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前言

文书是国家机关、团体、企事业单位、个人在处理政务过程中形成的记录，也是人们处理日常事务的
工具，具有法律凭证和依据的作用，它真实地记载了人类社会发展各个方面的历史。
历史文书，这里是指中华人民共和国成立以前历朝历代形成和使用的文书。
我国五千年华夏文明，从殷商甲骨文书、秦汉竹木简牍文书以至魏晋以来的纸制文书，源远流长，十
分丰富，受到海内外学术界的高度重视。
特别是清代以及民国时期的文书留下了大量的实物，它们是我国宝贵的历史文化遗产，在历史研究中
，正在发挥重要作用，为政治、经济、文化等各项建设事业提供有益的借鉴.历史文书无论是语言文字
、形制体式，还是文书制度，与现代文书都不大相同。
研究历史文书的学科，国外称之为古文书学（diplomatics）。
鉴于我国学术界习惯称1840年鸦片战争以后至民国时期为近现代，而这一时期的文书，仍滞留在古代
和向近现代过渡的阶段，所以我们不称清代以前的历代文书、清代文书为古文书，也不称民国文书为
近现代文书，而笼统称之为历史文书。
本书以历史发展顺序为线索，分为上、中、下三编。
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内容概要

本书以历史发展顺序为线索，分为上、中、下三编。
上编将我国历史文书的起源、发展演变过程加以总结，分为文书的初创期——先秦、文书的确立期—
—秦汉、文书的发展期——魏晋南北朝、文书工作的成熟期——隋唐、文书工作的进一步发展——宋
元、文本工作的完备期——明六章，提纲挈领，简明概括，重点突出，要言不繁，纵向展现了我国历
代文书及文书工作制度发展的基本面貌。
中编介绍清代内阁、军机处、中央和地方国家机关行政决策制度与文书档案制度，详细介绍清代处理
政务的重要工具：诏令文书、上奏文书、官府往来文书、契约凭证文书等具体种类和特点。
下编将民国文书的基本面貌及民国文书制度的发展变化，分成基本制度与特点、文书种类、格式与体
裁、撰制、文书处理、文书制度的改良与进步等专题，展示我国封建文书制度向现代文书制度发展的
全貌。
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章节摘录

二、内阁的组织结构及文书工作职能内阁是清代前期综理国家政务的最高机关。
军机处成立之前，重要决策由满族议政王大臣会议做出后，一切具体行政事务的办理，均由内阁承担
；京内、外大臣上奏皇帝的本章，由内阁转呈；处理日常上奏的文书成为内阁经常性的工作。
另外，皇帝颁布于全国的各种制、诏、诰、敕由内阁宣示，其他明发谕旨及本章的批答，也要由内阁
通过六科传知各衙门抄录遵行，处理过的文书则保存在内阁大库等处。
因此，内阁是军机处成立之前，国家行政工作系统中最重要的机构。
内阁设有典籍厅、满本房、汉本房、蒙古房、满票签处、汉票签处、诰敕房、稽查房、收发红本处、
副本处、批本处、饭银处等内部机构。
以下对其有关文书工作机构加以分析：1.典籍厅典籍厅是内阁的综合工作部门，负责请“御宝”、奏
本章、掌批本、管理其书吏役员、收藏图籍，以及内阁本身的章奏文移事务。
其办事处分为南、北二厅，有“北厅章奏南厅案，大库文书小库银”之说。
南厅掌管的文书工作主要有：（1）掌关防。
内阁无印，对外行文俱用典籍厅关防。
内阁修书各馆及稽钦奉上谕事件处行文时也借用典籍厅关防。
（2）收发分办文移。
内阁各房行文，由南厅发出；其不属各房事件，则由南厅办稿。
各衙门来文直送南厅，由南厅分发各房办理。
北厅掌管的文书工作事务主要有以下三项：（1）掌章奏。
内阁陈事请旨，由北厅办理。
另外，北厅还负责撰拟朝贺、庆典、贺表、实录、圣训及各地臣子庆贺致词。
（2）用“宝”、洗“宝”。
凡请用“御宝”，先期将用“宝”之数具奏，届时由学士率侍读学士、典籍等官赴乾清门领接验用。
年终封“宝”日，学士率典籍接出洗“宝”。
洗毕，交内监收回。
（3）收藏红本、图籍。
收发红本处收回的红本，交北厅贮于内阁大库，国史馆、实录馆等调取时，则司其查送。
表章、书籍的验收记册、清查编目，也属北厅事务。
内阁学士向例不在典籍厅办公，另在内阁大堂西边堂门直庐。
御门听政时进“折本”（未奉谕旨之本），朝审、秋审时奏各省重囚姓名，照汉字票签批写汉文批红
，都是学士重要的工作，不在典籍厅职掌之内。
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编辑推荐

《历史文书》由中国人民大学出版社出版。
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