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内容概要

《物业管理处全程解决方案》首先介绍了物业管理处的组织架构和岗位职责，然后就物业项目运作过
程中的业务和职能（包括物业项目入伙、业主二次装修、客户服务、社区文化建设、管理处财务、安
全保安服务、公共设施设备维保、房屋本体建筑的日常养护、绿化、保洁）进行由浅而深的阐述。《
物业管理处全程解决方案》具有非常强的实操性，所提供的大量制度、表格等均来自于国内顶级的物
业公司和房地产施工企业。
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章节摘录

版权页：   一、物业管理费的构成 根据《城市住宅小区物业管理服务收费暂行办法》第8条规定，住宅
小区公共性服务收费的费用构成包括以下部分。 （1）管理、服务人员的工资和按规定提取的福利费
，工资标准和福利费的计提应符合国家有关规定，并结合当地经济发展水平和物业管理市场状况。 
（2）公共设施、设备日常运行、维修的保养费，包含公共水电费、各类系统维护费、道路维护费、
更新储备金、不可预见费等。 （3）绿化管理费，包括工具材料费、水费、景观再造费等。 （4）保安
费，包括系统费用、器材费用等。 （5）办公费，主要包括办公用品、交际费用、社区文化费用、车
辆费用、广告宣传费用等。 （6）物业管理单位固定资产折旧费，折旧费的提取依据国家有关规定执
行。 （7）保险费，是指为小区房屋配套设施、设备所投保险支出费用等。 （8）法定税金，物业管理
公司提供小区服务所收取的应计税部分的收入，按服务性行业收取营业税。 （9）利润，物业管理服
务收取费用的利润由各省、自治区、直辖市政府物价主管部门根据本区实际情况确定。 二、物业维修
基金 房屋公共维修基金是指售房单位在销售商品住房时依法向购房者根据售房合同一次性代为收取的
用于日后对该物业管理区域内的共用部位、共同设施和设备保修期满后的维护、大修、更新、改造的
储备资金。房屋公共维修基金的所有权归全体业主。 维修基金归全体业主共有，应设立专账管理，专
款专用，定期接受业主大会和业主委员会的检查与监督。维修基金明细户一般按照单幢房屋设置。维
修基金的使用，由物业管理公司提出年度使用计划，经业主委员会审核、业主大会批准后实施。维修
基金不足时，应当按照业主委员会的决定和所拥有的房屋建筑面积比例，缴纳物业维修基金。 当物业
管理区域内属全体业主或部分业主共同所有且共同使用的部位及设备设施需要进行除日常运行维修养
护范围以外的中修、大修及更新、改造时，可以申请使用。 公共维修基金涉及物业管理区域内全体业
主的维修工程，业委会应当组织召开业主大会会议，经全体业主所持投票权2／3以上表决通过后实施
；涉及部分楼宇、单元、楼层的共用部位、共用设备设施的维修工程，业委会应当组织召开所涉及范
围内的业主会议，经所涉及范围内的业主所持投票权2／3以上表决通过后实施。
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编辑推荐

《物业管理处全程解决方案》可供商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机
关等的物业部门及其经理参考，也可作为物业企业工程部门内部管理手册及培训教程。
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