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前言

物业是一个具有弹性的概念，根据用途，物业可以分为住宅小区、写字楼、商铺、酒店旅馆、娱乐场
所、工业厂房、政府行政办公楼、停车场、车站、码头、仓库以及文化馆、影剧院、体育场、学校、
医院等。
物业管理是房地产综合开发的派生产物，它作为房地产市场的消费环节，实质上是房地产综合开发的
延续与完善，是一种综合性经营服务方式。
通常所讲的物业管理，是指物业管理经营人（也就是通常所说的物业服务企业）受物业业主或使用人
（即房地产开发商、住宅小区业主委员会以及物业建设单位）的委托，按照国家法律规定，依照合同
和契约，遵守行业标准，对已竣S-验收并投入使用的各类房屋建筑和附属配套设施及场地运用现代化
的管理方式和先进的维修养护技术，以经济手段进行的管理。
同时，物业管理对房屋区域周围的环境、清洁卫生、安全保卫、公共绿化、道路养护等统一实施专业
化管理，并且向物业使用人提供多方面的综合性服务，以创造一个良好的社会环境，满足人们日益增
长的居住消费需求，使得物业能够保值甚至增值。
在房地产项目开发期间，房地产项目开发商一般都需要进行项目前期物业管理招标，以确定项目前期
的物业服务企业和物业管理服务方案，因为一家优质的物业服务企业或知名的物业管理顾问公司会成
为该房地产项目销售的一大卖点。
另外，在物业交付使用、召开业主大会并选举出业主委员会后，业主委员会可以代表业主选聘物业服
务企业并签订物业管理服务合同。
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内容概要

本书共14章，内容包括：投标书编写要点与内容、投标书附带文件、投标书前言及项目和企业简介、
物业管理的总体规划与承诺、人员配备计划与人员培训和管理、物质装备计划、维修基金使用方案、
物业管理服务费用收支测算、管理规章制度、档案管理、物业前期管理、物业管理日常服务、智能化
系统管理、客户服务与社区文化建设等。
    本书可作为物业管理服务企业有关管理人士及业务拓展投标人士的必备指导和工具书，房地产开发
商和业主委员会涉及物业管理的招标操作人士的参考书，物业服务管理企业各部门管理人员编写物业
管理方案的实用参考书，另外本书也可作为物业管理和房地产相关专业师牛的教材。
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业于中山大学企业管理（营销管理方向）研究生进修班。
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询、调查分析、可行性研究、前期发展策划、整体定位、营销策划、租售代理、物业管理顾问、二手
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主编出版了近50本房地产和物业管理相关实操型专业书籍。
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广策划》、《房地产实战促销300例》、《房地产实战定价与销售策略》、《房地产实战市场调研与优
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天造就售楼冠军》、《房地产实用营销图表大全》、《房地产一线销售管理》、《问鼎房地产》、《
中小户型开发与设计》、《促动楼盘》、《房地产项目可行性研究实操一本通》、《房地产策划师职
业培训实战教程》、《房地产项目现场销售管理实操范本》、《房地产公司营销管理实操范本》、《
房地产项目整合营销实操一本通》、《房地产中介经纪人实用业务知识两日通》、《三天造就二手房
租售冠军》、《专业市场项目开发全程策划》、《旅游房地产项目开发全程策划》、《社区商业街项
目开发全程策划》和《酒店式公寓项目开发全程策划》等图书。
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章节摘录

插图：1.投标书的基本要素物业管理投标书作为评标的基本依据，必须具备统一的编写基础，以便于
评标工作的顺利进行。
因此，投标人必须对投标书的基本要素有所了解。
（1）计量单位。
计量单位是投标书中必不可少的衡量标准之一。
因此，统一计量单位是避免在定标和履约中出现混乱的有力手段。
投标书中必须使用国家统一规定的行业标准计量单位，不允许混合使用不同的度量制。
（2）货币。
国内物业管理投标书规定使用的货币应为“人民币”，而国际投标中所使用货币则应按招标文件的规
定执行。
（3）标准规范。
编制投标书应使用国家统一颁布的行业标准与规范，如果某些业主由于特定需要要求提供特殊服务，
也应按照国家正式批准的统一的服务行业标准规范，严格准确地行事。
若采用国外的服务标准与规范，应将所使用的标准规范译成中文，并在投标书中说明。
（4）表述方式。
投标书的文字与图纸是投标者借以表达其意图的语言，它必须要能准确表达投标公司的投标方案。
因此，简洁、明确、文法通畅、条理清楚是投标书文字必须满足的基本要求。
编制投标书时，切忌拐弯抹角、废话连篇、用词模棱两可，应尽量做到言简意赅、措辞准确达意，最
大限度地减少招标人的误解和可能出现的争议。
图纸、表格较之于文字在表达上更为直接，简单明了，但这同样要求其编写做到前后一致、风格统一
、符合招标文件的要求。
最好能以索引查阅方式将图纸表格装订成册，并和标书中的文字表述保持一致。
（5）理论技巧。
投标书的编写不仅应做到投标目标明确、方案可行，编写人员还应熟练掌握与投标书内容相关的法律
、技术和财务知识，并以服务为出发点，综合运用心理学、运筹学、统计学等方面的理论和技巧。
（6）资料真实性。
投标文件应对招标文件的要求作出实质响应，其内容应符合招标文件的所有条款、条件和规定，且无
重大偏离与保留。
投标人应按招标文件的要求提供投标文件，并保证所提供全部资料的真实性，以使其投标文件对应招
标文件的要求。
否则，其投标将被拒绝。
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