
行政谈设计科工作 

             ——谈定位、谈资源整合、谈项目业务执行  

一、 谈定位 

㈠我们是管理者 

我们要转换角度、转换身份、定位清楚我们自己是干什么的。我们是管理者、

资源整合者、我们是甲方代表。我们要定方向、定标杆、定规范、选人、管控架

构。我们不是乙方，不做具体业务，将我们自己定位在做某件事情上是错误的。

我们要在我们有优势的地方进行工作，通过我们的管理工作来提高绩效水平。 

㈡我们整合专业资源 

我们掌握了最重要的资源，我们有权决定项目做或不做、项目预算以及项目

如何定位。我们有权去整合社会上公共资源。我们请人办事、选人办事、我们要

站在管理者角度思考问题。 

㈢ 我们的工作 

设计管理科开展项目工作时主要是选标杆、定方向、选择合适的合作方、提

要求、定目标、确立规范、检查和整改、验收。目前正在开展的老红木项目效率

低的主要原因是自身定位错误、产品定位错误。设计科的产品不是实物、而是优

秀的方案，实物只是合作方的产品。设计科人员要转换角色，方案内容要科学化、

专业化，对于内容的架构、反映的内容、照片呈现的方式，要反复打磨，打造一

份优秀的方案。 

二、 谈团队 

㈠个体可以平庸、团队不能平庸 

我们在团队中可以接受一些相对平庸的人，但团队必须不能平庸。我们绝大

部分人是普通人，每个人的精力都是有限的，这就需要团队分工，需要成员间禀

赋能力、专业背景形成互补，共同完成项目任务。 

我们在基本法中强调，岗位是我们的稀缺资源，我们要有选择权。每个人的

天赋秉性、能力范围、经验专长都是各不相同，能力和性格上互补或互助的人在

管理上更有效率。找到合适的搭档、组建优秀的团队是主管的责任。通过行使选

择权建设一支有执行力水平的、有一定专业水平的专业团队。团队不好换团队，



个体不好换个体。行政科会和部门共同推动团队建设，但建设团队、培养团队主

要还是在科室内部进行。 

㈡普通人也可以组成相对优秀的团队 

一群普通人也是可以组成相对优秀的团队。历史上的长江置业就是个很好的

例子，长江置业自 1993 年成立，至 1997-1998 年已经做到了行业第一，在当地

具备了非常大的影响力。当时来讲，长江置业的团队无疑是优秀的，但团队中的

每个成员是不是都无可挑剔？答案是否定的，唯一优秀的仅总裁一人而已，但这

个团队做出了非同凡响的作品。所以，普通人也可以组成相对优秀的团队。 

我们关键词序列中“普通人+团队+纲目+良好习惯=相对优秀团队、相对优秀

业务、相对优秀项目=可以成就相对优秀产品”便是从长江置业发展总结形成的

观点。再普通的人，你只要给他规范、给他标准、给他作业流程，同时我们的人

员态度很好，能够主动学习，这样一个团队最终是可以做到相对比较好的。 

㈢科室是专业部门 

科室是专业的职能部门,应代表了公司在该专业上的最高水平。中心只是在

方向和方法论上给出指导；科室有团队，中心主任没有团队，专业上中心主任不

能给出专业的指导。服务中心主任也只能在方向和方法论上看对不对，具体专业

上没法给予指导。专业问题只能在科室内解决掉。 

㈣对团队的要求 

我们要建设相对具有执行力水平的专业团队。对于团队我们要求有专业能力、

专业背景、专业资源和关系、专业方法和手段。你必须是专业出身的，也得带着

专业关系而来。有专业的视角、用专业的态度来解决专业上的具体问题。 

我们强调业务内生性发展,要求科室有自我成长、自我发展、自我修复、自

我调整的能力，每个科室都应该独立把自己的事情做掉。发展不是来自于外部推

动，而是来自内部的发展。 

三、 谈执行力 

