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内容概要

　　《物业管理人员培训教程》系统介绍了物业管理企业的管理者、专业技术人员和基层操作人员应
掌握和具备的专业知识、专业技能和工作态度。
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书籍目录

第一章 物业管理培训概述一、培训的必要性二、培训需求分析三、培训原则四、培训的主要内容五、
培训的方法与技巧六、培训管理七、培训业绩考核及奖惩办法附1 关于实行物业管理企业经理、部门
经理、管理员岗位培训持证上岗制度的通知附2 物业管理公司员工守则第二章 管理层的培训一、不同
组织结构的职位设置二、物业管理者的分类三、管理层培训内容四、管理层的分层培训五、物业管理
者应掌握的相关知识附1 物业管理企业经理资格考试大纲附2 物业管理企业部门经理、管理员资格考试
大纲附3 物业管理条例第三章 专业技术人员及操作人员的培训第一节 建筑管理人员培训内容一、房屋
的查勘鉴定二、房屋的保养三、房屋的维修附1 关于提高防水工程质量的若干规定附2 关于治理屋面渗
漏的若干规定附3 城市房屋修缮管理规定第二节 设备管理人员培训内容一、气压供水装置管理人员培
训内容二、供电设备管理人员培训内容三、空调设备管理人员培训内容四、给排水系统管理人员培训
内容第三节 交通管理人员培训内容一、电梯设备管理人员培训内容二、车辆管理人员培训内容附 关
于加强电梯管理的暂行规定实施细则第四节 保安与消防人员培训内容一、保安人员培训内容二、消防
人员培训内容第五节 保洁人员培训内容一、保洁工作的具体内容二、保洁工作计划的规定三、不同区
域、不同设施的清洁方法第六节 财务人员培训内容一、机构的设置二、各岗位工作人员的职责附1 物
业管理企业财务管理规定附2 关于牧业管理企业执行《房地产开发企业会计制度》有关问题的通知参
考书目
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