
北京深长城物业管理有限公司龙禧苑物业服务中心

2012年5月份月度管理工作报告
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尊敬的业主/住户：

                     在您的支持与配合下物业服务中心5月份完成了如下主要工作：

一、客户服务

1.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
	1
	10
	0


社区文化活动：2012年5月26日长城物业龙禧苑管理处如期举行了庆六一活动
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二. 客户投诉以及处理情况
	号
	投诉时间
	投诉内容
	投诉产生原因分析
	处理情况

	1.
	2012.5.07
	关于卫生
的投诉
	楼道卫生差，二层住户经常会把物品堆放在楼道公共区域内。
	1、派保洁员前往现场查看处理。

2、客服人员与二层住户沟通，告知住户不要将自家物品放置在公共区域内。

3、跟保洁班长沟通，加强对保洁员日常工作的管理。

	2.
	2012.5.08
	关于私占绿地
的投诉
	有的业主私自圈占公共绿地随意进行栽种。
	1客服中心在接到投诉后，客服人员马上上门跟私自圈占绿地的住户进行沟通，上前制止，向该户发出整改通知单，劝阻住户不要私自圈占公共绿地；
2.客服中心工作人员向回龙观城管大队进行上报此事，，并做好相关记录。
3.在单元门上张贴温馨提示、在小区内悬挂条幅告知业主“禁止圈占公共绿地”。


	3.
	2012.5.19
	关于车位被堵
的投诉
	有访客车辆停在固定车位后面，堵住了固定车位内车辆的进出。
	1、派秩序管理员马上去现场巡查。
2、秩序员给违规停放车辆贴条，告知其尽快将车挪走，二十分钟后，车主回到现场将车挪走。
3、跟秩序队长协调此事，尽快安放挡车敦防止车辆的随意停放；

4、跟秩序组协调加强小区车辆管理，告知门岗提示外来车辆切勿随意停放，占用私家车位。


三、秩序维护

1. 有效劝止乱停乱放车辆，对小区车场及消防通道进行巡逻检查，随时归置被车主挪开的挡车墩；
2. 及时查找占用私家车位的外来车辆，避免私家车位车主投诉。
3. 为确保园区内的安全，秩序组与客服组共同进行夜间查岗工作；
4. 加大对小区外来人员及车辆的管控，发现可疑人员及时上报当地派出所；
5. 按照月工作计划对消防器材进行安全检查，并做好详细记录；

6. 协助客服对小区内私搭乱建、私占绿地的住户进行劝阻、协调工作。
7. 对新入职员工进行强化培训，提升岗位形象；
8. 对自行车进行统一摆放和整理；
9.对小区噪音投诉及时制止和劝阻。
	[image: image1.jpg]



上图：门岗人员工作图片
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 上图：秩序人员整理车墩
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上图：秩序人员给停在消防通道的车辆贴条
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上图：秩序人员整理小区的自行车棚


四、保洁服务

1. 清扫、清拖楼道地面，清扫小区外围地面卫生；
2. 清擦信报箱、指示牌、宣传栏、楼道玻璃、健身器材等设施；
3. 清捡园区内白色垃圾、杂物，清扫绿地宠物粪便；

4. 及时清理树木的杨絮、柳絮等；
5. 对园区内垃圾桶进行冲洗，有效降低异味及蚊蝇滋生；
6. 清掏雨篦子内及周边的杂物，确保园区内无积水；
7.对楼道及垃圾桶进行消杀。
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上图：保洁人员在对垃圾桶进行清洗消杀
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上图：保洁人员在清擦单元门
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上图：保洁人员在清擦信报箱
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上图：保洁人员在清擦楼道窗玻璃


五、绿化服务

1. 修剪遮挡住户阳光的树木；
2. 小区树木进行消杀；
3. 小区绿地、植被、树木浇水；                     
4. 修剪绿篱、拔除杂草；
5. 斑秃地方进行补种。
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  上图： 园艺组人员在修剪草坪
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上图：园艺组人员在修剪绿篱


六、维修养护

1.全月提供维修服务88项，其中公共维修约 62 项，纠正性维护5项；

 2.公共设施设备维护及维修情况：（见下表）
	分类
	公共维修项
	维修后状态简述

	工程组
维修

明细
	1.工程组为了保证小区设备正常运行，按照保养计划进行设备保养；

2.本月工程组户内户外共接到报修单约88份；

3.维修楼道灯；

4.小区购电；
5.维修车场车位，道闸系统；

6. 维修小区单元门；
7. 疏通小区内的主管道；
8.小区化粪池清掏；
9.维修小区路灯

10．维修小区护栏

11.维修各单元台阶及散水

12.维修小区锈蚀的自行车棚

13.维修小区上下水管道
	1.保养程序依据设备保养作业指导书进行；
2.及时有效的解决了业主家户内及公区的请修事项；

3.本月派工45次，更换楼道灯及灯口，维修后楼道灯照明正常；

4.派工5人次，确保小区内各单元用电正常；
5.维修道闸系统，使小区车辆进出方便。
6.本月工程组共维修单元门约22次，内容包括：对讲系统、门吸、闭门器、门拉手等，维修后单元门系统恢复正常；                                      

7.对厨房公共下水管道进行疏通，保障各单元厨房下水管道畅通；
8.8 8. 确保小区化粪池无堵塞，无返水；
8.9 9.更换小区路灯灯泡，检修线路。
10．小区围墙护栏焊接。
11．修复单元门台阶裂缝，散水。

12．小区自行车棚焊接。
13．修复小区上下水管。


3.工程组工作图片
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疏通主污水管道
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疏通厨房下水管道
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清掏小区化粪池
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修复自行车棚


七、突发事件
八、内部管理
1. 管理处在小区内悬挂“禁止私搭乱建、禁止圈占公共绿地”、“长城组织业主海边旅游”、“长城惠尔达入户维修、服务业主”等若干条幅；
2.  对公司内审不合格项进行整改，按月装订各类记录，做好物业资料存档工作；

3. 各部门员工要加强学习业务知识，对CRM、PMS系统中不完善项进行整改；
4. 积极参加了公司组织的各项活动，组织举办了“欢庆六一”的社区活动；
5. 客服组2012年5月份帮小区业主代收包裹220份；
6. 认真完成公司安排的其他工作。
7. 做好防暑降温工作，使每一位员工身心健康，快乐工作。
 九、下月主要工作计划：                         
1.收取2012年的物业费，在小区公告栏、单元门张贴收费通知，并进行电话、入户催缴。

2. 根据公司要求制定各专业组的工作计划，并进行有效落实与跟踪；

3. 保洁组要按照工作计划进行日常保洁，加强外围柳絮和枯枝清理，加强楼道及外围的卫生，及时清理雨水井、雨篦子、雨水管根部的垃圾，保证排水畅通；
4. 园艺组按照工作计划对小区内斑秃处进行补种，给绿植进行消杀打药，定期进行蚊蝇的消杀工作；
5. 秩序组加强对园区外来人员、车辆、物品搬入搬出等的管控力度，加强小区车辆停放管理；对消防器材等设备设施进行全面检修，确保正常使用功能；对项目员工进行安全教育培训，做好园区的安全防范工作；
6. 根据公司要求：每周按照培训计划对各项目组进行培训；   
7. 为了使业主的问题及时有效得到处理，客服组人员要不断的学习业务知识，提高服务意识；
8. 楼宇技工人员按照保养计划对公共设施设备进行保养；对小区内的请修任务要保质保量的完成；
北京深长城物业管理有限公司

                                                                        龙禧苑物业服务中心

                                                                  2012年5月31日

                                                                  （有效期：2012年6月30日）
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