㈠执行力 

执行力一般是指投资的能力、产品的能力、营销的能力。以绿城为例，产品

能力在业内处于领先水平，但碰到政策调控就死，因为其投资能力不行，执行力

不行。相对于我们公司，由于我们行业的特殊性，我们仅涉及产品的能力。产品

的能力就是定位产品和打造产品的能力。定位好产品，组织资源做好产品。我们



的执行力就特指解决问题的能力，打造产品的能力。 

㈡产品的能力 

主要围绕 PDAC四个环节进行展开。 

⑴P，Plan订方案 

所有的项目都是方案先行，要求我们的专业人员要有判断和选择的能力，具

有专业背景、学习能力、专业积淀、专业关系和资源。没有判断力，我们在选择

标杆的时候会出问题；没有专业资源的积累，我们就没有选择权、没法做出选择。

方案能力要求我们的眼界要达到相对高度，要求我们在专业背景、学习能力、专

业积淀、专业关系和资源方面有所储备。 

方案是我们的产品，方案是我们通过文字、图纸对产品进行打造的预演。方

案出来后将成为合作单位执行业务的手册，所以对方案要有产品意识，要引起足

够重视。 

⑵D，Decision做决定 

方案形成后就要做决定。做决定要遵循标杆的原则、可选择的原则。有了对

的标杆，结果就能够得到保障；有了对的标杆，最终出来的产品就不会太差。可

选择有两层含义：一是做决定要可选择，不要为了去做项目而做项目，我们有选

择权，我们可以选择做或者不做，没有什么事情是必须要去推动执行。二是我们

的合作方要可选择，要有专业资源的积累，才会有合作方的选择空间，才会有代

表行业高水平的合作方可供我们选择，否则项目的最终效果会打折扣。我们的项

目定位为优秀产品和优秀服务的。比如 92 号整体改造，我们的目标定位是国内

顶级水平，要求在相关系统的运营上都代表最新的技术，但这并不意味着我们要

不计成本、不惜一切代价去打造它，在这个过程中我们要遵循成本、市场的原则，

不能华而不实。 

⑶A，Action执行  

我们强调按规范执行的能力。业务四化，说起来容易，做起来难。业务执行

过程中，行政内控参与执行，从不同视角给予与专业部门不一样的意见和建议，

尽可能避免发生错误，最终指向成果。 

⑷C，Check评估和总结 

每个任务结束后，我们都要有能力从中发现问题并解决问题，要具备自我完

善的能力。让我们的工作形成一个闭环。项目主管如果不能自己发现问题，那是



一个危险信息，我们认为这样的人不是合格业务主管。通过向书本学习、向网络

学习、向成功典范学习、向我们过去犯下的错误学习等途径不断完善自我，我们

在以后的业务实践中才会做的越来越好。远大之所以能够发展到今天这样一个规

模，跟总裁不断评估总结、不断检省自己的习惯是分不开的。 

四、 谈业务四化 

业务四化必须紧紧围绕着纲目体系进行建设。纲目是我们的理论平台，在我

们工作中遇到问题时，纲目可以在方向上给出指导意见。通过学习纲目--基本法、

制度文件、工作平台、流程单据、实施细则，来帮助我们做好业务四化，建设相

对优秀的团队，最终做出优秀产品和优秀服务。 

㈠专业化 

专业化体现在专业背景、专业能力、专业关系和资源。专业化做得好，团队

可以形成较高较稳定的执行力。对于设计科来说，专业关系和资源尤为重要。在

做一个项目时，要知道我们的定位是什么，有哪些行业、那些人代表行业的领先

水平，如何跟他们勾连上。我们是管理者，是资源的整合者，我们要整合各方的

专业关系和专业资源，利用公共资源的积累完成我们的项目和业务专业化的建设。

同时专业化还指向我们的专业视角和态度，我们看待一个项目和任务，必须带着

