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前言

物业管理是一个朝阳产业，因其不成熟且具有广阔的前景，于是现有许多有识之士介入了这个行业，
许多物业公司因而纷纷问世。
物业管理行业门槛虽然不高，其一般业务也为人们所熟悉，但创办、运作一家物业公司，并真正能够
做得规范有序，绝非是找几个人将保安、清洁、绿化、维修工作做好如此简单。
因此，物业管理从业人员不仅要具备基本的业务技能，同时还应有一定的职业素质和专业管理知识。
目前市面上的物业管理培训书籍通常是基础的物业管理应试教材，只是给物业管理从业人员提供了一
种基础的物业管理概念和常识。
有鉴于此，我们组织了物业管理行业相关专家和一线物业管理从业人员，针对物业管理中三个最重要
的岗位：物业项目经理、物业客服主管、物业工程主管进行了细致的梳理，编写而成三本指导性用书
——《物业项目经理工作手册》、《物业客服主管工作手册》和《物业工程主管工作手册》。
本系列书是在传统管理图书的基础上，融入了具有实操性的管理技能、工作流程以及实操中的作业文
件，并对可能发生或已经发生的问题提供了一个相应的应对策略。
该系列书首先对每位管理从业人员，在学习本书时会对自己的岗位有一个清晰的定位，从而了解自己
的岗位职责、工作目标、素质要求和一些基本事项；其次将每个岗位的工作分解为七个项目，每个项
目按照学习目标、要点解读、工作流程、作业文件、疑难解答划为五个模块，使每个项目能够清晰地
展示给读者（使用者）。
本书主要包括物业工程主管岗位认知、物业接管验收、入住装修管理、设施设备日常维护、房屋本体
养护管理、日常维修服务、节能降耗管理、部门事务沟通与协调七个部分。
本书是物业管理一线项目经理精英多年来的经验总结，是物业管理从业人员必不可少的集培训、查询
、应用等多种功能于一体的案头书。
相信必能为各商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等物业部门及经理
们提供参考。
本书主要由知名物业管理专家、深圳房地产和物业管理进修学院特聘教授邵小云、孙萌萌、王蓓编写
，同时，参与编写和提供资料的还有物业品牌管理机构诚则成物业管理顾问有限公司、时代华商企业
管理咨询有限公司以及物业管理专家朱亚萍、邹艳琴、罗先凤、蔡莉蓉、刘国平、靳玉良、王高翔、
刘建伟、刘海江、周亮、刘军、赖新林、柳景章、杨冬琼、杨吉华、王能、吴定兵、朱霖、朱少军、
赵永秀、李冰冰、赵仁涛、赵建学、江美亮、滕宝红、匡仲潇，最后全书由邵小云统稿、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。
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内容概要

《物业工程主管工作手册》主要包括物业工程主管岗位认知和物业接管验收、入住装修管理、设施设
备日常维护、房屋本体养护管理、日常维修服务、节能降耗管理、部门事务沟通与协调七个部分。
《物业工程主管工作手册》是物业管理一线项目经理精英多年来的经验总结，是物业管理从业人员必
不可少的集培训、查询、应用等多种功能于一体的案头书。

《物业工程主管工作手册》可为各商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机
关等物业部门及经理们提供参考。
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作者简介

邵小云，深圳市金顺物业管理公司，常务副总经理，物业管理师、人力资源管理师，从事物业管理工
作10余年，曾在中海物业、绿景物业、皇庭物业等大型物业管理企业任职，了解先进的物业管理模式
和全程运作；熟悉人力资源战略体系的建立、工作岗位分析、员工招聘与配置、员工培训与开发、绩
效管理、薪酬福利管理和劳动关系管理等各个模块，管理模式独树一帜；具有全面主持企业ISO9001
：2000版质量管理体系建立、实施、认证工作。
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书籍目录

导读 物业工程主管岗位认知　/1了解01：物业工程主管的职责要求 2了解02：物业工程主管的素质要
