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项目的创优标准的内容分为 8 个大项：基础管理、房屋管理与维修养护、共用设施设备管理、秩

序维护部/消防/车辆管理、环境卫生管理、绿化管理、精神文明建设、管理效益。大厦和工业区的标

准各有 9项，其内容基本与项目相同，只是将“共用设施设备管理”分为“共用设备管理”和“共用

设施管理”两部分。 

编制迎检资料时应该首先依据项目类型编制资料总目录，依据目录将各类资料分门别类的编号归

档，形成完善的物业管理档案。 

下面就以省优项目创优为例进行讲解，进行资料归档的第一步是依据创优标准的内容建立档案盒

目录。  

（1）基础管理     （2）房屋管理与维修 （3）共用设施设备管理  

（4）秩序维护、消防、车辆管理         （5）保洁卫生管理 （6）绿化管理  

（7）精神文明建设 （8）管理效益  

档案目录具体内容: 

项目创优资料总目录 

 

1．0      基础管理 

1.1      项目规划报建资料  

1.1.1    建设工程施工许可证 

1.1.2 固定资产投资项目投资许可证 

1.1.3 用地红线图 

1.1.4 土地使用权出让合同书 

1.1.5 建筑工程消防设计审核意见书 

1.1.6 建筑工程消防验收意见书 

1.1.7 生产经营活动噪声源治理工程验收合格证 

1.1.8 工程质量保证书 

1.1.9 民防工程验收证书 

1.1.10 燃气工程监督及质量等级证书 

1.1.11 建设工程桩基开工证明书 

1.1.12 建设工程竣工验收报告 

1.1.13 电梯（扶梯）验收结果通知单 

1.1.14 建设工程规划验收合格证 

1.1.15 建设工程环保验收合格证  

1.2     物业竣工验收资料  

1.2.1   业主入住验房表 

1.2.2   住户家庭成员情况登记表 

1.2.3   房屋质量保证书 

1.2.4   房屋使用说明书 

1.2.5   城市规划局建设工程规划验收证明 

1.2.6   建设工程竣工验收质量认定书 

1.2.7   单体工程竣工验收证明书 

1.2.8   消防工程消防验收申请表 

1.2.9   公安消防验收合格证 

1.2.10   消防安全合格证、许可证 

1.2.11   电梯安装申请表 

1.2.12   电梯准用证 

1.2.13   电梯安全合格证 

1.2.14   单体工程质量综合评定表 



 

1.2.15   单体工程竣工报告 

1.2.16   质量保证资料核查表 

1.2.17   地基与分部工程质量核验表 

1.2.18   排液地面无渗漏水验收记录 

1.2.19   配套设备安装工程验收证书 

1.2.20   通信线路工程协议书 

1.3   物业公司及项目概况  

1.3.1  公司企业法人营业执照 

1.3.2 公司物业管理资质证书 

1.3.3 公司概况 

1.3.4 公司组织架构图 

1.3.5   公司 ISO9001/ISO14001//OHS18000 质量、环境、职业安全管理体系认证证书 

1.3.6   项目物业服务中心概况 

1.3.7   物业服务中心经理任职通知 

1.3.8   物业服务中心组织机构图 

1.3.9   物业服务中心人员花名册 

1.4   前期物业服务协议  

1.4.1 前期物业管理服务协议  

1.5   维修资金  

1.5.1  关于印发《住宅共用部位共用设施设备维修基金管理办法》的通知 

1.5.2  住宅共用部位共用设施设备维修基金收集、管理办法  

1.5.3  物业管理维修基金的具体使用实施办法 

1.5.4  维修基金具体续筹管理办法 

1.5.5  维修基金收取收据 

1.5.6  维修基金记帐凭证 

1.5.7  维修基金入帐单 

1.5.8  维修基金分类帐 

1.5.9  维修基金的使用记录表 

1.6  项目公共管理制度  

1.6.1   业主公约 

1.6.2   住户手册 

1.6.3   装修管理须知 

1.6.4   消防管理须知 

1.6.5   房屋维护管理须知 

1.6.6   水电管理须知 

1.6.7   电梯使用管理须知 

1.6.8   停车场管理须知 

1.6.9   治安管理须知 

1.6.10  暂住人员管理须知 

1.6.11  环境卫生管理须知 

1.6.12  公共场地使用管理须知 

1.6.13  房屋租售管理须知 

1.6.14  会所管理须知 

1.6.15  游泳池管理须知 

1.6.16  商铺管理须知 

1.6.17  费用缴交管理须知 

1.7    业委会资料  



 



 



 

