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桃源村物业管理投标书

序 言

随着社会主义市场经济体制的逐步建立和完善，改革开放的不断深入，物业管理

已经走上了以专业化为基础，社会化为内容，企业化为目标，现代化、经营型为发展

方向的道路，并逐步实现了从单纯管理向综合经营、从楼宇管理向社区管理、从硬性

管理向软性服务的转变，物业管理更加规范、科学，市场竞争更加激烈。

我公司是深圳市成立最早的专业物业管理公司之一，目前管理高层住宅区 猿个，
多层住宅区源个，总建筑面积近六十万平方米。十多年的物业管理实践和探索，不仅
丰富了我们物业管理的经验，同时培养出了一支训练有素、技术过硬的专业化物业管

理队伍，建立了一整套比较完善的物业管理制度，形成了一套自成体系的物业管理方

法，实现了物业管理计算机化，在科学管理上取得了可喜的成绩。我公司管理的福莲

花园，在九六年度深圳市优秀住宅小区评比中名列前茅；福民新村、嘉宾花园分别多

次荣获市、区物业管理优秀住宅小区和优秀大厦称号。为了进一步提高物业管理水

平，保证服务质量，我公司正在按照 陨杂园怨园园圆国际质量保证模式规范各项物业管理工
作，实行目标管理、量化管理及技术达标考核，争取年底前通过 陨杂园怨园园圆国际和国内
的认证。

这次我公司决定参与竞争，投标桃源村的一体化物业管理工作，我们将努力实现

统一管理、综合服务、自主经营、自负盈亏，为桃源村的业主创造良好的居位生活环

境。

我们的管理方针是：

用规范的管理维护业主利益，用一流的服务满足业主心愿，

用先进的方法营造优美环境，用敬业的精神创建优秀小区。

我们的管理工作将注重从“细微”之处做起，努力做到：

物业的维护和保养要精细，环境美化、生活服务、社区管理要精细。

我们将发扬开拓进取、务实高效、创新敬业的企业精神，本着业主至上、服务第

一、依法管理的宗旨。以人为本，进一步加强员工培训，提高员工的素质和技能；以

业主为中心，为业主办实事，让业主得实惠，服务热情周到，管理严谨科学，运作规
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范有序，将更完善的管理和全方位、多层次、多形式、高质量的综合服务提供给业

