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□ 李　琦

周恩来总理与“每日汇报表”

我1950年年初刚到周总理身

边工作时，办公室只有几位秘书

和机要人员。那时新中国刚刚成

立，百废待兴，每日要办的事情

很多，有时就随手记在纸上。这

样做，既不规范，又容易丢失。

为了更好地适应工作的需要，

提高效率，统一公文格式，我们

经过一段时间的摸索，在1950年

春季设计了一种简明、方便的表

格，即后来经常使用的每日汇报

表。周总理从一开始就支持使用

这种表格，一直到他逝世。可以

说，这是总理办公室专用的、不

同寻常的表格。上面保留着周总

理许许多多的字迹、许许多多的

批语，它们将永远存留在共和国

的历史上。

“每日汇报表”是周总理在

国务活动中，在公文格式方面一

个独特的创造

每日汇报表分为内容、批

示、处理和时间、填表人署名等

五个项目，一目了然。报表为16

开纸，横排铅印。每日通常由秘

书填写。其中内容栏是各部门、

有关同志向周总理的请示或报

告。当时我们每天要接许多电

话，都写在每日汇报表上，再注

明日期并署名后上送周总理。周

总理一般能够较快地阅读，予以

批示。我们再去办理或直接答复

有关同志或告有关部门。处理栏

内则把我们办后的情况简单登

记，这样做非常便于以后查询。

秘书们是有分工的。周总理

鼓励大家熟悉自己分管的业务，

为秘书们创造了不少熟悉业务的

条件。譬如，凡是有关的文件，

包括中央文件和下面的报告，除

极少数特殊的以外，都允许我们

看，并且要求对其中重要的认真

研究。周总理召集的大大小小的

会议，有关秘书必须参加，有时

还要求作纪要。此外还要求秘书

到下属有关部门参加会议或去了

解某些情况，秘书回来后综合情

况写在每日汇报表上报告总理。

下边来的公文，秘书一般要作摘

要，有时也填写在每日汇报表

上。这样，每日汇报表的内容就

很广泛，包括政治、经济、军

事、外交、文化、统战、人事等

等方面的情况，既有下情上报，

也有上情下达，既有反映重大事

件、重大问题的，也有反映一般

问题和相对来说比较小点的问题

的。

每日汇报表力求内容精练、

文字简洁。周总理能够在当天或

次日就批阅，不会积压，我们总

是将总理批示迅速反馈给有关同

志。对这一点，大家非常高兴。

有的熟悉我们情况的国务院机关

的同志，为了争取时间，也跑到

我们办公室，把需要请示的问题

直接写在每日汇报表上，这样确

实能够很快得到周总理的答复。

每日汇报表中比较重要的内

容，周总理往往批送毛主席、少

奇、陈云、小平、陈毅等中央领

导同志传阅，也有的批送分管某

方面工作的中央有关同志，如政

法件送董老、彭真、瑞卿，财经

件送富春、一波等等。总之，每

日汇报表既可以上报中央，又可

以在小范围传阅，便于沟通，真
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是十分方便，完全打破了旧中国

