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内容概要

科长，在行政机关或其它企事业单位的结构编制、组织序列中是最低、最边缘一级的领导，按某种说
法就是个兵头将尾。
然而，正是这个兵头将尾在单位整体工作中却具有承上启下求落实，贯彻实施出成果，开拓求新创局
面的重要作用。
因此，如何当好科长？
是每一个走上这一岗位，尤其是第一次走上这一岗位的同志亟待解决，认真思考的问题。
    科长应具备的现代思维方式有哪些？
科长应具备的组织实施能力有哪些？
科长应具备怎样的的口语表达艺术？
科长协调人际关系的方法和艺术有哪些？
提高科长绩效的重要保证是什么？
⋯⋯本书分15章为你详细阐述了作为科长应具备的能力。
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书籍目录

第一章 科长的角色特征和任职要求  一、科长的职位和特点  二、科长的地位和作用  三、科长的任职
要求第二章 领导环境的变化对科长提出的新要求  一、科长领导环境概述  二、科长所处领导环境的变
化为科长带来的机遇和挑战  三、科长要自觉适应领导环境的新变化，不断改进领导观念和领导方式
第三章 科长应具备的政治素质  一、政治素质的重要性  二、科长应具备的政治素质  三、提高科长政
治素质的基本途径第四章 科长应具备的道德素质  一、科长提高道德素质必要性和重要性  二、科长应
遵循的道德原则  三、科长应具备的道德品质  四、科长提高道德素质的基本途径第五章 科长应具备的
心理素质  一、心理素质的基本内容  二、保持心理健康、克服心理障碍  三、健康心理的培养第六章 
科长应具备的知识素质  一、科长应具备的知识结构  二、科长优化知识结构的途径  三、科长要树立终
生学习的全新理念第七章 科长应具备的现代思维方式  一、现代化建设事业需要现代思维方式  二、创
造性思维  三、系统思维第八章 科长应具备的参谋咨询能力  一、参谋咨询是科长工作的一项重要内容 
二、参谋咨询工作的功能  三、如何提高参谋咨询能力第九章 科长应具备的调查研究能力  一、调查研
究的重要性  二、调查研究的方法  三、调查研究的实施  四、调查研究报告的撰写第十章 科长应具备
的组织实施能力  一、组织实施是科长的最基本职能  二、组织实施的作用和原则  三、科长组织实施的
方法和程序第十一章 科长应具备的文字表达能力  一、文字表达是科长必备的能力  二、几种常见的文
体  三、提高文字表达能力的基本途径第十二章 科长应具备的口语表达艺术  一、科长语言艺术的基本
要求  二、即席讲话的语言艺术  三、主持会议的艺术  四、召开座谈会的艺术第十三章 科长应具备的
激励艺术  一、激励艺术是提高科长绩效的重要保证  二、科长在管理工作中必须善于运用激励理论  三
、科长实施激励的原则  四、科长实施激励的方法第十四章 科长协调人际关系的方法和艺术  一、科长
营造和谐的人际关系的意义  二、科长人际关系的内容和特点  三、科长处理人际关系的方法与艺术第
十五章 科长的领导效能及考评  一、领导效能及效能考评概述  二、科长领导效能考评的原则和类型  
三、科长领导效能考评的内容及方法后记
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