
最新办公物业服务合同(实用5篇)
随着人们对法律的了解日益加深，越来越多事情需要用到合
同，它也是减少和防止发生争议的重要措施。那么大家知道
正规的合同书怎么写吗？下面我给大家整理了一些优秀的合
同范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

办公物业服务合同篇一

一、负责医院中心院区及东院区物业管理工作。

二、负责医院病房的物业服务监督考核的具体工作。检查督
促物业服务贯彻执行各种规章制度，保证物业服务质量。

三、每日巡视检查医院门诊及病房的物业管理服务情况，发
现问题及时处理，必要时向医院领导汇报。

四、每月进行医院物业服务考核评分表的发放并进行汇总统
计。

五、经常深入病房检查指导病房管理和物业服务，协调病房
与物业部门关系。

六、随时听取收集患者、陪人、职工对物业服务的`意见及建
议，不断改进提高病房管理和物业服务的水平。

办公物业服务合同篇二

树品牌、抓管理、提高物业服务质量是我们建工物业管理有
限责任公司在物业工作中倡导的工作目标。回顾过去一年里，
我们在物业管理上做了大量工作，主要总结如下：

一、加强员工培训，提高自身素质。



公司针对各小区的管理人员对人事管理、合同管理、档案管
理、财务管理、收费管理、图纸管理、设施管理、维修管理、
安防管理、分别分期分批进行专项、专期专批进行一系列培
训课程，使公司各部门人员得到自身素质的提高，通过不断
提高，在服务工作岗位上实施和领悟，使全体工作人员在服
务与管理水平上有了一定提高。

二、树专业形象、服务千家万户。

员工有了自身素质的提高，公司加强企业品牌形象的定位，
在服务内容、质量、深入不断深入，使各业主/住户享受仆人
服务，在服务礼仪、礼节、礼貌方面全情投入，加强与业主
沟通，想业主之所想，急业主之所急，为业主排忧解难。公
司为各员工统一配制整齐美观大方的工作服饰，使各员工形
象上得以精神饱满，有礼有仪，给业主或住户提供优质的服
务，留下良好印象。

三、成绩面前戒骄戒傲，加倍努力不断开拓。

公司员工在工作上不断努力，自我提高，在安保工作不松不
懈，坚持24小时值班及巡逻制度，各小区巡逻人员按照预先
设定的路线，按顺序地对各小区内各巡更点进行巡查。在规
定时间区段内按顺序到达每个巡逻点签到，另各小区设有专
线对讲系统，在紧急呼叫或紧急情况下可通过专线对讲系统
向小区岗亭或主管领导报助，以得到全面救助，确保了各小
区业主与住户的人身及财产安全。也使我们公司各小区
在20__年中无发生重大治安及刑事案件，受到了广大业主的
好评。员工们都表示在成绩面前要戒骄戒傲，以成绩为动力，
把物业管理工作再上一个新台阶。

四、专心专业维修，确保服务工作

公司对小区内的公共设施，运行状况进行监控和及时进行维
护和修理。及时发现并解决小区基础设施存在的问题，保证



有效地运转。小区绿化、卫生方面、公司不断投入，绿化专
人细心护理，卫生专人分区域负责，使各小区内的园林绿化
及空气卫生环境更接近大自然，令业主/住户有一种返璞归真
的大自然感觉。

办公物业服务合同篇三

总结是指对某一阶段的工作、学习或思想中的经验或情况加
以总结和概括的书面材料，它有助于我们寻找工作和事物发
展的规律，从而掌握并运用这些规律，不妨坐下来好好写写
总结吧。总结怎么写才不会千篇一律呢？以下是小编为大家
收集的物业办公室工作总结，供大家参考借鉴，希望可以帮
助到有需要的朋友。

一、加强公共区域卫生的检查监督，制作每月的卫生值日表。
同时每月进行人员轮换，做到公平公正。每天早上进行办公
室卫生检查，不合格者提出批评要求马上整改。同时监督工
程人员和内保人员等的着装情况要求要以良好的工作面貌面
对客户。

2、配合保安消防部主任进行消防档案的整理，同时制作消防
隐患的排查表配合消防部门检查。

3、进行本部门和其他各部门质量管理手册印刷前的校对工作，
最终到印刷完成。

4、对于客饭卡的使用情况进行登记，客饭费用尽量控制在12
元之内。

5、重新绘制了总公司和二分公司的组织机构图，并将二分公
司组织机构图制作展板公示，可以让大厦的客户对员工的工
作进行监督。

2、进行图文制作公司的供方评价，另外选定了一家图文制作



公司制作公司各个部门的岗位职责展板等一些印刷品，与以
前的制作公司比较费用成本能节约30%左右。同时这两家公司
也可以自身有竞争意识，更有效降低费用，保证对我公司的
服务质量。

3、做好办公用品的节约控制工作：如员工领取办公用品时，
要将用完的办公用品交回换取新的办公用品，损坏的不能再
用的也要查明后再发放新的。在纸张的使用上，能双面打印
的就双面打印，能用背面打印的初稿、草稿文件尽可能使用
废纸背面或旧纸等。

1、对本部门文员进行了复印机使用的培训，以及简单故障自
行处理的技能，提高了工作效率，同时又有效节能。

2、对本部门进行档案管理以及档案室管理的培训，加强档案
管理工作。

由于没有深度理解iso 9001质量管理体系要求，有些工作没
有做到位。今后，还需要在工作中不断提高自己，严格按照
自己的岗位职责执行。紧密围绕着质量管理体系的要求，管
理好办公室的工作。

办公物业服务合同篇四

2、各类报销费用的传递、上报工作及公司下发公文的'签收
及时报经理审阅并按批示执行、跟进。

3、负责部门文件、资料、用户档案的分类整理、存档,确保
档案资料的完整,以便查找。

4、统计、制作部门人员的考勤、排班表。

5、办公用品保管及发放,并做好记录。



6、按时制订、上报部门周、季、年度工作总结、计划、报告,
并负责跟进执行。

7、每日负责核实、统计报修工单完成率,监督工程维修质量。

8、负责房屋租赁经营。

9、按时完成经理交办的其他各项工作任务。

办公物业服务合同篇五

按照公司服务体系要求制定符合项目要求的服务内容、服务
标准、服务深度。

4、负责客服内部服务质量的监督、检查及提升，定期进行客
服考核，提升租户满意度;

5、负责日常巡查、物业各类通告，协助处理物业突发事件;

6、对接招商、工程、外勤、行政等部门，配合其相关协助需
求。


