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公文內容的簡單化 

李浴日 

《新公務員》月刊創刊號 1940 年 9 月 1 日 

 

公文政治誤了中國數千年。 

最近，我們認為欲把中國政治來一個根本的改革，必先把公

文來一個徹底的改革。 

過去中國的政治，一般公務員的整個任務，可以說是深鎖衙

門，專辦公文，辦好公文，便算辦完公事。既不管下級有否遵照

實行，更沒有於辦公文之際，另找事做，因此政務廢弛，江河日

下。 

其實公務員所負的任務至為重大，如果專在普通文書上花光

了時間，那是很冤枉的，既浪費時間，又浪費人力、財力、物

力。自然無從談到行政的效率了。 

所以，我們為增加行政的效率，必須首先改革公文，這樣固

然節省人力、財力、物力，同時又可以剩下一部分辦公文的時

間，用到思考計劃、指導、督促和考核上。以發展實際的行政。 

我們知道目前改革公文，亦要同改革其他行政一樣，實行科

學管理。如公文的收發、歸檔、程式及內容等，如果運用科學方

法來管理，使其科學化，則必可以減除浪費，增加工作的效率。 

不過在這裏，我僅想提出公文內容的簡單化問題這一點來談

談。 

公文的內容要如何改革，才能免除過去的缺點，達到簡單

化，我們主張應當從「格式」和「用語」兩方面著手： 
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一、格式方面。主張將從前的舊格式廢除，改采「列表式」

和「提案式」兩種； 

甲、列表式。除了應該專案令飭或有時間性的公文，仍專案

令飭遵照之外，其他普通例行公文，無論指令、訓令，均摘錄詳

細案由，按日或按週分類列成代替行（不另）文一覽表，添上日

期，字軌號數，分發所屬各機關知照，不另逐件行文，各機關奉

到此項一覽表之後，應當切實遵辦。因為表格是一種最簡單的公

文書，公文經列表之後，自然能夠化繁為簡。本來各機關對於例

行的指令列表匯發已經很多，好象廣東省政府的政令刊登公報不

另行文一覽表，浙江省政府的例行公文表，福建省政府的指令簡

易表，四川省政府的指示旬報表等。但關於訓令方面，能夠這樣

辦的還很少。從前（大約民國二十七年）廣東省第三區行政專員

公署曾擬將各縣政府對區鄉鎮的普通例行檔，完全列表轉發，並

訂了一個《改革各縣政府對各區鄉鎮行文試行方法》，呈請省政

府核准施行，不獲批准。現只見第四戰區司令長官司令部每週通

令摘要表，可以說是將訓令列表轉發的一個好模範。此外，還有

曲江縣政府的匯令。格式完全仿照廣東省政府的不另行文一覽

表，但是將訓令、指令並列在一起，又是一種別開生面的方法。

該縣並訂有《減少繕寫工作計劃》，頗能使公文內容簡單化，也

值得我們注意。 

現在將第四司令長官司令部每週通令摘要表、廣東省政府的

政令刊登公報不另行文一覽表和曲江縣政府的匯令分誌於後，以

便參考。 
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第四司令長官司令部每週通令摘要表 

中華民國廿九年五月廿七日至六月二日 

   綏務××字第××號於曲江 

 發

令 機

關 

 日期        文號 文別               案由        備考 

軍 委

會                                                

 廿 九 年

四月十八

日           

辦回渝字第

四五九八號 

訓令              為以後凡在前方文武官吏無論戰

死或病死者之喪葬決由政府整個

籌備非經政府許可不得各別登報

追悼與發訃仰遵照並飭屬遵照由           

一科

辦 

 

 

廣東省政府政令刊登公報不另行文一覽表 

 

類

別 

文別 來文機

關 

來文××

年××月

××日及

××字×

×號            

 案由          本 府 收

到 × ×

年 × ×

月 × ×

日 

飭 知

要點 

飭知

機關 

備考 

民

政                                            

 呈         吳川縣

政府 

廿九年七

月廿五日

建字第二

三六號                

奉 電 飭

查 禁 鄉

鎮 長 壟

斷 農 貸

呈 複 察

核          

廿 九 年

八 月 十

四日 

悉 本府  

 

曲江縣政府匯令 

民國二十九年七月日 

令各區鄉鎮長 

類別 來文機

關 

來文××

年××月

××日及

××書×

×號 

案由  本府收到 

× × 年 ×

× 月 × ×

日           

飭 知

要點           

備考 

訓令                                                  專員公  廿 九 年

六月連一

抄發奉發原送

空襲時各機關

廿 九 年 七 飭 屬 軍字第×
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署    民字第五

六〇號           

團體應主要事

項一份仰飭屬

知照由 

月五日                知照           × 號 

呈 第三區

署 

廿九年六

月三十日 

轉呈大山鄉中

心學校及保國

民學校籌委會

成立日期請核

備由 

廿 九 年 七

月一日 

準 備

案 

教字第×

× 號 

 

