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第一章组织构架图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理处职责 

负责管理，维修、安保、保洁、绿化，小区内招商等有关事务。 

同时负责街居及小区业委会协调有关工作。 

财务部职责 

会计职责 

1、制订财务管理制度和财务计划，报执行董事审批。 

2、根据财务管理制度，审核工资和各项费用的报销。 

3、及时处理帐务，上报各种财务报表。 

4、小区的经济核算工作。 

5、财务档案管理。 

6、分管领导交办的工作。 

出纳职责 

1、按财务管理规定，负责现金和银行存款的管理和帐务处理。 

2、负责各种费用的报销和工资等发放。 

3、发票和收据的管理。 

4、负责员工社保工作，按时缴纳社保费。 

5、按时交纳税金。 

6、交纳各管理处的水费和公用电 

总经理 

管理招

商部 

财务部 综合管

理部 

维修部 保洁部 保安部 



 

 3 

7、保管财务档案、办理行政和财务有关证照。 

8、检查督促收费，催讨债权。 

综合管理部职责 

    1、员工招聘、培训，转正、辞职辞退、考勤、工资、福利管理等，并建立人事档案。 

2、管理印章。 

3、文件收发，送阅、存档。文件资料的打印、复印。 

4、档案管理。 

5、会议组织，整理会议纪要。 

6、负责接待和有关外联工作。 

7、公司财产管理和办公室的管理。 

8、分管领导交办的工作。 

管理处主任职责 

一、负责小区日常管理工作，包括事务、安防、车辆停放、保洁、绿化和报修工作。 

二、业主收楼工作以及二次装修的监督管理。 

三、负责收费工作，确保达到和提高公司下达的收费率。 

四、处理业主的投诉，并做好跟踪和回访工作。 

五、开展有偿服务。 

六、执行管理部的管理计划。 

七、上级交办的其他工作。 

 

楼管员职责 

一、熟悉所管辖楼房的结构、管线走向、各种设备位置、各种开关位置、简单水电故障的判

别；熟悉所管辖楼房的楼层单元布置、户数、业主姓名、常住人口等业主档案。 

二、协助业主接房，住户二次装修的监督和管理。 

三、抄水、电表，分摊共用水电费，收费和登帐工作。 

四、宣传物业管理的法规、政策，传达有关通知等。 

五、巡查所管理的楼房，配合安防、保洁和维修工，维护楼房及其区域内治安秩序、环境卫

生，发现问题及时处理，并向主任汇报，跟踪处理情况。 

    六、具体负责业主投诉，做好记录，及时报主管或主任处理，并跟踪、反馈。 

    七、协助开展有偿服务。完成主任交办的其他工作。 
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维修主管职责 

一、制定设施设备维修保养月、季、年计划，负责实施。 

二、按计划组织安排设施设备的检查和维修保养。 

三、与供电、供水、电梯、发电机厂商等部门保持联系，及时处理故障等。负责小区有关设

备的年检。 

四、维修人员值班和零星维修。 

五、组织设施设备的突击抢修。 

六、建立小区设施设备和工具台帐及管理。 

七、上级交办的其他工作。 

维修工职责 

一、坚守岗位，做好值班记录。 

二、每日检查电房 1 次、泵房 1 次，做好运行记录，发现问题及时报告，及时处理，保证正

常供电、供水等。 

三、按安排定期维护保养设备，做好记录。参加突击维修设施设备。 

四、每日记录当天各共用电计量表数据，发现异常情况立即检查处理。 

五、每日记录当天水计量总表数据，发现异常的立即检查水箱进水控制器、阀门等，立即维

修，并做好记录。 

六、认真做好交接班记录和机房及设备卫生。  

七、主管交办的其他工作。 

 

