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内容概要

　　《助理物业管理师考试指导（国家职业资格3级）》是《助理物业管理师考试指导》（国家职业
资格三级），内容包括两个部分。
第一部分“考核内容重点指导”介绍了各章考核内容的学习目标。
第二部分“职业技能鉴定考试指导”分为两章：第一章针对助理物业管理师的职业前景、申报条件、
命题原则、考核方案及考核鉴定点作了说明，使应试助理物业管理师的考生能够对职业技能考试的相
关规定和具体要求有所了解；第二章精选了助理物业管理师（国家职业资格三级）职业技能鉴定测试
题，这些试题严格按照考核内容的要求、紧扣国家职业标准而设置，具有很强的指导作用，题后配有
参考答案，以供备考者练习使用。
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缴及追缴二、物业服务费用收缴管理的有关规定及收缴对策第三章 房屋租赁服务第一节 房屋租赁市
场调查与预测一、市场调查与预测的基本知识二、房屋租赁市场调查的准备与实施第二节 房屋租赁管
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属设备设施养护管理制度一、房屋附属设备设施养护计划的实施第二节 房屋附属设备设施维修管理一
、房屋附属设备设施维修的分粪和特点一、房屋附属设备设施维修管理制度和实施程序三、各类房屋
附属设备设施的维修管理第三节 特种设备委托维修养护管理一、特种设备维修养护管理的一般规定及
原则一、特种设备委托维修养护管理的必要性及程序三、特种设备安全技术档案的建立第四节 建筑智
能化管理系统一、智能化住宅小区智能化系统的组成一、运用建筑智能化系统对物业进行管理三、智
能化系统的运行管理四、建筑智能化系统运行管理及维修养护规程第七章 物业安全管理第一节 安全
管理制度的制定与实施一、安保服务的基本知识二、制定和实施安保服务管理制度的程序三、重点安
全案件处置程序第二节 消防管理制度的制定与实施一、消防管理的基本知识二、消防设备管理和高层
建筑消防管理三、消防管理运作程序的制定与实施四、火灾火警应急处置程序和消防演习第三节 车辆
管理制度的制定与实施一、停车场（库）的管理一、车辆管理运作程序的制定和实施三、车辆管理突
发事件的处置第八章 物业环境管理第一节 环境污染防治制度的制定与实施一、环境保护的基本知识
二、物业环境管理的早期介入和机构设置三、物业环境保护制度的制定与实施第二节 环境保洁制度的
制定与实施一、物业保洁管理机构的设置和管理人员的岗位职责二、物业保洁管理制度的制定和实施
第三节 环境绿化美化制度的制定与实施一、环境绿化美化的基本知识二、物业绿化管理机构的设置和
管理人员的岗位职责三、物业绿化管理制度的制定与实施第九章 业务培训与指导第-节业务培训一、
员工培训基本知识二、业务培训计划的制定三、业务培训计划的实施第二节 培训考核一、培训考核的
作用及方法二、培训考核方案的制定与实施第二部分 职业技能鉴定考试指导第一章 职业技能鉴定考
核相关问题一、职业前景二、申报条件三、命题原则四、考核方案五、考核鉴定点第二章 职业技能鉴
定测试题职业道德测试题及参考答案助理物业管理师（国家职业资格三级）测试题（一）及答案助理
物业管理师（国家职业资格三级）测试题（二）及答案
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章节摘录

　　3.电梯设备的维修管理　　（1）电梯养护与维修的基本内容　　根据各种类型的电梯图纸资料及
技术性能指标，制定电梯安全维修养护的规章制度。
对电梯运行人员和维修人员进行业务培训，坚持实行劳动主管部门的资质审查、持证上岗制度。
重视和落实电梯的保修和安全年检工作。
除电梯的日常养护维护外，电梯的故障修理必须由经劳动部门审查认可的单位和人员承担。
必须坚持定期检查维护养护工作计划，健全电梯设备档案及修理记录。
电梯钥匙要有专人管理，停梯须出告示。
电梯运行管理中发生任何故障时，要首先救护乘客出梯。
做好电梯的耗电计量及收费工作。
保持电梯机房、井道、轿厢的清洁及空气流通。
定人定时对轨道、门导轨进行清洁，加油润滑等。
　　（2）电梯维修的具体要求　　要制定电梯的操作规程、养护规程、维修规程以及养护维修计划
，并建立养护维修档案。
配备合格的维修人员，不具备此条件的，应请专业电梯养护公司来负责电梯的养护维修工作，以保证
电梯和自动扶梯的维修质量。
定时巡查，以便及时发现故障并维修。
电梯机房等重要部位，要注意防水、防火，并保证良好的通风条件，防止温度过高。
要注意门锁的管理，防止发生人为破坏现象。
　　（3）电梯维修等级及周期　　零维修（小修），就是指日常的维护养护。
中修，指运行较长时间后进行的全面检修养护，周期一般定为3年。
但第二个周期是大修周期，如需要大修则可免去中修。
大修，指在中修后继续运行3年时间，因设备磨损严重需要换主机和较多的机电配套件以恢复设备原
来性能而进行的全面彻底的维修。
专项修理，指不到中、大修周期又影响安全使用的某些需及时修理的项目，如较大的设备故障或事故
造成的损坏。
更新改造。
电梯连续运行15年以上，如主机和其他配套件磨损耗蚀严重，不能恢复又无法更换时，就需进行更新
或改造。
　　（4）电梯维修管理的有关规定　　运行管理规定。
第一，制定合理的运行制度。
第二，遵守服务规范。
第三，执行记录与报表制度。
　　安全管理规定。
第一，电梯工必须持证上岗，无证人员禁止操作。
第二，电梯管理员每天对各电梯全面巡视一次，发现问题及时通知有关人员处理。
第三，部门经理在周检时组织人员对电梯进行一次全面检查，如发现安全隐患，立即组织整改。
第四，部门经理组织人员按文件规定对电梯分包方进行评审，评审合格后，分包方可承担电梯维修养
护工作。
第五，维修工和机电工程师负责对电梯养护和维修工作质量进行检验。
第六，在消防中心设立报警点，保证电梯发生故障时能接到报警。
第七，在电梯机房和值班室悬挂《电梯困人救援规程》，电梯发生困人故障时，严格按规程执行。
第八，经劳动局检测不合格未取得准用证的电梯严禁投入使用。
　　维修管理规定。
第一，委托电梯养护承包商对电梯进行养护维修。
第二，强电组负责与承包商联系，督促并协助其维修养护。
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特殊情况时其他部门可以直接与承包商联系，并及时通知强电组。
　　⋯⋯
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