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内容概要

　　《高等职业教育物业管理专业“十一五”规划教材：物业管理理论与实务》分为13章，按照物业
管理理论与实务的具体内容，结合物业管理行业从业人员职业资格鉴定，并依据《中华人民共和国物
权法》以及修改后的《物业管理条例》进行编写。
全书介绍了物业管理的产生与发展、物业管理概述、物业管理基础理论、物业管理组织、居住性物业
管理、经营性物业管理、物业管理前期工作、物业管理基础工作、物业服务费用管理、房屋维修养护
管理、房屋附属设备设施维修养护管理、物业安全管理、物业环境管理、物业服务费用管理、物业综
合经营。
　　《高等职业教育物业管理专业“十一五”规划教材：物业管理理论与实务》结构严谨，内容翔实
，理论与实践相结合，可操作性强，适用性强。
《高等职业教育物业管理专业“十一五”规划教材：物业管理理论与实务》可作为高职高专院校物业
管理专业及与物业管理相近专业用书，也可作为物业管理主管部门和物业服务企业从业人员的参考书
。
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书籍目录

前言绪论0.1　物业管理的起源0.2　物业管理在中国的产生和发展0.3　我国物业管理发展的趋势与展
望第1章　物业管理概述1.1　物业和物业管理1.2　物业管理的基本原则、基本内容1.3　物业管理人员
的职业道德和素质要求小结思考题第2章　建筑物区分所有权理论2.1　建筑物区分所有权概述2.2　建
筑物区分所有权的专有所有权、共有所有权2.3　建筑物区分所有权的行使原则和管理问题小结思考题
第3章　物业管理组织3.1　物业服务企业3.2　业主、业主大会与业主委员会3.3　与物业服务企业相关
的其他部门小结思考及训练题第4章　居住性物业管理4.1　住宅小区的物业管理4.2　高级公寓的物业
管理4.3　别墅的物业管理小结思考及训练题第5章　经营性物业管理5.1　写字楼的物业管理5.2　商业
楼宇的物业管理5.3　工业区的物业管理5.4　其他类型的物业管理小结思考及训练题第6章　物业管理
的前期工作6.1　物业管理的早期介入6.2　物业管理的招投标6.3　前期物业管理6.4　物业的接管验收
与撤管小结思考及训练题第7章　物业管理的基础工作7.1　物业管理方案的制订7.2　物业管理制度的
制订7.3　物业管理常用文书7.4　客户服务管理7.5　物业档案资料管理小结思考及训练题第8章　房屋
维修养护管理8.1　房屋装饰装修管理⋯⋯第9章　房屋附属设备设施维修养护管理第10章　物业安全
管理第11章　物业环境管理第12章　物业服务费用管理第13章　物业综合经营服务参考文献
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章节摘录

　　第1章　物业管理概述　　1.3　物业管理人员的职业道德和素质要求　　1．3．1物业管理人员应
具备的职业道德　　职业道德是人们在职业活动中应遵守的行为规范，包括道德行为、道德意识、道
德规范和道德关系等。
物业管理人员应该遵循以下职业道德：　　（1）遵纪守法、爱岗敬业　对于物业管理人员来讲，遵
纪守法、爱岗敬业是进行正常工作的基本条件。
遵纪就是要求物业管理人员必须遵守企业的各项规章制度，守法就是要坚持原则，要有较强的法制观
念，要以国家利益、企业利益和人民利益为重；爱岗敬业就是要有较强烈的事业心，忠于职守，体现
择业、廉业、勤业、敬业、爱业的精神。
　　（2）工作认真、尽职尽责物业管理工作内容多、范围广、任务急、情况繁杂，要把各个方面的
工作做好，必须要有认真、．细致的工作态度，勤勤恳恳、兢兢业业的工作作风，积极主动、讲究时
效的工作方法，这样才能尽职尽责地为业主提供满意的服务。
　　（3）诚实守信、热情服务物业服务企业要想树立良好的企业形象，就需要物业管理人员从始至
终地做到诚实守信、实事求是，坚持自己的承诺、恪守合同，增强服务意识、热情服务，在服务中要
文明礼貌、作风正派、办事公道、不得私利、与业主和使用人和谐相处，在物业管理区域内创造一个
融洽的氛围，共同把物业管理工作做好。
　　1．3．2物业管理人员应具备的专业知识和专业技能　　物业管理不仅涉及面广，而且专业性很强
，所以需要多方面的专业人才，具备相应的专业知识、专业技能和现代化管理手段。
　　1）物业管理人员应具有现代管理及物业管理专业知识。
物业管理人员必须掌握一定的现代的管理知识及物业管理专业知识，使现代管理知识与专业知识相结
合，降低成本、提高效益，进而提高物业管理水平。
　　2）物业管理人员应具有物业管理专业技能。
物业管理工作涉及的范围非常广泛，不仅涉及管理方面的工作，而且还涉及房屋及附属设备、设施维
修养护技术、环境卫生管理、安全消防等工程技术方面的工作，作为管理者必须具备这些方面的专业
技能，为开展良好的物业管理工作奠定基础。
　　3）物业管理人员要掌握现代信息化办公管理手段。
现代社会是一个信息化社会，高水平的物业管理实现信息化、系统化、网络化、智能化是大势所趋，
而且物业管理的日常工作也离不开现代化的办公手段。
所以物业管理人员一定要学会信息化管理手段，运用到日常工作，节省人力，节省资金，快捷有效地
搞好服务工作。
　　1．3．3物业管理人员的素质要求　　为了全面提高物业管理人员的素质，规范物业管理行为，国
家相继出台和颁布了一系列有关物业管理人员的培训和考核、上岗制度。
　　⋯⋯
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