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理是秘书部门的一项经常性工作，在辅助决策过程中为领导

“提供准确的信息”，文件工作、调研工作、信访工作、档

案工作，都可以说是秘书部门的信息工作，只是内容和形式

具有各自的特点罢了。 信息管理并不是秘书部门的一项新的

职能，只是过去不用“信息”这个词，一般叫“情况”，书

面的信息叫“材料”、“资料”，而且对信息工作的认识也

不像现在这样深刻。英国学者P佐克杰博士认为：“从最广泛

的意义上说，信息可按其创造能力来加强评论。高质量信息

可使接受者认识环境，并随着环境的变化采取必要的对策。

”这就是获取高价值信息的目的所在。信息工作的重要性决

定了秘书部门必须投入很大的精力搞好这项工作，要克服那

种在办公室里坐等信息的不良作风。 信息管理是一门学问，

当然不能要求秘书人员必须掌握高深的信息科学理论，但具

有一定的信息理论知识，如信息收集、信息处理、信息输出

、和信息反馈的一些原则和方法是完全必要的。目前还有少

数秘书人员依然凭着老经验，用老方法来管理信息，这显然

落后于社会的发展，也不可能为领导提供高质量的信息服务

。 信息工作包括收集、鉴别、贮存、处理、输出、反馈等各

个环节，从秘书工作的实际情况来看，不少秘书部门在这些

环节中不同程度地存在着一些问题。 一、信息的收集 秘书人

员在为辅助领导决策提供信息服务时，由于对环境动态的变

化不注意及时跟踪，以致认识落后于客观事实，或面对广阔



的信息世界，不知道该去抓哪些材料。其结果常常是高价值

的信息不多，而低价值和无价值的信息却一大把，问题的症

结就在于他们的思维能力还停留在计划经济的阶段，不能判

断哪些因素与本单位的决策存在着重要的和必要的联系。究

其原因，是对信息的特点和收集信息所必须遵循的原则缺乏

认识。因此，收集信息应注意这样几项原则： （一）真实性 

这是最基本的原则。我们所获取的信息未必都是真实的，其

中很可能混杂着某些不真实的信息，即伪信息。如果秘书人

员将某些不真实的或不完全真实的信息提供给领导，势必会

造成领导对情况的误判，从而导致决策和处理问题的失误。 

（二）多样性 环境构成是复杂的，决定环境的因素很多，所

以秘书人员收集信息不能只就某一个点和某一个面，而应该

围绕本单位发展的需要，开拓视野，综观全局，以求获得尽

可能全面的信息，否则也会造成领导对情况的误判。 （三）

层次性 信息的层次性，表现在3个方面。一是一斑信息与重

要信息；二是上层信息与下层信息；三是表层信息与深层信

息，不同层次的信息，其作用是不同的。收集不同层次的信

息，目的是能够准确、深入地把握环境的整体情况。 （四）

时效性 任何信息都有时效性，只是不同的信息其时效有所不

同，有的为长效，有的则为短效。时效的长短与价值没有必

然的联系，有的信息时效期虽短，但价值极高，如果不能及

时地捕捉到这种信息和及时利用这种信息，往往会蒙受很大

的损失，所谓“贻误战机”说的就是这个道理。 二、信息的

鉴别 所谓“鉴别”就是通过对已有信息的分析评价进行筛选

。第一步是分清真伪，剔除伪信息。第二步是分清优劣，去

掉某些质量不高的信息，保留高质量的信息。不过，有的信



息如一时无法确定其价值的时候，可暂作保留。判断信息的

质量同“需要”相关。“去伪存真”、“去粗取精”，这是

信息鉴别的基本原则和方法。 三、信息的贮存 信息贮存的方

式也有多种，用电脑贮存是目前最先进的手段，但有些传统

的方法也可以结合使用，未必需要将所有的信息材料都用电

脑来贮存，这样投入较大，成本较高。另外，也不是任何有

价值的信息都需要贮存，因为信息有时效性，有的信息尽管

价值很高，但为瞬时信息，所以没有必要予以保存。 四、信

息的输出 秘书部门输出信息，大多属于复杂输出。有的秘书

不愿在复杂输出上动脑筋、下功夫，而满足于低质量、低水

平地完成任务。从他们撰写的文稿和编写的简报等等就能反

映出来。这其中也不排除个人能力不强的因素，但能力总是

可以提高的，关键在于是否注意发挥自己的主观能动性，只

有想干好，才会干得好。 信息虽有客观性，但秘书部门却是

信息管理的主角，搞好信息管理就是能动地利用信息资源，

为实现单位目标服务。总之，秘书部门的信息管理是方兴未

艾的事业，是大有作为的一门管理学科。编辑推荐：把秘书
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