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物业公司 2024年工作计划（优秀模板 8篇）
 

物业公司 2024年工作计划  第 1篇 

  20--年将是我们物业管理工作计划全面提升的一年，我们将针对所欠缺

与不足方面努力补上，全面提高，跟上公司与发展商的发展要求。特制定了

20--年物业管理工作计划： 

  一、保安管理 

  1)、做好小区的治安管理，维护良好的治安秩序。 

  2)、对各规章制度与岗位职责进行学习，特别是新入职队员的培训。继

续做好小区内安全保卫工作，确保小区的正常秩序，给业主提供一个安全、

舒适、幽雅的居住环境。确保小区六年无任何刑事案件发生。 

  3)、加强部门内部力量的梯队建设，努力培养骨干力量。 

  4)、做好小区的消防安全工作，力求做到全年无任何消防安全事故。 

  5)、加大军事训练力度，在 20--年度中使部门员工的整体军事素质得到

质的提高。 

  6)以绩效考核指标为标准，实行目标管理责任制，明确保安部各级工作

职责，责任到人，通过检查、考核，真正做到奖勤罚懒，提高员工的工作热

情，促进工作有效完成。 

  二、工程维护保养管理 

  1)对整个小区的电气、给排水、消防、对讲监控及公共设施等设备设施

的运行管理、维修与保养，确保小区的各项设备设施正常工作 

  2、加强对装修户进行监督管理。 

  3、向业主提供有偿服务。 



 2 

  三、 环境卫生的管理 

  1)环境卫生方面，我们根据小区实际情况，主要针对河道的清洁加强对

树叶、青苔打捞。确保河水清澈透明。 

  2)要求保洁部制定严格的工作计划，结合保洁工作程序与考核办法，对

清洁工作进行监督检查。继续对装修垃圾实行袋装化定点堆放，集中清运管

理，并加强小区卫生检查工作，确保小区的卫生清洁美观。 

  3)要求保洁部按照开发商的要求进行。 

  四、客服管理 

  1)继续加强客户服务水平与服务质量，业主满意率达到 95%左右。 

  2)进一步提高物业收费水平，确保收费率达到 96%左右。 

  3)密切配合各部门工作，及时、妥善处理业主纠纷与意见、建议。 

  4)完善客服制度与流程，部门基本实现制度化管理。 

  5)加强部门培训工作，确保客服员业务水平有显著提高。 

  根据公司培训方针，制定客服管理培训工作计划，提高服务意识、业务

水平。有针对性的开展员工素质教育，促进员工爱岗敬业。更多精彩加物业

社区微信。对员工从服务意识、礼节礼仪礼貌、业务知识、应对能力、沟通

能力、自律性等方面反复加强培训，并在实际工作中检查落实，提高管理服

务水平与服务质量，提高员工队伍的综合素质。 

  五、完善管理处日常管理 

  开展便民工作，提高业主满意度，以制度规范日常工作，完善小区治安、

交通、绿化、公共设施设备的维保，让业主满意，更多精彩加物业社区微信。

大力开展家政清洁服务、花园养护、水电气维修等有偿服务，在给业主提供

优质服务的同时也增加管理处的多种经营创收。 

  六、根据公司年度计划，创建文明与谐小区。 
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  根据公司年度管理工作计划，20--年的工作重点还是继续抓好物业安全

管理，强化服务意识，规范服务标准，严格按照国家、市级各部门制定的各

项法律、法规以及公司制定的各项规范性制度严格执行，逐项整改完善。根

据《绩效考核制度》中日常工作考核标准组织各部门员工培训学习，明确岗

位工作要求。 拟定业主车辆按规定停放到位可行性方案。配合开发商各项

销售活动的开展，组织相关部门做好准备工作。 

  20--年物管处将以务实的物业服务工作态度，保质保量完成各项工作任

务及考核指标，全心全意为业主服务，在服务质量提升中创出佳绩。 
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物业公司 2024年工作计划  第 2篇 

  十月金秋，丹桂飘香。走过 68 载风雨历程的祖国迎来又一个喜庆的日

子，让我们欢聚一堂，共同庆祝祖国的 68 周年华诞。68 年前的今天，第一

面五星红旗从天安门城楼冉冉升起，从此宣告我们的祖国进入一个崭新的时

代。风雨兼程，是说不尽的坎坷沧桑，风云巨变，是道不完的伟业辉煌，让

我们共同祝愿伟大的祖国繁荣富强!现将十月份工作计划公示如下： 

  客户服务 

  1、坚持做好各项物业服务工作。 

  2、做好发放水、电、天然气卡，交验房屋，收缴费用，清退押金等日

常工作。 

  3、做好 1 号楼电卡、门禁卡的发放工作。 

  4、继续配合需要办理户籍迁移手续的业主，开具相关居住证明。 

  5、配合各施工单位进行维修通知及资料整理。 

  6、及时收取各项费用。 

  工程维护 

  1、按照维修计划，继续跟催协调鸿业公司项目部安排施工单位，对楼

宇外墙立面脱落瓷片进行修补。 

  2、继续协调鸿业公司项目部，跟进小区漏水问题的维修进度。 

  3、继续协调鸿业公司项目部，安排电子公司处理可视对讲及小区监控

存在问题。 

  4、配合四季春供热公司做好小区冬季供暖的准备工作。 

  5、配合各施工单位做好小区绿化验收工作。 

  6、落实鸿业公司项目部承诺的维修及赔偿工作。 
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  秩序维护 

