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内容概要

《物业项目经理工作手册》首先对物业项目经理的岗位有一个清晰的定位，使读者了解岗位职责、工
作目标、素质要求和一些基本事项；其次书中将项目经理的工作分解为七个项目——物业管理处筹建
与运作、物业项目接管验收、物业项目入伙期间的管理、二次装修管理、项目管理处财务管理、外包
服务控制、物业服务质量控制，每个项目按照要点解读、工作流程、作业文件、疑难解答划为四个模
块、使每个项目能够清晰地展示给读者（使用者）。

《物业项目经理工作手册》是物业管理一线项目经理精英多年来的经验总结，是物业管理从业人员必
不可少的集培训、查询、应用等多种功能于一体的案头书。
相信必能为各商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等物业部门及经理
们提供参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<物业项目经理工作手册>>

作者简介

邵小云，深圳市金顺物业管理公司，常务副总经理，物业管理师、人力资源管理师，从事物业管理工
作10余年，曾在中海物业、绿景物业、皇庭物业等大型物业管理企业任职，了解先进的物业管理模式
和全程运作；熟悉人力资源战略体系的建立、工作岗位分析、员工招聘与配置、员工培训与开发、绩
效管理、薪酬福利管理和劳动关系管理等各个模块，管理模式独树一帜；具有全面主持企业ISO9001
：2000版质量管理体系建立、实施、认证工作。
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书籍目录

导读 物业项目经理岗位认知 了解01：物业项目经理的职责要求 了解02：物业项目经理的素质要求 了
解03：物业项目经理的工作目标 了解04：物业项目经理的工作计划 了解05：物业项目经理的细化管理 
项目一 物业管理处筹建与运作 第一节 要点解读 要点01：确保物业管理用房符合法律规定 要点02：配
备好物业管理用具 要点03：确定管理处的组织架构 要点04：管理处人员数量配置 要点05：编写物业管
理职位说明书 要点06：人员要在入伙前三个月到位 要点07：新项目启动前要培训员工 要点08：管理制
度的设计 要点09：建立管理处运作机制 要点10：制定管理处入驻后的工作计划 第二节 工作流程 流
程01：物业管理处工作流程 流程02：管理处外部运作流程 流程03：管理处内部运作流程 流程04：管理
处日常工作监督检查流程 流程05：管理处客户信息反馈流程 流程06：硬件采购、配置流程 流程07：印
鉴证照办理流程 第三节 作业文件 文件01：物业项目管理处筹建工作指引 文件02：管理处主要组成人
员资审表 文件03：管理处全体员工入驻后岗前培训计划 文件04：管理处进驻后工作计划 文件05：项目
物业管理处成立至房屋交付使用工作指引 第四节 疑难解答 问题01：物业管理处的基本筹备工作内容
是什么 问题02：管理处服务人员配置应遵循什么原则 问题03：管理处人员编制要考虑的因素 问题04：
管理处服务人员素质要求 问题05：项目管理处成立后哪些人应加以培训 问题06：如何确保筹备工作正
常进行 项目二 物业项目接管验收 第一节 要点解读 要点01：成立接管验收小组 要点02：编制接管验收
工作计划 要点03：编写接管验收方案 要点04：要对验收人员进行培训 要点05：各专业人员要提前进入
现场 要点06：准备好相应的验收表格 要点07：确定接管验收的流程 要点08：验收前宜召开接管验收会
议 要点09：资料的交接验收不可轻视 要点10：房屋实体验收要认真 要点11：前期介入发现的问题作为
验收的重点 要点12：必须坚持合格一项接管一项 要点13：明确接管日期，划清责任界线 要点14：不合
格问题要及时处置 要点15：接管验收遗留问题的处理 要点16：配套建设未完成的验收一定要签署法律
文件 要点17：要重视财务方面的接管验收 要点18：交接验收后的物业保修要明确 第二节 工作流程 流
程01：原有房屋接管验收程序 流程02：新建房屋接管验收流程 流程03：物业项目接管验收准备流程 流
程04：项目管理处与开发商工程实体移交工作流程 第三节 作业文件 文件01：物业接管验收整体计划 
文件02：验收后设施成品保护方案 文件03：物业细部检查管理作业指引 文件04：项目验收小组分工表 
文件05：物业预验收记录 文件06：物业项目验收交接表 文件07：物业项目综合验收交接记录 文件08：
物业项目移交清单 第四节 疑难解答 问题01：新建房屋接管验收要满足哪些条件 问题02：原有房屋接
管验收应检核哪些资料 问题03：交接中交房方有什么责任 问题04：交房中接管方有什么责任 问题05：
不移交物业资料须承担哪些法律责任 问题06：旧有物业的接管与新建物业有何区别 问题07：怎样与原
物业公司进行对接 项目三 物业项目入伙期间的管理 第一节 要点解读 要点01：一定要编好入伙方案 要
点02：与开发商沟通 要点03：做好相关部门的协调工作 要点04：要做好清洁开荒工作 要点05：广泛宣
传 要点06：入伙资料要准备充分 要点07：可以进行入伙模拟演练 要点08：要做好应对突发事件的准备
要点09：办理入住仪式 要点10：办理集中入伙手续要环环相扣 要点11：积极地答复业主的疑问 要点12
：零散入伙期间要与开发商沟通协调好 第二节 工作流程 流程01：入伙管理流程 流程02：前期收楼工
作流程 流程03：业主看房收楼流程 流程04：业主入伙手续办理流程 流程05：入伙现场业主办理入住流
程 第三节 作业文件 文件01：业主入伙模拟演练方案 文件02：小区入伙方案 文件03：集中入伙期间物
业公司各组工作实施细则 文件04：项目入伙应急预案 文件05：物业项目交楼工作计划及跟进表 文件06
：业主登记表（个人用户） 文件07：业主登记表（单位用户） 文件08：钥匙收（发）登记表 文件09：
房屋交接验收单 文件10：退伙申请表 第四节 疑难解答 问题01：新楼入伙前期的准备工作有哪些 问
题02：入伙方案的内容有哪些 问题03：如何制定入伙通知书 问题04：如何发放入伙通知书 问题05：如
何确认业主的身份 问题06：入伙前须做好哪些危机预防措施 问题07：入伙现场应做好哪些危机预防措
施 问题08：如何明确入伙活动各方的责任 问题09：入伙前的人员培训内容有哪些 问题10：如何做好入
伙现场管理 问题11：入伙现场如何应急处理常见问题 问题12：应向入伙人发放哪些资料 问题13：怎样
验证业主的资料 问题14：业主入伙时应预交哪些费用 问题15：业主验房时发现问题怎么处理 问题16：
水、电、气不能及时开通，管理处怎么处理 问题17：物业延期入伙，管理处该怎么处理 问题18：售楼
时所做承诺不能兑现时管理处怎么处理 问题19：不具备入伙条件物业，管理处该怎么处理 问题20：业
主拒收房屋，管理处该怎么处理 问题21：物业入伙后期管理处如何联络物业建设单位和业主 ⋯⋯ 项
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目四 二次装修管理 项目五 项目管理处财务管理 项目六 外包服务控制 项目七 物业服务质量控制 参考
文献 
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章节摘录

