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物业服务项目的进场交接措施和甲方配合方法 

 

为了满足甲方的要求，XXX 将首先制定接管验收计划，

并将各项承接查验工作内容量化并分配，实时对各项工作的执

行情况进行汇报。接管验收工作主要包括以下几方面： 

 

1.制定接管验收计划 

 

首先，我们将制定接管验收计划，量化并分配该阶段的各

项交接工作内容，并实时对各项工作的执行情况进行汇报。 

 

2.成立接管验收工作小组 

 

为了便于本项目交接启动工作的顺利开展，我们将在交接

启动阶段首先组建一支经验丰富、上手快的接管验收小组，包

括接收总负责人、工程负责人、各专业管及技工以及文件整理

相关人员，依照项目交接启动计划安排分阶段进场。 



 

3.项目系统调试、预验收及验收 

 

1) 验收的准备 

 

一般情况下，我们将按照甲方给出的移交计划，按照土建

及机电系统按照楼层分布从上至下或从下至上的按一定规律、

顺序进行移交。文件小组将准备承接查验所需交接文件、资料

及表格的制作和打印。制定承接查验中所用的各类文件、资料

及表格将作为本项目承接查验工作的重要一环，也是工作顺利

展开的关键。 

 

2) 验收的实施 

 

验收小组总负责人根据项目施工图纸，按设计及施工要求

编制验收计划。验收小组将进行项目各类资料、图纸的验收。

分专业配合甲方进行项目的预验收。在预验收过程中，对于未

达到验收标准的工程及设备，提出并呈报予甲方书面整改报告，

由甲方安排进行整改。项目的整体验收及接收。设备的实物验

收，要做到符合以下点： 



 

a) 设计图纸与设备的规格型号、数量符合； 

 

b) 主要设备、设施的安装位置与安装质量符合设计要求

和相关的施工规范； 

 

c) 设备与连接整体系统的技术性能应与设计要求符合，

检查结果对应不同类别设备，认真记录在相应交接表格中； 

 

d) 对物业的其他配套系统设施进行验收，验收结果记录

在相应交接表格中。 

 

4.验收后的处理 

 

验收小组专业人员根据各自分工写出单项的验收报告。验

收小组负责人、工程主任根据全部单项验收报告，写出物业综

合性验收报告的评定及意见书，呈报予甲方。验收小组对不合

格设备、设施，写出书面报告，同时提出可行性解决办法。验

收小组各专业负责填写交接过程中的验收记录及交接记录。在

进行正式移交过程中，各方应签署并确认有关交接文件。 



办理正式物业验收移交手续，将签字确认的验收记录全部

档案资料予以存档。 

 

首先，我们需要了解物业接管验收标准。验收标准包括资

料部分和公用部位、设施部分。资料部分需要甲方提供电梯

（扶梯）合格证明和准用文件、所有设施设备安装、验收记录、

水电线路图、项目资料、技术资料等。公用部位、设施部分则

需要检查屋面、外立面、内墙面、人行楼梯、走道、栏杆、门

窗等。 

 

屋面部分需要检查屋面细石混凝土保护层及女儿墙是否有

明显空鼓裂缝，屋面细石混凝土保护层是否有起砂现象。天沟

部位及排水口周边防水卷材需要铺贴密实，天沟需要排水通畅，

整个屋面 24小时蓄水无渗漏，无明显积水。瓦屋面需要检查

瓦片是否粘结牢固、排列是否整齐、平直，搭接是否合理，接

缝是否严密，是否有残缺瓦片。屋面排水口需要有排水篦子，

屋面突出物需要安装牢固并有避雷防护。上人屋面临空处的栏

标杆需要净高，楼高 24m以下的，不低于 1.05m，楼高 24m

以上的，不应低于 1.10m，栏杆离地面或屋面 0.10m 高度内不

应留空。上人屋面的排气道口离屋面高度不低于 2.0m。 



 

