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はじめに

　本書は、自治体職員になり立ての皆さんを対象に、文書起案の基本の基
を解説したものです。
　起案とは、自治体の意思を組織として決定するために、それを文書とし
て具体化するための「案」を「起こす」（作成する）ことです。
　自治体職員にとって、起案は、採用後、いの一番に携わるもので、どの
部署にいても避けることはできません。新人であっても職場に配属される
と、すぐに文書や帳票などの作成を任されます。
　皆さんも学生時代は、ノートを取ったり、レポートを作成するなど文章
を書くことはあったでしょう。しかし、厳密なルールにのっとって書いた
ことがないという人が多いのではないでしょうか。一方、自治体職員が仕
事で作成する文書には、公文書ならではの決まりごとがあります。
　ところが、職場では、文書の作成方法について、じっくりと教えてくれ
ることは、なかなかありません。

　そこで本書の出番になるのです。本書は、自治体職場での文書起案の基
本的なルールについて、具体的な書式例などを挙げつつ、原則、見開き２
ページで分かりやすく説明しています。
　なお、本書の活用方法としては、まず、頭からさらりと一読し、概要を
つかんだ上で、実際に文書を作成する際に、分からないこと、気になるこ
とが出てきたときに、該当ページをじっくりと読む、ということを想定し
ています。
　「自分の起案した文書が上司の修正だらけだ」
　「前例を見ながら自己流で文書を作成しているが不安だ」
　このような悩みを抱えた人も、本書で文書起案の基本を改めて確認する
ことで、より効率よく、自信をもって仕事を進めることができるでしょう。

　私が公文書作成の研修をする際に必ず取り上げる話があります。
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　それは、「可以公文優長人為目代事 諸國公文目代、必少優長。然則不論
貴賎、唯以堪能人、可為目代。公文未練之者、勘済公文之時、并前後司分
付之間、極以不便也。事畢之後、掻首無益」という平安時代の文章につい
てです（『朝野群載』巻二二）。
　素人なりの解釈ですが、文意は、「国司は、公文書の取扱いに優れた人
を自分の部下にしなければならない。しかし、優秀な人は少ないので、身
分の高い低いに関係なく、有能な人を部下にすべきである。もし、公文書
の取扱いに熟練していない人を部下にしてしまうと、監査や引継ぎのとき
に大変なことになってしまう。ことが終わってから頭をかいて後悔しても
遅い」ということだと思います。
　つまり、1,000 年ほど前から、公文書の作成や取扱いがきちんとできる
ことが、公務員であることの大前提とされてきたのです。

　それは、現在でも変わりはありません。いえ、それどころか、近年では、
更にその重要性が高まっています。
　不適切な公文書の取扱いに対する社会の目は、厳しさを増すばかりです。
　かつては厳重注意で済まされていた事案であっても、戒告や停職、とき
には免職といった懲戒処分がなされるようになっています。
　よくある事案は、正式な決裁手続を経ずに決裁文書を作成したり、処理
が時期遅れとなったために起案文書を遡った日付で作成したりすることな
どですが、審議会の専門意見書を偽造するといった珍しいものもあります。
　このような事案は、新聞やニュースで報道されるものだけでも、年間数
十件に上ります。
　故意や不注意で不適切な文書処理を行う自治体職員が後を絶ちません。
是非、本書で公文書作成の基本を学んでいただければと思います。
　本書が、皆さんの日々の業務執行の一助となれば幸いです。

　2022 年 7 月
澤 俊晴
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◆見出し符号とは
　見出しとは、要点が一目で分かるように本文の前に付けた短い語句のこ
とです。その見出しの前に付ける記号（しるし）を「見出し符号」といい
ます。見出し符号のルールは、どこの自治体でもおおむね一致しています。
　まず、条文形式の場合と条文形式でない場合とで、書き方が違います。
条文形式とは、法律や条例、契約書などのように、第１階層の見出し符号
を「第１条」とするタイプです。それ以外の公文書では、「第１」や「１」
が第１階層の見出し符号になります。
　次に、縦書きか横書きかで違いがあります。縦書きは「第一条」、「第一」、
「一」と漢数字になり、横書きは「第１条」、「第１」、「１」と算用数字を
使います。

