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前言

《物业档案管理》一书是依据建设部《中等专业学校物业管理专业教育标准》和《中等专业学校物业
管理专业培养方案》编写的。
本教材以物业档案管理知识为基础，结合物业管理工作的实践和特点，阐述物业管理工作中档案管理
的原则、理论和具体操作方法。
教材中关于档案学理论及档案工作的内容基本参照目前档案界已成定论的观点，具体到物业档案的管
理则结合了建设部及有关省市对物业管理的规定。
本教材的主要内容包括绪论、物业档案、物业档案工作、物业档案实体管理、物业档案信息资源开发
及反馈、物业档案复制及保护技术五个部分，共设十章，其中物业档案实体管理的内容比较丰富，分
为四章讲述。
考虑到物业管理工作未来的发展，本教材不仅重点讲授了物业档案的一般管理操作，同时还用了较大
篇幅介绍计算机介入后的物业档案管理方式，具有一定的先进性。
本教材用于讲授档案学科基本理论的篇幅较少，用于描述实际工作方法及操作的内容较多，具有很强
的可操作性和适用性，力求使学生在完成课程学习后不但能够胜任现阶段的物业档案管理工作，而且
能够适应物业管理以及物业档案管理工作在相当程度上发展和提高的要求。
本教材可作为房地产经济管理专业、物业管理专业全日制中专教材，也可用于房地产、物业管理行业
的干部培训，或供房地产行业工作人员参考。
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内容概要

　　《物业档案管理》以档案管理知识为基础，结合物业管理工作的实践和特点，阐述了物业管理工
作中档案管理的原则、理论和具体操作方法。
主要包括物业档案、物业档案工作、物业档案实体管理、物业档案信息资源开发及反馈、物业档案复
制及保护技术等内容。
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书籍目录
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代化第四节 本课程的学习方法思考题第二章 物业档案第一节 全宗和国家档案全宗第二节 物业档案的
分类第三节 物业档案的特点和作用思考题第三章 物业档案工作第一节 档案工作系统第二节 档案工作
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案案卷目录的编制第五节 立档单位与全宗说明思考题第六章 物业档案的鉴定第一节 物业档案鉴定工
作概论第二节 物业档案鉴定工作制度第三节 物业档案保管期限表思考题第七章 物业档案的保管第一
节 物业档案保管工作概论第二节 物业档案保管工作的物质条件第三节 物业档案库房的管理思考题第
八章 物业档案信息资源开发第一节 物业档案的信息属性第二节 物业档案信息资源开发工作的意义和
内容第三节 物业档案信息资源开发的工作程序思考题第九章 物业档案的反馈处理第一节 物业档案反
馈信息第二节 建立物业档案反馈处理系统思考题第十章 物业档案保护技术第一节 档案记录材料和档
案字迹材料的耐久性第二节 危害档案的理化、生物因素及其防治第三节 档案修复技术思考题参考文
献
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章节摘录

插图：（四）档案的本质即直接的、原始的历史记录。
这是档案区别于其他邻近事物，——如文件、图书、情报资料的依据。
人们用历史记录区别档案与文件，因为文件是现行的，丧失现实效用才能转化为档案；用原始记录区
别档案与图书、情报资料，因为档案是第一手的原稿，而图书、情报资料则可以一版再版。
以物业档案中物业修缮工程的审批表、费用结算单为例，它们是修缮过程中形成的表格，由工作人员
在实际工作时填写、审批人员核准，是未经任何加工、改动的真迹，这就是档案原始性的体现；在维
修工程进行时，它具备现行效力，属于一种文件，但是在工程验收、费用核算清楚后，它便成了对历
史的记录，转化为档案，体现出档案的历史性。
而且这一原始文件只有在工作进程中才能形成，如果当时没有形成或形成后没有注意保存，事后就很
难补救了。
第二节物业档案在物业管理活动中的地位作为一项经营管理活动，物业管理的主要对象就是物业及其
使用者，如果对此二者没有充分的认识和了解，管理活动就无法进行。
由于物业管理机构不是物业及其使用者的生产者，在物业管理行为开始之前互相也没有任何关系，所
以要认识和了解他们，就只有通过积累在接触中产生的各种经验，以此作为判断和管理的依据，物业
档案就是对这些经验最忠实的记录。
物业档案是随着物业管理行为的出现而产生的，尽管档案管理不是物业管理工作的主要环节，然而其
重要地位却不容忽视。
物业管理工作正式开展后，几乎每一个环节都离不开档案，无论是维修、养护物业设施，还是了解业
主及物业使用人情况，又或是收取管理费用、开发经营活动等，都要用到物业档案。
例如，某住户在收楼后准备先装修房屋，然后才居住。
由于装修方案包括改动原房屋的间隔，所以必须先了解原房屋哪些墙是承重墙，哪些是隔断墙壁；装
修方案还包括改动原来的电线布置，所以还要了解原房屋的电路布线位置。
这些需要了解的信息都记载在房屋的各种图纸中，属于物业档案的一部分。
如果物业档案管理得不好，甚至没有整理，那么要了解必要的信息就需要到其他有可能保存这些资料
的地方去找，甚至会需要重新测量，这就造成了不必要的浪费。
再比如，一个小区建成人住后，有住户发现防盗门的对讲机有故障，由物业管理公司维修后恢复正常
。
如果有档案记载这种带对讲机的防盗门的生产厂家和施工安装部门，就很容易找到责任者，并且可以
分析原因，对可能有同样故障的其他防盗门进行检查，防患于未然；如果物业档案中没有相关记载，
就只能坏一个修一个，可能导致重复劳动。
物业产权和住户档案更是进行物业管理不可稍离的参考和依据。
从安全保障的角度来讲，物业管理人员必须知道每幢房屋的业主和住户的基本资料，以便在有意外情
况时可以联络；从经营服务的角度来讲，住户的数量、职业、生活习惯等信息是物业管理公司决定经
营服务方向和策略的基本依据。
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编辑推荐

《物业档案管理》可作为房地产经济管理、物业管理中专教材，也可作为物业管理行业培训用书。
《物业档案管理》为中专房地产经济与管理、物业管理专业教学丛书之一。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<物业档案管理>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


