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内容概要

健全而科学的管理制度和岗位责任制在现代物业管理过程中起着协高、执行、指示的重要作用。
面对日益激烈的市场竞争，制定一套适合的、科学而具体的管理制度和岗位责任制显得尤为重要。
    鉴于此，我们特组织人员编写了《最新现代物业管理制度与岗位职责范本大全》一书，全书分上、
下两篇，上篇：现代物业管理岗位职责，包括物业办公行政、财务管理、房产管理、治安管理、消防
管理、车辆管理、保洁管理、绿化管理、机电设备管理、社区文化管理岗位职责；下篇：现代物业管
理制度，包括综合管理、办公管理、人事管理、财务管理、房屋日常管理、装修管理、绿化管理、清
洁管理、清洁管理、治安保卫管理、消防管理、接管验收与委托管理、机电设备管理、车辆管理、维
修管理、劳动保险与福利管理、员工宿舍管理、食堂管理、社区文化管理、配套服务与业主用户管理
等制度。
    该书直观、实用，可现用现查，实为物业管理单位制定相关规范性文本之参考书。
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书籍目录

上篇  现代物业管理岗位职责  第一章 现代物业主管及部门岗位职责    物业总经理岗位职责    公司总经
理（副总经理）岗位责任    物业部主管岗位职责    物业部副主管岗位职责    物业助理岗位职责    高级物
业助理岗位职责    办公室的职责范围    行政部的职责范围    管理部的职责范围    物业管理处的职责范围
   服务部的职责范围    公共关系部的职责范围    工程部的职责范围    财务部的职责范围    保安部的职责
范围    保洁部的职责范围    物业管理机构的主要职责  第二章 现代物业行政办公人员岗位职责    行政部
经理岗位职责    办公室主任岗位责任    办公室秘书岗位职责    行政部文员岗位职责    电脑室操作员岗位
责任    信息组经理岗位责任    电话通信主管岗位职责    办公用品管理员岗位职责    值班经理岗位责任    
打字、复印员岗位职责  第三章 现代物业财务人员岗位职责    财务部经理岗位职责    主管会计主要职责
   工资核算员岗位职责    支出核算员岗位职责    资产核算员岗位职责    资金主管岗位职责    山纳员职责  
 收费员工作职责    统计员（电脑员）工作职责    收入核查员岗位职责    别墅小区财务部主任岗位职责   
别墅小区会计员岗位职责    别墅小区出纳员岗位职责  第四章 现代物业房产管理人员岗位职责    管理部
经理岗位职责    ⋯⋯  第五章 现代物业治安人员岗位职责  第六章 现代物业消防人员岗位职责  第七章 
现代物业车辆管理人员岗位职责  第八章 现代物业保洁人员岗位职责  第九章 现代物业绿化管理人员岗
位职责  第十章 现代物业机电设备管理人员岗位职责  第十一章 现代物业社区文化管理人员岗位职责下
篇  现代物业管理制度  第十二章 现代物业综合管理制度  第十三章 现代物业人事管理制度  第十四章 现
代物业财务管理制度  第十五章 现代物业房屋管理维修制度  第十六章 现代物业绿化管理制度  第十七
章 现代物业清洁管理制度  第十八章 现代物业治安保卫管理制度  第十九章 现代物业消防管理制度  第
二十章 现代物业接管验收与委托管理制度  第二十一章 现代物业公共设备管理制度  第二十二章 现代
物业车辆管理制度  第二十三章 现代物业档案管理制度  第二十四章 现代物业劳动保险与福利管理制度
 第二十五章 现代物业员工宿舍、食堂管理制度  第二十六章 现代物业社区文化管理制度  第二十七章 
现代物业配套服务与业主用户管理制度
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