二、上行文

　　【上書】又稱作“書”，《尚書》、《春秋》內外傳有詳細記載，最初不立篇目，是臣下向君主陳述意見的公文。戰國時期使用最為廣泛。《文心雕龍．章表》記載，七國時，對君主談論政事都稱“上書”。《顏氏家訓．省事篇》說：“上書陳事，起自戰國，逮于兩漢，風流彌廣，原其體度，攻人主之長短，諫諍之徒也；訐群臣之得失，訟訴之類也；陳國家之利害，對策之伍也；帶私情之與奪，游說之儔也。”這說明，戰國時期的上書，除了奏事之外，主要是游說人主，陳述自己的政治主張和見解，它可以是書面形式，也可以是口頭述說，在體式上并無嚴格要求，往往開門見山，直抒己見，運用鋪陳、排比的寫法，縱橫議論，其結構嚴謹，邏輯性強，說理透徹，語言生動、形象。這個時期的“上書”，較為有名的有《蘇秦以連橫說秦》，《觸讋說趙太后》、《樂毅報燕王書》、李斯《諫逐客書》等。

　　秦始皇統一中國後，改“書”為“奏”，作為臣僚向皇帝奏事的文種。但在實際寫作中，往往仍稱為“上書”，如秦公子扶蘇《諫始皇書》，李斯《上二世書》。對于庶民百姓來說，無職爵不便用“奏”，更是多用“上書”，故漢代以後，奏事都有稱“上書”的。如西漢鄒陽《獄中上梁王書》，隋朝李諤《上隋高帝革文華書》，直到清末，還有康有為《公車上書》。

　　“上書”是在游說辭令的基礎上形成的。戰國時期，社會動蕩，群雄爭霸，大批游說之士應運而生，他們奔走于諸王侯之間，陳利害，論得失，正所謂“一人之辯，重于九鼎之寶；三寸之舌，強于百萬之師”（《文心雕龍．論說》）。按劉勰的說法，這個時期的“上書”具有“詭麗”色彩，即“順情入機，動言中務”，既抓住要害，有的放矢；又言辭得體，委婉適度。

　　“書”在漢代又可作為上賜下的行文文書，如漢文帝《賜南粵王趙佗書》，漢武帝《賜嚴助書》，唐以後這種用法逐漸消失。

　　“上書”源于春秋戰國，沿用至清代，後代“奏”、“章”、“表”、“疏”等皆源于此。是我國公文文種中較為穩固地被歷代沿用的文種之一。就是在近代，也還有將人民來信稱為“上書”的。

　　【奏】我國古代臣僚向帝王陳述意見或說明事情的上行公文文種之一。這種文體樣式創立較早，《書．堯典》有“敷奏以言”的說法。七國以前稱為“上書”，秦初改稱為“奏”，從此，“奏”成為群臣上書于君主的一種專用文書。

　　兩漢時期公文體式增多，臣僚上呈帝王的文書除用“奏”以外，還增加了“章”、“疏”、“表”等。這時“奏”所反映的內容主要是臣僚對政事有所批評或建議，對某官進行彈劾等。《文心雕龍．奏啟》載：凡“陳政事，獻典儀，上急變，劾愆謬，總謂之奏。”

　　魏晉南北朝時的“奏”又與新形成的“啟”同為向皇帝陳述事情的文書。

　　唐朝“奏”、“狀”、‘啟”并用。到兩宋時奏演變為“奏狀”，這種“奏狀”只供無資格使用“札子”的官員上奏使用。

　　明代沿用奏體文書，稱作奏本，并首創了“題本”這一公文體式，“題”、“奏”文書有了較明確的界限。據《明會典》通政使司項的記載，明朝規定，按照慣例的奏報，奏賀，若乞恩、認罪、繳敕、謝恩，以及軍人和老百姓陳情，建言申訴等事，一律用“奏本”。由于奏本運行不需要像其他文書那樣的嚴格程序，既不需用印，也不必層層通過上級官員，而是由太監直接轉呈皇帝，所以，往往一奏本能使某官人頭落地，引起百官震驚。盡管所謂奏本規定臣民皆能使用，但實際上則是當朝官僚專用于上奏皇帝的文書，而百姓是根本不能使用的。

　　清初奏仍沿用明制，後期有較顯著的變化發展。《清會典事例》卷十三載：“（雍正）三年復准，題奏事件，理應畫一……本身私事，具用奏本，雖有印之官，不准用印。若違題奏定例，交部議處。”乾隆十三年又將向來用奏本之處，一律改用題本。奏本于是取消。

