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　　本书是根据建设部中等职业学校建筑与房地产经济管理专业指导委员

会制定的物业管理专业 《物业应用文写作》课程教学大纲的要求编写的。

本书共分七章，主要内容包括：概论、公务文书、事务文书、法律文书、

条例规章文书、经济商品文书、财经论文类文书。本书从物业管理实际出

发，参考借鉴了大量的物管理论书籍，每节先讲理论，后举例文，并配有

复习思考题。

本书既可作为中等职业学校物业管理与房地产类专业的写作教材，又

可作为从事物业管理的工作人员的写作工具书。

　　　　

责任编辑：张　晶

责任设计：赵　力

责任校对：刘　梅　关　健



教材编审委员会名单

（按姓氏笔画为序）

　　王立霞　甘太仕　叶庶骏　刘　胜　刘　力

　　刘景辉　汤　斌　苏铁岳　吴　泽　吴　刚

　　何汉强　邵怀宇　张怡朋　张　鸣　张翠菊

　　邹　蓉　范文昭　周建华　袁建新　黄晨光

　　游建宁　温小明　彭后生

４



出　版　说　明

物业管理业在我国被誉为 “朝阳行业”，方兴未艾，发展迅猛。行业中的管理理念、
管理方法、管理规范、管理条例、管理技术随着社会经济的发展不断更新。另一方面，近
年来我国中等职业教育的教育环境正在发生深刻的变化。客观上要求有符合目前行业发展
变化情况、应用性强、有鲜明职业教育特色的专业教材与之相适应。
受建设部委托，第三、第四届建筑与房地产经济专业指导委员会在深入调研的基础

上，对中职学校物业管理专业教育标准和培养方案进行了整体改革，系统提出了中职教育
物业管理专业的课程体系，进行了课程大纲的审定，组织编写了本系列教材。
本系列教材以目前我国经济较发达地区的物业管理模式为基础，以目前物业管理业的

最新条例、最新规范、最新技术为依据，以努力贴近行业实际，突出教学内容的应用性、
实践性和针对性为原则进行编写。本系列教材既可作为中职学校物业管理专业的教材，也
可供物业管理基层管理人员自学使用。

建设部中等职业学校

建筑与房地产经济管理专业指导委员会

５



前　　言

《物业应用文写作》是中等职业学校物业管理专业的一门实用性、工具性课程。编写
本书的目的，是帮助学生掌握物业应用文写作的基础知识和基本技能，掌握基本的学习方
法，为学生学习专业知识和提高职业能力打下一定的基础。本书从物业管理实际出发编写
了七章内容：即概论、公务文书、事务文书、法律文书、条例规章文书、经济商品文书、
财经论文类文书等。每节先讲理论，后举例文，并配有复习思考题。编写时考虑到老师在
教学过程中，要坚持 “文以载道”，要注意渗透思想教育，培养学生热爱祖国语言文字、
热爱中华民族优秀传统文化，培养健康的审美情趣和一定的审美能力，故对课文内容的取
舍及对例文的选择特别用心。本书既可作为中职学校物业管理的写作教材，又可作为从事
物业管理工作人员的写作工具书。
为了编写本书，作者用了近一年的时间，查阅参考了大量资料，向物业管理专家请

教，去生活小区考察物业管理情况，虚心向物业管理人员学习，深入了解业主、开发商、
物业管理三者的关系。作者反复斟酌，几易其稿，终于编写完成。本书得到了主审单位的
较高评价：“书稿的框架结构是科学合理的；体例规范一致；内容翔实；概念无误；例证
实用且逻辑性强；用语简要平实，通顺流畅；尤其是紧绕物业、财经方面去谈写作，体现
较强的针对性、职业岗位性和可用性，形成本书特色。本书值得出版，具有可读、可学和
可教性。”本书在编写过程中得到了成都市建设学校领导的支持，得到了四川建筑职业技
术学院副教授、教研处处长林升乐先生的指导和帮助，在此，谨表谢意。同时，编者借鉴
了不少写作同仁的研究成果，在此表示衷心感谢。由于本教材编写体例尚属探索，如有瑕
疵在所难免，恳望各位读者批评指正。
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书书书

