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改訂に当たって

本書は、自治体において、公用文をどのように作成したらよいか分からな
いと悩む職員向けに、書式を含め分かりやすく解説し、ハンドブックとして
活用できるものとして、平成 19 年に初版を刊行しました。
幸いにも多くの方にお読みいただき、これまで増刷を重ねてきましたが、

この間に「常用漢字表」が改定され、それに伴い用字用語の使い方も一部改
められました。そこで、これらを踏まえ、内容も見直して本書のレベルアッ
プを図るとともに、書名も改め新版として刊行することとしました。
改訂に当たっては、新常用漢字表の反映はもとより、ハンドブックとして

より分かりやすくなるよう内容を見直したほか、文例（実例）も一部新たな
ものに差し替えました。また、参考資料は一新し、「常用漢字表」のほか、
厳選した「用字用語の書き表し方」を収録しました。用字用語をどのように
書くべきか迷った際に、より活用しやすいように工夫したものです。
本書の構成は、従来を踏襲し、次のようになっています。
第１部では、公用文を書く際に必要な基本的なルールを解説した上で、気

をつけるべきポイントについて、例を踏まえて詳しく解説しています。
第２部では、通知文、契約文、証明文といった、多くの場面で使われ、実

務上必要となる一般的な公用文について、文例と併せて解説しています。
第３部では、例規文、議案文、告示文など、第２部で取り上げた文例より、

さらに厳格な形式が定められている公用文について解説しています。
参考資料は、前述したように、第１部で解説したルールに基づく具体的な

用字用語記載の際の参考になるものを厳選して収録し、便宜を図っています。
なお、本書は今回も、東京都の例を中心に執筆しています。公用文の作成

に関する「文書事務の手引」がない自治体の職員の皆さんはもとより、手引
がある自治体の職員の皆さんにとっても、本書が公用文の作成に役立ち、実
務の効率化につながれば、著者として大いに喜びとするところです。
今回も大変お世話になった学陽書房編集部の村上広大氏に感謝します。

　平成 26 年 4 月
著者
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２６健地総第１２号　
平成２６年４月１日　

　各病院管理者様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○県健康局地域医療部総務課長
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　山　田　花　子

　　　平成２６年度病院管理者講習会の開催について（通知）

　平素より○○県の保健医療行政の推進に御理解と御協力をいただき、誠にあり
がとうございます。
　さて、標記につきまして下記のとおり開催いたしますので、関係職員の御出席
について、よろしくお取り計らいください。

　　　　　　　　　　　　　記

１　日時　　　平成２６年４月２５日（金曜日）
　　　　　　　午後１時から午後３時まで
２　場所　　　○○県庁第一庁舎１０階　大ホール
３　内容　　⑴　災害時における医療機関の課題
　　　　　　⑵　○○県からの報告及び連絡事項
　　　　　　⑶　その他
４　出欠等　�　出欠及び出席者氏名を平成２６年４月１０日（木曜日）までに担

当まで御連絡ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　問い合わせ先
　　　　　　　　　　　　　　　　　○○県健康局地域医療部総務課管理係
　　　　　　　　　　　　　　　　　担当　鈴木、佐藤
　　　　　　　　　　　　　　　　　電話　１２−３４５−６７８９（直通）

①
②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

印

公用文の例（通知文）
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はじめに──ルールを知れば公用文は難しくない！

「公用文」に対しては、「堅苦しい」「いろいろ作成に関する決まりがあっ
て難しい」などとよく言われるが、本当にそうだろうか？　確かに、契約、
例規等のように厳格な正確性を求められるものはその傾向がある。しかし、
一般的な公文書としての公用文は、かえって簡潔で分かりやすいと思う。
左の例を見ていただきたい。いかがであろうか。
上から順に見ていくと、①文書番号、②日付、③宛先、④発信者、⑤件名、

⑥本文、⑦記書き、⑧問い合わせ先等といった必要な内容が、分かりやすく
記載されている（①～⑧については、第２部の文例１−１、１−２で説明）。
見た目の形式も簡潔ですっきりしていて、内容の把握しやすさに貢献してい
る。
受け手にとって正確で、かつ、見やすく分かりやすい公用文を作成するた

