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- 导言

1 . 联合国系统各组织所生产的文件数量日益增加，所造成的严重问题是大家 

都清楚的，不需在此作冗长的说明。 1 9 7 9 年联合国（仅纽约和H 瓦两地》 

所生产的文件数量高达9. 2亿印页，假使加上联合国其他组织所生产的文件，则总 

数超过1 5 亿印更了。 目前用在印刷和分发文件的赛用，还不把写作文件的费用 

计算在内，已经超过每年1 亿美元。 假使把联合国系统每年所生产文件的全部印 

页一张张接起来，可以围绕地球赤道十圈有余。 附件一提供了一些有关的统计数 

字。

2 . 假使巨量的文件有助于澄清联合国系统各组奴所面格的各项问题，从而促 

使其解决，那就没有什么好担心的了。 但是，事实上文件数量过多反而造成障碍。

它很容易使人们的注意力离开本质方面而把问题搞混，并使政府间会议和其他会议 

的工作趋于复杂。 同时，它使现有人员负担过重并且可以造成文件的处理和送达 

方面的严重送误》 假使联合国的文件数量减少，质量获得改善并能及时分发，则

联合国系统的效率和费用成效将会大为提高。

3 . 自创立之日起，联合国大会及联合国系统其他组织的立法机关就一再审议 

关于文件的问题。 虽然就这个问题通过了许多决议，但是文件的数量还是继续增 

加, 到 1 9 7 9 年其数量是如此之多，以至大会第三十四届会议讨论行政问题时■, 

秘书长的报告说， " 文件日增是会员国和秘书处面对的最严重问题"。'

4 . 联合检査组已经在若干报告g中研究了这个问题。 联合国各组织的立法

Ays 4/3 2 0 ,第 2 6 段。

" 关于文件的报告" （J I U X R S P / 6 8 X 5 ) , "关于教科文组织大会会议录和 

文件合理化的报告" （JIU/REP/69X4 ) , "关于使用议事录代替筒要记录的 

报告 " （J I U XREPX69 X1 0 ) , "关于粮农组织大会会议录和文件合理化的报 

告 " （JIuXREP/70/a ),"关于世界卫生大会会议录和文件合理化的报告"

(JIÜ/REPXT0X8 ),"关于联合国文件以及如何安排大会及其主要机关的议



机关审议了这些报告，并就改善该情况通过了许多决定。 检查专员注意到，大会 

和联合国系统内其他组织的立法机关都曾表示赞同联检组报告提出的许多建议。这 

些建议之中，有些需要重申，有些虽未彻底执行，但仍继续有效，因此必须极力予 

以贯彻执行，且考虑到必要时得适应各组织的需要。

5 . 数十年来，几乎所有组织的政府间机构都要求减少文件，但是都没有什么 

结果。 为实现这个看来似乎很倚单的目标而使用的传统办法并未获得成效,它主要 

是规劝和建议，而不是用强制性的规章和程序来管制文件。

6 - 检查专员在进行本研究时，力图查明联合国系统内个别组织所建立和使用 

的管制和限制文件的有效办法，对这些办法加以评价并建议所有的组织在适宜的范 

圈内加以使用。 本研究不适用于各喷出版物，因为出版物的问题与文件的问题不 

同，也许可值得进行单独的研究。

7 . 检查专员在编写本报告期间曾获得联合国系统各组织以及其他政府间组织、 

如欧洲经济共同体、经济合作及发展组织、英联邦秘书处、阿拉伯国家联盟、非洲 

统一组织和美洲国家组织的宝贵合作。 检查专员谨此向协助进行本研究的所有人 

士致谢。

(续)事录的报告" （JIü/ R E；p / 7 1 X 4》，"关于联合国系统内增加语文所涉问 

题的报告" （J I U / R E P / 7 7 / 5 h  "关于联合国系统内翻译过程的评价的报告 

(<JIü/REP/80/7 K



^ 文件管制和定额制度

8 . 附件一的数字显示，尽管努力减少文件，其总的数量仍然遂步增长。 主 

要原因是方案活动以及成员数目都在增加。 但是，还有其他的原因，如：

(一） 倾向于不断设立新机构；

C = )希望重开某些会议；

曰需要每种工作语文出更多的文件；

(四） 要求更多的资料和更多关于整个联合国系统的文件。'

9 , 毫无疑问，目前的文件数量是太多了，因此必须加紧努力找出解决办法， 

使一些文件缩短并取消另外一些文件，还必须改进文件的质量和保证其及时印发。

1 0 . 若干年来，许多机构曾试验过各种各样的制度来管制文件的数量、改进质 

量并保证其及时印发。 目前，联合国粮食及农业组织（粮农组织），国际民用航 

空组织（民航组织）、国际劳工局（劳工局）、政府间海事协商组织（海事组级)、 

联合国教育，科学及文化组织（教科文组织）和世界卫生组织（卫生组织）都有相 

当复杂的制度，但是没有一个组织它的制度能充分有效地实现这些目标。

1 1 . 但是，若干组织使用的文件管制和定额制度值得加以严肃考虑，因为它们 

提供了解决问题的基础。 粮农组织和教科文组织过去使用的定额制度已经在联检 

组以往关于文件的报告A 中加以详细说明。 虽然这些制度后来有了修改，它们的 

基本原理还是值得注意的。

例加，大会请秘书长力第三十二届会议编制6 8 个报告，为第三十三届会议编 

制 7 8 个报告，为第三十四届会议编制1 0 0 个报告，

J I U / R；E P / 7 1 / 4，第 270-277 I先



1 2 . 文件管制和定额制度的主要目的可说明如下：

一根据秘书处各单位经核准的需要以及可取得的经费来分配用于编印文件的 

资源，并保证资源的有效利用；

一改进文件的质量，并缩短其长度；

一保证所有工作语文文件的及时印发；

一提供关于文件编印及赛用的统计。

1 3 ^ 为实现上述目标，该制度必须具备下列特性：

( a ) 该制度应尽量倚单明了。

0 3 )该制度应获得各行政主管的全力支持。 所有行政人员应明确认识，严格 

遵守规则和程序不但是他们的职责也符合他们的利益。

(C )该制度应仅是管制文件生产过卷中最常引起延误的几个关鍵。

( â )该制度应奖助遵守规则和程序的单位并惩罚不遵守规定的单位。 :

( e )该制度应要求文件出处单位和译印单位双方对每份文件的长每和编制B 期 

作出承诺，并应规定如发生违反规则时应遵循的程度。

14， 检查专员认为，关于文件管制和定额制度的详细建议，只能作为例子在适 

当情况下提出，不然没有用处。 这个制度的细节将因各组织的大小、结构、活动、 

预算规则和程序的不同而大不相同。 联检组已经在"联合国系统内翻译过程的评 

价 " 的报告（ , 第 2 7 至 3 3 段，1 9 8 0 年 4 月 ）中提出一个 

适当的管制和定额制度的纲要。 检查专员建议，各 组 织 参 照 这些提议审査其文 

件管制程序并作出改革，以便实现上述目标。

这项建议目前已在教科文组织实施（1 9 8 0 年 6 月 2 5 H 总干事发出的备忘录 

通知 DGXîro t e X 8 0 X 5 ，第 8 段 〉。



1 5 . 假使不适当地管理和执行，最好的管制和定额制度也是无效的》 这就是 

在大部分组织称为" 文件管制 " 单位的职责， 这些单位有时可能并不具备执行管 

制或定额的充分职权。 大多数单位仅能蓝督文件的流动和编制曰常统计。 在许 

多组织, 它们通常都不把质量低劣或过长的文件退还文件出处单位• 每个组织都 

应加强其 " 文件管制，，单位，并提高其权力，以便更严格地执行关于文件管制和限 

制的各项现有决定，规则和程序. 设有中央編辑单位的各组织，应便该单位同 

" 文件管制 " 密切联系，以促进和改善文件的质量管制。
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号文★数量

