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内容概要

　　本书以流程化、规范化为原则，结合房地产企业的业务特点和实际需求，设置了用流程优化、用
制度规范、用工具执行、用范例演示四大部分内容。
第一部分设计了房地产企业投融资管理、营销管理、工程造价与预决算、材料设备管理、工程技术与
质量管理、工程项目管理、财务管理、行政与人力资源管理共八大方面的业务流程，第二部分就上述
八大业务提供了房地产企业规范化管理的制度内容，第三部分给出了房地产企业在运营过程中常用到
的四大类管理与控制工具，第四部分就房地产企业的组织结构设计、职能分解与目标管理、职位说明
、绩效考核等业务操作进行了范例演示。

　　本书适合房地产公司各级管理人员阅读使用，也可作为企业培训师、咨询师和高校相关专业师生
的参考用书。
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书籍目录

第一部分　用流程优化
　第1章　投融资管理流程
　　1.1　投资分析管理工作流程与标准
　　　1.1.1　投资分析管理工作流程
　　　1.1.2　投资分析管理工作标准
　　1.2　投资决策管理工作流程与标准
　　　1.2.1　投资决策管理工作流程
　　　1.2.2　投资决策管理工作标准
　　1.3　融资分析管理工作流程与标准
　　　1.3.1　融资分析管理工作流程
　　　1.3.2　融资分析管理工作标准
　　1.4　项目决策管理工作流程与标准
　　　1.4.1　项目决策管理工作流程
　　　1.4.2　项目决策管理工作标准
　第2章　营销管理流程
　　2.1　市场宣传管理工作流程与标准
　　　2.1.1　市场宣传管理工作流程
　　　2.1.2　市场宣传管理工作标准
　　2.2　广告策划管理工作流程与标准
　　　2.2.1　广告策划管理工作流程
　　　2.2.2　广告策划管理工作标准
　　2.3　营销费用管理工作流程与标准
　　　2.3.1　营销费用管理工作流程
　　　2.3.2　营销费用管理工作标准
　　2.4　销售业务管理工作流程与标准
　　　2.4.1　销售业务管理工作流程
　　　2.4.2　销售业务管理工作标准
　　2.5　客户关系管理工作流程与标准
　　　2.5.1　客户关系管理工作流程
　　　2.5.2　客户关系管理工作标准
　第3章　工程造价与预决算管理流程
　　3.1　工程预算编制工作流程与标准
　　　3.1.1　工程预算编制工作流程
　　　3.1.2　工程预算编制工作标准
　　3.2　工程项目结算工作流程与标准
　　　3.2.1　工程项目结算工作流程
　　　3.2.2　工程项目结算工作标准
　　3.3　工程项目决算工作流程与标准
　　　3.3.1　工程项目决算工作流程
　　　3.3.2　工程项目决算工作标准
　第4章　材料设备管理流程
　　4.1　材料设备采购管理工作流程与标准
　　　4.1.1　材料设备采购管理工作流程
　　　4.1.2　材料设备采购管理工作标准
　　4.2　物料仓储管理工作流程与标准
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　　　4.2.1　物料仓储管理工作流程
　　　4.2.2　物料仓储管理工作标准
　　4.3　物料出库管理工作流程与标准
　　　4.3.1　物料出库管理工作流程
　　　4.3.2　物料出库管理工作标准
　第5章　工程技术与质量管理流程
　　5.1　工程技术管理工作流程与标准
　　　5.1.1　工程技术管理工作流程
　　　5.1.2　工程技术管理工作标准
　　5.2　工程质量监控管理工作流程与标准
　　　5.2.1　工程质量监控管理工作流程
　　　5.2.2　工程质量监控管理工作标准
　　5.3　工程验收管理工作流程与标准
　　　⋯⋯
第二部分　用制度规范
第三部分　用工具执行
第四部分　用范例演示
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章节摘录

　　第11条 对审核中发现的问题要及时通知施工单位在规定时间内进行整改，以免影响工程的总进度
。
　　第12条 工程技术部与监理单位要审核施工单位的材料设备的采购计划是否与施工进度计划相吻合
，一般采购计划要比施工进度计划提前两天以上，对不符合要求的计划要限其在规定时间内进行整改
。
　　第13条 项目经理应组织监理单位对施工方的人工进场情况、施工机械配置情况、其他的工具材料
的进场情况进行监督、记录，确保其满足施工计划的进度需要。
　　第4章 施工过程的质量控制　　第14条 项目部组织监理单位严格监督施工单位按设计图纸进行施
工，施工的标准要符合国家相关的规范、标准，对重要的分项工程要监督施工单位制订可行的施工方
案，经三方共同讨论通过后监督其实行。
　　第15条 项目部应密切关注施工单位与监理单位，确定监理单位的监理工作及施工单位使用经检验
合格的材料设备等。
　　第16条 项目部要督促监理单位做好施工中的质量检查，并与监理单位一起督察施工单位对质量问
题的处理情况。
　　第17条 项目部应组织人员在施工现场进行巡视，发现施工进程中的质量问题要做好记录并立即上
报项目经理。
　　第18条 在每周召开的工程例会上，监理单位要对工程的质量状况进行总结，提出存在的问题，三
方共同制定措施并监督施工单位执行。
　　第19条 对关键的施工程序和设备安装，项目部需要进行重点、连续的监控，以保证工程的质量和
出现问题时的及时处理。
　　第20条 施工单位与监理单位报送的与施工工程相关的各种资料，由项目部指定专人进行收集、整
理。
　　第5章 对施工安全的控制　　第21条 项目经理组织工程技术部会同监理单位不定期地检查施工方
是否建立、健全了安全文明施工的各种规章制度与执行情况。
　　第22条 监理单位与施工方的代表不定期地检查施工现场的安全状况，记录检查中发现的问题，并
限令施工方定期整改，项目部监督这两方的工作。
　　第23条 项目部对安全问题应保持时刻警惕的姿态，发现问题隐患及苗头应及时处理，对已发生的
安全事故应严肃处理并做好补救措施。
　　第6章 对工程验收的控制　　第24条 工程技术部依据《分部分项工程验收管理办法》、《隐蔽工
程验收管理办法》、《工程竣工验收管理办法》的规定，监督监理单位、施工单位进行分部、分项、
单位、隐蔽工程及竣工验收工作。
未经验收，施工单位不得进入下一道工序施工。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　流程化 用流程优化　　工具化 用工具执行　　制度化 用制度规范　　范例化 用范例演示　　流
程 为业务开展提供标准化流程　　制度 为工作实施提供规范化制度　　工具 为效率提升提供实用化
工具　　范例 为应用便捷提供模板化范例
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