求 2了解03：物业工程主管的责任目标 3了解04：物业工程主管的工作细分 5项目一 物业接管验收　/6
第一节　要点解读 7要点01：要对参加验收的工程人员进行培训 7要点02：工程专业人员要提前进入现
场 7要点03：验收工具与物资要准备充分 8要点04：资料的交接验收不可轻视 8要点05：应将前期介入
发现的问题作为验收的重点 8要点06：必须坚持合格一项接管一项 8要点07：不合格问题要及时处置 9
要点08：配套建设未完成的验收一定要签署法律文件 9要点09：验收后入伙前要对设施成品进行保护 9
要点10：应明确填写保修期终止时间 10第二节　工作流程 11流程01：物业细部质量检查工作流程 11-
流程02：实物部分验收流程 12流程03：资料部分移交工作流程 13第三节　作业文件（接管验收） 14文
件01：物业细部检查管理作业指引 14文件02：物业工程细部质量检查方案 15文件03：质量问题整改通
知单 16文件04：质量问题记录表 16文件05：中央空调系统质量检查表 17文件06：室外配套质量检查表
17文件07：给水管压力测试质量检查表 18文件08：煤气密闭试验质量检查表 18文件09：屋面部分质量
检查表 19文件10：花岗岩地面质量检查表 19文件11：混色油漆质量检查表 19文件12：绿化树木栽植工
程质量检查表 20第四节　疑难解答 20问题01：物业验收必须具备哪些条件 20问题02：哪些情况应该拒
绝验收 21问题03：接管验收时应要求开发商提供哪些技术资料 21问题04：验收应要求承包单位提供哪
些操作和维修保养手册 22问题05：物业工程承接查验的方法有哪些 23问题06：物业工程质量问题的产
生原因有哪些 23问题07：如何处理承接查验中发现的问题 23问题08：保修期满后修缮责任由谁承担 24
项目二 入住装修管理　/25第一节　要点解读 26要点01：要明确工程人员的验房责任 26要点02：要准
备好验房物料 26要点03：及时解决业主在验收中提出的问题 27要点04：预见验房中可能遇到的情况并
积极应对 27要点05：做好工程保修管理 27要点06：要对装修图纸进行审核 28要点07：要加强装修材料
用品的管理 28要点08：要对装修施工过程加以监控 29要点09：对装修现场进行定期巡查 29要点10：要
预防违规装修出现 30要点11：装修违规及时处理 30要点12：谨慎验收，不留隐患 31要点13：收尾时提
醒业主消除室内异味 31第二节　作业流程 32流程01：业主专有物业维保流程 32--流程02：共用设备设
施维保流程 33流程03：业主装修报批流程 33第三节　作业文件 34文件01：新楼入伙期间验房组工作规
范 34文件02：工程部装修巡查规定 35文件03：验房收楼意见书 35文件04：楼宇交接登记表 36文件05：
房屋（室内）验收移交表 37文件06：房屋维修记录表 38文件07：房屋返修通知单 38文件08：房屋返修
催改函 39文件09：装修承诺书 39文件10：防火责任书 40文件11：临时动火申请表 40文件12：临时用电
计划申请表 41文件13：临时用水计划申请表 41文件14：装修施工许可证 42文件15：装修现场巡视记录
42文件16：室内装修违规记录表 43文件17：房屋（室内）装修验收表 44第四节　疑难解答 45问题01：
入伙期间验房人员的工作重点是什么 45问题02：怎样做好工程保修管理 45问题03：怎样了解业主的真
实装修意图 46问题04：装修单位应到工程部办理哪些手续 47问题05：怎样管理水、电线路施工 47问
题06：如何防范业主的结构改造 48问题07：应对业主的地板、地砖铺设提出哪些建议 48问题08：如何
管理业主的下水管道、烟道的施工 48问题09：如何管理业主的木工施工 48问题10：如何管理业主的油
漆施工 48问题11：二次装修查验的内容有哪些 49项目三 设施设备日常维护　/51第一节　要点解读 52
要点01：建立设备设施台账 52要点02：制定合理的运行计划 53要点03：提供良好的运行环境 53要点04
：建立健全必要的规章制度 53要点05：配备合格的运行管理人员 53要点06：明确各专业人员的技术责
