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《物业公司全方位运营方案》

内容概要

《物业公司全方位运营方案》首先从整体的高度介绍物业公司的组织架构和岗位职责，然后就物业公
司全程运作过程中的业务和职能（包括行政管理、人力资源管理、市场拓展、投标管理、物业项目运
作、财务管理、质量控制、风险防范）进行由浅入深的阐述。《物业公司全方位运营方案》具有非常
强的实操性，所提供的大量制度、表格等均来自于国内顶级的物业公司和房地产施工企业。
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章节摘录

版权页：   插图：    1.目的 为加强公司机动车辆（含摩托车）管理，合理调配机动车辆，科学安排车辆
使用，特制定本办法。 2.适用范围 适用于公司、分公司机关。 3.职责 3.1公司行政事务部负责办理公司
所有机动车辆（含摩托车）的年审，养路费、维修保养以及油票的购买。 3.2公司行政事务部负责公司
职能、事业部门和分公司用车审批。 3.3分公司行政事务部门负责本区域内各部门用车审批。 4.管理规
定 4.1车辆调配。 4.1.1申请使用车辆必须提前进行，以便行政事务部门可以合理地、有计划地安排车
辆使用，尽量不出现临时用车的情况。 4.1.2如果不是必要，尽量不使用公司车辆，以便车辆可以为更
需要它的人服务。 4.1.3各部门用车，由申请用车部门向行政事务部门网上预约申请。由行政事务部门
根据实际情况，具体安排。 4.1.4已经签订私车公用协议的部门用车，原则上由各部门自行解决，公司
不再派车。如因抢修设备等特殊原因或采购较多材料需用公司车辆时，必须进行网上预约申请，获得
审批后由行政事务部门根据实际情况，具体安排。 4.1.5公司所有车辆均为公司公务用车，总经理、书
记用车原则上专用，但若公司业务需要，在满足领导用车的前提下，行政事务部门可以统筹调配。 4.2
车辆使用管理。 4.2.1使用人必须具有驾驶证。严禁无证驾驶，或未经同意擅自将车辆交给他人驾驶。
4.2.2公务车不得借予非本公司人员使用。 4.2.3使用人于驾驶车辆前应对车辆做全面基本检查，如发现
故障、配件失窃或损坏等现象，应立即报告行政事务部门负责人，否则最后使用人要对由此引发的后
果负责。 4.2.4驾驶人员必须严守交通规则，安全行车，严禁酒后驾车，严禁疲劳驾车和开带“病，，
车，杜绝一切安全事故的发生。 4.2.5驾驶人员未经行政事务部门同意，不得擅自将公务车开回家或作
私用，使用完后应停放在公司指定的地点或位置。 4.2.6车辆外出应于指定位置、停车场或适当位置停
放，如因随意停放车辆导致违反交通规则、损坏、失窃等，由驾驶人员赔偿损失。 4.2.7使用人应爱护
车辆，按时保养，随时保持车况良好和卫生清洁。 4.2.8私事用车（包括经批准的私人用车）而发生事
故，全部后果由使用人承担。 4.3车辆保养、维修规定。 4.3.1车辆进厂维修、保养，应严格按规定的
时间及里程，由责任驾驶人提出申请，报行政事务部门审核、总经理批准后方可进行。
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编辑推荐

《物业公司全方位运营方案》可供商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机
关等的物业部门及其经理参考，也可作为物业企业工程部门内部管理手册及培训教程。
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