　　康熙年間，產生了一種密奏文書：奏折。它可以不經內閣草擬和批紅而直接進呈于皇帝，并由皇帝親筆批答。從而使皇帝加強了對大臣的控制。當時奏折之風很盛。“奏折”文書主要用于機密政務，雖皇帝批准，也還須用“題本”再次向皇帝請示或用“咨”報部定奪。但奏折專用于“密辦之事”，其重要程度遠在題本之上。據光緒朝《東華錄》卷一九六載，除賀本外又改回為奏。

　　“奏”的格式十分嚴格，開頭用“臣昧死上言”，結尾用“死罪、死罪”。其寫作“情深而不詭，風清而不雜，事信而不誕，義直而不回”。《文心雕龍．奏啟》載“夫奏之為筆，固以明允篤誠為本，辨析疏通為首。強志足以成務，博見足以窮理，酌古御今，治繁總要，此其體也。”是說：奏這種文體，本來就以明白公允，誠懇篤厚為本，以辨事理，疏通事義為首要任務。立志堅強必能成事務；博學廣見才足以窮理，斟酌古代人的經驗教訓來處理現代的時事，從繁多的政事中總結其綱要，這就是奏的體式。

　　其程式，秦至西漢首稱“臣昧死言”，末云“稽首以聞”。新莽改“昧死”為“稽首”。光武仍延續。至魏亦然。明《會典》載奏本程式：“某衙門某官臣姓某謹奏為某事”末尾“謹具奏聞”“某年月日某衙門臣某”等字樣。清代延續，民國廢止。

　　【議】對國家重大事件向皇帝發表自己意見的文書。這種文體起源很早，管仲稱軒轅有明台之議。劉勰《文心雕龍．議對》：“周愛咨謀，是謂為議。議之言宜，審事宜也。”也就是審查處理事務應該合宜。《周禮．秋官》小司寇：“以八辟麗邦法，附刑罰，一議親，二議故，三議賢，四議能，五議功，六議貴，七議勤，八議賓。”可見議的內容是很廣泛的，如罷鹽鐵議，原是集群臣而廷議重大事件，後來才開始由公卿將議論之辭寫在簡上進呈給國君。因此議的寫作文辭簡潔明辨，不繁瑣，辨事明白中肯而不隱晦。議最早見于李斯上秦皇罷封建議。到漢代開始稱為駮議。駮是雜的意思，閩侯吳曾棋說：“理之是非，不能以一人之言為定，于是有駮。駮之云者，去其不當以歸于當地，主以反復詰難，曲盡事理為要。”可見議仍含有辨駁的內容，盡量把事理說得周詳。議的程式開頭寫：“某官臣某對”，結尾寫“臣某”，或“臣某愚戇死罪”等字樣。

　　唐又稱議，自宋至清，元首交議，而部院議復都稱奏。議作為文種已不使用了。

　　謚議是另外的文種。周制，太史掌小喪賜謚，小史掌卿大夫之表賜謚。秦廢謚法，漢乃復之。以後沿用，民國開始廢止。

　　【章】用于臣下向皇帝行文。始于漢，又稱上章，用以謝恩。漢代禮儀規定：“凡群臣上書于天子者有四名：一曰章，二曰奏，三曰表，四曰駁議”。徐師曾《文體明辨序說》：“古人言事，皆稱上書，漢定禮儀，乃有四品，其二曰章，用于謝恩”。東漢，章的使用範圍擴大，也用于對皇帝的慶賀和諫議。後代沿用，至隋唐廢止。

　　章的程式，開頭寫“稽首上書謝恩陳事”，“臣稽首”，末稱“臣某頓首死罪”，內容以歌功頌德為主。

　　【表】有文字記載的表應始于漢代。用于臣僚向君主陳述政事，表達情感。《文心雕龍．章表》說：“表者，標也。”“章以謝恩”，“表以陳情”。漢代章、表今已無存，東漢以後表的使用範圍擴大。三國兩晉把凡屬于論諫，勸請，陳乞，進獻，推荐，慶賀，慰安，辭解，陳謝，訟理，彈劾皆用表。

