、活动简讯等内容的撰写存在语句不通顺，口语化

较严重等现象。

五、改进措施

1.积极尝试运用多种形式教学方法。如情景模拟、项目化教学、

AI仿真演练等，提高教学内容的前沿性和创新性。现代文秘专业教

学中应注重培养学生的学习方法意识，鼓励学生创新思维。

2.加强写作能力的提升。在教学过程中，多采用案例教学、情

景教学等方式，多进行项目化训练，给学生提供更多练笔机会，提

升文案撰写能力。


