
１８　 公共管理与服务类

专业代码　 １８０１００
专业名称　 办公室文员
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养办公室行政事务辅助人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向企事业单位及国家机关，从事收发文件、打字复印、电话接听、信息资

料收集、会议服务、速记速录等办公行政事务的辅助性服务工作。

职业能力要求

１ 忠于职守、兢兢业业，具有较强的保密意识和良好的礼仪风范；
２ 熟悉办公室工作的具体运作程序、规则、方法，能独立进行宾客接待、客户联络、文档制作

等日常事务工作；

３ 掌握行政管理的基本知识，能运用计算机进行文字处理和信息管理；
４ 掌握文书档案管理的知识，能够准确地收发文件、传递信息、管理档案，进行公务联系；
５ 掌握会务服务的内容和方法，能够进行会场布置与会务服务，能快速进行会议记录，并能

筹办、安排小型会议；

６ 熟练操作计算机、复印机、传真机等现代办公设备，并能进行日常保养与维护；
７ 具有较强的语言表达、分析判断和沟通协调能力。

专业教学主要内容

行政文员基础、信息与档案管理、应用文写作、言语交际、办公设备使用与维护、计算机录入

与排版、速录技术、统计基础、商务沟通与客户服务、礼仪修养、英语口语等。

在校内外进行形体训练、行政文员综合实习实训。

专业（技能）方向

办公自动化、档案管理、会议服务

对应职业（岗位）

秘书（３－０１－０２－０１）、计算机操作员（３－０１－０２－０５）、速录师（３－０１－０２－０７）、公关员（３－０１－
０２－０２）、网络编辑员（２－１２－０２－０４）、行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）
职业资格证书举例

秘书、计算机操作员、速录员、公关员、网络编辑员

继续学习专业举例

高职：文秘

本科：行政管理

专业代码　 １８０２００
专业名称　 文秘
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基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养办公事务的工作人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向企事业单位及国家机关，从事秘书、文书、档案管理、信息处理、客户

服务、计算机文字处理、会务管理、办公室事务管理等工作。

职业能力要求

１ 忠于职守、兢兢业业，具有较强的保密意识和良好的礼仪风范；
２ 掌握文书的拟写、处理及档案管理的知识，能够熟练利用网络获取信息、传递信息、查阅

文件资料，进行公务联系；

３ 熟悉办公室各项工作及各工作环节、层面的具体运作程序、规则、方法，能独立进行日常
事务管理工作；

４ 能运用计算机进行文字处理和信息管理；
５ 掌握会务安排的内容和方法，能够制订会议方案、进行会场布置与会务服务，并能筹办、

安排中小型会议；

６ 熟练操作计算机、复印机、传真机、数码相机、摄像机等现代办公设备，并能进行日常保养
与维护；

７ 具有较强的语言表达、分析判断和沟通协调能力。
专业教学主要内容

办公室事务管理、信息与档案管理、应用文写作、会务工作、办公设备使用与维护、公共关系、

礼仪修养、商务沟通与客户服务、财务基础、现代管理方法与技术、计算机文字处理、文秘英语等。

在校内外进行形体训练、文秘综合实习实训。

专业（技能）方向

商务秘书、行政秘书、会务会展秘书

对应职业（岗位）

秘书（３－０１－０２－０１）、计算机操作员（３－０１－０２－０５）、公关员（３－０１－０２－０２）、网络编辑员（Ｘ２
－１２－０２－０５）、行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）
职业资格证书举例

秘书、计算机操作员、公关员、网络编辑员

继续学习专业举例

高职：文秘

本科：行政管理、汉语言文学、文秘教育

专业代码　 １８０３００
专业名称　 商务助理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养商务活动服务与管理的辅助性工作人员。
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就业面向

