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前言

　　在当今高速发展的经济社会，信息与档案工作越来越为人们所重视。
信息工作是以信息为对象并以发挥其有用性为目的的工作，档案是一种重要的信息资源，是领导决策
和一切行政工作的依据和基础，也是秘书及一切办公室人员的主要工作。
因此，无论是领导还是秘书人员，对获取信息的途径和利用档案的能力，都十分的重视。
对于秘书人员来说，牢固掌握信息工作与档案工作的基础理论与基本技能，并能在实际工作中加以灵
活运用，对提高工作效率、提升自身素质、展示工作水平有着重要的意义和作用。
　　本教材为浙江省“十一五”重点教材。
全书分两大部分共十章，系统地阐述了信息与档案工作的意义、特点，原则；信息的特征、功能和种
类；信息收集、整理、传递、存储、利用、开发和服务的程序和方法；档案收集、分类、检索、鉴定
、保管、利用、开发和服务的方式、方法；信息与档案管理工作等方面的基础理论和知识。
同时，较全面地介绍了计算机与网络技术在信息与档案工作中的运用。
　　本教材的编写具有以下主要特点：　　1.新颖性、适用性。
本教材的编写框架和内容新颖，重点明确而突出，简洁而实用，适当插入与内容紧密相连的相关知识
链接，使其兼具形式上的活泼性和内容上的丰富性，便于学生理解和掌握相关知识与技能。
　　2.技能性、专业性。
本教材注重联系信息与档案工作的实际，导人相关案例，并配有经典评析，融知识、技能、情趣于一
炉，提高学生学习的兴趣；本教材还在附录中提供了国家的有关法规和一些业务规范，给学生在信息
与档案工作实践中提供帮助。
　　3.标准性、双证性。
本教材是遵照《秘书国家职业标准》进行编写的，并且每个章节后的习题也是按照秘书职业资格证书
考试的题型进行编排的，以便于学生把握重点内容，并提前为学生取得相应职业资格证书打好基础。
　　本教材是由浙江育英职业技术学院、浙江经济职业技术学院、湖州职业技术学院、金华职业技术
学院、山东外贸职业学院等院校的教师共同编写的。
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内容概要

本教材为浙江省“十一五”重点教材。
全书分两大部分共十章，系统地阐述了信息与档案工作的意义、特点，原则；信息的特征、功能和种
类；信息收集、整理、传递、存储、利用、开发和服务的程序和方法；档案收集、分类、检索、鉴定
、保管、利用、开发和服务的方式、方法；信息与档案管理工作等方面的基础理论和知识。
同时，较全面地介绍了计算机与网络技术在信息与档案工作中的运用。
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章节摘录

　　至于情报，虽然在英文中与消息是同一个词，但细细分析，它们也并不相同。
情报一般是指通过某些特殊手段取得的信息，而且常常是尚未公开的。
而信息却包括各种方式得到的，其中既有公开的，也有处于秘密状态的，如“某极端组织正准备袭击
某地”既是情报，也是信息；而“某人考上某大学”是信息，却不是情报。
情报与信息是部分与整体的关系。
　　资料是指除生活资料、生产资料以外经收集或编写而成的文字材料，通常指书报、期刊、图表、
图纸及各种印刷物，它可以看成是信息经过物化之后的一种存在形式，资料中蕴藏着信息，是人们获
取信息的源泉之一，但并不是每个人都能从资料中获得相同的信息。
如不懂英文的人即使拥有大英百科全书这样的资料，他也无法获得信息。
　　知识是人类通过信息对自然界、人类社会及思维方式与运动规律的认识，是人的大脑通过思维重
新组合的系统化的信息的集合。
知识是信息，信息却不一定是知识。
如“书是将文字和图形印在纸上并将这些纸装订而成的”，这些知识也是信息；而“书放在点着火的
炉子上”，这是信息，却不是知识。
所以，知识与信息的关系和情报与信息的关系类似。
　　信息是客观世界的表征，它反映客观世界，是构成客观世界的要素，但与客观世界的物质、能量
两大要素不同，它不能直接被人们感受，必须通过一定的载体来表明存在并为人们所感知。
信息最通常的载体是声音、文字和图像，而声音、文字和图像又以各自不同的方式存在。
产生、散发信息者，称作信息主体；感知、接受信息者，称作信息客体。
任何人和事物，都既可能是信息主体，也可能是信息客体。
这一点对于在行政办公室工作的秘书人员，尤为重要。
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