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前言

在企业中，你的职位也许是部门经理、财务总监、人事主任、后勤部长或者销售业务主管；你所在的
单位也许是国企、外企、私企、政府部门或者社会组织；你的晋升也许是在同一个部门一路奋斗而来
，也许是从另一个部门调任而来，也许是来自于另外一个完全不同的机构。
但在本书里，上述的一切区别都不再重要，而重要的是，你就是我们所说的中层领导。
无论哪一个行业或系统中的组织都是状如金字塔般的层级组织。
除非你身居金字塔的顶尖，否则，任何领导都是跻身于组织层级间的中层领导。
都说是做领导难，而做中层领导更难，因为中层领导兼有管理者和下属的双重身份。
一方面，作为下属，在组织完成上级交派的各项任务的同时，也在做管理下属的工作；另一方面，作
为管理者，在帮助下属完成本部门工作任务的同时，也在接受着上级的管理。
中层领导除了具有管理职责、岗位职责以外，还起到在员工与企业决策者之间的上传下达的作用。
所以，作为中层领导的你永远不能够姿意妄为，自行其是，因为你的头顶上还套着一个“紧箍咒”，
随时要接受上级的管制和考验；你也永远不能老是守着田园，放任自流，因为你的身边还有许多“同
僚”与你争强竟胜，你随时都有可能遭到他人的排挤。
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内容概要

中层领导是各级组织中的中坚力量，兼有领导者和下属的双重身份，在这种“上挤下压”的环境中，
如何艺术的工作，关键时刻如何使自己脱颖而出，是每个中层领导面对的现实课题。
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章节摘录

（1）知道自己的权限并勇于承担责任的人下属必须认清什么事是在自己的权限之内，什么事自己是
无权决定的，绝对不能混淆这种界限。
如果发生了某种问题，而且又是权限之外的事，就不能拖拖拉拉，应该即刻向上司请示。
越过顶头上司与上级领导交涉、协调，等于是把上司架空，也破坏了命令系统，应该列为禁忌。
非得越级与上级联络、协调的时候，在原则上，也要先跟顶头上司打个招呼，以获得其认可。
当自己所负责的工作发生差错的时候，不要把责任推给他人，而是要勇于负责，承担过失。
（2）向上司提出问题的人。
有些上司由于工作事务繁忙，平时很难直接掌握各种细节问题，而能够确实掌握问题的人，非基层员
工莫属。
因此，必须向上司提出所辖部门目前的问.题，以及将来必然面临的问题，同时一并提出对策，供上司
参考。
（3）致力于消除上司误解的人。
上司并非圣贤，也会犯错误或是发生误解。
事先制定的工作方针或是工作方法，上司有时也会判断错误。
上司的误解往往波及到下属的职务晋升、加薪等问题。
碰到这种情况的时候，下属千万不能一句“没有办法”就放弃了事，他（她）必须竭力化除上司的这
种误解。
’（4）不是事事请示的人。
遇到稍有例外的事，或者在旁人看来极为琐碎的事，也都一一搬到上司面前去请示，这样的下属，令
人不禁要问：他会不会做事？
下属对上司不可有依赖心理。
事事请求不但会增加上司的负担，下属本身也很难“成长”起来。
下属拥有执行工作所需要的权力，他必须在不逾越权限的情况下，凭借自己的判断把分内的事处理得
干净利落，这才是上司真正期待的好员工。
（5）准备随时回答上司提问的人。
当上司问及下属工作的方式、进行的状况，或有关的数字时，他必须当场回答。
好多下属被问到这些问题的时候，还得临时查阅资料，这样的下属，难以成为上司的辅佐人。
下属必须随时掌握权限范围内的全盘工作，在上司提到有关问题的时候，都能够立刻回答才行。
（6）经常请求上级指示的人。
下属不可以坐等上司的命令。
他必须自觉做到：请上司向自己发出命令；请上司对自己的工作提出指示。
如此积极求教，才算是聪明能干的下属。
（7）上司不在时能认真工作，并能坚决执行上司命令的人。
当上司不在时，员工就应该认真工作。
当上司回来后，就向他报告他不在时发生的事情以及处理的经过。
如果有代上司行使职权的事情，就应该把它记录下来，事后再提出详尽的报告。
一般来说，上司下达的命令，无论如何也得全力以赴，忠实执行。
这是下属必须严守的第一大原则。
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编辑推荐

《中层领导艺术》：中层领导工作全程指南
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