1 6 . 松查专员注意到, 联合国许多组织对 " 文件 " 和 " 出版物，，二词并没有适 

当的定义。 这就无可避免地在规划和生产文件上以及在建立关于文件和出版物数 

量与赛用的适当汇报制度上，产生了各种困难。 因此建议，还没有这样做的各填 

奴都应校订其工作手册，列入 " 文件 " 和 " 出版物，，的 当 定 义 。

A. 限制文件总量 _____

1 7 . 检查专员把各个组织限制文件数量的方法加以分析，发现最有效的工具是 

方案和预算制度，

1 8 . 若要有效利用这项工具，则应遵循下列程序：

( a ) 在方案和须算期间开始之前，应按照所能取得的经费，为颈算期间举行的 

不同类型会议的每•-种语文允许每个单位应出若干标准冗( 或千字单位》 

的原件和文件的印刷页*

(b) •在编制方案和须算期间，各单位应制定文件预测计划，显示提交文件的计

划时间表。 各单位应说明係计的文件数量，并提出关于编印文件所需经 

赛的建议，提出的方式与各单位就其他支出项目所需经赛提出建议的方式 

相同，

( C ) 这些提议应作为激算编制过程的一部分来审査，任何更改须经行政主管和 

立法机构核准。

1 9 . 如果一个单位在执行方案和预算时发现其文件数量的分配不足，它可采取 

以下的办法：

H 如果不足额是因工作单位本身的行动所造成，它应提议不足额由其预算拨 

款内其他项目支出的节约来弥补。 

a 如果不足额是因该单位不能控制的情况而造成，例如，立法机关要求增加 

文件，该单位应试图从本身经费中弥补。 假使行不通，该单位可向行政 

主管申请核定须算内的额外经费。
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以下各段将举例说明个别组织暇制文件数量所使用的方法。

2 0 . 教科文组织的文件总量由各可能使用者{ 各方案部门、各局、各办事处、

执ê 局和大会）之间分配。 这些定额是根据每个使用者在过去数年的平均使用量 

来# 算的. 根据会议事务处的能力，采用新语文， 已经使用的语文等因素,应不 

时 这 些 定 额 。 在制定次年的方案活动细节时（通常在年底》，各单位提出本 

单位需要的清单，必要时在会议事务处密切合作下加以调整，以免超出定额。

教科文组织便用的定额制度内，还有一个附属定额，按会议类别喊定各大小会 

议所出文件页数的最高数额g 总干事在1 9 8 0 年 6 月 2 5 日第1>0/]?01：6/80
X 5 号备忘录通知中指出，将该组织为大会、执行局和方案会议出的文件数量加以 

削减》 为方案会议工作文件数量将减少20 0/。. 会议工作文件现已限为最多 .
1 6 0 标准页，加上最多2 4 0 标准页的原文背景文件。 会议的工作文件以5.0 

标准瓦为最高限额。 座谈会的工作文件最多不得超过1 6 0 标准页 , 加上另外最 

多不超过1 6 0 标准页的背景文件。 第四类—— 讨论会和训练保程—— 不得编制 

除了讨论提纲或指南之外的特别文件。 只得为头两类会议编制报告，报告应m 洁。

21 . 对某几类会议粮农组织和教科文组织有类似的制度（例如，i 域会议最多 

不超过70, 000字 ）• 按照核定的方案和预算，各单位必颇制定关于编幕出版物、 

主要文件和工作文件的计划（会议文件分成三类：H 筹备工作文件； 会期文 

件；( E ) 最后报告）， 提出这小计划所用的格式必说明：方案或次级方案的要点， 

资金東源（经常方案、信托基金、开发计划署等），文件或会议的名称，以千字计 

算的文件长度，表格的页数，语文，供单位使用的副本页数，以及计划提交出版司 

的日期, " 佑计的印本、配额和销售数（出版物）的总数 " 和 " 佑计的费用总额 " 

也分别在各栏中表明• 这两栏是由出版司同实务单位协商后填写• 粮农组织的

格式复印于附件二. 以后再为特定的会议编制详细的文件编制方案，出版司的规

划如程序控制股则力图严格控制，方案的执行•

22 . 劳工组织没有配额制度，不过从1 9 7 8 年开始，劳工组织采用一种有限的
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制度，分配每个实务单位若干" 提用权 " ，但只限于部的中央打字和复印事务，
■* • , V

它让每个实务单位预先知道该单位可能得到的工作量. 这♦制度只适用于泰跟数
- . . . . . . . . . . .  , • ■, ■ . . . .  I

目的文件, 因为它是利用编辑和文件事务方案向国闹劳工大会、理事院和霉事朦排 

定的其他会议提俄规定的服务后所剩余的能力- 负责打字，内部复制加分象的文 

件事务股每年两次以书面方式向其服务的单位询问它们在以后六个月内需要的事务 

并通知它们其前六个月期间的利用率会前文件的规划加控制是根据核定会议的 

正式计划表安排的，该计划表内载有关于印制文件的一切细节（来源、长度，语文 

命各印制阶段的时间表

23 • 在卫生组织方面"世界卫生大会和执行局的临时议程草案和所需 .文件清 

单以及文件长度是由总干事同副总干事和助理总干事协商后制定的" 6， 从 19
7 6 年开始 , ：£ 生组织秘书处采取了措施，减少世界卫生大会加执行局的文件数量， 

结果如下：

: 表 1

世界卫生大会和执行局的文件数量

数 量

— - ■ 1 9  7 6
与 1976年 

19 77比较所减少 

的百分比

与 1976年 

1 9 7 8比较所減少 

的百分比

与 1976 
19 79比较所病

的百分比

标准负数（原件 ） 19, 762 15, 306 1-23 )
y>

18, 198 (-8  ) 17, 077 (一1

印刷负数 ( 千页） 12, 749 9, 731 ( —2 4 ) 10. 346 (- 1 9 ) 9, 890 (一2
• '‘ .

《卫生姐织手册》，第 3 卷 , 第 1 更，
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对于t^：E生组奴文件总数6 0 %的技术性文件，总干♦ 在 1 9 7 6 年决定在1 9 7 
7 年时通盘削减5 0 %， 要求各实务司司长为该年制i丁各自，的指标，后来又要求 

他们为制订1 9 7 8 年的指标， 1 9 7 9 年没有要求各司制订具体的指标,下 

表丧示这些措令的执行结果Ï

表 2

：E生组织技术性文件的数*

一 数： 量
. . . . . ' . •' ■ .

! " 1 9 7 6
与 1976年比

1977较所减少(一)或 

增加(+)的百分 

数

与 1976年比 

1978较所减少的百 

分数

与 1976年 

1 9 7 9比较所减少 

的百分数

：# t

:准页数 (原件 V 

f刷页数（千页 >

2,057  

41, 388 

15, 243

2, 066 ( -  V 

42, 791 ( +3 ) 

10, 052 (-34  )

1, 533 (- 2 5 ) 

26. 109 (- 3 7 ) 

14. 996 ( - 2 )

1, 347 (- 3 5  ) 

27, 7 4 8 (- 3 3 ) 

12. 2 8 2 Ï- 1 9 )；

这些数字表f 过去三年来卫生组奴总部为减少技术性文件数量所作努力的结果没有 

速到总干事所订占1 9 7  6 年水平的5 0 %的指标，但是已经这到了大量减少，不 

过，影印数量的剧增使印页减少1 9  %的重要性下降了， 參印数量从1 9 7 6 年

的 6, 069, 000更增至 1 9 7 9 年的 11, 407, 000 页 8 8 %  V \

V  I  9 8 0 年 1月3 0 日里生组奴第》88/372^2号信件,
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2 4 . 鉴于该组织所印制的文件数量剧增（从 1 9 7 0 年的9 0 0 万印页增至1 

