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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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内容概要

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。
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书籍目录

第一章 概论第二章 公务文书第三章 事务文书第四章 法律文书第五章 条例规章文书第六章 经济商品文
书第七章 财经论文类文书主要参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<物业应用文写作>>

章节摘录

　　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、人伙通知、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，这就要求写作者深人物业管理部门，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。
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