1.10.1.47  员工职业安全健康管理程序 

1.10.1.48  用工管理程序 

1.10.1.49  工作环境管理程序 

1.10.1.50  安全卫生护具管理程序 

1.10.1.51  危险作业控制程序 

1.10.1.52  变更（作业状态）管理程序 

1.10.1.53  质量/环境/安全法律、法规及标准清单 

1.10.1.54  各类人员考核及奖罚办法 

1.10.1.55  用户入/退伙作业规程 

1.10.1.56  用户投拆处理工作规程 

1.10.1.57  统计技术应用指引 

1.10.1.58  房屋接管验收标准 

1.10.1.59  电工安全技术操作规程 

1.10.1.60  低压配电装置检修保养规程 

1.10.1.61  柴油发电机运行安全操作规程 

1.10.1.62  柴油发电机维修保养规程 

1.10.1.63  给排水设备（设施）操作规程 

1.10.1.64  给排水设备（设施）维修保养规程 

1.10.1.65  水泵操作规程 

1.10.1.66  水泵维护保养规程 

1.10.1.67  二次供水管理 

1.10.1.68  空调设备（设施）操作规程 

1.10.1.69  电梯运行操作规程 

1.10.1.70  电梯安全操作规程 

1.10.1.71  事故事件处理规程 

1.10.1.72  公司质量/环境/安全管理委员会设置 

1.10.1.73  消防检查制度 

1.10.2     质量保证制度 

1.10.2.1   动火作业安全操作规程 

1.10.2.2   消防安全责任书 

1.10.2.3   消防设施管理检查规程 

1.10.2.4   中控室设施运行管理规程 

1.10.2.5   弱电设备设施系统维修保养规程 

1.10.2.6   仓库管理细则 

1.10.2.7   安全管理制度 

1.10.2.8   安全员言行规范 

1.10.2.9   清洁作业标准 

1.10.2.10   清洁作业指导 

1.10.2.11   环境因素识别指引 

1.10.2.12   重大环境因素评价规程 

1.10.2.13   化学危险品仓库管理规程 

1.10.2.14   除草、杀虫剂管理规程 

1.10.2.15   节约用水规程 

1.10.2.16   节约用电规程 

1.10.2.17   危害辨识方法指引 

1.10.2.18   风险评价方法指引 

1.10.2.19   女性职工劳动保护规程 



 

1.10.2.20   未成年职工伤残职工劳动保护要求 

1.10.2.21   个人防护用品配备及保管发放标准 

1.10.2.22   物业项目招投标工作规程 

1.10.2.23   安全管理作业指导 

1.10.2.24   停车场管理制度 

1.10.2.25   入伙准备工作指引 

1.10.2.26   物业项目招投标工作指引 

1.10.3      收费管理制度 

1.10.3.1    物业管理企业财务管理制度 

1.10.3.2    关于下达我市物业管理服务收费指导标准的通知 

1.10.3.3    便民有偿服务收费标准 

1.10.3.4    收取水费、管理费用单据 

1.10.4      财务制度 

1.10.4.1    收费管理程序 

1.10.4.2    财务管理制度 

1.10.5     岗位考核制度 

1.10.5.1   物业管理检查程序 

1.10.5.2   物业服务中心专业技术人员月考核评分标准 

1.10.5.3   员工月考核评分标准 

1.10.5.4   管理人员月考核评分标准 

  

1.11   项目员工资料  

1.11.1  员工手册 

1.11.2  XX 项目管理人员岗位证书登记表 

1.11.3  管理人员、专业技术人员上岗证复印件 

1.11.4  项目管理人员工作服照片 

1.11.5  员工工作考评表 

1.11.6  员工工作证样板 

1.11.7  文明礼貌用语和各项专业服务语言流程规范 

1.11.8  特殊作业人员操作证 

1.11.9  秩序维护部人员上岗证 

1.11.10  项目员工培训记录 （含图像资料） 

1.11.10.1  项目培训记录 

1.11.10.2  客服部培训记录 

1.11.10.3  秩序维护部培训记录 

1.11.10.4  设备维护部培训记录 

1.11.10.5  环境维护部培训记录 

 

1.12   现代化管理资料  

1.12.1  现代化管理设备台帐 

1.12.2  计算机使用管理规程 

1.12.3  电脑网络使用管理规程 

1.12.4  网络线路布置情况说明 

1.12.5  物业管理软件使用办法 

1.12.6  复印机维修保养记录 

1.12.7  电话维修养护记录 

1.12.8  复印机、复印纸、电脑打印使用规程 



 

1.12.9  监控中心管理规程 

1.12.10  对讲报警系统半年保养记录 

1.12.11  防盗监视系统月保养记录 

1.12.12  项目、公司电话一览表 

 

1.13   财务管理 

1.13.1  物价局文件 

1.13.2  财务管理制度 

1.13.3  财务监督制度 

1.13.4  资金使用审批权限规程 

1.13.5  资产控制制度 

1.13.6  会计核算方法及凭证帐制度 

1.13.7  停车场收费标准 

1.13.8  特约服务收费管理制度 

1.13.9  物业管理公司现金借款单 

1.13.10  物业管理公司领用支票记录表 

1.13.11  物业管理公司购物申请表 

1.13.12  物业管理公司费用报销审批表 

1.13.13  各季度物业管理服务费用收支表 

1.13.14  各季度物业管理服务费用收支表公示照片 

 

