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内 容 提 要

本书是全国高职高专物业管理类专业系列教材之一。主要介绍物业设备技术及
物业设备管理的内容，包括物业设备的基础知识，给排水系统，供热、供燃气、通风与
空调系统，电气系统，以及在物业设备管理工作中涉及的维修管理和运行管理，并讲
述了相应的管理制度和维护方法。

本书取材新颖，内容丰富，实用性强，既可作为全国高等学校应用型本科和高职
高专院校物业管理类专业教材，又可供从事相关行业如房地产业和工程设计、施工、
运行、管理方面的人员阅读，还可作为物业管理人员的培训教材。



随着房地产业的快速发展和住宅消费观念的不断更新，人们对物业管理的要求
越来越高，期望值越来越大。然而，我国物业管理无论是理论建设还是实践探索，都
远远滞后城市的建设与发展。特别是在实际运作中，由于现代新型建筑材料的应用，
环保建筑、生态建筑、信息建筑、智能建筑的产生，更在发展水平上拉开了现代城市建
筑与物业管理的差距。如何规范物业管理市场，规范物业管理运作程序，力求物业管
理观念创新、经营创新和管理创新，使物业管理市场化、规模化、专业化、信息化、规范
化和科学化，这不仅成为业内同仁，而且已经成为社会有识之士的共识。

物业管理作为一种新兴服务行业，目前尚未建立起完善的行业管理标准和从业
人员行为规范，从业人员素质良莠不齐。一些物业管理公司忽视从业人员的职业教
育，使得物业管理的服务观念不强，管理水平不高，服务质量不好，甚至摆不正服务与
被服务的关系，使产权人、使用人的应有地位得不到尊重，利益得不到保障，其严重制
约着我国物业管理行业的健康发展。同时，物业管理又是一个劳动密集型行业，可以
吸纳大量的劳动力就业，但是，从事物业管理的人员必须是懂管理、会经营、精通技术
的专业人才。因此，开展致力于物业管理专业教育和物业管理从业人员的技能培训
工作是十分必要的。华中科技大学出版社推出的“２１世纪全国高等学校物业管理专
业应用型人才培养系列规划教材”，无疑为物业管理专业教育和物业管理从业人员技
能培训工作的实施发挥了积极的推动作用。

华中师范大学、广州市广播电视大学、四川师范大学、广西大学、广州大学、湖北
经济学院、广州城市职业学院、广东白云学院、武汉职业技术学院、湖北三峡职业技术
学院、浙江育英职业技术学院等主编院校组织有关学者和专家，编写了“２１世纪全国
高等学校物业管理专业应用型人才培养系列规划教材”。该系列教材包括：《物业管
理法规》、《物业管理概论》、《物业管理实务》、《房地产估价》、《房地产开发经营》、《物
业管理企业财务会计》、《建筑识图与房屋构造》、《房屋维修技术与预算》、《物业设备
管理》和《物业智能化管理》。由于物业管理学科和专业发展更新很快，为不断跟上其
发展的步伐，在相关课程教材中反映出最新的教学改革前沿信息，本套教材不断进行
修订改版工作，同时提供赠送教学课件等增值服务。在对各门课程的基本理论、基本
知识、基本方法和基本技能进行深入浅出阐述的基础上，本套教材力求全面系统、理
论与实际相结合，体现了较强的实用性和可操作性特点。

２１世纪全国高等学校物业管理专业应用型人才培养系列规划教材编写组
２００９年６月
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书书书

物业设备管理基础

本章学习要点

了解物业设备的基础资料管理内容及物业设备的管理目标，熟悉设备
的有效利用率和完好率的计算。掌握物业设备技术运行管理和物业设备经
济运行管理的内容，掌握物业设备的计划检修、维护保养的内容。

第一节　物业设备基础资料的管理

一、概述

物业设备是现代物业不可缺少的重要组成部分。新建物业都配备有完善、先进
的各种辅助设施、设备，以满足人们的各种需求。人们对物业设备的要求已不仅是满
足人们生活的基本需求，还追求舒适、安全。物业设备的内容很多，建筑物级别越高，
功能越完善，其物业设备的种类就越多，系统就越复杂。

物业设备资料的管理主要内容是建立设备管理原始资料档案和设备维修资料档
案，如：产品与配套件的竣工图、合格证、设备的检验合格证书、试验报告、报修单、运
行记录、检查记录、设备更新改造资料等。

