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内容概要

　　本书主要内容包括房地产开发企业文书管理，房地产开发企业物资财产管理，房地产开发企业办
公事务管理，房地产开发企业其他行政办公管理。
《房地产开发企业行政办公管理实务》理论与实践相结合，全面涉及了房地产开发企业行政办公管理
的内容，且适用于全国各地不同规模的房地产开发企业的行政办公管理。
《房地产开发企业行政办公管理实务》是房地产开发企业从业人员必备的参考书，也可作为房地产经
营管理专业和行政管理专业师生的优秀参考教材。
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作者简介

　　余源鹏，国内知名实战型房地产研究策划人，广州鹏起房地产代理有限公司总经理。
20世纪70年代出生于广东省潮州市黄冈镇，本科毕业于哈尔滨工业大学土木工程学院建筑工程专业，
结业于中山大学企业管理（营销管理方向）研究生进修班。

　　主要从事房地产实操研究、房地产项目营销策划、房地产实战营销培训和房地产实用基础知识培
训等业务。
主编出版了“房地产实战营销丛书”、“房地产开发企业规范化管理丛书”和“物业管理服务实操一
本通丛书”等三大系列70多本实操型专业书籍。

　　近几年陆续出版的“房地产实战营销丛书”包括：《问鼎房地产》、《三天造就售楼冠军》、《
房地产项目可行性研究实操一本通》、《房地产优秀广告文案创作与鉴赏大全》、《房地产实用营销
图表大全》、《房地产一线销售管理》、《中小户型开发与设计》、《促动楼盘》、《房地产策划师
职业培训实战教程》、《房地产项目现场销售管理实操范本》、《商业房地产项目招商实操一本通》
、《房地产项目销售执行实操一本通》、《开盘一房地产项目登记派筹与解筹认购实操一本通》、《
房地产中介经纪人实用业务知识两日通》、《三天造就二手房租售冠军》、《二手房买卖三日通》和
《房地产中介经纪机构人事行政与业务经营管理》等。

　　“房地产开发企业规范化管理丛书”将陆续推出包括《房地产开发企业财务管理与成本控制管理
实务》、《房地产开发企业合同管理与常用合同范本大全》、《房地产开发企业工程管理实务》、《
房地产开发企业部门设置与岗位职责说明》、《房地产开发企业行政办公管理实务》、《房地产开发
企业人力资源管理实务》和《进军房地产一房地产项目报批报建与开发工作全程指南》等。
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　　2.1.7 房地产开发企业物资财产的报废管理
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　　2.2.1 房地产开发企业办公用品的分类与管理原则
　　2.2.2 房地产开发企业名片、表单的印制管理
　　2.2.3 房地产开发企业办公用品的购置.：
　　2.2.4 房地产开发企业办公用品的领用
　　2.2.5 房地产开发企业办公用品的日常管理
　2.3 房地产开发企业办公设备管理
　　2.3.1 房地产开发企业办公设备的分类与购置
　　2.3.2 房地产开发企业办公设备的保管与使用规定
　　2.3.3 房地产开发企业电话的管理
　　2.3.4 房地产开发企业复印机的管理
　　2.3.5 房地产开发企业计算机及网络的管理
　　2.3.6 房地产开发企业传真机、打印机、空调的管理
　2.4 房地产开发企业车辆使用管理
　　2.4.1 房地产开发企业车辆使用的申请与调配管理
　　2.4.2 房地产开发企业车辆的保养维修管理
　　⋯⋯
第3章 房地产开发企业办公事务管理
第4章 房地产开发企业其他行政办公管理
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章节摘录

版权页：插图：（2）关于合同范本的规定1）公司及各下属单位在对外签订合同时，除下列情形外，
必须采用公司的合同范本：①政府部门规定必须套用国家规范文本。
②经合约管理中心批准同意使用对方的合同文本。
③按本办法第十条规定制作的非范本合同。
2）合同范本分为总公司范本和地区范本，合约管理中心组织各级业务部门或地区小组起草并进行审
查，由主管合约管理的主管副总裁对合约管理中心的审查修改稿进行审批。
定稿后的合同范本在全公司或指定的地区内统一推行。
地区范本包括适用不同地方性法规或有地区特殊性的合同（如《商品房买卖合同》），可由地区公司
经办单位起草后送地区小组审核，由地区小组报合约管理中心，合约管理中心按《合同订立实施细则
》的规定将其审批确定为该地区范本。
3）在合同签订过程中有特殊情况需对合同条款进行修改，必须按下列规定报批：①合同范本的非选
择性条款（合同范本中以加粗字体标明）必须经合约管理中心批准后方能修改（但与经审批的招标结
果相同或分批合同与已签订的总合同内容一致，或修改后条款明显对我方有利的，不需经过合约管理
中心，经地区法律合约部审批后可修改。
地区公司未设法律合约部的，经地区小组组长审批后可修改），主要包括合作条件或承包方式、付款
方式、结算方式、验收标准、其他重要条款。
②合同范本除以上条款外的其他条款须经地区法律合约部审批后方能修改。
地区公司未设法律合约部的，经地区小组组长审批后修改，并应报合约管理中心备案，由合同经办人
在合同签订后3个工作日内以传真等形式送至合约管理中心，采用邮寄方式的，应在前述期限内向合
约管理中心寄出。
4）无相应的合同范本可适用的项目，标的在100万元以下的，由经办单位和地区法律合约部共同制作
非范本合同，经地区公司会审后可以签订，但签订后应送合约管理中心备案。
标的在100万元以上的（含100万元），由经办单位和地区法律合约部共同制作非范本合同，经地区公
司会审后送合约管理中心批准方可签订。
但是与集中招标总合同一致的集中招标分批合同及与公司指定的长期合作公司（如xx总承包公司、xx
建筑工程设计公司）签订的合同无须经合约管理中心批准。
经办单位为公司职能部门的，制作非范本合同送合约管理中心审定后送公司会审。
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编辑推荐

　　《房地产开发企业行政办公管理实务》为房地产开发企业的行政办公管理人员提供了众多优秀的
房地产行政办公管理制度范本，是房地产开发企业行政办公管理人员职业提升的实用读本。
　　《房地产开发企业行政办公管理实务》与该丛书的其他图书一样，适合于房地产开发企业各部门
各级管理人士以及公司高层管理人士阅读，以增加自己对所有部门业务管理的了解和把握。
　　《房地产开发企业行政办公管理实务》还非常适合作为房地产开发企业对新进的职员进行行政办
公实务培训的优秀教案，也是房地产开发企业所有从业人士必备的职业工具书。
　　同时，《房地产开发企业行政办公管理实务》也可作为房地产经营管理专业和行政管理专业师生
的优秀参考教材。
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