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内容概要

《物业管理职位工作手册》将物业管理的各项工作细节化、流程化、为物业职位任职者提供了可资借
鉴的范例、模板和工具表单。全书内容包括：物业前期规划与接管验收管理、入伙管理、业主委员会
的组建与工作配合管理、物业财务管理、房屋管理、设备管理、安全管理、环境管理、综合经营服务
管理和质量管理等。《物业管理职位工作手册》系统地介绍了物业管理的各项工作，分别从工作目标
、工作事项描述及工作细化执行三个层面展开，提供了一整套科学、实用的工作标准，简洁、直观，
具有很强的可操作性、实用性和可读性，是物业管理人员必备的工作执行手册。

  点击链接进入新版：  物业管理职位工作手册(附赠光盘1张)
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书籍目录

第一章 物业管理的工作职责　第一节 物业管理部的工作目标与职能　　一、工作目标　　二、物业
管理部的职能　第二节 物业管理中的工作职责　　一、总经理室　　二、服务中心　　三、办公室　
　四、财务部　　五、维修部　　六、护卫部　　七、环卫部　第三节 物业管理部各岗位工作职责　
　一、总经理室各岗位工作职责　　二、服务中心各岗位工作职责　　三、办公室各岗位工作职责　
　四、财务部各岗位工作职责　　五、维修部各岗位工作职责　　六、护卫部各岗位工作职责　　七
、环卫部各岗位工作职责第二章 物业部门的建设与管理　第一节　工作知识准备　　一、物业管理机
构的组建流程　　二、物业管理机构筹建的工作内容　　三、组织设计与人员招聘　第二节　物业部
门建设与管理工作模板　　一、物业管理机构筹建的相关文本模板　　二、物业公司筹建的相关标准
模板　　三、内务管理相关制度模板　　四、人力资源管理标准　第三节　物业部门建设与管理工具
表单　　一、员工花名册　　二、试用员工登记表　　三、聘任(录用)员工登记表　　四、员工异动
申请表　　五、离职申请审批表　　六、辞退通知书　　七、延期转正通知单　　八、续约考核审核
表　　九、解除/终止劳动合同通知书　第四节　物业内务管理流程　　一、员工选聘录用流程　　二
、人员面试甄选流程　　三、员工入职工作流程　　四、员工出勤考核流程　　五、员工领用、换洗
服装流程　　六、员工培训工作流程　　七、日常考核工作流程　　八、年终(中)考核工作流程　　
九、维修服务语言流程　　十、维修服务工作流程第三章　前期规划与接管验收　第一节　工作知识
准备　　一、前期物业管理　　二、物业小区的视觉识别(VI)系统设计　　三、楼盘接管　第二节　
前期规划与接管验收管理工作模板　　一、房屋接管验收标准及检验办法模板　　二、公共设施接管
验收标准及检验办法模板　　三、工程完善和工程遗留问题处理规定模板　第三节　前期规划与接管
验收工具表单　　一、工程资料移交清单　　二、楼宇电气接管验收记录表　　三、房屋接管验收遗
留问题统计表　　四、公共配套设施接管验收表　　五、公共配套设施接管验收遗留问题统计表　　
六、机电设备接管验收表　　七、室内给排水验收单　　八、房屋及公用设施等移交验收交接表　　
九、楼宇接管资料移交清单　　十、业主(住户)入伙登记表　第四节　小区(大厦)接管验收程序第四
章 入伙管理　⋯⋯第五章 业主委员会的组建与工作配合第六章 财务管理第七章 房屋管理第八章 设备
管理第九章 安全管理第十章 环境管理第十一章 综合经营服务管理第十二章 质量管理
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精彩短评

1、当当信誉没有以前好了，这本书封面很脏，有破损，像是二手书，不打算换因为还得付邮费，计
划以后在**买书。
2、工具书吗，我做物业的，当然要看下，不过不是很实用
3、内容一般，就是一些表格、条文的汇编，类同的书太多了。
4、很好用的工具书
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