◆見出し符号の階層
　見出し符号には、階層があります。例を示すと分かりやすいでしょう。

１　制度の概要

　⑴　対象者

　　ア　中学校就学前の子を養育する職員

　　イ 　負傷、疾病又は老齢により２週間以上の期間にわたり日常生活を

営むのに支障がある者（配偶者、父母、子等）を自宅で介護する職員

　　ウ　けが、病気等のため通勤困難な職員

　⑵　実施場所

　　　職員の自宅とする。

　⑶　勤務時間

　　　原則として、１日単位で行うものとする。

見出し符号のルールを
知ろう7
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　第１階層が「１　制度の概要」、第２階層が「⑴　対象者」、第３階層が
「ア　中学校就学前の子を養育する職員」で、それぞれ「１」、「⑴」、「ア」
と見出し符号が付けられています。
　このように、階層によって付ける見出し符号は異なります。左ページの
例では第３階層までですが、下表のように更に深い階層まで決められてい
ます。なお、丸数字（①、②、③……）を見出し符号に使っている文書を
見かけますが、原則、丸数字は使いません。

●階層ごとの見出し符号の付け方

条文形式の場合 条文形式以外の場合
※「第 1」、「第一」は省略可能

第 1条
第 2条
第 3条

（1）
（2）
（3）

ア
イ
ウ

（ア）
（イ）
（ウ）

第 1
第 2
第 3

1
2
3

（1）
（2）
（3）

ア
イ
ウ

（ア）
（イ）
（ウ）

2
3

第
一
条

第
二
条

第
三
条

3 2

三 二 一

ハ ロ イ

（3）（2）（1）

第
一

第
二

第
三

3 2 1

三 二 一

ハ ロ イ

（3）（2）（1）

　条文形式以外の場合の第１階層の「第１」は、階層が深くなる場合に使
い、それ以外では使わないことが一般的です。つまり、第１階層は「１」
から始めるのが通例です。
　また、条文形式では、第２階層で「１」は使わないことに注意してくだ
さい。
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◆「結論を先に」が基本
　公文書では結論を先に書いて、その後に理由や根拠、補足事項、経緯な
どを加えていく書き方が一般的です。
　なぜ結論を先に書くのでしょうか。理由は大きく三つあります。
　第１に、その文書で伝えようとすることについて、ある程度事情を知っ
ている人（上司の場合もあれば住民の場合もあります。）にとって、既に知っ
ていることを読まされるのは、時間の無駄だからです。現代人は多忙です。
　第２に、結論を先に書く癖を付けておけば、文章を書くたびに構成をど
うするか悩むこともなくなるからです。というのも、結論を先に書けば、
必然的にそれを補うことを次に書かざるを得なくなります。
　第３に、結論を先出しされると、関心のある読み手は、その理由や根拠
などを知りたくなるからです。つまり、関心を引きつけることができます。

　「現在の新型コロナウイルス感染症の感染拡大に伴う県内飲食店等への

緊急的な支援、中小企業におけるテレワークの推進、学校等でのオンライ

ン授業の実施等に組織横断的に取り組むため、「新型コロナウイルス感染症

対策緊急対策本部」を設置した。」

　「この度、「新型コロナウイルス感染症対策緊急対策本部」を設置した。

対策本部では、県内飲食店等への緊急的な支援、中小企業におけるテレワー

クの推進、学校等でのオンライン授業の実施等に組織横断的に取り組むこ

ととしている。」

結論や重要なことは前に、
理由や補足的なことは後ろに4
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◆「結論を先に」の別バージョン
　結論を先に書いた後に、理由→具体例→念押しの結論と続けることもあ
ります。
　これは、上司などを強く説得したいときなどに使います。

