
CONSTRUCTION ECONOMY

2007年第 11期(总第 301期)建筑经济

1 引 言

房地产项目一般工期较紧 ,参与的单位较多 ,各方协

调关系复杂。项目管理公司要实现三大目标即投资目标、

质量目标和进度目标,管理难度很大。在房地产项目的建

设过程中 ,三大目标与原计划出现偏差是难免的 ,有时甚

至原计划本身就要随着实际情况的变化作调整。三大目

标的实现过程实际上就是不断发现偏差 ( 有时需调整计

划) 和纠正偏差的过程 ,发现偏差和纠正偏差的过程都涉

及到众多参与单位的信息交流和沟通 ,信息管理和沟通的

作用就显得十分突出。本文将结合笔者参与的华漕镇213

号地块配套商品住宅项目对房地产项目的信息管理与沟

通作一些探讨和研究。

华漕镇 213号地块总用地面积172668平方米 , 总

建筑面积317984平方米 , 地下总建筑面积64499平方

米 , 地上总建筑面积253485平方米。本项目由房地产

公司委托笔者所在的上海科瑞建设项目管理公司进

行三大目标的控制 , 一改过去由工程部组建项目部派

驻现场的做法 , 仅派一位业主代表 , 全权委托项目管

理公司实施项目管理。此项目的实施组织结构如图1

所示。

房地产委托项目管理实践
———项目信息沟通与信息管理

■ 冯郑红1 , 蒋卫平2 , 乐 云2

( 1.南阳师范学院, 河南 南阳 473061; 2.同济大学经济与管理学院, 上海 200092)
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图1 华漕镇213号地块项目实施的组织结构图
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2 项目信息文档管理

2.1 信息文档管理流程

( 1) 业主代表函接受与分发流程

华漕镇213号地块由项目管理方负责项目实施的

管理 , 业主代表则对项目进行总体的掌握和控制。在项

目信息沟通的过程中 , 业主代表会向项目参与各方发

出各种函件 , 项目管理方作为项目信息的枢纽中心先

将其接受再分发下去。业主代表函接受与分发流程如

图2所示。

( 2) 其他单位函件或文件接收流程

其他单位所发送过来的函件先由相关的专业工程师

审查符合要求后由项目管理办公室文员存档 , 不合规范

的函件可以退回。如图3所示。

( 3) 图纸接收与发放流程

设计院所发出的图纸需由各相关工程师审查合乎存

档要求后由项目办公室文员存档。如图4所示。

( 4) 函件或文件分发流程

项目管理公司发出的函件由相关专业负责人制定和

审定 ,然后签字和盖章 ,最后由项目管理办公室文员存档

并分发出去 , 各单位接收文件时须在项目管理公司的文

件登记薄上登记。如图5所示。

2.2 信息文档管理分工

为了全面有效地管理信息, 并客观地记录和反映项

目建设的整个过程 , 有效地指导和控制项目实施 ,必须对

项目的信息文档管理分工有所规定。华漕镇213号地块配

套商品住宅项目的信息文档分工包括一般规定和具体的

职责分工。

2.2.1 一般规定

一般规定是对信息流的梳理 , 即是对提交的资料及

资料走向的规定 , 主要对周报和月报的内容 ,以及制定单

位和报送单位作出了详细的规定 ,具体如下:

( 1) 指定分包单位应编写周报并报送给项目管理方

和监理方 ;

( 2) 其他分包单位的周报报送给总包单位;

( 3) 总包单位的施工周报、月度计划应报送给项目管

理方和监理方;

( 4) 造价咨询单位和监理方的月报应报送给业主方

代表和项目管理方;

( 5) 项目管理方的项目管理周报、月报应上报给业主

方代表;

( 6) 以上各单位编制的周报或月报必须详细真实地

反映各自职责范围的成本、进度和质量情况 , 特别是应

阐述目前工程进展所遇问题及解决办法 ;

