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4_B9_A6_E5_AF_B9_E4_c39_58322.htm 一个优秀或称职的秘书

，应是收集、整理、加工信息的能手，如果你热爱秘书这个

职业，那么你一定会朝着这个方向努力。 信息的处理就是对

获取的各种信息进行加工、分析、综合、归类、过滤，从中

获取有用的情况、数据，进而提炼出新的思想、理论，用以

指导工作实践的全过程。信息的处理包括信息的整理加工、

信息的储存、信息的传递三个部分。 信息的整理加工，是整

个信息工作的核心。它是对收集到的原始信息在数量上加以

浓缩，在质量上加以提高，在形式上加以变化，使之便于储

存和转递的过程，亦即去粗取精、去伪存真、由此及彼、由

表及里的改造制作过程。整理加工的产物是信息资料。信息

成为信息资料，有四道程序： （１）筛选。即对收集到的大

量信息进行甄别，经过初步分析和研究，淘汰内容贫乏的，

选出内容新颖、有价值的。概括地说，就是要力求选出的每

条信息都符合"实、新、精、准 "的要求。完全做到这一点虽

然不大可能，但剔除无用的或用处不大的，只允许有用的通

过，这不仅可能而且应该做到。这就是筛选的基本任务。 （

２）校核。即对经过初步甄别的信息作进一步的校验核实。

任何信息都内含着自身的价值，其价值的大小，在于是否真

实地反映了客观事物发展的状况，即是否具有真实性。由于

信息的来源、信息的传播渠道中难免有客观的杂质和主观的

因素干扰，因此秘书接触到的信息往往带有一定的模糊度、

多余度、滞后度，有的含有虚假成分，有的可能完全是假象



。信息中的不真实因素，一般表现为偏颇、夸张、拼凑、添

枝加叶、捕风捉影等几种情况。如果说筛选是过粗筛子，把

有用的信息挑选出来，而上述各种不真实的信息则可能因表

面有用而漏网。这就需要校核，好比是再过一遍细筛子，把

各种"有用"的水分挤干，确保信息的真实、准确。进行校核

的方法有多种，其中最常见的方法有三种：第一，分析法，

即对原始信息中所表述的事实和叙述方法进行逻辑分析，发

现其中的破绽和疑点，从而辨别其真伪。例如，同一材料中

前后矛盾，就可以判断其中必有一个有错，或者两个都错。

分析法的长处在于一般不需要借助于其他手段，仅从原始信

息本身就能发现某些错误。第二，核对法，即依据权威性的

信息材料进行对照分析，发现和纠正原始信息中的某些差错

。所谓权威性材料，即其本身的正确性是勿容置疑的。比如

，用《中国统计年鉴》来对照某一部门的年终统计材料；用

国家颁布的标准化规定来对照某些产品的标准程度等。这就

是核对法的具体运用。这里的关键是要掌握直接的、最新的

权威性材料。第三，调查法，即对原始信息中所表达的事物

的运动变化情况，通过现场的调查来验证它的真实性和准确

性。这种方法需要花费较多的人力和时间，一般只对重要的

原始信息进行现场调查鉴别。 （3）加工。加工是更具创造

性的整理阶段。加工的范围非常广泛，涉及信息的内容和形

式各个方面。在信息的加工过程中要注意这样几个问题：第

一，充实内容。对零碎、肤浅、杂乱而又有价值的信息，要

弄清它的性质、范围、意义和发展趋势，充实、丰富它的内

容。常用纵深法对信息进行此类加工。所谓纵深法，即"打破

沙锅纹（问）到底"的方法，从纵的方面，按原始信息资料提



供的某一主题层层逼近，或按某一活动的时间顺序，或按某

一事件的历史进程生发开去，以搞清问题的来龙去脉。这种

方法既需要利用各种最新信息资料，也需要充分利用早以储

存的信息资料，进行对比分析，以揭示某一事物发展变化的

特征。经过这样加工的信息，往往受到领导的重视和欢迎。

第二，综合分析，即对一段是内获得的信息，从整体上进行

系统的归纳、分类，作出定性、定量的分析和判断。通过对

同类或相关的信息进行综合分析，可以发现带有规律性的变

化和倾向性的问题，这对领导掌握全局情况，预测未来，指

导工作，有着重要的参考价值。常用归纳法对信息进行此类

加工。所谓归纳法，是将反映某一主题的原始信息材料集中

在一起，加以系统地综合、归纳，以完整地、明晰地说明某

一方面的工作状态。归纳法要求分类合理，线条清楚，综合

准确，因而要求加工者有较强的逻辑思维能力和文字表达能

力，防止信息在归纳中产生变异。第三，提出意见，即对经

过整理的一些重要信息资料提出相应的处理意见，供领导参

考。这是信息整理中的重要一环，也是秘书信息工作与其他

部门信息工作的显著区别之一。秘书在信息整理的过程中，

要有的放矢地提出参考性建议、办法、观点、方案，才能发

挥参谋助手的作用。第四，修饰润色。即对信息材料的语言

文字、篇章结构等方面进行认真推敲，反复修改，使之趋于

完善。 （4）编制。编制是对信息进行有序化处理，是信息

整理的最后步骤。编制的质量如何，直接影响到信息作用的

发挥。信息的编制方法有些已经在"信息的加工"中涉及。除

此之外，还有以下一些方法：第一，转换法。原始信息资料

中若有数据出现，应把不易理解的数据转换成容易理解的数



据。使用转换法要注意两点，一是要找出合适的转换对象，

转换对象之间要有可比性；二是转换的结果要通俗易懂，不

能越转换越深奥，使人不得要领。第二，对比法。就是用比

较的方法强烈地反映出事物变化的特征。对比法有纵向的对

比和横向的对比两种。纵向的对比就是将某一事物自身变化

的今昔进行对比；横向的对比就是将某一事物的某一阶段发

展状况与同类事物同阶段发展状况进行对比。第三，图表法

。如果原始的信息资料中的数据有一定的规律性，就可以将

数据制成图表，使人一目了然，既便于传达，也便于利用。
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