9 7 8 年的 1 8 5 0万印页），海事组织理事会在1 9 7 9 年 5 月讨论了这个问瑕 

作出一项决定S , 具体规定所有海事组织文件，不论是成员国或者是秘书处编制的， 

都必须限制到必要的最低数量. 要求成员国对篇幅长的文件附上搞要，翻译一时只 

译摘要，文件本身只以原文提供\  另外还决定，将来分送各成员国的文件副本 

数目不得超过五份，

2 5 . 检查员认为，卫生组织的情况证明，当存在严重情况时，在一♦特定时期 

内为某一组织的文件规定最高限量，能够产生有用的结果《 不过，这些暇量应该 

合乎实际，并且应该有一个控制制度来配合. 在正常情况下，最好使用第二章所 

建议的比较常规的配额和控制制度

B •限制各种文件的长度

26 ••为了减少文件数量，有些组织规定了个别文件的最大长度* 经济及社会 

理事会在1 9 7 9 年通过了一些关于控制和暇制文件长度的实际措施，这些措施载 

于其第1979/1、1979X41和 1 9 7 9 / 6 9号决议内. 经社理事会在第1979/ 

4 1 号决议内确认其1977年的决定，即秘书处编制的文件最多不得超过3 2 页， 

并且強调 " 对養个文件，包括可能需要的任何附件和附录，应适用关于秘书处报告 

以三十二更为限的规则" • 经济和社会事项秘书处服务厅决定停止使用1 9  7 7 

年原来指示中载有的放弃规定《

1 9 7 9 年 5 月 2 5 日海事组织理事会第C 63 ( X JL I1 )号决仏 

同一办法也正在教科文组奴实行中•
实际上，文件定本的3 2 小单行间隔页相等于草稿的4 4 小一行半间隔页.见 

1 9 7 9 年 9 月 1 2 日《编制文件的指导原则》， 0 S S E C S / 9 ,第 1 6 段.
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27 . 1 9 7 9 年 1 1 月 2 3 日大会第3 4 / 5 0 号决议欢迎了经济理事会对管制 

如P艮制文件所采取的行动，并且决定这些决议" 应适用于大会及其附属机构，并应 

请秘书长加以充分执行. "

2 8 . 联合国规定文件不得超过3 2 页，它为减少文件数，所采取的强有力的有 

效行动， 不过，对于某些明显地必须超过3 2 页的文件，即颈算、中期计划、世 

界经济慨览、世界社会情况和一些其他文件，这项规定还需要加以进一步的说明•

2 9 . 同时，联合国秘书处也应就每一类文件的最大长度编写工作指示.经济 

和社会事项秘书处服务厅发行的《编制文件的指导原则》载有一颂建议，即 " 一般 

的原则是文件的内容不应超过1 5 至 2 0 页 " • 从目前来看这项建议的方向是对 

的，但规定的还不够具体,限制个别文件数量的下一步戰应是为每一类秘书处文 

件制订合理的限量. 出席第五委员会的代表团已强调了这一步骤的必要性• 有 

一个代表团在1 9 7 9 年 1 0 月 1 7 日说, " 需要制定更精确详细的规则，清楚地 

区别各种文件的类别，开列一个不适用3 2 页规定的文件的清单，甚至建议哪几类 

文件的长度应该限制到1 0 、 1 5 或 2 0 更 " ， "

3 0 . 在劳工组织，已经为不同类别的文件糸》出版物规定了最大长度/  ，细规 

定载于劳工组织1 9 7 7 年 1月 1 8 日第1 2 / 2 5 号通告， 例如,通知规定下列 

最大长度 ( 按标准打字页每页2 5 0 字计算、:

- 方案和概算 

一会议报告  

一区域会议的报告 

- 区域咨询委员会的报告 

- 专家会议的报告 

- 专题讨论会和座谈会的报告 

一向理事会提交专家会议报告的说明

5 0 0 页 

9 0 至 2 6 0 页 

1 2 0 至 1 6 0 页 

1 0 0 页 

7 5 更 

5 0 页 

1 0 页

A/C. 5/34/BR. 101 , 第 8 更,



31 . 在粮农组织，对于秘书处所编制的小别文件的长度未加限制. 不过.总 

干事 1 9 7 8 年 1 1月 2 8 日第7 8 / 6 1 号公报已就文件的字数作出了规则，其中 

规定： " 各司司长在编制两年期方案和预算时应该与出版司司长协商，以确保文件 

翻译加处理在襄个两年期内有合理的分布，仔细地评价不仅每一个会议而且是每一 

个文件所需的字I L  虽然在预先佑计所需字数时必须考虑到文件长度应有一些伸 

缩余地，不过如果文件长度超过分配数量1 0 % 以上时，负责的各司司长应该将该 

文件退回撰稿人改写. "

3 2 . 大多数联合国系统的组织都没有规定秘书处编制各类文件的最大长度，迄 

♦ 为止，这些组织的立法机关和执行首长只是责备加一般性地要求文件"尽可能地 

短一些 "• 到目前为止取得的经验表明，这些努力只产生有限的效果《 检查员 

认为，为各类文件制订最大长度才能够大量削减文件数量，

33 . 检查员★ 为，经社理事会第1979/6 9号决议所要求并经大会赞同的关于 

执行六星期规则的报告方式应扩大应用到3 2 页规则的执行上面， 理事会或可要 

求秘书处在有关的注释议程中告诉理事会及其附属机关哪些文件没有依照3 2 页规 

则编制，哪些文件没有依照六星期规则发行，并说明其理由，

3 4 . 检查员还建议，联合国其他组织在制订关于文件最大长度的规则以后，还 

应制定办法，确保有效地控制这要规则的执行， 或许可以考虑将联合国所遵行的 

办法作为指导.
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四、文件的质量

3 5 . 大会及其他联合国组织的立法机关曾通过许多关于文件的决议，其中除其 

他事项外，详细规定了编制报告、会议记录和其他种类有一定质量要求的文件的标 

准 I f 这些标准仍然有效，所以此地不需如以重复， 上文第2 9 段所提到的《编 

制文件的指导原则》便是根据这些标准编制的许多其他的联合国组织包括制 

订了文件的基本标准•

3 6 . 不过，时常有人抱冤许多文件不清楚，冗长和文笔不佳  ̂ 尤其是各翻译

处提出了许多批评意见》 这似乎表明迄♦ 所作的改善文件质量的努力还不够，拾

查员认为还需进一•步努力改善文件的质量.检查员注意到在教科文组织最近发出 

的指示，除其他方面外，.还提到 " 太长或不通顺約文件将退回负责的助理总干事， 

以期减短长度或改善文体" ( 1 9 8 0 年 6 月 2 5 日第DG/Prot;e/80/5 ♦ 文件， 

第 2(e)段

37 . 《编制文件的指导原则》规定， "处理文件常有延误是因为在文件提交经 

济和社会事项秘书处服务厅以后报久还有更正提出

见大会第 A/12 0 3 ( X I I ) 、A / 2 2 9 2 (X X II ) ,  A / 2 5 3 8 ( X X I X A / 2 8 6 6  

( 义义7工)和义/ / 3 3 ^ 6 号决议；粮农组织文件：总干事1 9 7 8 年 1 1月 2 8 
日第78/61号公报；教科文组织文件: 1980年 6 月 2 5 日第ü G / t Jo te /  

80^5号文件. _

联合国秘书处除了这本《指导原则》以外还发行了许多其他关于编制文件的指 

示 （包 括 第 号 文 件 ，其中载有这些年来大会就文件的管制加限 

制问题所通过的所有决定的搞要）以及ST /G S/SER，A / 1 至 1 8 号文件所载 

的一系列对编辑工作的指示•
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检查员在研究过程中发现一些情况：当撰稿单位提交翻译的文件" 最后稿本" 已被 

译成其他工作语文后又à 撰稿单位要求退回重写.有时在这种再度提交的第二次 

" 最后稿本 " 翻译完毕后撰稿单位又要求将这个 '‘ 最后稿本 " 退回再次加以重写• 
例如- 下列文件发生过这种不正常的作法： E/AG. 51X1980/CRP—三次改写 

( 4 1 页 ）； E/AC. 51/1980/6—— 两次改写；AXC. 5 / 3 5 / 1 —— 两次改写； 

AXCII. 1 / 4 — 两次改写（ 2 0 页 》.

