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编制物业管理标书的项目和要求
编制物业管理标书的项目和要求 
投标书在内容上必须严格根据招标单位发出的《编制标书的项目和要求》来编制。由于招标物业的具体情况不同，招标单位的要求不同，因此投标书内的项目和要求也各不相同。通常物业管理投标书项目主要有以下11项： 
一、 管理方式 
投标单位主要是依据招标的物业现状以及自身的专业经验和优势，选择最适合的招标物业的管理方式。比如选择独资管理方式，还是股份制的管理方式，仰或是有限责任公司的管理形式等等，对目标物业的管理与现在的物业管理企业正在管理的物业之间采取形式的联系等等。 
二、管理组织架构 
所谓管理组织架构就是介绍目标物业的组织机构，根据目前我国物业管理发展情况来看，物业管理组织机构有三个特征： 
1、 管理体制 
管理体制主要有三类： 
（1） 总经理负责制； 
（2） 董事会下的三总师负责制； 
（3） 董事会下的总经理负责制。 
2、 管理方法 
目前国内的管理方法有两种： 
（1） 垂直领导方式（直线式管理模式）。优点是政令淌通，管理到位，管理层直接对成本，对管理质量负责。缺点是人力资源分散，横向协调配合困难。 
（2） 矩阵式领导方式。这种方式的优点是充分利用人力资源，调动个方面的积极性，可采用现代化管理手段进行管理。缺点是管理结构稳定性较差，人员经常变动，容易形成多头领导。这种方法适用于多品种而且形成规模的物业管理。 
3、 机构的设置 
根据管理物业的多少，以及业主的需求来确定管理组织结构。目前我国物业管理体制下的物业管理的管理机构有以下几种： 
（1） 三部一室。即机构具体设置为：办公室、财务部、管理部、工程部。 
（2） 四部一室。即机构具体设置为：办公室、财务部、管理部、工程部、经营服务部。 
（3） 六部一室。即机构具体设置为：办公室、财务部、管理部、工程部、房产部、社区文化部、公关部。 
除了机构明确以外，对参加管理服务人员的素质构成要进行策划、培训。比如目标物业管理的管理经理、副经理，他们的文化层次，年龄结构，工作经验，都应明确规定下来。然后对从事目标物业管理服务的人员结构也要明确，对他们的文化素质，工作能力，基本条件都要提出要求，甚至要制定好接受目标物也管理以后的人才培训计划。 
三、管理费用的收支预算方案 
经费是物业管理运转的基础和保证，所以对目标物业必须要进行经营测算。测算应本着“实事求是”、“取之于民、用之于民”、“用户至上、服务第一”、“根据物业功能、分层次收费”等原则进行。 
1、 收入测算 
物业管理费用主要来源于物业管理服务收取的各类费用。因此，该收的费用都要收齐，不能漏收。通常收费的项目有： 
（1） 目标物业的管理费用。按照政府物价部门核准的标准进行测算。 
（2） 物业管理企业根据所给的营业用房而开展“三产”经营获得的收入。 
（3） 维修基金每年可取的利息金额。 
（4） 其他方面的服务收入。 
2、 支出预算 
围绕着目标物业开展管理服务所支出的成本核算。通常有： 
（1） 人员工资、福利、津贴、奖金，以及其他各类保险支出。 
（2） 各类服务成本的开支。例如，能源有水，电，气，汽油等的消耗；各种设备的添置；各类服务所需要的的消耗品。 
（3） 物业管理企业正常的办公管理服务所需要的各项开支。 
（4） 其他有关各项的开支等。 
通常根据招标文件的要求，要进行3年预算。 
四、管理操作 
这部分要求细化，他体现出物业管理企业的管理水平、管理质量，以及规范化的管理的标准，从这些制度中可以看出物业管理企业的实力、能力，所以各物业管理企业都对此很重视。其通常分为两大类： 
1、 根据目标的物业情况，认真制定相应的规章制度。通常物业管理规章制度分为： 
（1） 公众管理制度，主要包括： 
① 业主公约； 
② 精神文明建设公约； 
③ 楼宇使用及维护管理规定； 
④ 装修管理规定； 
⑤ 治安管理规定； 
⑥ 清洁卫生管理规定； 
⑦ 消防管理规定； 
⑧ 交通车辆管理规定； 
⑨ 环境保护管理规定。 