第一章　概　　论

第一节　关于物业应用文写作

一、物业应用文写作的性质、特点
物业应用文，是物业管理部门处理各项公务和日常事务、沟通彼此关系、解决实际问

题时经常应用的具有一定惯用模式的文章。
物业应用文随着物业管理的产生而产生，随着物业管理的发展而发展。论宏观，物业

管理是城市管理的组成部分，是安居工程的必要环节，是社会稳定的重要保障；讲微观，
物业管理关系到老百姓生活是否方便、人身财产是否安全、心情是否愉悦，总而言之，关
系到人民群众的生活质量。物业管理在现代社会中扮演的角色越来越重要，如影随形的物
业应用文在物业管理运作中也显示出举足轻重的作用。
物业应用文写作是研究物业应用文写作方法和规律的一门实用性的基础写作学科。物

业应用文写作具有以下特点：
第一，使用的广泛性。进入２０世纪９０年代，乘邓小平南巡讲话的东风，我国房地产

建设蓬勃发展，密切相关的物业管理也得到了广泛的推行和长足的进步。为了加强物业管
理的市场化、专业化、社会化和规范化，物业应用文也随之发挥其不可低估的作用。如物
业管理中各种合同的签订、各类规章制度的颁发、各种通知的发放、各类特约服务（室内
清洁、家电维修、商品代购、代付各种公用事业费、代订报刊、代聘保姆、接送小孩、传
真、打字、复印等）和便民服务（与商业、银行、邮政等各部门合作，在物业辖区内建立超
市、饮食点、副食品市场、洗衣店、储蓄所、邮局等；设健身房、俱乐部、阅览室、游戏
室、舞厅等；与教育卫生部门协作，开设诊疗所、医务室、幼儿园、中小学等；配专用交
通车来往于物业辖区与市中心区，与交通部门协作，在物业辖区内设交通车站）的公示等。
由此可见，使用的广泛性是物业应用文写作的一个显著特点。
第二，实事的客观性。物业应用文是为解决物业管理中的实际问题或达到某种目的而

学的。它在使用过程中对象明确，客观性强，实用价值大。例如，物业条据可以作凭证；
物业规章制度可以维护辖区的正常秩序；物业调查报告可以反映情况、交流经验和揭示问
题，为加强物业管理、制定有关政策提供重要依据；物业合同可作为物业公司和业主维护
自身权益的法律依据等。物业应用文在社会交际中。这种目的明确、据以办事、解决实际
问题、追求现实效应的客观性和实用性，是物业应用文写作的又一显著特点。
第三，格式的规定性。不依规矩，难成方圆。物业应用文一般有它惯用的格式，这种

格式是约定俗成的，一旦公认，就相对固定下来，具有规定性质，对所有写作者起一定的
制约作用，不允许任何一位写作者随心所欲地去另创一种格式。譬如，物业计划的标题就
具有单位、期限、内容、种类等四个要素，正文有前言、主体、结尾三大部分的格式就具
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有规定性。可见，格式的规定性是物业应用文写作的又一显著特点。
第四，用语的简要性。物业应用文既然是为处理事情或解决问题而写的，有的甚至是

急着要办的，不允许有半点冗繁，所以，使用的语言就应力求简明扼要，一般不需要像文
艺作品那样描写、抒情或想像、夸张，而只需要把事情如实地说清楚、说完整，便于好处
理就行了。在这个前提下，用语越简单越好，因为简明扼要，可让读者一目了然，既节省
时间，又能提高办事效率，又易抓住要点，便于问题的落实解决。可见，用语的简要性是
物业应用文写作的又一显著特点。
二、物业应用文写作的原则要求
要学好并使用好物业应用文，应该从以下四个主要方面去努力：
第一，加强理论修养，提高政策水平。物业应用文要以马列主义为指导，积极宣传党

和国家的方针政策，其思想性和政策性是很强的，因此，无论写作者还是使用者都应有较
高的理论水平和政策水平。那么，惟一的途径是加强理论修养，提高政策水平，才会写好
用好物业应用文。
第二，熟悉物业知识，提高业务水平。物业应用文种类较多，其内容十分广泛，常常

