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企业行政管理



第八章 企业信息管理与安全

职场经验

职场忠告

学习目标

重点难点

本章小结

思考练习

课后实训



授课内容

1.企业信息收集与传输

2.信息的归档

3.信息的保密和安全



第一节 企业信息收集与传输

一、信息收集

二、信息传输

四、企业文件收发管理

三、进入数据库存储和提
取信息



一、信息收集

（一）信息收集基本原则

1.准确性原则
       信息要真实可靠，这是信息收集工作最基本
的要求。因此，信息收集者就必须对收集到的信
息反复核实，不断检验，力求把误差减少到最低
限度。 



一、信息收集

（一）信息收集基本原则

2.全面性原则
       信息要广泛、全面、完整。只有广泛、
全面地搜集信息，才能完整地反映管理活
动和决策对象发展的全貌，为决策的科学
性提供保障。因此，要求信息收集者要尽
一切努力保证信息的全面和完整。



一、信息收集

（一）信息收集基本原则

3.时效性原则
       信息要确保时效性。信息只有及时、迅
速地提供给它的使用者才能有效地发挥作用。
特别是决策对信息的要求是“事前”的消息
和情报，而不是“马后炮”。因此，信息收
集者要确保及时、迅速地收集和提供信息。 



一、信息收集

1.调查法

3.实验方法

2.观察法

5.网络信息收集

4.文献检索

（二）信息收集基本方法



      信息传输是从一端将命
令或状态信息经信道传送到
另一端，并被对方所接收。
包括传送和接收。

二、信息传输



      信息传输包括时间上和

空间上的传输。

二、信息传输



      企业信息传输使用最多的方
法是将信息制作成文本，然后通
过纸质的（如公文）、电子的
（如电子邮件）、口头的（如演
讲稿）形式传输给接收方。

二、信息传输



（一）进入数据库

无论企业内部数据库，还是企业外部数据库，
都有各自的进入方法和要求。一般情况下，数
据所有方，都会对数据库进入者进行身份验证，
所以，企业行政管理人员应该掌握数据库账号
申请和密码设置的程序和要求，只有申请的账
号和密码得到批准，才能进入数据库。

修饰视频

三、进入数据库存储和提取信息



（二）存储信息

在数据库中存储信息和制作
文本基本一样，需要使用操
作软件输入文字、数字、制
作表格、绘制图画、插入图
片、幻灯片、动画等

修饰视频

三、进入数据库存储和提取信息



（三）提取信息

在数据库中提取信息，首先
要通过各种链接、索引或按
钮查找到所需要的信息，然
后再运用另存、复制、粘贴
及其他下载功能进行提取。

修饰视频

三、进入数据库存储和提取信息



四、企业文件收发管理

（一）发文管理
包括：草拟、审核、签发、复核、
用印、登记、分发等程序。



四、企业文件收发管理

（二）收文管理
包括：签收、登记、审核、拟办、
批办、承办、催办、反馈等。



（一）发文管理

1.草拟公文



（一）发文管理

2．公文审核



（一）发文管理

       严格按制度规定的签发权限签发

公文，签批人应当明确签署意见，并

签署姓名和时间。

3.公文签发



（一）发文管理

①公文复核是为了防止遗漏和疏乎大意，确
保成文的质量。
②发文登记就是把文件的基本信息在印制前
登记下来，以便于查阅利用。

4.公文复核、登记



（一）发文管理

       印章是代表企业职权的一种凭证和标志。

公文加盖了印章，才能产生相应的效力。

5.发文的用印



（一）发文管理

6.发文的分送



（二）收文管理

01

02

03

04

05
承办

拟办

审核

签收、登记

反馈



【本节任务训练】

一、制作收文簿和发文簿。

二、收到一个上级的函，是关于

2013年度工资上调的70号文件，请

你做收文处理。

三、起草关于国庆节放假的通知，

与组员合作完成发出这些文件，操

作这个工作过程，将文件登记到收

文簿、发文薄。
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