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统治者为了督促秘书官吏守职尽职，更好地为主官服务，都

制定了对秘书官吏奖勤罚懒、奖优罚劣的考核制度。研究一

下这些制度，对今天完善各级秘书人员的岗位责任制当有所

补益。 秦统一天下，建立起封建君主专制政体后，在“明主

治吏，而后治民”思想的指导下，最早制定了对秘书官吏的

考核标准，在全国施行。 据云梦秦简中的《吏道》记载，秦

朝对秘书官吏的原则要求是“凡为吏之道，必精洁正直，谨

慎坚固，审悉无私，微密纠察，安静毋苛，审当赏罚。”为

了使秘书官吏便于理解和执行，又将这些原则要求分解为具

体标准，颁令秘书官吏，必须遵守警惕。这一具体标准称为

“五善”和“五失”。 “五善”即： “忠信敬上”，就是忠

顺朝廷，尊敬、服从上司、主官； “清廉毋谤”，就是要廉

洁奉公，不以权谋私，贪赃枉法，工作要任劳任怨； “举事

审当”，即办事要谨慎、妥当； “喜为善行”，即思想境界

要高，要自觉地多做利国利民的好事； “恭敬多让”，即凡

事谦虚礼让，与同事们和睦相处，敬重别人。 “五失”为： 

“夸以 ”，即夸夸其谈．好唱高调而不务实； “资以大”，

就是喜欢自我吹嘘，为自己摆功而不实事求是； “擅制割”