涉及物业管理专业知识，不管是写作者还是使用者，都要求熟悉物业管理专业，并且有较
高的业务水平，否则会笑话百出，或令人费解，甚至造成工作的失误。
第三，掌握文体特点，提高写作和使用水平。物业应用文种类较多，在内容和格式方

面都有自己的特点和要求。为了适应不同领域、不同部门和不同情况的需要，必须把握各
种文体的特点和要求，提高写作和使用物业应用文的水平。
第四，掌握基本功，提高语文水平。物业应用文虽有其自身的显著特点，但仍属文章

范畴。所以，要提高写作和使用的水平，就得提高语文水平。如果没有语言、文字、语
法、逻辑、修辞的一些基本功，也不熟悉普通写作的一些基础知识，就无法写出高质量的
物业应用文。只有强化基本功，提高语文水平，常练常写，常学常用，熟能生巧，才能如
愿以偿地具备驾驭物业应用文写作的能力。
三、物业应用文的种类、作用

１物业应用文的种类
物业应用文名目上的分类有：国家行政机关公文和一般常用应用文两种。国家行政机

关公文，如决定、决议、指示、布告、公告、通告、通知、通报、报告、请示、函、会议
纪要等；一般常用应用文，如计划、总结、调查报告、规章制度、简报、说明书、广告、
合同书、协议书、市场调查报告与市场预测报告、经济活动分析报告、条据、一般性通
知、启事、海报、礼仪文书、标语口号等。
物业应用文等级上的分类有：上行文、平行文和下行文三种。上行文，如请示、报告

等；平行文，如函、会议纪要等；下行文，如决定、决议、指示、通知等。

２物业应用文的作用
第一，法规作用。物业应用文是为物业管理服务的。１９９４年３月１１日，中华人民共

和国建设部第五次常务会议通过了 “城市新建住宅小区管理办法”，这就是中国改革开放
后建设部第一次颁布的有关物业管理的行政法规，从此，物业管理公司制定的有关章程、
物业管理合同、协议书、住宅使用合约、业主公约、公共契约等，都以此为依据。物业管
理公司所有的工作，都是遵循有关法律、法规行事的，做到依法办事，有法可依，那么，
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为之服务的物业应用文也具有明显的法规作用。
第二，指导作用。物业应用文有利于制订、宣传、贯彻党和国家重要方针政策。指导

物业部门的管理工作，使企业从宏观到微观都能按章办事，工作有规律、有秩序、出效
率；同时，物业应用文也能指导业主配合物业管理部门，按时按质地完成有关活动，认真
履行自己的义务，从而保证自身的合法权益。
第三，施行作用。物业应用文在物业管理活动中，能督促物业公司忠于职守，端正服

务理念，科学管理，充分体现物业管理作为一种社会化、专业化、企业化和经营型管理模
式这一特点。
第四，凭证作用。物业应用文在使用过程中，一般都能起到凭证作用，如合同书、协

议书、入伙通知、收款通知、暂停某项服务通知、某项活动通知等。实际上，物业应用文
可作为企业和业主维护自身权益的一种依据。
第五，通报作用。物业简报、物业调查报告、物业通报等，都具有通报作用，即通过

这些物业应用文，使大家知晓社区内的新人、新事、新风尚，知晓在社区中还存在的问
题，具体了解社会服务情况，具体了解社区中维修管理，财务管理、行政管理和法纪管理
情况，以便使大家通力合作，共同搞好社区建设。
第六，联系作用。物业应用文有利于物业管理部门与业主之间交流信息，密切联系，

加强协作，总结经验，改进工作，共同建立一个美好的公共环境，共同营造一种既安全又
舒适、既高雅又休闲、既大众化又高品位的生活氛围。

第二节　物业应用文写作

一、写作过程的主旨和材料

１主旨
主旨，是文章的主要意义、用意或目的。在物业应用文的写作过程中，必须明确各篇

物业应用文写作的主要意义、用意或目的。如物业合同，是物业管理部门与业主之间，为
了办理某一事务，根据国家法律、法令、政策的规定，经过双方协商，制订出的共同遵守
的条款。又如物业简报，是简明扼要的物管工作报告或物管情况报告，它可起到在社区公
开、交流、监督、建设的作用。在物业应用文中，为表现主旨，通常以说明介绍的方法来
表达，根据种类的不同，有的也需要以记叙、议论、抒情的方式来表达。

