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前言

　　“物业管理理论与实务”是高职高专教育物业管理类各专业的一门专业主干课。
我国物业管理实践和理论研究的蓬勃发展和不断完善，必然对高职高专物业管理类专业教育和教学提
出了更高要求。
本书作为高职高专教育物业管理类专业所必需的一门专业主干课教材，理应伴随着上述形势的变化不
断充实和完善。
为此，我们在总结多年来物业管理教学实践经验的基础上，根据物业管理人员从业的实际需要，从“
实用、应用、发展”出发，并考虑到高职高专教育物业管理类专业课程体系改革的实际，编写了本书
，以满足高职高专物业管理类专业物业管理理论与实务课程教学和相关人员学习的需要。
　　本教材具有以下特点。
　　1.紧扣高职高专教育物业管理类专业对物业管理概论与物业管理实务两门课程的基本要求，将两
门课程进行了有机整合，使其合二为一。
为此，本书在简要介绍物业管理基本理论的基础上，重点围绕物业管理服务过程，分岗位阐述了物业
管理实务操作的程序及要求，使物业管理的理论与实务得到了科学的有机结合，并通过示范文本等实
例的方法培养学生分析和解决物业管理问题的实践动手能力，从而增强了教材的针对性和实用性。
　　2.反映当代世界物业管理的新进展和我国物业管理的实际，以及我国相关政策、法规、制度的要
求，在广泛参阅国内外有关论著的基础上，使教材融人国内外最新的物业管理理论和实践成果，保证
了教材的先进性和科学性。
　　3.在内容编排上，从物业管理的基本理论人手，全面系统地介绍了物业管理实务工作方面的主要
内容。
基本理论以应用为目的，以必要、够用为度，对物业管理实务工作方面的内容按物业服务程序在内容
、方法、标准与要求等方面做了全面系统的阐述，使教材内容系统完整，叙述深入浅出、简明适用，
从而保证了教材的系统性和适用性。
　　4.文字力求通俗易懂，内容精练，繁简适度，在注重教材的先进性、适用性、科学性和系统性的
基础上，附有内容摘要、学习目标、本章小结、理论知识测试题、技能测试题，便于学生学习、理解
和掌握所学内容。
　　总之，本书紧扣高职高专教育教学的特点和我国物业管理的实际，从实用的角度出发，力求内容
和体例有所创新，它不仅是一本介绍现代物业管理学基本原理的书，而且是一本系统地训练物业管理
技能的书。
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内容概要

本书从物业管理岗位必备的知识与能力出发，在简要介绍有关物业管理基础理论的同时，重点按物业
服务程序对物业管理实务工作的内容、方法、标准与要求做了全面系统的介绍。
内容包括：物业管理概述、物业管理组织与制度、物业管理招标与服务投标、物业管理合同、物业租
赁管理、物业管理的前期介入与管理、物业管理常用文书的拟写及档案管理、物业服务企业的财务管
理、房屋维修与养护管理、设备维修管理、物业安全与环境管理、社区文化与综合经营服务、专项物
业管理与服务、物业管理中的投诉与处理、物业服务企业与ISO认证标准、物业保险等。
    本书可供高职高专、成人高校及本科院校举办的“二级”职业技术学院物业管理、房地产经营与估
价、社区管理及相关专业开设本门课程的学生使用，也可作为物业管理者自学和培训的参考教材。
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章节摘录

　　第1章　物业管理概述　　【内容摘要】本章主要介绍物业、物业管理的概念及特征，物业管理
的基本原则、主要内容、服务质量标准及物业管理人员应当具备的素质。
　　【学习目的】通过本章学习，使学生在理论知识方面能够理解物业、物业管理的概念及特征；熟
悉物业管理的主要内容；掌握物业管理的基本原则、服务质量标准及物业管理人员应当具备的各项素
质，为以后各章的更深入更细致的学习奠定理论基础。
在技能方面能够结合物业管理工作内容与职业特色，树立“管理即服务”的理念；能利用物业管理相
关法律知识、服务标准对物业服务企业的管理服务状况作出正确的评价；能够坚守职业道德，不断提
升自己的专业及综合素质，明辨是非，依法处理物业管理过程中暴露出来的一些矛盾与问题。
　　1.1　物业与物业管理　　1.1.1　物业　　1.　物业的概念　　“物业”一词源于我国港、澳特别
行政区地方方言中对单元性房地产的称谓。
如《香港房地产法》中称：“物业是单元性房地产，一住宅单位是一物业，一工厂楼宇是一物业，一
农庄也是一物业。
故物业可大可小，大物业可分割为小物业”。
在英语国家，“物业”一词为“Real Estate”，“Real Property”，或“Estate”，“Property”，含义为
“财产”、“资产”、“拥有物”、“房地产”等，是一个较为广义的范畴。
而现实中所称的“物业”是一个狭义范畴，是指单元性的房地产。
从物业管理的角度来讲，物业是指正在使用中或已经可以投入使用的.由各类建筑物及附属设备、配套
设施、相关场地等组成的单宗房地产及依托于该实体上的权益。
　　从物业的概念可以看出，物业包含以下4个基本要素。
　　①已建成投入使用或已经可以投入使用的各类建筑物。
这些建筑物可以是住宅小区的房屋，也可以是写字楼、商业大厦、公寓、别墅、工业厂房、仓库、体
育场馆等。
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