め、一定のルールが定められているのである。
このように書いていくと、「そんなことは分かっている。実際に公用文を

作成する時に、どうすればよいかが分からないから苦労しているのだ。」と
いう声が聞こえてきそうである。
では、どうすればよいのか。「公用文のルール」を知ることである。
公用文の作成においては、大きく２種類のルールがある。
第一は、文章の表現を整えるためのルールである。例えば、①常用漢字の

範囲で作成するなど漢字と仮名の使い方、②主語と述語に注意する、長文を
避ける、箇条書きを活用するなどの文章の構成や表現の工夫である。
第二は、公用文の種類に応じた形式や体裁を整えるためのルールである。

左の例は通知文であるが、日付、宛先、発信者等の位置など、公用文は種類
に応じてその形式が定められている。
本書は、第一の「文章の表現を整えるためのルール」を第１部で、第二の「公

用文の種類に応じた形式や体裁を整えるためのルール」を第２部と第３部で
分かりやすく解説し、さらに、漢字と仮名の使い方の参考になる用字用語を
選んで巻末に掲載している。
本書の完璧な暗記は必要ない。ルールがあることを理解した上で、「ハン

ドブック」として適時参照することでも十分に役立つよう工夫している。



vi

新版　文例で分かる公用文作成ハンドブック◎目　次

はじめに──ルールを知れば公用文は難しくない！

第１部

公用文の書き方
Ⅰ　公用文とは..............................................................................	 2
　１−１　自治体の業務と文書—————————————————— 	 2

　１−２　公用文作成の心構え—————————————————— 	 4

　１−３　公用文の書き方のルール———————————————— 	 6

　１−４　公用文のスタイル——————————————————— 	 8

Ⅱ　文章構成と表現.......................................................................	 10
　２−１　文脈の整理—————————————————————— 	 10

　２−２　箇条書き又は図解や表の活用—————————————— 	 12

　２−３　文法————————————————————————— 	 14

　２−４　文体————————————————————————— 	 16

　２−５　役所ことば—————————————————————— 	 18

　２−６　カタカナ語—————————————————————— 	 20

　２−７　伝え方の工夫————————————————————— 	 22

Ⅲ　句読点の使い方.......................................................................	 24
　３−１　句点の使い方————————————————————— 	 24

　３−２　読点の使い方————————————————————— 	 26

Ⅳ　漢字と仮名の使い方...............................................................	 28
　４−１　使用漢字の範囲及び字体———————————————— 	 28



vii

　４−２　公用文における漢字使用の特殊なル−ル————————— 	 30

　４−３　仮名の使い方————————————————————— 	 34

　４−４　送り仮名の付け方——————————————————— 	 36

Ⅴ　公用文における用語...............................................................	 44
　５−１　用語についての基本的留意事項————————————— 	 44

　５−２　法令用語——————————————————————— 	 46

Ⅵ　数字及び記号の使い方...........................................................	 52
　６−１　数字の使い方————————————————————— 	 52

　６−２　記号の使い方————————————————————— 	 54

第２部

一般的な公用文の書式例
Ⅰ　通知文......................................................................................	 58
　文例１−１　通知文の基本的な形式——————————————— 	 60

　文例１−２　一般的な通知文の例———————————————— 	 62

　文例１−３　法律上の一連の手続の一部をなす場合———————— 	 64

　文例１−４　照会（協議）の例————————————————— 	 66

　文例１−５　回答（報告）の例————————————————— 	 66

　文例１−６　申請（内申、上申）の例—————————————— 	 68

　文例１−７　副申の例————————————————————— 	 68

　文例１−８　進達の例————————————————————— 	 70

　文例１−９　通達の例————————————————————— 	 70

　文例１−10　依命通達の例——————————————————— 	 72

　



viii

Ⅱ　指令文......................................................................................	 74
　文例２−１　指令文の基本的な形式——————————————— 	 74

