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前言

物业管理是一个朝阳产业，因为它不成熟，所以它具有广阔的前景，于是有许多有识之士瞄上这个行
业，许多物业公司也应运而生。
物业管理行业门槛不高，其一般业务也为人们所熟悉，但创办、运作一个物业管理公司，并真正能够
管理得像模像样，决非做好保安、清洁，绿化、维修工作那么简单。
许多物业公司被业主解聘、与业主纠纷闹得沸沸扬扬直至解体就缘于此。
21世纪，是中国物业管理行业进入发展，完善和成熟的重要阶段，物业管理市场已经日渐成熟，表现
在：物业管理法规更加完善，政府监管物管行业日趋规范；经过不断的行业重组，物业管理企业实力
不断增强，市场化行为更加理性规范；专业技术重组使得物业管理的专业技术服务基本实现专业化、
社会化；业主维权行为趋于理性；业主委员会的运行逐步规范并开始纳入政府监管范围。
在这个阶段将会出现一个竞争激烈、管理完善、服务理念提升的局面。
质量理念和品牌理念的角逐、市场环境的变化、竞争格局的形成、高新技术的应用、消费观念的更新
，要求物业管理企业从服务观念到服务方式，从经营理念到市场定位，都要作出相应的变革，才能适
应发展的需要。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<物业管理制度与表单范本>>

内容概要

《物业管理实用操作手册》以物业管理理论为引入点，以最新颁布的物业管理条例和物权法为基础，
重点以管理制度、工作规范、岗位职责与管理表格等实用工具的形式，全面而具体地介绍现代物业管
理全程运作重点，设置几大板块，全方位展示现代物业服务全程运作的各个方面与细节，内容详实、
全面、具体、易于操作、实用性强。
     本书为其中一册，主要介绍了市场营销管理制度与表单；工程管理制度与表单；客服管理制度与表
单；物业安全管理制度与表单；保洁绿化管理制度与表单；物业资金管理制度与表单；人事行政管理
制度与表单等内容。
     本书能帮助物业管理者解释工作中出现的问题并找出问题的根源，更重要的是还提供了一些有用的
范本供参考。
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们作
为工作参考。
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章节摘录

插图：（4）顾问期结束后一年时间内的项目跟踪评价，主要是对项目客户独立运作能力及运作现状
进行了解和评价，并对其存在的一些问题提出适当的建议，作为顾问结果的巩固和长期关系营销。
第六条物业咨询资源管理1.物业咨询资源管理方式物业咨询资源管理采取动态网络方式进行管理。
公司全部资源为咨询资源库，以物业咨询部为咨询资源配送中心，各个顾问项目为资源支点，形成网
络状资源管理结构，实现咨询资源的合理充分利用和迅速顺畅流通。
2.物业咨询资源内容物业咨询资源包括物业咨询相关的人力、信息、知识、制度资源等，主要是技术
人员、专业知识经验和体系文本、管理制度。
3.物业咨询资源管理运作（1）公司全部资源是咨询资源库，其与物业咨询相关的各项资源作为共享资
源均可为物业咨询所用，在顾问项目需要支援的时候，应该提供专项技术咨询服务，但其使用必须通
过公司总部的审批程序。
（2）物业咨询部作为咨询资源配送中心，一方面负责咨询资源库的整理、归纳、分类和调度，以使
库存资源能够迅速准确、合理科学地为顾问项目所利用，发挥最大效用，另一方面，物业咨询师将各
个顾问项目的咨询经验知识收集整理并充实到公司的咨询资源库中。
当项目顾问提出资源支援请求时，填写《项目支援沟通记录》，并及时进行安排和办理。
（3）各顾问项目根据需要，经过申请可以使用总部资源，但必须保证其利用的有效性，同时在物业
咨询服务过程中应该随时总结和收集归纳具体项目的物业咨询资源，以及时的补充公司咨询资源库，
使之不断完善。
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编辑推荐

《物业管理制度与表单范本》：物业管理实用操作手册
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