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清 代 的 稿 本 文 件

张 我 德

清沿明制
,

各衙门的案卷大多是一个案件

立为一卷的
。

卷中文件依行文关系可以分为来

文和发文两类
,

来文都是文件正本
,

包括向上

有所请示经批回的文件
,

如详文和清中叶以后

的红察之类
, 发文则卷中只存稿本

。

文件正本

都有特定的程式
,

尽管上级来文有时字迹不免

潦草
,

但大体上都是比较完整的
。

稿本与正本

不同
,

有时文字不完全
,

还有一些特殊的符号

和花样
,

整理
、

利用这类文件时
,

须要了解这

些特点
,

才免致误会
。

下面以 《
曲阜孔府档案史

料选编
》
中所收的一些稿本为例

,

略作介绍
。

稿本中常见的符 号 是
“
一

”

字
,

是 代 表

“
右

”

字的
。

如
“

一立案
” ,

誊正时
“

一
”

字

要换成
“

右
”

字
。 “

立案
”

二字是用以指示文

书工作人员的
,

表明本文件反映的问题要单独

立一 个案卷
,

誊正时不录
,

在
“

案
”
字位置上

要换上行文动词
“
咨

” 、 “

移
”

或
“

札付
”
之

类字样
,

这在熟练的誊正人员是会 谁 确 填 写

的
。

如 《
咨户部为罚律各案未奉明文请示复遵

照事
》
一文中的

“

一立案
” ① ,

誊正时就要换

成
“

右咨
”

字样
。

一 稿多用
,

在稿本中也是常见的
。

同一 内

容的文件
,

须要发给两个以上不同受文者
,

为

了节省时间和纸张
,

撰稿时只写一 个稿本
,

正

文共用
,

不同受文者和依受文者地位
、

积权不

同而须要变换的词句
,

用细字分别列出
。

共用

的正文占单行
,

细字在行间双行并列
,

或三行

以至多行并列
。

这种稿本俗称花稿
。

例如
《咨

河南巡抚移卫辉府 为端木传礼霸占祀 田请烦亲

提到案讯究事
》 ② 一稿

,

开头作

须至

右

暮
者

暮

, 封衍圣公府为暮鬓票鬓
讯明惩办事

.

巡抚河南部院

河南卫辉府正堂

这是一件两用的稿本
,

最后的
“
巡抚河南部院

”

在右
,

与
“
河南卫辉府正堂

”
并列

。

前面行中的

小字 也是右方的接右方
,

左方的接左方
。

如改

作两稿
,

右方致河南巡抚的咨文稿部分就作
“

袭

封衍圣公府为咨请伤府讯明惩办事
。 ” “

为此 合

咨贵部院
,

请烦查照文内事理
” , “

须至咨者
。

右咨巡抚河南部院
” 。

左方移文稿作
“

袭封衍圣

公府为移会亲提讯明惩办事
。 ” “
为此合移贵府

,

烦为查照文内事理
” , “

须至移者
。

右移河南卫

辉府 正堂
。 ”

如果致不同受文者的不同要求文

字不长
,

三用以至多用的文稿也都这样处理
。

而一稿中对不同受文者的要求部分文字较长
,

则大都采用分段方法
,

即前面叙案部分正文共

用
,

要求部分则依不同受文者各自分段书写
。

下面以
代
移充州府为刘士掀等违禁于封地内采

石盗卖请批示恳究事
》 ③ 一稿为例

。

共用部分

文字较长
,

不录
,

由后部不同要求处录起
。

(上略 ) 伏乞钧夺
,

等情到本爵 府
。

据此
,

除将

拘到石匠武学淮
,

查 系曲阜县人
,

本爵业 已备文

移送查收外
,

至刘士锻等仗恃族众
,

不服 禁止
,

委员到 彼
,

胆敢恃强肆恶
,

集众拦 阻
,

藐 法 已

极
。

合再备文移会
.

为此合移

贵府
,

请 烦查照先今来文事理
,

希即转伤并案严

行查究按拟
,

详 请

贵府 核夺
,

批示惩究
,

庶玩法之徒知所做戒
.

实

为 公便
.

须至移者
.

右 移

充州府正堂

中间有

为此合

末尾作

暮
贵
藩赞 据此

,

今将石匠武学淮拘案
,

查系曲阜人氏
,

兹理事内文查照烦为

移送 查收外
,

至刘 士锭等仗恃族众
,

不服
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禁止
,

委 员到彼
,

胆敢恃强肆恶
,

集众拦阻
,

藐

法 已极
,

除移会本府外
,

合再备文移请

贵 县
,

烦为 查照先今来文事理
,

希即并案严行查

究 按拟
,

详请本府批示惩究
,

傅玩法之徒知所做

戒
,

实 为公便
.