　文例２−２　指令文における注意点の例————————————— 	 76

　文例２−３　行政上の処分（許可等）の例———————————— 	 78

　文例２−４　諮問の例————————————————————— 	 80

　　　　ア　本文のみの場合　　　イ　記書きがある場合

　文例２−５　補助金等の交付の例———————————————— 	 82

Ⅲ　表彰文......................................................................................	 84
　文例３−１　表彰文の基本的な形式——————————————— 	 84

　　　　ア　縦書きの場合　　　イ　横書きの場合

　文例３−２　表彰状—————————————————————— 	 86

　　　　ア　改行する例　　　イ　改行しない例

　文例３−３　感謝状—————————————————————— 	 88

　　　　ア　献身的行為（民間の方）　　　イ　献身的行為（職員）

　　　　ウ　職務精励（民間の方）　　　エ　職務精励（職員）

　　　　オ　行政協力（民間の方）

　文例３−４　賞状——————————————————————— 	 92

　　　　ア　成績優秀（民間の方）　　　イ　成績優秀（職員）

Ⅳ　証明文......................................................................................	 94
　文例４−１　証明書の基本的な形式（奥書証明を除く）——————— 	 94

　文例４−２　証書の基本的な形式———————————————— 	 94

　文例４−３　証明書の具体例—————————————————— 	 96

　　　　ア　一般的な証明書　　　イ　奥書証明（縦書き）

　　　　ウ　奥書証明（横書き）

　文例４−４　証書の具体例——————————————————— 	 98

　　　　ア　縦書き　　　イ　横書き



ix

Ⅴ　契約文......................................................................................	 100
　文例５−１　契約文の標準的な形式——————————————— 	 100
　文例５−２　契約書の例———————————————————— 	 102
　文例５−３　協定書の例———————————————————— 	 106
　文例５−４　覚書——————————————————————— 	 108
　

Ⅵ　不定形文..................................................................................	 110
　文例６−１　書簡文の例———————————————————— 	 110
　　　　ア−１　案内状（私文書形式・基本形）

　　　　ア−２　案内状（私文書形式・宛先のない例）

　　　　ア−３　案内状（一般の公文書形式）

　　　　イ　礼状

　　　　ウ　挨拶状

　文例６−２　挨拶文の例———————————————————— 	 118

〈参考〉「書き出しの言葉」と「結びの言葉」との対応表　　120

　　　時候の挨拶・主な 24節季・よく使う表現と注意点　　121

第３部

より厳格な形式の公用文の書式例
Ⅰ　例規文......................................................................................	 125
　文例１−１　例規文（新設）の例———————————————— 	 126
　　　　ア　新設の基本的な形式　　　イ　新設の実例

　文例１−２　例規文（全部改正）の例—————————————— 	 134
　　　　ア　全部改正の基本的な形式　　　イ　全部改正の実例

　文例１−３　例規文（一部改正）の例—————————————— 	 138



x

　　　　ア　一部改正の基本的な形式　　　イ　一部改正条例の実例

　　　　ウ　本則を条建てとして、複数の条例の改正を行う例

　文例１−４　例規文（廃止）の例———————————————— 	 140
　　　　ア　廃止の基本的な形式　　　イ　廃止条例の実例

　　　　ウ　複数の条例を一つの条例で廃止する例

　　　　エ　他の条例の附則で廃止する場合の例

Ⅱ　議案文......................................................................................	 142
　文例２−１　議案文の基本的な形式——————————————— 	 142
　文例２−２　条例の場合の実例————————————————— 	 142
　文例２−３　条例以外の議会の議決を経るべき事件の場合の実例—— 	 144

Ⅲ　公布文......................................................................................	 146
　文例３−１　公布文の基本的な形式——————————————— 	 146
　文例３−２　公布文の実例——————————————————— 	 146

Ⅳ　告示文......................................................................................	 148
　文例４−１　告示で規程形式を用いる例————————————— 	 148
　　　　ア−１　新設の基本的な形式　　　ア−２　新設の実例

