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国有企业公文审核机制优化与质量控制
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【摘 要】：公文审核是控制公文政治导向、合规性、行文规范、内容质量的重要环节。目前大部分国有企业现有的公文审核体

系存在着流程冗余、权责不清、标准不一、过程控制不到位等问题，造成公文差错率较高、办文效率低下的情况出现，同时也会

影响到企业的经营决策以及合规管理。本文以国有企业行政管理工作为背景，对目前公文审核工作存在的短板进行梳理，分析问

题深层次原因，从流程重构、权责划分、标准搭建、数字化赋能、考核闭环五个方面提出审核机制优化路径，构建全流程公文质

量控制体系，为国有企业提升政务管理规范化水平、夯实内控管理基础提供实践参考。本文共 3286字。
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1 引言

国有企业具有政治属性和市场属性，公文处理工作既是企

业内部行政流转的基础性工作。传统的依靠人工经验、逐级审

核的公文审核方式已经不能满足现代国企治理的要求了。重末

端终审、轻前端控制，重流程流转、轻质量复盘，重形式合规、

轻内容落实等管理短板逐渐显现出来。在此情况下，改善标准

化、集约化、可追溯的公文审核运行机制，创建起全链条闭环

的质量把控体系，可以缩减重复办文环节，削减无效发文，从

源头上防止行政合规风险，助力国有企业达成行政管理提质增

效。

2 国有企业公文审核工作现存主要问题

2.1审核层级繁琐，流转效率偏低

大多数国有企业仍然使用多层级线性审核模式，即执行经

办人员自查、部门负责人初审、行政办公室核稿、分管领导终

审的固定流程。综合类、专项类公文增设了多部门会签环节之

后，审核节点就变得重复叠加起来，流程链条也就变得更长。

不同的审核环节之间职责不清，各个级别的审核人员对基础性

的格式、文字进行重复的校核工作，造成审核职责交叉、空白

地带并存的情况。大量的常规性简单公文和重大专项公文执行

同样的审核标准，没有实行分级分类差异化审核，造成核心管

理资源的浪费，公文整体流转周期过长。

2.2审核标准模糊，质量把控随机性强

目前国有企业普遍存在缺乏精细化、场景化的公文审核执

行标准的情况，只依靠通用的党政机关公文处理条例来进行基

本的审核工作。审核工作过分依靠经办人员和审核领导个人的

经验，不同的审核人员对于行文格式、表述规范、政策口径、

数据标准的把握尺度不一样。业务部门所起草的专项工作公文

经常会出现行业术语不规范、业务数据前后矛盾、工作部署逻

辑不清等问题，而行政类公文也存在着体例格式错误、行文方

向错位、语言表述口语化等基本问题。审核标准不一致造成公

文质量起伏不定，质量控制缺少稳定性。

2.3数字化应用浅层化，全过程管控缺失

目前国有企业基本实现了 OA系统的线上公文流转，但是

数字化工具只起到了线上签批、流程推送的基础作用，并没有

嵌入到标准化的审核规则和质量管控模块中。系统不能自动识

别格式错误、敏感表述、数据冲突、涉密违规等，大部分审核

工作还是要靠人工来完成。现有的办公系统缺少公文全流程台

账记录、差错归集、流程溯源的功能，只能对发文环节的质量

进行管控，不能对文稿的起草、流转印发、落地督办、归档复

盘的全过程进行质量管控，事后复盘和长效优化的工作难以开

展。

3 国有企业公文审核机制优化实施路径

3.1重构分级分类扁平化审核流程

精简冗余线性审核节点，创建扁平化的分级审核架构，依

照公文风险等级、涉密程度、行文用途实行分类审核。常规通

知、工作通报等低风险一般性公文，精简领导多层签批程序，

部门初审+办公室终审完成审核；重大决策、对外函件、国资

上报等高风险公文，保留完整的多级审核和专项合规会签程

序。理清部门业务初审、办公室综合核稿、法务合规风控、管

理层终审四个主要的审核权限，去掉重复的审核环节，确定每

一个节点唯一的审核责任人，解决职责交叉和管理空白的问

题。

3.2建立标准化精细化审核执行体系

根据国企经营管理的场景来编制内部公文审核工作清单，

确定四个主要的审核维度以及控制标准。第一项是政治导向审

核，查看文稿是否符合党政方针以及国资监管政策；第二项为

合规风控审核，查看内控流程、法律法规、国资监管条款的合
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规性；第三项为行文规范审核，统一体例格式、文种使用、行

