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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。
　　本系列按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、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　　规范化管理制度体系共设计了六大模块：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、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、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制度化、流程化、规范化。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<房地产企业人力资源规范化管理>>

内容概要

　　《房地产企业人力资源规范化管理》共分为五大模块，从细化工作内容的角度全面规范了房地产
企业的人力资源管理工作。
《房地产企业人力资源规范化管理》内容包括房地产企业组织结构设计、房地产企业部门职位设计、
房地产企业人力资源规划、房地产企业员工招聘管理、房地产企业员工培训管理、房地产企业员工激
励管理、房地产企业员工绩效管理、房地产企业员工薪酬管理、房地产企业员工关系管理及房地产企
业劳动法律法规等。
　　《房地产企业人力资源规范化管理》适合房地产企业人力资源管理人员、管理咨询人员及高校房
地产管理专业的师生阅读和使用。
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章节摘录

　　二、工作分析的方法　　工作分析的不同内容决定了工作分析调查的侧重点及所收集的信息的不
同，也决定了工作分析所采用方法的不同。
　　工作分析的方法很多，按照结果的可量化程度的不同，可分为定性分析法和定量分析法两种；按
照所采用的方式的不同，可分为访谈法、问卷调查法、观察法、关键事件法及工作日志法等。
选择适合本企业实际情况的方法是工作分析成功的重要因素之一。
　　（一）访谈法　　访谈法，又称面谈法，是访谈人员就某一岗位与访谈对象，按事先拟定好的访
谈提纲进行面对面的交流和讨论，进而收集岗位信息的一种方法。
　　访谈对象包括该职位的任职者、对工作较为熟悉的直接主管人员、与该职位工作联系比较密切的
工作人员、任职者的下属等。
　　（二）问卷调查法　　问卷调查法是根据工作分析的目的、内容等，事先设计一套岗位调查问卷
，由被调查者填写，再将问卷加以汇总，从中找出有代表性的回答，进而对工作相关信息进行描述的
一种方法。
这种方法的关键是如何设计调查问卷，问卷问题都应围绕拟分析的工作岗位进行设计。
表3-1是一份问卷的示例。
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