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摘 要：在分析电子公文关键流程后，运用计算机分析处理技术。实现对公文签收情况的分析统计。
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Abstract：It was introduced the key flow of electronic document，applied the technology of computer analying process，

implemented the analying and statistic．
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随着办公自动化的深入应用，电子公文系统也

逐步在铁路行业得到推广使用。通过电子公文平台，

纸质公文转换为电子形式，可以实现各种文电从拟

稿、审核、会签、签发、用印、发文和收文等整个
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流程电子化和网络化传输。办公文秘人员只需在电

脑前操作，无需再为收发文件四处跑动，并且由于

整个流程全记录，可视化程度高，杜绝了过去纸质

文件收发丢失现象，办文可靠性和效率大为提高。

本文对电子公文应用流程进行研究，提出了一

种利用计算机自动分析处理技术实现电子公文签收

weaver、PowerPoint、方正奥思等，其中Authorware

具有界面简洁、功能强大、结构紧凑和编辑方便的

特点，而且还与Visual c++等调试软件兼容，支持

MMX技术、Alpha通道技术、Quick time、Flash等

特点，另外Authorware是以图标为基础，以流程线

为编辑模式，非常贴近人们的思维，使程序开发、维

护变得非常方便。考虑到培训系统中图片较多，声

音、动画和视频文件都有，因此采用Authorwae7．0

中文版作为本系统的创作工具。

3．2系统JF发及发布

根据系统结构的设计安排，利用Authorware软

件将前期准备的各种素材文件集成在一起，在集成

时要不断地进行调试，保证内容安排合理，相互之

间的调转流畅，视频播放清晰等，最后进行系统的

发布。Authorware软件提供了两种发布形式，一种

是打包发布成光盘文件，利用光盘的形式进行学员

自学和上课时的培训·另一种是利用现在普及的网
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络技术，将该自学与培训系统在局域网或Internet

上发布，先使用Authorware的Authorware Web pack．

ager来压缩和分段多媒体节目。压缩可以减少文件

的尺寸和传送时间，分段可以使播放节目根据需要

下载相应的段。因此，可以制作20 M，30 M甚至

更大的节目，而且可以几乎没有等待地播放。

4结束语

目前，本培训系统已基本开发完成。在浙江省

厂内机动车辆驾驶师资培训班演示后，得到了师资

班学员的一致好评，认为该系统涵盖了教材的基本

内容，同时将内容比较直观地呈现在学员面前，易

懂易记，也便于学员的自学和课后复习。今后，还

将根据铁路的实际情况，不断增加新的内容，不断

地去完善培训系统的各项功能，以利于学员的学习

和解决一部分工学矛盾突出的问题。
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情况量化指标考核的解决方案。

1 设计ll标

根据提取的电子公文数据库中的收发时间等关

键信息，以部门和单位为考核对象，建立量化考核

模型，对公文收发流程实行计算机自动量化处理分

析，自动生成月度电子公文考核情况报表，为科学

评判电子公文系统应用执行情况提供客观和公正的

依据，从而推动电子公文的应用实施。

2 考核评价系统的指标因素分析

2．1指标分类概念

根据取得数据来源的主客观性可分为硬指标和

软指标：

(1)硬指标指的是那些可以以统计数据为基

础，把统计数据作为主要评价信息，建立评价数学

模型，以数学工具求得评价结果，并以数量表示评

价结果的评价指标。使用硬指标可以免除个人经验

和主观意识的影响，具有相当的客观性和可靠性。

借助于电子信息技术，可以有效地提供评价的可行

性和效率；

(2)软指标指的是主要通过人的主观评价方能

得出评价结果的评价指标。实践中，人们用专家评

价来指代这种主观评价的过程。所谓专家评价就是

由评价者对系统的输出作出主观的分析，直接给评

价对象进行打分或者做出模糊判断(如优、良、中、

差等)。这种评价指标完全依赖与评价者的知识和

经验，容易受主观因素的影响。

随着信息技术的发展和模糊数学的应用，软指

标评价技术获得了迅猛的发展，通过对软指标进行

科学的统计分析，我们能够将软指标评价结果与硬

指标评价结果共同运用于各种判断和推断，以提高

评价结果的科学性和实用性。

2．2电子公文流程考核指标分析

(1)发文流程分析

对于机关发文按流程基本可以分解为以下几个

步骤：主办部门拟稿、主办部门科室审核、主办部

门文秘审核、部门领导签审、部门文秘待转、相关

部门会签、局机关审核、机关待转、局领导签发、发

文登记、校对、加盖电子印章、文件网上发布、相

关部门和单位网上签收(用于接收方给发送方自动
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留下“已收到”回执信息)。

