
最新小区封闭方案 小区物业管理工作计划
(汇总5篇)

为了确保我们的努力取得实效，就不得不需要事先制定方案，
方案是书面计划，具有内容条理清楚、步骤清晰的特点。方
案的格式和要求是什么样的呢？以下是我给大家收集整理的
方案策划范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的
朋友。

小区封闭方案篇一

全体人员参加军训

定期思想交流总结

建立经理信箱,接收各员工建议

2 交收楼工作

3 建立客户满意度调查制度

制定调查问卷

定期发出调查问卷

统计问卷,制定改正措施并加以实施4 完善管理制度

根据新的工作要求,拟定各部工作标准

根据工作标准,拟定操作程序

试行半年,根据实际效果对标准和程序 进行调整

5 完善小区标识工作



对小区现有的标识进行修整

完成地下停车场标识的设计

完成地下停车场标识的制作安装

完成四区的标识及安装

6 公共区域管理

分批对各违章搭建、改变外立面等违 规行为给予纠正

对小区各建筑小品进行维护保养

在各栋走火通道设置清洁工具房

美化各层生活垃圾房

架空走廊绿化植物的改善

架空走廊拆灯后的修缮工作

各层防火门消音工作

消火栓、水表箱修缮工作

协助项目完成对1517间水池补漏

协助项目对中心区水池修改工作

7 社区文化建设

业主通讯开刊

温馨活力夜(妇女节)



春季健康咨询活动讲座

亲亲孩子天·儿童节

端午节活动

活力夏日暑假show

第二届圆满南湖中秋夜

南湖半岛与您齐心毅力向前(重阳节)

开心平安夜

配合销售部的活动安排

8 节能工作

节能方案的确定、审批、申购

架空廊节能改造

公共区域计量表设置工作

地下停车场、路灯节能改造

走火通道、楼层电梯大堂节能改造9 开源工作

商铺招租

洗车、车辆保养

建立小区保健站

家政服务项目的增设



建立完善小区商务中心、租赁中心

工程、绿化有偿服务项目丰富

10 b2地块的工作

前期工作的介入

楼宇的接管验收

外环境绿化工程

楼宇开荒清洁 交楼工作

11 住户中心工作安排

空置单位的管理

完善业主档案

费用催缴工作

处理客户投诉问题及跟进工作

12 工程部工作安排

供电负荷评估

各活动的水电、灯饰安装

高标准完成设备日常维修保养工作13 绿化部工作安排

完成四区外环境绿化工程 完成边坡绿化工程

完成中心区落叶植物的改造工作 完成会所外环境绿化工程



完成售楼部、苗圃植物的移植工作 高质量完成植物日常养护
工作14 清洁部工作安排

高标准完成交楼单位的开荒清洁 除“四害”工作

二次供水水池清洗

外墙清洗

高标准完成小区日常清洁工作15 安管部工作安排

协助各部门军训

干部竞争上岗

八一军事汇演

小区消防演习

笔试考核

高标准完成小区日常安管工作

16 年中物业公司总结

17 年终绩效考核工作安排

小区封闭方案篇二

为了进一步规范完善公司的全面管理工作，也为了各项规章
制度更好的落实，便于更好的配合并完成各驻勤点物业交付
的各项工作任务，公司制定如下第一季度工作目标及工作重
点：

一、管理工作



保安公司下属各驻勤点分队长负责各自辖区内的所有管理工
作，各分队长必须认真贯彻执行驻勤点物业与公司交付的各
项工作任务，依照公司的各项规章制度进行全面管理工作，
要求队员以公司配发的《保安服务标准工作手册》为工作标
准，尽全力的服务驻勤点物业和业主。

二、形象工作

公司下属各驻勤点所有队员，班、队长必须着装统一，衣帽
干净整洁，除请假外出外，严禁着便装，队员不准留长发，
染发，佩带奇异装饰，班、队长严格要求队员：服务热情、
工作认真、文明礼貌用语，日常培训队员岗容岗姿、标准敬
礼、礼貌、热情、周到的服务态度，以最佳的形象去服务于
物业和业主。

三、卫生管理工作

各驻勤点班、队长严格管理队员个人、生活环境、岗亭内外
卫生工作，要求队员讲卫生、勤洗手、勤洗澡、勤洗衣物，
多晒晾被褥，物品摆放整齐，宿舍内卫生安排队员按照值日
表进行清理，注意饮食卫生，以免因生活环境脏、差而引发
传染病的发生。

四、安全、突发时间处理工作：

各驻勤班、队长对队员安全负责任，严格依照外出请假，批
假制度执行，严禁队员私自外出，以免出现不必要的安全事
故。班、队长工作中如遇突发事件，应及时上报物业与公司，
班、队长应在第一时间赶赴事发现场，及时控制事态发展，
严禁事件扩大化，严禁打架、斗殴，并积极协助物业和公司
处理事件。

五、公共物品的管理工作：



各驻勤点班、队长本着对物业和公司负责的态度，要求队员
爱护、保护公司和物业的公共物品，班、队长对公共物品不
定期进行检查、盘点，对公共物品要登记备案，如出现人为
故意破坏公共物品，当事人应照价赔偿。

