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前言

　　“弗布克规范化执行流程系列”是在“弗布克管理流程与工作标准系列”的基础上，应广大读者
的要求而推出的后续系列产品。
　　弗布克用四年时间编写了弗布克管理流程与工作标准系列丛书后，广大读者反响强烈，也提出了
“过于细”和“使用起来不是非常方便”等意见，许多读者建议在流程的后面附上执行时可参考的制
度，以增强实用性和可操作性。
也正是由于读者的反馈，才有了我们今天的行动，在这里我们衷心感谢弗布克百万读者五年来对我们
的支持！
　　本套丛书，我们不但在流程的后面附上了制度，还对流程进行了部分修改，添加了部分工作文书
以及执行方案，以便于节省企业管理者和流程使用人员的工作时间，提高工作效率。
按流程来做，用制度来管，依方案去办，拿文书去用。
这种“流程+制度+方案+文书”的方式，从实用的角度上，更加体现了我们一直倡导的标准化、规范
化、制度化、工具化、流程化和实务化“六化合一”的解决方案，加入了我们在管理流程与工作标准
系列丛书中没有涉及到的（只是提出了相关的制度、文书和工具）细节，并且提供了更多“拿来即用
”的内容，相信这会更好地方便读者的工作和使用。
　　五年来，弗布克通过自己的努力，旨在解决国内企业管理中的执行和工作细节问题，倡导管理实
务化，力求从最基础、最实务的层面，为企业走向规范化管理提供帮助和解决方案。
我们倡导用流程来规范事，用制度来规范人，试图通过流程化和制度化使得每个岗位的员工充分地实
现了“人与事的完美结合”。
流程的规范化和制度的规范化执行，必将促使企业员工“更加有效地执行”，从而在整体上提高企业
的运营效率。
　　对于本套丛书提供的管理流程和相关制度规范、文书方案，读者可根据所在企业的实际情况加以
适当修改，或者重新设计，使之更适用于本企业的情况。
面对不断变化的管理环境（如目前的金融危机），企业管理人员要适当改进流程，适时修改制度，因
需而变、高效工作.最终达到“赢在执行”的目标。
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内容概要

　　本书以“流程+制度+方案+文书”的形式介绍房地产业、物业管理的工作流程及可供执行的制度
规范。
本书主要包括房地产业投资与融资管理、工程预算与决算管理、工程设备与物料管理、工程技术与质
量管理、房地产项目管理、建筑工程项目管理、安装工程项目管理、房地产营销管理、房地产公司财
务管理、行政与人力资源管理、物业接管验收管理、物业公司采购与成本费用管理、房屋与设备管理
、安全与环境管理、客户服务与中介服务管理15项日常工作内容。
　　本书适合房地产企业中高层管理人员、房地产项目管理人员、建筑工程项目管理人员、安装工程
项目管理人员、物业公司管理人员以及房地产专业的高校师生、培训和管理咨询人员使用。
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章节摘录

　　第5条施工前的队伍选择必须进行技术论证、资格审核、证件审核等工作，不得使用未进行资格
评定的施工队伍。
否则由项目负责人承担后果。
　　第6条施工队伍的分项审核由项目部和工程技术部共同进行，将审核结果报总工程师批准，并建
立业务联系手续。
　　第7条工程开工前必须编制好施工组织设计或施工方案，重大或关键性工程的计划由工程技术部
完成，一般工程由项目部完成并报工程技术部批准备案。
其中，施工组织设计文件必须包括施工程序及施工布置、主要技术方法、安全技术措施、临建平面布
置、质量控制要求，并符合生产和图纸要求。
　　第8条工程开工前，必须对工程图纸进行会审，否则不得开工。
　　1.图纸会审的内容包括图纸会审、重点会审、标高尺寸、细部大样与建筑有无矛盾；水暖和电线
线路走向是否明确、有无与土建冲突之处；所需标准图是否符合国家和本地要求；新材料、新工艺、
是否交待明确、是否符合施工要求等。
　　2.图纸会审时应按专业进行会审记录，由项目部技术负责人负责整理，报工程技术部核实后，组
织监理单位、施工单位进行三方会审。
　　第9条工程开工前的主材料试检验　　1.开工前由工程质量负责人按图纸提前出具主材料试化验明
细，交材料设备部按单从确定的采购厂家处取样，报工程技术部进行技术资料核审后，交工地进行化
验，合格后按审定的材料样品组织进料。
　　2.需做理化试验的产品（包括水、暖、电、灯具、承运工具、成品门窗、强度构件、防水材料、
装饰材料等），应有出厂合格证，产品质量证书齐全，生产厂家为国家所认可，并需要质量负责人对
样品进行审核，否则不得使用。
　　第3章工程进程中的质量管理　　第l0条施工过程中，所有基础工程均须在进行技术复核后，方可
进行下道工序。
技术复核由项目部技术负责人、工程质量负责人、工长共同进行，主要内容包括对轴线、标高、尺寸
、配合比、材料等的检验。
　　第11条结构吊装工程，必须有可靠的技术方案和安全方案，并有详细的技术交底。
对所有吊装构件做全方位的检查，特别是构件的强度、尺寸、胡子筋、板缝筋、板缝细石砼的浇筑、
压墙、长度应做施工重点检查。
　　第12条施工中应坚持程序跟踪检查，其中包括上道工序的质量评定、施工配合比、施工模板、钢
筋、埋件、孔洞、电、暖、水埋管料、脚手架养护、成品保护、安全网、所用材料、回填夯实、试化
验数据等。
具体内容如下。
　　1.基槽开挖后必须进行地质验收，同时做两米斜探，查看是否有孔洞、孔穴。
地实层次、地质状态应符合地质报告要求，承载能力应符合设计要求。
重点工程应做地质试验，有人工及夯实的应以干容重进行取样分层试验。
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编辑推荐

　　按流程来做，用制度来管，依方案去办，拿文书去用。
流程，为各项工作提供程序化的流程，制度，为企业运行制定规范化的制度，方案，为相关人员拟定
可参照的方案，文书，为具体事项设计模板化的文书。
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