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前言

　　早期物业服务业务中的机电、绿化、保安、清洁基本都是由物业公司自身组建的队伍来完成，物
业公司通常是小而全，必须添置各种专业设备，配备相关专业人员，大大增加了管理成本和自身负担
，因而利润空间非常少。
　　而近几年，一些专业服务公司发展起来，它们加入物业服务管理行业，协助物业公司分别承担着
各项专业服务保障，如安全保护，电梯专业维修/检测，保安、消防监控/报警设施、设备维修/检测，
水箱消毒/水质检测，环境保洁，垃圾外运，化粪池清淘、外运，专业消杀等。
专业公司的加入使物业公司可以：　　降低成本，提高企业运行效率；　　更加专业化、规范化和市
场化，同时促进物业企业规模化；　　更加专注于管理，提高整体管理水平，取得社会美誉度和认知
度。
　　因而，越来越多的物业公司将一些专业化很强的业务外包出去，将富余的人力、物力、财力解放
出来、转移出去，从而能从繁杂的基础性事务中解脱出来，更多地起到组织、调度、整合与分配资源
的作用。
　　然而，尽管将业务外包出去有许多优势，许多物业公司还是不敢这样做，因为他们不知道怎样去
保证好外包业务的服务质量、怎样保证业主满意，不知道怎样去与专业服务商打交道。
　　基于此，我们组织编写了本书，旨在为读者在这方面释疑解惑，提供一揽子的解决方案。
　　本书全面细致地介绍了物业服务公司对业务外包管理的要领，内容包括四大块。
　　物业管理业务外包概述：首先分析外包业务的优劣势，再介绍将业务外包出去以后的控制关键要
点。
　　外包业务招标工作：重点介绍外包业务招标的工作程序及招标文件的编制要求，在此，提供了大
量的招标文件供参考。
　　外包服务商的选择与签约：介绍外包服务商的选择渠道、标准、方法及选中服务商以后的签约工
作，并提供大量的实操范本供参考。
　　外包服务质量控制：首先介绍业务外包质量控制的要点，再一一介绍物业管理业务常见的外包业
务——绿化养护、保洁、保安服务、专业设备、工程维修项目、电梯维保项目等的控制方法。
　　本书具有非常强的实操性，所提供的大量标书范本、合同范本、管理表格等均来自于国内顶级的
物业公司，读者可以将其下载下来，并结合外包业务的实际情形进行一些个性化的修改。
　　在本书编写整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资料的有靳玉良、
王高翔、刘建伟、刘海江、周亮、李汉东、韦厚娟、刘军、段青民、柳景章、李亮、杨冬琼、赵仁涛
、杨吉华、谭双可、王能、吴定兵、朱霖、朱少军、赵永秀、李冰冰、赵建学、江美亮、滕宝红，最
后全书由匡仲潇统稿、审核完成。
在此对他们一并表示感谢！
　　由于编者水平有限，不足之处在所难免，希望广大读者批评指正。
　　编者
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内容概要

　　《物业公司外包服务管理全案》全面、细致地介绍了物业服务公司对业务外包管理的要领，内容
包括物业管理业务外包概述、外包业务招标工作、外包服务商的选择与签约及各项外包业务（绿化养
护、保洁、保安服务、专业设备、工程维修项目、电梯维保项目等）的质量控制方法、步骤、要领。
本书具有非常强的实操性，所提供的大量标书范本、合同范本、管理表格等均来自于国内顶级的物业
公司。
　　《物业公司外包服务管理全案》适合物业服务企业采购、管理部门尤其是项目管理处的经理阅读
，也可作为物业企业各项外包业务的控制手册及培训教程。
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