( 7) 各单位应在项目实施过程中应对项目信息进行

图3 其他单位函件或文件接收流程

图2 业主代表函接受与分发流程

图4 图纸接收与发放流程

图5 函件或文件分发流程
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表1 周报

编写单位 编写时间 报送时间 报送单位 编写内容

分包单位

每周二 每周三

总包单位

每周项目施工进度和质量和安全情况

并制定下周工作计划。
指定分包单位 项目管理方和监理方

总包单位 同上

项目管理方 每周三 每周四 业主方代表
每周项目成本、进度、质量和与项目各

方协调等情况 ,并制定下周工作计划。

表2 月报或月度计划

名称 编写单位 报送时间 报送单位 编写内容

月度计划 总包单位

每月25日前

项目管理方和监理方 每月项目施工进度和质量和安全情况并制定下月工作计划。

月报 项目管理方 业主方代表
本月成本、进度、质量以及与项目外部单位的联系与协调等情

况 ,并制定下月工作计划。

月报 监理方 项目管理方和业主方代表 本月项目的进度、安全和质量情况。

月报 造价咨询单位 项目管理方和业主方代表 分析本月成本数据 ,提出控制措施和下月成本控制计划。

分类管理 , 保证项目信息资料齐全、准确 ;

( 8) 各单位报送信息资料( 仅针对书面资料) 时 ,应实

行登记制度 ,即资料接收人在报送人的资料分发登记表上

签字 ,证明已收到资料。

周报和月报的具体要求详见表1和表2。

当然周报和月报的编制和报送时间可以视需要而灵

活变动。周报和月报的层层报送,让业主方代表在很少时

间亲临施工现场的情况下对项目的成本、进度和质量情况

进行掌握和控制。

2.2.2 各单位信息管理职责分工

各参建单位的信息管理职责分工如下:

