
前期物业方案



• 物业服务内容

• 物业人员配置

• 物业设施设备

• 物业安全管理

• 物业环境管理

• 物业费用收缴与财务管理
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物业服务内容
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物业服务范围

物业服务范围应明确具体，涵盖

小区内所有公共区域和公共设施，

确保业主和住户的日常生活需求

得到满足。

物业服务范围包括但不限于：物

业小区的安全保卫、清洁保洁、

绿化养护、设施设备维护等。



物业服务标准

物业服务标准应明确各项服务的具体

要求和质量标准，包括但不限于：清

洁卫生标准、绿化养护标准、安全保

卫标准、设施设备维护标准等。

物业服务标准应符合相关法律法规和

行业规范，确保服务质量和安全可靠。



物业服务流程应明确各项服务的具体流程和操作规范，包括

但不限于：报修流程、投诉处理流程、费用收缴流程等。

物业服务流程应简单明了，方便业主和住户了解和操作，提

高服务效率和质量。

物业服务流程
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物业人员配置



根据物业项目的规模和复杂程度，

合理配置物业人员数量，以满足

物业服务的需求。

人员数量

根据物业服务的内容和特点，设

置相应的岗位，包括保安、清洁、

绿化、维修等，确保物业服务的

全面性和专业性。

岗位设置

人员数量与岗位设置



通过多种渠道招聘合格的物业人员，

包括网络招聘、人才市场、校园招聘

等，确保招聘到的人员具备基本的素

质和专业技能。

对新员工进行入职培训，对在职员工

进行定期的技能提升和安全教育培训，

提高物业人员的服务水平和安全意识。

人员招聘与培训

培训

招聘



考核
建立科学的考核制度，定期对物业人员进行工作考核，包括工作态度、工作质

量、工作效率等方面，确保物业服务的高标准和高质量。

激励

通过多种方式激励员工，包括薪酬激励、晋升激励、荣誉激励等，提高员工的

工作积极性和忠诚度，促进物业服务的持续改进和提升。

人员考核与激励
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物业设施设备



根据物业类型和功能需求，
列出所需的设施设备类型，
如电梯、空调、消防设备、
安防系统等。

设施设备类型 数量与规格 位置规划

确定每种设施设备的数量
和规格，以满足物业的正
常运营需求。

根据物业布局和功能分区，
合理规划设施设备的安装
位置。

030201

设施设备清单



制定设施设备的定期检查
计划，确保设备运行正常。

定期检查

根据设施设备的不同类型
和规格，制定相应的保养
计划，如清洁、润滑、更
换易损件等。

保养计划

建立应急处理机制，对突
发故障进行快速响应和处
理，确保物业的正常运营。

应急处理

设施设备维护与保养
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