由于撰稿单位提交的" 最后稿本 " 质量太差以致一再地翻译同一文件，结果使得该 

文件最后处理过程所需的时间和金錢大为增加， 检查员大力支持《指导原则》中 

的下述规定： " 为了不访碍按时处理文件，文件一旦送交文件管制处之后,则只接 

受更正检查员认为其他联合国组织也可以实行这项规则 .

38 . 对这种情况加以分析就可以看出，文件编辑和编辑管制都不够充分.在 

联合国各组织之间，组织结构，所用的方法和目前编辑的文件种类都大不相同.有 

些组织设立统一的编辑事务处作为其文件管制单位的一部分，其他姐织则在各实务 

单位内设立非统一的编辑事务处• 还有其他组织则两种作法兼有，即一些实务单 

位有自己的编辑/ 技术干事，但会议和管理机关的文件则由统一的编辑管制处处理》 

在一些比较小的组织内, 没有设立编辑事务处，秘书处各实务单位编制的文件通常 

是由这些单位的主管来编辑，

3 9 . 检查员认为，每小组织各按自己需要而就其编辑管制处的结构作了选择， 

基本的条件是编辑应该要能够与文件的作者密切工作， 统一和非统一的结构都能 

满足这个条件，只要作者和编辑都在同一工作地点工作， 不过，检查员注志到， 

乎均来说，编辑目前只控制该组织发行的小量文件，主要待解决的问题是增加编辑 

的权限范围.
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当然，不是所有文件都裔加以编辑. 倚单的择文件、不翻译的文件、以及有能力 

的作者所写的文件都不需要编辑， 每次都应由编辑管制股的股长同有关英务单位 

协商后作出决定》

4 0 / 为了改善文件的质量，有些联合国组织已经为编制文件的工作人员开设了 

文件撰写和编辑的训练成 检查员认为所有联合国组织都应该考虑将这类训练班 

列入其在职训练方案.
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S . 文件的及时编制如散发
. * . . ' .*

4 1 . 文件的素质即便再高，如果不能按时编制如散发，使会员国在审议有关问题

时能够加以充分利用，也是没有价值的， 有一位代表在1 9 7 9 年 1 0 月 1 0  H大会■ . . . • . ■ ■
第五委员会的会Ü 上曾经说过,"不能准时提供文件有捐于会议的順利进行 

1 9 7 9 年 2 月 9 曰经社理♦ 会第 1 9 7 9 / 1 号决议就对文件常常不能以理事会的所有工 

作语文及时印发深表关切，

4 2 . 近年来, 为丁照顾到会a 国对这小问题的关切，联合国系统许多组织已经建 

立了有关编制文件单位向文件管制处及时提出文件以及按照B 程表处理文件加散发所 

需语文本的规定， 每个组织的这些规定都有不同 .

4 3 . 联合国大会第3 3 / 5 6 号决议请秘书长" 在所讨论的问题、会议的安播成振 

告制度许可的情况卞, 采取措族确保会前文件的各种语文本不进于会议前六个星期分 

发 为 了 确 保 文 件 能 够 及 时 处 理 如 散 发 ，已经制订了一填规定，编制单位必须在 

会议前十个星期将文件提交给经社事项服务厅 . 因此，经社# 绩服务厅已要求稿件 

必须在有关的会议举行前十二个星期提交有关实务部门飽主管核可.

4 4 . 大会又决定秘书处应该在有关的附加说明的议程中通知大会及其附厲机关有 

那些文件未能按照六4 ^ ^ 斯的限期破定印发 , 并且充分说明未絶及时散发的理由 .

( 1 9 7 9 年 1 1 月 2 3 日第3 4 / 5 0 号决议， ) 如果在某一小特定时期文件的工作

量超过秘书处处理这些文件的技术能力的话，也请秘书处通知会议，
. . . . . . .  - - ,

4 5 . 按照这项决定，秘书处现在印发了大会、经社理会及它们的附厲机关斯将 

召开的各届会议的文件编制情况报告. 例如 , 予计于4 月 8 日至5 月 2 日 召 开 的  

" 1 9 8 0 年经社理事会值一届常会的文件编制情况的报告" 即已于1 9 8 0 年 3 月 n  

日印发（® / 1 9 8 0 / 3 0 / A ( i d .  1 号文件》，

1 9 7 9 年 1 0 月 1 2  日，A/C. 5 / 3 4 / S R .  1 2 , 英文本第 1 1 页 ,
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45

位 》：

文件延迟提交也造成加班增多,g 联合国总部加班赛用如下（以千美元为单

.翻译苟

.出版司

( a ) 复制科

( b ) 印务处
• ‘ - . . . . . .

(C) 分发科

小计

共计 :

227.0 

0,1

75.5

505.0

552.1

1979 . .餐 增 加 .

275.4 21.5

4，1 -
...

97.0 27.8

576.5

451.2

24.3

22.5

4 7 . 经社理事会第1 9 7 9 /6 9 号决议再度申明秘书处必须严格遵守经济及社会理 

♦ 会:i义事,规则第 1 3 条第(4〉象的规定，即 " 除非理事会另有决定，与议程项目有关的 

文件，如滴未在常会会议开幕前六个星期内以所有工作语文散发，该项目即应推送到 

下届会议处理，但在理事会各届会议开幕前十二个星期内绪束的各附属机关如其他机

关 会 议 报 告 ，不在此暇 " / 联合国应该更积极地执行这項规定，以期能够以更合- ' .. . ‘

理的式举行会议。

48 . 检查专员认力联合国制订的及时印发文件的规定，包括必须提出关于即将召

开的政府间机构会议的文件编制情况报告的强制性规定应该获得尚未制订这种规定的
.

联合国‘ 组织、的重视。
 ̂ . .-V :

4 9 . 粮农组织手册已经为各会议制订了以下的文件时间表：

《粮农组织手册》第 7 0 1 . 2 2 4段如手册第5 3 0敦，附录C
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会议类别

文件应

提交出版处 散 发 与 会 者 ：

在会议开幕前

区械会议 3 个月 2个月

梭农组织44义 3 小月 2小月

粮农组织理事会 3 个月 2 个月

其他射义 1 0个星期 6 个星期

为了检查这些规定的执行情况，已经建立了每两小星期就编制会议文件延送的原因 

提出内部报告的制度， 此外，出版处还为会议设立了一项" 予先警告，，系统，根 

据其规定，负责编制文件司必须在会议开幕前2 0 个星期提出一项详伽的文件曰程， 

说明每一文件的予定字数及提交处理的B 期 .

5 0 . 粮农组织规定大会命会期委员会如出服物委员会应该协调如控制文件的编 

制工作。 检查专员认为，如果仍然让这些秘书处机关承担最后的监督责任，是不 

可能取得重大的改进的。 他们认为，愈责方案命予算的规划和执行的振农组织政 

府间机构必须定期审查文件的编制和散发情况。

5 1 . 劳工组织已经制订了理事院及时编制和散发文作的以下规定：*

文件座

文件种类
提交官方联系组 散发与会者

在会议开幕前

政策文件 9 个星期 6 ♦星期

其他文件 5 4 ^星期 3 个星期

旦 ：关于国际劳工大会、劳工组织区城会议湘工业委员会的文件编制加散发也有 

一些规定。
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如果文件不能在上述的期限内散发，则须请总干事决定该间题是否应列入议程或延 

遇到下届会议• "