专业的眼光，我们的每个举动、每句话都要有专业视角。术业有专攻，我们要在

管理上发言，不与工人比拼干活。 

㈡规范化和标准化 

我们要紧紧围绕纲目体系，推动规范化、标准化。规范化和标准化需要大量

的专业业务实践的积累才能进行。规范化标准化不能脱离专业化标建设来空谈，

它一定是以大量的业务实践为依托，有了业务实践我们才能进行规范化和标准化

建设。 

㈢阳光化 

阳光化就是给业务相关人员展示业务关系、业务资源，要求每个业务部门报

表，以及反映业务绩效和业务关系的信息，都要上报，让团队掌握业务资源，而

不是个人。我们不希望公司的个别员工集中掌握信息资源，形成跟团队要挟的资

本。要通过信息阳光化推动公司发展，即使外出拜访要求两人以上同行，禁止一

人行动。 

五、 谈“要三” 



“要三”指向优秀产品和优秀服务、较高的效率和成本，是业务执行中我们

要遵循的原则。 

我们明白，除证券中心风控科之外，所有的业务科室本身并不会创造任何效

益，也不会带来任何现金流。估值科的产品是分析报告，其他部门都是围绕自身

业务，指向这三个方面，不创造效益，通过业务四化工作在“要三”上取得绩效。

设计科是花钱的部门，把钱花出效率，花出水平，成本控制方面，货比三家、价

比三次、拓展新的业务关系、行使选择权。如果能够三中一个方面做到极致，两

个方面做到相对好，就是做到了要三，团队就是相对优秀的团队。我们愿以市场

水平相对高点的价格，追求优秀产品优秀服务，我们不一味地追求低价，这不现

实。如果通过业务四化的建设，我们能够在这三个方面做得相对不错，我们的工

作就是有价值的。 

六、 谈平台和流程 

在过去的经验积累上，我们在平台建设和流程建设上曾做过一些工作，对我

们今后的项目执行具有比较大的指导意义。作为具体的业务部门，我们要在原有

的理论基础上对它不断完善优化。 

㈠平台 

公司建设了中小项目管理平台，包括： 

1.表单：项目任务单；方案审定单；合同内控单；合同执行管理单；竣工验

收整改通知单；竣工结算书；工程合同决算审查审定单；竣工报告；等等。 

2.流程：任务——方案——合同——执行——竣工验收——项目结算。重要

的项目一步都不能少，一般项目可以进行适当精简。 

3.会议：任务说明会；方案说明会；合同说明会；执行说明会；交付说明会。 

 ㈡流程 

⑴任务下达，开具项目任务单，对于大型的项目要辅以任务说明会，双方就

任务的目的、要求进行沟通，形成一致意见。 

⑵方案阶段，通过定标杆、走访合作单位、利用专业资源的积累出具一个相

对不错的方案。对于大型方案要有方案说明会，向与会人员进行方案的解读，重

要的方案还可能会有方案论证会，或可邀请外部的人员与会探讨。 

⑶合同说明会，就合同的要点进行说明。涉及到的单据有合同内控单、合同

执行管理单。 



⑷执行说明会，主要就项目目前的进展、工作中间可能出现的问题、管控中

间的重要问题进行沟通。如若涉及到签证单，不可一人现场签署。 

⑸竣工验收，按照方案要求、项目定位来验收我们的项目，对于不符合我们

要求的地方发出整改通知单，对项目进行整改。 

⑹项目结算，涉及到的单据有竣工结算书、工程合同决算审查审定单。大型

工程要请外部的机构对项目进行预结算，最后项目结束，出具竣工报告。 

此外，行政要对项目进行跟进评估。行政和业务部门可以在业务实践的基础

上结合人员意见，对于业务流程单据进行优化，减少一些不必要的单据。确保每

一张单据的设立有它的必要性和必须性，让单据为业务服务。 
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