二、物业设备基础资料管理

物业设备的基础资料管理主要包括设备原始资料档案的管理和设备维修资料档
案的管理。

（一）物业设备原始资料档案的管理

１．建立原始资料档案
设备在接管后均应建立原始资料档案。
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原始资料档案文件主要有：
设备验收文件（包括验收记录、测试记录、产品与配套件的合格证、订货合同、安

装合同等）、设备安装图及设备使用维修说明等。

２．建立设备卡片
设备卡片应记录有关设备的各项明细资料，如物业设备的类别、编号、名称、规

格、技术特性、附属物所在地、建造年份、开始使用日期、中间停用日期、原值及预计使
用年限、预提大修更新基金、进行大修理次数和日期、报废清理情况等。物业设备登
记卡片格式可参见表１－１、表１－２。

表１－１　物业设备登记卡（正面）

设备编号

设备类别

设备名称

设备型号、规格

设备所在地点

制造单位

建造年份

交接验收日期凭证

开始使用年限

设备原值

预计使用年限

预计残值

预计清理费用

预计大修更新基金额

设备原值及预提维修基金记录 设备大修记录 停用记录

设备

原值

预提维修

基金日期

预提维修

基金金额

大修

日期

大修

金额

停用

日期
原因

动用

日期

表１－２　物业设备登记卡（反面）

报废清理记录 事故记录 其他需要记录的事项

报废日期

报废原因

设备原值

累计预提维修基金额

变价收入

清理费用

事故发生时间

事故发生原因

事故处理结论

记卡日期

注销日期

卡片登记人

３．设备台账
设备台账是根据设备卡片，按照设备的分类顺序，统一填写在设备的登记表上，

作为管理物业内设备数量及变动数量的台账，从而反映全部设备的基本情况，给设备
管理工作提供方便。一般每年进行一次清点核对，做到账物相符。

（１）根据不同分类，物业设备台账应包括以下内容。

① 设备的规格型号。

② 设备的名称。
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③ 制造单位。

④ 出厂日期及编号。

⑤ 设备的技术规范。

⑥ 安装地点（部位）。

⑦ 数量。

⑧ 备注等。
（２）做好设备、设施的检修、系统保养、技术改造、变更记录等工作，要求做到详

尽、准确，成为该设备最有价值的原始档案。物业设施台账的动态记录内容至少包括
以下５个方面。

① 检修记录：包括设备计划性大小修、事故抢修的记录，记录形式应有检修分
析、工作记录、结论报告等。

② 系统保养记录：包括设备定期切换、执行系统保养项目等。

③ 技术改造记录：包括设备的技术改造、运行方式的调整等。

④ 变更记录：包括设备的损坏更换、技术替换、项目增减等。

⑤ 运行记录：包括调试记录、投运日期、运行状态、运行周期、参数变化、事故记
录、缺陷登记等。

在建立设备台账以后，还须在每件设备上喷涂或书写各种代号，以示区别。一般
设备类别字母代号如下：

Ａ———空调设备 Ｂ———锅炉

Ｃ———压缩机 Ｅ———电梯

Ｆ———风机 Ｇ———地面设备

Ｋ———厨房设备 Ｌ———洗衣设备

Ｍ———电动机 Ｏ———其他

Ｐ———泵 Ｒ———冷冻设备

Ｓ———变配电设备 Ｖ———阀门

Ｗ———电子设备 Ｘ———紧急和火灾系统

ＣＣ———中央监控设备 ＡＣＰ———仪表
物业设备台账一般样式见表１－３。

（二）设备维修资料档案的管理

设备管理部门应对所管理设备建立维修资料档案，并进行妥善管理。维修资料
档案应包括以下内容。

１．报修单
对维修部门填写的报修单，应每月统计一次，每季装订一次，物业设备管理部门

负责保管，以备查存。表１－４为报修单的一般样式。
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表１－３　设备台账

类别 编号
设备

名称

型号

规格

制造

厂商

设备原值
／万元

使用

日期

使用

年限

安装

位置
备注

表１－４　报修单

报修单位（业主） 日期／时间

故障现象 预约维修时间

维修内容

处理办法及结果

业主（使用人）评定 维修项目及材料消耗 金额

服务态度 千 百 十 元 角 分

服务质量

是否及时清理现场

材料质量

业主（使用人）签名 合计

备注： 维修工时

完成日期／时间

维修技工

２．运行记录
值班人员填写的运行记录每月一册，每月统计一次，每年装订一次，由物业设备

管理部门保管，以备查存。

３．技术革新资料
设备运行的改进、设备革新、技术改进措施等资料由设备管理部门汇总查存。
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