　　唐宋以後，表的作用逐漸只用于陳謝（謝官，謝賜）、慶賀、進獻之類了。

　　明代，凡遇朝廷舉行慶典，如壽旦、元旦、冬至等，內外臣僚都要照例進賀“表”、“箋”。“表”用于皇帝和皇太后，“箋”用于皇后。洪武年間曾明文規定：“天壽聖節，在外五品以上衙門，止進表文一通，正旦、冬至拜進皇帝表文、中宮箋文、東宮箋文各一通……至日，禮部官以各處所進表箋目通類奏聞。”後世沿用，民國廢止。五代有少量降表，為勢窮力屈，乞憐之語。

　　表的格式，漢時開頭稱“臣某言”，末稱“臣某誠惶誠恐，頓首頓首，死罪死罪。”明清兩朝，開頭稱“某官臣某，伏以云云”，末稱“臣等無任瞻天仰聖。踊躍歡騰之至。謹奉表恭進以聞”，後書“某年月日某官臣某某。”

　　表用于陳情議事，大多言之有物，語言樸實，情理兼備，三國後有不少名篇佳作。劉勰說：“表體多包，情偽屢遷，必雅義以扇其風，清文以馳其麗。然懇惻者辭為心使，浮侈者情為文屈，必使繁約得正，華實相勝，唇吻不滯，則中律矣。”即要求表應情真意切，既有文采又有內容。但實際情況也經歷過由浮華至平實，由自由到程式的種種變化。

　　宋代的笏記，也屬于表一類，只是表文寫在牘上，詞句稍繁，竊記在朝廷宣讀，其詞句必須簡明。

　　【記】《漢書．張敞傳》：“受記考事”。古時上行的公用書函，前漢時在諸侯國內稱為“奏書”，在後漢給公府的則稱“奏記”，給郡守的稱為“奏箋”。記的特點，既不同于章表的表，也不同于寫給平輩的書信，作者的態度應是“敬而不懾，簡而無傲”《《文心雕龍．書記》》。

　　【狀】起源于漢代，後漢蔡邕有為陳留太守上孝子事狀。漢代的狀主要是臣僚為皇帝察舉官吏時列其罪狀或才能，或者對某事進行評論、列其好壞時使用的文體。漢時狀的程式，末稱：“謹陳狀，臣某頓首。”

　　唐宋時，狀仍用于臣民上言于元首，唐于本文前先列事由伏以云云，末稱：“謹具奏聞，謹奏。”宋代狀的開頭寫：某年月日某官某狀奏，結尾寫：“謹錄奏聞，伏候敕旨。”

　　與此同時，魏晉時始，老百姓訴訟開始用：“狀”，從此，下級向上級陳述事實和老百姓向官府申訴均可使用這一文種。《文心雕龍．書記》有“萬民達志，則有狀列辭諺。”狀者，貌也。體貌本原，取其事實。”這個時期的狀類文書，有“訴狀”、“牒狀”等。隋唐時，臣僚向皇帝說明情況，反映問題，也是使用“狀”。宋代有“奏狀”、“申狀”，明代又出現了“呈狀”。到清代，“狀”的用法逐步專一，清政府將下級官吏向上級官吏稟報事宜的“呈狀”、“申狀”改為“呈文”、“申文”。狀則依然沿襲“萬民達志”的作用。成為百姓向官府申訴時使用的文種，專用于司法。清代稱“狀”為“稟狀”，簡稱為“狀”。原告叫“告狀”，被告叫“訴狀”。二者都可稱“稟狀”。此外其他一些狀式的文書也可稱為“狀”，如具結稱“結狀”，有作保稱“保狀”，領了錢糧稱“領狀”等。

　　元後臣民上言于元首不再用狀。狀作為司法文書一直沿用到現在。

　　【駁議】古代臣下對皇帝進言上書的一種上行公文。多用于駁正別人，雜談議論，一般是在上書中駁正別人的議論文。陳懋仁《文章緣起注》中說：“漢興，始立駁議。雜議不純，故謂之駁。”可見駁議是漢代興起的。東漢蔡邕《獨斷》：“凡群臣上書于天子者有四名，一曰章，二曰奏，三曰表，四曰駁議。”又說：“其有疑事，公卿百官會議，若台閣有所正處而獨執異意者，日駁議。”歷代駁議的名篇很多，如唐代柳宗元《駁復仇議》。

　　【奏箋】古代寫給上級的書函。前漢在諸侯國內稱為奏書，在後代給公府的則稱為奏記，給郡守的稱為奏箋。《文心雕龍．書記》：“箋者，表也，表識其情也。”

