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 物业管理方案 
 一、

 
物业工程概况 

 〔一〕工程概况 
1、工程位于： 
2、总建筑面积 
3、外墙总面积 
4、外围停车位 0 个，地下室停车位

 
0 个。 

5、区域内道路 0 米。 〔二〕宿舍楼工程概况 
1、工程位于： 
2、总建筑面积 0 平方米，建筑层数：0 层。 
3、外围停车位 0 个。    
 二、物业管理方案 
〔一〕、工作流程 
组建工程管理处 

管理处人员全部到岗
 
员工培训

 
落实物资装备等    

 

向提交验收报告提
 

清洁拓荒
 

根据分工
 

出改良建议
 

 资源普查
 

绿化美化
 

实施接管验收
  

 

验收档案存档 
协助设备调试

 
批准后实施整改
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〔二〕、进驻前工作方案 
 

序号
 

工程
 

内容
 

完成时间
 

责任部门
 

  1、收集办公室分布，建立主要人员联系
   

     
   

  2、收集报纸、杂志发放清单
   

 与沟通前期
 

3、收集、建立甲方车辆登记表
 

正式进驻
  

1
 

准备
 

4、收集、建立水、电、煤气、社区、派
 

二天内
 

工程负责人
 

  

  出所等市政部门   ，编制管理处通讯
   

  录。
   

  5、与协调有关事宜
   

  1、负责清洁、消杀、白蚁防治外包方
   

  的选择，合同洽谈
   

  2、落实清洁人员到位、进场，编制开荒
   

  方案，并组织实施，即由清洁公司增派人
   

 管理处外包
  正式进驻

  

2
 

方确定
 

员对建筑物、设施、道路、停车场、设备、
 

一周内
 

工程负责人
 

   
 沟渠、池等进行全面彻底地清洁 
 

3、普查绿化品种、数量及长势情况，制 
 
定维护、整改方案，组织实施。 
 
 
 
1、跟踪落实人员到位

 
进驻前一

 

3
 

组建管理处
 

工程负责人
 

2、分组现场跟踪，提成清效劳要点和细
 

周内
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 节 
 
3、修订岗位职责，编制效劳流程程序、  
标准 
 4、岗前培训    
1、拟制筹备、接管进驻方案 
进驻前三 4

 
进驻准备 2、拟制进驻后的工作/排班方案工程负责人天内 

 3、参加承接查验工作 
 
1、各专业人员到岗 

 

2、管理物资、装备到位
 

进驻前二
 

5
 

接管进驻
 

各专业组
 

3、妥善安排工作人员
 
天内 

 4、与协调有关事宜   
 三、工程进驻前期工作方案 
〔一〕进驻前期工作方案 
 

序号
 

工程
 

内容
 

完成时间
 

责任部门
 

  1、管理人员、维修工、保安员、清洁
   

  工统一着装进场；
   

 管理处各专业
  2021 年 7

  

1
 

组人员进驻
 

2、对及宿舍楼整体环境进行了解；
 

月 14 日
 

各专业组
 

 

3、按及宿舍楼出入口、区域，设置配置
 

 

     
人员到岗。
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2 
 

 

 

 

 

 

 
3
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清洁增派人员对建筑物、设施、道路、停 
进驻后 
清洁拓荒

 
车场、设备、沟、渠、渠、池等进行全面清洁组两天内 

 
彻底地清洁 
 
1、普查绿化状况，作好绿化现状记录，  
并制定维护、整改方案；

 
进驻后 

绿化管养
 
环境组 

2、做好绿化管养实施的；
 
一周内 

 

3、统计绿化品种数量等。 

  
4    
 5  
 
 
 
 6         
 

7 
 

 

 

 

 

 

 
8
 

 
 
 资料交接    
主管部门沟通     
每周例会及管
理内容培训        
 

平安管理  
 
 
 
 
 
 
内部管理

 

 
 
