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前言

　　为更好地落实物业管理从业人员的国家职业资格证书制度，及劳动和社会保障部组织的每年两次
的职业资格考试，我们结合培训教程和几年来的考试情况编写了本书。
同时还增加了修改后新颁布的《中华人民共和国物权法》、《物业管理条例》等法律法规相关内容。
　　本书在内容上紧密结合物业管理师职业资格培训教程的相关内容，按模块化的方式分为物业管理
基础、物业管理师两个部分进行编写，按章节的要求提炼出了复习要点和各种类型的习题，以供考生
复习参考，从而有助于考生对知识点的理解和把握，提高应试能力。
同时也可以为从事物业管理相关工作的专业人员提供学习参考。
　　本书由谷力担任主编，包贵江担任副主编。
物业管理基础部分由谷力编写，物业管理师部分第一章由谭英华编写，第二章由赵飞宇编写，第三章
由甘利梅编写，第四、五章由周淑梅编写，第六、七、八章由姜丽艳、包贵江编写。
　　由于时间仓促和编者能力有限，书中不足之处在所难免，欢迎读者提出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书是根据劳动和社会保障部中国就业培训技术指导中心组织编写的《物业管理基础》和《物业管理
师》国家职业资格培训教程的内容，同时参考了《物业管理员国家职业标准》而编写的一本复习指导
及题解。
按照学习目标的要求，对每章的知识点进行了总结，提炼成复习要点，以便于考生复习。
同时还编写了大量针对性强的复习题，习题类型与考试相同，有理论考试的单项选择题、多项选择题
；有与技能考试配套的现场操作题、情景题、案例分析题、方案策划题和参考答案；有专业论文的撰
写方法。
本书还附有两套模拟试卷。
　　本书可作为参加物业管理师（物业管理员国家职业资格二级）职业资格考试人员的复习指导用书
，也可作为大专院校相关专业学生的参考书。
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章节摘录

　　2）制订、修改管理规约。
　　3）选举业主委员会或更换业主委员会成员。
　　4）选聘、解聘物业服务企业。
　　5）筹集和使用专项维修资金。
　　6）改建、重建建筑物及其附属设施。
　　7）有关共有和共同管理权利的其他重大事项。
　　（2）业主大会会议　　1）业主大会会议可以采用集体讨论和书面征求意见的形式，但应当有物
业管理区域内专有部分占建筑物总面积过半数的业主且占总人数过半数的业主参加。
　　2）业主可以委托代理人参加业主大会会议，代理人可以在委托范围内行使投票权，但不具有被
选举的资格。
物业使用人可以列席业主大会会议，但没有投票权。
　　3）业主人数较多时可以推选业主代表参加业主大会会议。
　　4）业主大会做出关于筹集和使用专项维修资金以及改建、重建建筑物及其附属设施的决定的，
应当经专有部分占建筑物总面积2／3以上的业主且占总人数2／3以上的业主同意，决定其他事项的，
应当经专有部分占建筑物总面积过半数的业主且占总人数过半数的业主同意。
　　5）业主大会会议分为定期会议和临时会议。
定期会议应当按照业主大会议事规则的规定由业主委员会组织召开。
经20％以上业主提议，业主委员会应当组织召开业主大会临时会议。
　　6）业主大会会议召开15日前，要通知全体业主，业主委员会应当将会议通知及有关材料以书面形
式在物业管理区域内公告。
住宅小区的业主大会会议，应当同时告知相关的居民委员会。
业主大会会议应当由业主委员会做书面记录并存档。
业主大会的决定应当以书面形式在物业管理区域内及时公告。
　　7）首次业主大会召开前应在物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门和街道办事处的
指导下，由业主代表、建设单位（包括公有住房出售单位）组成业主大会筹备组，负责业主大会的筹
备工作。
　　（3）业主大会筹备组应当做好下列筹备工作：　　1）确定首次业主大会会议召开的时间、地点
、形式和内容；参照政府主管部门制订的示范文本，拟订《业主大会议事规则（草案）》和《管理规
约（草案）》。
　　2）确认业主身份，确定业主在首次业主大会会议上的投票权数；确定业主委员会委员候选人的
产生办法及名单；做好召开首次业主大会会议的其他准备工作。
并将以上筹备工作在首次业主大会会议召开15日前以书面形式在物业管理区域内公告。
　　3）业主大会筹备组应当自组成之日起30日内在物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门
的指导下，组织业主召开首次业主大会会议，选举产生业主委员会委员，审议通过与物业管理相关的
特别重大事项。
在第一次业主大会会议上，物业的建设单位还应当做出前期物业管理的工作报告，物业服务企业还应
当做出物业接管验收情况的报告。
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