　　【奏記】也稱為“箋”。漢時期官對三公，州郡百姓或僚佐對長官陳述書面的意見，都叫做“奏記”。如東漢時期陶廉上奏記于朱隽。此文體至六朝仍沿用。《漢書．朱博傳》：“文學儒吏時有奏記稱說云云。”《文心雕龍．書記》：“公府奏記，而郡將奏箋。記之言志，進己志也。”

　　【封事】始于漢宣帝時期，屬于奏啟類，機密性較強，類似以後的“密呈”、“密函”。用皂囊重封以進。吳訥《文章辨體序說》：“漢高惠時，未聞有以書陳事者。迨乎孝文，開廣言路，于是賈山獻《至言》，賈誼上《政事疏》。自時厥後，進言者日眾。或曰上疏，或曰上書，或曰奏札，或曰奏狀。慮有宣泄，則囊封以進，謂曰封事。”可見封事就是密封起來呈送君主的密奏。秦漢時代密封奏議主要用泥封，即在寫有奏文的竹簡、木札上用繩綑縛後，在繩端或交叉處封上粘土，上蓋印章，作為信驗，防止私拆。自魏晉以後，紙帛盛行，封事則不用封泥。

　　劉勰《文心雕龍．奏啟》說：“自漢置八能，密奏陰陽，皂囊封板，故曰封事。”封事最初源自秘密奏報陰陽，後來才擴大到所有上奏的機密事項。封建君主為加強統治也用以了解下情。《漢書．宣帝紀》說：“而令群臣得奏封事，以知下情。”

　　唐代，“封事”仍用于秘密進諫，杜甫詩中有“明朝有封事，數向夜如何”句。

　　元明以後，“封事”逐漸消失。

　　封事程式與奏差不多，也有的結尾稱：“臣謹重封昧死上聞”，見劉向條奏災異封事。

　　【彈事】是奏疏的一種，又稱“彈詞”，“彈章”，是彈劾文武百官時使用的文種。我國自秦漢以後，都設有專門的監察人員或部門，來專司彈劾之職，對官員進行監察，如御史，御史中丞等。官員如有失職，就向帝王檢舉報告，請求懲辦。《文心雕龍．奏啟》說“後之彈事，迭相斟酌。”梁朝蕭統編《文選》有《任彥升彈曹景宗》、《沈休文奏彈王源》等彈事。

　　彈事的程式，開頭寫“某官某姓名稽首言：臣聞云云。”結尾寫：“臣謹奉白簡以聞云云。”

　　【疏】奏文的一種，疏是疏通的意思。作為文體，是使下情上達的進諫文書，創立于漢代，又稱“上疏”，是臣僚上書皇帝陳述下情時使用的文種。疏的用途很廣，如論諫、勸請、陳乞、待罪、推荐、辭官等，都可以用疏。如《漢書．蘇武傳》有“初桀、安與大將軍霍光爭權，數疏光過失予燕王”的記載。諸葛亮《街亭自貶疏》是其作戰失敗後請求貶職的疏文。

　　疏的格式與奏相似，其特點為分條陳述，層次清楚。從唐至清，都有疏這一文種，留存多有名篇，如漢代賈誼《論積貯疏》、晁錯《論貴粟疏》，唐代魏徵《諫太宗十思疏》，清代晚期黃爵滋主強禁鴉片的《嚴塞漏厄以培國本疏》等。疏有時也用于私人交往的書信，如陶淵明的《與子嚴等疏》。

　　由于疏與奏相似，後世將奏、疏合二為一，作為群臣論諫文體的總稱，凡是給皇帝的上奏文書，都可稱為“奏疏”。疏在民國時廢止。

　　【白事】是告明其事的意思。起源于漢代，與“上書’相似，漢孔融主簿曾作白事書。

　　【牒】又稱為簽。始創于漢代。唐代下達上的文書有六種，第六種稱為牒。明代諸司之間相互交往的文書用牒。清代和近代仍沿用，如通牒。牒的另一種用法指譜籍。即譜牒、家牒等。司馬遷《史記、太史公自序》：“維三代尚矣，年紀不可考，蓋取之譜牒舊聞。”