保安队长职责 

一、负责制定小区安防工作计划，并组织实施。 

二、管理小区安防人员，包括值勤安排、内务管理等。 

三、负责安防人员的培训，包括消防培训。 

四、负责组织、检查小区安防的值勤和巡逻，包括夜间。 

五、负责小区车辆停放管理。 

六、负责编制小区治安突发事件和火灾处理预案。 

七、负责治安和火警事件的处理，重要事件立即报经理。 

八、定期组织小区安全检查，包括消防检查。 

九、负责安防员的考核，向经理提出奖罚方案。 

十、公司安防部经理交办的其他工作。 
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保安员职责 

一、热爱本职工作，忠于职守，坚持原则，不徇私情，廉洁奉公，精神饱满，文明执勤，严

格执行各项规章制度。 

二、要服从命令听指挥，坚守岗位，履行职责；准时上下班，不迟到、早退，不准私自调班；

不准喝酒、打牌、看电视、听收音机、睡觉、打磕睡等；不准闲聊打闹，看书阅报，干私活，会

私客等；不得留宿非本公司人员。 

三、着装整齐，佩带好胸卡，不准穿拖鞋、卷袖子、裤子、敞胸露怀。 

四、做好来访人员和车辆的登记收发《车辆出入证》工作，认真查验物资出门，按出门条放

行。 

五、维持好小区门岗的交通秩序，保证进出口车辆畅通，人员出入有序无阻。人员和车辆进

出要及时开门。 

六、遇突发事件应立即报告，必要时立即报警。 

七、爱护公司公共财物和小区内的设备设施，不得随意侵吞、破坏；不得私自违法实施处罚，

或收取公司规定以外的费用。 

八、按公司有关制度的要求，认真做好交接班手续，事事记录在案；做好信件、报刊等清点

交接工作。 

九、严格执行公司规定的考勤制度。 

十、班长交办的其他工作。 

 

保安巡逻岗职责 

    一、准时交接班，着装整齐，仪容清楚，精神饱满。 

    二、检查小区内的路灯开关，天亮关，天暗开，并将损坏的路灯记录上报客户中心。 

    三、二次装修期间，检查工人及其携带物品和送货拉货的车辆。 

    四、疏导车辆、人流，保证道路畅通。发现违章停放车辆，应查找车主并劝其停放到指定位

置。 

    五、发现广告、推销、废品收购等闲杂人员，将其驱离管理区域。发现可疑人员盘查验证、

跟踪监控，制止违法犯罪行为。 

六、检查楼层包括空房、电梯、水电、消防设备、可疑人员等，做好记录，发现问题及时处

理和报告，遇突发事件必要时报警，并协助处理。 

监控员职责 

1、坚守岗位，精神饱满，言语文明，礼貌待人。 

2、认真监视画面，发现可疑情况立即报告管理处或饭店保安部。 
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3、注意消控室设备运行情况，发现报警铃声立即报告管理处或饭店保安部。 

4、认真执行门卫制度，认真做好访客登记、物资出门登记等记录。 

5、认真做好交接班，办理设备和值班情况交接手续。 

6、保管监控和消控设备，发现问题及时报告。 

7、按规定保管监控资料。 

 

保洁员职责 

1、清扫：每日清扫道路、停车场、绿化地、球场、休闲场所、各层走道、楼梯、电梯底面。

每周清公共天花板、墙壁、灯罩灰尘。 

2、清抹：每日清抹电梯门和轿厢、公共休闲座椅；隔日清抹楼梯扶手、单元防盗门、公共场

所门、窗、玻璃、信报箱。 

3、拖洗、冲洗：每周拖洗各层走廊、楼梯；每月冲洗道路、公共场所、休闲场所、建筑小品

等。每月检查并疏通水沟。 

4、垃圾收集清运：每日 1 次收集、清运各户生活垃圾和小区公共场所垃圾。 

5、根据管理处安排，协助清洗供水蓄水设备，清掏阴井、化粪池；灭蚊、灭蝇、灭鼠、灭蟑

螂。 

 

第二章文明服务细则 

员工守则 

总则 

一、热爱祖国，拥护共产党领导，遵纪守法。 

二、遵守社会公德，讲究职业道德，文明礼貌，忠诚老实，廉洁奉公。  

三、敬业爱岗，努力学习专业知识，积极进取，不断提高服务质量。 

四、服从领导，听从指挥，努力工作，讲求效率，按时完成各项任务。 

五、维护公司信誉，保守公司商业秘密。 

 

礼仪规范 

一、服务用语： 

敬语：您好   请   谢谢   对不起   再见 

    称呼语：先生     女士  小朋友     

    问候语：您好   早上好   下午好   晚上好 

    祝贺语：恭喜   祝您节日快乐   祝您生日快乐    


