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“清单式”管理在项目管理工作中的有效应用
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摘要：近年来，随着工程建设标准化、精细化水平的提升，对建设产品和服务质量提出了更高的要求。如何将项目管

理过程中错综繁杂的问题理清楚、如何将项目决策部署抓住重点执行落实、如何使项目部工作有效率、有效能、有效果地开展。

推行清单式管理，使复杂的工作变得简单、模糊的工作变得清晰、繁杂的工作变得顺畅，使项目工程师管理者从繁杂的工

作中解脱出来，有效提高了企业管理的效率、效能和效果，增强企业在激烈市场竞争中的生存发展能力。
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清单式管理起先是为配合《ISO9001 中国式质量管理》

的实施，由日出东方管理咨询有限公司首创而推出的辅助管

理工具，由于工作清单突出了过程提醒、细节提醒等特点，

后来慢慢延伸至推广至整个项目管理、并渗透到项目管理的

各个领域，被越来越多的企业及管理层所接受。美国哈佛医

学院阿图·葛文德编写的《清单革命》在医学领域掀起了一

场“清单革命”，并将革命风潮推广到建筑、飞行、金融、

行政等与我们生活息息相关的领域，为我们的大脑搭建起一

张“认知防护网”。推行清单式管理能有效提高项目管理的

精细化水平，可以为服务（或产品）质量升级奠定坚实基础，

而且还能提高项目机构的工作效率和反应速度，成为现场项

目部开展工作的有力助手。

1. 清单式管理的概念

清单式管理是指针对项目部某职能机构范围内的管理

活动，优化工作流程，建立工作台账，对工作内容进行细化、

量化、条理化，形成清晰明确的工作清单，严格按照清单执

行、考核、检查、改进的管理制度。通俗讲就是把要做的事

情或不准做的事情一一罗列出来，列出工作目标、进度节点、

时间节点、责任人及相关要求，并考核监督实施。它是一种

有效的以结果为导向的“动态式”过程管控手段，是一个完

整的 PDCA管理闭环，是强化责任落实的精细化管理的具体

体现，是企业转型升级实现管理方式转变的有效方式。

2. 清单式管理的特点

清单式管理非常务实，对行动具有很强的指导性，较

好地克服了现有一般管理方式的抽象化和模糊化弊端所导

致的多种问题，在项目管理中得到越来越多的关注和使用。

例如项目中的管理制度清单、权力清单、资产清单、流程清

单、试验清单、台账系统等，都是被广泛采用的清单式管理

模式。主要特点如下： 

（1）具体目标明确。似是而非的说明或模棱两可都是

与清单式管理不相容的，项目、程序、指令、要求或说明都

必须非常具体，十分明确，任何抽象、模糊、笼统、大而化

之。清单式管理是将工作抓深抓实抓出成效的“牛鼻子”，

有效防止抽象化和模糊化带来的人际理解偏差和解释偏差，

增强组织内不同部门、不同个体行为的协调性和组织的整体

有机性。 

（2）简明扼要。依据施工合同规定，项目管理工作千

头万绪，把各种问题、各个关键环节理清楚，让人一目了然、

心中有数，是将项目机构工作做得井井有条的前提，也是衡

量工程师对相关事务熟悉程度和管理水平的重要标志。清单

必须直接切中核心问题和问题要害，以最易于理解的方式把

关键点呈现出来。

（3）便于操作。由于清单具体明确、简明扼要，因此

它非常便于操作，实用性强，某种程度上清单式管理的生命

力也正在于此。尤其是对复杂系统或事务，清单式管理具有

无可替代的独特优势。例如现场施工方案的审批制度、日志

填写规定、旁站注意要点等。 

（4）可检验性强。清单式管理因其具体明确，具有很

强的可检验性，对改善组织监管和管理效果起到重要的支撑

作用，现场的对标管理就是一种典型的清单式管理。

3. 清单式管理的表现形式

（1）台帐式。现场管理涉及到方方面面，如何理出头绪，

不至于打乱仗，首先就要把各类台帐建立清楚，这也是清单

式管理的基本功，没有其它的捷径可走。