主，与业主共同营造优美、舒适的家园。

我们将严格执行《深圳经济特区住宅区物业管理条例》及其实施细则，半年内按

《深圳市物业管理考核评比（住宅区、住宅组团）标准》考评达到怨园分以上，一年内
达到市级优秀小区标准，二年内达到省级优秀小区标准，三年内争创国家级优秀小

区。

桃源村一体化物业管理对我公司来说，是机遇也是挑战。面对机遇和挑战，我公

司全体员工将努力拚搏，全力争取。若我公司夺得桃源村的一体化物业管理权，我们

将以强烈的责任感、使命感和紧迫感，抓住机遇、迎接挑战。我们将以更高的起点、

更高的标准做好物业管理工作，深化各项改革，增强综合实力，学习、借鉴、吸收新

加坡、香港、上海、大连等国内外先进科学的物业管理模式，总结运用我公司以往成

功的经验，探索并走出一条深圳在通向国际大都市进程中物业管理的新路子，创立

“桃源村物业管理新模式”，把物质文明和精神文明建设提高到一个新水平，将我公司

的物业管理水平推上一个新台阶，为深圳特区的二次创业、为深圳市的城市建设贡献

出我们的全部力量，把桃源村建设成为深圳这座海滨城市里的一道美丽的风景线。

第一节 管理方式

管理方针：用规范的管理维护业主利益

用一流的服务满足业主心愿

用先进的方法营造优美环境

用敬业的精神创建优秀小区

一、管理机构（详见图员 管理机构示意图）
物业管理是我公司的主营业务，是公司总经理的首要工作。公司管理部协助总经

理策划管理工作，以陨杂园怨园园圆国际标准规范、督导桃源村的各项管理工作，落实总经
理在物业管理方面的决策与指标；公司工程部对桃源村的设施和设备进行技术管理的

督导，确保其正常运行。

桃源村业主管理委员会为社会团体，委员为兼职，拟设执行秘书一人，处理管委

会的日常事务，其工资列入管理费开支。

桃源村物业管理处为公司直属的独立核算单位，坚持社会效益、环境效益第一，

按“取之于民，用之于民，自我运转，自我积累，自我发展”的管理方式，对桃源村

·源·



依法实施一体化管理。管理处主任由总经理聘任，直接对总经理和业主管委会负责，

履行《深圳经济特区住宅区物业管理条例》及其《实施细则》的规定职责。

二、机构设置（详见图圆 管理机构设置图）
根据《深圳经济特区住宅区物业管理条例》及其《实施细则》，设立民主自治的

桃源村业主管理委员会，代表业主、住户的利益，直接监督、检查屋村物业管理合同

履行情况，审议决定桃源村管理的有关事项。

聘请有关物业管理专家、行家和市政府机关的领导，成立桃源村管理的顾问委员

会，进行物业管理咨询，使桃源村管理向规范化高层次的方向发展。

机构设置：公司直接领导桃源村物业管理处，根据桃源村的规划和管理需求，管

理处下设五室、三队，并按专业分班组，实现高效、务实、精干、科学的物业管理。

值班主管：各室、队负责人轮流担任值班主管，协助管理处主任处理日常的工

作，协调指导各室、队的业务工作，具有高质、快捷、方便业主和督导处理的作用。

三、管理运作（详见图猿 管理运作图）
员郾目标管理责任制
公司按照《深圳经济特区住宅区物业管理条例》及其《实施细则》的规定，参照

全国优秀小区创建标准，结合桃源村的具体实际，制定目标管理责任制，总经理与管

理处主任签定责任书，并按责任书的内容检查和督导管理处的工作，考核、奖惩管理

处主任。

圆郾工作过程的管理
（员）经济管理：管理处与员工签定劳动合同，明确员工的权利与义务，实行员工
所在岗位和工作成绩与工资挂钩的制度，调动员工的工作积极性。

（圆）法规管理：制定管理处的规章制度、工作流程与质量标准，规范员工的言
行，提高员工的素质，保证工作效率和服务质量。

（猿）行政管理：坚持管理处主任每日上班前的各室主管、各队长及班组长会议，
及时有效地处理存在的问题，及时整理遗留问题报告公司，坚持月、周的工作例会制

度，检讨总结前期的工作，分析问题，提出办法，制定计划，保证管理工作的正常运

作。

（源）培训教育管理：通过宣传、开会等方式教育员工，树立员工与管理处同荣的
敬业精神、职业道德和责任意识感，提高员工的素质。通过政府有关专业培训机构和

自我培训相结合，提高员工的工作水平。

猿郾工作质量的管理
·缘·



管理处根据陨杂园怨园园圆质量管理体系的服务标准，制定作业指导书和工作流程，进
行全面质量管理，成立以主任为组长的质量督导小组。公司的目标责任制检查小组作

月、季的检查指导，各级管理人员作日常的质量检查，发现问题及时纠正，使工作质

量不断提高。

源郾工作问题的协调管理
（员）协调好业主与管理处及员工在服务过程中的关系，鼓励员工、住户对管理服
务工作提出合理化建议、批评意见，及时处理住户投诉，增强管理的凝聚力，创造良