须 至移者
。

计解送石 匠武学淮
。

武学淮只写曲阜移文 内
。

右 移

曲阜
.

县

邹 县

乾隆四十一年十月二十一 日

上面是该稿本的提出要求部分
,

并直到最后全

稿结束
。

前段
“

伏乞钧夺
,

等情到本爵府
” ,

仍是各文共用的
,

自
“

据此
”

以下是专致充州府

的移文稿
。

后面另起的 一段
,

是分别致曲阜县

和邹县的两用稿
。

后稿川
“

据此
”

二字开头
,

相当于致充州府稿
`

卜的
“

据此
” ,

以下
“
今将

石匠武学淮拘案
”

起
, ;是致两县的文字

。 “

据

此
”

一词
,

是公文交代词中的结转词
,

在这里

起提示作用
,

指明后段文字与前面共用的文字

在此处换接
,

誊正时接在
“

伏乞钧夺
,

等情到

本爵府
”

句之下
。 “

计解送石匠武学淮
”

句下

面空一格
,

有 “
武学淮只写曲 阜 移 文 内

”
字

样
,

是上句的注文
,

用来指示誊正人员
,

致邹

县文稿誊正时不写
“

计解送石 匠 武 学 淮
”
一

句
。

前面所举是多用稿本换尾的例子
,

此外还

有换尾兼换头的
,

例如 《札付滑县为程颖后裔

程逢年等优免差摇事
》 ④ 一稿

。

文字不长
,

照

录如下
:

袭封 衍圣 公府为据情咨会事
.

案据滑县奉祀生程

逢年
、

程景和
、

程 五魁等察称
:

云云
.

等情到本

爵
.

据此
,

查 先圣 先贤后裔
,

凡有一切杂泛差

摇
,

向邀优免
,

历久遵行在案
.

今滑县 程 氏 族

姓
,

实系 先贤程子后裔
,

曾于嘉庆十三年有程延

蕴等 来曲
,

呈请谱序
,

经七十三代公任内核准有

案
.

兹以兵资 之后
,

县中案卷残缺
,

以致程 氏优

免未能画一
,

恳请 咨会前来
。

似自应准如所请
,

咨请伤司 核议
,

援照旧章
,

优免程 氏一族杂泛差

摇
,

以示优异
,

而 别齐民
。

除察批示并径札河南

滑县查照外
,

相 应咨会
。

为此合咨

贵部 院
,

请烦查照核复伤遵
,

实为公便施行
。

须

至咨者
.

巡抚河南部院

为据情札付事
.

案 据云云
。

自应准如所请
.

除咨请 河南巡抚部院查照
,

伤司核议
,

援服

旧章
,

优免程 氏一族杂泛差摇
,

以示优 异
,

而

别齐民
,

并察批示外
,

相 应札付
.

为此礼付

贵县
,

烦为查照核办施行
。

须至札付者
。

计移送支谱一本
.

右札付河南滑县准此
.

同治十二年十 一月二十六 日

上件两用稿是分别致河南巡抚和河南滑县所用

的
.

因为受文者地位悬殊
,

文末书写受文者的

位置有很大差别
,

所以撰稿人以咨 文稿 为 主

体
,

而把札文稿的不同部分另作 一段
,

低格书

写
,

以便 于区别
。

咨文稿开头作
“

袭封衍圣公

府为据情咨会事
。

案据
” 。

如果不是文尾的札

文稿另作一段
,

原可以依花稿形式
,

写仁
“

袭

封衍圣公府为据情资含事
。

案据
”
的

。 。

案据
,

月
” ’

~ 月
’ j’J z ”

扣 旧札付书
。

木扣
目 ” 。 , ` 拍

是公文交代词中叙案时用的领述词
,

在这里提

示札文稿誊正时应由此处接写
,

即 自
“
滑县奉

祀生程逢年
”

起
,

直到
“
恳请 咨 会 前 来

”

为

止
,

下面再接
“

自应准如所请
” 。 “

自应准如

所请
”

句
,

较前面咨文稿少一
“

似
”

字
,

成为

完全肯定句
,

表示无须考虑
,

已经决定
,

受文

的下级应该照办
。

咨文稿最后受文者
`

“
河南 巡 抚 部 院

”
之

前
,

应有
“

右咨
”

字样
,

不知是否撰稿人有意

省略
,

誊正时 自然会添加上去的
。

全稿录后年

月日期一行
,

是两文共 用的
。

稿中前后有两处
“ 云云

”
字样

,

是省略符

号
。

清代公文多用装叙来文方法说明事件情况

和经办过程
,

在稿本中为避免抄录之烦
,

把须

要装叙的文字略去
,

用
“
云云

”