任 54要点07：做好系统的保养工作 54要点08：加强设施设备的状态管理 54第二节　工作流程 55流程01
：基础设施和工作环境管理流程 55流程02：设备正常检修流程 56流程03：设备紧急抢修流程 56流程04
：机电设备管理流程 57流程05：消防报警信号处理流程 57流程06：电梯故障处理流程 58流程07：恒压
变频生活供水系统操作流程 58流程08：低压变配电设备维修保养流程 59第三节　作业文件 59文件01：
机电设备设施管理规定 59文件02：配电房操作管理规定 60文件03：应急发电机组操作管理规定 61文
件04：电梯（扶梯）操作管理规定 61文件05：中央空调操作管理规定 62文件06：消防联动系统操作规
程 63文件07：水泵操作管理规定 63文件08：设备情况登记表 64文件09：机电设备设施维修报批表 64文
件10：操作票 65文件11：配电房运行巡查记录 65文件12：配电设备运行记录 66文件13：配电房检查保
养记录表 66文件14：电房故障记录表 67文件15：应急发电机运行记录 68文件16：应急发电机巡查记录
68文件17：发电机组故障记录 69文件18：发电机保养记录表 69文件19：电梯运行巡查记录 70文件20：
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电梯故障处理记录表 70文件21：电梯维修保养记录表 71文件22：消防联动系统巡查记录 71文件23：消
防联动系统故障（或报警）处理记录表 72文件24：水泵房运行巡查记录 72文件25：水泵故障处理记录
表 73文件26：水泵房维修保养记录 73文件27：零部件更换及设备大、中修计划 74文件28：设备巡查记
录表 74第四节　疑难解答 74问题01：物业设备设施台账填写有何要求 74问题02：怎样管理物业设备设
施台账 75问题03：怎样确定设施设备的关闭计划 75问题04：确定设备启动计划时应考虑哪些问题 75问
题05：应制定哪几项应急计划 75问题06：如何对设施设备进行故障诊断和协调 76问题07：怎样落实设
施设备维保计划 76项目四 房屋本体养护管理　/77第一节　要点解读 78要点01：做好对所管房屋的安
全检查工作 78要点02：零星养护要认真 78要点03：计划养护要按预定周期进行 79要点04：建立房屋巡
视制度和报修制度 80要点05：做好房屋的查勘鉴定工作 80要点06：房屋完损等级评定 81要点07：危房
管理要加强 82第二节　工作流程 83流程01：业主房屋自用部位及设施设备报修（保修期内）流程 83流
程02：业主房屋自用部位及设施设备报修（保修期外）流程 84流程03：房屋共用部位及公共区域设施
设备报修（保修期外）流程 85流程04：房屋共用部位及公共区域设施设备报修（保修期内）流程 86流
程05：房屋主体设施修缮流程 86第三节　作业文件 87文件01：房屋本体维保规定 87文件02：房屋本体
维护管理计划和实施方案 87文件03：房屋完损等级评定实施管理办法 90文件04：房屋中（大）修工程
计划表 91文件05：房屋本体共用部位日常检查表 91文件06：共用设施设备日常检查表 92文件07：房屋
设施零星小修记录表 92文件08：房屋设施维修养护记录表 93文件09：维修基金动用审批表 93文件10：
房屋本体维修基金使用情况汇报表 94文件11：房屋本体维修基金台账 94文件12：房屋分幢完损等级评
定表 95文件13：房屋完损等级汇总表 95文件14：公司房屋完损等级汇总表 96文件15：房屋完好率统计
表 96第四节　疑难解答 97问题01：房屋维修管理可分几个工作阶段 97问题02：如何收集小修养护项目
97问题03：如何编制房屋维保计划 97问题04：如何将房屋维保任务落实 98问题05：如何做好地基基础
的养护 98问题06：如何做好楼地面工程的养护 98问题07：如何做好墙台面及吊顶工程的养护 99问题08
：如何做好门窗工程的养护 100问题09：如何做好屋面工程维修养护 100问题10：如何做好通风道的养
护管理 101问题11：如何计算房屋完好率、危险率 101问题12：进行房屋完损等级评定应做好哪些准备
101问题13：如何组织实施房屋的查勘 102问题14：如何做好房屋完损等级的汇总统计工作 103问题15：
