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内容概要

　　本书是一本内容十分全面的物业管理实用表格工具书，收录了当今国内物业企业的455张实用管理
服务表格，全面涵盖了物业企业所有部门和所有业务的管理服务实务，使读者可以在最短的时间内吸
收他人的实际操作经验，快速制作出适合自身企业和项目的表格。
本书按照物业管理服务的内容分章编写，前六章属于物业企业针对物业和业户的管理服务表格，后四
章属于物业企业针对企业内部的管理表格，具有模块化的特征，读者在实际工作中需要借鉴某领域的
表格时，可以直接找到本书中相应的章节进行参考。
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5．4．4交通设施清单
5．4．5停车场车辆状况检查登记表一
5．4．6停车场车辆状况检查登记表二
5．4．7车辆管理日检表
5．4．8停车场值班交接班登记表
5．4．9机动车辆出入登记表
5．4．10非机动车辆出入登记表
5．4．11自行车出入登记表
5．4．12驶出车辆异常情况登记表
5．4．13未收费车辆登记表
5．5消防管理表格
5．5．1消防中心值班记录表
5．5．2消防监控系统值班记录表
5．5．3消防演练记录表
5．5．4自动消防设施测试报告表
5．5．5消防水动用申请表
5．5．6消防水停用审批表
5．5．7消防安全巡逻记录表
5．5．8消防联动系统巡查记录表
5．5．9消防联动系统维修养护计划表
5．5．10消防联动系统维修养护记录表
5．5．11消防联动系统故障处理记录表
5．6安全记录管理表格
5．6．1中控室交接班记录表
5．6．2红外系统报警记录表
5．6．3更换录像带记录表
5．6．4安全检查记录表
5．6．5应急案件受理记录表
5．6．6报警记录表
第6章物业绿化清洁管理表格
6．1绿化管理表格
6．1．1绿化清单
6．1．2绿化员岗位安排表
6．1．3绿化班作息时间表
6．1．4绿化工作日检表一
6．1．5绿化工作日检表二
6．1．6绿化养护月检表
6．1．7绿化养护检查标准表
6．1．8绿化工具清单
6．2清洁与消杀管理表格
6．2．1专业清洁分包公司初审记录表
6．2．2专业清洁分包公司复审记录表
6．2．3清洁班作息时间表
6．2．4清洁班工作记录表
6．2．5清洁工作日检表
6．2．6室外清洁工作日检表
6．2．7室内清洁工作日检表
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6．2．8清洁工作周检表
6．2．9清洁工作月检表
6．2．10清洁工作整改通知单
6．2．11清洁设备设施清单
6．2．12消杀工作记录表
6．2．13消杀工作质量检验表
6．2．14消杀工作月检查汇总表
6．2．15垃圾清运工作质量月记录表
6．2．16垃圾清运工作质量月记录表二
6．2．17鼠蟑密度检测记录表
6．2．18游泳场清洁工作日检表
6．2．19游泳场消毒净化检验记录表
6．2．20会所清洁工作日检表
6．2．21洗手间清洁工作记录表
6．2．22水池水箱清洗消毒工作时间安排表
6．2．23水池水箱清洗消毒记录表
6．2．24水池水箱清洗消毒记录表二
6．2．25水箱加药记录表
6．2．26水箱加药年度记录表
第7章物业企业人力资源管理表格
7．1招聘申请表
7．2求职申请表
7．3应聘职位登记表
7．4面谈表
7．5面试考评表
7．6培训计划表
7．7员工试用情况反馈表
7．8员工自我评价表
7．9员工转正考核表
7．10转正审批表
7．11针对经理级的员工考核表
7．12针对主管、管理人员和工程技术人员的员工考核表
7．13针对保安、清洁工的员工考核表
7．14员工考核评分表
7．15员工晋升推荐表
7．16辞职申请表
7．17交接手续完善表
7．18离职人员手续完善表
7．19离职手续表
第8章物业企业行政办公管理表格
8．1请假单
8．2补卡单
8．3外出登记表
8．4部门加班表
8．5出勤日报表
8．6考勤汇总表
8．7会议通知单
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8．8会议纪要表
8．9文件编制或更改申请表
8．10发文单
8．11发文登记表
8．12文件签收登记表
8．13文件发放签收表
8．14制度规范一览表
8．15文件打印登记表
8．16文件复印登记表
8．17文件印制登记表
8．18文件资料存储表
8．19档案借阅登记表
8．20档案销毁申请表
8．21档案销毁登记表
8．22印鉴及证照登记表
8．23印鉴使用申请表
8．24印鉴及证照领借用申请表
8．25合同登记表
8．26新闻媒体采访登记表
8．27参观接待登记表
8．28工作交流或实习安排表
第9章物业企业物资管理表格
9．1单一物资采购申请表
9．2多种物资采购申请表
9．3合格物资供方及品牌一览表
9．4合格服务供方一览表
9．5物资或服务供方申请评审表
9．6物资或服务项目申请表
9．7开标记录表
9．8定标书
9．9物资采购记录表
9．10进仓单
9．11物资供方回访表
9．12仓库物资盘点表
9．13待处理物资登记表
9．14资产情况审核表
9．15物资领用或借用表
9．16员工物资领用清单
9．17员工制服储存记录表
9．18员工物品领用表
9．19员工服装领用清单
9．19．1项目服装领用清单(管理员)
9．19．2项目服装领用清单(护卫员)
9．19．3项目服装领用清单(维修工、保洁员等)
9．19．4个人服装领用清单(管理员)
9．19．5个人服装领用清单(护卫员)
9．19．6个人服装领用清单(维修工、保洁员等)
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9．20用车申请表
9．21行车日志表
第10章物业企业财务管理表格
10．1维修基金备查表
10．2维修基金使用台账表
10．3维修基金使用情况公布表
10．4管理费预收金备查表
10．5管理费收缴记录表
10．6管理费欠费情况统计表
10．7催款通知单
10．8缴费最后通知单
10．9缴费通知签收表
10．10财务开支明细预算表
10．11管理费用预算分配表
10．12年管理费用表
10．13年用工计划与调资计划表
10．14年工程费用预算表
10．15电费统计表
10．16水费统计表
10．17管理费收支表
10．18企业维修建设基金使用情况表
10．19财务报告表
10．20年初余额调整记录表
10．21会计档案保管期限表
10．22会计档案调阅登记表
10．23会计数据修改记录表
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