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始仅仅只有诰、誓、命等简单几种，只限于君主施政的需要

，到西周王朝统治过程中，产生了几种应用文书、盟约文书

等。在春秋战国时期，公文成为传达政策、法令等重要工具

，在制作中受到了严格的限制，其特点有三方面：一是有周

密的制作过程。为了适应诸侯之间激烈交锋，各国都注意公

文质量。孔子曾经说过，郑国制作一篇文件要经过四道手续

：“裨谌草创之，世叔讨论之，行人子羽修饰之，东里子产

润色之。”可见古人制作一篇公文时的严肃认真精神。二是

有年月日的使用。从殷商时期开始，公文就有了记载年月日

的制度，记年称为“祀”或“司”等，记月采用界乎年月之

间的“祀季”的记法，记日用天干地支配成六十甲子。公文

有了年月日的使用，就更能发挥其行政效力，便于保管与整

理。三是规定了签名和加印的制度。表示制作公文的人和记

录公文的人要对文件负责。到了战国时期各国间来往公文或

上级下发的命令都要加盖印记。公文上加盖官印，显示着公

文的权威和信用。 唐宋时期，统治者很重视公文制作的准确

性。唐太宗曾多次告诫负责起草和审查诏书的官员，如遇文

字上有“稳便，皆须执论”，如果有错乱，就会导致“万人

之大弊”，是“亡国之政”。唐代规定书写公文不得脱剥文

字，或写错字，更不能私自改动辞句，否则，要视情节轻重

给予处分。宋代则规定，如遇公文必须改动时，须在改动处

加盖印章。这就大大提高了公文的准确性。唐宋时代还建立



了公文编号制，有了编号，便于收文机关查对和管理。 元、

明、清时代的公文制度。元代的中书省拥有很大权力，它不

仅是皇帝的机要秘书处，而且各种大小机务，必经中书省才

能向皇帝呈报。当时，蒙古族在中原建立政权以后，基本上

沿承了前代各项文书制度。元代的各种表章奏文书应用较少

，元代的圣旨、令旨、懿旨都分为白话和文言两种，白话是

蒙古语翻译而来的。百考试题收集整理 明初承袭元制。后来

，朱元璋为加强中央集权，废掉了中书省，改设中书科，置

中书舍人。明代的中书舍人品级很低，职权较小，仅仅负责

缮写各种诰敕文书的事情。宫廷中另设诰敕房和制敕房。诰

敕房又称东诰敕房，掌管办理文官诰敕和外国文书等事宜。

制敕房又称西诰敕房，掌管制、诰、诏、册等一些重要机密

文书。明代还设通政使司为中央机关的总收文机关，负责接

收内外奏章、敷奏、封驳等文书。通政使司是全国各种衙门

向皇帝呈报公文的总枢纽。明代部院等中央衙门都设有司务

厅，专管文件的收发和催办。地方各级官府也有经历、典史

、主簿等吏员负责承办各种文函。明代皇帝下行分文的种类

和名称与前代大体相同。臣僚上奏文收增添了“题”和“揭

贴”。“题”又称“题本”，为明代“奏本”，主要用于应

循例奏报、奏贺、认罪、陈情、申诉等项例行公事。把“题

本”与“奏本”区别开来，对迅速处理“急切机务”有重要

作用。“揭贴”专用于密奏和奉旨对答之事。 纵观自秦至清

两千多年来公文制作制度，可以看出历代王朝对文书制作，

还是摆在相当重要的位置上。在皇权至上的时代，各朝各代

丞相、宰相及内阁中的最高长官，最主要的一项是参与机谋

，参与诏令文书起草、审议和传达。丞相以下掌文辞翰墨的



秘书官员，通过文书制作以代言，可左右政务，因而有特有

的尊贵性。学习和研究古代文书制度的沿革，认识它衍变的

规律及其特点，并加以借鉴无疑是十分必要的。F8F8" 100Test
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