　　牒文程式歷代不一，南齊王僧虔牒開頭用一牒字，末云“謹牒”，六朝時如此，牒又名簽，六朝時有典簽，可能是負責這一職務的人。唐制，上行文有六，其六曰牒，有品級的人上行的公文都叫做牒。明制，各機關之間公務往來文書叫做牒。《會典》載其程式：首稱“某府長史為某事云云”，末云：“合行移牒，請照驗施行，須至牒者，右牒”，後書某年月日，某府長牒史押。清制，佐貳官及學官行府，州、縣，皆用牒，民國廢止。但在外交公文中仍有牒的名稱，如通牒。通牒分為普通通牒，即照會和最後通牒，即哀的美敦書。

　　【列】劉勰說：“列者，陳也，陳列事情，昭然可見也。”《司馬遷報任少卿書》云：‘拳拳之忠，終不能自列。”說明漢代講述自己的陳訴已經稱為“列”。吳芷泉先生考証：“六朝時有之，為訴狀之一種。”如《文選》任奏彈劉整文內附劉寅妻范氏及寅奴海哈詣台訴列文的例子。

　　【箋】箋又作箋表。《文心雕龍．書記》說：“箋者，表也，表識其情也。”是說箋即表一類的文種，通過表箋使上面知道下情。從東漢起便好用‘箋”。又稱“奏箋”、“箋記”等。臣僚上書皇后、皇太子、諸侯王時，常用“箋”這一文種。《後漢書．胡廣傳》有“諸生試章句，文吏試箋奏”之說。魏晉以後只稱“箋”，如魏人吳質《致魏文帝箋》。陳琳《贈東阿王箋》等。

　　箋文的程式，據六朝時《宋書．禮志》記載，宋皇太子監國期間，規定了七種公文處理程式，其中之一便是尚書僕射、左右丞上給皇太子的箋文程式，為：“尚書僕射、尚書左右丞某某，死罪死罪。某某事。參議以為宜如是事諾。奉行。某年月日某曹上。”

　　魏箋程式首稱：“月日某官某死罪死罪。”末稱：“某死罪死罪。”隋唐五代時“箋”主要用于上皇太子，但隸屬範圍內的下級官員上書其上司，也有用箋（牒）的。明清時，臣下對皇后、皇太子有所慶賀時才用“箋”，其程式與表相同。

　　民國時“箋”被廢止。

　　【啟】開啟的意思。作為正式的上行公文名稱，始于晉代。《文心雕龍．奏啟》中說：“孝景諱啟，故兩漢無稱。至魏國箋記，始云‘啟聞’。奏事之末，或云‘謹啟’。自晉來盛啟，用兼表奏。陳言政事，既奉之異條；讓爵謝恩，亦表之別干。”也就是說，兩漢的時候，因為要避漢景帝劉啟的諱，所以沒有啟這種名稱。三國時，魏人的書札，公文裡出現了“啟聞”、“謹啟”的字樣。啟作為公文文種，于晉代盛行，其用法與表奏相似。

　　啟在晉代，又叫“啟事”。《晉書．山濤傳》記載，山濤向皇帝荐舉“非但正己，當能正人”的賢才，寫有《舉崔諒等可補吏部郎啟》，即有名的“山公啟事”。

　　南北朝時期，宋、齊、梁、陳都沿用了這一文種。唐、宋時上于皇太子的公文也有用“啟”的，并且規定要用大字書寫，一行不得超過十八字等等。元代以後，“啟”成為臣僚上書于皇太子的專用文書，但元代從整個看，啟奏文書的應用都比較少。

　　明代時，規定上疏于朝廷為“奏”，而上疏于東宮即太子及諸王則為“啟”。明代啟又叫“啟本”，其程式與“奏本”基本相同，只是稱呼不一致而已。

　　清承明制。清初“啟本”與“題本”并行，因為當時清世祖福臨年幼，多爾衮以皇叔父的身份攝政，所以臣僚言事多用“啟本”，與題本相同。順治三年多爾衮下諭內院：“嗣後諸王大臣差遣在外，凡有啟奏，具本御前，予處啟本，著永行停止。（順治朝《東華錄》），從此，“啟本”僅限于督撫上各親王時使用，與“咨”、“詳”、“申”等作用相似。

　　啟在民國時廢止。

　　【啟事】魏晉南北朝時期，官員臣屬向皇帝陳述事情的上行文。後來也用作下級官員向上司的陳事。

　　【賀表】古代遇國家重大慶典，群臣百官皆要上“賀表”表示頌賀。賀表最早見于六朝，以後歷代均沿用，今天的賀電，賀信等就是由賀表演變而來的，只不過使用範圍擴大，除上行文外還用于下行文。