外立面部分需要检查表面是否干净无污染，无明显射影和

波纹，外墙涂料粉刷是否无漏刷、无色差，外墙是否渗水。墙

面需要平整无空鼓开裂，大墙角、阴角需要顺直，细砂批嵌需

要均匀无接口，表面需要无明显射影和波纹，阴阳角需要顺直；

涂料需要均匀，无色差，无接痕，无污染，收头需要清爽。斜

板表面需要平整。 

 

内墙面部分需要检查首层、各楼地砖、墙砖是否铺贴平整

无空鼓、破裂，拼花图案是否清晰，色泽是否一致，是否有缺

棱掉层、电梯厅角，砖缝是否均匀顺直。电梯口地砖需要有一

定坡度坡向走道，防止电梯厅进水。地砖需要铺贴平整，拼花

图案需要清晰，色泽需要一致，无缺棱掉角，砖缝需要均匀顺

直。楼梯踏步尺寸需要一致，无大小头，斜面需要一条线。楼

梯挡水线、挂落线、宽厚度需要一致，表面需要平整。栏杆需

要焊疤处理平整，木扶手需要拼接牢固，扶手背不应弯曲，腻

子批嵌需要密实，栏杆高度、间隙需要符合设计规范。有儿童

活动的场所，栏杆应采用不易攀登的构造。铁质栏杆接口需要

焊接严密，油漆表面涂刷后不应有锈斑、焊渣，毛刺等。 

 



门窗部分需要检查门窗是否安装牢固，安装位置是否符合

设计要求。门窗需要开启灵活，无倒翘，阻滞及反弹现象，五

金配件需要齐全，位置需要正确。门窗框扇门窗表面外观需要

洁净，无划痕，碰伤，拉毛现象。门窗滑槽内不应有垃圾，排

水孔需要通畅，玻璃不应有划伤、气泡。 

5、硅胶槽的设计要求符合，槽口顺直，宽度和深度合适，

硅胶边缘整齐光滑。 

6、楼道窗的高度距地面至少 0.9m，如果低于 0.9m，则

需要设置防护栏。 

1、门扇开启灵活，没有自开、自关或回弹现象。 

2、门框与墙体之间填充的砂浆饱满均匀。 

3、门框的正、侧面垂直，允许小于 3mm的偏差，对角

线间允许小于 3mm 的偏差。 

4、门框和门扇、门扇和门扇之间的搭接宽度为 1.5mm 至

2.5mm，高低差小于 2mm。 

5、门锁、拉手、插销、小五金和门碰头都安装齐全，没

有遗漏，位置准确牢固，表面整洁无污染，油漆涂膜没有缺损

或划伤，门锁开关灵活，钥匙插入拔出没有卡阻现象。 

6、电表箱、水表井、管道井、水表箱和弱电箱等同类门

都使用通锁。 



 

1、沥青路面：道路铺设符合设计及规范要求，表面没有

裂缝或明显的接槎痕迹，铺设顺直，泄水畅通，没有积水现象。

雨水口篦子、检查井盖等高出路面部分，不应大于 5mm。道

路宽度允许偏差±50mm，厚度允许偏差±5mm，横坡允许偏差

±0.35%。表面平整度 2m靠尺检查，允许偏差小于 7mm。 

2、混凝土路：混凝面应没有裂纹、脱皮、麻面和起砂等

缺陷，接缝高差不得大于 2mm。混凝土路面的纵缝、横缝必

须沿全长作通，纵缝和横缝必须贯通。允许偏差：纵缝 20m

长度内不得大于 20mm，横缝在路面宽度内不得小于 10mm。

路面的平整度符合允许偏差，3m 直尺检查时允许偏差小于

5mm，路面坡度符合设计允许偏差小于 0.15%，没有积水现象。 

3、路面适当位置设置减速带。 

 

出入口 

1、主出入口岗亭设置要视线通透，方便观察来往车辆和

行人，岗亭门制作成推拉门。 

2、出入口安装监控设备。 

 



