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高教研究 

授权与委派 
——浅析班级助理工作的管理技巧 

◆宋  威  康  卓 

（河南工业大学化学化工与环境学院  河南郑州  450000） 

 
摘要：高校的逐渐扩招使日益繁重的管理压力与有限的人力资源的矛盾

逐渐突显，学生助理制度是高校为了实现有效管理，让部分学生通过参

与实际工作，实现对学生的“自我教育、自我服务、自我管理”的有效

方法，也是学生领导力培训的重要实践途径。本文重点探讨领导力培养

之授权与委派在班级管理实际工作中的方法和应用。 
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高校班级助理的工作相对来说比较繁琐，从正式上任之前的
培训，到迎新工作，到带领新生融入大学，再到监督他们的学习、
管理他们的日常生活，每一项工作班级助理都需要付出极大的时
间与精力。但是一个人的时间与精力是非常有限的，在班级助理
所有的工作中，如何授权与委派是至关重要的，授权与委派是一
种平衡木的艺术，做好了授权与委派，在做工作时便会得心应手，
事半功倍。 

一、授权与委派的重要性 
什么是授权？将权力或自由交给下属，让下属拥有成就感、

发挥创造力地完成工作，就叫授权。它是管理学中的一种行为，
也是进行学生领导力培训的重要内容之一。授权能够有效地推动
工作进行，有证据表明，被授权的员工更富有生产力、满足感和
创造性，拥有追求卓越、自我实现的成就动机；授权充分的组织
管理更为有效，协作精神、团队效能更为出色。因此，授权与委
派，成为学生助理领导力培训的必要环节。 

为什么要进行授权？原因不外如下。 
一是组织环境瞬息万变，时常处于复杂、高速、竞争和变革

中，一线管理人员更能准确地收到环境的反馈。 
二是高校倡导“自我教育、自我服务、自我管理”，组建灵

活、自主、自我管理的学生助理团队是当前教育模式的必然要求。 
三是可以有效实现分散化决策，使之有更广泛地参与度，有

更合理的决策。 
比如，在班级管理中，当授权不足时：一是班级助理永远有

数不清的资料要看，永远有数不清的消息要回复，永远有数不清
的会要开……永远感觉时间不够用；二是班级助理可能会经常被
打断正在进行的工作，因为班委经常要请示工作，这样反而降低
了工作效率；三是班级助理可能经常干预班委的正常工作，进而
将班委所做的不合格不尽如人意的工作再自己重新做一遍；四是
班集体士气低落，班委主动工作的积极性降低。 

所以，拿捏得当的授权与委派对于班级助理、班委、班集体
来说是三赢的。 

对于班级助理来说，授权与委派可以减轻班级助理的工作负
荷和紧张程度，把班级助理从繁琐的日常事务中解脱出来，把时
间和精力集中到那些需要特别技能和职权的工作上去；同时增强
班级助理和班委之间的沟通、了解与信任，可以集思广益，集中
班委的力量，实现“1+1>2”的效果。 

对于班委来说，既能够巩固现有技能或者掌握新的技能，得
到锻炼；又能激发班委干好工作的热情以及独当一面的成就感。 

对于班集体来说，既能确保“正确的人在正确的位置上”，
把工作授权给合适的人选，使班集体节省了许多不必要的麻烦；
又能充分利用班集体的资源，使班集体的士气得到全面提高。 

二、授权与委派的具体实施 
授权与委派作为一种管理技巧，拿捏准确着实不宜，所以班

级助理要小心谨慎地规划好每一步的工作。拿捏得当的授权与委
派实质就是，在适当的时间，把适当的工作交给适当的人去做，
一般可遵循下列步骤： 

1、确定授权范围 
在开展一项工作之前，班级助理要明确哪些部分是可以授权

的，哪些是不可以授权的，授权的尺度有多大。比如，一些可以
授权的事情：统计信息、查找资料、传递信息、或者是一些只用
重复步骤的日常例行工作，或者是专一性特别强的有明确判别标
准的工作等；不可以授权的事情：班委或其他职位的选举、需要
开会才能决定的事情、班主任或其他老师要求必须班级助理亲自
做的工作、没有明确的判别标准的工作等。尽量不要发生该授权
的没有授权，不该授权的却授权了的情况，不然会影响工作效率。 

2、确定授权对象 
在军训期间通过考察新生的积极性，热情度，耐力，专注力，

社交能力及工作能力，以及班级助理私下对其的谈话，筛选出一
批班委候选人，在班级资自愿民主投票决定的情况下，班级助理
可适当做一些关于职位的调整。了解班委每个人的性格特点及知
识储备和能力大小，对班委的职位分配做好调整，比如：自律、
自觉、热爱学习的可以做学习委员；有耐心、热爱班集体、金钱
管理能力较强的可以做生活委员；热爱运动的可以做体育委员等
等。尽量让每个人各司其职，能在自己的岗位上发挥自己的特长。 

3、委派与监督 
在授权与委派中，确定授权范围和确定授权对象是基础工

作，而最重要的是委派工作。班级助理对于自己委派的工作，必
须明确以下几点：为什么选这个人做这项工作，对于这项工作给
他的权限是多少，完成工作所需要的时间，隔多长时间汇报一次
工作进度，做成什么效果可以合格。这几点都明确后，对于一些
不是很重要的工作，可以通过留言的方式通知授权对象关于工作
的具体事项，对于一些重要的工作，要通过通话或者面谈的方式
传达信息，避免漏掉一些关键部分，双方也可以及时的沟通答疑。 

4、支持与控制 
委派工作之后，虽然班级助理把权力委派出了一部分，但是

责任还是由班级助理承担。所以班级助理需要在班委进行工作时
适当的了解工作进展，了解工作进展的程度需要根据班委的实际
能力度量。也许在了解过程中可能会发现诸多不尽如人意的地
方，但是人是自己选的，只要没有太大的错误，班级助理可及时
指出班委改正错误，不要以一种指责的态度，而要以一种支持的
态度，人非圣贤，孰能无过，有过改正，不再犯就好。过于指责
的态度会让班委产生一种害怕的心理，而支持的态度会让班委消
除紧张，更可能事半功倍。 

5、效果的评估 
最后一步效果评估很容易被大多数人忽略，工作完成的好，

大家忙于庆祝，沉浸在喜悦中，工作完成的不好，大家忙于指责，
甚至忙于逃脱责任，极其容易就跳过了授权与委派的效果评估这
一步。其实，工作是否顺利完成与授权是否得当有密不可分的关
系。工作顺利完成，便是授权得当，可以总结评估授权过程，记
录下做的得当的地方，下次工作可以借鉴；工作完成的不顺利，
便是授权不足或者授权过度，同样可以总结评估授权过程，及时
吸取教训，争取下次的工作顺利完成。 

综上所述，学生助理在班级管理过程中，不但要学会了解下
属的不同性格与不同的工作准备度，针对性进行任务分派；还要
了解授权的真正含义、掌握有效授权下属的方法和技巧；同时构
建任务分派语言、任务分派思想，才能有效提高本人及班委授权，
达成个人目标与组织目标。因此，班级管理不仅是一种宝贵的经
历，更是学生领导力提升的有效途径。 
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