分局相关资料的交接、存档，技术资料、

 
进驻后 

 
图纸资料、设备设施说明书等交接。

 
二天内  

对工作进展向主管部门汇报，听取建议， 
进驻后 
及时按的需求进行改良和调整方案。  
管理处每周组织管理骨干召开会议，

 
总结 

进驻后 5 
当日工作缺乏，布置明日工作，并对物业 
天 
管理内容和具体措施进行培训。 
 
1、排查平安防范重点部位，修改巡逻  
路线和频次； 
进驻后 
2、排查平安隐患，提出整改方案； 
一周内 
3、结合现场情况修订应急预案； 
 

4、落实岗位技能培训、训练； 
 
1、统一考勤、排班、考核的该当、表格； 
进驻后 
2、统一交接班、夜间报岗的时间次数，

 

 
 
 
维修组  
 
工程负责 
 人   
工程负责  
人       
 保安中队 
长、分队长      
 

现场负责 
人 
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现场标准化  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

设备设施承接
 

10
 

11 查验 
 
 
 
 
 
 
 
 
档案资料 

   
 集中受理； 
 
3、统一维修材料的入库、发放的控制方  
法； 
 
4、现场跟踪修订各岗位作业文件； 
 
5、统一、落实工作汇报制度。 

 
1、制度上墙〔值班室、设备房〕 
 2、统一记录及签到本的挂放、归档、  
存放； 
 
3、机房、设备房管理标准化；

 
进驻后 

 
4、消火栓、防火门标签完善，洗手间

 
一月内  

挂保洁卡； 
 
5、统一材料、工具、清洁用品的分类、  
集中摆放。 
 
1、与甲方单位一起对供配、给排水、安  
防、监控、道闸、电梯等设备设施进行普 
 
查交接；

 
进驻后 

 
2、普查登记设备设施数量，验收设备设

 
一月内  

施运行状况，编制承接查验资料； 
 
3、档案技术资料交接、钥匙交接。  
1、制度、表格领取、分发、登记；

 
进驻后 

 

2、承接查验资料收集、整理、归档。
 

一月内
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
工程负责 
人 
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工程负责 

人 
 

 

 

 

 

 

 

 
客服组 
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环境管理         
 
维修养护  
 
 
 
 
 
标识完善  
 
 
 
 

14 总结完善 
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1、落实清洁、绿化、消杀到位，落实监
   

管责任人
 

进驻后
  

2、制订、提交环境整理、整顿方案；
 

一月内
 

环境组
 

 

3、整理、整顿清洁、绿化问题。
   

1、室外井盖、管道、设施、停车线油漆；
   

2、制订设备设施巡视路线、点检部位、
 

进驻后
 现场维修

   

保养方案；
 

一月内
 

工
 

3、制订接管问题整改方案，分步实施
   

针对现场状况统计和上报标识标牌和上
 

进驻后一
 现场负责

   

墙制度
 

月内
 

人
 

根据进驻情况，对拟订的规章制度及管理
   

 进驻后一
 现场工程

 方案进行修订完善，保证满足使用人的要
 

 

  

 月内
 

负责人
 

求
   

   
 〔二〕、工程管理工作前期培训内容要求： 

1、仪容仪表与言行标准 
2、客服维修岗位礼仪 
3、物业工程根本情况：委托管理内容及特别要求；公司的承诺和标准。 
4、客服类：员工的岗位职责；主要工作程序；表格的填写。 
5、环境管理类：

 
员工的岗位职责；清洁作业流程及考前须知；绿化作业流程及考前须知； 

6、消杀效劳标准和监管程序；各类表格填写标准。 
7、平安管理类：消防知识培训；治安重点位置防护；重点物资管理；岗位职责；应急突发事 
件处理和流程。 
备注：具体培训记录和考核记录见?培训记录?
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〔三〕、关于进驻当天的有关要求： 
、2021 年-月-日上午，管理处拟制好联系   一览表，明确管理处   、联络人，并上交甲方领导。 
、承接查验小组提前准备好检查工具及承接查验表格，分为设备、环境、平安查验组分别进行查验。并
在承接查验结束后，将记录、图片整理、装订后交甲方签收并存档。 
、管理处负责人检查保安员、维修工的仪容仪表是否符合公司要求，个人的工具、装备、效劳、工牌是
否配齐。 
、管理处人员必须按商定的时间提前到达，确保人员、物资全部到位。  
 四、常规期物业管理方案 
 