　　賀表多用四六駢文，讀來上口，內容多歌功頌德之辭。其文采華麗，多引三皇五帝，文武周公之言，引經據典，洋洋洒洒，內容冗長空洞。明朝朱元章為糾正這種“駢麗綺靡”的弊病，曾降詔禁止表箋公文使用四六對偶的駢文，并且幾次頒行表箋格式，要天下仿行，使賀表成了一種固定的程式化的頌美之文。

　　【牓子】又稱錄子，我國古代上行公文文種之一。起源于唐代，用于臣下向皇帝奏事、通謁。唐陸贄有《牓子集》是大臣覲見皇帝時用來呈報的，《新唐書．王起傳》記載：王起曾用牓子答皇帝之問。來歐陽修《歸田錄》解釋說：“唐人奏事非表非狀者，謂之牓子，亦謂之錄子”。《宋史．職官二》載：“凡奏事用牓子，關白三省樞密院用咨報，不名。”

　　牓子在宋以後廢止。

　　【題】是下級進呈給上級的文件。唐代開始有此名稱。《文體明辨》：“夫題者，締也，審締其義也。”明清兩代發展為“題本”、“題奏”兩種公文文種。

　　【呈文】指舊時下級機關向其直屬上級機關報告或請示使用的上行公文，又稱呈。宋代始創，後世一直沿用。宋代、明代稱呈狀，元代稱呈，清代稱呈文，1942年11月頒發的《陜甘寧邊區新公文程式》，規定新公文分為兩類：《１》主要公文。有命令、布告、批答、公函和呈文等五種。《２》輔助公文。有指示信、報告、快郵代電、簽條、通知等五種。新中國成立後不再使用呈文。

　　【呈狀】作為正式公文始于宋。據吳芷泉《公牘沿革》：顧野王上呈《玉篇啟》稱“具上以呈”；崔鴻呈奉《十六國春秋表》稱“敕臣送呈”；祖適上呈《修文御覽表》稱：“今繕寫已畢，并且上呈。”是古人在文書之外附帶的文字，叫做呈。以後椽屬向他的上司稟報事情也叫呈事，宋以後正式成為上行公文名稱。“呈狀”明代使用較普遍，為下級衙門或官吏向上級衙門及官吏的上行文種。按其正式行文關係，明代織、關監向戶部；提督、總兵向兵部；道府以下機關向六部；布政使、按察使向軍機處；六科向都察院等，都用“呈狀”。清代，改“呈狀”為“呈文”，經歷、知縣、縣丞、主簿上書于知府時使用。

　　呈狀一直沿用至民國後。

　　【申狀】起始于宋代。申，伸的意思，古人以昭雪冤抑叫做申理，欲陳曲衷陳述自己的見解叫做申奏。宋代成為正式公文名稱。宋代內外官府呈文于中書省、尚書省、三司；御史台呈文中書省、樞密院；在外官員呈文于上級官府，如三省、樞密院或台、寺、監和本路察訪官時，均用“申狀”。狀文前還必須註明該文經過的京、道、里和發文日期。此外，申狀在宋代還作為下級對上級的作法有不同意見時的申訴。如朱憙知南康軍時，反對安撫轉運使衙轉頒尚書省札子關于將南康軍移至湖口的牒文，寫了《申免移軍訟狀》。

　　元代各部向尚書省行文也用申狀。明代仍沿用。各縣上府州，各州上府，按察直隸府州向六部行文均用申狀。清代改申狀為申文，民國時廢止。

　　【辭見榜子】宋王朝宗室外任官員及使臣等受命外出時向皇帝奏事所用的上行文種，是“榜子”這一文種的派生種類。參見“榜子”。

　　【榜子】宋代翰林院向皇帝奏事用的一種上行公文。它有‘辭見榜子”和“入門榜子”兩種派生形式。

　　【呈】又稱呈文，是下級對上級呈報事項所用的文書，明代較常用。元代中央機關上行的文書通常用“呈”或“申”。《文體明察》：“下達上者用咨呈，曰察呈，曰呈，曰牒呈，曰申。”辛亥革命後仍沿用此名。1912年，南京臨時政府實行公文程式改革，規定了令、咨、呈、示、狀五種公文名稱，廢除了封建王朝使用的制、詔、誥、敕和題、奏、表、箋等文件名稱。

