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如果把市场经济比作一片汪洋，大大小小的企业就是汪洋中

的一条条帆船，政府的宏观调控是航线，企业的经营决策是

罗盘，信．息工作便是船上那一张张鼓满风的帆。 一、信．

息需求目的意识。企业秘书信息工作的立足点在企业，因此

，首先必须弄清企业需求信息的目的。企业需求信息的目的

既多样化又主次分明，它们大致分以下9 种： ① 新产品的开

发；② 科技动态；③ 科研攻关解决技术难题；④ 设备更新；

⑤ 制订计划；⑥ 产品推销；⑦ 人员培训；⑧ 原料燃料；⑨ 

安全环保。 以上诸目的中，企业利用信息的主要目的集中在

两个焦点：其一是有关科学技术，其二是有关决策管理。据

相关调查表明，新产品开发、科技动态、科研攻关解决技术

难题是目前我国大中型企业需求信息的最主要目的。另外，

设备更新改造、制定生产经营规划及科技规划与产品推销等

则是企业需求信息的较主要的目的。可见，企业对信息的需

求在目的上具有一定的层次性。 二、信息内容意识。企业秘

书人员都是围绕本企业所需信息内容来开展信息工作的。目

前我国企业所需信息内容大致包括以下11 个方面： ① 新科技

新工艺；② 新产品开发；③ 市场信息；④ 技术及设备引进；

⑤ 经营管理；⑥ 企业改进和建设信息；⑦ 政策法规；⑧ 对

外贸易；⑨ 同行信息；⑩ 金融信息；⑧ 安全环保。 当然，

这些信息内容对企业来说也有轻重缓急之分。其中，企业最

需要的信息依次为：新科技新工艺— 新产品开发与产品的发



展趋势预测信息— 市场信息— 技术设备引进信息。与此同时

，企业秘书对企业改造与建设、政策法规、对外贸易等方面

的信息也必须密切关注，因为市场经济的发展将会给企业的

运作机制不断带来新的变化，而政策法规则是企业经营决策

的规范、依据和保障：另外，同行信息、金融信息等等也应

作为企业的常规信息内容来对待。 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 


