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内容概要

《新编常用项目管理全书:理论讲解、实务指导、操作流程、规章制度、文书范本、工具表单(增订版)
》分为项目与项目管理、项目管理流程操作、项目管理规章制度与文书范本、项目管理工具箱四编，
涵盖了项目管理的方方面面，是企业和商务人士必备的项目管理工具书。《新编常用项目管理全书:理
论讲解、实务指导、操作流程、规章制度、文书范本、工具表单(增订版)》在手，掌握项目管理全貌
，轻松拥有海量范本表单，提升项目流程速度，严格把控项目质量，节省时间与精力。
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作者简介

平云旺，专家型律师，大成律师事务所高级合伙人，北京大学法学院硕士。中华全国律师协会会员，
中国法学会会员。擅长企业改制重组、投资并购、公司上市、私募融资、公司治理与风险防控、商事
争议解决等法律业务。担任数十家大、中型中外企业的常年及专项法律顾问，客户涉及能源化工、机
械电子、金触电信、商贸流通、文化传媒、IT软件、医疗制药、建筑房地产等行业。对公司法、合同
法、会计与税法有较深研究，出版多本专著，主持并参与多项企业经济鉴证业务，拥有丰富的大型企
业项目策划和法律风险防控实践操作经验⋯⋯
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书籍目录

第一编项目与项目管理 第一章项目管理的基本概念 第二章项目管理的组织机构及职责 第三章项目干
系人 第四章项目管理标准 第二编项目管理操作流程 第一章启动项目 第二章制订计划 第三章项目实施
与控制 第四章项目结尾 第三编项目管理规章制度与文书范本 第一章项目策划文书范本 第二章项目可
行性分析与项目评估管理制度 第三章组织与人员管理制度 第四章项目技术与质量管理制度 第五章项
目成本管理制度 第六章项目数据与材料管理制度 第七章项目后勤管理制度 第四编项目管理工具箱 第
一章项目整体管理表单 第二章项目人力资源管理表单 第三章项目费用管理表单 第四章项目评估表单 
第五章会议管理表单 第六章项目信息及文档管理表单
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）按项目所属行业分，有市政工程、轨道交通工程、隧道工程、铁路工程、公
路工程、房屋建筑工程等施工项目的专业管理经验； （2）依地域而言，有不同地区各具特色的项目
管理经验； （3）从规模上讲，有对大型项目的管理经验、对中小型项目的管理经验； （4）从管理形
式上分，有自揽工程项目和联营体项目的管理经验。 2.吸取项目管理中的教训 针对以往出现的事故或
经验教训，进行分析并制定出相应的预防或纠正措施，并将这些措施付诸实践，力求将项目的潜在风
险降到最低，同时将这些措施作为管理标准化内容的一部分。 3.归类和分析 以效益性、合法性、适应
性、可操作性、可控性、可考核性等为主要指标，通过对经验和教训的总结分析，整理出一套适合所
有项目部的，包括项目部组建、项目部管理、项目部岗位工作标准在内的一整套到项目的运作和实施
、管理标准。 4.项目管理标准总体策划 有些项目过大，专业过多，专业管理比较困难，更容易出现管
理失控的状况，因此，从保证管理效益的角度出发，需要将项目划分为若干个适度规模的项目模块，
实施模块化管理。将管理方式、管理制度、作业标准、人员配备等模块都以文件的形式固定下来，使
各模块能够实现独立作战的功能。任何项目部都可以分解为一个或多个项目模块，以项目模块标准化
管理为基点，实现所有项目管理的标准化。在项目模块之下，还可以设计相应的模块单元，在模块单
元的下一层次，还可以分为子单元等，对单元和子单元同样实施管理标准化。 在多种专业的综合性工
程项目中，要求多种专业协同作战，这种情况下可以加入不同专业的项目模块；在项目管理地域范围
较广的情况下，可将整体划分为A地段工程模块、8地段工程模块等等。 5.项目模块中的单元功能设计 
项目管理标准化的核心内容是项目模块中的各个单元设计，包括： （1）人力资源管理单元 ①总体岗
位设计。为了完成项目模块的总体功能，需要先对几个子模块的功能加以设计，这就需要了解每个子
模块功能有什么要求，需要什么样能力的成员，哪些功能可以合并，哪些功能需要分离，如果要完成
所有功能需要设计多少个岗位，每个岗位所担负的职责是什么，岗位成员的个人素质、工作能力、教
育经历、工作经验等方面有何要求，工作量，支付薪酬，各岗位之间的关系，必须事先予以充分考虑
。而通过总体岗位设计，可以保证项目在岗位策划、人员任用上达到很好的可控水平，这是系统管理
与抽屉式管理的融合。
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编辑推荐

《新编常用项目管理全书:理论讲解、实务指导、操作流程、规章制度、文书范本、工具表单(增订版)
》分为项目与项目管理、项目管理流程操作、项目管理规章制度与文书范本、项目管理工具箱四编，
涵盖了项目管理的方方面面，是企业和商务人士必备的项目管理工具书，全书分为项目管理的基本概
念；项目管理的组织机构及职责；项目可行性分析与项目评估管理制度；项目数据与材料管理制度等
数章内容，适合从事相关研究工作的人员参考阅读。
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精彩短评

1、很实用，项目经理必备
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