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前言

　　小区是作为城市建设中的一道靓丽的风景线而示人的，在这道风景线的背后就是现代房地产业不
可或缺的物业服务与管理。
物业服务与管理可以使城市更美丽，居住更舒适，生活更方便。
　　在物业服务与管理中，各个项目的管理是物业服务企业成功运营的关键所在，而物业管理处是物
业服务企业的派出机构，是物业项目的现场办事机构，主要负责提供日常的物业服务与管理。
管理处直接面对业主和物业用人，处于管理服务的第一线，在管理中起着执行实际操作和协调的作用
。
　　物业服务与管理在我国经过20多年来的探索和实践，无论在理论方面还是在实践经验方面都有了
很大的发展，逐渐形成了一整套完善且自成体系且行之有效的物业管理办法。
但是，物业服务与管理的一些基本矛盾仍然存在，如专业化和规范化程度低、公信力缺失、管理不规
范、服务不到位、业主投诉呈上升趋势、物业服务合同纠纷时有发生等，影响着社区安定。
　　为了解决这些问题，我们策划、编辑了“轻轻松松管物业”丛书，丛书着眼于物业项目的管理，
从物业管理处各项业务的运作出发，关注日常物业管理与服务执行的实际操作。
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内容概要

　　物业管理一直处于社会关注的焦点，已成为当代一个重要的新兴行业。
在物业管理理论研究和实践探索的层面上，深圳远远走在全国物业管理行业的前列，从行业主管部门
、教育机构、物业管理企业、建设单位到产权人、住户等众多人士都广泛、深入地参与物业管理理论
研究和探索，这一些研究成果为物业行业的健康深入发展起到了积极的作用。
　　物业管理服务的专业化、规范化、社会化，业主维权行为的理性化，业主委员会运行的规范化，
对物业管理人士提出了更高的要求，必须不断研究和探索，促进我国物业管理的健康发展，规范和培
育物业管理市场。
　　本套丛书可作为住宅、写字楼、别墅、学校等各类型物业管理从业人员的实操手册，也可作为热
爱物业管理行业求职人员的岗前培训教材，亦可供业内人士和研究人员借鉴。
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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
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持企业lS09001：2000版质量管理体系建立、实施、认证工作。
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章节摘录

　　（1）运行记录。
值班人员应按岗位责任制的要求，认真填写设备设施的运行记录，每月装订一册并统计一次。
运行记录由物业服务公司的工程设备部门保管，以备存查。
　　（2）养护记录。
专业管理人员应定期对所负责的设备设施进行检查，并做好相关记录；同时，按照规定对设备设施做
好保养工作并做好记录。
　　（3）维修记录。
报修单每月统计一次，每季装订一次，并对维修的情况和结果进行详细记录，物业服务公司的工程设
备部门负责保管以备存查。
　　（4）考评材料。
定期或不定期地检查，记录奖罚情况、班组和个人材料，每年归纳汇总一次并装订保存。
技术革新资料，设备运行的改进资料，设备革新、技术改造资料等，由工程设备管理部门汇总存查。
　　（二）设备设施的运行管理　　设备设施运行管理的内容主要包括：建立科学、合理的运行制度
，严格的安全操作规程等标准、制度，并建立定期检查运行情况和文明、规范服务的制度等。
其中，对于设备设施的安全管理，除了加强设备设施安全检查及对操作人员、维修人员的安全操作、
安全作业的培训和考核管理外，还要建立安全责任制，对业主、用户进行安全教育，宣传一些危险设
备设施的安全使用和养护知识。
　　（三）设备设施的日常养护管理　　设备设施的日常养护，是指物业服务公司工程管理部门对物
业管理区域内的房屋建筑附属设备设施所进行的定期保养和护理工作。
　　（1）设备设施的日常养护，必须由专人负责。
一般以操作（或管理）人员和专业维修人员为主，日常养护主要是对设备设施进行定期检查，并实施
清洁、防腐、紧固、调整、润滑等为主的检查和预防性的保护措施。
　　（2）操作（或管理）人员定期保养（或管理），做好班前交接班工作。
交接班时要详细了解设备运行情况，检查设备设施各部位的清洁、润滑和牢固情况，空运转检验各系
统安全装置，正常后方可投入使用。
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编辑推荐

　　专为物业管理职业经理人量身定制的物业管理宝典最新的物业管理法律、法规；前瞧的物业管理
理念；有效、实用的管理方法和工具　　全面、系统、科学的物业管理体系，全方位、多角度让人与
事完美结合，引导您如何开展物业管理服务工作，实现其价值
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