
案例分析：现代企业秘书的信息意 PDF转换可能丢失图片或

格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/172/2021_2022__E6_A1_88_

E4_BE_8B_E5_88_86_E6_c39_172196.htm 如果把市场经济比作

一片汪洋，大大小小的企业就是汪洋中的一条条帆船，政府

的宏观调控是航线，企业的经营决策是罗盘，信．息工作便

是船上那一张张鼓满风的帆。 一、信．息需求目的意识。企

业秘书信息工作的立足点在企业，因此，首先必须弄清企业

需求信息的目的。企业需求信息的目的既多样化又主次分明

，它们大致分以下9 种： ① 新产品的开发；② 科技动态；③ 

科研攻关解决技术难题；④ 设备更新；⑤ 制订计划；⑥ 产品

推销；⑦ 人员培训；⑧ 原料燃料；⑨ 安全环保。 以上诸目

的中，企业利用信息的主要目的集中在两个焦点：其一是有

关科学技术，其二是有关决策管理。据相关调查表明，新产

品开发、科技动态、科研攻关解决技术难题是目前我国大中

型企业需求信息的最主要目的。另外，设备更新改造、制定

生产经营规划及科技规划与产品推销等则是企业需求信息的

较主要的目的。可见，企业对信息的需求在目的上具有一定

的层次性。 二、信息内容意识。企业秘书人员都是围绕本企

业所需信息内容来开展信息工作的。目前我国企业所需信息

内容大致包括以下11 个方面： ① 新科技新工艺；② 新产品

开发；③ 市场信息；④ 技术及设备引进；⑤ 经营管理；⑥ 

企业改进和建设信息；⑦ 政策法规；⑧ 对外贸易；⑨ 同行信

息；⑩ 金融信息；⑧ 安全环保。 当然，这些信息内容对企业

来说也有轻重缓急之分。其中，企业最需要的信息依次为：

新科技新工艺— 新产品开发与产品的发展趋势预测信息— 市



场信息— 技术设备引进信息。与此同时，企业秘书对企业改

造与建设、政策法规、对外贸易等方面的信息也必须密切关

注，因为市场经济的发展将会给企业的运作机制不断带来新

的变化，而政策法规则是企业经营决策的规范、依据和保障

：另外，同行信息、金融信息等等也应作为企业的常规信息

内容来对待。 三、信息源意识。企业可利用的信息源主要有

以下10 种： ① 期刊；② 科技报告；③ 专利文献；④ 产品标

准；⑤ 会议文献；⑥ 图书；⑦ 产品样本；⑧ 实物样品；⑨ 

产品档案；⑩ 口头信息。 可见，企业利用的信息源是多种多

样的，既有文献信息源，又有非文献信息源。目前，上述各

种信息源依据使用频率可分为三个层次：最常用的信息源是

第① ② ③ 种，其次是④ ⑤ ⑥ ⑦ 种，而⑧ ⑨ ⑩ 这三种信息

源的利用率则较低。这是因为：期刊出版周期短，具有迅速

反映最新科研成果和动态的及时性；科技报告一般是由学者

、专家和权威人士概括出的较系统的研究成果，具有较高的

权威性；专利文献是科学技术与生产实践相结合的研究成果

，具有很强的实用性；产品标准是衡量产品质量的重要尺度

，对企业生产经营具有重要的依据性；产品样本是一种直观

、可靠、实用性很强的信息源，对了解产品结构性能和仿制

新产品具有直接的参考性。另外，口头信息具有费时少、传

递快的特点，企业秘书人员也应该引起足够重视。 四、信息

渠道意识。企业秘书人员的信息意识还包括对信息渠道的认

知。企业要注意疏通和熟悉的信息渠道大体包括： ① 专业技

术交流会；② 企业内部情报机构；③ 大众传播媒介；④ 展览

会、订货会；⑤ 情报网〔 站）；⑥ 上级机构或上级文件；⑦

参观考察；⑧ 同行单位；⑨ 联机检索；⑩ 高校及科研单位。
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