（2）检查表式。例如在《巡视检查记录清单》上，可

以建立整个项目机构质量、进度、造价、安全、环保、水保、

设备设施类所有项目的检查内容、检查时间、检查标准、整

改要求、问题跟踪等十分清晰地列了出来。各个岗位上的员

工只需要根据清单上列出的部位及内容进行实施即可，既不

会出现遗漏，又可以让每个关键环节都得到有效实施。

（3）总结式。总结式在制度规定的描述上，表现为简

明扼要的指明问题的关键和核心所在，具体，确切，击中要

害。根据项目管理规定，现场监理人员定期或阶段性职责范

围内的工作，查缺补漏。

（4）可追溯式。在清单的动态化管理中，对于量化的

数字型变动情况进行监督，以跟踪反应适时的状态。对于检

查类清单，采用习惯的、且简单而高效的打“√”、打“×”

法，以跟踪个反应工作执行和检查时的状态。对于管理过程
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中存在的疑问、或需要沟通、或有待于进一步观察的问题，

用“※”、“◎”、“#”、“☆”等符号予以标识，以提

醒各级管理人员此项工作下一步需要的动作。对于涉及多部

门管理清单，或需要输出后进行信息传递的，采用部门（岗

位）矩阵图法，以跟踪反应各部门（岗位）在工作协调和配

合的状况。

4. 编制工作清单的主要步骤及要点

（1）清单列出的检查点必需清晰明确，使用者在清单

上列出的这些节点执行检查程序。

（2）选择合适的清单类型。

（3）清单内容千万不能太长。

（4）清单项目或节点的用语要做到精炼、准确，尽量

使用者所熟悉的专业术语。

（5）清单的版式要简单明了，一目了然。

（6）无论在编制清单的过程中多么用心，多么仔细，

清单必须接受实际使用的检验，要经过编制→检验→更新→

再检验的过程。

5工作清单在项目中实践效果

（1）以目标清单引领部署。项目部目标清单全年工作

一张总表，各职能部门根据总体目标计划进行目标分解，这

样同工作的指挥旗和指挥棒，使工作的方向、目标、原则更

加清晰具体，工作变得灵活简单。

（2）以专题清单破题解难。专题清单（** 项重点工作

任务单、一季度 ** 项专题工作任务单）的实施，使项目管

理发展的瓶颈问题得到有效化解，从根本上保证了项目管理

目标的实现。

（3）以执行清单强化落实。执行清单（年、月、周重

点工作任务单）的实施提升了人员的执行力，使员工养成了

安排工作不说难、立即干、做细节、有回音的良好工作作风，

工作效率和效果有效提高。

（4）以责任清单约束慢作为。责任清单（部门和岗位

职责书）的实施，成为约束员工推诿扯皮等“慢作为”的良方，

同时还激发员工的积极性、主动性、创造性，做到各司其职，

保证部门和项目工作高效运转。

（6）以底线清单防止乱作为。底线清单（红线管理）

的实施，很大程度上鼓励员工守住讲原则、守规矩、严格执

行有关制度的“底线”，鼓励员工在创新创业转型升级的道

路上用底线原则来想问题、做工作，防止和约束员工乱作为。

（6）以日志清单有序提效。日志清单（工作日志），

使我们的工作变得井然有序，工作的效率、效果明显提升，

工作的快乐指数得到提高。

6. 清单式管理与信息化系统的有机结合

信息技术发展日新月异，在很在程度上助力生产建设，

通过信息数据整理分析为机构管理者提供决策、分析、判断。

例如某项目监理机构创建的“监理巡检系统 V1.0”, 具有了

更深、更广、更便捷的平台系统。相关应用较大帮助了监理

机构对监理人员行为规范、事件跟踪、信息与文档转换方面

的快捷、无疏漏。

7结束语

清单式管理让我们如何持续、正确、安全地把事情做好，

推行清单式管理，对项目组织和各及人员责权利进行明确

界定，对管理内容进行精细化管理，能有效促进项目管理

水平，提升项目服务质量。清单是一种工具，也是一种生

活和工作方式，更是一场深刻的观念变革，理解清单的价

傎，学习清单的方法，提升效率，确保安全，清单让项目

管理工作更高效。
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