浅谈信息化时代

公文质量的自动控制与管理

中国五矿办公厅
 公文质量控制与管理是中央企业办公厅一项重要的基础性工作，直接关系到企业形象和办公效率。公文质量的保障是一项极富责任感和专业水准的工作，往往因为一个岗位的调换而发生巨大的落差。近年来，随着企业信息化水平大幅提高，电子公文系统的实施和改进取得了很多有益的成果。中国五矿办公厅在长期的公文处理实践中，尝试以计算机程序对公文的体例格式、行文规则等进行智能引导和实时控制，通过清晰友好的人机交互界面将公文的管理报批规则和公司的运营管控思路融入到电子公文系统后台程序中，力求将公文制作的常见问题化解在起草阶段，变人工核稿为程序自动把关，开展了一些探索。本文以五矿协同办公系统“公文管理”模块的设计思路为例，浅谈信息化时代如何利用新技术在电子公文系统实现公文质量的计算机辅助控制与管理。

一、公文质量问题的分类

一份完整的公文由眉首、主体、版记三部分构成，详细分解开来包括份数序号、秘密等级、保密期限、紧急程度、发文单位标识、发文字号、签发人、标题、主送单位、正文、附件、成文时间、公文生效标识、附注、主题词、抄送单位、印发单位和日期等要素。通过大量的案例比较我们发现，日常工作中，公文质量问题虽然林林总总、纷繁复杂、表现不一，但大体可归为两类：形式和内容——即以要素版式、格式差错为代表的形式问题和以要素内涵偏差为代表的内容问题。

形式，我们指公文的各种体例格式的外在表现，即诸种公文要素在字体、字号、摆放位置、编排方式等方面的规定。为了保持公文形式上的严肃和美观，所有公文要素均有相对统一具体严谨的格式规定。以发文字号为例，按照《国家行政机关公文格式》（国家标准GB/T9704-1999），“发文字号由发文机关代字、年份和序号组成。发文机关标识下空2行，用3号仿宋体字，居中排布；年份、序号用阿拉伯数码标识；年份应标全称，用六角括号‘〔 〕’括入；序号不编虚位（即1不编为001），不加‘第’字。”这样的规定十分严谨细致，在一定时间内相对固定，不容任意变更。

内容，我们指公文围绕某个主旨的具体呈现，即诸种公文要素在特定公文中的特定表达。单就一份公文而言，秘密等级、紧急程度如何确定？发文字号如何编码？标题的文种、主送和抄送单位的区分、会签单位的认定、正文的结构、语言、标点，等等。一般而言，公文各要素内容是人工智慧参与的结果，因而公文内容的质量把握显然比公文形式更为困难和复杂，需要发挥更多的主观能动性。

二、公文形式的质量控制
一份拥有完美体例格式的公文出自于撰稿者异乎寻常的责任心、耐心与细心——人工强记所有格式要求，并在每一次行文中逐一调整检查，并不容易。然而，从另一方面来说，公文体例格式上出的问题，都是“死问题”，是只要“死记硬背”就完全可以轻松解决的问题。计算机的机械性、精准性就可以将这样一个繁杂的问题转化为轻松的问题。

（一）利用后台代码控制公文要素

五矿公文管理模块在“新建公文”时并不是一张空白的任由发挥的A4纸，而是一张按公文要素排列、逐项待填的表格（如图１）。表格中每个项目背后均加以规范性控制，例如：公文的编号或字号都按照公司的公文编码体系自动设定，拟稿人员无需查询核对和填写；系统自动识别拟稿人身份，新建公文时，会根据拟稿人ID自动引入拟稿人联系电话、主办单位、主办单位负责人、主办单位公文管理员姓名和电话等信息；如发现有的要素没有填报齐全，系统将给出提示直至填写完整。以上功能保证了公文在形式上的完整和规范。

图1：
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（二）标准纸质公文的自动输出

报送国家机关和存档的公文均需输出制作纸质文件。在完成公文要素的完整性控制和审批之后，下一步的工作就是结合国家标准的规定和公司内部标准生成一份完全符合规范的正式文件。

我们为此设计开发了标准公文打印功能。用户只需点击“打印”按钮（如图2），系统会立即激活WORD，呈现在WORD中的文本已经是

图2：
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按照公文规定生成的格式化的标准文件（如图3）。页面纸型和边距按参数完成设定，秘密等级、紧急程度、字号、标题、成文时间、附注、版记位置被正确摆放，所有要素的字体字号和行距完全按标

图3：
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准显示。配合带自动装订功能的打印机，并辅以专业的电子印章管理软件后，公文从排版到打印、盖章、装订一气呵成，办公自动化程度迅速提升，公文经办人员的劳动负荷显著降低。

三、公文内容的质量管理

相对而言，计算机对公文格式的控制是比较简单的工作，而对公文内容的管理由于考虑的因素更多更细，人力因素参与较多，计算机在此处发挥效力不是那么强大。但是我们仍然有一个基础的认识，就是自动化系统可以有所作为。通过不断模拟人的思维对公文内容的质量问题进行分解，我们运用实时引导、识别常见错误、提供帮助三项手段，成功实现了引导、纠错、学习咨询三个功能，从而有效辅助公文撰稿者在运用公文自动化系统撰写公文时更好地把握公文内容的质量。