２材料
材料，是提供著作内容的事物。要写好物业应用文，除了有明确的主旨，还必须有表

现主旨的材料。物业应用文所使用的材料必须真实，不能夸大，不能缩小，要实事求是，
有据可依；材料要充实，要有话可说，有理可讲，不可蜻蜓点水地做表面文章。写作物业
应用文，要广泛地收集第一手资料，这就要求写作者深入物业管理部门，深入社区，直接
撷取真实可贵的材料。对收集来的材料要进行选择，去粗取精，去伪存真，使材料更好地
为主旨服务。

３主旨与材料的关系
主旨与材料有着十分密切的关系。主旨统领材料，材料为主旨服务。例如：要写物业

报告，向上级汇报某一阶段物业管理的情况，汇报工作就是主旨，围绕这一主旨再去选择
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相关材料，诸如社区服务、维修管理、财务管理、行政管理和法纪管理等方面的材料。显
而易见，没有主旨，无从选择材料；没有材料，无以表现主旨。又如，在拟订物业合同
时，首先须明确物业合同的主旨是为维护双方的合法权益，双方必须履行各自的义务。为
此，应选择相应的材料：①业主委员会（或住宅出售单位）和物业管理企业的名称、住所；

②物业管理区域的范围和管理项目；③物业管理服务的事项；④物业管理服务的要求和标
准；⑤物业管理服务的费用；⑥物业管理服务的期限；⑦违约责任；⑧合同终止和解除的
约定；⑨当事人双方约定的其他事项。可见，没有物业合同的主旨，其材料也就无所依
附，没有意义；没有相应的材料，物业合同就不能成立。以上两例，都充分表明物业应用
文主旨和材料有着十分紧密的关系。
二、写作过程的结构与语言
物业应用文的写作结构平实、体例规范、约定俗成。例如，物业计划是为了完成某一

任务或开展某项工作而制定的，它的适用范围和对象是计划的实施者，目的就是为了更好
地完成该任务或工作，其结构不外乎前言、主体、结尾三大块。前言，交代写计划的目的
意义；主体，分条列项（也可用表格形式）地表明计划的内容，即 “做什么”， “怎么做”、
“何时完成”；结尾，强调 “一定努力完成以上工作或任务，敬请监督”等。标题和落款也
属结构范畴。计划的标题必须四要素（计划单位、计划期限、计划内容和种类）完整，不能
随心所欲地减少某一要素；计划的落款要在右下方写明计划单位（全称），提行右下方写明
拟写计划详细日期。这样构成平实、完整、规范的物业计划写作结构。
物业应用文的语言朴实，开门见山，清楚明白，简洁明快，切忌使用华丽的辞藻，任

何不切实际的夸夸其谈和故弄玄虚的比喻用典，都达不到物业应用文写作的真正目的。例
如，在制订物业计划时，只需要使用清楚明白的语言，表明 “做什么”、“怎么做”、“何时
完成”，切不可去记叙描述自己写作计划的心理活动、行动过程，也不可去抒发情感，无
病呻吟。总之，物业应用文的语言为用而发、实事求是、准确无误。

复 习 思 考 题

１什么是物业应用文？物业应用文写作有哪些特点？

２请说一说物业应用文写作的原则要求。

３说说怎样才能写好物业应用文？
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第二章　公　务　文　书

第一节　通　　知

一、定义
通知用于发布行政法规和规章，转发上级机关、同级机关或不相隶属机关的公文；批

转下级机关的公文，要求下级机关或有关人员办理和需要周知或共同执行事项。通知的用
途很广，使用率很高，在物业管理中也不例外，如入伙通知、收款通知、暂停某项服务通
知、某项活动通知等。
二、格式
（１）标题：由制文单位名称、通知的事由、文种三部分组成。
（２）正文：包括接受通知的单位名称，通知的具体事项，制文单位的要求。行文要明