  1、加强小区南、北门出入人员及车辆管理，避免各类安全隐患的发生。 

  2、加强地下车库安全巡查频次，做到每隔半小时巡查一次。 

  3、严格检查乱扔装修垃圾、未装袋堆放等违规现象，并定期对建筑垃

圾堆中堆积的易燃物品进行分类整理。 

  4、对国庆节小区环境布置装饰物品进行看管、维护工作。 

  5、提高保安人员各项服务工作水平，安排培训会议。 

  环境布置 

  1、做到节假日期间小区环境美观、整洁，最大程度做到卫生情况达标。 

  2、继续对小区剩余楼宇 3 层平台进行清理。 

  3、对小区公共区域各项设施进行擦拭。 

  4、将节日期间小区装扮物品完整拆卸。 

  感谢您长期以来对神州物业工作的理解、支持与配合。国庆、中秋“双

节”在即，祝全体业主节日快乐! 
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物业公司 2024年工作计划  第 3篇 

  天津市正坤物业管理有限公司与[某]年 5 月 4 日正式接管北岸华庭物业

管理小区。为做好小区全面物业管理工作，根据小区实际情况，特作如下工

作计划。 

  一、做好衔接、确保小区物业管理工作平稳过渡。 

  北岸华庭业主已入住多年，隶属前期物业管理阶段。因种种原因小区物

业管理、公共设施设备存在不同问题，影响业主正常生活及情绪。我正坤物

业进驻后，针对小区现状进行认真排查，在接管过程中全面了解、掌握小区

情况及业主需求，加强员工教育，尽快熟悉小区环境，使各项工作及时到位。

用我们的真诚取得业主的信任。在逐步建立良好关系的基础上使小区平稳过

渡，维护小区整体环境，为业主提供良好的生活空间。 

  二、二次供水设施改造。 

  北岸华庭小区属高层住宅，二次供水设施是业主生活中重要设施之一。

我正坤物业进驻后首先着重解决二次供水问题。我们已于自来水相关部门取

得联系，协商将二次供水改为一次供水，用泵直接加压减少喝二次污染的水，

确保水的质量。让业主喝上干净放心的水。 

  三、维修、改造监控设施。 

  小区监控设施经多年使用现存在诸多问题，不能正常使用。进驻后我公

司专业技术人员进行全面检查、维修。根据小区需要增设监控点全面覆盖。

发挥技防安防等作用，维护业主生命财产安全。 

  四、做好小区绿化管理工作。 

  我物业为进驻后，对小区绿篱进行修剪及全面清理，清除死枝、垃圾等。

应按照季节实施种植品种，美化环境。 

  五、增设儿童乐园设施。 

  根据小区业主要求，我物业积极与政府有关部门联系，增设、改造儿童

乐园环境、设施。逐步解决到位，提供良好的儿童活动空间。 
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  六、加强电梯管理，确保业主出行安全。 

  根据小区电梯现状，我公司与电梯维保单位已洽谈实行大包方式，对电

梯进行全面检查维修，对电梯存在的重点的问题集中解决，尽快达到良性循

环。方便业主出行。使业主安居乐业。 

  七、消防设施管理。 

  消防设施现因资料不全没有交接。待协商正常交接后，进行全面管理。

确保消防安全。待物业办公室、地下车库、红号变电站交接后再更全面的管

理。 

  以上是我物业公司初步管理工作计划，我们一定不辜负业主会及广大业

主对我们的希望，热心为业主服务，想业主之所想、急业主之所急，将北岸

华庭小区管理好、建筑好。发挥物业管理服务的作用。最后让我们共同携手

建设美好家园。 
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物业公司 2024年工作计划  第 4篇 

  品质培训部 20[某]年各项工作有条不紊进行。现将本年度具体工作总结

汇报如下： 

  一、完善督查与激励机制，持续提升物业服务质量 

  (一)规范维修、客服、环境等文件档案管理 

  先后三次组织各物业处经理、项目负责人、维修、客服、办公室相关人

员进行文件规范化管理培训与交流，以质量标准体系为依据，针对各项目文

件管理方面存在的问题，如记录不完善、归档不及时等进行限期整改、完善，

为内审、外审工作顺利进行奠定基础，促进了物业管理的标准化和规范化 

  (二)三级责任状管理办法的制定与实施 

  制定了物业总公司三级责任状管理办法，以“安全第一，预防为主”为指

导方针，依照“谁主管，谁负责”的职责定位，执行“三级安全管理”。物业总

公司对集团、项目经理对总公司、主管对项目经理、员工对主管分别签订责

任状。先后与 15 个物业处经理、3 个职能部门经理负责人签订了责任状。签

订责任状后，增强了各项目负责人的安全管理意识，有效降低了企业风险。

统计显示，20[某]年度仅发生一起工伤事故。责任状的签订，对物业总公司

范围内各项工作良性发展有积极意义。 

  (三)经理绩效季度考核工作 

  制定了《项目经理季度考核实施办法》《项目经理绩效考核内容及评分

细则》《职能部门经理绩效考核内容及评分细则》，二、三、四季度分别对

项目经理和职能部门经理进行了季度考核工作。 

  通过对各项目经理季度工作的实际情况评估，将月度绩效工资的发放与

实际工作业绩紧密结合起来。利用绩效工资的激励性，提高了经理的工作积

极性，对服务品质的提升有一定的推动作用。 

  (四)项目创优工作 

  依据评优标准，品质培训部主要围绕整改做相关工作： 
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  1.创优整改 