本专业毕业生主要面向各类企业，从事行政管理、调查研究、决策咨询、公共关系、信息管理、

会议策划与执行、商务活动服务等管理辅助性工作。

职业能力要求

１ 忠于职守，兢兢业业，具有良好的职业道德和礼仪风范，有较强的保密意识；
２ 掌握行政管理与商务管理的基础知识，熟悉办公室各项工作及各工作环节和层面的具体

运作程序、规则、方法，能够熟练进行公务联系及日常事务管理；

３ 熟悉调查研究与信息管理的方法，能独立开展调查研究和信息管理；
４ 掌握公共关系与广告宣传的基础知识，具有组织企业形象宣传、处理顾客投诉、广告策划

与传播的能力；

５ 掌握会务组织的内容和方法，能进行会议方案策划、大中型会议筹办及商务谈判准备等
工作；

６ 具有较强的语言表达、分析判断和沟通协调能力。
专业教学主要内容

办公室事务管理、调查研究方法、应用文写作、商务沟通与客户服务、企业商务活动执行与服

务、商务谈判、财务基础、现代管理方法与技术、合同法概论、公共关系实务、礼仪修养、广告基础

知识、计算机信息管理等。在校内外进行综合实习实训。

专业（技能）方向

公共关系、企业信息发布

对应职业（岗位）

秘书（３－０１－０２－０１）、公关员（３－０１－０２－０２）、行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、项目管理
师☆（２－０２－３４－０９）、企业信息管理师☆（２－０２－３４－０８）、客户服务管理师☆（Ｘ４－０７－９９－０７）
职业资格证书举例

秘书、公关员

继续学习专业举例

高职：商务管理、信息传播与策划、公共关系

本科：商务策划管理、公共关系学

专业代码　 １８０４００
专业名称　 公关礼仪
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养公共关系服务人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向大中型企业、商厦、饭店、旅游单位，从事公共关系服务、宣传、礼仪、

接待、客户服务等工作。

职业能力要求

１ 具有良好的职业道德和礼仪风范；
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２ 掌握对外交往、礼仪接待及组织庆典活动等方面的知识与技能；
３ 能运用公务礼仪、涉外礼仪、商务礼仪等基本知识进行人际交往与沟通；
４ 掌握公共关系、礼仪规范和心理学等知识，能进行一般性的公共关系调查、公共关系服

务、宣传与推广等活动；

５ 能用规范、得体的普通话和外语开展日常接待服务和客户服务；
６ 能在公共关系服务活动、宣传活动、礼仪接待活动和客户服务活动中处理常规问题及解

决一般非常规问题。

专业教学主要内容

公共关系概论、人际关系基础、市场营销基础、交往艺术与沟通技巧、礼仪知识、形象设计及

化妆基础、社会心理学常识、客户服务、公关活动策划与实施、公共关系调查等。

在校内外进行普通话训练、形体训练、公关礼仪综合实习实训。

专业（技能）方向

公共关系服务、形象宣传设计、品牌活动设计与实施

对应职业（岗位）

公关员（３－０１－０２－０２）、展览讲解员（４－０４－０２－０３）、艺术化妆师（２－１０－０５－０８）、礼仪主持
人☆（Ｘ４－０７－９９－１０）、形象设计师☆（Ｘ４－０７－０４－０４）
职业资格证书举例

公关员、展览讲解员、艺术化妆师（五级）

继续学习专业举例

高职：公共关系

本科：公共关系学

专业代码　 １８０５００
专业名称　 工商行政管理事务
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养工商行政管理事务的工作人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向工商行政管理机关、工商行政管理咨询机构、工商行政管理中介机

构，以及与工商行政管理业务相关的企事业单位，从事工商行政管理与执法、经济监督、市场管

理、商标与广告管理、合同管理等行政事务的辅助性服务工作。

职业能力要求

１ 具有较强的服务意识和良好的职业道德；
２ 了解工商行政管理的职能、任务和工商行政管理相关的法律法规和方针、政策，具备提供

工商行政管理咨询服务的能力；

３ 掌握工商行政管理的相关知识，熟悉相关工作流程，能引导完成企业注册、商标注册等办
事流程；

４ 掌握工商行政管理的业务，能进行初步的政策解答、来访接待咨询及提供相关服务；
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５ 熟悉合同管理、广告管理、消费者权益保护等规范，能进行广告策划、合同起草订立、公平
交易执法等能力，能为客户办理相关事务；

