
电子公文效率统计功能设计研究

                   中国五矿办公厅

随着网络办公平台的迅速普及，电子公文系统取代纸质公文人工流转已成为一大趋势。然而不论信息技术多么先进，电子公文处理的每一环节均需要人的参与，如果不作统计督查，积压、滞办现象仍然很难避免，从而大大影响公文电子化带来的效率提升。当前市场上流行的商业网络办公平台对电子公文办理流程关注颇多，而对电子公文办理效率统计分析功能却鲜有研究，本文结合公司近年来电子公文系统运营实践，对如何在电子公文系统中实现公文效率的统计功能进行探讨，以完善现有的网络办公平台。

一、衡量标准的选择

从管理角度来讲，公司的公文处理效率很大程度上取决于各个内设部门的办理效率，部门的办理效率又可以从两个方面分析：一是按领导批示承办公文的效率，二是对其他部门来文出具会签意见的效率。本文以会签效率为例对公文效率的统计分析功能进行讨论。

会签效率指标具有以下三个特点：

（一）具有代表性。在处理公文的工作实践中，我们发现会签效率直接关系到公文流传的整体效率。我们对公司电子公文管理系统2008年处理的全部2040份公文进行了统计，在以主办单位签报为起点、以办公厅签退为终点的整个公文流转时间中，会签时间平均占到了63%。会签效率是影响并集中反映公文效率的一项重要因素。

（二）可量化。我们将会签效率量化为平均会签时间、效率指数、同文效率指数、逾期率等指标（下文中将详细介绍），以数字的形式呈现出来，一目了然，有利于横向（不同的办文单位）和纵向（不同的时间段）的比较。

（三）可将责任落实到办文单位。用来衡量会签效率的指标可以针对不同的办文单位，表现某一特定单位办理公文的效率。借助这些指标，我们能够就公文效率对各办文单位进行评比和考核。通过横向数据的比较，将责任落实到具体的办文单位，找到提高办文效率的薄弱环节，准确把握工作的着力点。

二、指标的设定

会签效率表现为会签速度的快慢，因此，其最直接的量化指标就是会签时间，即某部门会签一份公文消耗的时间。此外，为了便于横向比较，我们也设定了一些由会签时间衍生出来的其他指标。

（一）平均会签时间

平均会签时间是某一时间段内某办文单位会签所有公文的平均时间，用以衡量特定时间段内特定单位的办文效率。在系统中设定某办文单位的平均会签时间为该单位会签公文所用全部时间与其会签公文总数的比值。可以表示为：
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其中，ATi是i单位的平均会签时间，tj是其办理第j份公文所用的时间，mi是其会签公文的总数。平均会签时间越短，表示办文效率越高。

（二）效率指数

效率指数是为了便于在各办文单位之间进行横向比较，以平均会签时间为基础设计出的一项指标。我们将它设为在某一时间段内全公司所有公文平均会签时间与某单位平均会签时间的比值。可以表示为：
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其中，Ei是i单位的效率指数，AT全是全公司所有公文的平均会签时间，ATi是i单位的平均会签时间。

当某单位的效率指数大于1时，该单位的平均会签时间小于全公司所有公文平均会签时间，会签效率高于全公司的平均水平；当它小于1时，该单位的平均会签时间大于全公司所有公文平均会签时间，会签效率低于全公司的平均水平；当它等于1时，该单位的平均会签时间与全公司所有公文平均会签时间相等，会签效率与全公司的平均水平持平。也就是说，效率指数越高，说明该单位的公文会签效率越高。

应当注意的是，此处的全公司平均会签时间AT全是全公司所有公文在一个办文单位完成一次会签所用的平均时间，并非各办文单位平均会签时间的算术平均数，而应进行加权。各单位会签公文的数量并不相同，会签公文多的单位对全公司会签效率有更大的影响力。因此，全公司平均会签时间可以表示为：
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其中，T全是全公司会签所有公文所用的时间，mi是第i个单位会签公文的总数，共有n个单位。

