
一、房屋和公共配套设施管理及维修方案

（一）、房屋管理

1、巡检

每年年底或年初对房屋共用部位、设施设备、道路、公共绿

地等进行全面检查 1 次，掌握房屋设施设备完损状况，对完损程

度做出评价；

在冬、雨季和天气异常时安排组织房屋设施巡视，对质量较

差，易出问题的部位重点检查；每半年检查清除一次屋面、檐沟

内落叶等，疏通雨水口、落水管等。

业主已委托管理空置房，每周户外巡视 1 次，发现门窗损坏、

锁被撬、异味等异常情况及时通知业主，并采取必要的紧急处理

措施。

巡检做到事事有记录，并对巡检情况进行总结，把巡检结果、

维修计划和需要进行大、中修或更新改造的项目报告业主或业主

委员会。
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2、装修管理

⑴、将住宅室内装修装修工程的禁止行为和注意事项告知装

修人。

⑵、对业主装修房屋的申请，应在 2 个工作日内给出同意意

见或修改意见，并签定装修装饰管理服务协议；

⑶、业主装修期间每日巡查装修施工情况；

⑷、装修结束组织验收；

⑸、验收合格 2 个月后组织复验；

⑹、对装修中的违规行为及时劝阻，已造成事实后果或拒不

改正的，及时报告有关部门依法处理。

3、油漆粉饰

木门窗、百叶门窗、封檐板、木栏杆等油漆起皮、剥落或更

换的新木件油饰；5 年油饰 1 次；钢门窗、铁皮雨水斗、落水管、
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铁皮屋面、钢屋架及支撑或其他各类构件（铁栅栏、铁栏杆、铁

门）其油漆起皮、剥落或铁件锈蚀应除锈、刷防锈涂料后在油饰；

铸铁污水管、水管、煤气管在刷防锈漆后应刷两道银粉；上述部

件应 3 年油饰 1 次；楼梯间、共用走廊的室内墙面每5 年粉刷 1

次。

4、建筑物外立面

建筑物外立面为玻璃幕墙、瓷砖、仿石、大理石的，至少每

年清洗 1 次；外立面为水刷石、干粘石和喷涂材料的，原则上每

5 年粉饰 1 次；外立面为其他材质的，视材质情况定期清洗。因

施工等原因致使建筑物、构筑物外立面有明显污迹的，应当及时

进行清洗、粉饰。

委托合同另有约定的按合同约定执行。

（二）、房屋设备分类

房屋设备是对房屋建筑内部附属的和相关的市政、公用设

施、设备的简称，其种类繁多、功能各异；主要划分为房屋建筑

设备和房屋建筑电气设备两大类。
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1、房屋建筑设备

给水设备--用人工方法提供水源的设备，包括供水箱、供水

泵、水表、供水管网等，组成生活给水系统、生产给水系统、消

防给水系统；

排水设备--用来排除污水和雨水、雪水的设备，包括排水管

道、通风管、清通设备、抽升设备等，组成生活污水排水系统、

生产污水排水系统、雨（雪）水排水系统；

消防设备--包括供水箱、消防箱、兰花喷头、灭火机、灭火

器、消防龙头、消防泵等；

2、房屋建筑电气设备

供电及照明设备--给房屋提供电源及照明的各种装置，包括

线路、开关、配电箱、安全保护装置、照明器等；

弱电设备--给房屋提供某种特定功能的电子设备及装置，包

括通讯设备、广播设备、共用天线及闭路电视系统、自动监控及

报警系统、电脑网络系统等；
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防雷装置--包括避雷针、线路、避雷器、地线等。

（三）、公用设施设备的保养及维修

1、房屋设备的保养实行三级保养制，即：日常维护保养、

一级保养和二级保养。

日常维护保养--设备操作人员所进行的经常性的保养工作，

主要包括定期检查、清洁和润滑，发现小故障及时排除；

一级保养--设备操作人员及设备维修人员按计划进行保养

维修工作，主要包括对设备进行局部解体，进行清洁、调整；

二级保养--设备维修人员对设备进行全面清洗、部分解体检

查和局部修理；

2、房屋设备的维修：根据设备的完损状况，分为小修、中

修、大修、更新改造。

小修--对设备进行日常的保养、检修及为排除运行故障而进

行的局部修理；
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中修--对设备进行正常的、定期的全面检修，对设备部分解

体修理和更换少量磨损零部件，更换率一般为 10%-30%；

大修--对设备进行定期的全面检修，对设备要全部解体，更

换主要部件或修理不合格的零部件，更换率一般超过 30%；

设备更新和技术改造--设备使用到一定年限后，技术性能落

后、效率低、耗能大等问题日益严重，须更新设备，提高和改善

技术性能。

此外，还有当设备在使用过程中发生突发性故障时的故障维

修。

二、设备安全运行管理方案

1、对公用设施设备进行日常管理和维修养护。

2、设有服务接待中心，公示 24 小时服务电话。急修 20 分

钟内，其他报修按双方约定时间到达现场，有完整的报修、维修

和回访记录。

3、建立公用设施设备档案（设有台帐），设施设备的运行、
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检查、维修、养护等记录齐全。