六、提高服务标准，做好日常培训工作：

各驻勤点队长加大日常培训工作力度，提高岗容、岗姿，日
常服务标准，培训队员工作中运用文明礼貌用语，热情周到
服务，力争各驻勤点培训出高水平、高标准的队伍。

小区封闭方案篇三

1﹑管理处实行内部分工逐级负责制，即各部门员工岗位分工
明确，各司其职，各尽其能，直接向主管负责，主管直接向
主任负责，必要时各主管与管理处负责人签订《管理目标责
任书》。

2﹑管理处实行定时值班制，改变工作作风，提高办事效率，
向业主公布管理处常设(报修)电话，全方位聆听业主得声音。

3﹑制定切实可行得管理措施，推行“首问责任制”。

4﹑健全完善管理处规章制度，如管理处员工守则、岗位责任
制、绩效考核制度、内部员工奖惩制度等。

5﹑月绩效考核工作尽量量化，建立激励机制和健全绩效考核
制，根据员工工作表现、工作成绩、岗位技能等做到奖勤罚
懒，激励先进、鞭策后进。

6﹑完善用人制度，竞争上岗，末位淘汰。真正为勤奋工作、
表现出色、能力出众得员工提供发展得空间与机会。

7﹑加强内部员工队伍管理，建设高效团队，增强管理处员工



得凝集力。

小区封闭方案篇四

管理处挑选精兵强将，成立以主任为主得培训实施小组,对新
入职及在职员工进行培训：

1.新入职培训

为新招员工提供得基本知识和基本操作技能得培训。培训得
目得是使新员工了解公司得基本情况(如企业宗旨、企业精神、
企业得历史、现状及发展趋势)，熟悉公司得各项规章制
度(如考勤制度，奖惩制度、考核制度等)，掌握基本得服务
知识(如职业思想、行为规范、语言规范、礼貌常识等)，掌
握岗位工作得具体要求(如岗位责任制、业务技能、工作流程
与要求、操作要领等)。通过职前培训可以使新招员工熟悉和
适应新得工作环境并掌握必要得工作技能。

岗前培训内容：公司规章制度、《员工手册》、《员工礼仪
规范》、公司得发展史、公司得规划、经营理念、公司得组
织机构、员工职业道德、敬业精神、消防安全知识、物业管
理基础知识等内容。

2.在职培训

培训内容：

1、××物业公司得各项规章制度

2、××公司得《员工手册》

3、企业发展、公司规划、公司理念、组织机构

4、各部门相关得专业知识



通过以上培训内容来加强员工队伍综合素质修养和提高综合
管理能力。

小区封闭方案篇五

今年将是我们物业工作全面提升的一年，我们将针对欠缺与
不足努力补上，全面提高，根据公司在新一年度的`战略目标
及工作布署，xx区在20xx年工作计划将紧紧围绕＂xxxx＂来开
展工作，主要工作计划有：

在原有基础上修定各部门工作手册，规范工作流程，按工作
制度严格执行，加大制度的执行力度，让管理工作有据可依。
并规范管理，健全各式档案，将以规范表格记录为工作重点，
做到全面、详实有据可查。

以绩效考核指标为标准，实行目标管理责任制，明确各级工
作职责，责任到人，通过检查、考核，真正做到奖勤罚懒，
提高员工的工作热情，促进工作有效完成。

根据公司培训方针，制定培训计划，提高服务意识、业务水
平。有针对性的开展岗位素质教育，促进员工爱岗敬业，服
务意识等综合素质的提高。对员工从服务意识、礼仪礼貌、
业务知识、应对能力、沟通能力、自律性等方面反复加强培
训，并在实际工作中检查落实，提高管理服务水平和服务质
量，提高员工队伍的综合素质，为公司发展储备人力资源。

从制度规范入手，责任到人，并规范监督执行，结合绩效考
核加强队伍建设，加大对小区住户安防知识的宣传力度，打
开联防共治的局面。

以制度规范日常工作管理，完善小区楼宇、消防、公共设施
设备的维保，让住户满意，大力开展家政清洁、花园养护、
水电维修等有偿服务，在给业主提供优质服务。



根据年度工作计划，近阶段的工作重点是：

1、根据营运中心下发的制度规范，严格执行，逐项整改完善，
按实施日期落实到位；

2、根据《xx制度》中日常工作考核标准组织各部门员工培训
学习，明确岗位工作要求；

3、拟定车辆临停收费可行性方案；

5、按部门计划完成当月培训工作。

总之，自组织架构调整以来，区的日常工作在公司领导的正
确指导下顺利开展，在清洁、绿化工作方面的质量能有明显
的改善与提高，但在小区车辆秩序的管理、公共设施设备维
保的管理、部门内部队伍的培训建设等方面仍然较薄弱。对
我个人来讲，一直在物业客服线上工作，接触工作主要以客
户投诉处理、内外沟通协调以及社区文化活动为主，对其他
部门在技术操作、内部管理方面的知识掌握不够全面，尤其
是对工程、保安在工作的细化管理上更是弱项。20xx年xx区将
以务实的工作态度，跟上公司的发展需求，以公司的整体工
作方针为方向，保质保量完成各项工作任务及考核指标，在
服务质量提升年中创出佳绩。