６ 具有收集和处理信息的能力，能够收集、整理、归纳消费者投诉、工商行政服务等信息，维
护消费者的合法权益；

７ 能应用办公自动化设备与相关软件提供业务服务。
专业教学主要内容

工商行政管理概论、工商行政管理法律法规、企业注册管理实务、商标注册管理实务、合同管

理实务、广告管理实务、消费者权益保护、公平交易执法、法学基础、经济管理概论、公共关系基

础、沟通技能与客户服务、办公设备使用与维护等。

在校内外进行工商行政管理业务实训和岗位实习。

专业（技能）方向

企业注册代理、商标注册代理、合同管理

对应职业（岗位）

行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、行政执法人员（３－０１－０１－０２）、公关员（３－０１－０２－０２）
继续学习专业举例

高职：工商行政管理

本科：工商管理

专业代码　 １８０６００
专业名称　 人力资源管理事务
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养人力资源管理事务的工作人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向基层劳动部门、劳动服务企业、就业培训中心、职业中介机构等，从事

劳动服务管理、人才和劳务市场开发、职业介绍与咨询、职业培训、流动人才测评、待业保险等人

力资源管理事务性工作及相关的辅助性工作。

职业能力要求

１ 掌握有关的劳动法律法规和方针、政策，具有较强的服务意识和良好的职业道德；
２ 了解人才招聘、人才流动、人事档案代理、流动人才测评等相关知识；
３ 掌握劳动服务管理、职业介绍、职业培训、职业咨询、待业保险的基本理论、方法和技能，

能开展职业介绍，参与上岗前培训，进行初步的政策解答，提供来访接待及相关咨询服务；

４ 具有劳动力需求预测、劳动服务、职业培训、职业咨询、待业保险等工作的组织管理能力；
５ 熟悉社会调查与统计方法，具有开展人力资源调查的业务技能，能够为领导或相关部门

提供咨询建议；

６ 具有收集和处理信息的能力，能够收集整理劳动力需求、劳动服务、职业培训、职业咨询
等信息，提供档案、保险等信息服务；

７ 能应用计算机等办公自动化设备与软件提供业务服务。
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专业教学主要内容

社会学基础、人力资源开发与管理、劳动人才市场知识、劳动法规、劳动服务管理知识、职业

培训基础、职业心理学基础、职业咨询实务、人力资源调查方法、统计基础、档案学基础、沟通技能

与客户服务、办公设备使用与维护等。

在校内外进行人力资源管理实训与岗位实习。

专业（技能）方向

职业中介、人事代理服务

对应职业（岗位）

行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、职业指导人员☆（４－０７－０１－０２）、劳动关系协调员☆（Ｘ４
－０７－９９－１７）
继续学习专业举例

高职：人力资源管理

本科：人力资源管理

专业代码　 １８０７００
专业名称　 物业管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养物业管理与服务人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向住宅小区、写字楼宇、饭店、商厦、各类场馆、公司等物业管理基层部

门，从事客户服务、档案资料管理、设备管理、房屋修缮管理、环境管理等物业管理服务工作。

职业能力要求

１ 掌握物业管理的政策与法规，具有良好的职业道德和较强的服务意识；
２ 熟悉物业管理业务，掌握现代物业管理基本理论和方法，能熟练操作物业管理软件处理

物业业务；

３ 掌握物业管理工作的程序、内容、方法及应达到的标准，能组织修缮、保养及维护物业；
４ 了解一定的建筑知识，熟悉常见的房屋设备，能看懂房屋构造图；
５ 具有从事房屋配套设备管理、环境管理等工作的能力；
６ 掌握文秘档案管理、物业财务管理的基本知识，具有一定的办文、办事能力及财务基础；
７ 具有较强的语言表达能力、沟通协调能力及处理公共关系事务的基本素质，能妥善处理

业主事务。

专业教学主要内容

物业管理概论、物业管理法规、公共关系基础、人际关系心理学、物业档案管理、物业管理企

业财务基础、园林与绿化、建筑识图与房屋构造、房屋配套设备管理与维护、物业环境管理等。

在校内外进行物业管理软件应用实训、物业管理综合实习。

专业（技能）方向

社区物业管理、写字楼物业管理、商厦物业管理、场馆物业管理
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对应职业（岗位）