( 1) 项目管理办公室

负责项目信息管理总体工作的规范与检查 ;负责收

集并整理归档本单位管辖范围内的档案资料 ; 负责对各

方文档工作的检查、监督与指导。

( 2) 设计院

按国家规范以及业主方意见提供设计文件、图纸。

( 3) 造价咨询单位

负责提供造价信息以方便业主方目标成本的制

定 ; 负责第一时间提供准确施工图造价; 负责提供反映

动态成本及超成本现象的相关文件。

( 4) 监理单位职责

负责收集并整理监理日常文档 ;按《建设工程监理规

范》和国家、省市规范及合同要求完成监理文档的编制与

立卷 ;指导施工单位的工程档案管理 ,监督检查施工单位

提供的工程资料的真实性、完整性和准确性 ;监督与检查

施工总承包单位完成竣工档案的整理。

( 5) 施工总承包单位/指定分包单位职责

负责收集和整理项目的施工文件 ; 负责监督、汇总

整理各分包单位编制的全部施工文件 ; 按国家、省市档

案规定、合同要求、监理公司要求完成所负责工程的竣

工档案的编制与立卷 ;根据业主要求提供项目控制必要

的数据报表 , 接受项目管理办公室对文档资料的检查与

监督。

( 6) 其他分包单位职责

负责对承包范围内的施工文件进行收集和整理 ;及

时向施工总承包单位报送相应资料和信息管理数据报

表; 负责向施工总承包单位/项目管理办公室提交完整的

竣工文档 ; 接受项目管理办公室及施工总承包单位的检

查与监督。

3 项目沟通管理

沟通管理是项目管理的重要方面 ,它是解决矛盾、处

理问题的重要方法和过程。会议是沟通管理的重要手段,

有许多工程问题需要在会议上各方商议解决。

3.1 一般规定

在项目的沟通和协调的过程中 , 应注意保持信息完

整、准确和及时 ,并且遵循耐心讲解、不懂就问、和谐一致

的原则。

在项目过程中 , 信息产生者或信息最先获知者应及

时通知与此信息相关负责人。

项目的各参与方在发出信息时 ,应由专人负责 ,避免

信息沟通混乱。
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3.2 会议制度

为了理顺各方关系 , 及时进行有关项目建设情况

的信息沟通至关重要。会议作为参建各方信息沟通的

基本途径 , 作用重大。会议制度化实际上就是对项目中

的各种会议形成制度化的规定 , 如会议内容、地点、时

间等。

( 1) 业方代表每月组织一次项目例会 ,项目例会详细

安排如表3所示。

( 2) 项目管理方每周组织一次项目管理例会 ,项目管

理例会如表4所示。

( 3) 监理方每周组织一次工程例会 , 详细安排如表5

所示。

( 4) 视情况需要 ,由相关负责单位组织不定期的有关

成本、进度、质量的专题会议,详细情况如表6所示。

( 5) 对于以上各会 ,本制度要求参加的单位及主持单

位要求到会的其他单位原则上必须参加。

( 6) 如有特殊情况 ,要求到会但不能到会的人员要事

先请假;参加项目例会和项目管理例会的人员必须经业主

代表请假并被批准后才可不参会; 参加监理例会的人员 ,

需向项目管理经理请假获得批准后方可不参会 ; 参加专

题会议的人员 , 必须向专题主持单位负责人请假被允许

后方可不参会。

( 7) 会议主持单位应提前一天通知参会单位( 以上表

格中规定参会的单位不必通知) , 参会单位必须准时到达

会场。

( 8) 各会议的主持单位严格执行会议签到制度 , 即

出席会议的人员必须签到 , 没签到者视缺席会议 , 会

议签到制度由会议主持单位负责执行。会议结束后 ,

会议主持单位应妥善保管会议签到表 , 会议签到表将

作为业主方考察各参建单位工作态度的有效和重要

依据。

( 9) 在会议讨论期间 , 参加各方应保持沟通的信

息完整、准确和及时 ; 及时反映工程的现实问题和进

展现状。

( 10) 以上各会 ,遵循谁主持谁做会议纪要的原则 ,主

持单位完成会议纪要后 ,应将会议纪要分发到各参会单位

及需知情单位。

( 11) 会议主持单位在会议结束后的两天内将会议纪

要发给各参会单位 , 如有异议 , 各参会单位在接收到会议

纪要的两天内向会议主持单位提出 ,否则 ,表示同意会议

纪要的决定 ,相关工作应按照会议纪要执行。

4 结 语

房地产建设项目的参建单位众多 , 信息文档管理与

沟通管理成为理顺各方关系的一个重要手段。无以规矩,

不成方圆。项目管理公司在信息管理的过程中 ,首先需要

制定信息的分类和编码( 篇幅所限 , 未对信息编码进行详

细论述) ,其次是制定信息管理制度和会议制度,力争信息

流的畅通和高效率。!
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表3 项目例会

会议

名称

会议

主持
参加人员

会议

地点

会议

时间
会议内容

项

目

例

会

业

主

代

表

业主方代表

现

场

会

议

室

就项目每月进展的成

本、进度、质量情况进

行沟通 , 并协调参建各
方关系 , 明确各方职
责 , 就工程重大问题的
解决办法达成一致意

见 , 并安排下一个月的
工作计划。

项目管理方

监理方

其他单位 (若
情况需要 , 通
知参加)

表 4 项目管理例会

会议

名称

会议

主持
参加人员

会议

地点

会议

时间
会议内容

项目

管理

例会

项

目

管

理

方

业主方代表

现

场

会

议

室

每周三

上午

9: 00

就一周项目进展的基

本情况进行交流 , 探

讨本周工作所遇问题

的解决办法 , 就下周

工作安排进行探讨。

项目管理方

监理方

其他单位 (若

情况需要 , 通

知参加)

表5 工程例会

会议

名称

会议

主持
参加人员

会议

地点

会议

时间
会议内容

工

程

例

会

监

理

方

监理方

现

场

会

议

室

每周二上

午9: 00

议程由监

理单位按

照监理规

范来组织

项目管理方

总包单位及

主要分包单位

其他单位(若情况

需要 ,通知参加)

表6 专题会议

会议

名称

会议

主持
参加人员 会议时间 会议地点

专题

会议

相关负

责单位

与专题相关的各单

位 , 具体由会议主持
单位通知

由会议主持

单位确定

由会议主持单

位确定
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