　　【牒上】元代用于品級略低的官員向互不隸屬、品級略高的官員行文。《元典章．吏部八》載：四品回報三品，六品回報五品、八品回報七品、九品回報八品時，“并用牒上”。

　　明代，牒上作為軍事上行文種，用于各處守禦千戶所兵馬指揮向各府行文。

　　【啟本】明清時期的上行文書中的一種。明朝制度規定，臣僚上書給皇太子用啟本，款式與奏本相同，只是奏本中用奏的地方改用“啟”字，如果臣下有所請示，不寫“敕旨”而寫“令旨”。清代啟本沿用明制。清入關之初，因順治皇帝年幼，多爾衷以攝政王身份執政，臣僚上書言事，曾用啟本直接給多爾衰。這種啟本實際上具有奏疏性質，但不久（順治三年四月）便被廢止。另外，清初，地方官上書給領兵諸王也用啟本，屬于官府往來文書。

　　【揭帖】始于明代。揭帖又稱揭，雙手高舉為揭。揭帖宋代已經有了，但作為公文文種始于明代。明時內閣輔臣向皇帝進呈秘密事項或奉諭回答問題時就用揭帖。因涉機密又稱“密揭”。陳繼儒《見聞錄》說“累朝以來閣中凡有密奏及奉諭登答者，皆稱為揭帖。”

　　明代揭帖是高規格重要文書，最初只能由內閣呈寫，并可以直接呈送皇帝。《萬曆野獲編》卷七：“內閣獨得進揭帖，蓋心膂近臣，非百司得比，…外廷千言，不如禁密片語。”可見其重要程度。明後期“揭帖”在一般衙門普遍使用，仍為奏呈上司的機密文書。

　　揭帖的制式與題本大體相同，但樣式狹窄短小一些，字體也較大。一般經皇帝閱後退還本人，不予公開。是機密公文。

　　清代“揭帖”除仍用于向上稟報事情之外，逐漸由秘密上奏文書演變為題奏本章等的附屬文件。清初雍正七年三月規定：“凡有揭帖，必隨本章同發，封套註明月日，申送通政司。于送本次日，始令提塘分；送部院科道。”此時的揭帖已成為特殊的文件副本，并由上行文向平行文演變，以方便題奏本章的擬辦，存查等。以後，發展到其他上行文書如驗文等也可附揭帖，作為副本存查備用。

　　【題本】起始于明代永樂年間的公文文種。又稱為“題”。所謂“本”，指橫幅紙條折疊而成的折子。《大明會典》載：永樂二十二年，“令諸司有急切機務不得面陳者，許是具題本投進，若訴私事，丐私恩者，不許。”題本最初只是在京衙門的官員上呈皇帝的文書，并且只能談急切的公事，不准談私事，其體式比“奏本”，“啟本”略小，但字要大一些。明嘉靖年間又規定，京城內外一切公事都用“題本”。自此不論京城內外，凡以官署名義向皇帝陳述請示有關政事，軍事，錢糧等公事，都用題本。題本一般加蓋印章後生效，送通政司轉交內閣入奏。

　　明代規定“題本”的程式是：題本每幅六行，一行二十格，抬頭二字，平行寫十八字。頭行衙門官銜姓名，疏密俱作一行書寫，不限字數，年月下疏密同…（明會典）。

　　題本一般均首稱：“某衙門某官臣某等謹題為某事”，末稱“謹題請旨”。如不請旨，則只用“謹具題知”，後面再寫上年月日，某衙門某官臣某。

　　本的形狀是折式，即寫在一橫幅長紙上，自左向右折疊起來（一般為4頁、8頁、12頁不等），舒展開可以閱讀、批答，折合起來便于收藏、攜帶。

　　清代基本沿襲明代制度，也用“題本”，并且清代將“題本”、“奏本”等統作“本章”，據《光緒會典》載，清初時“題奏事件，理應劃一，行令各省督撫、提鎮、嗣後錢糧、刑名、兵丁、馬匹、地方民務所關大小公事，皆用題本，用印具題。本身私事，俱用奏本，雖有印之官，不准用印。”即言公事者用印，稱題本；言私事不用印為奏本。

　　清代的本章有“通本”和“部本”之分。通本一般是京外衙門上呈皇帝的文書，由通政司轉交內閣入奏；“部本”為各在京部院上呈皇帝的本章。通本一律貼黃。此外同時要上呈副本。

