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    长城物业集团管理股份有限公司北京物业管理分公司

  通达园  管理处  2012 年 2月度管理工作报告
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尊敬的业主、住户：

  在您的支持和配合下，管理处2月份完成了如下主要工作：

一、顾客服务

1. 本月办理入住  0  户，入住率   99%  ；

2. 本月办理搬家  0 户，办理大件物品搬出 2户；  
3.本月顾客问询回复情况

	受理情况

	总数
	处理中
	已完成

	50
	
	50


4. 本月发布社区信息（紧急信息、温馨提示及通知）统计

	公告信息情况

	紧急信息数
	＂装修提示＂数
	＂通知＂数
	＂其他＂数

	0
	0
	1
	0


二、秩序维护
1.根据公司体系文件要求对秩序维护员进行培训以提高处理现场实际问题的能力

2. 对夜间进入小区的陌生临时车辆，进行询问、登记、并做好跟踪；

3.小区安全防范：冬季防火、偷盗等安全防范工作的相关工作。
4.持续提高停放高峰时段的管控和车辆检查工作，引导车辆规范停放，确保小区停车有序；

5.持续做好新入职员工培训工作
6.小区消防安全工作：

（1）持续对消火栓、灭火器等消防设施设备进行了全面检查；

（2）本月无消防安全事故发生。

7.管理处进行的关于安全管理的其他工作：

（1）与辖区民警进行及时沟通，了解周边治安状况，及时调整防范措施；

（2）小区物业管理人员持续进行了夜间排班夜查工作，继续加大力度对小区治安安全问题进行管控。

（3）秩序维护员在巡逻过程中发现车窗及车门未关4起，联系车主处理；拾到钱包一个，已经交还失主。 
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三、维修养护

1、 全月提供维修服务 71  项。其中公共维修定期维护  8项，纠正性维护 3  项，公共区域维修 35项 ，协助业主、住户提供紧急维修服务 25 项。
2、 公共设施设备维护情况

1．公共设备

（1）4-4更换门禁系统变压器

（2）公共设备的巡查与养护

2．公共设施

  （1）公共楼道、停车场照明灯的维修及更换

（2）消防通道岗亭照明灯的更换

（3）3号楼管道漏水的处理

3．消防设施

（1）每月定期检查灭火器是否合格。

（2）消防井内接口是否正常使用。

四、保洁、绿化服务

1、 楼道保洁、外围保洁、垃圾清运（1）次/日；

2、清理底商外围，清理园区内杂物
3、小区树木修剪
	序号
	分类
	计划项目
	养护后状态简述

	1
	绿化修剪
	树木剪枝
	保证了树木正常生长

	2
	工作照片
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五、管理处其他工作

1. 督促园艺工对园区树木的修剪工作，及时清理大风后刮断的树枝。

2．检查化粪池内存污情况，联系工作人员对小区内的化粪池进行清掏。

3．加强防高空坠物、防火工作，管理处应对危险源有明确统计和应急方案，并安排秩序维护人员注意巡视。

4、日常公区检查。

六、下月工作重点：

1、 参加公司组织的各项培训，以提升解决现场实际问题的能力。

2、 加强对分包秩序维护员的服务品质管控及培训，提升专业服务能力以及服务意识。

3、 注意垃圾集中堆放点的火灾防护。

4、 关注气温的回升状况，对园区树木及草坪做好相应的养护
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长城物业集团股份有限公司

北京物业管理分公司通达园管理处

二〇一二年二月二十九日
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