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标信息的传递，是指将经过整理后的信息，及时传递给接收

人，使信息本身具有的潜在价值，通过传递转移成为实用价

值，并在实际工作中发挥作用。本节要求，能根据不同信息

、不同的传递要求，选择相应的传递方式，使信息能迅速、

准确、安全地传递给接受者。(二)运用信息传递的方法传递

信息1.口头传递。口头传递即通过口说把信息传递给接收者

。好处是直接、简便、迅速、经济、可解释、可询问；缺点

是容易因语音不清出现失误、除录音外不便贮存、只能一次

性使用、发生差错也查而无据。口头传递方式主要有：电话

传递。电话传递跨越空间，迅速方便，所以广泛使用。有的

信息工作机构为提高效率和效果，还安装了长途直拨、无线

电话、录音电话，但也受到条件的限制，如拨不通、中转环

节多、音质差、听不清等。录音传递。录音传递具有可保存

、可多次使用的特点，但需要较高的费用，如配置录音和放

声设备。2.书面传递。书面传递是把信息用文字、数据或图

表表示出来，借助一定的载体进行传递。优点是规范、清晰

、易于贮存、核查、可作多次合作。缺点是由于环节多，如

编写、打印、分发、技术操作、投送等，费用较高，速度受

到一定影响。书面传递的方式主要有：电报。电报快捷浓缩

性强，目前电报传递信息根据密级要求可采用"明传电报"、"

明码电报"和"密码电报"，这种信息传递方式在信息容量上受

到限制。电话传真。电话传真可以把信息产品按照原本面目



倾刻之间由此达彼，不仅是有高速度、保真性强的特点，而

且操作使用方便。国务院与各省、直辖市、自治区政府之间

的传真网络于1986年即已建成，省际之间、市之间、县际之

间以及纵向沟通的传真网络也发展很快。3.影像传递。利用

摄影和录像技术传递信息，真实性、直观性和感染力非常强

烈。安徽省在今年遭遇历史罕见的洪涝灾害期间，各级政府

充分利用影像手段，反映灾情和抗灾活动，取得了十分突出

的效果。但是这种传输方式代价较大，普遍配置设备还不具

备条件，至于类似这类可视性电视传递信息手段，除闭路电

视信息传递已开始使用外，电话电视、传真电视的应用尚需

相当的过程。4.电子计算机系统传递。这是随着现代科学技

术发展，而逐步进入政务信息传递领域的传输手段。电子计

算机是一种自动高速地进行大量计算和逻辑分析判断的、信

息资料传输功能比较齐全的综合性电子设备。利用电子计算

机，可以将双方收集、存贮在计算机内的信息资料直接进行

交换和联网(包括脱机联网和在线联网)，实现信息传递。5.机

要交换。凡上报、下发或横向传递信息材料，都可以通过机

要交换部门进行传递。这种方式具有传递范围广的优点，也

适合传递篇幅较长的信息材料。机要交换传递方式的缺点是

速度较慢，不适合紧急情况的传递。 6.专人传送。对于绝密

的紧急的信息材料，可以采取派专人递送的方式。横向部门

比较重要的信息材料，也可派人专送。(三)相应知识1.信息传

递的概念信息传递是以信息提供者(信源)为起点，通过传播

媒介(信道)，传递给信息接收者(信宿)的过程。2.信息传递的

制度传递的制度 为保证信息传递正常运行，有必要制订相关

的制度。信息稿件，必须经过主管领导审核。当确认信息稿



件的内容、发送单位准确无误后，方可签发。限时传递。对

拟传递的信息，应确定传出时间，以保证信息的时效。传递

人员不得无故拖延，违者应予批评。安全保障。拟传递信息

，应明确是否具有机密性。凡属机密信息，应由主管领导划

出密级，确定发送范围，然后才能传递。如通过机要交换或

邮寄，在装封、投递中应进行登记。(四)注意事项和要求不

同的信息性质和内容有不同的信息传递要求。而迅速、适用

、准确、保密则是各种信息传递的共同要求。迅速，不仅是

传递效率上的要求，而且是关系到信息时效性的根本性要求

，信息必须及时迅速传递，否则就会使信息的价值降低甚至

失去使用价值，也就传递的信息要对路，要针对不同信息服

务对象的需求，提供不同信息。一般来说，信息的价值由其

本身的价值和对使用者的应用价值所决定的。信息本身的价

值是固有的，而其应用价值则因人因时因事因地而异，对某

一方面具有很重要应用价值的信息，传递给不相关的方面则

不一定适用，因此，信息传递要适用对路，要特别注意研究

不同服务对象的不同需求，按需传递，以增强信息的适用性

。准确，要求信息内容在传递中不变形扭曲，准确无误。保

密，要求传递者根据信息内容的秘密程度，选择适当的传递

方式和严格控制传递范围，并建立健全必要的保密制度，采

取必要的保密措施。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