(2)收文流程分析

各部门和各单位每日定时上网查看、签收和接

收电子公文，登记并呈送部门领导或单位领导签

批，逐级流转落实。

对上述流程分析可知，由于整个流程环环相

扣，硬指标即为每个处理环节的开始接收和处理完

成后传递下一环节的时间差，这是可以从数据库中

分析和提取的，软指标是发文格式规范性以及行文

内容准确性、文字质量高低、篇章结构合理性等，这

需要人工进行识别和评价。

3 评价指标选择原则

3．1 SMART原则

(1)S(specific)具体。考核标准能让执行者明

确自己具体要做的事情和成就的结果，不能笼统，

(2)M(measurable)可量化的。指考核指标是

数量化或者行为化的，验证这些指标的数据或者信

息是可以获得的；

(3)A(achievable)能力可及。考核标准在执

行者可预期的潜能范围内，通过一定的努力可以实

现，避免设立过高或过低的目标，

(4)R(realistic)现实性。考核指标是实实在

在的，可以证明和观察；

(5)T(time-bound)有时间界限。考核标准必

须具有时间的规定性，即注重完成考核指标的明确

期限。

3．2 KPI原则

KPI(Key Performance Indicator)即关键绩效指

标，该原则是基于二八法则，80％的工作任务由

20％的关键行为完成，抓住20％的关键，就抓住了

主体，要求指标不在多，在于精。

3．3确定考核评价指标

对于发、收文网络流转流程，各个环节经手人

员非常之多，又分布在各个不同部门，而且流程不

一定是直线式进行，遇到文件需要重复修改时，会

有反向重复循环的现象，不确定因素较多，过程环

节处理相当复杂，各环节硬指标也比较难于归集到

某个部门。此外，电子公文格式及内容评价属于软

指标，是无法通过计算机自动识别获取的，需要人

工评价，如果要逐一给予分析评价，所需工作量大，

效率低下，费效比不高。而对于文件接收环节则相
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对简单，只涉及到文件发出时间和收到后签收时

间，易于计算机处理分析。

由于推行电子公文最重要的目的，就是实现文

件的网络快速传递接收，确保文件及时签收是电子

公文推行最核心的任务。因此，根据SMART和KPI

原则，结合计算机分析处理技术的难易程度，我们

确定以公文及时无误签收为关键考核目标。对接收

环节具体细分为签收及时性(公文发出时间至接收

时间的差值分析)和签收率(规定时间内实际上网

签收的文件数量与实际发送给该部门或单位的文件

总数的比值)两个指标。只要抓住确保及时无误签

收这个关键，就能保证公文及时快速传递，同时，也

会督促各部门和各单位用户主动养成按时上网处理

公文的好习惯，由此如何保证其它发、收文网络流

转流程各环节快速处理的问题也将会迎刃而解。

3．4考核标准i殳计

针对签收及时性指标，可以根据实际情况设计

评分考核标准，具体可参见表1。

衰l 武汉铁路局电子公文签收考核评分表

发文时间 文什茬收情况 扣分

在文件发Ⅱj”’Il 1 8时以fj；j箨收的 O

杠文件发}J{’r1 1 8 II．儿1后乍第2天9时
l

以曲誉收的

在文件发⋯第2火9时以后t第2 11 1 8时
1．5当H 1 5时

以前签收的
以Iji『发出

在文件发}i}第2人l 8时以后争第3口9时
2

的文件
以Iji『答收的

发
在文什垃Hj第3灭9时以后争第3日l 8时

2．5
文

以lji『符收的
考 在文什发fH 2『；3天l 8时以后餐收的 3

核
往丈仆发小笫2 lJ 9时以Iji『答收的 0

枉文仆发⋯第2』三9时以后争第2【|l 8时
l

以前褡收的
当f1 l 5Ⅱ．f

扫：文件发⋯第2人I 8时以后量第3【1 9时
2以后发出

以lVI箍收的
的文件

在史什麓出第3天9 r／．f以后争第3口l 8 u．t
2．5

以Ijii箍收的

在文件发出第3天I 8时以后签收的
3

(视为没答收)

满分l 00分，不计负分．扪完为Il：。对设有行办和党群

办的啦位，得分按行政．党群考核情况取综合分。计算

打
公式为：

Z=loo—aX／(a+b)·bY／(a+b)
分

z：综合得分，a：i r政收文总教-b：党群收文总数X：行政

扣分，Y：党群-h1分

按得分分教由。岛纠低十f}名，遇到辑仆d得分时，按签
排名

收事岛、收文总数多的优先排枉前面．

4程序功能设计

4．1查询统计功能
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支持El查询、月查询、年查询，按所查部门和

单位自动生成相应的公文签收情况详细分类统计

表，可供详细分析各部门和各单位公文签收情况。

4．2自动排名功能

支持按日、月、年，生成各单位、各部门的公

文签收情况综合得分统计表，并根据考核评分结果

和分组情况生成综合排名情况表。可供每月发布电

子公文签收情况通报使用。
4．3 自动分析扣分原闻

按公文发出和签收的时间，自动分析得出各单

位以下几种扣分原因及其所占频度：

(1)当日下午不及时签收；

(2)次日早晨签收不及时l

(3)周末、节假日不及时签收l

(4)隔日签收，

(5)有文件没签收。

通过该系统，可以直观掌握各部门、各单位不

及时上网签收的原因，指导督促相关部门或单位改

进工作。

5 结束语

本系统自2006年初在武汉铁路局使用后，铁路

局办公室(党委办公室)每月根据该考核系统自动

生成的公文签收情况综合得分统计排名表，定期发

布通报。最初出现的大面积迟签、不签情况立即得

以遏止，公文按时上网签收率得到大幅提高，公文

时效性得到保证。同时，人们的思维观念也得到改

变，自觉增强了上网处理公文的主动性，电子发文

流转各环节也日渐顺畅，电子公文得以顺利实施。

该系统的成功应用使得电子公文推广难和考核难的

问题得到了有效解决，取得了很好效果。
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