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4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_59680.htm 公文是政府机关处理公

务和行政管理的重要工具，在各级机关、单位中，“办公”

的一个重要内容就是办理和制发文件，即“办文”，办文是

每个机关、单位大量的,日常的工作。依靠网络信息技术对公

文进行高效有序的电子化处理，是电子政府建设的重要组成

部分，是关系到电子政府建设全局的基础性工程。 据调查，

现在政府机关使用电脑进行文字处理已非常普遍，一些单位

还不同程度地实现了公文运转电子化管理，对收文办理、发

文办理的登记、审核、拟办、运转等环节进行管理，实现了

公文查询、统计、存储、流转的电子化及内部网络互联；部

分单位对公文数据库中的公文由标题、来文单位等基本要素

和运转过程管理，扩展为部分公文的全文入库管理. 一些部门

已经实现特定网络，如政府专网、专业部门网上的部分公文

上报、下发的无纸化传输. 少数单位实现全部公文的网络传输

和电子化管理。 七大问题之一：对电子公文的性质和作用认

识不足 长期以来，一些人将公文处理电子化误认为就是办公

室内的文字处理电脑化，不少领导干部习惯于传统的办公方

式，至今不会使用或不愿意使用电脑和网络，认为这是办事

人员的事情，不能从根本上认知信息化、电子化给传统政府

办公方式带来的革命性转变，造成机关办公自动化、公文电

子化链路的中断，使无纸化办公无法推进。 七大问题之二：

系统功能单一，层次不高 电子公文处理系统就是利用电脑网

络功能，实现从公文的起草、审核、批示、分发及来文登记



、归档、承办、传阅等一系列综合性的公文流转全程管理。

在办公自动化系统中，公文处理是较为复杂的一个子系统，

其复杂度体现在两个方面：首先公文系统是一个纵向、横向

交错的综合结构的系统，从纵向看，公文系统被多级组织共

同使用，从横向看，公文系统被同级的多个职能部门共同使

用，不同组织级别的公文系统具有不同特点. 其次公文处理流

程具有多样化特性，一般来说，不同组织级别的公文处理流

程不同，由于受到多方面因素的影响而变得复杂多样。 总之

，目前电子公文处理系统设计方案还没有完全走出传统公文

处理思维方式，在公文流程上一味用电脑软件去模仿传统的

手工处理模式，不重视软件的开发和办文业务流程的再造和

整合。 七大问题之三：安全隐患不容忽视，保密观念还需加

强 电子公文的出现，使秘密的载体发生了革命性变化，信息

传播从“有形”走向“无形”，容易使人产生思想上的麻痹

。过去的“锁好柜”、“关好门”、“看好人”的保密措施

已难以适应时代的需要。一些机关、单位对纸质公文的保密

很重视，而对储存在软硬盘上的电子公文则随意处置，更谈

不上进行保密管理。另一方面，电子公文在网络环境中传播

和存储，极易受到黑客攻击，造成公文失密、信息被盗、被

删除或被改写等严重后果，对电子公文安全性的担忧，在很

大程度上遏制了公文处理电子化的推广。 七大问题之五：规

划滞后，标准不统一 目前与公文有关的国家标准或办法主要

有《国家行政机关公文格式》(GB/T 9704-1999)和《国家行政

机关公文处理办法》，都是针对纸质公文制定的，虽然对电

子公文也有所考虑，但这方面的规范还十分简单和粗疏，无

法适应公文处理电子化的需要。一些机关、单位在管理电子



公文、设计公文处理软件时，往往各行其是，自成系统，采

用的标准也各不相同，造成新的重复建设，资源不能共享，

给今后电子公文传输和系统整合留下了难题。 七大问题之六

：复合型人才缺乏，公务员知识结构亟待改善 实施公文处理

电子化，需要既熟悉公文处理业务，又掌握现代信息技术的

复合型人才。电子公文处理系统将公文的制发、审签、运转

、传输等各个环节电子化、网络化，这就要求各环节、各部

位人员，包括审核、签发文稿的领导同志，都能够掌握电脑

操作技能。现有机关工作人员大多限于知识储备的不足，对

较复杂的电脑应用和信息系统的管理难以适应。 七大问题之

七：电子公文立法空白，效力难以认定 目前我国电子公文尚

不具备与纸质公文同等的法定效力，这已经成为无纸化办公

和电子政务发展的瓶颈。政府公文的电子签名、电子签章、

电子指纹等从技术上讲，已经不成问题，但其法律地位还没

有确认. 从网络上下载的公文，权威性不强、可信度不高，尤

其是作为法律、法规、政策依据提供使用时，效力难以认定. 

另外，如果仅仅是电子公文，在归档时也不被认可。这些问

题如果迟迟不解决，电子公文将继续停留在现有的水平，难

以有根本性突破，电子公文与纸质公文“双轨”运行，无纸

化运行就难以实现。 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 