  围绕评优标准，制定创优整改 850 多条，全程跟踪完成情况，累计抽查

整改完成项 300 余项。 

  2.培训交流 

  组织创优项目员工培训、参观、交流计逾 100 人次，为进一步规范各种

作业记录、提升服务标准起到了促进作用。 

  3.创优资料规范 

  围绕创优汇报 PPT 及创优资料整理，完成品质部修订、审核、定稿材料

10 余套。 

  4.设备房规范 

  对 4 个创优项目的.设备房进行规范，更换、悬挂设备标识牌以及安全生

产标识牌 300 余块，并对地面统一进行刷漆，清除设备锈迹、上油、刷漆保

养，规范了设备房维修、巡查等记录表格。 

  (五)公司内审与外审工作 

  根据贯标认证工作整改要求，组织物业相关人员对、和物业处进行了内

部审核，验证公司质量环境体系及覆盖产品是否符合 ISO9001;20[某]、

ISO14001;20[某]标准规定的要求。内审后，物业处作为各物业处代表，顺利

通过了专家组的外审工作。内审与外审工作的顺利通过，确认了物业公司质

量环境质量体系的符合性和有效性。 

  (六)住户满意度调查工作 

  组织各物业处部分房管、秩序队员协助进行 20[某]年度业主满意度调查，

上、下半年各一次。组织入户调查 180 多人次，发放入户问卷 8850 份;统计

整理业主合理化建议 600 余项，并下发各处制定计划整改。从统计结果看，

20[某]年住户满意度整体保持 97 以上(比去年有所提升)。 

  (七)石家庄基本服务标准社会考评工作 
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  组织各物业处迎接由房管部门带队的考评团队，积极应对基本服务标准

社会考评并顺利通过。服务标准考评工作对物业服务提出了更高要求，有利

于物业公司标准化运作的进一步加强。 

  (八)日常工作 

  1.工作促提计划的监督检查 

  汇总各物业处的全年整改项共计 18000 余项，每周都对其进行详实的记

录并定期对整改完成项进行检查和监督，提高了物业处的自查自纠自整改的

有效性。 

  2.宣传资料的分发和管理 

  累计发放《报》《[某]日报》等宣传资料共计 20 余万份，同时，根据发

放明细不定期对各物业处执行相关制度情况进行抽查，确保报纸发放到位。 

  3.通过奖惩促提高 

  经日常检查及不定期夜查，因员工违纪及工作不达标下发处罚通报达

150 余次(含物业处自行处罚次数)，累计处罚 600 余人次，款额 69400 余元。 
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物业公司 2024年工作计划  第 5篇 

  作为一个物业管理员，为居民创造良好的小区环境，带领居民把自己的

家园建设好是我的责任。以往的工作中我带领全体工作人员顺利将工作展开，

并在小区居民的配合下有效实施了各项业务工作： 

  一、三个小区公共事务方面 

  1、全面推行租赁经营服务工作，召开全体工作人员总动员会，明确租

赁服务意义目的，统一思想，集体学习相关业务推广内容和业务办理操作流

程，确保工作正常进展。 

  2、为提高费用收缴率，确保财务良性循环，以专题会议形式组织各物

业助理、前台人员、领班级以上人员进行学习《各种费用追缴工作流程》。 

  3、以专题会议形式，组织三个小区管理骨干及相关工作人员集体学习

《案例通报管理制度》、《案例通报操作流程图》及相关作业表格，明确责

任关系，杜绝各种同类负面案例再次发生，全面提高管理服务质量，这也是

20[某]年工作计划中的重中之重。 

  4、制定《保安器材管理规定》，包括对讲机、巡更棒、门岗电脑等，

并认队真贯彻实施，明确责任关系，谁损坏谁负责，杜绝各种不合理使用现

象。 

  5、回顾三个小区从去年 7 月份以来各方面情况，以对比分析、寻找差

距，为下一步工作提高作出更可行的具体措施。 

  二工作总结范文、[某]项目 

  1、全力抓好 3035 幢物业移交工作，确保业主满意。 

  2、督促管理处及时做好 2629 幢摩托车位车牌的制作及安装；并督促管

理处及时颁发通知，要求业主在 5 月 20 日前到管理处办妥租赁停放手续，

该区域摩托车从 6 月 1 日起全面执行收费。执行前协调保安做好落实工作。 

  3、继续跟进 2629 幢绿化种植工作。 
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