1.14   房屋及设施设备管理  

1.14.1  房屋建筑图纸资料清单 

1.14.2  房屋总平面图 

1.14.3  地下管网图 

1.14.4  给排水系统图、资料 

1.14.5  水电设计安装图纸资料清单 

1.14.6  电梯设计安装图纸清单 

1.14.7  消防设计安装图纸资料清单 

1.14.8  其他设备设施设计安装图纸清单 

1.14.9  发电机组图纸、资料 

1.14.10  电梯图纸、资料 

1.14.11  房屋权属一览表 

1.14.12  房屋数量、种类、用途分类统计 

1.14.13  项目设施设备清单 

1.14.14  消防设备台帐  

1.14.15  供配电设备台帐 

1.14.16  给排水系统设备台帐 

1.14.17  电梯机房设备台帐 

1.14.18  弱电系统设备台帐 

1.14.19  公共设施设备大、中修记录  

 

1.15   业主住户档案资料（一户一档） 

1.15.1  入伙通知书 

1.15.2  管理规约（分户） 

1.15.3  前期物业管理服务协议（分户） 

1.15.4  住户情况登记表 



 

1.15.5  验房表单 

1.15.6  装修管理资料 

1.15.7  业主联系资料 

1.15.8  房屋权属资料   

 

1.16    值班回访记录   

1.16.1  项目值班规程 

1.16.2  项目管理人员值班表 

1.16.3  设施设备维护部 24 小时值班制度 

1.16.4  秩序维护部员 24 小时值班制度 

1.16.5  设施设备维护部排班表 

1.16.6  秩序维护部排班表 

1.16.7  设施设备维护部交接班记录表 

1.16.8  秩序维护部员巡逻、交接班记录表 

1.16.9  顾客需求登记表 

1.16.10  投诉记录表 

1.16.11  投诉、回访工作制度 

1.16.12  回访记录表 

1.16.13  月度回访统计表 

1.16.14  物业公司及管理处联系电话一览表 

1.16.15  紧急联系电话一览表 

 

1.17  业主住户意见征询  

1.17.1  用户意见调查和意见征询工作规程 

1.17.2  业主满意度调查表  

1.17.3  满意度调查统计表 

1.17.4  满意度调查意见统计分析 

1.17.5  用户意见及整改方案 

1.17.6  整改方案完成情况公示 

 

1.18 维修服务  

1.18.1  维修服务管理程序 

1.18.2  维修通知单 

1.18.3  顾客需求登记表 

1.18.4  维修情况统计表 

1.18.5  维修服务项目收费标准 

 

1.19 会议记录  

1.19.1  项目周（月）例会会议记录 

1.19.2  客服部例会会议记录 

1.19.3  秩序维护部例会会议记录 

1.19.4  设施设备维护部例会会议记录 

1.19.5  环境维护部例会会议记录 

1.19.6  业委会沟通会议记录 

1.19.7  外委单位会议记录 

   



 

2.0   房屋管理 

2.1   视觉标识资料  

2.1.1  XX 项目总平面图（图片） 

2.1.2  项目引路标识（图片） 

2.1.3  标识标牌一览表及项目栋号标识（图片） 

 

2.2  违章搭建（标准：无违反规划私搭私建，无擅自改变房屋用途现象（图片） 

2.2.1   楼宇天台管理规程 

2.2.2   公共场地管理规程   

2.2.3   装修管理规程 

2.2.4   纠正违章行为的通知（样本） 

 

2.3   房屋外观（标准：房屋外观完好，整洁、外墙面砖、涂料等装饰材料无脱落，无污染） 

2.3.1  建筑物及公共设施检查表 

2.3.2  建筑物及公共设施巡查记录表 

2.3.3  建筑物及公共设施完好率统计表 

2.3.4  护栏、防盗网安装管理规程 

2.3.5  全貌及各楼、幢外观照片 

 

2.4   
广告管理  

2.4.1  招牌、广告及公共场地、墙壁、屋面管理规程 

2.4.2  室外招牌、广告、霓虹灯巡查登记表 

2.4.3  违章整改通知书 

2.4.4  室外招牌、广告、霓虹灯清洗记录表、 

2.4.5  广告招牌实景照片 

 

2.5   阳台管理（标准：封闭阳台统一有序，色调一致，不超出外墙，除建筑设计有要求外，不得安

装外窗及户外防盗网、晾晒架、遮阳蓬） 

2.5.1  阳台装修管理须知 

2.5.2  项目各楼栋阳台（图片） 

 

2.6   
空调安装管理  

2.6.1  空调安装申请表 

2.6.2  空调安装作业指导书及管理规程 

2.6.3  空调安装管理实景照片 

 

2.7   房屋装饰装修管理（标准：房屋装饰装修符合规程，未生发危及房屋结构安全及拆改管线和损

害他人利益的现象） 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/09500403000
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