4、设施设备标志齐全、规范，责任人明确；操作维护人员

严格执行设施操作规程及保养规范；设施设备运行正常。

5、对公用设施设备定期组织巡查，做好巡查记录。需要维

修，属于小修范围的，及时组织修复；属于大、中修范围或者更

新改造的，及时编制维修、更新改造计划和住房专项维修资金使

用计划，向业主大会或者业主委员会提出报告和建议，根据业主

大会的决定，组织维修或者更新改造。

6、消防设施设备完好，可随时启用，消防通道畅通。

7、设备房保持整洁、通风，无跑、冒、滴、漏和鼠害现象。

8、大厦道路平整，主要道路及停车场交通标志齐全、规范。

9、路灯、楼道灯完好率不低于 98%。

10、容易危及人身安全的设施设备有明显警示标志和防范措

施；对可能发生的各种突发设备故障有应急方案。
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三、电气系统管理方案

1、供电系统管理

通过对供电设备设施运行、维护、保养过程的控制，确保供

配电系统处于良好的运行状态，满足“ 白沟小商品商城 ”所有

机电设备、设施正常运作的要求。

供电管理服务思想：安全第一，用户至上，精心管理，周到

服务。

⑴、供电运行管理

①、电气工程师（机电）根据不同设备、设施的性能、技术

资料、要求，合理制定出《供电设备设施的周期检定计划》及相

应的操作规程、维护保养规程。

②、运行值班人员必须严格按照《运行值班管理规定》实行

24 小时值班制，对“ 白沟小商品商城 ”变压器室、高低压配

电室等有关设备、设施进行巡回检查，同时做好相应记录。

③、运行值班人员在日常设备、设施操作过程中必须严格按
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照供电系统《高、低压配电安全操作规程》进行，并严格执行《工

作票》、《操作票》制度，牢固树立“安全第一”的思想，确保

人身和设备设施的安全。

④、运行值班人员必须密切留意和掌握供电设施、设施的运

行状况，发现隐患、故障要及时报告，并做好详细记录。

⑵、供电系统维护保养承诺

①、维修人员进行日常维护保养工作时必须严格按照《电气

维修管理规定》及各种设备、设施的《维护、保养规程》进行，

并按要求做好保证安全的“组织措施”、“技术措施”，保证供

电系统运行正常，设施设备完好率 98%。

②、维修人员必须熟悉、掌握“ 白沟小商品商城 ”各系统

所有照明器具情况，认真、及时做好维修、更换工作，保证照明

系统外观整洁无缺损、无松落，达到光源完好率、维修更换及时

率 100%。

⑶、供电应急措施

①、在有台风、暴雨灾害时，电气工程师（机电）须及早组
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织人员对所有供电系统进行预防检查，多方位监视，同时做好抢

修工作准备。灾情过后，对供电系统全面检查一次，发现问题及

时处理。

②、发生火灾时，运行值班人员立即报警并切断火灾区域电

源，积极灭火。事后，必须对供电设备、设施全面检查方可恢复

供电。

③、电力故障和停电应急程序

若电力部门预先通知停电，立即将详情和有关文件呈交主管

人员；

管理处主管人员随即安排电工值班；

预先张贴停电通知在显眼处；

若电力故障引致停电 ，须立即向主管人员报告并通知供电

维修部门安排维修， 通告有关停电情况，然后迅速了解故障原

因及停电的影响程度，做好解释工作和治安保卫工作，处理善后

事宜；
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当供电恢复时，管理员必须及电力技术人员检查所有电挚的

正常运作情况， 如有损坏，须立即报告主管人员，及时安排修

理。

④、设备安全操作规程（略）

⑤、公用照明设施维修养护规定

为了进一步搞好物业管理工作，维护边贸城公用照明设施的

正常使用，结合实际，特制定本规定：

a、边贸城内公用照明设施就是指一切诸如路灯、庭园灯、

走廊、楼梯等公共场所的照明灯以及相关的开关、电表、电线、

杆座、保险、控制器等，维修部负责公用照明设施的维修养护。

b、边贸城内公用照明设施为全体用户共同使用，各用户应

正常使公用照明设施，注意节俭，不浪费能源。任何单位或个人

不得随意破坏，否则照价赔偿，造成事故的，按法律追究责任。

c、边贸城内公用照明设施的安装，配置基本合理，如用户

因确实需要对公用照明设施进行改动的，必须先向管理处提出申

请，管理处由事务助理会同维修部责任工程师对其申请进行严格
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审批，并做出整改报告和记录。

d、任何单位或个人不得以任何形式私拉、私接公用照明设

施的线路或电表，否则，一经查出，以偷电论处。

e、管理处事务助理定期或不定期对所有公用照明设施进行

检查，发现有损坏或隐患时，必须及时向维修部报告。

f、维修部在接到管理中心的申报后，及时安排相关人员对

其进行检查、维修。

g、维修人员对公用照明设施进行维修养护时，必须严格按

照有关规定和标准执行，不得贪图一时方便，违章操作，以免造

成事故或隐患。

h、维修人员在对公用照时设施进行维修、养护后，事务助

理还应对其工作进行跟踪，以确保维修质量。

2、弱电系统管理

⑴、操作人员受过专业培训，持证上岗；
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