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前言

　　弗布克房地产企业规范化管理系列，共分四大模块：关键业务流程设计、规范化管理制度设计、
内部控制体系设计和人力资源规范化管理设计。
　　这四大模块给出了房地产企业的操作范本和工具，是房地产企业流程化、规范化、工具化和实务
化管理的模板，是房地产企业拿来即用的解决方案。
　　1.人力资源规范化管理设计　　人力资源规范化管理体系共设计了五大模块：组织设计与职位设
计、人力资源规划与招聘、员工培训与员工激励、员工绩效管理与薪酬和员工关系与劳动法规。
通过这五大模块的设计，将房地产企业的人力资源管理规范化、模块化。
　　2.规范化管理制度设计　　规范化管理制度共设计了六大模块：工程项目规范化管理制度、工程
施工规范化管理制度、财务会计规范化管理制度、营销销售规范化管理制度、投资融资规范化管理制
度和人事行政规范化管理制度。
通过这六大模块的设计，将房地产企业的管理制度化、规范化。
　　3.内部控制体系设计　　内部控制体系共设计了20项内容：资金管理、预算管理、筹资管理、投
资管理、采购管理、成本费用管理、工程项目管理、业务外包管理、固定资产管理、无形资产管理、
合同协议管理、销售管理、信息系统管理、人力资源管理、子公司管理、担保管理、并购管理、关联
交易管理、内部审计管理和财务报告编制与披露。
通过这20项内容的设计，将房地产企业的内控管理制度化、流程化、规范化。
　　4.关键业务流程设计　　关键业务流程设计共包括七大流程体系：项目开发与运作业务流程、工
程技术与质量管理业务流程、采购与供应管理业务流程、工程预决算与财务管理业务流程、市场与销
售管理业务流程、投资与筹资管理业务流程和行政与人事管理业务流程。
通过这七大流程体系的设计，将房地产企业管理流程化、精细化、制度化。
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内容概要

　　《房地产企业关键业务流程设计》通过“业务流程+业务规范+执行工具+执行文书”的流程设计
体系，提供了房地产企业关键业务流程的设计范例，具有很强的操作性和实务性。
《房地产企业关键业务流程设计》从房地产企业现有流程的诊断开始，详细设计了房地产企业的项目
开发与运作、工程技术与质量管理、采购与供应管理、工程预决算与财务管理、市场与销售管理、投
资与筹资管理、行政与人事管理七大流程体系的45个业务流程，并针对每个流程给出了相应的业务规
范、工具和文书。
　　《房地产企业关键业务流程设计》适合房地产企业的经营管理人员、相关工作人员、培训师以及
高校相关专业师生阅读和使用。
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程技术管理业务流程设计79（一）工程技术管理业务流程79（二）工程技术管理业务规范80（三）技
术设备台账一览表82（四）工程技术方案记录表82二、图纸会审业务流程设计83（一）图纸会审业务
流程83（二）图纸会审业务规范84（三）图纸交接记录表86（四）图纸会审记录表86三、技术交底业
务流程设计87（一）技术交底业务流程87（二）技术交底业务规范88（三）技术交底记录表89（四）
水电安装工程技术交底书90（五）施工现场用电安全技术交底书94四、工程设计变更业务流程设计99
（一）工程设计变更业务流程99（二）工程设计变更业务规范100（三）工程设计变更一览表102（四
）工程设计变更通知书102（五）现场签证作业指导书103五、工程技术验收业务流程设计105（一）工
程技术验收业务流程105（二）工程技术验收业务规范106（三）工程验收申请表108（四）工程验收记
录表109（五）隐蔽工程验收记录109（六）分部工程验收记录110（七）分项工程验收记录111第二节 
工程质量管理关键业务流程设计113一、工程质量管理业务流程设计113（一）工程质量管理业务流
程113（二）工程质量管理业务规范114（三）工程质量管理计划表116（四）工程质量保证责任书116
（五）工程质量保修责任书118二、工程质量监控业务流程设计119（一）工程质量监控业务流程119（
二）工程质量监控业务规范120（三）特殊项目鉴定记录表124⋯⋯第四章　采购与供应管理业务流程
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章节摘录

　　第六条办理“选址规划意见书”的申领　　1.项目开发部编写项目规划要点，并将规划要点呈交
至规划局，申报规划要点，规划局审批通过后，向房地产企业核发“项目规划要点通知书”。
　　2.项目开发部接收到“项目规划通知书”后，开始编制“项目建议书”，并呈交至市政府进行审
批。
　　3.“项目建议书”审批合格后，开发部向规划局申报项目选址，规划局会同其他部门（如国土资
源局、建设委员会、环保局、园林局、水利局、卫生局等）对项目选址进行审核，审核通过后，下发
“选址规划意见书”，对项目用地的位置、面积、范围提供详细的意见，同时下发“规划设计条件通
知书”。
第七条办理“建设用地规划许可证”1.项目开发部获得“选址规划意见书”以后，开始办理项目的投
资计划，经有关政府部门审批合格后，再经建设委员会查验消防、人防等多部门的审批，并对企业的
项目资金进行证实以后，开具相关证明。
　　2.项目开发部将“工程规划总图”、“选址规划意见书”、已批准的“项目建议书”、“项目可
行性研究报告”等相关材料、文件呈交规划局进行审批。
经审批合格，规划局核发“建设用地规划许可证”。
第八条办理“建设工程规划许可证”1.项目开发部获得“建设用地规划许可证”后，开始处理土地投
标／竞拍、拆迁等相关事宜。
2.项目开发部携带相关材料向国土资源局申报建筑用地批准文件，由国土资源局出具“建设项目用地
呈报说明书”，经市政府审批合格后，颁发“建设用地批准书”。
　　3.项目开发部获得“建设用地批准书”后，与土地所有者进行洽谈、协商。
双方达成一致后，订立合同条款，并经修改确认符合双方要求以后，企业与土地所有者签订“土地有
偿使用合同”。
　　4.项目开发部将已批复的材料和相关图纸、文件呈交至规划局，经规划局审批合格后，通知企业
缴纳相关费用。
缴费后，规划局颁发“建设工程规划许可证”。
　　第九条办理“施工许可证”、“预售许可证”等　　1.项目开发部将“建设工程规划许可证”及
其他必需的材料呈交至建委，建委审批合格后核发“施工许可证”。
　　2.项目开发部携带相关批复文件和材料，到房管局办理“预售许可证”审领事宜。
经房管局审批合格，房地产企业缴纳相关费用后，项目开发部即可在规定时间内到房管局领取“预售
许可证”。
　　第十条报建过程的控制　　1.总经理办公室随时检查协调报建工作的进展情况，对于工作中存在
的重大问题，及时向分管领导、总经理汇报，研究制定解决方案并组织实施。
　　2.各种报建工作完成后，由项目开发部依据“档案管理办法”的要求，及时收集整理报建的有关
文件资料并进行归档，报建的证书依据有关规定及时转送有关部门备案或保存。
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编辑推荐

　　45个关键业务流程 设计了关键性的业务操作流程，45份业务执行规范 细化了相对应的业务执行规
范，1000个业务执行工具 提供了可执行的业务工具样表，44份业务执行文书 制定了规范化的执行文书
范本。
　　人力资源，5大模块规范化设计。
制度设计，6大模块制度化设计流程设计。
7大模块流程化设计。
内控设计，20大内容精细化设计。
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