1、出入口车牌识别器应设置在安全岛上（安全岛高度一

般为 30cm），其前侧安装地桩，防止车辆意外失控冲撞。 

2、车辆行驶、停放、警示标识完备、清晰，车库入口处

安装有限高杆。 

3、按消防要求配备干粉灭火器，安全疏散出口指示灯完

好，符合消防安全管理规定。 

4、室内停车库照明多回路控制，宜采用节能灯源。 

5、地下停车库配备清洁取水口，下设接水池，该位置墙

面铺普通瓷片。 

6、地下车库集水井配潜水泵（一用一备），宜设超高水

位报警系统，可将报警信号连至指挥中心或其它易发现位置。

给排水、消防管道或相关设施易被车碰撞的建议安装防撞装置。 

7、地下车库出入口设防洪闸。 

8、地下车库墙面、顶棚平整，地面不反砂。 

 

停车场 

9、道闸系统采用双电源供电，并且还配备了 UPS 电源以

确保稳定性。 

10、停车场管理系统具备以下功能： 



10.1 各出入口的车场管理系统数据联网，数据实时备份，

方便随时查询。 

10.2 对入口、出口以及系统主机的功能进行检测，确保出

/入口设备与系统主机通讯正常。 

10.3 对车辆探测器的探测灵敏度和抗干扰性能进行检测。 

10.4 对自动栅栏升降功能和防砸车功能进行检测。 

10.5 对车牌识别器的功能进行检测，包括无效车牌识别功

能、车牌识别距离和灵敏度是否符合设计指标。 

10.6 对具备图像识别功能的停车管理系统进行检测，包括

出/入口车牌和车辆图像记录的清晰度以及调用图像信息的符

合情况。 

10.7 对系统主机的显示、统计、信息储存等功能进行检测。 

 

垃圾中转站： 

1、确保通风良好、排水通畅。 

2、预留清洁水源和电源插座。 

3、引入照明设施以保证正常作业所需的照明。 

4、尽量避免将垃圾房、污水处理站等臭味源位置设置在

商业项目附近。 

5、符合项目所在地政府对垃圾处理的要求。 



 

1、确保池内无垃圾杂物，进排水畅通，池壁无裂痕。 

2、检查井和化粪池进出水高度差不小于 5厘米，立管与

粪池之间的连接管道应有足够坡度，并不应超过两个弯。井盖

搁置稳妥并设置井圈。 

3、排水管道坡向正确，检查井设置间隔符合规范要求。 

 

绿化工程： 

1、预留室外绿化取水口。 

2、绿化用水可单独计量。 

3、确保苗木种植种类、数量、位置与图纸相符。 

4、确保苗木规格符合设计要求。 

5、乔木应有适当的保护措施，包括护树架和铁质护树架

与树木之间的柔性材料保护，无倒伏、摇动现象。 

6、草坪应无杂草、无枯黄、无病虫害，覆盖率达到 95% 。 

7、绿地表面应平整整洁，无裸露土面。 

8、花卉种植地应无杂草、枯黄，各种花卉生长茂盛，种

植成活率应达到 95% 。 



XXX 的成活率应达到 95% 以上，珍贵树种和孤植树应

保证成活。 

10、XXX 应有标识，包括绿植名称、产地、属性。 

 

电缆敷设： 

1、确保电缆型号、规格符合设计规定，敷设整齐，相色

正确，无机械损伤。 

2、电缆标识清晰、齐全，包括引至和接出以及电缆规格

型号等规范内容。 

3、未使用的电缆孔需作临时封堵。 

4、每条电缆必须全部放置电缆槽，无架空。 

5、配电间电缆沟应具备排水地漏。 

6、有积水的电缆沟应设置积水坑及潜水泵，积水坑和电

缆沟的标高相差至少 50公分以上。 

7、电缆沟内应保持清洁，盖板完整，室外电缆沟不得有

积水。 

8、检查是否存在未封堵的空洞。 
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