确、简炼。
（３）结尾：包括署名、具时。有的通知要加附件。
书写时，被通知的单位较多，应按普发性文件的发文单位写；上级发出的通知，要编

写发文字号、编号等，应按公文程序办理，以便存档、查阅；一般通知，不需要按正式公
文办理。若要求被通知单位尽快知道，可在通知的标题前或文种前加上 “紧急”二字。
三、分类
按照通知使用的范围，可分为法规通知、转发通知、批转通知、事项通知、会议通知

等类型。
（１）法规通知：是用于发布行政法规、规章的通知。在通知中常用 “发给”、“颁发”、

“印发”等发布通知的性质及关系。结尾常用 “请遵照执行”、“请照此执行”等作结语。
例文：

关于公布广东省物业管理服务收费政府指导价的通知

各市、县（区）、自治县物价局、建设委员会、房地产管理局：
根据 《广东省物业管理条例》及国家相关法律法规的规定，现将我省物业管理服务收

费政府指导价及有关问题通知如下，请结合当地实际贯彻执行。
一、我省各类物业管理服务费（指提供房屋、设施维修，绿化的养护，环境卫生，安

全防范，档案资料管理服务收取的服务费）政府指导价（中准收费标准，按每月每平方米建
筑面积计算）如下：

（一）住宅

１多层住宅（９层及以下）
一级：按优质优价的原则确定；
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二级：每平方米０６０元（装有电梯的为每平方米０８０元）；
三级：每平方米０４０元；
四级：每平方米０３０元。

２高层住宅（１０层以上）
一级：按优质优价的原则确定；
二级：每平方米１５０元；
三级：每平方米１２０元；
四级：每平方米１００元；
五级：每平方米０８０元。

３高档住宅区、别墅区主要依据业主的要求和所提供的服务内容、质量和深度，按
优质优价的原则确定。

４以解困房（经济适用住房）、福利房（房改房）为主的住宅，可参照上述各类标准的

７０％收取。
（二）办公楼（写字楼）
一级：按优质优价的原则确定；
二级：每平方米１２００元；
三级：每平方米８００元；
四级：每平方米５００元；
五级：每平方米３００元。
（三）商场（商铺）
一级：按优质优价的原则确定；
二级：每平方米１４００元；
三级：每平方米９００元；
四级：每平方米４００元；
五级：每平方米２００元。
（四）工业区（厂房）
由各市物价部门会同当地物业管理主管部门根据当地实际情况制定政府指导价。
二、各市物价部门可结合本地实际情况，在省制定的政府指导价收费标准上下３０％

的浮动幅度内确定当地的收费标准。深圳、珠海、汕头经济特区的浮动幅度由当地物价部
门确定。
三、住宅小区（楼宇）内的办公、商业用房标准可高于同类住宅，但办公用房提高幅度

不宜超过１００％；商业用房不宜超过２００％。
四、各类物业管理服务费不包含小区（楼宇）内的公共水电费用，其公共水电费的分摊

办法按国家和省有关规定执行。
五、已成立业主委员会的物业，其物业的分级和管理服务收费标准由业主委员会与物

业管理公司参照各类物业分级参考标准（附后）和政府指导价约定或由双方协商议定，并报
主管物价部门备案；未成立业主委员会的物业，其物业管理服务费标准由分管的物价部门
审批。
六、获得全国城市物业管理优秀示范称号的物业，其服务收费标准可在当地指导价标
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准基础上再上浮不超过３０％；获全国城市物业管理优秀称号的物业，可上浮不超过２０％；
获得省城市物业管理优秀称号的物业，可上浮不超过１５％。
七、物业管理服务费政府指导价将根据我省经济发展状况、居民收入及物价水平的变

