
2023年物业公司岗位职责及规范会议纪要
(实用10篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大
家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需
要的朋友。

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇一

一、全体保安员要树立高度的.责任感和事业心，忠于职守尽
职尽责，争做优秀员工。

二、认真学习公司的各项制度和部门规定，严于律己、克己
奉公，认真学习法律知识，加强法律观念，遵纪守法。

三、按时上下班，不迟到、不早退、不擅离岗位、工作时间
不办私事，不得利用工作之便进行违法犯罪活动。

四、上班着装整齐，仪容端庄，精神饱满，坚持文明礼貌执
勤，严禁打人骂人、侵犯他人人身权利。不做有损公司形象
的行为，处事机智迅速果断，按章办事。

五、敢于与一切不良行为作斗争，发现违法犯罪分子积极奋
勇擒拿。

六、上下班交接手续清楚明了。

七、积极主动维护公司的治安交通秩序，做好“五防”(防盗、
防火、防抢、防破坏、防治安灾害事故)工作。



物业公司岗位职责及规范会议纪要篇二

1、负责协助开展客户服务部的.各项工作。

2、定期组织内部培训，持续提升团队业务技能和服务水平。

3、负责客户关系的建设和维护，定期回访，处理客户投诉。

4、组织品质自查自纠及现场整改工作，负责外包供应商的督
导与管理。

5、与业主和客户保持良好沟通，传达落实信息，向部门经理
汇报。

6、及时完成管理费收缴，跟进、落实领导安排催收款各项工
作。

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇三

3、负责商场消防安全管理，及时发现并处理各类安全隐患，
确保商场运营安全;

4、负责物业部年度/月度计划、预算的制定、申报和执行;

5、负责物业部员工考核，部门日常事务的管控和部门印章管
理;

7、负责项目改造工程的报批报建及现场施工管理;

8、负责项目主力商户物业管理的协调管理工作;

9、负责派出所、城管等相关政府部门/协作单位的日常沟通
和协调;



10、负责物业服务各项工作的日常监管和物业重大投诉的处
理;

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇四

3.根据项目运营情况，制定相应的管理措施和计划，负责处
理重大投诉和突发事件;

4.监督外判单位的管理工作，确保外判业务符合公司服务要
求。

6.负责与政府部门、开发商、运营单位等外部单位建立良好
的公共关系;

7.负责本项目客户沟通平台的建立和维护，提出有效改进办
法及建议并实施;

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇五

负责成本、费用考核工作；

负责对各项支出的用途进行监督，按阶段作出评估报告；

负责田园居管理处的全盘账务工作；

负责停车场的'会计核算工作；

负责公司对外拓展业务财务部分的测算(其它人员协助);

负责公司管理费的分类汇总；

参与部门相关制度，规定，计划的的制定；

完成部门领导交与的其他工作。



物业公司岗位职责及规范会议纪要篇六

一、认真贯彻执行公司的经营管理方针、政策、指示、规定
等，坚持"业主至上，服务第一，品牌升值"的经营宗旨，努
力搞好具有特色的物业管理工作，为公司和社会做贡献。

二、定期向总公司汇告情况，提交公司有关小区综合开发物
业管理的计划建议。认真完成公司交付的各项任务，实现各
项目标。

三、制定物业管理方面的管理目标和经营方向，包括制定一
系列的规章制度和操作规程，规定物业上全体员工的职责，
并监督贯彻执行。制定各项费用标准保证管理工作的正常进
行。建立健全物业的组织系统，使之合理化、精简化、效率
化。

四、主持每月一次的物业管理例会，听取工作汇报，布置工
作任务，解决实际问题，改进经营管理方法，促进工作发展。

五、经常巡视管理区内外各场所及所辖各部门的工作情况，
检查服务质量，及时发现问题，积极解决问题。

六、以身作则，关心员工，奖罚分明，提高自身素质，最大
限度地发挥和调动全体员工的工作热情和责任感，使组织具
有组织力和凝聚力。并督促属下管理人员的日常工作，检查
各项工作和落实完成情况，并正确评价、培训管理人员，做
好人员的考核工作。

七、与社会各有关单位保持良好的公共关系，与管理区内各
业主各单位保持友好的睦邻关系，树立良好形象，代表物业
部门处理对外关系及接待来访业主、群众、团体、单位等。

八、严格执行各项财务制度，阅读和分析各类财务报表，组
织审核各种款项



物业公司岗位职责及规范会议纪要篇七

2.组织落实商场安全工作日常巡查、秩序维护，完成各项活
动的安保方案制定与执行

3.组织落实各类应急演练方案制定及演练工作

4.负责物业部保洁、保安、绿化养护预算编制与执行

5.协助组织保洁、保安等外包单位招标工作及对外包公司的
管控

6.负责物业部员工具体工作安排，含日常巡查、秩序管控、
培训、考核等管理工作

7.负责日常工作中与政府相关部门对接工作。

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇八

2、负责办理装修手续，定期检查装修情况，纠正违章行为，
并做装修巡查记录;

3、负责联系维修及回访工作，定期走访，征询商户的意见和
建议，并填写相关记录;

4、负责协调处理园区内的违法、违章行为和突发事件，并按
应急作业流程有效处理;

5、负责欠费催缴和清欠工作，以及物业租赁、创收等经营性
工作;

6、协助主管改善服务质量、提高客人的满意度工作;

7、完成领导交办的其它任务。



物业公司岗位职责及规范会议纪要篇九

3.对安全、消防工作进行总结，汇报阶段性工作成果

5.消防器材、设施、标识的维护及更新、补充，确保其完好
有效，确保疏散通道畅通

7.组织安全、消防演练。负责消防、安全知识宣传，落实消
防训练任务

8.协助上级做好公安、消防等部门的外联工作

9.完成公司领导交办的其他任务

物业公司岗位职责及规范会议纪要篇十

2、 严格执行各项工作制度及管理办法;

3、 协助上级完成工作计划和统计任务;

4、 受理客户情况、流程跟踪、统计回访;

5、 部门各类单据登记、审核、汇总和分发，协助上级对各
类单据审核及监控;

6、 转接公司总机电话、收发传真、信件和报刊等;

7、 接待来访客人，并通报相关部门、人员;

8、 部门各类表格复印、对客户资料的录入及归档保管;

9、 完成上级领导交办的其他工作;


