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点 ● 运用持续发展的战略，确保物业的保值与升值。 ●人性

化的管理方针为业户附加沟通的桥梁，增进了解与信任，以

诚信为本提高管理服务的信誉。 ●结合所辖的物业建筑特点

，导入切合实际的管理理念，以高效率的管理降低成本，转

变传统思想观念，“全心全意为业户服务”。 ●为实现以上

设想，拟采用“一种模式、两项承诺、三个重点、四项措施

”的管理方针。 一、一种模式 针对所辖物业的特点制定出具

有创造性的物业管理模式。物业顾问由本行业富有实际管理

和操作经验的高层管理人员担任，在管理工作中将根据本物

业的实际特点采用有效的模式，并创造“管理由您评定，分

分秒秒印证，点点滴滴做起，永远让您满意”的模式效应，

力求更好地满足业户需求。 建议采用的管理体制是：企业化

、专业化、一体化。 管理思想是：安全服务第一、人性规范

管理、提前服务业户、打造管理精品。 追求的目标是：社会

效益、环境效益、经济效益。 二、二项承诺 1、在一年内协

助本物业通过“市优秀物业管理大厦”的评比。 2、在两年

内协助本物业通过“省优秀物业管理大厦”的评比。 三、三

个重点 1、完善服务、诚信待人 物业管理是以服务为主的行

业，为此我们将在今后的服务工作中，充分体现我们的服务

宗旨和追求目标，奉行“以人为本，业户至上”的原则和务

实周到的工作理念，为业户提供全方位、高品质的服务，并

将日常服务工作紧密融合于管理之中，与业户建立良好的服



务关系。同时以周、月、季走访沟通的方式及时了解业户的

意见与需求，在不断完善的过程中真正让业户享受到安心、

舒心和称心的居住（工作）环境。 2、环境管理责任到人 大

厦的环境管理极为重要，如何为业户创造一个良好、舒适的

居住（工作）环境，是我们非常重视的问题。多年的管理经

验告诉我们，保洁工作责任到人，督导检查、培训落实到位

，才能充分发挥每个人的才能，使其认真地去做好每天的工

作，树立环保意识，从而保证大厦的环境卫生状况达到最佳

状态，为大厦所在地增加一道清洁、卫生、亮丽的风景。 3

、安全、消防真抓实干 为确保业户生命、财产的安全，我们

主张以切合实际的人员防范为主、以本物业先进的消防设施

为辅的安全管理防范理念，建立一支强有力、多用途的管理

复合式人才队伍。紧密联系政府职能部门做到齐抓共管，使

所辖物业在长年平安的条件下为业户服务。在日常的管理中

，建议派专人全天值班，负责所辖物业的安全管理工作，严

格管理，防止易燃易爆等危险品进入大厦，制定出与其相适

应的应急处理安全操作程序，发生特殊时间时力争将损失降

至最小程度。 四、四项措施 1、据历年来的管理经验及相关

条件，在对其加以完善的基础上，将之运用到物业的管理上

。从本物业业户的文化内涵、环境、行为、制度、道德方面

加以分析，科学地制定、引导、宣传、倡议等较为文明典雅

的管理指引。 2、制定出详尽的执行手册，使员工翻开手册

即可操作。如《管理规章主度及操作规程》、《员工手册》

等，使每一位员工了解工作规程，熟悉管理程序，达到规范

、自我、服务业户的目的。 3、时刻有这多方面的准备，永

不间歇地实现物业管理项目的创新，不断提出建设性意见，



全力做好与前期施工管理单位的衔接工作。 4、将不间断地

充实管理队伍。采用“培训上岗再培训再上岗”的轮回培训

制度，不断提高员工的工作技能与素质。 第二章 拟采用的管

理模式 一、物业管理架构 物业管理服务，要求有一个高效率

及科学的组织架构，使人力、物力、财力得到合理的配置，

以求达到降低管理成本、提供优质服务的目的。 本“物业管

理中心”按“直线制”设定管理架构。中心设综合管理部、

物业管理部、安全管理部、工程管理部、财务管理部五个部

门。其优点是集指挥和只能于一身，命令统一，责权分明，

指挥及时，既能满足本物业初期管理的要求，又能为将来业

务的发展留下充足的空间。 1、综合管理部 （1）负责人力资

源管理，招聘人员，开展员工培训工作，为其他部门储备人

才。 （2）负责员工工作考勤。 （3）负责收集、整理和保存

物业管理公司筹备、建立和发展的资料及人事档案管理。 

（4）负责处理业主的咨询、投诉，并提供协助。 （5）负责

对外承办、接待工作，与政府部门、各社会团体保持良好的

沟通。 （6）负责物业管理公司所需物品的后勤采购工作。 

（7）负责员工餐厅的监督、检查和管理工作。 （8）组织、

开展企业文化活动。 （9）总经理指派的其他工作。 2、物业

管理部 （1）负责筹建、管理员工餐厅。 （2）负责会所及会

议中心的管理。 （3）书写给业户的各类通知、通告，由总

经理签署发出。 （4）负责物业的日常清洁工作。 （5）负责

物业公共区域及周边的绿化及环境布置。 （6）负责物业的

除虫灭害工作。 （7）协助业主处理租赁工作。 （8）负责业

户的搬入和迁出协调工作。 （9）负责业户档案的建立与管

理工作。 （10）负责物业的一切庆典服务的布置，及为业户



的钱点活动提供必要的帮助。 3、安全管理部 （1）负责物业

的防火、防盗、防破坏和警卫工作。 （2）与政府公安、消

防、司法部门保持良好的关系。 （3）成立义务消防队，定

期举行消防演习。 （4）建立、健全、制定物业的各项安全

规章制度。 （5）与业主签订“消防安全责任书”。 （6）负

责物业大型活动的警卫布置。 （7）负责物业的日常巡楼工

作和固定岗位的安排。 （8）负责地下停车场的安全秩序管

理工作。 （9）负责监工室管理工作。 （10）负责安全管理

员的管理、培训、考核工作。 （11）总经理指派的其他工作

。 4、工程管理部 （1）负责物业全部公共设备、设施的运行

管理，保证设备正常运转。 （2）负责物业机电设备的日常

维护保养工作。 （3）制定长期和日常的维修保养计划并付

诸实施。 （4）负责物业土建、弱电系统、强电系统、给排

水系统、消防系统、综合布线系统及其他公共系统的日常维

修保养。 （5）负责物业高低压配电室、空调机房的值班和

日常维修保养。 （6）负责综合管理部转发的业主投诉的处

理，及满足业户其他有关的服务要求。 （7）协助综合管理

部、财务管理部做好大厦工程管理部使用的工具、设备材料

的选购、库存和保管使用工作。 （8）负责工程人员的管理

、培训、考核工作。 （9）负责业主装修方案的审核、监督

、管理工作。 （10）总经理指派的其他工作。 5、财务管理

部 （1）协调与银行、税务以及其他主管财务政府部门的关

系。 （2）建立财务管理体系，做好管理公司的经济核算工

作。 （3）征收管理费、水电费、电话费、加时空调费等其

他管理费用。 （4）征收和支付管理公司各类合同费用。 （5

）制作财务报表、资金平衡表及固定资产损耗表，以及其他



各种财务报表。 （6）按员工工资表发放员工工资。 （7）小

量现金的支出和日常采购、入库工作。 （8）负责物业管理

部转发的业主投诉的处理，及满足业主其他有关的服务要求

。 （9）总经理指派的其他工作。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


