
出租屋综管办工作计
划书



目录
CONTENTS

• 工作计划概述
• 工作职责与分工
• 工作计划具体内容
• 工作计划实施与监控
• 工作计划评估与总结



01 工作计划概述



任务

定期巡查出租屋，确保各项规定得到遵守。

组织培训和宣传活动，提高居民安全意识

和法规意识。

目标：确保出租屋管理有序、安全、规范，提

升居民居住体验。

制定和执行出租屋管理规定。

建立和维护出租屋管理数据库。
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目标与任务



通过统一的管理规定，确保出

租屋的秩序和安全。

规范管理

为居民提供安全、舒适的居住
环境。

保障居民权益

有序的管理有助于减少纠纷，

促进社区和谐。

促进社区和谐

规范化的出租屋管理有助于提

升城市的整体形象。

提升城市形象

工作计划的重要性



对现有出租屋情况进行调研，了解存在的问
题和挑战。

调研与评估

根据调研结果，制定具体的工作计划和实施
方案。

制定计划

合理分配人力、物力和财力资源，确保工作
计划的有效实施。

资源分配

按照计划逐步实施，同时建立监督机制，确
保计划的顺利执行。

执行与监督

工作计划的制定与实施



02 工作职责与分工



负责向出租屋业主和租客宣传相关政
策法规，确保他们了解并遵守相关规
定。

政策宣传与指导 信息收集与整理

安全检查与监管 纠纷调解与处理

定期收集出租屋的相关信息，包括但
不限于房屋状况、租客情况等，并进
行整理归档。

定期对出租屋进行安全检查，确保房
屋结构和设施符合安全标准，并对违
规行为进行监管和处理。

负责调解和处理出租屋内的各类纠纷，
维护社区和谐稳定。

综管办职责



纠纷调解员
负责纠纷调解与处理工作，维
护社区和谐稳定。

安全检查员
负责安全检查与监管工作，确
保出租屋的安全性。

信息员
负责信息收集与整理工作，确
保信息的准确性和完整性。

项目经理
负责整个项目的策划、组织、
协调和监督，确保工作顺利进
行。

政策宣传员
负责政策宣传与指导工作，解
答业主和租客的疑问。

人员分工与协作



定期召开部门间沟通会议，
汇报工作进展情况，讨论
存在的问题和解决方案。

定期会议 信息共享 协作配合

各部门应及时共享相关信
息，确保工作的协调性和
一致性。

各部门应积极配合，共同
完成工作任务，确保出租
屋综管工作的顺利进行。

030201

部门间的沟通与协调



03 工作计划具体内容



    

出租屋信息采集与核实

采集出租屋基础信息

通过实地走访、物业合作等方式，全

面采集出租屋的地址、面积、户型、

租金等信息。

核实信息准确性

建立信息核实机制，定期对采集的信

息进行核实，确保数据的真实性和准

确性。

建立信息数据库
将采集和核实后的信息录入数据库，

便于管理和查询。
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