
高校图书馆部主任的角色定位
与工作艺术



• 角色

• 角色：处于一定社会地位的个体或群体，在实
现与这种地位相关联的权利与义务时，表现出
符合社会期望和要求的行为模式。



角色定位:

Ø角色分工

Ø不可代替性：

角色能力、角色权利、角色责任

角色定位：在一定的系统环境下(包括时间)，
在一个组合中拥有相对的不可代替性的定位，
就是角色定位。



图书馆部主任角色定位

企业建筑
高层组织

中层级

馆层级

基层级



图书馆部主任工作

• 参谋

• 转化

• 落实

• 检查

• 规划

• 管理

• 骨干

• 总结

• 协调

• 交往



图书馆部主任

• 让谁满意？

领导

下属

同级

最怕谁都不满意



怎样做好部主任工作

?

能力

比能力更重要的是……



• 责任意识

责任保证绩效

著名管理大师彼得·德鲁克
2005年在美国逝世，享年95岁



“这个世界上有两种人绝对不会成
功，一种是除非别人要求他，否则他绝对不
会主动做事的人；另一种就是思想里没有责
任观念的人”

——
卡内基

让责任成为一种自觉、成为潜意识

自发自动



• 忠诚

对事业的忠诚

对单位的忠诚

对领导的忠诚

“可靠比有能力更要紧。”



部主任工作艺术

1. 树威艺术

2. 上下沟通艺术

3. 用人管人艺术

4. 交往艺术



1.树威艺术

• 全才型：业务“领袖”

• 引领型：目标“领袖”

• 人格魅力型：威望“领袖”

扬长避短



在下属面前树立威信

Ø负起全部责任
Ø分配任务应公平
Ø处理事情要公正
Ø成为受下属爱戴的人
Ø与下属建立信赖关系
Ø信任但不放任
Ø替下属着想
Ø抓住下属的心
Ø不夺下属的功劳
Ø学会聆听牢骚
Ø强调权威



2.上下沟通艺术

• 与领导沟通

• 与下属沟通



为了既定目标，用一定
的符号，把信息、思想
和感情在人与人之间进
行传递的过程

什么是沟通？



• 一项研究表明：

• 一个人成功的因素75%靠
沟通，

• 25%靠天才和能力。

• 管理者70%的时间用在沟
通上。

• 组织中70%的问题是由于
沟通障碍引起的。



部主任沟通网络

馆领导

部门下属

其他部门其他部门



沟通漏斗



怎样与领导沟通

领导需要 沟通行为

• 支持 尽责、尤其在上级弱项处予以支持

• 执行指令 承诺、聆听、询问、响应

• 了解下级 定期工作汇报、自我严格管理

• 为领导分忧 理解领导、敢挑重担、提出建议

• 提供信息 及时给予反馈、工作汇报、沟通信息

• … …



1.沟通要勤

2.切忌越级上报

3.切忌报喜不报忧

4.急事快为先

5.简洁明了

6.忌有问无答

7.重视书面材料

8.忌争功请赏

9.态度要适当

10.毫无怨言的接受任务



• 一个人必须知道说什么

• 一个人必须知道什么时候说

• 一个人必须知道对谁说

• 一个人必须知道怎么说

—彼得ㆍ德鲁克



与领导沟通的技巧

Ø 尊重领导---合理的顺从

决策正确，坚决服从

不正确

盲从---对工作不益、当面顶撞---不可取

巧妙说服：自信、勇气、技巧

如领导固执己见： 先顺从 找问题点和
可行性 寻机会 与上级沟通 合情入理

Ø 不轻易说：“做不到”、“不可能”、“我不干”等

Ø 养成“请示”的习惯，让领导来“判断”和“决

定”，让领导做选择题、判断题。



与下属沟通

• 与下属沟通要有“心”

用心、爱心、真心



怎样与下属沟通

下属需要 沟通行为
关心 主动询问、问候、了解需求及困难

支持 帮助解决问题、给予认可、信任、给

予物质及精神上的帮助

指导 诱导反馈、考核、在职辅导、培训

理解 倾听、让部下倾诉

得到指示 清楚的指令

得到重视 授权、激励、赞扬

及时反馈 定期给下属工作上的反馈

给予协调 沟通、协调、解决冲突



与下属沟通的技巧

爱护下属--- 关怀导向

• 能解决的问题马上解决，不能解决的说明理由

• 尽量尊重下属所提的意见

• 让下属充分享受工作成就感

• 让下属感觉自己真的很重要

• 连心—绑心



对待下属的态度

Ø把下属长处放在眼里
• 所见都是优点

• 让优点能发挥

• 人人都尽其才

Ø把下属缺点放在肚里
• 心里有数

• 防患未然

• 私下劝导



适当赞美下属

Ø赞美的技巧

• 真诚

• 内容具体

• 注意场合

• 适当采用间接赞美



Ø多表扬，少批评

批评使人知道什么是错的，但常常让人
不知道什么是对的。表扬直接告诉人们什么是
对的，尽管他不知道什么是错的。



批评下属的方法

• 以真诚的赞美开头

• 尊重客观事实，对事不对人

• 注意不要伤害部下的自尊与自信

• 友好的结束批评



认同、欣赏、关爱

建议、批评

鼓励、希望、信任、支持

三明治法



3.用人管人艺术

• 识人

• 用人

• 导人

• 育人



识人

• 知人善任
尺有所短，寸有所长

用合适的人，做合适的事

人有多种类型：安分守己的人、谨小慎微的人、

干事的人……



用人

• 切勿事事动手

• 没有必要事必躬亲，必须具备使用人、调遣人
的能力，让下属在工作中充分施展自己的才能

• 重视使用那些最有能力将自己的思想转化为现
实的人员

• 发挥团队作用

评判一个人领导能力的标准，不是他能做多少工作
，而是他能让下属发挥多少能力。

管理
大师大前研一



导人

• 领导：引领和指导

• 部主任的职责——引领、指导+运营

目标成为共识

执着灌输理念



育人

• 比下属站得高

• 动之以情，晓之以理

• 怒而有度，大公无私



助人

• 为下属着想

• 不抢功

• 勇于承担

• 解决困难，谋求可能的利益最大化

• 为下属创造更广阔的发展空间



4、交往艺术

• 等距离

• 亲切感

• 可信任



部主任心态

• 积极

• 宽容



积极心态

• 积极面对

• 积极思考

• 积极工作



宽容心态

安徽桐城 六尺巷

“一纸书来只为墙，让他三尺又何妨。长城万
里今犹在，不见当年秦始皇。”

礼部尚书张英



愿部主任们工作愉快！心情愉快！

谢谢！