5 2 . 檢查专员评论说，劳工组织是由中层管理人员责责执行总、干事关干文淋^长度 

^^及时编制、散发的问题的指示的，但是他们对于文件太长的问题并没有实际权利 

可以采取有效的补救办法，并且他们对于超过规定时间很久才提出的草稿仍然必须 

负责在限期内印发，

5 3 . 民航组织的大会议事规则规定关于一般政策、空运加空航问题的基本和辅 

助性文件，至少应该在大会常会召开前五十天送交成员国。 对于各部门会议的文 

件何时提出，并没有具体的期限•

5 4 . 海事组织 1979年以来关于会前文件的编制湘散发的规定如下:为会议编 

制的所有文件分成两类：第一类—— " 大文件 " 1 2 页以上）至逃在会议召开前两 

个月散发给与会者；第二类一 " 不涉及实质间题且篇幅不大的文件（少于 1 2 页 V 
可以逃至会议召开的两小星期前散发， 检查专员获悉" 两个月 " 如 " 两个星斯 "  

的规定0̂ 执行情况良好，海事组织按照核可的会议日程表编制会议文件还没有瘦到 

什么间題，

5 5 . 教科文组织手册中有关文件的编制湘散发的期限的规定搞要如下：

16

17

1972年 1 2 月 2 9 日劳工组织第1 2 /2等通告，

《教科文组织手册》，项目810, 815. 820 .  82 5 ,  8 3 0 和附录二. E .
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会议类别 文件种类

文 件 应

提交会议 

事务处
散发与会者

在会议召开的曰期前

国际会i义, 

政府间会议

A . 基本文件

B . 其他文件

7 . 3 个月 

1 2 个星期

6 个月 

6 个星期

顾问如专家委S 会、 

t 题讨论会、坐谈会

A . 基本文件 

B . 其他文件

4 . 5个月 

10 !小星期

3个月

4 个星期

5 6 . 卫生组织会议文件的散发通常都实施六个星期限期的规定,会前文件一般 

也遵守这项规定， 编制文件的单位何时提出文件的订稿以便进行处理（审稿、编 

辑、翻译、复制）并没有固定的时限。 这种期暇通常由编制单位与秘书处文件和 

会议辅助服务委员会协商确定， 这个委员会通过其工作组检查编制卫生大会如执 

行委员会文件从草振到散发等各小阶段的工作，并责责111决任何问题， 处理一份 

文件通常需要二至三个星期。 为每一份文件开列一份全盘编制过程表（见附件三） 

有助于完成这个任务• 表格的付本（不闻颜色）送交各有关单位. 表格的" 审 

稿斤程序 " 郁分清楚地指明了从编制单位到总干事等所有的有关单位。 这种办法 

有助于严格控制文件的及时编制如散发，

5 7 . 为了在规定的期限内提出如散发文件，许多联合国组织利用临时人员和特 

约人员翻译文件湘打字， 联检组关于联合国系统内翻译过程的评价的报告（J I U /  
R E P y s O y t, 第 5 6 - 6 9 段 ）载有对特约翻译工作的详细分析。

检查专员认为各组织应该彻底分析常设人员、临时人员如特约人员翻译文件和打字 

所需支甘的赛用，并且应该抖商情况在无妨基本素质的情况下,选择最经济的办法。
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六.减少会议的次数和缩短会期

5 8 . 大家都同意，文件的数量大部份视会议的次数如会期而定。 例如由联合 

国曰内瓦办事处提供服务的会议次数由1976年的 6, 0 1 3 次增加到1 9 7 9 年的 

a  5 9 4 次 （增加了 42. 9 % ) , 在这个期间，联合国日内瓦办，处编制的文件从 

24 070万印页增加到30« 100万印页（增加了 2 5 % ) 。

5 9 . 大会1978年 1 2 月 1 4 日第3 3 / 5 5 号决议请联合国各机关审查它们会 

议的时同如周期，以便探求是否可能缩短会议和每两年开会一次或减少会议次数。 

检查专员认为许多联合国机关都有可能这样作，根据现有的数据，由于会议延远开 

始、提早结束以及取消排定的会议等原因，平均来说，分配给联合国各机关的时间 

约有三分之一被白白浪赛了。 18

6 0 有些联合国组织通过减少会议的次数如缩短会期，已经大量减少文件的数 

量。 粮农组织的会议在1976年至 1977年之间由408次减至253次，从而大大 

減少了文件的数量，并且节省了 27 % 的赛用（从 531万美元减少到387^ 美元 

劳工组织的内部文伴数量也大大减少了—— 从 1976—1977年的 13, 500万印页减 

少到 1978—1979年的 10, 000万印页（减少了 2 6 %  文件的减少是由于1978

- 1 9 T 9 年期间会议次数减少所造成的，

6 1 . 经社理事会1 9 7 9年 8 月 3 日第1 9 7 9 /8 1 号决议决定将理事会每届常会 

的会期縮短一星斯，并请理♦ 会各职司委员会如常设委员会也缩短*Ë们的会期。开 

发计划署理事会第二十七届会议决定在斌验基袖上，将理♦会第二十八届会议的会 

期从四个星斯缩短为三♦ 星期。 理事会也采取了各项措施改善文件的素质如下届 

会议的工作安排（ 1 9 8 0年 6 月 3 0 曰第8 0 X 5 5 号决议) 。

62. 1980年 5 月第三十三届世界卫生大会审议了卫生大会的周期。 它请各

《会议委员会的报告，大会正式记录，第三十五届会议，补编第3 2 等 》（A /  

3 5 X 3 2 ,第 24—2 5 段 ）。
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成员国在1 9 8 1 年仔细考虑修改组织法的问题，以便每两年而不是每年举行卫生大 

会。 它建议1 9 8 1 年召开的世界卫生大会下届会议审议修订组织法，以便进行提 

议的改草， 它还， 应该尽快同时考虑将在偶数东（偶数年不须审议«小方案 

予算》举行的大会会期限制在不超过两个星期( 1 9 8 0 年 5 月 2 3  H世界卫生大会 

第 3 3 . 1 9 号决议

6 3 . 检查专员对这种朝向减少会议次数如缩短会期的趁势表示欢迎，并且建谈 

联合国各組织定期审查它们的会议日历，以期在不损及它们的工作效率的情况下， 

减少会议的次後斤缩短会期•，，

检查专员获悉粮农组织已经开始这样作，目前精农级织理♦会已经定期审査它 

自己的及其附属机关的会议日程表.
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；.；. |r ; 末件减少和合理化的其他精施

,.• -'•■ - ..■- ♦ •••, ... . /-, .

) A < 文件慨况

64  :;如上所述，文件数量的增加，不但给各秘书处也给各成员国带来严重的 

间题。 各国代表固，特别是小国的代表团，预期在会议前和会议期间要消化大量 

文件，.进一步增加了这过多文件的反作用效果'

6 5 . 很多联合国组织已经确定需要在其文件摘要内，扼要说明赛要采取行动和 

作 iÜ决定的事项，

( a ) 在粮农组织内，会议和理♦会所有文件，都有一篇不超过半页的摘要作为 

序言。 理事会各姿员会报告的开头，通常都加添一个稿短的说明，其标 

题 是 理 事 会̂注意的问题" ，

( b ) 在教科文组织内，执行局和大会文件的封面上，都有一栏注明文件出处、 

目的和内容以及需要采取行动和作出决定的任何♦ 项内容摘要*

( C ) 在世界卫生组织内，世界卫生大会和执行局文件的封面上，都有一栏载述 

内容摘要和表明问题的重要性，

( d ) 国际民航组织的作法，同世界卫生组织的作法相同。

( e ) 如上面第2 4 段谈到的那样，在政府间海事协商組织内，当各成贞国提交 

大量的文件时，则要求各国附上有译文的内容摘要，文件本身仍然以原来 

语文提供。

( f ) 在拉美经姿会内，除了关于翻译采取选# 性的办法之外，还采取了内容摘 

要的制度，并将这些摘要翻译和分发以供参考*
( g ) 在环境规划署内，除了只复印振文文件之外，还有F3容摘要的英文和法文 

小册子加以补充。

6 6 . 检查专员111认为，其它组旗可以研究一下粮农组织、數科文组织、世界卫生 

組织、国际民航组织、政府间海♦ 协商组织、拉美经委会和环境规划署对- 定长度
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的文件予以摘要说明的作法，以使掛酌情况将这些作法加以修改或不加修改地普遍 