（三）同文效率指数

公文内容各不相同，所需的办理时间也自然存在差异。因此，平均会签时间和效率指数虽然是衡量办文效率最简捷的指标，但却没有考虑到公文内容的差异对于会签时间的客观影响。例如，一项重大投资项目的请示所需的会签时间自然要比一项预算内小额固定资产购置的请示所需的要多。

考虑到公文内容的差异，我们设定一项排除了其对会签时间影响的指标——同文效率指数。它旨在更为准确地表现不同办文单位会签同一件公文时的效率差异。某单位会签某文的同文效率指数是会签该文的所有单位平均会签时间与该单位会签时间的比值，可以表示为：
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其中，Eij同是i单位在会签j文时的同文效率指数，ATj同是会签j文的所有单位的平均会签时间，nj是会签j文的单位数量，tij是i单位会签j文所用时间。

例如，某公司企划部、财务部、投资部三个部门会签同一份公文，会签时间分别为a、b、c天，三部门的同文效率指数就分别为：
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与上文中的效率指数类似，当同文效率指数大于1时，该单位的会签效率高于所有会签单位的平均水平；当小于1时，该单位的会签效率低于所有会签单位的平均水平；当等于1时，该单位的会签效率与所有会签单位的平均水平持平。也就是说，某单位同文效率指数越高，表示会签某文时在所有会签单位中其效率越高。

当办文单位间有多份共同会签的公文时，我们可以取某单位会签各文时的同文效率指数的平均数作为其同文效率指数。由于样本数量增加，这一指标更能客观反映这一单位共同办文时的一般效率水平。例如，几个单位共同会签了m同份公文，i单位的同文效率指数可以表示为：
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（四）逾期数、逾期率

为保证公文能够在较为确定的时间内完成流转，一般都会对会签设定时限。例如，根据缓急不同可设定会签时限为：平件5天、急件3天、特急件1天。以此为依据，我们设计了逾期数和逾期率两项指标。逾期数侧重于表现超过会签时限的次数的绝对水平。由于各单位会签公文数量是有差异的，逾期率更有利于进行横向比较。这两项指标越高，表明会签的效率越低。
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（五）效率改善率

为了进行纵向比较，统计会签效率随时间变化的情况，我们设定效率改善率指标。效率改善率就是某单位在某一时间段内年均（或季度、或月）效率指数增长率。
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其中，δEi为效率改善率，n为统计期间内的期数，Ei期初为期初的效率指数，Ei期末为期末的效率指数。例如，某单位i在第一年的效率指数为p，在第n年的效率指数为q，那么，它在这n年间年均的效率改善率就是：
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当效率改善率为正时，表示在这一时间段内会签效率有所改善，其绝对值越大，改善幅度越大；当效率指数为负时，表示在这一时间段内会签效率有所下滑，其绝对值越大，下滑幅度越大。

三、功能的开发
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以设定各项统计指标为基础，可在电子公文系统中对公文效率统计功能进行开发。下图就是OA系统中公文管理模块下效率统计功能的入口界面。

如下图所示，进入效率统计模块后，可以选择按年、月或特定时间段进行统计。
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以2008年为例（以下数据均为虚拟），按照设定的指标公式，系统自动计算出某公司各指标的数值并生成下表进行展示，大部分统计功能的实现均以下表中的数据为基础，并由此自动生成柱状图。

	部门
	办公厅
	人事部
	企划部
	财务部
	投资部
	党办

	
	
	
	
	
	
	

	收到总数
	347
	443
	198
	422
	120
	13

	会签总数
	347
	443
	198
	422
	120
	13

	平均会签时间
	0.7
	1.5
	1.4
	0.9
	0.6
	2.4

	效率指数
	1.6
	0.7
	0.8
	1.2
	1.8
	0.5

	逾期数
	6
	7
	4
	4
	0
	1

	逾期率
	2%
	2%
	2%
	1%
	0%
	8%

	部门
	工会
	纪检

监察部
	审计部
	法律部
	信息部
	……

	
	