智能楼宇管理师（４－０７－０２－０２）、物业管理员☆（４－０７－０２－０１）
职业资格证书举例

智能楼宇管理师（四级）

继续学习专业举例

高职：物业管理

本科：物业管理

专业代码　 １８０８００
专业名称　 产品质量监督检验
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养产品质量监督与检验人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向质量技术监督部门和企事业单位，从事原材料、外购件、零部件和产

品的质量检验工作，从事企事业单位的质量监督、管理、质量标准的执行与评估工作。

职业能力要求

１ 具有良好的职业道德、严谨细致的工作作风和强烈的责任感；
２ 掌握与质量管理有关的法律法规；
３ 掌握分析化学、电工电子、机械、电器、建筑工程及建材、仪器分析的基本知识，能够运用

产品质量检验的常规方式和方法对相关产品质量进行检验；

４ 掌握产品质量监督与检测的知识与技能，具有实施质量监督的初步能力；
５ 具有应用检测数据分析并判断生产过程和产品质量的能力；
６ 掌握质量标准与质量管理的基本知识，具有执行与评估质量标准和质量管理的能力；
７ 能使用并维护常用计量器具；
８ 具有应用计算机进行数据处理的能力。

专业教学主要内容

分析化学，电工电子技术与技能，机械、电器检测技术，建筑工程及建材检测技术，压力容器

检测技术，误差理论与数据处理，非电量电测量，工程制图，仪器分析，产品质量监督法律法规，标

准化概论，色谱仪，分光光度计等。

在校内外进行一般化学分析实习、企业质量管理实习、技术监督市场质量抽查实习。

专业（技能）方向

质量管理，质量标准评估，食品、化工产品质量监督检验，机械、电器产品质量监督检验，建筑

工程及建材产品质量监督检验，压力容器产品质量监督检验

对应职业（岗位）

化学检验工（６－２６－０１－０１）、产品可靠性能检验工（６－２６－０１－０６）、食品检验工（６－２６－０１－
０８）、饲料检验工（６－２６－０１－０９）、畜禽产品检验工（６－２６－０１－１０）、机械产品检验工（６－２６－０１－
２４）、电器产品检验工（６－２６－０１－２７）、计算机检验工（６－２６－０１－３２）、电子器件检验工（６－２６－０１－
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３３）、计算机软件产品检验员（Ｘ６－２６－０１－４２）、合成材料测试员（Ｘ６－２６－０１－４３）、材料成分检验工
（６－２６－０１－０２）、材料物理性能检验工（６－２６－０１－０３）、产品环境适应性能检验工（６－２６－０１－
０５）、产品安全性能检验工（６－２６－０１－０７）、五金制品检验工（６－２６－０１－２３）、电工器材检验工（６－
２６－０１－２８）、照明电器检验工（６－２６－０１－２９）、仪器仪表检验工（６－２６－０１－３４）
职业资格证书举例

化学检验工、食品检验工、饲料检验化验员、畜禽产品检验员、计算机检验员、电子元器件检

验员

继续学习专业举例

高职：商检技术

专业代码　 １８０９００
专业名称　 民政服务与管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养民政服务与管理人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向农村、城镇基层行政管理部门，社会福利事业单位，社会救助机构，社

区、街道办事处和居委会等，从事民政事务、社会福利和行政管理等辅助服务工作。

职业能力要求

１ 掌握民政服务与管理的方针政策和法律法规，具有较强的服务意识和密切联系群众的
作风；

２ 了解民政工作的基本知识，能够开展宣传、咨询、培训服务及拥军活动；
３ 熟悉社区医疗救助、优抚安置保障对象、居民最低生活保障等制度，能够办理社区居民的

医疗保险和医疗救助、落实抚恤补助标准、提供社区社会救助等业务；

４ 熟悉低保、特困弱势群体、特困残疾人救助和老年工作的内容，能够进行常规性优抚工
作，具有协助管理老年活动站和爱心福利院的能力；

５ 掌握民间组织管理、行政区划与地名管理的政策、方法，具有监督、指导等初步管理能力；
６ 具有初步的沟通、协调、社会调查、公关与行文的能力，能胜任群众工作和社会工作。

