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安康市人民政府办公室文件 
 

 

安政办发〔2009〕47 号 

 

 

安康市人民政府办公室 
关于切实做好电子公文交换工作的通知 

 

各县、区人民政府，市政府各工作部门、各直属机构： 

自 2008 年 1 月 1日起我市正式启动电子公文交换工作以来，

在市委、市政府的高度重视及各县区、各部门的密切配合下，电

子公文交换工作顺利推进，公文交换平台运行良好。止目前，市

直各部门、中省驻安各单位，十县区党委、政府及紫阳、旬阳、

宁陕三县区乡镇和县直部门共 482 家单位加入了公文交换平台，

2008 年全年经电子公文交换平台传输文件 8600 余件，有效节约了

行政成本，提高了工作效率，推进了纸质公文向电子公文的平稳

过渡。从目前运行情况看，我市电子公文交换工作也存在一些问

题。主要是部分单位对电子公文交换的重要性认识不够，用于电
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子公文接收、发送的设备陈旧老化不符合要求，接收公文短信的

手机号码随意更换；少数单位电子公文操作人员责任心不强，紧

急公文经多次催办仍不签收，加之技术不熟练，发文错误频出，

错发、滥发、重复发文等现象严重，仅今年 1-4 月份通过电子公

文交换系统传输的文件数量激增到 11739 份，短信息数量达到 26

万条，直接影响了电子公文的严肃性和公文系统高效、快速运转。

为进一步做好电子公文交换工作，现就有关问题通知如下： 

一一一一、、、、各单位必须各单位必须各单位必须各单位必须确确确确定专人负责电子公文的接收和发送定专人负责电子公文的接收和发送定专人负责电子公文的接收和发送定专人负责电子公文的接收和发送。当班

人员每天至少保证登陆系统４次（上午上、下班，下午上、下班），

不得出现电子公文积压情况。对签收的电子公文要及时处理，确

保公文高效运转。用于接收电子公文短信的信息员手机，必须保

证 24 小时开机，不得随意更换备案手机号码（目前仅支持中国移

动手机），确需更换的经单位领导同意后，凭单位介绍信到市信息

办办理变更手续。 

自今年 6 月 1 日起，市政府重要会议通知短信提醒将同时发

送到各单位办公室主任手机上。今后，所有文件除系统催办外，

不再进行电话催办，如因接收单位延误造成公文未按时签收影响

工作的，要追究相关人员责任。    

二二二二、、、、用于电子公文交换的计算机等相关设备和网络要符合要用于电子公文交换的计算机等相关设备和网络要符合要用于电子公文交换的计算机等相关设备和网络要符合要用于电子公文交换的计算机等相关设备和网络要符合要

求求求求。对设备老化、安全性能差、不符合要求的要立即更换，同时

加强对计算机等设备日常维护和管理，确保公文及时安全传递。 

三三三三、、、、电子公文交换系统传输的各类公文格式电子公文交换系统传输的各类公文格式电子公文交换系统传输的各类公文格式电子公文交换系统传输的各类公文格式必须必须必须必须符合符合符合符合《《《《安康安康安康安康

市市市市国家国家国家国家行政机关行政机关行政机关行政机关公文处理实施办法公文处理实施办法公文处理实施办法公文处理实施办法》》》》的的的的规定规定规定规定。电子公文在发送前，
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要严格检查，避免错误，保证电子公文的严肃性，严禁重复发文

和频繁催办。要严格按规定确定发文范围，只将文件发给需要办

文的单位，尽量减少普发文件和发文数量。 

四四四四、、、、切实加强电子公文收发过程中的保密工作切实加强电子公文收发过程中的保密工作切实加强电子公文收发过程中的保密工作切实加强电子公文收发过程中的保密工作。电子公文收

发和管理人员、设备放置场所以及设备更换、检查维修必须严格

执行有关保密规定，严格电子印章和个人密码管理制度和使用程

序，严禁密级文件通过电子公文途径传输。对因管理不善造成失

泄密的，要按照有关规定追究责任。 

五五五五、、、、加快电子公文交换系统的推广普及工作加快电子公文交换系统的推广普及工作加快电子公文交换系统的推广普及工作加快电子公文交换系统的推广普及工作。我市电子公文

交换系统的建设充分考虑了县区电子政务网络建设现状和实际需

要，采用基于互联网的能够推广普及到乡镇的网络体系，具备相

应的安全保障、收发管理、无障碍传递等技术支撑和服务能力。

市信息办要进一步加强指导和服务，还没有全面加入市电子公文

交换系统的汉滨、石泉、岚皋、汉阴、平利、白河、镇坪七个县

区部门和辖内乡镇，要积极与市信息办联系，尽快加入，力争在

今年底前实现全市范围内的所有县区部门和乡镇电子公文交换的

全面覆盖。 

特此通知。 

 

 

 

二〇〇九年五月十五日         
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主题词：文秘  电子公文△  通知                    

 抄送：市委各工作部门，市纪委办公室，市人大常委会办公 

    室，市政协办公室，安康军分区。 

    市中级法院、检察院，各人民团体，各新闻单位。 

    中、省驻安各单位。                

 安康市人民政府办公室        2009 年 5 月 15 日印发  

共印 60 份    


