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内容概要

副职是各级、各类领导班子的主体和中坚，是各类人才提拔、重用后形成的一个庞大的领导团队，也
是锻炼、培养“一把手”的重要台阶。
    正因为绝大多数领导班子正副职之间精诚团结、配合默契、进取有为，才促成和保障了工作的开展
、事业的辉煌，也使得正职、副职的领导艺术与成功，成为极富生命力、吸引力，越来越受人们关注
的热门话题。
    尽管在理论上、制度上，正副职之间的关系把握和角色定位，从总体上讲是比较科学和明确的，但
一涉及实际，在一些地方和单位，正副职之间的关系和角色定位，就显得比较微妙，甚至不太和谐，
轻则影响正常的决策和工作，重则导致班子的矛盾冲突。
且这些问题很难用简单的是非对错标准来评判与调解，需要领导者源自内心的多层面的修炼和多种领
导艺术的灵活运用。
这对副职领导显得尤为重要。
　　这是一本领导学方面的通俗读物，是管理者岗位培训系列丛书之一，主要供副职领导人阅读。
全书共分5章，内容涉及：副职角色解读，副职履职原则，副职领导艺术，副职德才养成，副职礼仪
规范。
 　　本书撇开领导学带共性的、普遍性的学理研究和常识介绍，立足于副职领导这个极重要的领导群
体的工作需要、情感需求和现实困惑设题，力求使有关副职领导研究彰显个性，变得丰满和实用，且
从一味崇尚“厚黑”、倡导“圆通”的误区中走出来，探索副职成功之道，强化副职领导魅力，激活
副职这一重要的领导资源。
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书籍目录

第1章  副职角色解读　（一）“一把手”的参谋和助手    1.在“一把手”无法分身时    2.在“一把手”
不便出面时    3.在“一把手”不必出面时  （二）分管工作的“主帅”    1.要独当一面但不能独断专行   
2.要用心谋事但不能投机处事    3.要当好配角但不能消极“守摊”  （三）班子成员的合作者    1.不为分
管工作讲“特殊”    2.不让分管工作拖后腿    3.不使分管工作越了界  （四）群众心目中的领导者第2章  
副职履职原则  （一）分工不分心    1.分合得宜    2.分合一体  （二）到位不越位    1.讲责任    2.讲胸襟   
3.讲创新    4.讲大局  （三）成事不误事    1.避免“坏事”    2.避免“误事”    3.避免“多事”  （四）负
责不专断    1.敢于任事    2.勇于亮短    3.乐于谦让    4.善于放权  （五）服从不盲从    1.寓服从于局部修正
中    2.寓服从于善意的质疑中    3.寓服从于灵活处置中  （六）尊重不谄媚第3章  副职领导艺术第4章  副
职德才养成第5章  副职礼仪规范后记主要参考文献
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章节摘录

第1章 副职角色解读理解、接收，发自内心体认的基础上行动。
在各级各类领导班子中，副职是一个人数众多、角色多元、履职权变性大的特殊、重要的领导群体。
正是因为领导班子中“一把手”（正职）与副职的存在，才使得领导班子成为班子，成为集体，成为
团队。
群龙无首，不成其领导；“一把手”独占舞台，统管一切，也不成其领导。
所以，领导班子的构架、机能和作用发挥，历来是领导学所要研究的重大课题之一，其中如何处理好
正职与副职的关系，又居于核心、关键位置。
如果说正职与副职的关系问题，不管在理论上多么复杂，人们还可以仁者见仁，智者见智，道出个“
一二三四”、“甲乙丙丁”来，那么，这一问题在现实生活中，则表现得更为复杂，更为微妙。
尽管随着民主法治的健全，领导理念、制度的创新和领导方式、手段的改进，比如越来越多的定量管
理、数字技术运用到领导活动中，正职与副职的关系处理、职权职位职责界定，会日趋规范、科学，
但正职与副职因职位、职责的差异，以及作为领导个体在学识、人生阅历、工作经验、性格特征、处
事风格等方面的差异，使得正副职之间的关系协调、良好合作，成为领导人才成长、领导班子建设的
重点和难点。
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后记

这本姑且叫书的集子就要付梓出版了。
但忐忑不安几乎替代了成书的喜悦。
因为尽管对本书的写作，我始终怀有一颗真诚、负责的心，也力求在副职领导研究上向纵深推进一步
，哪怕是一小步。
但由于副职领导这个话题太复杂、太敏感，而且很多东西“只可意会，不可言传”，加上本人学识浅
陋，致使写作过程中，思维似乎总是在黑夜的羊肠小道上摸爬，时而被岔路迷惑，时而被峭壁挡道。
庆幸的是，历经周折，总算有过一丝丝“山重水复”到“柳暗花明”的快感，但是否到了自己设定的
终点，依然是没有方向感，没有自信心，只得由行家评说，请读者海涵。
许多老师、同事和朋友，更是对本书给予了直接的关注和支持。
中国人事出版社领导和众多编辑，为本书的修改定稿付出了大量的心血，提出的许多修改意见不仅令
本书增色不少，而且使我终生受益。
周步春女士、彭湘波先生在我心力与才力不济的时候，主动参与了“副职礼仪规范”一章的大量工作
。
刘顶夫先生做了大量的资料收集、书稿校改工作。
以各种方式为本书提供支持和帮助的领导、同事、朋友还有很多，难以一一列举。
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编辑推荐

《怎样当好副职》为管理者岗位培训系列丛书之一。
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