化适时作出调整。
本通知自１９９９年５月１日起执行。

附：各类物业分级参考标准。

各类物业分级参考标准

一、住宅
（一）多层住宅
一级：

１小区布局合理，设计档次高、质量好，整体环境优美舒适，绿地覆盖率达到３０％
以上，有较大规模的园林小景，绿化物修剪整齐美观，维护管理良好。

２公共配套设施完善，维护良好，道路平整顺畅，水、电、消防设施先进，保障及
时、有效。

３有住户活动会所，有充足良好的各种文化娱乐、体育等社区文化活动场所和商业
等生活服务设施，并能经常开展各种文体活动。

４物业管理单位持有二级或以上资质证书。

５实行封闭式管理，配备先进保安设备和监控报警系统，保安人员２４小时值班、巡
逻，区内治安秩序良好。

６环境清洁卫生，公共场地每天清扫、保洁，楼内大堂洁净无灰尘，区内无卫生死
角，无积存垃圾，无乱堆乱放，下水道、沙井、化粪池通畅，公共用水池定期清洗。

７管理人员素质高，文明礼貌，服务周到。
二级：

１小区内绿地覆盖率达到２５％以上，园林绿化维护管理良好。

２公共配套设施维护良好，道路平整顺畅，水、电、消防设备保障有效。

３有较好的社区活动场所，并能开展文体活动。

４物业管理单位持有三级或以上资质证书。

５保安人员２４小时值班、巡逻，保护小区安全。

６环境清洁卫生，公共场地每天清扫、保洁，无积存垃圾，无乱堆乱放，下水道、
沙井、化粪池通畅，公共用水池定期清洗。

７装有电梯的多层住宅，其每平方米建筑面积收费标准可达到０８０元。
三级：

１小区内绿地覆盖率达到２０％以上，园林绿化生长较好。

２公共配套设施完好，水、电、消防设施齐全有效。

３有公共社区活动场所，基本适应公共活动。

４物业管理单位持有三级或以上资质证书。

５保安人员２４小时值班，保护小区安全。
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６环境清洁卫生，公共场地保持清洁，下水道、沙井、化粪池通畅，公共用水池定
期清洗。
四级：

１小区内绿化维护正常。

２公共配套设施完整，符合设计要求，能有效为小区服务。

３物业管理单位持有资质证书。

４保安人员２４小时值班，保护小区安全。

５环境清洁卫生，保持公共场地清洁，下水道、沙井、化粪池通畅，公共用水池定
期清洗。

（二）高层住宅（商住楼）
一级：

１小区（或大楼）布局合理，设计档次高、质量好，用料上乘，环境优美舒适，绿地
覆盖率达到３０％以上，有园林小景，绿化物修剪整齐美观，维护管理良好。

２公共配套设施完善，维护良好，道路平整顺畅，电梯、水、电、消防设施先进，
保障有效。

３有良好的住户活动会所和先进的各种文化娱乐、体育等社区文化活动场所，并能
经常开展文体活动。

４物业管理单位持有二级或以上资质证书。

５实行封闭式管理，配备先进保安设备和监控报警系统，保安人员２４小时值班、巡
逻，区内治安秩序良好。

６环境清洁卫生，公共场地每天清扫、保洁，楼内大堂洁净无灰尘，区内无卫生死
角，无积存垃圾，无乱堆乱放，下水道、沙井、化粪池通畅，公共用水池定期清洗。

７管理人员素质高，文明礼貌，服务周到。
二级：

１小区内绿地覆盖率达到２５％以上，园林绿化修剪整齐美观，维护管理良好。

２公共配套设施完善，道路平整顺畅，电梯、水、电、消防设备保障有效。

３有良好的社区文化活动场所，并能经常开展文体活动。

４物业管理单位持有二级或以上资质证书。

５保安人员２４小时值班、巡逻，区内秩序良好。

６环境清洁卫生，公共场地每天清扫、保洁，区内无卫生死角，无积存垃圾，无乱
堆乱放，下水道、沙井、化粪池通畅，公共用水池定期清洗。

７使用高档电梯。

８有先进、完善的消防系统与供水、供电和防盗系统，维护使用良好。
三级：

１小区内绿地覆盖率达到２０％以上，园林绿化维护管理良好。

２公共配套设施完善，道路平整顺畅，电梯、水、电、消防设施保障有效。

３有较好的社区活动场所，并能开展文体活动。

４物业管理单位持有三级或以上资质证书。

５保安人员２４小时值班、巡逻，保护小区安全。
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