　　清嘉慶後，題本日漸減少，光緒二十七年“改題為奏”，宣布正式廢止使用題本而一律改用“奏折”。

　　【詳】始于清，為官府正式上行公文文種，也是清代上行文中最正規最嚴肅的文種之一。

　　黃六鴻《福惠全書》卷五中談到“詳文”時說：“夫詳文者，詳言其事，而申之上台者也，貴在源委清楚，詞義明切，而陳以可否之意，仰候憲裁。”“夫詳文亦有司之要務，且詳之其行與否，均關有司體面，故事非不得已亦不可輕易動詳。”也就是說，“詳文”是一種下級向上級詳細稟報事情原委并請求上級批示決定的文種，它關係官府衙門的“體面”，一般不可輕易使用，只有重大嚴肅的事情，才能用“詳文”上報。按照清政府的規定，“詳文”只能申報直接上司，不得越級，若需向更高級衙門申報，也只能層層轉“詳”。

　　詳文都會帶有“詳冊（副詳）”，“詳冊”內容與詳文內容一致，有些類似現在的正、副本。上級官員在詳文上作批示後，將詳文退回照辦，“詳冊”則留在上級衙門中存檔備查。

　　詳文的格式，明代為狀式，清代乾隆年間改為折式，折面正中寫發文衙門、事由、印章，結尾寫“照詳施行，須至申者”標明文種，最後是落款，年月日。

　　“詳文”在清代應用範圍很廣，清代副將以下武官向提督，參將以下武官向總兵，州縣向府廳、府廳向司道等行文，均可以用“詳文”。

　　民國時仍沿用，後廢止。

　　有“通詳”類似現在的抄報文書。

　　【揭】清承明末之制，確切時間不詳，為上行公文文種之一。凡道、府、州、縣彈劾所屬官吏時使用。揭的程式首稱：“為特揭某事不職有某官某人云云”，末云：“理合據實列款揭報，伏候憲裁核辦，須至揭者。”

　　【禀】古時受命曰稟，後成為上行公文文種，用于下級向上級報告事宜。

　　最早在魏晉南北朝時，《宋書．劉穆之傳》記載說：“賓客輻輳，求訴百端，內外諮稟，盈階滿室。”隋唐時不用稟作公文。清代，稟逐漸成為正式公文文種，又稱稟文，稟帖。開始時是下級官吏向上級官吏發出的私人書信，只作為一種輔助性文書，還不算正式公文，信中所述一般是公文中不便言及的事情或對公文內容的補充。清代官吏常常在匯報請示重要公務前，先寫一稟送上，待了解上級意圖以後，再正式行文上報。據《福惠全書》記載：“凡事有委曲，未便見之詳文，即宜用稟聲說，亦宜于見上官時將要事用稟預先申明。”乾隆年間，稟文正式歸入卷宗，成為公開的上行文種。人民對官廳陳述事件也用稟。

　　稟文有紅白之分，報送時，紅、白“稟”一套同時報送。“紅稟”是正式稟文，經上司批示後發回原報單位施行，“白稟’則照錄批語後存上級衙門備查。稟的文字結構較為靈活，受公文套語和行文關係影響較小。

　　稟文的體式，清代一般為折式，折面和折底均貼有暗紅色印花，表示吉祥如意。折面正中有一紅色小斗簽，中書“稟”字。

　　稟作為正式公文後，其原始的作用以“夾單”取代。夾單是一張紙片，夾在稟文中，不作為正式公文。

　　稟文民國時廢止。

　　【摺】折疊的意思。將所陳述的話寫在紙上而疊起來，以便于向上級進遞，所以叫做摺。清代凡是下級對上級有所陳清都用摺，上奏于元首叫奏摺，上言于長官的叫手摺。

　　【驗文】常用于向上級衙門報告，說明一般情況，更大量的是用來報送有關文件（如履歷揭貼），申解貼稅錢糧，押解犯人等。驗文與詳文一樣是繼承明代的文種，使用範圍與詳文相同，文件程式也基本相似。清代申報給上級的文種有詳文和驗文兩種。清初，驗文和詳文被總稱為申文，意思是申報給上級的文件。二者區別在于，詳文要帶詳冊，要上司作批示；驗文不帶書冊，不要求上級對文件作批示，只須備案。

　　驗文文首前銜發文衙門，文尾年月日下面署後銜，也有用前衙署發文者官銜全稱，不署後銜的，與詳文相同。用“照驗施行，須至申者”表明文種。到晚清時期，驗文與詳文在標明文種的用詞上有時混亂。這一時期，在文種名稱上也發生了變化，許多人稱驗文為申文，申文就不再包括詳文，也不能稱詳文為申文了。