应用。 可能有人认为，这些摘要会增加文件的长度，写时也很赞时间。 这种说 

法颇有道理，但是必须根振下列的优点来权衡它的利弊：

( a )接受文件者一般都很1亡，没有时间闻读每一部分。 他们需要对文件的内 

容和要作出决定的事项的筒要说明，以帮助他们决定是否对该文件译细研 

究。

( b )这些摘要对利用计算机系统存储和检索资科，都是必要的。

•

B 遂字和筒要记录 

(a) 遂字记录

6 7 . 有些组织将发言的全部正式文本（遂字记录）和其最高政府间机构的讨论， 

印刷成文件。 在联合国，要整理大会全体会议和安全理事会的遂字记录。 这些 

记录最初都是临时用油印本印出，供有限制的分发，以后在经过各代表团更正和 

编辑人员修改后，便以印本供普遍分发。 只以定本发行一次而尚须等待同届会或

系列会议的综合更正一起发行的遂字记录，也要向联合国的一些机构如托管理事 

会、大会第一委员会、特别政治委员会（只是有选择的）及其一些附属机构提供<« 2。 

目前，出版遂字记录的印本，需要一个很长的时间。 一般说来，在会议结東的三 

年以后才能出版。 到那时，这些文件差不多已矢去了其历史和桓案价值》

6 8 . 为了及时出版遂字记录，联合国秘书处（纽约）会议事务部要把一大笔经 

费用于加班赞，因为在大会和其它会议期间有大童工作要做。 1 g 7 8 年和 1 9 

7 9 年的加班赞如下（以千美元计）： ，、

1 9 8 0 年 4 月 1 日第A/AC. 1 72/3 1 号文件，附件一, 列举了使用遂字和 

简要记录的联合国各机构的名单，
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1 9 7 8  1 9 7 9  增加百分比

口译和会议司

编辑和正式记录司-速记服务

共计

27.5

380-8

408*3

34.9

522.3

557*2

28-9 

37 *2 

36 .5

6 9 . 在世界卫生组织内，世界卫生会议全体会议要作遂字记录。 这些遂字记 

录是以六种工作语文单独印行的多种文字文本的形式立即散发出去，以后再译成其 

它语种并分别以各种语言文本的形式分发。 在国际劳工组织内,国际劳工会议全 

体会议要作逐字记录，

7 0 . 教科文组织对其大会全体会议遂字记录的最后文本采取了多种语言制度： 

英文和法文发言稿不再翻译，但是阿拉伯文、中文、俄文和西班牙文的发:言稿要翻 

译成英文和法文，译文要附在原文发言稿之后4 因此大会的遂字记录使成为起 

括各种正式语文的单一卷册/  V
在极农组织内, 大会及其各委员会全体会议和理事会的各种会议都有逐字记录‘ 

粮农组织的作法同教科文组织的作法差不多: 概农组织的略时和最后逐字记录，都 

是三种语文（英文、法文和西班牙文）*

7 1 . 检查专员们认为, 现在以各种工作语文分别分发逐字记录的联舍国组织值. 

得考虑采用多种语文的制度。

( b ) 筒要记录

1 Z 在联合国，大会总务安员会及除了第一委员会( 该委员会有遂字记录）外 

的各主要委员会、经济及社会理事会全体会议义其会期安员会会议、安全理事会的 

附属机构、大会和经社理♦ 会 （见下文第7 4 段 ）的些附属机构、货易和发展理 

事会、工业发展理♦ 会和一些如开发计划署理事会之类的附属机构，都有简要记录。

7 3 . 教科文组织只为执行局提供象遂字记录那样的多.种语文形式的简要记录(见 

第 7 0段) * 世界卫生组织为执行局和世界卫生大会二个主要委员会提供简要记录。
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六个世界卫生组织区：̂委员会中的西个区城委员会（非洲和东地中海）已经免去了 

倚要记录《 检查专员们建议•那些仍然提供筒要记录的区城委员会应考瑪免去俩 

要记录 ‘

7 4 在过去几年中，联合国系统各组织的立法机构曾屡次设法减少它们的会议 

记录• 1 9 6 9 、 1 9 7  1 、 1 9 7 6 和 1 9 7 8 年 ，大会通过的决议中，除了

其它事项外，都谈到了这个间题。 1 9 7 9 年经社理事会决定试验性地在两年 

期间停止向其十五个附属机构提供简要记录。2 2 大会批准了经社理事会这一•决定， 

并且在其本身的第3 4 / 5 0 号决议中也决定采取试验期为一年的类似行动, 其中国 

际法赛员会和全体委员会例外（见义/ 3 4 / ? 7 .7 渊2 34/418号决定）„

7 5 . 但是，后来经人权委员会的要求，经社理♦会决定恢复人权委员会和防止 

故视及保护少数小组委员会的情要记录制度，人权委员会从其第三十七届会议开始， 

小组委员会从其第三十三届会议开始（E/Res. 1980/133. 1980年 5 月 2 日）。 

大会1 9 8 0 年 1 1月 3 日第3 5 / lO B f决议确认其第3 4 / 5 0 号决议中关于已经 

停止提供傅要记录的大会所有附属机构简要记录间题的决定，继续适用，并决定这 

一规定不包括七个附属机构，但须于大会第三十六届会议根振会议委员会的建议并 

参照所得经验重新审查。

7 6 L 检查专员们认为，经社理会和大会通过的停止向其附属机构提供倘要记 

录的决定,大大有助于减少文件的数量并有助于秘书处在及时出版文件方面取得的 

改进，" 他们建议，在试验期满后，应永久地保持这些决定的有效性。

. 7 7 . 检查专员们还建议，联合国组织各立法机构应避守大会和经社理事会的决

22

A/Res. 2 5 3 8 (X X IV )  , 341 5 (X X X ) ,  31/140, 33/56,

1 9 7 9 年 8 月 2 日的 E/Re  s. 1979/69。
会议委员会的报告中指出，不制作简要记录有助于大大减少文件的数量（A/ 
35/32, 第 3 4 段 ）•
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定 , 并要求其所属机构定期审查对它们的要求，只要有可能, 就免去遂字记录和倚 

要记录， 实际上，立法机构会议使用磁带录音的办法使停止会议记录更加可能》 

检査专员们认为，联合国各组织的秘书处应该更加积极地向政府间组织提出限制会 

议记录的措施•
C 停止制作过多的文件和非孽常性地出版另外一些文件

7 8 1 大会在其很多决议中都敦促政府间机构审查它们所有的经常性文件并确定 

这些文件是否已经显得过多，是否已经失去了作用或者可以进行非经常性出版/  

检查专员们没有看到执行这些决议的迹象.
7 9 . 理想的是，联合国各政府间机构和其他联合国系统的其它姐织，在讨论编 

写额外文件的建议时，应该考虑是否可能停止一些被认为是过多或^处不大的文件 

( 特别是经常性文件），

8 0 . 检查专员们满意地注意到联合国秘书处"愿意随时协助委员会就正在编写 

中的有关文件的内容和把两个或两小以上的报告合而为一的可能性，提供具体资料 

他们认为，联合国秘书处和其它联合国组织的秘书处应该在暇制文件数量的措施， 

特别是编制过多文件、失去其用途的文件或可以非经常性出版的文件名单向各政府 

间机构提出建议方面，起到更加积极的作用，

81. 联合国组织的各政府间机构应该定期地每隔二年或三年将这小问题列入其 

会议议程， 这些机构不访要求其秘书处来荆断和识别这种文件.

