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前言

　　随着知识经济时代的来临，人们已在现实生活、生产、管理及科学实验中，愈来愈深刻认识到，
信息是资源，是人类社会生存发展不可缺少的要素。
人们对信息处理和利用的要求、对获取信息的途径和手段——调查研究的重视，达到了前所未有的高
度。
由此，信息工作与调查研究的理论与实践，才成为现代各类人才必须学习和掌握的重要科学知识，特
别是秘书专业的学生更有必要掌握本门课程的内容。
　　1999年6月，国务院组织召开了全国教育工作会议，提出要大力发展高等职业教育。
为了更好地贯彻全国教育工作会议精神，促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社和中国高教秘书
学会决定共同组织编写高职高专秘书专业系列教材，并于1999年7月在北京召开了教材编写筹备会议。
会议委托江汉大学、北京联合大学、北京机械工业学院牵头征集了十余所高等院校秘书专业的教学计
划，在对各教学计划进行分析比较后，由三校草拟了为编写教材所用的高职高专秘书专业教学计划。
　　1999年8月，在北京召开了高职高专秘书专业教学计划研讨会。
这次会议充分讨论了教学计划，同时成立了“高职高专教材编委会”，并确定了主编校：江汉大学、
北京联合大学、北京机械工业学院、广州大学、湖北大学（政治与行政学院）、浙江经济高等专科学
校（浙江工业大学）、北京海淀走读大学、唐山大学、北京联合大学职业技术学院、辽宁省行政学院
、西安政治学院、乌鲁木齐职业大学、中华女子学院。
会后，根据教学计划，各门课程教材的主编分别拟写了教材的编写提纲。
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内容概要

　　《信息工作与调查研究》共14章，系统地阐述了信息工作和调查研究的要领、特征、程序和方法
等基础理论知识。
全书结构合理、内容充实丰富、论述深入浅出、解说通顺流畅，并以图文并茂的写法表现其理论内涵
，以各种通俗易懂的实例，对理论的运用加以说明。
　　《信息工作与调查研究》适合高职高专秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，可供其他
行业秘书人员及相关人员作为日常工作的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<信息工作与调查研究>>

书籍目录

绪论第一章 信息概述第一节 信息的概念第二节 信息的特征与分类第三节 信息的基本功能思考题第二
章 信息与秘书工作：第一节 秘书信息工作素养及信息工作制度第二节 秘书信息工作与参谋辅助第三
节 秘书信息工作与事务辅助思考题第三章 信息处理程序第一节 信息的收集第二节 信息的整理与综合
第三节 信息的传递与反馈第四节 信息的贮存与利用思考题第四章 高层次管理信息的开发与利用第一
节 高层次管理信息的概念与特征第二节 开发利用高层次管理信息的要求第三节 开发利用高层次管理
信息的途径与方法思考题第五章 信息与领导科学决策第一节 信息与决策运筹第二节 信息与决策论证
第三节 信息与决策优化思考题第六章 信息与经营管理第一节 信息在经营管理中的导向作用第二节 市
场信息的内容及特征第三节 秘书处理市场信息的方法和要领思考题第七章 信息与调查研究第一节 信
息与调查研究的内在联系第二节 秘书部门调查研究的特征及基本内容第三节 秘书调查研究活动的原
则思考题第八章 调查研究的一般方法第一节 集合式调查方法第二节 专题性调查方法思考题第九章 调
查研究工作的准备第一节 调查研究工作的一般步骤第二节 调查研究课题的选择第三节 调查研究工作
计划的拟定思考题第十章 调查方案的实施第一节 调查工作的程序第二节 调查材料的收集思考题第十
一章 调查资料的研究第一节 调查资料的整理第二节 调查资料的统计分析与理论分析思考题第十二章 
调查研究的成果及其评估第一节 撰写调查研究报告第二节 调查研究成果的评估与利用思考题第十三
章 信息调研工作的组织与指导第一节 信息工作的组织与制度，第二节 加强对基层信息源的指导第三
节 信息调研人员的培训第四节 信息网络的调整与强化思考题第十四章 信息工作与调查研究的科学化
和现代化第一节 信息工作发展的必然趋势第二节 调查研究科学化与现代化的内容和特征第三节 调查
研究与信息工作科学化和现代化的途径思考题参考书目

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<信息工作与调查研究>>

章节摘录

　　（二）广义的市场信息　　本书所要讨论的市场信息主要是指广义的市场信息，即有关市场经济
活动的各种消息、情报、数据、资料的总称。
企业离不开市场，失去市场也就意味着企业生命的结束。
因此，从广义的角度来看，市场信息包含绝大多数的企业信息。
广义市场信息的内容极其庞杂，按照不同的划分方法可以做如下分类：　　1.按照信息出现的时间，
可以分为历史信息、现时信息和未来信息　　历史信息是企业在过去一段时间利用或保存的、反映已
经发生的市场运行现象与过程的信息，基本以文献资料的形式保存起来，可供进行市场动态分析时对
比研究利用。
现时信息是指反映当前经济状况和市场情况的各种情报，包括正在进行的市场经济活动的信息，这类
信息时效性较强，是企业对生产经营活动进行组织、指挥，以及国家对市场总体运行进行调节控制时
的信息。
未来信息是指描述未来经济发展趋势和企业走向的信息，它可以预测市场未来发展动向，提示市场未
来变动趋势。
这类信息在宏观或微观经济的战略目标、总体规划、投资方向、市场开发等重大决策中具有重要作用
。
　　2.按照信息产生的过程，可以分为原始信息和加工信息　　原始信息也称为初级信息，主要是指
从企业外部流入或企业内部产生的最初信息，包括生产经营活动的原始记录、原始数据、单据，如产
量、销售额、利润、费用等。
原始信息是最广泛、最大量的信息，也是加工信息的基础。
加工信息是按照既定的管理目标和要求对原始信息进行加工处理后得来的信息，也称二级信息或三级
信息，例如，企业内部报表分析、商情动态报告等。
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