	
	
	
	
	

	收到总数
	16
	15
	16
	262
	22
	……

	会签总数
	16
	15
	16
	262
	22
	……

	平均会签时间
	2
	0.7
	0.5
	1.2
	0.9
	……

	效率指数
	0.6
	1.6
	2.2
	0.9
	1.2
	……

	逾期数
	1
	0
	0
	8
	1
	……

	逾期率
	6%
	0%
	0%
	3%
	5%
	……


（一）平均会签时间和效率指数的比较

平均会签时间和效率指数最简单地表现了最易理解的办文效率。系统会自动生成各单位2008年的会签效率指标如下图。依据图表，我们可以看出该年审计部的平均会签时间最短，效率指数最高，说明它具备最高的会签效率。  
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（二）同文效率指数的比较
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同文效率指数表现不同办文单位会签相同公文时的效率。该指数适用于比较工作协同密切、共同会签公文多的单位的会签效率。假如，2008年企划部、财务部、投资部共同会签的35份公文中，系统将自动生成三部门同文效率指数的柱状图。其中，同文效率指数取的是35份公文的平均值。从中可以看出，投资部的会签效率较高。

（三）逾期提示
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根据系统设计，当某单位的会签时间超过规定期限时，系统将向该单位的公文管理员发出提示，提醒其抓紧办理。同时，系统可以自动生成指定时间段内的各单位逾期数和逾期率的柱状折线图。上图是系统生成的2008年各单位逾期数和逾期率柱状-折线图。可以看出，逾期数和逾期率的指示并非完全一致的，例如，党办、工会虽然逾期数很少，但由于其会签公文总数也很少，所以逾期率有可能很高。

（四）纵向比较

    以上三项功能都是为进行横向比较而开发的，系统也可以帮助我们以效率改善率为基础进行纵向比较。下图就是系统生成的2005-2008年效率指数年均增长率柱状图。从中可以看出，大部分单位的效率指数年均增长率为正，表明其会签效率在三年中有所改善；有三个单位的年均增长率为负，表明会签效率在三年中出现了下滑。
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（五）其他功能

在进行公文效率统计的同时，统计系统还可以兼顾一些其他功能。例如，可以通过对某一时间段各单位会签文件数量的统计来观察各单位办文的工作量。下图是根据虚拟数据生成的2008年各单位会签总数的柱状图，从中可以看出单位间会签量的巨大差异。

四、注意事项

要使电子公文系统中的公文效率统计功能反映真实的情况，进而在公文管理中发挥作用，不仅要有实用的软件，而且需要与之配套的管理办法和工作方法。

（一）指标精确性控制

在编程开发代码时，对办文时间的判定应剔除周末和节假日因素。同时，由于企业经营所面临的情势复杂多变，有时在公文流转过程中，业务情况发生了突然变化，相应地需要对公文内容进行修改，所以造成了被动的会签时间的延迟。也可能出现个别公文在办理途中发生终止。必须将这些特殊数据剔除出统计，才能反映各单位真实的办文效率。

（二）指标分析

对于利用系统得到的所有指标，我们不可以简单地以平均会签时间评价一个部门办文的快慢。由于各部门功能各异，办理公文的数量差别巨大，复杂程度各有不同，因而评价一个部门的公文办理效率要综合各方面的因素统筹分析，一般以逾期率、同文效率指数、效率改善率为侧重指标，重点关注这个部门的效率改进情况和指标的稳定性。

（三）指标应用

公文效率统计功能的开发是为了科学地评价各办文单位的办文效率，以便各级公文管理部门了解公文运转的客观情况，促进公文效率的提高。在具体操作中，可在系统中赋予各办文单位班子成员和公文管理员查询全部统计指标的权限，并将效率指标适当地纳入业绩考核指标体系。

（注：本文所举示例均为虚拟案例，所有图表数据均为虚拟值）

效率统计入口界面
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