所以我們主張各機關應該參酌上面的格式，自行擬定表式，

將各種訓令、指令，儘量製表轉發，使公文簡單化。以節省人

力、財力和物力及時間。 

乙、提案式。凡不能列表匯轉，一定要專案令飭的公文，我

們也不主張因襲舊式，而主張改採三民主義青年團中央臨時幹事

會決定的提案式。 

這種提案式的公文，就是將公文內容仿照提案的格式，分為

三段，第一段「事由」，第二段「說明」，第三段「辦法」。 

「事由」一段，就是講行文目的（包括陳述、請求或令辦的

唯一重要事項）一語賅括，作為公文本體的最重要部分，廢除舊

式公文摘由（公文本身既有簡單的事由一段，無需另欄或另紙摘

由），前由（如「為某某事」等語），後由（如「所有某某緣

由」 等語）各項。 

「說明」一段，就是因為第一段已經提出「事由」，所以說

明這種事實的來源，或者請求此事的理由，文體應完全採用

「一、二、三、四」等「條列式」，簡單明瞭，必要的時候，還

可逐條添加「附注」，或在條列的綱目下面，再分若干綱目。 
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「辦法」一段，就是因為「事由」一段，只能簡單的包括行

文的目的，而「說明」一段，也只能敘明事實和理由，到底陳述

的請求或令辦的事項，應該如何辦理，必須在「辦法」一段內，

用「條列式」詳細敘明。必要的時候，也可加附注，或者在綱目

的下面分細節。 

提案式的公文，也不必一定要分三段，「案由」最簡單的可

以用「一段式」，即僅有「事由」一段，無需再加說明，或提出

辦法的，案由雖然簡單，但必須說明理由事實，或提出辦法，可

以用二段式，即第一段「事由」，第二段「說明」或「辦法」，

案由複雜的，方用「三段式」。現在我把每種各抄一個例在後

面，以備讀者參考： 

例一：僅有「事由」，不加「說明」。 

三民主義青年團中央臨時幹事會 

命            令 

中華民國××年××月××日 

 

事由：速轉知該團部所屬各分團部籌備主

任、書記及幹事，于九月五日上午七時，到

中央團部恭聆團長訓話。 

書記長陳誠 

武漢支團部籌備處                             送達處              

             

             

 附件 

 

 

 批辦 擬辦 

收文××字第××號，發文××字第××號。 

例二：二段式——第一段「事由」，第二段「說明」；或第

一段「事由」， 第二段「辦法」。 

三民主義青年團武漢支團部籌備處 
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通              報 

中華民國××年××月××日時於×× 

     事由：請轉令黃梅縣縣黨部協助本團戰地服務

隊堵防水災，疏救難民。 

說明： 

一、日寇侵入黃梅，炸毀圍堤，縣境盡成澤國，

難民流離失所，亟待偵救。 

二、本團已派團員五百人，組織戰地服務隊赴黃

梅堵救水災，疏散難民，唯人力有限，急需當地

協助， 

三、民主主義青年團武漢支團部籌備處主任康澤 

中國國民黨湖北省

執行委員會                  

                  

送達處           

             

             

 

 

 

附件 

 

 批辦  擬辦 

收文××字第××號，發文××字第××號 

例三：三段式——第一段「事由」，第二段「說明」，第三

段「辦法」。 

報           告 

中華民國××年××月××日××時於×× 

事由： 

請撥款二千元，設立本會臨時圖書閱覽室。 

說明： 

一、各處急需參考書籍（尤需關於青年問    

題之冊籍）。 

二、集中購買和管理，既省經費，又便閱

覽。 

三、因時局關係，如辦公地址遷移，小城

市不易購買書籍，不如先在武漢購備。 

辦法： 

     一、關於書籍之採購： 

1、由各處介紹急需參閱書目，經審核     

後，儘先在武漢購買。 

2、分函中央黨、軍、政機關及一般文化

團體，請贈送圖書、刊物、報紙。 

 3、委託本團派赴世界和平大會青年代表

張伯謹、徐君佩、漆中權三同志代訂購西文

書報、雜誌。 

二、關於圖書之管理，由宣傳處主持。 

     宣傳處處長黃季陸 

書記長陳          

                  

送達處           

             

             

 

 

 

附件 

 

 批辦 擬辦 
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這種提案式的公文，除了三青團實行之外，其餘各機關多未