，就是好自作主张，乱表态，随便许诺，越权行事； “犯上

弗知害”，即目无王法，犯上作乱； “贱士而贵贝货”，即

轻视士人，贪婪好利。 凡是能遵守“五善”而无一失的秘书

官吏就予以升迁、授爵；如有“犯上弗知害”之失者，处以



死刑，有其他一失或多失者，分别处以罚款、降职、创爵，

直至罢职、治罪。 汉朝在秦朝的基础上，发展了对秘书官吏

的考核制度，规定朝廷百司中的秘书官吏由主官每年考核一

次，称为“常课”或“小考”。每三年大考核一次，称为“

大课”。“常课”是根据秘书官吏一年中的德行、勤懒、是

否忠顺朝廷、服从主官、忠于职守，作出书面鉴定，好的评

定为“最”等，差的评为“殿”等。“大课”是根据三次“

常课”的评定等第予以综合，分出好、差等第，然后分别予

以赏罚。 郡、国的秘书官吏则由郡守或国相考核评绩，“以

纠怠慢也”（《后汉书百官志注》）。 县衙中尉丞以下的秘

书官吏由县长（或县令）考核，依据他们的表现、实绩作出

评定。记录，这种记录称为“集簿”，据此分别予以货、罚

。 可见，汉朝已建立起了对秘书官吏由各级主官负责定期考

核的制度，比秦朝更制度化了。 魏晋南北朝时期，北魏孝文

帝元宏吸取汉族政权的经验。为了“令愚滞无妨于贤者，才

能不雍于下位”（《魏书高祖纪》），也建立起对秘书官吏

的考核制度，规定每三年考核一次，分为上上、中中、下下

三等，上上者升官重用，中中者仍守原职，下下者降级或罢

官。 隋朝再度统一全国后，制定了对秘书官吏的考核制度，

由于隋朝短命而亡，这些制度由唐朝继承、发展，形成了一

套健全完整的制度。 唐太宗贞观年间，修定了考课法，颁布

施行，规定四品以下的秘书官吏由吏部考功郎中与考功员外

郎负责考核，后改为由给事中、中书舍人各一人任监考使，

考功郎中考核京城百司中的秘书官吏，考功员外郎则考核京

外各地的秘书官吏。德宗贞元年间，又改为由绘事中考核京

城百司的秘书官吏。至于州、县官衙中的秘书官吏，则由功



曹参军事和司功负责考核，并接受吏部考功司的指导。 考核

的标准包括德、行两方面。德包括秘书官吏的道德品行、对

君主的忠顺；行包括其才能、守职的勤懒和实绩。德的基本

标准称"四善"，即德义有闻、清慎明著、公平可称、恪勤非

懈，简称德、慎、公、勤。行的标准依据业务不同，分成27

类，称“二十七最”，其中专对秘书官吏的标准有： “献可

替否，拾遗补阙，为近侍之最”，即要求皇帝身边的亲信秘

书官要能献计献策，参议朝政得失，防止失误，起参谋、咨

询作用，做到者即为最好的参谋式秘书官员； “承昌敷奏，

吐纳明敏，为宣纳之最”，即能及时、准确地收发、传递奏

章、诏书，不出差错，这是最好的从事公文收发事务的秘书

官员； “详录典正，词理并举，为文史之最”，即记注朝廷

大事详细、正确，起草公文说理深刻，文辞优美者，是最好

的文字秘书官员。 根据“四善”和“二十七最”的标准，视

各人所得“善”“最”的 多少进行考核，分为九等。即： 上

上－四善一最；上中三善一最，或四善无最；上下二善一最

，或三善无最； 中上－一善一最；或二善无最；中中--一善

无最；或一最无善；中下--善最皆无，职事粗理； 下上--爱

憎任情，处断乖理；下中--背后向私，职务废缺；下下--居官

陷诈，贪浊有状。 考核的程序是每年一小考，五年一大考。

小考时先由本人写出一年中德、行表现，称“书考”，然后

由主官当众宣读，大家评议，定出等级，再张榜公布于官署

门口三日，如有不当，本人可以申诉，别人也可以补正，供

主官参考后最后划定等第。然后将考核结果报送吏部。大考

则综合各次小考的等第，决定奖罚。凡四次小考总评为中中

以上者，升官一级，总评为上下以上者刚升官二级；凡总评



中下以下者，则降官或扣发数月俸禄以示贬斥。 可见，唐朝

对各级秘书官吏的考核制度已相当完整。 宋朝，朝廷专门设

立了审官院、考课院，主持对包括秘书官吏在内的全国官吏

的考核。其考核标准参照唐朝，列为“四善四最”，分为三

等：上等--四善一最或三善二最，中等--一善一最或二善无最

，下等--善最皆无。规定每年考核一次，每一任为三年，考

核三次。先由朝廷百司、地方官衙的主官对下属秘书官吏的

德、绩予以记录，称为“历纸”，作为考核的依据，然后评

定等第。最后将考核结果报送朝廷，由审官院、考课院进行

审定，称"磨勘"。据此予以奖或罚。 宋朝对秘书官吏的考核

，采取下对上层层汇报，上对下层层审核，比唐朝的考核制

度又前进了一步。 元朝，由中书省主持对包括秘书官吏在内

的全国官吏的考核，地方道、府、州、县的秘书官吏，每人

都发给一份统一印制的表格，称"历子"，由本人填写姓名、

出身、简历、功过、德能表现，即自我鉴定，然后交上级审

查。规定朝廷百司的秘书官吏每30个月考核一次，地方官府

内的秘书官吏每20个月考核一次，考核及格，即可升职，不

及格者就卸职。这种考核方法以年资为主要依据，使秘书官

吏但求无过，不求进取，只图熬到年资合格，就可升迁。这

种考核方法弊端显著，因此，元朝秘书官吏的素质普遍不佳

。 明朝对秘书官吏的考核方法发展为考课和考察两种形式并

用。 考课即以传统的形式对秘书官吏的德、能诸方面进行考

核。规定每三年一次，九年中考课三次，然后决定奖罚升降

。考课时由主官对他们的表现进行评估，送上级审阅，再由

吏部复核，鉴定其表现优劣。 考课的评定分称职、平常、不

称职三等。九年中考课三次后，总评也分三等，即： 称职--



两次称职，一次平常； 平常--两次称职，一次不称职；或二

次平常、一次称职；或称职、平常、不称职各一次； 不称职-

一二次平常、一次不称职。 后来，凡九年三次考课后，还须

由吏部等部门对秘书官吏进行书面考试，再参照考课情况定

出等第。考试内容分三方面：一为文理粗晓，即公文写作能

力基本过关；二为行移得当，即行文、发文能合乎规章；三

为书札不谬，即草拟报告、文书时内容真实、不浮夸、溢美

。三方面都合格者为第一等，二方面合格者为第二等，其余

为第三等。 考察即由吏部会同都察院，派员对京城百司和地

方官衙中的秘书官吏进行检查，看其是否犯有“八条”罪过

。“八条”即“贪”（贪污受贿）、“酷”（对百姓严酷，

民愤很大）、“浮躁”（轻浮急躁，办事不踏实稳重）、“

不及”（不称职）、“老”（年老力迈）、“病”（患有疾

病，不能胜任本职）、“罢软”（疲软涣散，办事吊儿郎当

）、“不谨”（作风不严谨、不能保守机密）。凡犯有“八

条”之一者，就予以淘汰。 清朝，对秘书官吏的考核基本上

承袭了明朝的制度，在具体做法上稍有改进，规定每三年考

课一次，每逢于、卯、午、酉年举行。考课的措施称“四格

八法”。 “四格”指： "才"--知识、才能。分长、平、短（

缺）三等； "守"--品行、操守。分廉、乎、贪三等； "政"--出

勤、劳绩。分勤、平、怠三等； "年"-一年龄、资历。分青、

中、老三等； 凡才长、守廉、政勤、年轻者为第一等；凡才

平、守平、政干、年中者为第二等；凡才缺、守贪、政怠、

年老者为第三等。 “八法”就是明朝的“八条”，凡犯有其

中一条者都遭淘汰。 清朝考核后的奖惩制度很严格，凡评为

第一等者予以加官；对评为第三等者，分别扣除一个月至两



年的薪俸，以示警戒，称为“罚薪”制度。至于犯了“八法

”中的“贪”这条，只要贪赃十两银子以上者，就处以死刑

。 综观历代秘书考核制度，可以看出其由简单至健全，逐步

臻于完备，其中有不少做法可借鉴其精华，剔除其糟粕，为

提高今天秘书人员的素质和工作效率服务。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