D 文件的编制和分发

82. ■文件的编制和分发是有减少印刷页数其正可能性的部门* 这些也是联合 

国组织秘书处能够有效地确定编制和分发文件册数的鄙门》 各个组织編制和分发 

文件的规则也各不相同*

2 4

1 9 7 9 年 1 0 月 1 日 A/C. 2/34/11 3; A/C 3 /3 4 /L  3.
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s a 在联合国，文件的分发是按照1 9 7 3 年 发 出 的 行 政 指 示 进 行 的 看  

来这一指示需夏修订，其 I 的在于碱少免费分友的文件和出版物的册数。 检査专 

员们认为，这种修订可以进步限制目前 " 按照需要 " 或 " 应要求 " 分发的"普通 

分发 " 、 " 限制分发 " 和 “ 不公开分发 " 文件的册数。

8 4 他们还认为，▲ 在平均每一单位350^^分发给联合国总部秘书处各单位的 

文件册数，应该按照实际需要加以确定。 为了达到这一点，各单位的执行干事应 

仔细佑价各单位的需要并定期审查在发生变化后对文件册数的需要。

8 5 l 表 3 所载是联合国（组约和日内瓦）分发文件册数的数据：

表 3 *

联合国秘书处分发文件的册数

1 9 7 7

比 1 9 7 7年 
增加的 

1 9 7 8  百分！

比 1 9 7 脾  
增加（▲少)的 

1 9 7 9  百分比％

联合国总郁 ( 纽约 ) 
初次 
第二次

小计

联金g 曰内X 办事处 
初 次 -  
第二次

小i f

51,749,625
8,780,025

40,529,650

16,689,603
5,507,454

22,197,057

33,979,604 ♦7.0  
9,047,996 +3.1

43.027,600 +6.2

16,715.545 : +0.15 
6,731.857 +22.2

25,447,202 +5.6

38,284,609 +12.7 
9,979,248 + 1 0 .3，

48,263,857 +12.2

15,588,603 ( -6 .7 )  
5,563,258 ( -20 .5 )

20,951,841 (-10 .6 )

共计 62,726,687 66,474,802 +6.0. 69,215,698 +4.12.

*
资料来源： 会议♦务统计，组约和日内瓦.

1 g 7 3 年 2 月 1 日 ST/A：[/189/Add» 3 / R e v  1.
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8 6 . 表 3 的数字导致了下列意见：

( a ) 过去三年中，联合国总部分发文件的册数，特别是第二次分发的册数，在

不断增加。

(b) 1 9 7 8 年联合国日内瓦办事处第二次分发文件的册数比联合国驻组约总

部增加的要多。 但是， 1 9 7 9 年日内瓦办事处采取了目的在于有效控制各次会 

议文件分发# 数的坚决措施，结果文件的分友总数大为病少》

8 7 . 各代表团可能再次索取文件是有一些原因的。 但是，检查专员们觉得, 

联合国总部秘书处应该全面地审查一下情况，象日内瓦办事处那样, 同各会员国合 

作，制定办法使文件初次分发，特别是第二次分发的册数大为减少《

8 8 . 过多编制文件册数的结果当然就增加了开支。 例如，日内瓦办事处每年 

大约要默掉3 0 吨过剩的文件，大约为1200万印刷更。 有必要采取措施，以保 

证文件数应当严格按照实际的需要•
8 8 1 海♦ 組织已经在减少文件册数方面作过积极试验， 1 9 6 9 年，海♦組 

织理事会要所有会员国将送交文件的通信地址择少到不超过两个》 以前在这方面 

没有任何限制。 从 1 9 7 0 年开始，这种措施遂步开始生效. 1 9 7 9 年该理 

♦会决定"秘书处发行各海事组织的机构和机关会议的文件册数每个政府通常不应 

超过五本。 检查专员们认为，海事组织的经验值得联合国其它寻求减少文件分发 

册数的各姐织予以注意。

E 现代提供文件的技术

9 0 . 在有些联合国組织内，文件提供的间题非常严重，只有行政措施是解决不 

了问题的。 除了加强行政控制之外，各组织在采取措施，使用现代化机器，以满 

足对文件的需要

1 9  7 9 年 5 月 2 5 曰海事组织理♦会的第 c . 6 3 ( x : l i i ) 号决议,



9 1 . 在联合国，会议事务 " 在很多方面都很陈旧，特别是在现代化文件提供技 

术方面—— 资料’和文件的复制、编制、储存和检索"。" 在联合国秘书处编制文件 

的各阶段有一■部分采用现代化技术的办法，已经产生了积极的结果*日内瓦办事处 

会议司正在采取行动弓I进计算机系统，以收集和监测文件提供的统计.
9 2 . 自 1 P 8 0 年初以来，工发组织就有一秦计算机化的文件控制系统> 其 

目的是为监测文件编制事务和收集统计提供便利， 这一•系统还可以进--步用来制 

作各种标准的文件清单。 以后还可用到成本会计方面。 工发组织认为，计其机 

化的规划办法将有其它好处。

9 3 . 自 1 9 7 0 年以来，教科文组织进行了很多次研究，并且取得了特别是在 

大会开会期间利用现代存储设备的实际经發* 在 1977-79年期间，英文和法文 

编写单位都利用技术先进的系统（I BM -6 ) 进行了实际生产， 有几种文件就是用 

这种方法编制的，其中包括1 9 7 8 年和 1 9 7 9年执行局搞要记录的最后文本以 

及大会第二十届会议（ 1 9 7 8 ) 的遂字记录， 后者（共 1 1 6 0印刷页）比过去 

同样的情况早出版八小月， 使用这种现代化设备后，除了可以节省时间外，还可 

以在打字、核对和装订方面节省1500个标准页》 1 9 8 0 年，在教科文組织大 

会第二十一届会议期间，法文编写单位使用了更加现代化的计算机化的文件提供技 

术 （

9 4 . 在使用现代化存馆设备方面，电信联盟也报告取得了积极的结来》 这种 

设备不但加快了文件制作的速度，避免了工作的重复，而且也节省了金钱，因为不 

再需要在外面印刷，

9 5 . 在联合国（纽 !̂/和日内瓦）精农组织劳工組织教科文组织和一些其它联合 

国组织，会议♦务部门在不断加强使用现代化的计算机助编系统和相对筒单的办法如

力 摘自会议事务和特别任务部副秘书长莱万多夫斯基先生1 9 8 0 年 4 月 2 1 日 

在会议委员会的发言•
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缩微胶片文件存储、复制和参考需要等。
■ • ■.； . . . .

9 6 . 当然，检查专员们了解弓I进现代化文件提供技术的经赛问题。 他们建议S 

各组织应该详细研究现代文件技术的费用效率，然后作出决定*
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八、由政府间组织管制

9 7 . 从以上几章可以看出，联合圓大多数组织的秘书处都已屡次设法限制文件 

的数量、提高文件的质量，并使文件能够更及时地散发出去9 不过，检查专员获 

悉，对于由会员国提交的文件来说，各秘书处难以执行这一类的决定，

9 8 . 从许多组织所获得節经验可以看出，不管各秘书处采纳什么措施来管制和 

限制文件，都应由有关的政府间机构进行定期审查。 这项审查工作可以集中针对

各种效果，特别是关于会议文件的数量、是否及时散发、质量如何，以及符合会议
. . • -

要求的程度如何等方面情况》 同时也要考虑到对费用的影响。

9 9 . 各政府间机构在审查文件的时候，应当考虑到某些秘书处对检查专员们所 

表示的，见，即，如果各会员国和各代表团能够重新佑计并继而碱少其所要求的文 

件，就可以做到大量减少文件的数量。 -

1 0 0 . 大会在1 9 7 9 年 1 1月 2 3 日的第3 4 /5 0号决议中， 请会议委员会监

测大会所通过的各項文件管制和暇制办法的执行情况。 为此目的，会议委员会受 

权查明实际采用这些播施的程度、查明采用这些措施是否有确实的成效，并就此向 

大会提出报告。 大会在1 9 8 0 年 1 1 月 3 H 的第35/10 A 号决议内请会议委 

员会研究，是否可能设立有效的机构来执行所有关于管制和限制文件的现有规定， 

以保证各种文件的所有工作语文本都能及时印发，

1 0 1 .鉴于会议委员会在文件方面从事越来越多的工作，检查专员们认为值得： 

( a ) 把 " 会议委员会 " 的称号改力" 会议和文件委员会 " ；（fc) 扩大这个委员会的 

职权范围，让它就文件生产过程各个不同阶段制定更详细的规定。

1 0 2 .检查专员建议联合J I 其他组织，特别是较大的级织，根据其政府间机构的_
条件和具体活动，委托一•个政府间机构在文件方面担任与联合国会议委员会类似的 