文权限标准；第四项为内容质量审核，对逻辑框架、业务数据、

文字表述、落地可行性进行核查。把审核清单嵌入到日常办文

流程中，使审核工作由经验判断转变为标准量化管控。

3.3压实全链条分级审核责任

落实谁起草谁负责、谁审核谁负责的终身责任制，形成闭

环的责任链条。起草部门对公文业务的真实性、数据的准确性、

业务的合规性负有主要责任，会签部门对分管领域的专项内容

负有把关责任，办公室对行文规范、文字质量、流程闭环负有

主体责任，法务和风控部门对法律合规、风险防控负有专项责

任，签批领导对公文最终决策导向负有监管责任。将审核责任

嵌入到办公系统的流程中，保存整个审核操作的台账，保证差

错问题可以追溯到每一个环节。

3.4深化数字化工具赋能智能审核

对现有的 OA公文流转系统进行升级，创建出一个智能化

的公文审核模块。将格式标准、禁用表述、政策红线、涉密敏

感词汇、数据校验规则录入系统，实现公文格式、基础文字、

风险关键词的自动初审。打通企业风控、法务、人事业务系统

的接口，使公文业务数据可以自动进行比对校验。依托系统收

集的全部公文审核数据，创建差错类型、高频问题、薄弱审核

环节数据库，给流程改进给予数据支撑。

3.5组建专业化专职审核队伍

设立企业专职公文审核岗位，保证核心办公审核人员的稳

定。创建常态化的分层培训机制，对业务部门初审人员展开公

文格式及基本规范的培训，对专职核稿人员实施国资政策、保

密管理、合规风控方面的专项培训，定时举行跨部门公文案例

复盘交流会。创建岗位能力考核标准，提升审核人员的综合业

务素质。

4 构建国有企业公文全流程质量控制体系

4.1事前源头质量防控

将质量控制提前到文稿起草阶段，行政办公室下发标准化

公文模板和办文指引，从源头上统一行文格式及表述要求。对

于重大专项公文实行提前介入辅导模式，审核人员前期参加文

稿框架研讨，避免方向性、原则性基础问题，降低中后期审核

修改成本。

4.2事中过程动态管控

依靠线上办公系统对流转全过程展开动态监管，主要控制

会签异议处理、重大修改二次复核、紧急公文绿色通道管控这

三个重要场景。公文出现重大内容修改的时候，会自动生成第

二次全流程复核程序，防止在修改环节里出现质量漏洞，对紧

急公文审核流程加以规范，既顾及到办文时效也重视质量底

线，坚决防止因赶时间而降低审核标准的情况发生。

4.3事后闭环复盘考核

创建公文差错台账及月度质量复盘制度，每月汇总全企业

公文审核问题并通报高频差错、薄弱部门。把公文审核质量、

差错发生率、整改落实情况作为部门和个人年度绩效考核的内

容，并且与评优评先、岗位绩效直接挂钩。对重大公文审核失

误开展专项复盘整改工作，创建起问题收集、落实整改、流程

改良的闭环质量控制循环。

5 结论

公文审核和质量控制属于国有企业行政内控管理的基础

性工作，也是国企规范化治理体系的有机组成部分。在国企深

化改革和数字化转型的背景之下，国有企业要摒弃传统的经验

型审核模式，以流程优化、标准量化、权责明晰、数字赋能、

闭环考核为原则来改进多层级协同公文审核机制。落实全周期

事前、事中、事后质量管控，既可以提高公文流转效率和文稿

综合质量，减少行政运行内耗，从行政流程上防范国企经营合

规风险、筑牢意识形态工作底线。
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