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前言

　　物业服务行业在中国的发展有20多年了，从最初的为房地产开发商提供地产项目后期服务，发展
到如今基本以独立行业出现，物业服务从无到有、从小到大走过了不平凡的发展之路，物业服务行业
已经成为推动国民经济增长、增加社会就业的新兴行业之一。
然而，在物业服务实务工作中，我们经常会遇到岗位工作职责不明、任务分配不合理、人员业务知识
培训不到位等现象，甚至已经成为限制企业进一步发展的“瓶颈”问题。
为此，作者编写了《物业服务岗位管理实务》一书，将物业服务过程中的各项工作细节化、流程化，
为物业岗位任职者提供了可资借鉴的范例、模板和工具。
本书围绕物业服务所涉及的各个环节，从最基本的工作细节入手，比较详细地阐述了物业服务及物业
服务企业、企业基本运作模式及岗位工作要求、员工招聘录用与培训管理、早期介入、前期管理与承
接查验、全程入住与装修管理、分级技能及岗位能力、风险防范与法律责任规避、绩效管理及调整改
进等内容，以期为物业服务企业提供员工培训的蓝本、为物业人员提供业务工作参考。
　　本书第一章至第四章、第七章、第九章由苏宝炜编写，第五章、第六章、第八章由李薇薇编写。
本书作者在撰写过程中参考了大量资料，姜淑秀老师、张画如老师为本书的编写付出了大量劳动，并
提出了宝贵的意见和建议，苏光信老师为本书进行了整理、统稿工作，李浩老师对本书进行了校对、
审读工作，谨致以诚挚的谢意。
苏宝昕、陆嘉完成了全书的排版工作，李奇、李季、冀惠芳也参加了本书的工作协调和文字编写工作
，在此一并表示感谢。
　　本书不仅可以作为物业服务企业决策领导、中层管理人员实施培训参考使用，还可以供广大物业
服务企业基层操作人员作为日常工作、学习培训的依据和服务标准。
此外，本书也适合物业服务从业人员和从事公共关系研究、社会问题研究、管理咨询师及企业培训人
员，对相关专家学者也有一定的参考价值，是一本集教学、培训、查询、应用、参考等诸多功能为一
身的多功能实用指导手册。
由于编者学识有限，形势发展日新月异，不足之处在所难免，恳请广大读者给予批评指正。
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内容概要

本书是为了适应新时期物业服务行业以及物业服务企业发展过程中实践与理论的需要编写而成的，立
意新颖、内容全面，为广大读者提供一整套科学、实用的工作标准。
本书系统全面地阐述了物业服务岗位工作实务基本知识、方法及一些典型的应用案例。
全书共分9章，详述了物业服务及物业服务企业、企业基本运作模式及岗位工作要求、员工招聘录用
与培训管理、早期介入、前期管理与承接查验、全程入住与装修管理、分级技能及岗位能力、风险防
范与法律责任规避、绩效管理及调整改进等内容。
突出实务性、操作性、工具性是本书的三大特点。
在编写结构上注意承前启后，在本书末尾提供了行业相关参考法律法规等参考附件，使本书具有较高
的行业理论参考价值和一线操作实用价值。
书中论述由浅入深，由理论到实践，循序渐进，并配有相应的实例，具有很强的可读性，便于读者理
解和掌握。
本书还把整体运作思路、设计定位、服务理念、实现方法、使用技巧传达给读者，力求把本书打造成
一本集教学、培训、查询、应用、参考等诸多功能为一身的多功能实用指导手册。
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章节摘录

　　第一章物业服务及物业服务企业概述　　第一节 关于物业与物业服务　　一、物业的概念及含义
　　“物业”一词译自英语property或estate，由香港传入沿海、内地，其含义是指以土地及土地上的
建筑物形式存在的不动产。
“物业”一词在国外，特别是在东南亚地区是作为房地产的别称或同义词而使用的。
　　物业是单元性的房地产。
物业既可指单元性的地产，也可指单元性的建筑物。
物业有大小之别，它可以根据区域空间进行相对分割，整个住宅小区中的某住宅单位可作为一物业，
办公楼宇、商业大厦、酒店、厂房仓库也可被称为物业。
　　关于物业的内涵，国内各类著述的提法至少有几十种，概言之主要包括以下要素：已建成并具有
使用功能的各类供居住和非居住的建筑物；与这些建筑物相配套的设备和市政、公用设施；建筑物的
建筑（包括内部的多项设施）和相邻的场地、庭院、停车场、小区内非主干交通道路。
由此观之：单体的建筑物、一座孤零零的不具备任何设施的楼宇，不能称为完整意义上的物业。
物业应是房产和地产的统一。
这里的地产，系指与该房业配套的地业。
　　二、物业的性质　　世界上每种事物都有自己的属性，物业也不例外。
分析和把握物业的属性，对于了解物业和物业服务的本质，掌握物业服务运作规律，搞好物业服务有
着十分积极的意义。
　　（一）物业的自然属性　　物业的自然属性又称物业的物理性质，是指与物业的物质实体或物理
形态相联系的性质，它是物业社会经济性质的物质内容和物质基础。
物业的自然属性主要包括如下内容。
　　1．物业的二元性　　物业的物质实体往往表现为具有特定用途和明确属主的建筑物。
而无论何种建筑物，其基础总是建筑在土地之上，成为土地的附属物，土地的功能则借助于建筑物得
以充分发挥。
因此，在经济发达的社会，物业多为土地与建筑物的统一体，兼有土地与建筑物两方面的物质内容。
当然，对于不同的物业，其二元组成的比重有所不同。
例如，从总体而言，物业的建筑面积与土地面积的比值在城市就高于乡村，在经济、文化和商业中心
就高于重工业基地。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<物业服务岗位管理实务>>

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


