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内容概要

面对物业管理行业的发展现状，要使行业在参与国际的市场竞争中保持优势，必须尽快培养一批熟悉
物业管理的法规、运作方式和操作技能的人才。
本书旨在物业管理行业的一线操作人员提供一套实用的工具书，给予他们的帮助、培养和指引。
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作者简介

　　谢凯，澳门科技大学工商管理硕士毕业。
现任广州市物业管理协会秘书长、广州市青年实业促进会副会长。
全国首批管理专家组成员，兼建设部深圳培训中心客座教授。
主编《大厦物业管理实务》，并在全国、省、市报纸、杂志发表了一系列有关物业管理的论文。
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书籍目录

基础知识篇  第一章 物业管理的基本概念      1 什么是物业      2 什么是物业管理      3 物业管理的基本内容
是什么      4 物业管理的特点和作用是什么      5 什么是业主？
什么是物业使用人？
什么是业主委员会？
      6 业主委员会的产生及其主要的权利和义务是什么      7 什么是物业管理公司      8 物业管理公司的权
利和义务是什么  第二章 物业管的基本常识      1 为什么要推行和实施物业管理      2 物业管理与传统房
屋管理何区别      3 什么是物业管理中的基础设施和生活环境      4 物业管理从业人员应具备哪些基本素
质和能力      5 物业管理行业中哪些岗位需持证上岗      6 什么是《物业管理委托合同》？
其主要内容是什么？
      7 什么是前期物业管理服务合同      8 前期物业管理服务合同的主要内容是什么      9 房屋装饰修管理
协议的主要内容是什么      10 什么是《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》      11 《住宅质量保证
书》的主要内容是什么      12 《住宅使用说明书》的主要内容是什么      13 什么是《管理公约》？
其主要内容是什么      14 什么是《业主公约》？
其产生的程序如何      15 什么是《业主委员会章程》？
其主要内容是什么      16 小区管理的主要内容是什么      17 小区管理和写字楼、商场管理的主要区别在
哪里  第三章 住宅小区的基本知识物业篇  第一章 物业部岗位设置及其职责  第二章 小区管理的早期介
入及接管人入住  第三章 环境卫生管理  第四章 绿化管理  第五章 商业网站的经营管理公共秩序篇  第一
章 公共秩序的主要岗位及职责  第二章 公共秩序管理  第三章 消防管理  第四章 车辆管理工程篇行政篇
附录：常用法规
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