代替
,

待誊正

时再照案卷中的来文补录⑥
。

本稿前面咨文邹

分的
“

享称云云
” ,

省略的是滑县奉祀生程违

年等的享文原文
;
后面的

“

案据云云
” ,

省略

的是从开头
“

案据
”
以下包括原票文在内

,

和

衍圣公府看语中叙案部分到
“ 恳请咨会前来

分

的一大段
。

稿本中有
“
云云

”

字样
,

表明它不

是完整的文件
,

虽然通过稿中其他文字可以推

知省略文字的概貌
,

而事件的细节就不够清楚
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了
。

本稿所省略的程逢年等的察文
,

可能已经

散失
,

所以
《
曲阜孔府档案史料选编

》 未能收

入
。

省略记号还有其他形式
,

如
《充州府帖仰

,

滋阳等处官吏为概免圣贤后裔人役差摇严禁挂

名滥免事
》 ⑥ 一稿

,

中间有
“
康熙四十九年六

月十四 日
,

准衍圣公府咨
,

全云原咨
,

等因到

院
”
字样

。

这里的
“

全云
” ,

是指示誊正时须

全录山东巡抚于康熙四十九年六月十四 日收到

的衍圣公府咨文
,

又恐怕誊录人员或有误解
,

再注明
“
原咨

”

二字
。

除孔府档案外
,

地方中下级衙门案卷中的

稿本
,

还常见有其他符号
,

如圆圈
“
O

”

或三

角形
“ △ ” ,

写 在行中偏右
,

是用以代表文件

责任者姓名的
。

如
“

卑职O 谨享
” 、 “

卑职△

△谨察
”

等等
。

用 “
O

,

或
“ △ ”

代表文件责

任者姓名
,

一则省便
,

同时也是撰稿人对长官

敬重的表现
。

封建礼节规定
,

属下对上官
、

卑

幼对尊长是不得称名的
。

圆圈
“
O

”

位置如在

每行正中
,

是抬写符号
,

单圈表示 单 抬 或 平

抬
.

双圈
、

三圈表示双抬
、

三抬
。

有时圆圈添

注在行外右侧
,

则是点改时所加的抬写符号
。

有的稿本每句末一字右下方加有顿点
“ 、

,,,

是断句符号
。

有的人姓名右侧画有竖线
,

还有

的字句经过涂改
。

有时稿中整句
、

整段删节
,

上面加
“ 八

”

符号
,

下面加
“
V

”

符号
。

清代

官府往来文书撰拟过程大多是由书吏起草
.

经

幕友点改
,

然后送长官审阅
。

上述符号都是幕

友点改时所加
。

文件稿本还有一个重要特征
,

是文末有一

个红色行书体的大
“
行

”

字
,

一般 都 直 画 到

底
。

文稿送长官审阅定稿后
,

由长官用朱笔在

文末大书一个
“
行

”

字
,

称为
“ 画行

” ,

表示

文稿由长官亲自批准
,

然后交付书吏誊正
。

如

果卷宗 内有未粘连
、

未画行的稿本
,

那多半是

草稿或废稿
。

这种情况在整理
、

利用清代档案

资料时须要注意
。
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题密切相关
,

反之
,

则关系 不大
.

在检索时
,

可 以规

定一个闽值
,

当标引词的 权值大于闭值时
,

含该标引

词的档案作为命中文献输出
,

反之则 不输出
,

这种方

法可以提高查准率
,

又能节省二维表的空间
。

2
.

本程序操作简单
,

便 于 用 户 掌 握
,

在 检 索

时
,

可随时对提问式进行修改
.

但也有一个 突出的不

足之处
,

就是费时
.

在查找档案时
,

一 次只能愉入一

个主题词或进行一种逻辑运算
,

时 间耗费较多
,

为此

需要采用一些辅助手法
,

尽量缩短检 索时间
,

这就要

求检索人员能根据用 户要求
,

正确确定检索策略
.

所

谓检索策略
,

是处理检索提问的逻辑与 查找步骤的科

学安排
,

检索策略既影响检索 效果
,

又与机时密切相

关
,

牵涉到检索费用问 题
。

一般在所构成的逻辑提问

式中既有
“

与
”

运算又有
`

或
”

运 算时
,

把
“

或
,

运

算排在前面
,

保证查全率
.

进 行
`

或
”

运算时
,

可把

出砚可能性大的主题词排在前面
;
而 进行

“

与
”

运算

时
,

最好把出现可能性小 的主题词排在前面
,

这样若

前面的词检索结果为零
,

则不必 往下做了
,

既便于观

察分析
,

又节省机时
.

当然
,

解决费 时间题还取决于

检索人员的经验
.

3
.

本程序还应当输入更多的 档 案 数 据进 行 考

验
,

向实用化发展
.

介绍这个程序
,

希望能抛砖 引玉
,

求得更多的同

行
,

共同探讨计算机应用间题
,

加快档 案工作现代化

的步伐
。
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