（一）实时引导——案例:文种的选择与注解、会签单位的默认与强制选择

图4：


[image: image4]
在五矿协同办公系统的“公文管理”模块，新建一份公文时，并不马上调出表格页面（如图１）填写信息，而是弹出一个对话框引导用户分步选择公文种类信息。

在这个对话框中，系统对不同用途的上行文和下行文所可用的文种进行了自动区分、限定和锁定，无法错选（如图4、5），从而
图5：
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杜绝了诸如下行文文种用于平行文或上行文的情况。

图6：
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在选定了文种之后，文种选择的对话框底部会立即出现相应文种的用途、用法、注意事项等等，以及时纠正可能用错的文种（如图6）。诸如报告中夹带请求批准事项，请示件多头报送等行文规则问题会以红色字样突出显示，提示用户予以避免。
根据公司公文管理办法，特定功能的公文必须会签特定的职能单位，如“涉及集团公司领导出席的大型会议、外事活动安排，须会签办公厅；涉及人事管理、劳动工资事项，须会签人力资源部；涉及财务管理事项，须会签财务总部；涉及诉讼、仲裁等法律事务，须会签法律部”等等。为引导撰稿人正确标识会签单位，系统会最大限度地由文种、标题等信息以关键词方式自动判断公文所须会签的职能部门，在“会签单位”一栏默认显示推荐或强制性选项。比如，一旦撰稿人选择了“规章制度”这一公文类型，那么一进入填写公文要素表格（如图１）的页面，系统将自动在会签单位一栏锁定“企业规划发展部”（如图7）。
图7：
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（二）识别常见错误——案例：标题文种错误、行文关系混乱、标点运用失当

五矿协同办公系统的公文管理模块在撰稿人填写公文要素表格（如图１）的过程中，会根据后台设定模式按关键词主动识别常见错误，对可疑之处高亮显示，并跳出对话框，让撰稿人甄别，实时辅助撰稿人修改可能出现的错误（如图8、9、10）。

图8：

[image: image8]
例如，当标题一栏中同时出现“请示报告”字样，系统会提示“请示与报告混用”的问题（如图8）；当主送单位一栏中同时出现“部、委、办”和“司、厅、局、室、处”字样时，系统会提示“行文关系不当”的问题（如图9）；
图9：


[image: image9]当标题中出现任意标点符号时，系统会提示标点误用的问题（如图10）。除此之外，当发生签发人非公司主要负责人、越级报送、请示公文向下抄送等情况时，均有相应的禁止性提示。
图10：
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（三）提供帮助——案例：公文要素填写中的小问号、公文示例和帮助按钮

在传统的公文拟稿过程中，当撰稿人遇到问题时一般会向经验丰富的老员工咨询请教，从而保证公文质量不致偏差。模拟这一处理方法，五矿协同办公系统针对性地开发了各种形式的实时帮助功能，预先设定撰稿人可能遇到的诸种困难，随时随地解决疑难。
图11： 


[image: image11]
例如，在公文要素表格（如图１）的填写过程中，每个栏目的空格前设有小问号，当撰稿人无法确定要素内容时，可点击小问号，系统马上出现提示，告知相关栏目的填写方法（如图11、12）。
图12：


[image: image12]
当撰稿人对所写公文的习惯用语、基本格式、常规方法不太熟悉时，可以在公文要素表格（如图１）的页面进入“公文示例”板块，这里提供了企业常用的十二种文种不同用途的经典范例和写作要领（如图13、14），便于撰稿人把握细节。
图13：
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[image: image14]
不仅如此，在公文要素表格（如图１）页面我们还设置了“帮助”按钮，便于撰稿人在写作过程中实时了解相关公文写作的注意事项、规章、常识、体例等（如图15）。

图15：

[image: image15]
通过这一系列实时的无处不在的引导、纠错和辅助功能，五矿协同办公系统的公文管理模块最大限度地保证了撰稿人在拟稿过程中获得全方位的帮助，从源头上切实加强了公文内容的质量管理。

XXXXXXXX





按表格指示依次填写相关公文信息，公文编号、拟稿人姓名、电话、拟稿日期、主办单位信息自动给出，用户无权修改





填写完整保存后选择“打印”按钮





直接生成固定格式的呈文，页面设置、字体、段落及其它格式均由系统设置，更具一致性





选择公文类型，如公司内部签报





可见四种可供选择的文种





选择公文类型，如公司对外发文














内部签报





可见六种可供选择的文种








如选择集团内部签报的“报告”文种，则出现对该文种的解释和限定





系统默认会签单位，规章制度时，会签单位栏会自动出现“企业规划发展部”





实时识别常见错误，如标题中同时出现请示与报告字样





实时识别常见错误，如上行文径送厅局





“　　   　”





实时识别常见错误，如标题中出现书名号





每一表格前都有解释功能的“？”，教导如何正确填表格，并留有关联岗位的咨询电话。例如公文标题选项





每一表格前都有一个解释功能的“？”，教导如何正确填写表格，并留有关联岗位的咨询电话。例如秘密等级选项





当对所写文种不熟悉时，可参考“公文范例”





图14：





公文模板





提供所写文种各种用途的示例和提示








同时提供集团公司日常所用12种文种的模板和写作要领





由“帮助”按钮学习各种文种相关的常识、规章、技巧等
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