　　　　イ−１　全部改正の基本的な形式　　イ−２　全部改正の実例

　　　　ウ−１　一部改正の基本的な形式　　ウ−２　一部改正の実例

　　　　エ−１　廃止の基本的な形式　　エ−２　廃止の参考例

　文例４−２　告示で規程形式を用いない例———————————— 	 154
　　　　ア−１　新設の基本的な形式　　ア−２　新設の実例

　　　　イ−１　一部改正の基本的な形式　　イ−２　一部改正の実例

　　　　ウ−１　廃止の基本的な形式　　ウ−２　廃止の実例

　文例４−３　公告の例————————————————————— 	 158
　　　　ア　公告の基本的な形式　　イ　公告の実例



xi

Ⅴ　訓令文......................................................................................	 160
　文例５−１　訓令文（新設）の例———————————————— 	 160
　　　　ア　新設の基本的な形式　　イ　新設の実例

　文例５−２　訓令文（全部改正）の例—————————————— 	 162
　文例５−３　訓令文（一部改正）の例—————————————— 	 162
　　　　ア　一部改正の基本的な形式

　　　　イ−１　前行署名に新たなものを加える場合

　　　　イ−２　前行署名の一部を削る場合

　　　　ウ　一部改正の実例

　文例５−４　訓令文（廃止）の例———————————————— 	 166
　　　　ア　廃止の基本的な形式

　　　　イ　他の訓令の附則で廃止する場合

　　　　ウ　廃止の実例

〈参考〉新旧対照表　　168

●参考資料......................................................................................	 173
（1）常用漢字表— ———————————————————————— 	 174
（2）用字用語の書き表し方— ——————————————————— 	 240



２−７ 　伝え方の工夫

これまで述べてきたもののほか、公用文をより分かりやすく、伝わりやす
くするための工夫を述べる。

1　あいまいな言葉は用いない
（例）
　受け取った使用許可書が違っているときは、窓口に申し出てください。
　→�　受け取った使用許可書の記載事項に誤りがある場合には、その旨窓口に申し出てく
ださい。
これに関しては、前の文でも十分に意味は通じるであろう。また、後の文

のように修正すると、煩雑で、くどくなり、かえって意味が分かりにくくな
らないか、との意見もあるであろう。確かに口頭で伝えるときには、長い文
は分かりにくく、また、「キサイジコウ」のような漢字熟語は耳になじみに
くいこともある。しかし、文書にするときは、あいまいな言葉は誤解を招くし、
何よりも稚拙な感じがするので避けた方がよいと思われる。

2　修飾の語句の使い方
修飾の語句は、その使う場所によって意味が変わったり、文章が分かりに

くくなるので、次の点に注意する必要がある。
● 修飾の語句は、なるべく修飾される語句のすぐ前に置く
（例）
　あちこちとポケットに手を入れて歩き回る。
　→　ポケットに手を入れて、あちこちと歩き回る。
「あちこちと手を入れる」と読まれるおそれがある。

● 修飾の語句に長いものと短いものとがあるときは、原則として、短い方
を修飾される語句のすぐ前に置く

（例）
　首都圏の産業と文化の調和した中核的都市
　→　産業と文化の調和した首都圏の中核的都市
「首都圏の産業」と読まれるおそれがある。

22
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第１部　公用文の書き方

3　予告の副詞をうまく使う
副詞や副詞句は、以後に述べようとすることをある程度予測させるから、

読み手の負担を軽くする。
（例）
まず、もし、仮に、恐らく、きっと、必ず、必ずしも、決して、むしろ、かえって、単
に

4　受動形はなるべく使わない
一つの文の中に、主語＋述語の組合わせが二つある場合に、一方を能動形

にすると、他方を受動形にするほうがすわりがよいことが多い。しかし、受
動形は、行動の主体が分からない場合があるし、意味がとりにくいことがあ
るので、なるべく避ける。
（例）
この点に関しては、本県においても、必要な検討がされなければならないと考えており
ます。
→　本県においても、この点に関し必要な検討をしなければならないと考えております。