专业教学主要内容

行政管理学基础、民政政策与法规、社会学基础、社会心理学基础、应用文写作、民政概论、街

道民政工作、救灾与社会救济、社团管理、婚姻与收养管理、基层政权建设、社会调查实务等。

在校内外进行民政服务与管理的实训与实习。

专业（技能）方向

民间组织管理、行政区划与地名管理、社会救助、选举技术及应用。

对应职业（岗位）

行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、社会工作者☆（４－０７－０１－０５）、婚姻家庭咨询师☆（Ｘ４－
０７－９９－１５）
继续学习专业举例
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高职：民政管理、社会救助、社会工作

本科：公共事业管理

专业代码　 １８１０００
专业名称　 社区公共事务管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养社区公共事务辅助性服务与管理的工作人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向城镇社区、街道办事处、居委会、经济开发区管委会、社会福利机构、

社会团体、农村集镇社区服务中心、社会服务实体，从事社区的保障性服务及公共事务的辅助性

服务与管理工作。

职业能力要求

１ 了解社区公共事务管理及社区服务的方针政策和法律法规，具有较强的服务意识和密切
联系群众的作风；

２ 了解社区管理、社会福利事业组织与管理的基本知识，能开展社会福利等有关政策法规
的咨询服务；

３ 能运用社会学及心理学的基本常识，对社区内群众进行咨询、管理和培训服务；
４ 掌握家庭理财、卫生保健和护理的基本技能，能组织社区保健、保安宣传与服务；
５ 具有一定的社会调查研究、社会交往能力和群众工作能力，能开展社区人际关系协调服

务、社区活动组织及宣传服务；

６ 具有初步的公关与行文的能力，能在社区开展各类信息发布、收集、整理、储存服务。
专业教学主要内容

社会心理学基础、社会工作概论、民政政策与法规、救灾与社会救济、安全防护实务、人际沟

通技巧、社会福利管理实务、社会调查实务、家庭保健与护理、社区服务与管理、婚姻与家庭等。

在校内外进行社区公共事务实训、乡镇和街道工作实习。

专业（技能）方向

社区服务与管理、社区文化与民间组织管理、社会救助执行

对应职业（岗位）

行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、秘书（３－０１－０２－０１）、公关员（３－０１－０２－０２）、心理咨询
师（４－０７－９９－０１）、社会文化指导员（Ｘ４－０７－０１－０７）、社会工作者☆（４－０７－０１－０５）
职业资格证书举例

公关员、心理咨询员

继续学习专业举例

高职：社区管理与服务、社会工作、公共事务管理

本科：社会工作

专业代码　 １８１１００
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专业名称　 社会保障事务
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养基层社会保障服务与管理人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向社会保险事业经办机构、社区社会保障服务机构、社会福利事业单

位、社会救助机构、企事业单位的人事劳资部门，从事社会保险、社会福利和行政管理等辅助服务

工作。

职业能力要求

１ 掌握有关社会保障的方针政策和法律法规，具有较强的服务意识和密切联系群众的
作风；

２ 了解社会福利事业组织与管理的基本知识，能开展社会福利等有关政策法规的咨询
服务；

３ 掌握养老、医疗、失业、工伤、生育等社会保险的业务技术，熟悉其业务规范、业务流程，能
办理缴纳数据测算、保险关系转移、企业社保托管业务；

４ 掌握农村养老保险及理赔的基本技能，能开展相关的宣传、咨询、协调和培训服务；
５ 熟悉社会调查与统计方法，能开展社会保障调查与统计，并提供咨询建议；
６ 能从事社会工作和群众工作。

专业教学主要内容

社会保障概论、社会保险实务、财政与金融基础知识、经济法、社会主义市场经济、社会保障

基金管理、社会保险会计、社会保障统计、农村养老保险实务、保险学原理、劳动保险、商业保险、

社会调查实务等。

在校内外进行社会保障事务实训、社会保险岗位实习。

专业（技能）方向

社会保险、劳动保险、商业保险

对应职业（岗位）

行政业务办公人员（３－０１－０１－０１）、劳动保障协理员☆（Ｘ４－０７－９９－０２）、社会工作者☆（４－
０７－０１－０５）
继续学习专业举例

高职：劳动与社会保障、民政管理、社会工作

本科：劳动与社会保障、劳动关系

专业代码　 １８１２００
专业名称　 社会福利事业管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养社会福利事业管理与服务人员。

