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内容概要

当今，物业管理已成了房地产开发企业和楼宇建设单位注目的热点问题，写好物业管理文书则是使物
业管理进一步走向科学化、专业化、规范化的根本。
鉴于此，我们特组织人员编写了《最新物业管理实用文书写作范例》一书。
    该书分物业管理专用文书和物业管理合同文书两编，上编对物业管理规章制度，管理公务文书，内
部管理文书，公共事务文书，服务文书，收费文书，验收、接管、入住文书，启事、广告，常用条据
、书信、函电的写作进行了介绍；下编对物业管理服务合同，经营合同，房屋租赁合同，用工招聘合
同，委托代理合同，供水、供电、供气、供暖合同的写作进行了介绍。
    本书不仅可作为现职物业管理人员和从业人员进行物业管理文书写作的必备手册，还可作为对物业
管理人员进行文书写作培训的教材。
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章节摘录

　　第四十五条物业管理企业承接物业管理项目时，应当按照有关规定签订前期物业服务合同或物业
服务合同。
　　物业管理企业应当自物业服务合同签订之日起30日内将物业服务合同报区、县物业管理主管部门
备案。
　　第四十六条业主和物业管理企业可以采取包干制或酬金制等形式约定物业服务费用。
　　第四十七条物业服务收费应当区分不同物业的性质和特点分别实行政府指导价和市场调节价。
住宅物业综合服务费、小区车辆停放管理费、装饰装修垃圾清运费等物业服务收费实行政府指导价，
非住宅物业服务费等其他收费实行市场调节价。
　　政府指导价由市、县价格主管部门会同同级物业管理主管部门根据物业服务等级标准确定，并定
期调整和公布。
具体收费标准由业主大会或业主委员会与物业管理企业在物业服务合同中约定，并将约定的收费标准
报市、县价格主管部门、物业管理主管部门备案。
　　物业管理企业在实施收费前，应当按照价格主管部门规定，实行明码标价公示制度。
　　第四十八条业主应当根据物业服务合同的约定交纳物业服务费用。
业主与物业使用人约定由物业使用人交纳物业服务费用的，从其约定，业主负连带交纳责任。
　　第四十九条业主人住前的物业服务费用由建设单位全额承担；业主入住后的物业服务费用，由业
主全额承担。
　　前款所指入住是指业主收到入住通知并办理完相应手续；业主收到入住通知后在限定期限（不少
于两个月时间）内无正当理由不办理相应手续的，视为人住。
建设单位或其授权的物业管理企业没有事先书面通知的，以业主实际办理入住相应手续为准。
　　入住条件由建设单位与业主在合同中约定，但必须达到水、电供应正常，交通道路通畅，与施工
场地有明显分界隔离设施。
　　第五十条物业管理区域内，供水、供电、供气、供热、通讯、有线电视等单位应当向最终用户收
取有关费用。
最终用户是指接受供水、供电、供气、供热、通讯、有线电视等服务的最终分户使用人。
　　前款所列的单位不得强制物业管理企业代收前款规定费用，也不得因物业管理企业拒绝代收前款
规定费用而停止提供服务。
　　物业管理企业接受委托代收上述费用的，可以向委托单位收取手续费，不得向业主收取手续费等
额外费用。
　　新建住宅小区，建没单位应当向供水、供电、供气、供热等单位申请一户一表。
　　第五十一条市、区、县物业管理主管部门应当及时处理业主、业主委员会、物业使用人和物业管
理企业在物业管理活动中的投诉，并将处理意见回复投诉人。
　　第七章物业的使用、维护和维修资金　　第五十二条业主、物业使用人和物业管理企业应当遵守
有关法律、法规、规章的规定，在供水、排水、通行、通风、采光、环境卫生、环境保护等方面，按
照有利于物业安全使用和美观以及不损害公共利益和他人利益的原则，处理好相邻关系。
　　第五十三条业主、物业使用人应当按照规划部门批准或者房地产权证书载明的用途使用物业，不
得擅自改变其使用性质。
　　第五十四条物业管理区域内的机动车停车场（库），应当提供给本区域内的业主、物业使用人使
用；停车位不得转让或单独出租给物业管理区域外的单位和个人。
　　第五十六条业主或物业使用人及其委托的装饰装修企业对物业进行装饰装修，应当事先与物业管
理企业签订协议。
物业管理企业应当将装饰装修工程的禁止行为和注意事项书面告知装饰装修人及其委托的装饰装修企
业。
　　第五十七条业主或物业使用人因装饰装修、建造、维修等产生的建筑垃圾，应当按照物业管理企
业指定的地点统一堆放，并按规定交纳清运费用；物业管理企业负责统一清运。
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　　第五十八条新建商品住宅、公有住宅以及住宅区内的非住宅物业出售时，物业买受人应当按照国
家、省和本市的规定，交纳专项维修资金。
未交纳专项维修资金的业主应该按照有关规定补交。
　　专项维修资金应当用于物业的共用部分的维修、更新和改造，不得挪作他用。
　　第五十九条专项维修资金应当由代管单位在商业银行开设专户储存，按幢建账，按户核算。
　　业主委员会每半年应当公布一次专项维修资金的收支使用情况。
　　第六十条专项维修资金属业主所有，并按照下列规定使用：　　（一）一幢住宅只有一个单元的
，共用部位、共用设施设备的维修和更新改造费用，从该幢住宅的专项维修资金中支出；　　（二）
一幢住宅有两个以上单元的，共用部位、共用设施设备的维修和更新改造费用，从该单元的专项维修
资金中支出；　　（三）物业管理区域内共用设施设备的维修和更新改造费用，按照各幢住宅的建筑
面积比例从各幢住宅的专项维修资金中支出。
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