5　省略しすぎないようにする
● 必要な主語を落とさない
（例）
本市の○○工業団地は、将来にわたり着実に発展していくために不可欠の産業基盤であ
り、その一層の整備が必要である。
→・・・本市が将来にわたり・・・

● 必要な述語を落とさない
（例）
持ち込みの手荷物は１個に、また、危険物は持ち込まないようお願いします。
→・・・１個にし、・・・

● 必要な助詞を落とさない
（例）
外界から慢性的刺激が発ガンを促進し　→　外界からの・・・
計画なくして事業は成功しない。　→　計画なくしては、・・・



64

２６○○○第○○号■
平成２６年○月○日■

■株式会社○○商事
　　代表取締役　○○○○　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○県知事
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○ 　 ○ 　 ○ 　 ○

聴　聞　通　知　書

■宅地建物取引業法（昭和２７年法律第１７６号）第６９条第１項の規定に基づき、
下記により聴聞を行いますので、出頭してください。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　記
１■日時
■■平成２６年○月○日（○曜日）午前１０時
２■場所
■■○○県○○市○○一丁目１番１号
■■○○県建築部指導課聴聞室（○○県庁第一庁舎５階）
３■処分しようとする理由
■■・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
■・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・。
４■注意事項
■⑴■代理人を出頭させるときは、委任状を聴聞会の開始前までに提出してくださ
■■い。
■⑵■聴聞に際しては、本人又は代理人に有利な証人又は参考人を出頭させ、かつ、
■■有利な証拠を提出することができます。
■⑶■聴聞会に出頭するときは、本通知書、印鑑及び出頭者が本人又は代理人等で
■■あることを証明できる資料（運転免許証等）を必ず持参してください。
■⑷■本人又は代理人が聴聞会に出頭できない正当な理由があるときは、その理由
■■を証する書類を添付の上、その旨を書面で、聴聞会の期日の３日前までに提出
■■してください。
■⑸■正当な理由がなく出頭しないときは、聴聞を行わないで免許を取り消し、業
■■務の停止を命じ、又は指示をすることがあります。
■⑹■聴聞会に出頭するときは、商業登記謄本を１通持参してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出先（担当）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○県建築部指導課指導係　山田
　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話　○○○−○○○○　内線○○○

文例１−３　法律上の一連の手続の一部をなす場合

印



文例１−３は、一定の法律効果を生じさせる法律行為としてなされるもの
として、法律上の一連の手続の一部をなす場合の通知文の例である。

○　日付は、法律上の一連の手続の一部をなすことから、意思決定時の文書
施行日に注意する必要がある。すなわち、一定の法律効果を生じさせる文
書であるので、他の文書にも増して何月何日付けで発信するかをきちんと
決めておく必要がある。

○　宛先の敬称を「様」としているが、聴聞通知書という文書の性質から「殿」
を使用することも考えられる。

○　対外的に発する文書であり、法律上の一連の手続の一部をなす文書であ
るので、公印省略はできず、公印を押印しなくてはならない。

○　件名は、字の間に１字分空白を入れ、センタリングしたが、原則どおり
字の間に空白を入れず４字目からでもよい。
なお、件名に「通知」が入っているので、「（通知）」は書かない。

○　法律、条例等を記載するときは、名称の後ろに法律、条例等の番号を括
弧書きで記載するのが原則である。

○　条文は、「第○条第○項第○号」のように「第」を省略しないで記載す
るのが原則である。

○　 「記」をセンタリングしたが、原則どおり中央やや左でもよい。
○　文例１−２の例と異なり、記書きは、番号・見出しと内容を改行してい
る。これは、３の見出しが長いので、文例１−２と書き方を変えたに過ぎ
ない。
１、２については文例１−２と同じように記載してもかまわないが、３

のように文章になる場合は、本例のような書き方が書きやすい。
○　３については、文章で簡潔に書けない場合は、例の文章部分を「別紙の
とおり」として、処分する理由を別の文書で作成し、本通知書の別紙とす
る方法もある。