（2） 岗位责任制度，主要包括： 
① 管理处主任岗位职责； 
② 管理处主任助理岗位职责； 
③ 环境主管岗位职责； 
④ 保洁员岗位职责； 
⑤ 保安主管岗位职责； 
⑥ 工程主管岗位职责； 
⑦ 维修人员岗位职责； 
⑧ 会计人员岗位职责； 
⑨ 行政人员岗位职责。 
（3） 内部管理运作制度，主要包括： 
① 员工行为规范； 
② 培训制度； 
③ 考核制度； 
④ 奖惩制度； 
⑤ 回访制度； 
⑥ 来访，投诉处理制度等。 
2、 根据目标物业，确定各管理岗位工作人员的职责 
管理岗位主要有： 
① 保安； 
② 机电维修； 
③ 清扫保洁； 
④ 园林绿化； 
⑤ 电梯操作； 
⑥ 社区文化。 
五、管理目标，经营管理宗旨、方针 
投标书中应表明投标单位对目标物业的管理目标、管理方针、管理宗旨，便于业主委员会成立的招标领导小组及评委们更加清楚理解物业管理的理念、宗旨。例如某物业管理企业投标某商住楼时，提出管理目标：树立“服务至上，客户第一”的管理思想，达到一流管理、一流形象、一流效益，一促进后期的楼宇销售；提出管理经营方针：保本经营、独立核算、自负盈亏、开展一业为主，多种经营，求得自身的生存与发展。 
六、便民服务措施 
物业管理是有偿的服务活动，这是其性质所决定的；然而开展物业管理并不是一味只追求经济效益，而是要正确处理好社会效益，环境效益与经济效益三者的关系，使之有机的统一。一些物业管理企业，在开展物业管理有偿服务的同时，还向业主公开承诺无偿便民服务项目若干项，深受业主的欢迎和好评。 
七、社区文化 
随着一幢幢楼房的建好，新的社区环境形成，人们从熟悉的环境般到不熟悉的环境，特别是老年人的“高楼病”多了，孩子也变得孤独了。为此，社区文化的重要性越来越被老百姓看中，成为购房中的一个重要因素。物业管理企业在写投标书时，应认真考虑到社区文化的开展，制定有关社区文化制度，安排好各类社区文化活动，使住宅小区内的业主不仅享受到物质文明，也享受到精神文明。 
八、管理指标的承诺 
物业管理是新生事物。国家为了规范和指导物业管理，对一些管理服务也相应的作出了一些基本要求。作为投标的物业管理企业，针对目标物业，对照国家有关规定，向业主委员会作出相应的承诺。通常有以下主要内容的承诺： 
⑴ 房屋及配套设施的完好率； 
⑵ 房屋零修，急修及时率； 
⑶ 维修质量合格率； 
⑷ 清洁保洁率； 
（5） 道路车辆完好率； 
（6） 小区治安案件发生率； 
（7） 业主综合服务满意率； 
（8） 绿化完好率； 
（9） 重复维修率； 
（10） 住户有效投诉率等。 
九、档案资料的建立和管理 
为了使物业管理规范化、程序化，为了对物业管理状况进行连续化记录，并保留资料，需要建立档案资料管理。投标的物业管理企业应对建立档案管理制度提出相应的设想：是否建立单独的档案室，还是放在办公室合署办公；派几位同志负责档案管理；管理的程序图；采用什么样的管理制度，是否实行现代化、系统化、科学化、规范化的电子计算机管理档案等等。 
十、提高物业管理水平的新设想 
物业管理企业在对目标物业进行投标时，也需要表明本企业对未来的物业管理上水平、创一流、达国优提出一些设想，使人们感到实实在在，同时又大胆创新。例如，某物业管理企业对目标物业经过调查之后，对未来目标明确提出，接管后一年达到市优，两年达到省优，三年达到国优，在达到国优的同时，一定通过iso9002贯标，使物业管理质量标准化、规范化令人可敬、可佩、可信。 
十一、物业管理企业愿意接受的有关奖罚 
作为投标的物业管理企业，在系统地阐述了本企业对目标物业管理的各项设想，措施之后，需要在最后进行高度的概括和承诺。即向业主委员会承诺自己有能力，有决心管理好目标物业，并表示管理好了怎么办，管理不好愿意承担什么处罚。例如，某物业管理企业在对待奖惩最后表态：有信心、有能力管理好住宅小区，管理好了以后并不是为了追求更多的奖金，而是追求更多的任务；如果管不好，一年以后便自动退出来，并承担标书里的经济惩罚。 
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