
物业交房流程说明

物业管理是维护稳定,构建和谐的重要力量。物业管理是物业保值增值的重要条件。
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我们设想中的工作步骤

•                                                                         第七步，办理物业装修
手续。

•                                                             第六步，现场验收交接房屋；

•                                                 第五步，物业手续；

•                                     第四步，办证手续；

•                         第三步，费用结算；

•             第二步，协议验证；

• 第一步，排队等候；
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需要落实几件事情

• 《业主回迁须知》

• 《区片住宅户结算物业交款面积公示表》

• 《小区物业管理收费项目明细》

• 《小区交房工作流程说明图》

• 《缴费工作流程图》

• 《房屋验收流程图》

• 《装修办理流程图》等
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一、交楼前的工作准备

• 1、文件资料的准备

•      涉及政府的文件资料

• 政府有关物业管理法规条例、《住宅室内装饰
装修管理办法》、《房屋建筑工程质量保修办
法》

• 物业管理公司营业执照及资质证书、物业管理
公司收费许可证

• 《前期物业服务合同》物业竣工验收证明文件
或物业竣工综合验收合格证

• 物价局有关物业管理综合服务费、停车场收费
等收费标准的批复

    

 物业公司提供的主要文件资料

《住宅质量保证书》？               《住宅使用说明书》

？

《交房入伙工作方案》               《交房入伙通知书》 

《交房入伙工作流程及执行标准》

《收楼须知》                                《业主临时规约》

《业户手册》               《物业管理服务费收费协议》           

《业主（用户）入伙房屋验收表》

p上述文件一经业主接受或签定，就构成了今后物业管理的法律基础。2024/11/14



1、《住宅质量保证书》及《住宅使用说明书》

•         中华人民共和国建设部于1998年以“建房
（1998）102号文”的形式下发《商品住宅实行住宅质
量保证书和住宅使用说明书的制度》，

•        该制度要求从1998年9月1日起执行此规定，强制要
求建设单位在向业主交付销售的新建商品住宅时，必须
提供《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》。
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1-1、《住宅质量保证书》

• 按照建设部的规定，《住宅质量保证书》须至少包括以下内容：

• 1、明确告之房屋的设计、施工、监理单位、房屋的质量竣工验收
情况；

• 2、房屋正常使用的最低保修时间；

• 3、保修单位和保修电话；

• 4、保修争议的投诉电话和投诉部门。
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1-2、《住宅使用说明书》

• 按照建设部的规定，《住宅使用说明书》须至少包括以下内容：

• 1、房屋结构说明；

• 2、房屋使用注意事项和使用方法；

• 3、二次装修时的要求；

• 4、不按说明书使用房屋造成损害的责任。
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2、交房入伙通知书

• 《交房入伙通知书》是在建设单位完成楼宇的施工并于物业管理企业验收房屋合格、接管之后，
通知全体业主办理入伙手续的通知。主要包括以下内容：

• （1）房屋具体位置

• （2）房屋竣工验收合格以及物业管理企业验收接管合格的情况介绍

• （3）准予入伙的说明

• （4）入伙具体时间和办理入伙手续的地点

• （5）委托他人办理入伙手续的规定

• （6）业主入伙时需要准备的相关文件和资料
此项工作建议在村委
会分房时直接由物业
人员发放到业主手里
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3、业主收房须知

• 《业主收楼须知》是鑫沁和物业管理公司告知业主（用户）在办理收房入伙手续时应携带的各种
证件、相关资料、费用以及入伙程序、注意事项等的文件。主要包括以下内容：

• （1）收房入伙情况说明

• （2）收房入伙时需要准备的证件、资料、费用等

• （3）收房入伙程序以及注意事项

此项工作建议在村委
会分房时直接由物业
人员发放到业主手里
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4、业主手册

• 《业户手册》是向业主用户介绍物业管理服务相关情况的文件，是物业管理中心服务指南性质的
文件。主要包括以下内容：

•     （1）欢迎辞

•     （2）项目概况

•     （3）鑫沁和物业管理公司以及物业管理服务中心（一楼大厅）功能情况介绍

•     （4）装修管理指南

•     （5）项目内相关公共管理制度

•     （6）公共及康乐设施介绍

•     （7）服务指南及服务电话

•     （8）其它需要说明的情况以及相关注意事项
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5、《业主临时管理规约》

•                建设部关于印发《业主临时规约（示范文本）》的通知

• 各省、自治区建设厅，直辖市建委、房地局，新疆生产建设兵团建设
局：

•          为了贯彻《物业服务条例》，推动建立业主自我管理与自我约

束的机制，维护全体业主的共同利益，我部制定了《业主临时规约

（示范文本）》，现印发给你们，供建设单位制定《业主临时规约》

参考使用。

•                                                                          中华人民共
和国建设部

•                                                                                二○○
四年九月六日
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6、物业管理服务费收费协议

• 业主办理入伙手续时，鑫沁和物业管理公司要与业主签订物业管理服务收费协议，为进一步清
晰双方的权利义务，协议中应详细明确：

• （1）各业主实际收费面积

• （2）各业主实际收费金额

• （3）物业管理服务中心收费时间

• （4）收缴方式

• （5）滞纳金及有关催缴措施

• （6）调整管理费的条件或其它情况
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二、交房前的工程部工作准备
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1、质量的查验、跟进物业及设施验收移交

• 登记遗漏工程

• 对遗漏工程进行统计、归类、总结

• 将遗漏工程总结递交滨海公司、维修队，若有时间将督促维修队
进行整改、执漏

• 工程部针对遗漏工程的总结

• 对验楼员及楼长进行交楼前工作总结
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2、核对水表、电表、燃气表

• 有关核表工作一定要做到表对户、户对表、记录清晰

• 对有问题的表一定要记录在案，出文通知滨海公司、供电公司、燃气公司、供
水公司，要求滨海公司协助供电公司、燃气公司、供水公司尽快进行整改工作；
保证单元交付后水、电、燃气的正常供应

• 建立初步设备档案，明确责任人，并对有关设备、设施进行查验，对有问题的
设备记录在案，并通知滨海督促其进行整改
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3、核对施工方移交的锁、钥匙数量是否匹配

• 含电表房、水表房、管井房、电房等设备房

• 管理用房的锁、钥匙

• 商业楼的锁、钥匙

• 贴标签，将锁、钥匙移交物业管理服务中心
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4、熟悉单元二次装修规限及部门相关工作

• 工程人员对物业内不充许改动的墚、柱、承重墙、给排水的主管
道及单元内的某些设备（如智能化系统及不充许封闭的设施检查
口等）应事先参照各类型单元之平面图作出详细规定及须对规定
之内容进行熟悉，并将规定知会物业管理服务中心等作出适当安
排

• 准备物业单元内设施线路分布走向之图纸及各户型之平面图，便
于业主开展二次装修工程
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三、交房入伙工作方案

1. 日期、时间

2. 地点

3. 分组及岗位安排

4. 现场布置

5. 交房入伙工作流程及执行标准

6. 交房入伙工作模拟演习

7. 前期筹备
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1、日期、时间

•入伙日期及办理时间的确定

• 日期的确定应考虑分批办理（按步骤推进方式工作）

• 办理时间的确定应充分考虑业主的需求
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2、地点

•交房入伙地点的确定

• 地点的确定要考虑集中，提供物业管理一站式的服务（一楼大
厅）

• 需要其他部门共同配合
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3、分组及岗位安排

注：所有参与交房入伙工作的人员均要接受员工服务意识、礼仪礼貌
、 行为举止及穿着等方面的岗前培训。
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