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作始终是秘书工作的重要内容，信息社会的发展对秘书工作

者的能力结构提出了新的更高要求。 信息感知能力，是指对

信息具有敏锐性，善于在纷杂的信息中发现、提取适用的信

息。 具备敏锐信息感知能力，可使秘书工作者从大量普通事

物和现象中提取有价值的信息并重新整合，使之产生新的价

值，反之则将错失有价值信息，甚至造成难以弥补的后果

。1970年国庆节，毛泽东同志在天安门城楼会见了美国记者

埃德加斯诺，并在次日《人民日报》头版刊登大幅照片，期

望藉此向美国传递建交的信息。但是，美国总统身边的秘书

人员和智囊机构，由于缺乏对东方表达方式的理解和对信息

的敏锐观察，并未对此作出任何反应，致使中美建交推迟数

年。这一历史事件充分证明了信息感知能力对于秘书工作的

重要性。 信息获取能力，是指秘书工作者根据需求，通过阅

读、访问、讨论、参观、实验、检索等方法有效收集信息的

能力。 在信息化社会的大背景下，信息获取能力尤其要求秘

书工作者熟练应用信息技术。日前，北京市开始要求所有党

政机关公务员完成网络环境下信息能力培训及考核，并制定

了在2010年前，全市党政机关50岁以下的公务员必须通过信

息能力考核，从而达到领导干部、公务员、信息化专业人员

全部具备在网络环境下开展工作能力的目标。秘书工作者作

为公务员队伍中的特殊群体，其信息获取能力要求更高，更

需要通过熟练运用信息技术手段，建立并掌握常规的信息渠



道，及时、准确、全面地获取信息。 信息处理能力，是指秘

书工作者对于信息的读取、存储、整合和生成能力。 秘书辅

助决策等职能的发挥,很大程度上取决于其分析、综合处理信

息的能力。在广博的信息中，充斥着大量的信息垃圾、信息

干扰，如果不能对其进行筛选，去粗取精、去伪存真，准确

无误地识别、理解信息的含义，将失去信息的价值和意义，

甚至导致决策的失误。在第二次世界大战中，盟军为在欧洲

开辟第二战场，全天候、多维度对德军散布大量虚假信息，

造成德军参谋人员处理失误，为德军决策层提供了错误的战

略预判，最终成就了军事史上著名的“霸王行动”。因此，

秘书工作者在处理信息过程中需要解放思想、开阔眼界,运用

科学的方式方法和技术手段对信息进行分辨、分析和筛选，

确定信息的价值，明确或决定信息的存储形式，使其及时参

与其他信息综合利用。 信息运用能力，是指秘书工作者在获

取和处理信息的基础上，把自己的思想和见解融入其中，并

通过恰当渠道进行交流、共享的能力，也是秘书工作者应有

的重要能力。 我国前对外经贸部副部长龙永图在中国入世谈

判时曾选过一位秘书。在众人眼中，秘书都是勤勤恳恳、做

事谨慎、对领导体贴入微，但是龙永图选的秘书，处事完全

不一样。他是一个大大咧咧的人，从来不会照顾人。但这位

秘书善于将所得信息分析处理，更重要的是能够科学合理地

运用信息，对谈判提供辅助决策，加之其世界贸易专业的背

景，在关键时刻为龙部长在谈判中提供了可贵的智力支持，

这也是他被选为秘书的原因。 合格的信息运用能力要求秘书

工作者在收集、存储和询问信息的过程中,懂得问题提出的重

要性，能解释其发现，质疑其真实性并能熟练利用信息技术



组织和提炼信息,这样才能更好地为领导提供、展示信息。
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