使用。我所知道的，只有廣東民政廳所訂的縣政府聯鄉辦事處暨

鄉鎮公所行文格式，內分「案由」、「事實」、「辦法」等項，

頗有一些相同。但也不一樣。因為廣東民政廳所訂的格式，辦法

一項是可以活用的，遇到請示的時候，就改為「請示事項」，遇

到遵辦的時候，就改為「辦理經過」，比較三青團的格式更為靈

動。現在我抄了三個例在後面，以便讀者參考： 

例一、 

××鄉公所報告 

民字第十號 

案由：請示。 

事實：查第二聯鄉辦事處書記一職，現以前任區公所書記×××兼任。 

請示事項：聯鄉辦事處書記一職，以非校校長或重要教職員兼任，於法有無抵      

觸？詳賜解釋。 

右報告 

 

縣長×××，鄉長×××。 

中華民國××年××月××日 
 

例二： 

××縣政府命令 

民字第二十號 

案由：令飭遵章改委書記具報。 

事由：據××鄉鄉長××民字第十號報告：該處書記一職，現以前區公所書記×

×充任，於法有無抵觸？請解釋。 

辦法：該處書記一職，應以駐在地之中小學校校長或重要教職員兼任，據右事

實，於法不合，應即照章改委。 

右令第二聯鄉辦事處。 

中華民國××年××月××日 

縣長××× 
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例三： 

第二聯鄉辦事處報告 

民字第五號 

案由：報告遵令改委書記。 

事實：××年××月××日奉  鈞府××年××月××日民字第二十號命令，以

委任前區鄉公所書記為本處書記，於法不合，飭照章改委。 

辦理經過：現經遵章改委××小學校校長×××兼任。 

上報告。 

縣長×××，主任×××。 

中華民國××年××月××日。 

 

我們看了上面的例子，可以知道提案式確實能使公文內容簡

單，眉目清楚，各機關似應一致的加以採用，但也不一定要仿照

三青團所決定的格式，可以採取廣東民政廳的辦法。斟酌需要，

自由更動範圍專案。運用自當，更加靈活。 

二、用語方面。我們既經主張，採用列表式及提案式，自然

要把封建時代遺留下來的起、承、轉、合的結構和冗浮重疊的字

句廢除及儘量減少。如起首語的「案奉」、「案准」、「案據」

等，承轉語的如「等因奉此」、「等由准此」、「等情據此」，

接敘語的「奉令前因」、「准函前由」、「據由前情」等，結尾

語的「鑒核施行」、「查照辦理」、「令仰遵照」等，應一律不

用。又如起首語的「呈為呈請事」、「敬啟者」、「為令遵

事」，結束語「實為公便」、「至級公誼」、「為荷」等，簡直

可以說對於公文本身是毫無影響，加了進去，不過表示尊嚴或禮

貌。但是久而久之，變成例行的套語，我們收到公文的人，對於

這種套語，完全無發生若何的感想，可以說，早已失掉了它本來
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的用意。它如種種形容詞，及引證古今名人的格言等，亦應儘量

予以減少。 

重疊的字句，最顯著要算舊式公文的敘由和承轉。關於敘由

方面，有摘由、前由。如「為某某事」等語，後由如「所有上述

某某緣由」等語各項。明明一件事，而要同樣的敍述三次。關於

承轉方面，那更為繁瑣。假定有一件公文從行政院到鄉公所，先

經省政府專員公署，再經縣政府、區署，倘使用「直抄原文」的

承轉法，每經過一個機關，要加上一個「案奉……等因奉此」，

一共有四個「案奉……等因奉此」，其他類此者更不勝枚舉。此

種冗浮重疊之句，一般老公事的先生們認為是公文上的術語，要

學做公文，先要學會這一套術語。足足要費去很多功夫。好像前

清要學做官，先要學做八股文章。其實八股文章對於做官有什麼

關係，真有些莫名其妙。現在我們也主張儘量的要把它廢除。公

文用語使用普通的字句，並且文體要以淺近文言為主要、必要的

時候，還可以使用白話，使公文民族化，不僅大家能夠懂，並且

大家能夠做。撰擬公文的一椿事，不要為公務員所專利，大律師

所把持。 

總之，公文簡單化之後，既可以處理得迅速，且可以達到確

實。這是必然的。 

現在是抗戰建國時期，也就是公牘忙碌時期，各機關的公文

當然很多。大概一個省政府每月有六千多件，縣政府有二千多

件，鄉公所有五六百件，這麼多的公文，倘使沒有辦法將其內容

簡單化，仍舊照著古老的辦法去做，恐怕公務員的全部精力，只

是處理公文一項已經應付不了了，遑論推動其他一切行政。所以
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公文內容的改革，實為目下一個急不容緩的問題，望社會各界明

達群起研究，共謀公文的徹底改革，打破數千年的「公文政

治」！ 
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