就业面向
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本专业毕业生主要面向城镇社区、老人、伤残人、孤残儿童及精神病人的社会福利机构，从事

社会福利管理和服务工作。

职业能力要求

１ 了解我国社会福利的方针政策和法律法规，具有较强的服务意识和密切联系群众的
作风；

２ 掌握我国社会福利事业组织与管理的基本知识，能够开展社会福利等有关政策法规的咨
询服务；

３ 熟悉老年人、残疾人、孤残儿童、精神病人等福利服务设施及项目，能为相关人群提供服
务与管理；

４ 了解我国慈善机构职能，具有开展各种社会捐赠和慈善活动的能力，能够依法规范管理
社会各界向社会福利机构捐献的财物；

５ 具有一定的社会调查、社会交往和群众工作的能力，能拓展社会福利彩票市场；
６ 具有初步的沟通、协调与公关能力，能在各类社会福利机构开展信息收集、整理、储存、发

布等服务。

专业教学主要内容

行政管理学基础、民政概论、经济学基础、社会学基础、社会心理学基础、社会福利政策与法

规、社会福利事业管理、社会工作概论、老年人福利、少儿服务、残疾人福利、社会调查实务、公共

关系等。

在校内外进行社会福利事业实训与实习。

专业（技能）方向

少儿服务、残疾人服务

对应职业（岗位）

孤残儿童护理员（Ｘ４－０７－１２－０５）、手语翻译员（Ｘ４－０７－９９－１６）、行政业务办公人员（３－０１－０１－
０１）、社会工作者☆（４－０７－０１－０５）
职业资格证书举例

孤残儿童护理员、手语翻译员

继续学习专业举例

高职：社会福利事业管理、青少年工作与管理、社会工作

本科：公共事业管理

专业代码　 １８１３００
专业名称　 家政服务与管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养家政服务的管理与服务人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向家政服务企业、城镇社区、社区服务中心等单位，从事家政咨询、管理

和服务等工作。
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职业能力要求

１ 了解家政服务有关的方针、政策和法律法规，具有较强的服务意识和密切联系群众的
作风；

２ 掌握家政服务工作的程序、内容、方法及应达到的标准，并能进行规范操作；
３ 掌握家政服务管理工作规程，能进行家政服务安排与咨询、家政服务员管理、协调和培训

服务；

４ 掌握家政服务的基本知识，能了解服务需求，开设服务项目，拓宽服务内容，评价服务
质量；

５ 掌握文秘档案管理、企业财务管理的基本知识，具有一定的办文、办事能力及财务管理
基础；

６ 具有一定的沟通与协调能力，能协调家政服务员与雇主的关系，妥善处理相关事务；
７ 具备计算机操作和信息处理的能力，能够收集家政服务需求信息，整理雇主与家政服务

员资料，提供有关信息服务。

专业教学主要内容

家政学、社会工作概论、社会调查实务、社会心理学基础、行政管理概论、信息与档案管理、家

政服务与管理、现代管理方法与技术、公共关系基础、人际沟通技巧、企业财务基础、家庭保健与

护理等。

在校内外进行家政服务与管理实训、实习。

专业（技能）方向

家政管理、涉外家政

对应职业（岗位）

家政服务员（４－０７－１２－０２）、保洁员（４－０７－１３－０２）、公共营养师（Ｘ２－０５－０５－０８）、保育员（４
－０７－１２－０１）、养老护理员（Ｘ４－０７－１２－０３）、育婴员（Ｘ４－０７－１２－０４）、孤残儿童护理员（Ｘ４－０７－
１２－０５）、社会工作者☆（４－０７－０１－０５）
职业资格证书举例

家政服务员、保洁员、公共营养师（四级）、保育员、养老护理员、育婴员、孤残儿童护理员

继续学习专业举例

高职：家政服务、儿童康复、社会工作

本科：家政学、社会学、公共事业管理

专业代码　 １８１４００
专业名称　 老年人服务与管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养老年人服务机构的管理与服务人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向老年人服务、福利、康复机构，从事老年人服务与相关管理工作。

