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，主要是指根据上级与主管部门的要求了解情况，掌握动态

，发现问题，然后进行筛处理，综合分析，提供信息资料给

领导参考。具体来说，信息工作在秘书活动中的作用主要表

现为以下几个方面： 一、辅助领导科学决策，必须依靠信息 

决策是领导的主要职能，是领导工作的主题。信息是决策的

依据，是决策的必要条件。没有信息，就没有科学决策。进

行预测和确定目标，必须将过去和现在的各种信息进行收集

、加工、传递和利用；拟定各种可供选择的决策方案，必须

对收集到的各种信息进行归纳、推理、评价，也就是具体地

利用信息；决策方案的选择、实施、修正等等，其客观依据

依然是大量的信息。 二、起草文件必须依靠信息 秘书人员撰

拟公文，不能闭门造车，而是要在掌握各种信息的基础上，

根据领导意图，经过分析、综合，形成更系统、更准确的新

的书面信息。可以说，秘书撰拟公文，就是运用信息为机关

服务。 三、信访咨询工作需要依靠信息 百考试题收集 秘书人

员在接待群众来访、处理群众来信时，必须运用所掌握的政

策精神、规章制度、领导意图、实际情况等信息，经过分析

、判断，去回答来访，回复来信，或者转有关部门处理。 四

、做好日常管理工作必须依靠信息 秘书要办好机关各项公务

，不仅靠领导意图、个人学识，还必须依靠各种信息作依据

、作借鉴。信息多，耳朵灵，综合判断、处理事务的能力就

强。秘书人员必须会运用各种信息，把相关部门联系、协调



起来，明确分工，消除矛盾，同步协作去完成共同的任务。

另外，秘书主动、认真地为部门领导反映各种情况，提建议

要求，出主意，也是在运用信息为部门服务。 总之，秘书工

作的一切方面都离不开信息，新时期特别要求秘书强化信息

意识，研究并掌握信息工作的规律，才能发挥好参谋助手的
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