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前言

调查表明：有的企业之所以能保持持续发展和改革，取得更高的业绩，关键的因素不在于具有高级管
理者，而在于一大批具有管理及改革才能的中层领导人才，由此可见，中层领导在企业管理中起着中
流砥柱的作用，他们不同于一般员工，在很大程度上影响着一般员工的职业行为，甚至关系到企业发
展的成败，因此对中层领导的综合素质，有着更高层次的特殊要求。
    中层管理者的职责是中层管理岗位责权利的体现。
中层管理者只有认清自己的角色定位，明确自己的工作任务，并积极履行自己的职责，才谈得上对上
级领导和下属员工负责，对自己负责，对组织和社会负责。
一名中层管理者，无论有多么独特的梦想与个性，一旦进入工作岗位，履行神圣职责，便是这台大机
器上的一颗螺丝钉，便是激荡河川上的一段桥梁，便是通向云端天梯的一级台阶⋯⋯既不可妄自菲薄
，也不可唯我独尊。
只有了解自己，认识自己，才能在激烈的竞争环境中把握自己。
    中层管理者大多数是车间主任、科长、正副部门经理、正副处长、分厂厂长、分公司或子公司经理
级的管理人员。
我国所谓的“中层”只是一个相对的概念和位置，一般可以这样来理解：不上不下是中层管理者这一
角色的第一个特点——中层管理者不能越级越位越权代替上级，未经授权也不能代表上级处理任何事
务，但必须贯彻上级的指示和意图；同时，中层管理者也不能对下属的工作大包大揽，但必须指导并
推动下属的工作。
可上可下是中层管理者这一角色的第二个特点——中层管理者工作出色，可以升职晋级到更高一层的
管理职务，中层管理者干得不好，可以被降职降级到基层去工作。
亦上亦下是中层管理者这一角色的第三个特点——作为下属员工的上级领导，中层管理者除了管理下
属之外，还必须为下属做出表率，调动下属的积极性，使下属能够尽职尽责地工作；作为上级领导的
下属员工，中层管理者又是下级，必须服从上级的命令和指挥，与上级步调一致地行动。
必上必下是中层管理者这一角色的第四个特点——中层管理者必须吃透上下两头，既要吃透上一级管
理者的战略决策、战略计划、战略目标、战略意图和战略措施，要有整体的大局观，又要吃透下属员
工的情绪、经验、愿望、要求等实际情况，不能上不沾天、下不着地。
承上启下是中层管理者这一角色的第五个特点——中层管理者必须保持信息的畅通无阻，使上情能够
及时准确地下传，下情能够客观实际地上达，决不能出现信息阻塞的现象。
    中层管理者管理着许多下属，他们不是仅以自己独立的身份出现，在工作中起码还担任着3个重要角
色：作为管理者，在下属面前代表组织；作为被管理者，在上级面前代表下属；作为合作者，在同级
面前代表部门。
中层管理者要想把工作做好，要想取得事业上的成功，就必须同时把这3个角色扮演好。
    从实用性和指导性出发，充分考虑中层领导的实际状况和管理水平，以最新最快、权威准确、全面
详尽、方便查找为特色，借鉴企业管理权威人士的经验和理论，同时结合有关现代企业管理理论，为
广大中层领导精心制作、量身打造了这本规范、科学、实用的中层领导工作必备手册。
各机关、企事业单位的在职中层领导、新就职的中层领导和即将晋职的中层领导可以此书为教材，进
行自我修炼与提高，从而使自己的工作游刃有余、卓有成效。
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内容概要

《中层领导内部手册》兼具实用性和指导性，充分考虑中层领导的实际状况和管理水平，以最新最快
、权威准确、全面详尽、方便查找为特色，借鉴企业管理权威人士的经验和理论，结合现代企业管理
理论，为广大的中层领导精心制作、量身打造了这本规范、科学、实用的中层领导工作必备手册。
党政机关、企事业单位的在职中层领导、新就职的中层领导和即将晋职的中层领导可以用此书为教材
，进行自我修炼与提高，从而使自己的工作游刃有余、卓有成效。
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章节摘录

版权页：   没有权力要想办法“借” 高效能的中层领导者，一般都是善于运权的领导者。
在特殊的情况下，中层领导者有可能权力非常小，然而，没有权力并不等于没有雄心，并不等于什么
都不做。
那该怎么办呢？
适当地借来权力用一下也是可以的。
但是，借权毕竟有一些规则和方法。
有的“权”可以名正言顺地借来“为己所用”，有的“权”只能暂借一用，用过后及时奉还。
 向上级领导借权 向上级领导借权就是借助于上级领导的信任和支持，去做自己想做的事情，因为他
们的帮助是做好工作的有利条件。
向上级领导借权的技巧很多，比如请上级领导到本单位作指示或进行现场指导；请上级机关转发本单
位的工作总结和工作经验，然后以“红头文件”的形式向本单位下发；同上级单位合作开展调研活动
；经常、及时地向上级领导请示汇报工作，使下属知道自己的工作是得到上级领导支持的；积极主动
地配合上级领导开展工作，取得上级领导的信赖。
这些做法都能达到向上级领导借权的目的，从而在客观上促使下属尊重和服从自己。
 向班子成员借权 班子成员与自己是同级，顶多只是正副关系，这就意味着互相之间既是合作者，又
是潜在竞争者，这种复杂而微妙的同级关系，弄不好会形成内耗式的“窝里斗”。
因此，根据班子成员的这种竞争心理，就要同时安排他们各抓一项工作，看谁抓的效果好，以此激发
他们的工作积极性。
比如，今天安排甲去抓某项有难度的工作，明天又安排乙去抓另一项有难度的工作，谁做得好就表扬
谁，哪点做得好就表扬哪点，形成相互之间互不示弱、你追我赶的局面。
领导者本人有时也应“委曲求全”，迁就班子成员的一些小错，这会产生“面子效应”和“报偿效应
”。
对于嫉妒心很强的副职，领导者要用佯装不知、以德报怨、自信自重的方法积极化解，全力感化，防
止这些人成为领导班子的内耗源。
 向下属借权 在一个单位或部门中，有很多事情中层领导者不可能全都了解，即使知道，亦鞭长莫及
，管不了那么多，如果是这样的话，中层领导者为了对工作负责，就必须借用下属的力量。
 而下属对本部门的事情较为了解，他们是连接领导者与群众的纽带。
高效能的中层领导者此时会充分相信下属，相信他们干得比自己还要好，巧妙地把自己的想法变成下
属的主意并由下属去实施。
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编辑推荐

《中层领导内部手册》是一本中层领导提高管理技能的权威指导！
中层经理走向卓越的最佳助手，中层经理管理技能培训的权威教材，老板、总经理送给中层经理的最
佳礼物，优秀员工提升才干、走向中层的必备读本。
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