工作文件。
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九、文件领城内的机构同合作

1 0 3 ,目前，文件领城内的机构间合作都是在行政协调委员会于特定的基础上召 

开的得文安排、文件编制和出版旧题政府间会议的范画内进行^̂  ̂ 不过，联合®  
组织代表的确在1 9 7 4 年的语文安排、文件编制和出版问题政府间会议上讨论管 

制和：眼制文件的某些方面问题，而这也是唯一的一次。

104：检查专员们认为，很少在文件领域内政府同合作的总范围内考虑到以下的 

问题：减少文件的数量、及时印发所有工作语义本的文件，以及提高文件飾质量, 

其中就政策和方法交换资料可能是特别有益的。

1 0 5 .检查专员又认为，大多数组织都赞成在这些领域内采取合作行动，而语文 

安徘、文件编制和出版问题政府间会议这个机构足以完成这项目标。 因此，该政 

府间会议应在这方面负起更大的责任，并应更积极地在文件领城内安排和加强机构 

间合作。

1 0 6 检查专员建议，语文安排、文件编制和出版间题政府间会议節职权范围应 

包括以下的责任：找出各个组织采用的管制和限制义件的有效办法报据各组织的一 

般和个别要求加以评价，并提出它认为适于普遍采用的办法。

《语文安排、文件编制和出版间题政府间会议报告》， 1 9 7 4 年 1 0 月 3 日 

的 COORD/R. 1 0 6 2 / R E S T R I C T E D  号文件。
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十、结论摘要

1 0 7 . 联合圓系统印制的文件数量越来越多，这给会员菌和秘书处造成一盤严重 

的问题。尽管大会和其他联合国组织的立法机构通过了许多决定，但这些向凝还没 

有得到解决。 会员国经常要求减少文件的数量，提 高 文 件 的 质 量 并 及 时 件 ， 

但效果很小。 未能制止文件增加和避免过时分发的主要原因是，会员国的这些要 

求直至最近都是一种规劝，而不是强制性的决定。

108.  1 9 7 9 年以来，经济及社会理事会和大会通过了一些关于管制和眼制文 

件的决议，在减少整个联合国文件的数量方面，取得了积极但不是很大的成果。某 

些其他组织也在最近作出强制性决定，目的在于减少件数量、提高文件质量并保 

证及时分发文件。

1 0 9 . 拾查专员们认为，方案和颈算是管制和限制文件数量的最有效工具。而成 

功地使用这种工具的一个实际有效的办法是，在各行政首脑的全力支持下，采用配 

额制度>

1 1 0 . 文件的数量在很大程度上取决于会议的次数和会期的长短。有些联合国组 

织成功地通过减少会议次数和鎭短会期来削减文件》 减少某些大小会议的开会频 

率，不但无，，而且还可以节省大量的资源。

1 1 1 .为了提高义件的质量，许多组织设立了编辑管制处。需要加强这些处的力 

量，才能使它们成功地发挥作用• 另一种有助于提高文件质量的办法是，主办一 

嬰有关起草文件和编辑工作的保程，

1 1 2 .义件方面的最严重问题之一是能否及时印发。大多数组织都为编写、处理 

( 即编辑、翻译、打字、印刷、复制）和分发会前义件制定了一些准则和规则，包 

括规定向会议事部处提交文件和分发这些文件的最后期限。 " 文件管制处" 无权 

强制这些准则和规则的实施，这通常是一个騎点。

11 3. 在某些联合国组织内，文件和出版品并没有明确的区分，这使得登记每一
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类的数，和赛用时发生种种困难•

1 1 4 . 各机构间会议至今还没有充分审议文件方面的各种问题* 特别是，语言安 

播、文件编制和iB版问趙政府间会议还没有适当注意到文件的数量、质量和及时分 

发等方面问« ‘



十一、主要建议

A . 需要由各联合国组织立法机关 

作出决定的建议

建议 1 : 联合国各组织的政府间机构应定期审查其会议日历，目的在于削减会 

议的次数、会期和开会频率，以便除其他外，做到在不损香其活动效率的情况下减 

少文件的数量（第 6 3 段 ）。

建议2 : 经社理事会第1979/69号决议内订立了关于执行开会前六个星期散 

发文件的规则的程序，并经大会核可，该程序应扩大包括执行" 3 2 頁 ，，的 规 则  

( 第 3 3 段 ）。

建议 3 : 还没有订立规定各种类型文件最长篇幅的规则的联合国系统各组织应 

考虑订立这样的规则，并订立程序以有效地管制这些规则的执行情况（第 32« 34 

段 ）。

建议 4 : 还没有就及时分发文件订立规则的联合国组织注；t 联合 I I 就此问题订 

立的规则（第 4 3 至 4 8 段 ）。

建议5 : 现在采用以每一种工作语文印发遂字记录的制度的联合国组织应考虑 

采用多种语义制度（第 7 0 和 7 1段 ）。

建议 6 : 经过试验期间，应长期停止印发经社理事会和大会的附属机关的倚要 

记录 （第 7 6 段 K

建议 7 : 联合11系統各组织的立法机构应考虑尽可能取f 其附属机构的逐字记 

录和Ï ï i ï e 录。 它们也可以要求它们的秘书处发挥更积极的作用，就限制会议记 

录的措施向政府间机构提出露见（第 7 7 段 ）。

建议 8 : 联合国各组织政府间机构应在其各届会议的议程上经常地列入关于停 

止印制已经是多余或没有用的经常性义件和不要经常印发某些文件的问题。这些机

— 4。 —
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构不纺要求其秘书处运用其判断力来决定这种文件（第 7 9 至 8 1 段 ）

建议 9 : 在联合国内 , 下面的两种做法是实际有用的：（a ) 把 "会议委员会" 

的称号改为"会议和文件委员会" ；（fc)扩大这个委员会职权范围，以纳入关于 

文件印制过程各不同阶段的规定（第 1 0 0 和 1 0 1 段 ）。

建议 10:联合国各组织特别是较大的组织，应考虑委托它们的一个政府间机构 

负责审查其立法机关就管制和限制文件所通过各项决议的执行情况（第 1 0 2 段 ）

B . 无需其立法机构特别授权就可以由联合国 

各组织行政首脑加以执行的建议

建议 1 1 : 联合国各组织应考虑在适当的情况下采用文件配概制度（第 I 0 至 

1 4 段 ）。
,ï：, '

建议 1 ,2 : 每个组织都应加强其文件管制股并赋予实施既定规则和程序所需要 

的权力。如没有中央编辑股，该股应与文件管制密切连系起来（第 1 5 段 ）。

建议 1:3: 应在联合国各组织加强编辑管制处，以提高文件的质量并减短其篇 

幅 （第 g 8 和 g g 段 ）。

建议 1 4 : 联合国各组织应在其在职训练方案内安排起草技巧和编辑方面的程 

程 （第 4 0 段 ）。

建议 1 5 : 联合国的规则明白规定：" 力了不访碍规定的义件处理日程，文件 

已交给文件管制处后，只接受更正" ，联合国其他组织似可考虑适用这一规则（第 

3 7 段 K

建议 I 6 ：联合国各组织应全面分析文件翻译和打字工作经常工作人员，临时 

助理和订约承办的费用，在不牺牲基本质量的条件下，根据情况选择出1T省费用的 

办法（第 5 7 段 ）。
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建议 I 7 ：联合国各组织应全面研究现代文件处理技术的费用效率，并根据研 

究结果进行工作（第 9 6 段 ）。

建议 1 8 : 语文安排、 件编制和出版问题政府间会议的职责应包括找出个别 

组织可以采用的管制和限制文件的有效办法（第 1 0 5 和 1 0 6 段 ）。
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