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前言

近年来，随着房地产市场的大幅发展和繁荣，物业管理成为住房产品保值、升值的必备要素，这使得
物业管理行业发展空间有所增加。
但要求也更为规范化。
安全管理是物业管理公司最重要、最基本的职能，它是保障物业公司和业主的一切活动和人身、财产
利益的基础，是物业管理公司的“生命线”。
优质的安全服务管理工作还可以体现出物业管理的专业性、完善性和服务性，使物业公司在同行业中
更具竞争力。
《物业管理条例》在2007年10月1日再次修改实施，规定业主可依法自主选择物业公司；社会治安环境
日益复杂，这些都要求物业管理公司的安全服务管理更为规范，更强调服务质量，增强实操应变性。
物业安全服务管理所涉及的内容多而杂，实际工作中要做到全面而有序很不容易。
在现实生活中，因物业安全管理不力，引发的纠纷赔偿案比比皆是，例如，某住宅小区地下室遭水浸
，物业公司因公共设施管理不力被判赔偿业主30万余元(如按本书“供排水管道故障应急处理方案”处
理可减少此损失)；某写字楼大量计算机被盗，物业公司被判赔偿40万元(如按本书“门岗保安岗位操
作标准”可避免此盗窃事故发生)；某物业停车场业主汽车被盗，物业公司被判赔偿7万余元(如按本书
“停车场／地下车库管理员岗位操作标准”可避免此类盗窃事故发生)；某小区物业管理人员与业主发
生纠纷互殴致伤，物业公司被判赔偿3万余元(如按本书“保安员岗位操作标准”及“业主发生意外、
闹事或纠纷事件应急方案”可避免此类事故发生)；在物业管理区域发生的火灾、刑事案件造成的危害
更不必多举。
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内容概要

本书对物业安全管理的概念、内容、工作目标、机构设置等作了详细介绍，以实例的形式再现了物业
安全服务管理人员选拔、培训、操作、考核及奖惩方案，并总结出一套模板化的管理制度、操作范本
及实用工作表单。
本书作为更规范、更实际、更易操作的完全实用工作模板，可使物业管理工作者最大程度地避免及减
少安全事故的发生。
     本书编写采取表格式的归纳方式，分类明确，条理清晰，易查询，易操作，如无特定情况，还可直
接作为规章制度、操作守则翻印上墙，其中对各岗位的一一细分，完全量化的操作标准更是可以使物
业安全服务管理工作有据可依，高效易行。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<物业安全规范化管理工作手册>>

书籍目录

第1章 物业安全服务管理概述  1.1 物业安全服务管理工作的概念  1.2 物业安全服务管理的原则与意义 
1.3 物业安全服务管理的机构设置第2章 物业安全服务管理工作岗位职责  2.1 物业安全服务管理中心的
职权范围  2.2 保安部经理的岗位职责  2.3 保安部工作人员的岗位职责  2.4 车辆管理处的岗位职责  2.5 消
防管理人员的岗位职责第3章 物业安全服务管理工作标准  3.1 保安员岗位工作标准  3.2 门岗保安岗位工
作标准  3.3 巡岗保安岗位工作标准  3.4 视频监控员岗位工作标准  3.5 车辆管理员岗位工作标准  3.6 电梯
管理员岗位工作标准  3.7 各岗位执行情况检查标准第4章 物业安全服务管理人员的聘用与培训  4.1 物业
安全服务管理人员的招聘制度  4.2 物业安全服务管理人员的招聘流程  4.3 物业安全服务管理人员的招
聘模板  4.4 物业安全服务管理人员的培训第5章 物业安全服务管理人员的考核及奖惩  5.1 物业安全服务
管理人员的考核制度  5.2 保安部人员的考核制度及模板  5.3 车辆管理人员的考核制度及模板  5.4 消防管
理人员的考核制度及模板  5.5 物业安全服务管理人员总考核表第6章 物业安全服务管理规范  6.1 物业安
全服务工作的特点与重点  6.2 物业安全服务规范化管理的总体要求  6.3 物业治安管理规范  6.4 物业车辆
管理规定  6.5 物业消防安全管理规定  6.6 物业纠纷处理规定  6.7 物业安全管理其他规定第7章 物业安全
管理突发事件应急处理方案第8章 房屋建筑安全管理第9章 安防自动化系统与安全服务工作表单参考文
献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<物业安全规范化管理工作手册>>

章节摘录

插图：第1章 物业安全服务管理概述1.1 物业安全服务管理工作的概念1.1.1 物业安全服务管理的含义基
本无危险，基本无威胁，基本无事故。
物业安全包含的三层含义1.在无不可预知或具不可抗力危害发生的情况下，物业区域内的人身和财产
不受侵害。
2.当不可预知或具不可抗力危害发生的情况下，物业区域内的人身和财产损失为可能的最小值。
3.物业安全不单指某一方面的安全，它是包含物业区域内各方面安全因素的总和。
影响物业安全的两大类因素1.影响物业安全的因素是多方面的，其中常见的主要分为两大类：（1）自
然因素，如台风造成的物业、设备等的损坏、闪电打坏电路、洪水等。
（2）人为因素，如人为造成的火灾、人身伤害、偷窃、抢劫等。
2.作为物业安全服务管理人员，应了解这些因素，并能对这些因素引起的灾害、事故等及时予以防范
或处理，从而有效保障物业区域内相关人员的人身和财产安全。
物业安全服务管理的概念物业安全服务管理是指物业管理公司为保证业主及相关人员的人身和财产安
全，维持正常的生活和工作秩序，采取各种措施和手段的一种管理工作。
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编辑推荐

《物业安全规范化管理工作手册》分三大部分：轻松入门，介绍了物业安全服务管理的概念、内容、
工作标准、机构设置等基本知识，便于对物业安全服务管理工作产生完整的形象化认识；轻松管人，
全面提供了岗位职责设定、招聘、培训、实操、考核等全套具体的人员管理方案；轻松管事，包括治
安、消防、纠纷等管理规定、应用常识，紧急、重大事件应急方案，房屋建筑安全管理，各种安防自
动化系统的使用和管理以及实用工作表单，给你全面而细化的事件解决方案。
《物业安全规范化管理工作手册》编写采取表格式的归纳方式，分类明确，条理清晰，易查询，易操
作，如无特定情况，还可直接作为规章制度、操作守则翻印上墙，其中对各岗位的一一细分，完全量
化的操作标准更是可以使物业安全服务管理工作有据可依，高效易行。
通过阅读《物业安全规范化管理工作手册》，您的物业安全管理工作会更加制度化、操作更加程序化
、服务更加规范化。
《物业安全规范化管理工作手册》除了作为物业安全服务人员和管理人员的工作指导用书餐，还可供
相关培训机构、暠校师生使用。
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