○　４では内容が長くなる場合に、「別紙のとおり」とする方法もある。
なお、別紙が２種類以上になる場合は、「別紙１」、「別紙２」のように

番号を付して示すと分かりやすくなる。
○　この例のような場合は、必ず提出先を記載しなければならない。
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・・・・・第・・号■
・・年・・月・・日■

■各局長、
■労働委員会事務局長、　殿
■収用委員会事務局長

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　副知事　○　○　○　○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　副知事　○　○　○　○

■■■年末年始における綱紀の保持について（依命通達）

■このことについては、これまでも厳格に取り組んできたところであるが、今年
６月には職員の汚職が発生したことをはじめ、県民の信頼を著しく損なう非違行
為が依然として絶えない状況である。また、県政のみならず、公務員を取り巻く
環境は極めて厳しく、これまでにも増して、職員の綱紀の保持に万全を期すこと
が強く求められている。
■真に県民から信頼される県政を確立するため、職員一人ひとりが全体の奉仕者
という公務員の原点に立ち返って、服務規律を順守するとともに自己の職責を全
うして県民の信託に応えていかなければならない。
■そのためには、日頃から職務の遂行に当たり、法令等に従い、全力を挙げてこ
れに専念することはもとより、特に年末年始を控え、職務上利害関係のある者等
との接触に当たっては、会食、贈答品の授受、遊技等県民の疑惑を招くような行
為は厳に慎むとともに、虚礼の廃止等にも努めなければならない。
■また、年末年始は飲酒の機会が多くなる時期でもあり、気の緩みなどから、飲
酒に関係した服務事故が発生しやすい状況となる。日頃から事故防止について注
意を喚起しているところであるが、特に、飲酒運転や飲酒を契機とする痴漢行為
など、県民の信頼を著しく損ない、公務員としての信用を失墜するような行為が
絶対にあってはならないことを改めて認識されたい。
■さらに、予算の執行についても、より一層厳正に対応し、県民から批判を受け
ることのないよう、十分留意されたい。
■貴職においては、部下職員に対しこの旨を周知徹底して、適切な指導、監督に
努めるなど、職員の綱紀の保持について、更に万全の配慮をされたい。
■この旨、命により通達する。

文例１−10　依命通達の例

印



文例１− 10は、依命通達の例である。
「依命通達」は、通達と性質は同じであるが、行政機関が自己の名をもって、
下級の行政機関又は所属の職員に対して指示すべき事項を、その行政機関自
らは指示せず、その補助機関（副知事、副市長、局長、部長など）に命じて、
その補助機関の名において発する通達をいう。
実際の取扱いでは、命令は、訓令又は依命通達でなされるのが通例である

が、訓令の発信者は任命権者、依命通達の発信者は任命権者の補助機関とな
る。

○　基本的には通知と変わることはない。
○　宛先は、知事が任命権者となっている組織の長である、各局長、労働委
員会事務局長及び収用委員会事務局長となっている。任命権者が知事では
ない、教育委員会等の行政委員会、議会局などは、依命通達の宛先にはない。
敬称は、全体にかかるように、括弧を使って工夫している。
各局長殿、労働委員会事務局長殿、収用委員会事務局長殿とそれぞれに

敬称を付けてもよい。
○　発信者は、副知事が２名いる場合を例としている。二人の副知事の職名
と氏名を併記し、副知事公印を両者の最後１字に半分ずつかかるように一
か所押印する。

○　本例では、記書きを使わず、本文のみでの構成となっているが、もちろ
ん記書きを用いてもかまわない。「この旨、命により通達する（通達しま
す）。」の決まり文句は、改行して、本文の最後に記載する。

○　依命通達では、その性質から「である体」の場合が多いが、「ます体」
でもかまわない。

○　文章では、いわゆる「役所ことば」に近い表現が使用されることが多い。
しかし、文書の性質（命を通達するものであること、対内文書であること等）
から、ある程度しかたがないものと考える。
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