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《房地产企业规范化管理操作范本》

内容概要

《房地产企业规范化管理操作范本》是一部房产企业规范化管理的操作理论专著，全书从不同侧面讲
述了房地产企业如何进行规范化管理和实务操作，并提供了房地产企业实际操作的典范、制度、流程
和工具表单等供房地产企业参照执行。
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编辑推荐

　　《房地产企业规范化管理操作范本》适合房地产企业的管理人员、咨询人员及关注房地产业的专
家学者使用。
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精彩短评

1、内容简单易懂 适合不太成型的企业拿来直接使用或作为参考范本 例子不错
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章节试读

1、《房地产企业规范化管理操作范本》的笔记-第61页

        只为研究是只为调查、职位分析、职位评价、职位分级等工作的总成。
他的对象是职位，职位是企业赋予每个员工的职务、任务、责任与权限的统一。
职位调查（面谈、现场观测、书面调查）
职位说明书的作用（招聘新员工、确定薪酬标准、进行工作目标管理、进行考核与奖惩、教育与培训
、晋升与开发）
职位说明书的内容（职位名称上下级关系、任职资格与条件、职位目的、企业内外部沟通关系、责任
范围、责任程度、建议考核内容）
SMS（企业规范化管理体系）中，员工薪酬由静态工资（基本工资）、动态工资（绩效工资）、人态
工资（工龄津贴及其他津贴）
薪酬设计（1、划分职级2不同层级间员工的收入比例3确定薪酬结构4确定最高和最低薪酬额度5确定级
数和级差《级数太少，员工无晋升和发展空间，太多，薪酬管理比较混乱。800-10000中设计15-25最宜
》6确定薪酬等级的标准7确定薪酬和职位的对应关系8人态工资的设计《前五年多，5-10年略降低》
流程图符号
椭圆-流程的开始或结束；矩形-任务或工作；菱形-要决策的事项；倒梯形-信息来源；平行四边形-信
息储存于输出。
流程的再造（以顾客为导向，以流程为中心，以人为本的团队式管理）
流程再造的形式（1eliminate清除流程多余环节2simplify现有流程各个环节的简化3integrate将现有流程中
的各个环节重新整合4automate将现有流程中的各项管理工作充分实现自动化、计算机化。ESIA）
目标管理
1以人为本2员工利益与公司利益一致3激励员工努力工作，并作为实施领导的基础pdca4以协商的方式
订立各级目标，并分层负责5促进上下级沟通各级之间意见交换，协调工作6绩效考核的基础。
绩效考核
kpi（关键业绩指标）
平衡计分法
规范化管理推动与实施
1加强对规范化管理的认识2规范化管理的培训3克服旧的管理习惯
1有计划、逐步地推行和实施2营造良好的企业文化氛围3奖惩分明4妥善处理有关人员

2、《房地产企业规范化管理操作范本》的笔记-第9页

        房地产企业管理层次为三层，管理幅度为6~12人比较合适。
除了主导业务流程之外，再做一些子流程。通过对这些子流程的编制和分析，确定各部门之间的协作
关系。

3、《房地产企业规范化管理操作范本》的笔记-第17页

        流程图绘制得是否顺畅也就是检验职能分解是否正确、合理的标准。
职能分解的基本要求
独立性（各部门的业务工作相对独立而且责任更加清晰）
可操作性（便于部门业务工作中的操作，使工作快捷方便，而不是越来越繁琐）
无交叉现象（工作出问题，明确的找到相应的负责部门。应该做到每项工作企业都有唯一的部门负责
）
无空白和脱节（工作有对口部门负责）
职能分解的原则
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标准化原则（明确职能，避免模棱两可，似是而非）
流程中心原则（以企业主导业务流程为中心，围绕着主导业务流程来合理地划分各部门的职能）
流程搭接原则
怎样划分部门的一、二、三级职能
“一级职能”通常只用一句话来表述本部门的主要业务和管理职能，“二级职能”主要描述的是从一
级职能之下分解的若干项子职能，这些职能严格的讲都是比较宏观的，是某一方面的工作，他不具体
，也很难直接操作。三级职能应该是一些具体的作业项目，他是可以操作的。

4、《房地产企业规范化管理操作范本》的笔记-第6页

        在进行组织结构设计之前，首先编制公司的主导业务流程，在对主导业务流程进行分析的基础上
来考虑组织结构设计方案。同时在组织结构设计中，要以顾客为导向，时刻考虑顾客的需求，让顾客
在和公司进行各项业务的交往过程中，感到方便快捷。
在编制主导业务流程时，须充分考虑如何将企业的市场、生产、资金、人力等资源有机的融合起来，
做好计划、协调、监督和控制等一切工作，使它们形成相互关联的整体，同时具有处理资金流、物流
和信息流的组织和自适应能力，使企业的整个系统形成一个良好的循环。这样一来公司的主导业务流
程，就体现了“下一道工序是上一道工序的客户”的价值链关系，有利于各部门之间的衔接，便于实
现部门的业绩考核。

组织结构的动态管理
企业的组织结构不是一成不变的，他应该随时根据房地产市场和客户的需要而实施动态的组织变革，
使企业永远充满活力。

组织结构设计没有最好，只有最合适
组结构要最适合市场与客户的需要，保持顺畅的操作和最高的运行效率。

恰当地处理集权与分权的关系
企业的决策权力相对集中后，对下属单位或个人采取“适度分权”的方法。
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