
工程知识培训

-基础管理

-运行管理

-维修管理

-安全管理

-危机管理



基础管理

•  设备资料档案管理

•  标准化管理

•  规章制度

•  教育培训、基础教育工作

物业设备的基础管理是为实现物业设备及职能服务提供有

关资料信息的依据。物业设备基础管理工作主要有四类：



•设备原始资料：如设备出厂合格证书、操作使用说明、

验收资料、设备安装与结构图、设备登记表等。

•设备维修资料：如报修单、事故记录、中大修工程记录、

技术革新记录等

•设备管理资料：如运行记录、普查记录、运行月报、考

评资料等

设备的档案资料管理工作基本任务：一是做好设备技术档案的
保管；二是为设备运行、维护、管理等提供资料信息依据。

基础管理——设备资料档案管理



•技术标准。如各类设备的验收标准，完好标准、维修

等级标准等。

•管理标准。如报修程序，信息处理标准、服务规范及

标准、考核与奖惩标准等。

设备的标准化工作的基本功能有两个方面：

一是为设备管理职能的实施提供共同行为准则和标准；

二是为设备的技术经济活动提供基本的依据和手段；

基础管理 ——标准化管理



•  生产技术规程： 主要有安全操作规程、维修保养规

程

•  管理工作制度：主要有运行管理制度、巡视制度、

安全管理制度、预防检修制度、值班工作制度

•  责任制度： 包括岗位责任制度、记录与报告制度、

安全制度、交接班制度等 

基础管理 ——规章制度



•   对本企业员工的培训与教育：基本内容是技术

业务、岗位培训、思想教育、职业道德、礼仪教育等

•  对业主、使用人的宣传与教育：其重点是有关合

理与安全使用设备的宣传教育

基础管理——教育与培训



•  设备的安全操作规程。

•  设备的巡视工作制度

•  岗位责任制度

•  制度与交接班制度

•  记录与报表制度

•  报告制度

•  服务规范

运行管理制度是全体员工的工作依据与准则。

运行管理——设备运行管理制度



物业设备种类繁多，有些具有一定的危险性，在使用操作和维

修过程中，稍有疏忽往往会造成机毁人亡的重大事故。同时，

设备的合理使用和安全操作也是减少维修损失，延长设备寿命

的一个重要环节；包括：

安全管理

•   加强安全教育与宣传。

•   设备安全管理措施

•   落实设备合格证制度

•   安全责任制度 



•对操作人员要：培训安全作业训练，安全意识教育和

安全作业管理。

•对业主和使用人员要：宣传设备安全使用知识，提高

安全意识。

•在特殊部位张贴安全宣传标志，安全宣传报栏。

•定期召开业主和使用人座谈会。 

安全管理——加强安全教育与宣传



•对一些特殊或具有危险性的设备需设计和安装必

要的安全保护措施

•定期进行设备的安全检查和性能测试

• 制定设备的安全管理制度

安全管理——设备安全管理措施
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•落实国家对安全性能要求高的设备合格证制度，如
电梯。

•要求使用和维修人员持证上岗。

安全管理——设备合格证制度
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•主管领导负责安全管理工作，安全巡检。

•在岗位责任制中，安全必须作为一项责任内容明确

下来。

• 安全管理，人人有责。

• 形成一整套安全责任制度。  

安全管理——安全责任制度

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=0&tn=baiduimagedetail&word=%CE%EF%D2%B5%B9%A4%B3%CC%B9%DC%C0%ED&in=23139&cl=2&cm=1&sc=0&lm=-1&pn=7&rn=1&di=659064932&ln=17


•  《特种设备安全监察条例》规定：锅炉、电梯、

游乐设施等为特种设备，实行政府安全监察制度

•   按规定保养，人员持证上岗

•   配合安全检查，落实合格证制度

•   形成一整套安全责任制度

•   分清政府、管理公司、维修单位、生产厂家责

任

安全管理——特种设备
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物业设备的维修管理是指对设备维修活动所从事的组织，

计划与控制。包括：

维修管理

•   设备的三级保养

•   定期检查

•   计划维修

•   计划修理的定额标准

•   物业设备的更新改造和购置与评价



•日常维护保养：主要包括检查，清洁和润滑及时做好坚

固工作以及必要记录等。

•一级保养：按计划进行的保养工作。主要包括对设备进

行局部解体，进行清洗，调整，按照设备磨损规律进行定

期保养。

•二级保养：对设备进行全面清洗，部分解体和局部修理，
更换或修复磨损件，使设备能够达到完好状态的保养。 

维修管理——设备的三级保养
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•设备检查：指根据检测仪表或人的感觉器官对设

备的运行情况、工作精度、磨损程度进行检查和

校验，是设备维修管理中的一个重要环节。

•通过检查，及时查明和消除设备隐患

•针对发现的问题，拟定改进的工作措施，有目的

地做好修理前的准备工作，以提高维修质量。 

维修管理——定期检查



• 房屋安全检查是物业管理的重要内容。

•《房屋完损等级评定标准》按结构、装修、设备将房屋

分为完好房、基本完好房、一般损坏房、严重损坏房、

危险房五类。

•   定期评定房屋完损等级(一般1-3年），并将检查结

果整理归档。 

维修管理——房屋安全检查
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