附件一

公司中层管理人员应具备的基本素质和要求

一、公司中层管理人员应具备的基本素质

公司中层管理人员的基本素质分为团队管理、业务发展、自我管理和基础素质四大素质模块。
（一）业务发展素质模块：

包含统率、执行、指导与监控、排除疑难、制度优化等素质要素。     

1、统率：在团队中扮演“主心骨”的角色，以干练、果断和坚强的形象赢得团队成员的信任，使之愿意在其组织和指挥下完成工作的能力。需要中层能够赢得员工信任、具有较强的组织能力、能够面对危机迅速作出决策、同时要具有震慑力。     

2、 执行：为确保战略计划的达成，通过采用创新性的、严格规范的管理行为，高效率地实施计划、取得成果的能力。要求具有组织理解力、重视可操作性，善于预见障碍并坚定推进，同时有较高的工作成效。     

3、指导与监控：对下属的工作提供指导与支持，促使其能力提升；对布置给下属的工作进行跟踪，要求其及时反馈，并根据情况做出相应对策的能力。    

4 排除疑难：对于工作中出现的问题，能够抓住其本质，提出创造性的解决方案，并付诸实施。  

5、 制度优化：能够分析和洞察组织内部管理制度中的缺口和薄弱环节，并有针对性地通过制度的建设、补充，不断优化企业管理制度体系，提升和强化行政管理效力。     

（二）团队管理素质模块：

主要包括沟通协调、激励、绩效导向、培养他人和识人用人等素质要素。    

1、 沟通协调：妥善处理与上级、平级以及下级之间的关系，促成相互理解，获得支持与配合的能力。     

2、 激励：激发、引导和维持他人的工作热情，保证预定目标的实现。    

3、绩效导向：以结果作为衡量工作成效的主要依据；重点关注提高绩效、实现目标和产出结果。     

4、培养他人：有培养他人的意愿与倾向，关注他们的潜能与可塑性，并在实际工作中帮助其成长。     

5、识人用人：识别和发掘下属的优势与潜能，用人之长，使其最大限度地发挥作用，实现团队与成员共同成长。     

（三）自我管理素质模块：

主要包括全局观念、学习发展、专业化、自我控制和激励等素质要素。     

1、全局观念：从组织整体和长期的角度，进行考虑决策、开展工作，保证企业健康发展。

2、学习发展：通过吸取自己或他人经验教训、科研成果等方式，增加学识、提高技能，从而获得有利于未来发展的能力。    

3、专业化：对本专业领域的发展动态非常敏感，有较强的领悟力和驾驭力，能做本专业的“专家”。需要能够技能娴熟、对专业敏感、对自己的专业能力有充分的信心、保持对其他岗位专业技能的开放心态，在转换工作任务时，表现出良好的适应性和快速的学习能力。     

4、自我控制：有较强的自我认知能力，能够按计划去完成自己该完成的工作。这就要求能够发现自己的优缺点，正确认识和评价自己，能够控制情绪，能够区分出核心与非核心工作目标，排除干扰，将绝大部分时间用在最重要的工作任务上。     

5. 自我激励：善于寻找工作中的乐趣和良好情绪的支点，在工作时尤其是在面临挫折和逆境时，仍然能够保持高昂的斗志和工作热情。     

（四）基础素质模块：

主要包括同理心、责任心、自信等素质要素。   

1、同理心：站在当事人的角度和位置上，客观地理解当事人的内心感受，且把这种理解传达给当事人的一种沟通交流方式。这要求能够将心比心、具备较高的体察自我和他人的情绪、感受的能力、能够用同理心沟通、处事。    

2、责任心：认识到自己的工作在组织中的重要性，把实现组织的目标当成是自己的目标。它要求能够对工作内容、工作权利和职责有清晰而深刻的认识，可以从工作中寻求自身的价值和满足；同时乐于奉献、热爱工作：把工作当成是自己的事业来做，愿意把这里作为发展自己的舞台。     

3、自信：一种有能力或采用某种有效手段完成某项任务、解决某个问题的信念。它要求对自己的优势与劣势有正确的认识，相信自己有能力实现既定目标，敢于挑战，即使在受到阻挠、诽谤等困难境地，也不改变目标，直到实现预期的目的。     

二、公司对中层管理人员的基本要求

1、道德良好，态度端正，不挖公司的墙脚，不牟取公司、客户及他人的利益，敢于负责、敢于担当。

2、责任心强，把公司的事当作个人的事，以企业为家，公司荣则我荣。

3、执行力强，工作兢兢业业，不推诿、不拖沓，雷厉风行，应办或交办的事项马上办理。

4、必须能够承担起其职责范围内的全面工作，在公司制度和各项规章规定的权限内全权处理所有事宜，主动、积极，考虑全面，不让上级领导操心。

5、24小时开机，对急需处理的事及时处理、对急待解决的事及时解决，不拖到第二天。

6、上岗后一个月内全面掌握并熟悉职责范围内的一切工作，并能够独立处理相关问题。

7、以身作则，感化员工，处理好与员工和公司其他人员之间的关系，做好员工的政治思想工作，提高员工工作的积极性。

8、严格遵守公司保密规定，对公司的数据、客户的信息等严格保密。

9、必须在双方约定的日期前将个人的造价师注册证书转入本公司注册，否则，甘愿接受公司的处理，包括但不限于调整工作岗位、调整待遇等。

10、树立正气，传递正能量，不受其他歪理邪说的影响，不搞小团体、不耍小聪明，自觉做好本职工作、自觉维护公司利益、自觉团结高尚力量。