予防接種の実施に取り組むべきである。 ←結論

感染拡大防止にはワクチン接種の効果が大きい。 ←理由

ワクチン接種が進んだ諸外国では、感染者が減少している。 ←具体例

一刻も早く予防接種を実施することで感染拡大を防ぐこと

ができる。

← 念押しの

結論

◆「結論を先に」が適さないことも
　全ての公文書について結論を先に書けばよいということではありませ
ん。例えば、祝辞のような挨拶文では、起承転結で物語る必要があるでしょ
う。
　あるいは、事故報告書や復命書など、時系列に沿って記述することが求
められる場合もあります。
　大事なのは、その文書を誰に対してどのような意図で読ませようとして
いるのかをよく理解した上で、どのような文章の流れにすれば読み手に最
も意味が伝わるか、という視点を持つということです。

結論 理由 補足

起 承 転 結

通常の公文書

挨拶文
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◆標題と本文の記載方法
　標題（タイトル）は、長々とした文章ではなく、文書の内容が一目見て
分かるように、簡潔かつ具体的に記載します。例えば、「○○住民説明会
の実施について」といった表現になります。
　文末は「について」とし、末尾に文書の性質を表す「照会」、「協議」、「回
答」、「通知」、「依頼」、「報告」、「諮問」、「答申」、「進達」、「副申」、「申請」、
「届け」、「建議」、「勧告」、「通達」などを、括弧書きで記します。なお、
通達は令達文書ですが、例外的に往復文書の書式を使います。
　本文の文体は、「ます」体を用いるのが一般的ですが、「である」体を用
いる自治体もあります。
　本文は、簡潔かつ明瞭に、受信者に分かりやすいように書きます（詳し
くは、第 4章を参照してください。）。
　段落を分けるときは改行しますが、「ただし」や「この場合」で始まる
ときは改行しません。ただし、「なお」で始まるときは、改行します。

◆箇条書・記書を活用する
　本文に続けて箇条書をしたり、注意事項などを記載したりする場合には、
本文との間を１行空け、本文中には「次のとおり」といった言葉を用いま
す。
　また、「下記のとおり」とするときには、本文終わりの次の行に中央揃
え（センタリング）で「記」と記載します（「下記のとおり」を使用不可
とする自治体もあります。）。

◆別紙・別表など添付資料を忘れずに
　別の用紙や表、冊子、図面などを添える場合には、その上部に「別紙（別

往復文書の書き方②3

往復文書の場合
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表、別冊、別図）」と付記し、本文、箇条書などの文中で「別紙（別表、
別冊、別図）のとおり」という言葉を用います。ときどき、別紙などの添
付漏れがありますので、気を付けてください。

◆ビジネス文書との違い
　民間のビジネス文書の前文や文末によく見られる、拝啓・敬具、時候・
慶賀の挨拶は、一般的な公文書では不要です。例えば、「新緑の候、貴社
ますますご清栄のことと心からお喜び申し上げます。」、「末筆ながら貴社
の一層のご発展をお祈り申し上げます。」などは使いません。

〈往復文書（照会）の例　その２〉

文書の性質を表す
言葉を末尾に括弧
書きする。

別紙を添付するこ
とを忘れずに。

「下記」とすると
きは、それを受け
る「記」が必要

総財第 198 号□
令和 4年 8月10日□

←
□●●市長□様
←

△△市長□甲野乙子□印□
（総務部財政課）　　   　

←
○○会議の開催及び要望事項について（照会）

←
　この会議が下記のとおり開かれます。要望事項があれば、別紙により
令和 4年 8月19日（金）までにお知らせください。
　なお、この出席に際しては、感染症対策にご協力ください。
←

記
１　開催日時
２　課題
　（1）　…………………………………………
　（2）　…………………………………………
３　参加者
４　その他
←

担当　財政係
電話　123-456-XXXX
メールアドレス　///////@city.xxxx.lg.jp
（担当者　学陽太郎）


