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桃源村物业管理投标书

第一节 拟采取的管理方式和管理工作必需

的物质装备计划

提要：拟采取的管理方式

①建立有万厦特色的物业管理模式；

②发挥公司物业管理发展研究中心、人员培训与技术指导中心两个机构的理论研
究、员工培训、技术指导、监督管理的职能；

③设高效、精干、科学、实用的“一室三队五部”的内部管理机构；

④设中央值班调度与行政督察管理为一体的督察调度室，确保各项工作的落实和
服务质量高水准；

⑤全面推行陨杂韵怨园园园质量保证体系，健全优胜劣汰的竞争激励机制；

⑥实施工作环节程序化、工作质量标准化、工作监控科学化的规范化管理。

⑦建立计算机信息网络管理系统，实现现代化管理。

管理工作必需的物质装备计划

①坚持必需、实用、节俭的原则；

②机具设备开办费用缘猿万元由公司投入。

一、拟采取的管理方式

物业管理是万厦居业公司的主要经营项目和重点发展方向，公司将把桃源村住宅

区的管理作为重点工作来抓。总经理颜涛将把实现投标书中的承诺，作为自己向公司

全体员工作出承诺，并组织任命以总经理助理为管理处主任，员园园多名具有丰富物业
管理知识和经验的专业人员，全方位投入桃源村管理工作之中。

在内部管理架构上，设置两个“专业中心”，即万厦物业管理发展研究中心和万

厦物业管理人员培训与技术指导中心，这将为桃源村住宅区保持高水平的管理提供保
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障。万厦物业管理发展研究中心是本公司物业管理的策划和研究的中心机构，吸收和

应用最先进的管理方法和手段，研究解决物业管理中重点难点问题，它将是桃源村住

宅区管理的“智囊团”。万厦物业管理人员培训与技术指导中心是专门为公司培训物

业管理人员，对管理处实施技术指导和工作指导的机构。此外，万厦居业公司还有与

搞好物业管理相配套的源个下属单位，包括机电安装维护（万厦机电设备安装公司），
防盗门系列生产安装（康海五金设备厂），住宅装饰（万厦装饰公司）和工程施工处。

这将为桃源村在完善配套设施方面提供了坚实的后盾，有助于物业管理水平的提高。

聘请有关物业管理专家、行家、政府机关领导进行物业管理咨询，推动物业管理

向高层次发展，设立桃源村物业管理顾问小组。

按照《深圳经济特区住宅区物业管理条例》及其《实施细则》，成立桃源村业主

管理委员会，管委会聘请执行秘书一名，处理管委会日常事务，其工资在管理费中列

支，管委会经市政府社会团体登记部门依法核准登记，取得社团法人资格。管委会由

业主选举产生，代表业主和住户的权益，对万厦居业公司的物业管理工作实施民主监

督和考核，有权决定和聘用其他物业管理公司进行管理，这将给万厦公司以压力和动

力，真正把“业主至上，服务第一”的管理工作做到家，推动桃源村物业管理水平的

提高。

设立“桃源村管理处”。管理处实行内部独立核算，以为业主服务为宗旨，把社

会效益和环境效益放在首位，努力降低成本，为业主当好家理好财，走“取之于民、

用之于民、自我运转、自我积累、自我发展”的道路。管理处将严格按市住宅主管部

门规定的标准，招标书中的承诺和委托管理合同，对桃源村实施一体化管理，并接受

管委会和业主的民主监督。管理处主任由总经理聘任，对业主和总经理负责。管理处

内部机构设置有“一室、三队、五部（详见图一），具体实施物业管理各项事务。各

部门又根据不同专业分工为若干组，分别为：

督察调度室：是住宅区物业管理的核心部门。协调各部门的业务工作；督促各部

门各项管理工作的落实，监督员工服务质量、劳动纪律，考核其业

绩；协助管理处主任处理日常事务，提高指挥效能、方便住户；搞

好内部行政管理，处理好内外投诉；实行圆源小时部长轮流值班制，
处理紧急发生事件；在计算机网络系统的辅助下，即时了解各部门

的工作进展情况，为管理处主任决策提供可靠依据。调度督察室是

管理处的指挥协调中心，内设有值班调度组、行政组、督察组。

屋村事务部：协助主任与相关专业部门落实对住宅区的楼宇、公共设施、治安交

通、绿化、清洁等方面的管理。及时了解住户的要求，以家访为主

要形式沟通业主与管理处之间的关系。该部门执行助理责任制。
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工程维修部：对住宅区内物业进行维修，改造和保养。内分机电班、土建班、水

工班和门窗班。

社区文化部：营造管理处与员工、住户和社会公众间良好的关系，开展健康向上

的社区文化活动，树立桃源村住宅区高尚整体形象。设宣传组、文

体组、服务组。

档案资料部：运用计算机管理系统对住宅区内各种档案资料实施管理。

财 务 部：负责管理处经济核算和各种费用的收支，内分财务帐务、费用收取

及核算。

治 安 队：负责住宅区内治安、交通和消防安全。设治安分队、交通分队、消

防分队（兼职）。

绿 化 队：负责本住宅区内园林绿化管理，营造小区整体环境形象。设草坪

组、修剪组、植保组。

保 洁 队：负责本住宅区环境卫生清扫、保洁、垃圾清运。内分清扫组、卫生

督察组。

·缘·



（一）内部管理架构

图员 管理架构示意图
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（二）工作流程与工作标准

员郾工作流程包括：
（员）桃源村管理处整体工作流程；
（圆）物业验收接管程序；
（猿）办理入住程序；
（源）住宅装修管理程序；
（缘）档案建立程序；
（远）住户投诉处理程序；
（苑）工作督察程序；
（愿）物料控制程序；
（怨）房屋室内维修程序；
（员园）公共设施维修养护程序；
（员员）机电设备维修程序；
（员圆）社区文体活动开展程序；
（员猿）治安交通管理程序；
（员源）消防应急程序；
（员缘）园林绿化管理程序；
（员远）保洁管理程序。
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桃源村管理处整体运作流程
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物业接收与接管程序
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住户入住程序
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住宅装修管理程序
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档案建立程序
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住户投诉处理程序
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工作督察程序
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物料控制程序
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房屋室内维修程序
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