好的服务气氛。

（圆）运用管理处的规章制度协调处理员工之间、员工与业主之间的矛盾或冲突，
对服务质量差或造成恶劣后果的员工，经教育协调无效的，按行政管理办法处理。

缘郾实行值班主管管理责任制
管理处设置值班主管，由各室队负责人轮流圆源小时值班，值班主管行使主任的

日常管理工作指挥权，及时处理日常事务和突发事件，协调各室队的工作，接待业主

的投诉，确保管理机制高效运转。从而达到管理完善、业主满意。主任的精力主要集

中处理大事，保证深入工作现场时间，及时督导、协调和处理管理处的各项工作。

四、工作流程与激励机制

管理外及各室队严格按工作流程实施物业管理工作（详见附件： 工作流程），

严格按工作质量标准检查、评比、考核，按奖惩办法实施奖罚，通过有效的激励机制

保证为业主提供高质量的服务。

五、信息反馈渠道（详见图源 信息反馈网络图）
员郾收集业主、住户的意见、建议、要求和投诉。
圆郾每月对各室队的工作进行检查和考评，及时发现管理服务上的盲点和缺点。
猿郾定期召开业主座谈会，通过调查统计获取业主对管理工作的意见和建议。
源郾业主管委会、市、区住宅局及本公司监督检查后，对管理工作提出的要求和

建议，以及上级的有关文件。

缘郾通过住户信箱和住户来访日获取反馈信息。
远郾通过日常走访业主获取反馈信息。
苑郾通过电话、对讲机、传呼机和电子监控系统等现代工具，获取住宅区各个角

落的反馈信息。

·远·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



图员 管理机构示意图
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图圆 管理机构设置图
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图猿 管理运作图
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图源 信息反馈网络图
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第二节 物质装备计划

一、员工住房

桃源村第一期工程为总建筑面积圆苑郾源万平方米的多层住宅建筑，管理处配备各
类人员总共怨园人，其中管理人员员缘人，操作人员苑缘人。管理人员员缘人是公司内部
调整人员不需要解决住房，操作人员 苑缘人需解决约源远园平方米左右的住宅，作如下
分配：苑缘人的住宿，管理人员晚上的值班房，男、女洗手间，男、女冲凉房等。

二、管理用房

招标书称住宅局可提供管理用房源愿愿郾怨平方米，管理处按所需部门间隔成员圆套。
其中：管委会、主任、会议室 一套

质量管理室 一套

房屋管理室 一套

水电管理部 一套

保安大队 一套

环境保洁队 一套

绿化养护队 一套

社区文化室 一套

电脑档案室 一套

财务办公室 一套

食堂、库房 一套

洗手间（男、女分隔） 一套

三、器械、工具、通讯、治安装备及办公用品

员郾维修工具：
（员）苑缘型室内管道疏通机 圆台 源猿园园元
（圆）圆园园园型室外管道疏通机 员台 源园园园元
（猿）电焊机（手提式） 圆台 愿圆园元
（源）油压钻（进口） 员台 猿园园园元
（缘）冲击钻（进口） 员台 员员园园元

·员员·



（远）手枪电钻 员台 猿猿园元
（苑）小钻床 员台 员缘缘园元
（愿）砂轮机 员台 猿怨园元
（怨）砂轮切割机（进口） 员台 圆猿愿园元
（员园）潜水泵 员台 远园园元
（员员）拉钉钳 圆把 员园园元
（员圆）下班枪 圆把 猿园元
（员猿）铝合金梯 猿个 怨园园元
（员源）台钳 员个 圆圆园元
（员缘）万用电表 圆台 猿园园元
（员远）电工工具 缘套 远园园元
（员苑）水工工具 圆套 圆缘园园元
（员愿）木工工具 员套 源园园元
（员怨）瓦工工具 猿套 猿园园元

小计：圆猿愿圆园郾园园元
圆郾绿化器具
（员）剪草机 员台 员园园园园元
（圆）绿篱修剪机 员台 缘园园园元
（猿）锄、铲、镐 各员园把 愿园园元
（源）刀、剪 各员园把 源园园元
（缘）浇花、草用胶管 缘园园米 源园园园元