如何控制房屋完损等级评定工作的质量 104项目五 日常维修服务　/105第一节　要点解读 106要点01：
对业主日常维修作出时间安排 106要点02：制定维修服务承诺 106要点03：明确维修服务程序和基本要
求 107要点04：确立维修三检测和三回访制度 107第二节　工作流程 108流程01：工程报修处理流程 108
流程02：日常维修工作流程 109流程03：维修接待语言流程 110流程04：上门维修语言流程 110第三节
　作业文件 111文件01：维修服务承诺 111文件02：维修单的操作要求 111文件03：客户报修服务管理
规定 112文件04：公共维修程序 113文件05：维修过程的检验办法 113文件06：维修服务标准 114文件07
：业主报修登记表 115文件08：维修业务派工单 115文件09：上门维修记录单 116文件10：工程部有偿
服务登记表 116文件11：零修及时率统计表 116文件12：工程部公共维修登记表 117第四节　疑难解答
117问题01：怎样获得设备维修信息 117问题02：如何维修墙和顶棚（石膏板基层） 118问题03：如何更
换地面或墙面瓷砖、瓷片 118问题04：如何更换外墙面、地面马赛克 118问题05：如何堵地下室墙体的
孔洞 119问题06：如何修补损坏的人行道和车道 119问题07：如何修补开裂墙体和地面 119问题08：如
何修补损坏的踏步 120问题09：如何修补抹灰层 120问题10：如何维修渗水外墙 120问题11：如何维修
屋面水池（或水箱） 121问题12：如何屋面修漏（刚性屋面） 121问题13：如何修理门窗 121问题14：
如何换锁（木门、铁门） 121问题15：如何排除配电室开关故障 121问题16：住户家中无电如何处理
122问题17：插头无电如何处理 122问题18：住房门铃不响如何处理 123问题19：灯不亮如何处理 123问
题20：楼上水漏到楼下如何处理 124问题21：个别楼层停水如何处理 124问题22：如何维修墙内水管
124问题23：水龙头漏水如何处理 124问题24：开关、接头漏水如何处理　 124问题25：洗脸（菜）盆漏
水如何处理 124问题26：洗脸（菜）盆堵塞如何处理 125问题27：马桶堵塞及漏水怎么处理 125问题28
：如何处理浴缸堵塞和漏水 125问题29：如何疏通地漏 126项目六 节能降耗管理　/127第一节　要点解
读 128要点01：早期介入设计节能 128要点02：制定能源耗用量计划和做好计量工作 129要点03：做好
能源消耗的原始记录、建立能耗台账 129要点04：组织下属员工参加节能降耗培训 129要点05：采用切
实有效的节能技术措施 129要点06：操作人员的配置 130要点07：做好维修费用的管理 130要点08：做
好维修材料与工具的管理 130第二节　作业文件 130文件01：能源消耗统计管理规定 130文件02：物业
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小区水电管理规定 131文件03：跑水事故应急处理规定 132文件04：工程部停电应急处理规定 133文
件05：工具管理制度 134文件06：维修材料管理规定 135文件07：节能工作计划表 135文件08：公共用
水、用电统计表 136文件09：月度用电情况汇总报表 137文件10：月度用水情况汇总报表 137文件11：
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编辑推荐

邵小云编著的《物业工程主管工作手册》是物业管理一线项目经理精英多年来的经验总结，是物业管
理从业人员必不可少的集培训、查询、应用等多种功能于一体的案头书。
本书可为各商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等物业部门及经理们
提供参考。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<物业工程主管工作手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


