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前言

    在您即将入住之际，物管处全体员工预祝您乔迁之喜，为了以便所有业主/住户更多地

理解该社区状况，理解物业管理基本内容和运营规则，特制定本手册。在本手册中咱们刊录

了涉及业主/住户权益责任、管理原则、自救常识、等方面文字资料。如果阁下需要任何协

助或者但愿提出任何有助于改进社区环境意见，请与本社区物管处联 系，联系   电话 ：           

服务监督电话：                     物管处将竭力为阁下服务。



本手册编制目在于使各位业主/住户理解社区普通管理服务范畴及内容，同步可以使业

主/住户更清晰知晓作为业主应享有权利和应履行义务，谨请您认真阅读并妥善保存，以便

随时参阅。若您欲将贵物业出售或出租，请将此手册转交新业主/住户。

在本手册中所载规定须各业主/住户共同遵守，物管处保存解释及修改条文及规定权利，

一切修改将会告知各业主/住户。如本手册所载规定与国家法规有违背之处，则以国家法规

有关条款为准。

咱们谨此机会向所有业主/住户在遵守本手册所载指引中予以合伙，表达衷心谢意，并

恭祝各位居家安康 、生活幸福、万事如意。

告全体业主书

尊敬业主：

广厦物业管理有限公司全体员工对您入住表达热烈欢迎。社区是全体业主共同家园，为

了使人们拥有一种祥和宁静,整洁卫生家园,物管处恳请人们做到如下几点：

1、请将生活垃圾、装潢垃圾袋装后放到指定地点,以便统一清运。

2、请按照规定期间进行装潢,以免噪音影响她人。

3、请不要随意改动房屋构造,以免导致安全隐患。

4、请做好自我防范，以免导致您财产损失。

5、请将车辆放入地下室内或停放到指定停放地点,以免给别人出行带来不便。

6、请不要高空丢弃废弃物,以免对她人人身导致伤害。

7、请不要占用社区内共用设施及公共用地,以免影响其正常地使用功能。

8、请按规定及时交纳应支付各项管理服务费用,以保证物业管理服务工作正常运营。

9、请自觉维护社区内公共场合环境卫生。



10、请不要在室外乱搭,乱建,乱挂,以免有碍社区观瞻。

11、请配合社区管理人员对社区共用设施进行正常检查﹑维修及养护。

12、请不要运用房屋进行从事危害公共利益活动。

13、请自觉接受社区护管员对出入车辆指挥管理,以保证社区道路畅通。

14、请自觉出示社区通行证,以配合护管员进行安全检查。

15、发现公共设施损坏,请及时告知物管处,以便及时维修，杜绝安全隐患。

16、发现可疑人员,请及时告知护管员,以便及时进行检查，防止危害业主和公共利益行

为发生。

17、远亲不如近邻，近邻犹如家人。因有缘而左右为邻，邻里之间应和睦相处,有了矛

盾请协商解决。

18、对物管处工作有好建议或意见,请及时告知咱们,以便咱们工作改进。

社区祥和氛围需要咱们共同创立,物业工作开展需要全体业主大力支持，物管处对人们

支持和配合表达衷心感谢。

                       第一章  收楼须知

为加强住宅楼质量管理，保证住宅楼售后服务及时到位，依照国家建设部关于规定，房

地产开发公司将在住宅楼交付使用时，向业主/住户提供《房屋质量保证书》和《住宅使用

阐明书》，以明确住宅保修范畴、期限及各自责任；同步亦对本社区概况、建筑构造、各类

设施设备性能及布局作基本简介。敬请各位仔细阅读。

一、入住

您收到入住告知书在限定期限内办理完有关手续称为入住。   

逾期不办理入住手续，亦视为入住。您须从入住之日起，

全额缴纳物业管理服务费。

1、入住资料

(1) 业主应携带资料：开发商销售部签发《上房告知书》《购房合同》；业主身份证及

复印件 4 份、业主私章。



(2) 业主委托人应携带资料：业主委托书和法人代表委托书、备委托人身份证及复印件

以及上述规定资料。

上房时收费阐明表(表一)

序

号

收费内容 收费原则 备注 收取单位

 

 

 

1

公共

服务费

0.50 方米月×12 个月

×建筑面积=4.20 元/

平方米月×建筑面积

 

 

 

2

预交公用电费 50 元／每户每

公用电费：(如楼道单元灯、

路灯、电动门)、等

 

3

电动车库房/供

电

预收：20

元／月/辆

无电动车免收(单独

计量)

4

一年生活垃圾

处置费

48 元／户

由环卫部门收取，物管

处代办

5

一次性装璜垃

圾处置费

1 元／平方米×建筑

总面积平方米

 

 

 

 

 

由

物

业

公

司

收

取

 



 

6

 

 

预交

地下停车场电

费

  元/户/年 无汽车位免收 

 

 

 

7

 

预收：电梯电费、二次供水加压电费： .         0.5/平方米*建筑

面积

 

 

 

由

物

业

公

司

收

取

 

资料用途表(表二)

