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内容概要

随着办公自动化的普及，很多单位已经把文件的制作、传递、办理融合为一体，也就是说，电子公文
已大量生成，无纸化办公已成为趋势。
2002年国务院根据各地的实际情况，提出了电子政务的要求，而电子公文在电子政务中扮演着极为重
要的角色。
电子公文亦称“机关电子文件”，是指机关、团体、企事业单位在处理公务中应用电子计算机系统，
以代码形式记录在磁带、磁盘、光盘等载体上，并且能够传输、使用的具有法定效用的信息记录。
    电子公文学就是在这个大背景下产生、发展而形成的一门新学科，它以计算机写作和网络环境下公
文的传输、管理为核心，融合了行政管理学、文书学、公文写作、档案管理、计算机科学和办公自动
化知识，研究电子公文的产生发展及相关理论。
作者多年从事高校档案管理、公文写作、文书学及计算机科学、办公自动化管理的实践和教学工作，
因此萌生了研究电子公文学的想法。
    自电子文件产生以来，传统的公文写作依然占据着公文写作教学的主导位置，即使在电子公文已大
量应用的今天，教学内容依旧落后于现实。
如何改革公文写作教学，使教与学紧跟时代脉搏，学以致用，是每一位教育工作者应该考虑的问题。
这是作者探索电子公文学的另一因素。
本书着重于向读者传授计算机写作和网络环境下公文传输方面的知识，对电子公文的认识、写作知识
、格式、操作等进行了详尽叙述，并列举不同类别范文，增强了读者的感性认识，非常切合现代社会
办公需求。
换言之，此书即是作者关于电子公文学研究的部分成果。
    全书共分上、下两编，上编第一章和第二章、下编的第三章由傅样执笔，下编的第四章和第五章由
郑珺露执笔，并由傅样负责全书的统稿。
由于作者占有的资料以及学术水平有限，书中错漏在所难免，希望广大读者不吝赐教。
望此书能成为机关行政工作人员在从事文字工作和电子文件管理工作时的好助手，成为电子公文教学
的参考书或实用教材。
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章节摘录

　　首先，电子公文与纸质公文作者身份的确认方式不同。
纸质公文标识公文作者有两种形式：一是作为眉首部分，由发文机关的全称或规范化简称加“文件”
二字构成，标识于公文首页上端；二是作为署名，在落款处标识发文机关名称或机关领导人职务及签
上机关领导人姓名。
为证实公文作者的合法性、权威性，须用印章或签署，凡以机关名义制发的公文除会议纪要外均须加
盖印章，凡以领导人名义制发的公文均须签署。
因此，纸质公文的作者很容易确认，从而可以进一步审查其合法性。
　　在电子环境中，尽管可以设计出与纸质公文格式相同的电子公文模板，有发文机关标识、落款等
，却无法为电子公文盖上传统的印章和亲笔签署，而只能通过电子签章以实现与传统的用印章、签署
类似的功能。
但如果缺乏对电子文件操作权限的控制以及电子签名、数字认证的手段，公文作者的标识很容易被改
动且不留痕迹，或者作者本人抵赖而无法证明；即使是由电子系统自动记录文件发送者的信息，这个
发送者可能是文件的作者，也可能是任何建立、转换或传输数据的人、设备或程序。
可见，确认电子公文作者的真实身份与电子文件操作权限及安全措施密切相关。
　　其次，电子公文与纸质公文的形成程序不同。
从公文的一般处理程序看，《国家行政机关公文处理办法》（以下简称《办法》）和《中国共产党机
关公文处理条例》（以下简称《条例》）规定了发文办理（包括草拟、审核、签发、复核、缮印、用
印、登记、分发等）程序，并对公文的拟制、审核、签发、复核环节进行严格规范。
遵照《办法》和《条例》，党政机关都制定了本单位的公文管理制度，以确保纸质公文严格按程序流
转。
而电子公文管理系统的设计应考虑电子公文的整个生命周期，对传统的公文及其归档管理进行“业务
流程重构”，将某些业务环节提前、某些业务环节合并，以有效地减少重复作业和滞后作业，最大限
度地提高行政效率，并保证电子公文在其整个生命周期中受到严格的控制。
　　再次，电子公文与纸质公文的真实性状况及其认证方法不同。
从信息内容与载体的关系看，纸质公文的信息内容固化于纸张载体上，载体的原始性决定了信息内容
的真实性，通过对字体、字迹、纸张性质、印刷方式、印章、印文等特性的鉴定，可以判断该份公文
是否伪造和更改；电子公文的信息内容与载体的关系不如纸质文件紧密，仅仅保证载体（硬盘、磁盘
、光盘等）的完好无损并不能确保信息内容的真实，鉴定纸质公文真实性的一套方法对电子公文来说
几乎不起作用。
　　从公文的传递过程看，纸质公文的传递渠道有普通邮寄、机要通信、机要交换等，除第一种用于
传递无保密要求的公开性、普发性公文以外，其他两种安全性很高；电子公文通过虚拟的网络空间传
递，具有信息共享性和易变性，如果没有良好的操作权限控制和电子签名、数字认证等系统安全措施
，极易被修改、删除而不留痕迹。
 　　⋯⋯
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