小计：圆园圆园园郾园园元
猿郾清扫保洁器具
（员）铁皮垃圾车 员愿台 员源源园园元
（圆）喷雾器 缘台 员园园园元
（猿）竹扫把 圆缘支 员园园元
（源）塑料扫把 圆缘支 员缘园元
（缘）垃圾斗 圆缘个 员缘园元
源郾车场设备
（员）电动道闸（出入口） 圆台 员缘园园园元
（圆）各种规范标志牌、收费牌等 圆园个 远园园园元
（猿）新做岗亭（铝合金） 圆个 员园园园园元
或水泥房岗亭（参考） 圆个 源远园园园元
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（源）马路油漆（黄、白色） 圆缘桶 怨猿园园元
（缘）闭路电视 一套 远园园园元

小计： 源远猿园园元
缘郾治安、交通管理装备
（员）巡逻、维修用自行车 员园部 猿园园园元
（圆）警棍 圆缘支 愿苑缘元
（猿）服装、鞋帽、武装带等 猿缘套 员愿圆园园元
（限发保安员、车管员）

（源）铁架床（宿舍用） 愿园张 员源源园园元
（缘）劳务工工作服（按愿园人计） 员远园套 员苑远园园元
（远）小方凳（宿舍用） 远园张 苑圆园元

小计： 缘源苑怨缘郾园园元
远郾通讯器材：
（员）电话 源部 员愿园园园元
（圆）手提电话（公司调配） 圆部
（猿）月孕机 员园台 员园园园园元
（源）无线对讲系统（进口）（保安、车管用） 圆圆台 远缘园园园元

小计： 怨猿园园园郾园园元
苑郾办公用品
（员）电脑（缘愿远） 员部 愿园园园元
（圆）复印机 员台 愿园园园元
（猿）打字机（圆源针） 员部 猿园园园元
（源）传真机 员台 猿缘园园元
（缘）空调器（分体、窗式） 源台 员愿园园园元
（远）电风扇（吊扇） 员源台 圆员园园元
（苑）办公桌、椅 圆猿套 怨缘园园元
（愿）文件柜、资料盒、保险柜等 员缘园园园元
（怨）沙发（管理处用） 员套 缘园园园元
（员园）热水器 源个 员缘园园元
（员员）计算器、耐用文具、办公用品等 员圆园园园元

小计： 苑苑园缘圆郾园园元
愿郾其它办公费用
（员）制作宣传栏（不锈钢） 员个 圆园园园园元
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（圆）食堂炉具、桌凳购置 猿苑缘园园元
（猿）圆怨寸彩电（业余生活） 员台 远园园园元
（源）小汽车（缘座、公司调配） 员辆