资料名 数量 备     注 承办单位

上房

告知书

1 收回

开发公司收回

交给物管

购房

合同

1 查验业主身份

开发公司

业主

身份证

原件 查验业主身份

开发公司和物管

业主 4 份 开发公司



身份证复印件

一份物管处存档，三

份办理水、电表过户

和物管

业主

私章

1 枚 办理水、电表过户

开发公司

2、入住手续办理环节：

(1) 物管处工作人员引导您到入住手续办理现场；

（2）和平房产开发公司人员现场办理缴纳购房余款，物业管理处工作人员现场办理缴

纳物业服务费等有关费用手续；

(3) 物管处工作人员发放入住手续有关资料并协助您填写《业主联系资料登记表》、

《业主资料卡》，检查并回收《上房告知书》，并与您订立有关合同，涉及《业主暂时公

约》、《装修责任担保书》等。

(4) 领取《住宅使用阐明书》和《住宅质量保证书》，并在《两书领取表》上签字。

(5) 验房，领取房门钥匙。在此期间有物业公司工作人员陪伴您确认并抄录水、电、煤

气表底数。在验房时若您发现问题请及时在《         房屋交付验收表》上予以记录并领

取钥匙，与承建商协商维修时间，经承建商整治后和您商定期间再次验收合格后，再在

《         房屋交付验收表》上签字确认。

3、漏掉工程

当您收房时，也许发现单元或室内有少量未尽完善之处，请及时告知物管处，以以便咱

们协助您尽快联系承建商进行修补和整治。

   4、物业移送文献：

 

(4-1)业主／住户资料表(表三)

物业单元  入住告知日期  



业主／受托人姓名  



护照／身份证号码  

其他联系地址  

工作单位  联系电话  

单位地址  

紧急联系人  联系电话  

同  住  人

姓名 关系 护照／身份证号码 联系电话或地址

    

    

    

业主／受托人订立： 日期：

(4-2)单元车辆登记表(表四)

业主姓名：                             

物业单元：                             

本人入住社区后，将有下述车辆进入该社区：

类别 车型 车牌号 颜色 出入时间(大体) 备注

     机

动

车
     

非

机

     



     

动

车

     

上述车辆本人预测于        年        月起开始进入社区停放。

本人对该社区《车辆停放规定》已理解，并批准遵守，停放之前将到管理处办理有关

停车手续。

业主/受托人：                 

日       期：                 

 

(4-3)单元验收交接表(表五)

业主姓名                         接受单元        

接受物业项目 验收状况

防盗分户门  

各类门／窗  

地坪  

墙脚线/顶脚线  

各类五金件  

阳台／外墙  

土

建

装

修

其他  

照明灯具／开关  电

气 电源插座  

弱电 门对讲系统  



系统 有线电视终端  



电话插座  

排污  

给排水  

地漏  

卫

生

间

电源插座  

给排水  

煤气管道  

 

排烟道  

厨

房

其他  

其他  

(5-4)表底读数抄录表：(表六)

名称

表具

表具号码 起始读数

电表   

水表   

煤气表   

注：业主将承担上表读数后来个人消耗费用

(4-5)楼钥匙记录(表七)

 

   共收到：1、单元分户门钥匙（把）  

        2、阳台门钥匙（把）  



        3、信报箱（把）  

        4、其他  

八、钥匙托管承诺书

业主姓名：                                

物业单元：                                   

 兹因上述物业在收楼时发既有少量缺陷和漏掉工程需要修缮，而本人无暇照顾，不能

每日来回启动大门予修缮人员进入施工，现谨将钥匙交予管理处托管，请代本人启动大门。

本人承诺：托管期内，本单元之内除收楼时原状外，不会添置或存储任何设备、物件等，在

修缮工程竣工后，本人将亲往管理处取回钥匙，请勿将钥匙交还其她人士。

本人批准上述承诺，并

订立如下：

钥匙数量：       把

 

订立人(签字)：

 

 

 

  日期：  年  月  日

本管理处收到代管之钥匙，订

立如下：

钥匙数量：    把

 

签收人(签字)：

 

物业管理处盖章： 

 

  日期：    年  月  日

 

本人已确认修缮完毕，并将托管之钥匙      把全数领回。

签收人：                    



日期：   年   月  日

                      第二章  装修须知

 一、装修申请

(1) 您对居室进行装修前，请仔细阅读《装修管理须知》，并向社区物业管理处或会同其委托

装修者向物业管理处申报登记。

(2) 如果您是委托装修施工单位进行施工，则受委托装修施工单位须交验《承建资格证书》原

件，填写《装修施工人员登记表》，提交合同复印件、装修图纸、承建资格证书复印件、营业执照

复印件[加盖公章]。

(3) 若您是自行或请其亲朋朋友进行小型施工，也应进行申请并填写《装修施工人员登记表》。

(4) 所有装修施工人员均须交验身份证复印件，照片,办理《装修允许证》、《装修人员出入

卡》。

     您如需要变化建筑物主体或承重构造，请向社区物业管理处提交建筑物原设计单位或有相应

资质设计单位提出设计方案及政府设计审批部门审批材料。

二、装修结束后

(1) 装修工程结束，您验收合格后，由您向社区物业管理处提出验收申请，经社区物业管理处

验收合格后，办理装修保证金退还手续。

(2) 装修队撤离时所搬运物品应填写《物质搬运放行条》，在安全护管员监督下清除垃圾并打

扫干净现场卫生，合格后方予以放行。

附：1

装修申请表

一、物业单元：

二、施工单位资料

公司名称：                        

电话号码：                        

负责人姓名：                      

联系电话：                        



装 修 期：                        
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