公文程式那一套繁琐、陈旧、层

层转送的办法。这也是周总理在

国务活动中，在公文格式方面一

个独特的创造。

我们发现毛主席在表上写了

两个大字“要件”，并在下边画

了两个圆圈

每日汇报表的办法得到了毛

主席的充分肯定。1950年6月，朝

鲜战争爆发。中国派遣志愿军入

朝作战。我们的部队虽然久经考

验，但是这次战争的作战对象、

作战环境和条件、作战方针和方

法等等，同过去的战争有根本的

或很大的不同。所以,党和国家领

导人都十分关注入朝部队的一切

情况。1951年1月10日，志愿军政

治部组织部副部长回到北京，向

军委作战部从三方面讲了前方部

队的情况: 一，出国前部队思想

状况；二，部队在两次战役中的

体会；三，朝鲜人民军、人民群

众情绪及与我军的关系。其中有

的在当时是比较机密的内容。总

理办公室分管军事的秘书参加了

这次会议，立刻将情况写了几页

纸上报周总理。总理阅后立即批

示:“送毛、刘阅。”毛主席收到

此件后，亲自改写为电报，并且

加了按语:“兹将志愿军政治部

组织部(副)部长座谈情况发给你

们，请注意研究。”电报用军委

参谋部的名义，发各大军区、中

央局、军事学院。毛主席还写了

“AAAA”，A代表紧急程度，

四个A是最急的，就是要求用最

快的速度发出去。

1953年5月23日，财政部副部

长戎子和邀集有关同志商讨本年

度预算执行情况及有关的问题，

总理办公室联系财经单位的秘书

去参加了，回来后在每日汇报

表上写成会议综述，既有文字，

又有图表，很是醒目。周总理

批:“送主席、刘、朱、高、彭、

邓、子恢阅。”此件退回办公室

后，我们发现毛主席在表上写了

两个大字“要件”，并在下边画

了两个圆圈。

周总理经常把每日汇报表报

送主席。遇有较为复杂的问题，

他总是要经过仔细的斟酌才上

报，同时把有关的背景材料附在

后面，以便主席能较快、较容易

地看清楚。如1953年2月10日，

财经组同志把国外对我贸易封锁

情况及我方拟定的几种反封锁办

法报告周总理。总理逐条审阅，

连标点符号都仔细重新标志清

楚，对工作内容作了认真修改,

务求措施得当，表述准确，然后

写道:“以上办法，是否妥当?请

主席示知。”又批:“另附对芬

兰油船临时处置的来往电报，请

阅。”毛主席阅后,在这张表上

批：“照办。”当年重大的问题,

众所周知,自然是中央讨论,或是

周总理当面请示毛主席来决定。

但是也有一些问题是采用这种办

法上报并请示中央或毛主席而决

定的。

有些工作的处理,需要上下

级保持密切的联系,如指挥作战、

外交谈判等等,都要及时了解情

况、及时给予指导。著名的“三

反”、“五反”运动就是如此。

当时，电报往来频繁，毛主席亲

自抓“三反”运动，周总理则

侧重对“五反”运动多管些。他

曾召集有关同志研究这方面的政

策，并派人到外地蹲点指导。如

薄一波到上海后,周总理经常约

他通电话，开始几次通话完了,

都是总理自己写成便函报告毛主

席，这往往要费去一些时间。后

来,采用了串机办法,要我在他们
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通电话时,用另一个机子同时听。

通话完了，我把薄的汇报和周的

指示整理后,写在每日汇报表上，

总理审阅后就批送主席与中央领

导同志，这样就节约了周总理一

些时间。后来，党内发生了“高

饶事件”，周总理分管高岗的事

情。在中央处理高岗问题告一段

落后，又派周总理到东北局召开

的三级干部会议上作传达报告。

周总理回来后，由当时东北局副

书记林枫主持讨论，统一思想。

林枫每日晚把讨论情况用长途电

话向总理汇报。总理又命我用串

机办法，同时听，再写成记录，

上送主席、少奇同志等。在这些

汇报表上，均留有中央领导同志

的手迹，成为周总理当时一种有

效、快捷的工作方式。可惜这类

每日汇报表，我在档案馆里一张

也找不到了。

周总理逐一批注意见后，写

了抄送文委的几位领导同志，还

写上抄送总理办公室

用每日汇报表来解决我们办

公室自己的事，也是很方便的。

组建总理办公室时，周总理对于

挑选什么人做秘书，尤其对挑

选办公室主任是比较慎重的。经

过考虑，他选定张唯一做主任。

张经历过严酷的地下党斗争的考

验，曾在周总理和瞿秋白共同策

划、组织的中央秘密档案库做第

一任负责人，卓有成绩。这位老

同志很谦逊地推托说，到办公室

来“才不胜任”。在1950年8月

25日的一张每日汇报表上，周总

理又批:“仍请张唯一同志来任

办公室主任。”为了强调这件

事，他在批示后又补写个“办!”

字，并在下边画了圈。经过各方

努力，张唯一终于来了，成为总

理办公室的第一任主任。张逝世

后，由国务院常务副秘书长齐燕

铭兼任。在“文化大革命”前，

童小鹏又成为总理办公室第三任

主任。至于副主任，则先后由阳

翰笙、李琦、罗青长、刘昂、张

彦、许明担任。

每日汇报表使用不久，周总

理有一次在反映文化教育问题的

一张表上，逐一批注意见后，写

了抄送文委的几位领导同志，还

写上抄送总理办公室，并在下边

画了一条横杠，以示注意。这个

表的日期已无法回忆了，但我清

楚地记得这件事，因为这是第一

次对外启用总理办公室的名义。

政务院改称国务院后，总理办公

室已列入直属单位中的正式建制

了。

1953年政务院布置选举人民

代表的工作。我们属中南海选

区。我把包括候选人酝酿的一些

情况等上报周总理。说实在的，

当时我把这件事只是当做例行公

事，却没有想到周总理是那么认

真、严肃对待。开始，他在每日

汇报表上批:“琦: 对选民组与选

民大会未提清楚，望再查告。”

接着又批:“年龄如何核正，未

提。”在整个过程中，选区的工

作受到不只一次的批评，如我们

反映了选民表不是本人填写、登

记的年龄中出现一些错误等等。

对此，周总理曾郑重批示:“我的

登记表应给我重填。”还有一次

批:“代填选民登记表本身就是错

误，不必再追究代填手续上的错

误，主要的要进行本人登记。”

在“进行本人登记”6字下打了6

个圆圈。周总理的批示，我们随

时向邓小平副总理作了汇报。最

后，我们纠正了以上错误，圆满

地完成了选举工作。通过这件事,

周总理给我们上了一堂生动的民

主法制课。

汇报表的内容，并不都是

外边的请示等，像秘书们在完成

某项任务后有时也将情况填写上

报并备案，有时是在事情未办之

前，我们预先提醒周总理注意。

例如在预定的国务院政务会议

前，估计到已列的议程有可能会

涉及某一问题或某些人员的任

命，而我们已了解到各个方面对

此事有不同意见,就用每日汇报表

逐一列出来，在会议前送阅，以

供总理在发表意见和作决断时参

考。另一种情况是我们知道周总

理可能最近要见某民主人士，而

这位民主人士最近致总理的信或

建议，总理还没有来得及看。我

们就简要地列出有关内容，或者

还把办理情况，如已送某某部门

办理等，也一并写明,以免总理遇

到这位民主人士，对方提起来时

因不知道而陷于尴尬。

每日汇报表从诞生到消失，

共26年，不仅细致地反映了周总

理的工作、思想和业绩，也如实

记载了党和国家领导人对一些重

大事件的考虑和决策。可以说，

它是党史、国史生动翔实的记

录，因而成为极为珍贵的原始材

料之一，成为后人借鉴前人、汲

取营养的宝贵财富。

(此文选自《党的文献》，本

刊有删节。作者曾任周恩来总理

办公室副主任、文化部副部长、

教育部副部长、中央文献研究室

主任)