版权页：   问题02：原有房屋接管验收应检核哪些资料 原有房屋接管验收应检核的资料包括以下内容
。
 1.产权资料 包括房屋所有权证；土地使用权证；有关司法、公证文书和协议；房屋分户使用清册；房
屋设备和定、附着物清册等。
 2.技术资料 包括房地产平面图、房屋结构平面图、房屋及设备技术资料等。
 3.接管验收的程序和时限要求 （1）建设单位在完成竣工验收后，应及时提出接管验收申请，并同时
提交有关物业的产权、技术资料。
 （2）物业管理单位在接到验收申请和产权、技术资料后，应立即组织有关管理、技术人员进行审查
，对资料清楚、符合要求、具备接管验收条件的，应在15天内签发验收通知并约定时间进行验收。
 （3）交接双方共同清点房屋、设备和附着物；按验收标准，查验物业质量并做好书面记录，并由双
方主办人员会签。
 （4）经检验符合要求，物业管理部门应在7天内签署验收合格凭证和接管文件。
 （5）验收不合格的项目，双方协调处理办法，并商定时间复验。
建设单位应按约返修合格，再申请复验；复验通过，再办合格凭证和接管文件。
 （6）新建房屋一经接管，建设单位或开发商应在三个月内办理入户手续和租赁手续；逾期不办者，
应承担因房屋空置而产生的经济损失和事故责任。
 问题03：交接中交房方有什么责任 （1）接管前，建设单位必须狠抓工程质量、落实公建配套、注重
使用功能，完善资料管理、做好竣工验收工作。
竣工验收合格后，妥善管理物业，尽快提出接管验收申请。
 （2）在接管验收时，如发现不符合质量标准的工程项目，以及不具备使用功能的设备设施，应在双
方商定的期限内加以解决。
待符合接管验收要求后，再组织复验。
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编辑推荐

邵小云、孙萌萌 等编著的《物业项目经理工作手册》是物业管理一线项目经理精英多年来的经验总结
，是物业管理从业人员必不可少的集培训、查询、应用等多种功能于一体的案头书。
相信必能为各商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等物业部门及经理
们提供参考。
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