小计： 苑愿缘园园郾园园元
合计： 源园怨源远苑郾园园元

第三节 管理人员配备

配备的原则：

员郾坚持讲知识、讲能力的高层次人员配备。

圆郾注重实践经验及以往工作业绩表现。

猿郾配备的正、副主任和管理维修人员均为我公司各类培训合格、持证上岗人员。

源郾重视政治条件和人品表现，党团员比例愿园豫以上。

缘郾治安人员愿园豫以上为复退军人。

远郾正、副主任均为大专以上文化程度，具备技术职称，中共党员，是我公司事
业心强，工作能力突出，年富力强的中层干部中的佼佼者。

苑郾配备人员须热爱物业管理工作，追求创新，有奉献精神。
桃源村要在接手管理后一年内达到市优秀文明小区的标准，就必须有一流的管理

服务，达到这个目标的根本是要有一支高素质的物业管理干部队伍和员工队伍。为

此，我公司自八五年成立以来，就注重培训，延揽贮备了一批政治思想好，文化素质

高，业务技术精，领导能力强的管理队伍，尤其是近年物业管理逐渐走向法制化、规

范化的道路，理论学习和实际工作水平的提高更为紧迫。近三年来，公司将正式员工

分批送去参加市住宅局举办的物业管理资质证书的培训，使全公司远园名正式员工中

怨园豫以上持证上岗；对各管理处主任、收款员进行为期三个月的电脑培训，使其能熟
练地使用电脑从事高层次的物业管理工作；请市住宅局专业律师对全体员工进行《深

圳经济特区住宅区物业管理条例》的系统培训，培养提高员工依法管理的意识；电脑

及条例培训结束后，公司组织了电脑操作和条例知识竞赛，重奖优胜者，在员工中形

成了学习赶超的浪潮，极大地促进了管理工作向纵深发展；九六年底，公司组织全体

中层以上干部到新加坡参观学习其先进的物业管理经验，回来后每人就新加坡的观感

提出我司物业管理的改进方法，提高了大家的服务管理意识；请市边防分局教导队对

公司保安员进行军事训练；把保安员分批送市消防培训中心进行培训，使其成为合格

的义务消防员；电工、水工、绿化工均受过市劳动局专门培训，使其技术业务过硬，
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持证上岗。

我司对桃源村的物业管理人员要求：大专以上文凭，物业管理资质证书，电脑培

训合格证，三证齐全才能上岗，保证本村物业管理人员的高素质，使物业管理达到高

水平，取得高效益。

一、管理处正、副主任简历

主任：姚成新

年龄：猿猿岁
学历：大专，深圳大学工商企业管理专业

政治面目：党员

持证情况：助理经济师，物业管理资质证书，电脑培训合格证

简历：八五年加入物业发展管理公司，九二年任福民新村管理处主任，九四年调

任福莲花园管理处主任，从事物业管理十二年，责任心强，能力突出，多次被评为我

公司及物业集团的先进工作者，九六年被评为“福田区物业管理先进个人”，有着丰

富的物业管理经验，在各种专业物业管理刊物上发表过业务文章，所管理的福莲花园

被市住宅局评为九四、九六年度的“市优秀文明小区”。

副主任：黄伟

年龄：猿怨岁
学历：大学本科，经济管理

持证情况：物业管理资质证书，中级电工

简历：八五年加入物业发展管理公司，九二年任嘉宾花园管理处副主任至今，从

事物业管理十二年，对设备的管理有丰富的经验，责任心强，技术水平较高，多次被

评为公司的先进工作者，所管理的嘉宾花园被评为九六年度“市优秀文明小区”称

号。

二、各类人员数量、文化素质

根据我公司人员的实际情况，结合市大型屋村的管理经验，我们通过精心测算，

就桃源村一期总建筑面积圆苑源园园园平方米，以每人管理猿园园园平方米算，整个管理处需
员工怨园人，其中管修人员员缘人，操作人员苑缘名。

员缘名管修人员中，本科学历苑人，专科学历愿人。员缘名管修人员中，高级工程
师员人，工程师源名，经济师员名，助理经济师员名，助理会计师员名。

员郾房屋管理室
主管：曲永玲
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年龄：猿猿岁
学历：大学本科，重庆建筑工程大学工业电器自动化专业

持证情况：工程师、电脑操作证

房屋管理室员工为源名，拟招聘结构工程师员名。
本室员工要求中专以上学历，具有多年建筑设计或工程地盘管理经验。

圆郾水电管理室
主管：万文惠

年龄：缘远岁
学历：大学本科，华中理工大学工业电器自动化专业

持证情况：高级工程师

本室设人员苑名，拟招聘给排水工程师、电器工程师各员名。
要求本部门配备的维修工须具备三年以上的维修经验，持中级或以上技术证书

猿郾社区文化室
主管：郭青

年龄：猿员岁
学历：大学本科，深圳大学国际金融专业

持证情况：经济师，物业管理资质证书，电脑操作证

本室设人员怨名，业务骨干须大专以上文化程度，思想活跃，性格开朗，政治水
平高。

源郾财务核算室
主管：黄大勇

年龄：圆怨岁
学历：大学本科，深圳大学财会专业

持证情况：助理会计师，电脑操作证

本室设人员猿名财务人员须大专以上文化程度，资料员须大专以上文化程度。
缘郾电脑档案室
主管：郑俊宏

年龄：圆怨年
学历：大专，中山大学，计算机专业

持证情况：助理工程师，物业管理资质证书。

本室设员工圆名，均须持有计算机操作证书。
远郾保安队
队长要求年龄猿缘岁以下，中共党员。
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