 

〔一〕、甲方物业管理需求说明 
1、管理范围：区域内所有隶属本单位管理的物业以及周边

 
10 米区域内〔正门到侧门间的 

人行道及车辆辅道〕的物业管理及相关效劳。 
2、房屋建筑本体的养护、管理。 
3、配套设施、设备的维修、养护、运行和管理。物业管理范围内的机电设备设施〔包括配电系统、
给排水系统、强弱电、消防系统、室内外照明、空调〕的运行管理、日常维护保养、定期维护、故
障维修。 
4、清洁卫生管理。包括室内、室外、墙体的清洁卫生，垃圾的收集、清运，以及四害消杀、 
化粪池清理、白蚁防治、补给清洁用品，办公桌椅、电脑设备的保洁等。 
5、室外绿化的养护和管理；节假日、会议花卉摆放〔花卉采购方提供〕

 
、室内植物花卉养 

护。 
6、24 小时秩序维护员和安防值班及公共秩序管理。 
〔1〕实行 24 小时的门岗、消防监控和平安防范，及时发现和处理各种平安事故隐患，迅速 
有效处置突发事件； 
〔2〕秩序维护员根据要求对出入大楼的车辆、人员、物品进行登记检查； 
〔3〕秩序维护员要穿着统一的制服，工作标准，作风严谨； 
〔4〕负责每天报纸杂志、信件的接收，做好相关的登记记录； 
〔5〕按照采购单位要求完成临时性勤杂工作、 
〔6〕管辖区域内的交通、车辆行驶和停泊管理。 
〔7〕物业档案资料管理。
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〔二〕、常规期物业管理工作方案表

  
 
 序号     
 1         
 2         
 3         
 

4 
 

 

 

 

 

 
5

 

 
工程

 
内容

 
责任部门

 
工作标准

 

 1、保安管理；
  完成公司品

 

保安消防
 

2、办公楼秩序管理；
  质效劳标准、

 

  平安组
  

平安管理
 

3、消防及生产平安管理；
  到达甲方满

 

 4、各类应急事件的处理。
  意

 

   完成公司品
 

车辆行驶和
 

1、机动车辆的停放和平安；
  质效劳标准、

 

  平安组
  

停放
 

2、非机动车的停放和平安。
  到达甲方满

 

   意
 

 1、分局本体定期养护和维修计
  完成公司品

 

局本体及相
    

 划；
  质效劳标准、

 

关公共设施
  维修组  

 2、公共设施的维修养护管理。
  到达甲方满

 

维修养护
    

   意
 

 1、根底资料管理；
  完成公司品

 

机电设备设
    

 2、设备的运行管理；
  质效劳标准、

 

施运行管理
  维修组  

 3、设备的维修养护；
  到达甲方满

 

和养护
    

 4、节能和环保。
  意

 

智能化设施
 

1、智能化设施的维护；
  完成公司品

 

  维修组  

管理
 

2、掌握操作和预防故障。
  质效劳标准、
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电梯运行
 

6
 管理        

 环境管理         
 文化活动  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 品质管理 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1、电梯的运行管理； 

 2、掌握操作和预防故障。  
 
 
 
 
1、室外绿化养护； 

 
2、室内外清洁、保洁、维护； 
 3、四害消杀。    
 1、与委托方共同举办各项文化活  
动； 
 
2、为委托方提供辅助性文化活动。  
 
1、ISO9001 质量体系管理与质量  
检查； 
 

2、ISO14001 环境体系管理与
质量  
检查。

 

   
 
到达甲方满 
 
意  
完成公司品 
 
质效劳标准、 
电梯中心

 
到达甲方满 
 
意 
 
完成公司品  
质效劳标准、 
环境组

 
到达甲方满  
意 
 
完成公司品  
质效劳标准、 
客户效劳组

 
到达甲方满 
 
意  
 
完成公司品 
 

质效劳标准、 
客户效劳组

 
到达甲方满 
 
意    

 

绩效考核和
 

 完成公司服
 

办公、培训、考核、薪酬。
 客户效劳组 

10 
  

行政管理
  务标准
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