职业能力要求
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１ 了解与老年人工作有关的方针、政策和法律法规，具有较强的服务意识，善于做群众
工作；

２ 掌握老年人服务管理工作的程序、内容、方法及应达到的标准，能够进行服务安排、咨询、
管理、协调和培训服务；

３ 掌握社会学、老年心理学的基本知识，熟悉老年人健康、护理、生活料理等服务内容，能够
进行规范操作；

４ 掌握文秘档案管理、财务管理及统计的基本知识，具有一定的办文、办事能力及财务管理
基本能力；

５ 具有初步经营和管理老年人服务机构的能力，能了解老年人的需求，开设服务项目，拓宽
服务内容，评价服务质量；

６ 具有一定协调与沟通能力，能调解老年人之间的纠纷，善于与老年人家属沟通，妥善处理
相关事务；

７ 具有计算机操作和信息处理的能力，能收集老年人所关心的信息，整理相关资料，提供有
关健康保健、文化娱乐、老年人培训等信息。

专业教学主要内容

社会工作概论、老年心理、社区康复、老年保健与营养、老年护理、行政管理概论、信息与档案

管理、公共关系基础、人际沟通技巧、财务基础、统计基础、家庭护理与保健等。

在校内外进行老年人服务实训、老年人公寓管理实习。

专业（技能）方向

社区康复

对应职业（岗位）

养老护理员（Ｘ４－０７－１２－０３）、家政服务员（４－０７－１２－０２）、保健按摩师（４－０４－０３－０４）、社会
工作者☆（４－０７－０１－０５）、健康管理师☆（Ｘ２－０５－０５－０９）
职业资格证书举例

养老护理员、家政服务员、保健按摩师

继续学习专业举例

高职：老年服务与管理、社会工作

本科：家政学、社会学、公共事业管理

专业代码　 １８１５００
专业名称　 现代殡仪技术与管理
基本学制　 ３年
培养目标

本专业培养殡葬服务机构的管理与技术人员。

就业面向

本专业毕业生主要面向殡葬行政机关和殡仪馆、公墓、殡葬服务站等单位，从事殡葬技术服

务与管理工作。

职业能力要求
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１ 了解国家关于殡葬管理的方针、政策和法律法规，具备较强的服务意识；
２ 掌握殡仪服务管理工作的程序、内容、方法及应达到的标准，能够按照殡葬殡仪程序安排

工作，提供咨询、协调和培训服务；

３ 掌握民俗学及国内外殡葬文化的基本知识，熟悉中国传统丧葬礼仪及重要阴历祭祀
节日；

４ 掌握文秘档案管理、信息处理的基本知识，能撰写丧事应用文，整理相关资料，具有一定
的办事能力和计算机操作能力；

５ 具有初步经营和管理殡仪馆、火葬场、公墓和陵园等服务机构的能力，能够了解逝者亲属
的需求，开设服务项目，拓宽服务内容，评价服务质量；

６ 熟悉各种设备用品，具有火化和制冷机械设备的操作、维修技能和防腐、整容技术；
７ 能够组织葬礼活动，善于与逝者家属沟通，妥善处理相关事务。

专业教学主要内容

社会工作概论、民俗学、行政法学与殡葬法规、殡葬文化、殡葬管理、公墓陵园管理、火化机使

用与维护、殡仪服务、整形整容、信息与档案管理、人际沟通技巧、财务基础等。

在校内进行殡仪技术实训，在殡仪馆和公墓进行岗位实习。

专业（技能）方向

殡葬社会工作、殡葬应用技术、殡葬单位经营与管理

对应职业（岗位）

殡仪服务员（４－０７－１４－０１）、遗体接运工（４－０７－１４－０２）、遗体防腐师（４－０７－１４－０３）、遗体
整容师（４－０７－１４－０４）、遗体火化师（４－０７－１４－０５）、墓地管理员（４－０７－１４－０６）、社会工作者☆
（４－０７－０１－０５）
职业资格证书举例

殡仪服务员、墓地管理员

继续学习专业举例

高职：现代殡仪技术与管理、社会工作

本科：公共事业管理
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