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	一、物业服务到位标准
	（一）一类物业
	（二）二类A物业
	（三）二类B物业
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	（五）三类B物业
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	三、物业相关管理制度
	（一）广州供电局物业服务管理业务指导书（修订）

	1.业务说明
	2.适用范围
	3.引用文件
	3.1.关联制度标准
	3.2.关联流程

	4.术语和定义
	5.管理要点
	（二）广州供电局非生产性物业巡查维护标准

	1.总则
	1.1概述
	1.2 定义
	1.2.1日常巡查：物业公司对相关的土地、房屋及其相关附属设备、设施和场地等运行（外观）情况进行巡查，如存在问
	1.2.2特殊巡检：物业公司根据广州供电局检查要求（包括专项任务检查、节假日特定检查、防风防汛季节性检查等）开
	1.2.3技术检查：物业公司工程技术人员定期对设施设备进行技术检测、记录并保存，定期提交物业资产管理单位，作为
	1.2.4专业检测：委托具有相关专业资质单位定期对设施设备进行专业检测并出具检测报告，提交物业资产管理单位，作
	1.2.5日常维保：非生产性物业管理过程中，由物业公司负责完成日常维修保养工作。具体指机电设施设备使用过程中的
	1.2.6日常维修：指及时修复或排除房屋及其他设施设备的轻微损伤和小故障，保持房屋和其设施设备正常使用功能，修
	1.2.7专项修理：指单项修理项目预算金额5万元以上修理项目，需要申请立项维修。

	1.3物业分类
	1.3.1一类：局本部，广州电力展示馆；
	1.3.2二类A：广州城区基层单位本部及职工之家；
	1.3.3三类A：广州城区营业厅、供电所等及公寓式管理的公房；
	1.3.4二类B：广州郊区基层单位本部及清河、南沙基地；
	1.3.5三类B：广州郊区营业厅、供电所等；
	1.3.6四类：其他用房（含公房）。
	1.3.7注：其他类型物业点可通过相关流程明确物业类别，并参照上述标准执行。

	1.4管理职责
	1.4.1局办公室职责
	（1）办公室是非生产性场所物业巡查维护、维修标准的主要编制单位，指导和监督物业资产管理单位及物业公司
	（2）办公室对需要进行专项修理的项目，组织项目入库、出库审查，统筹专项修理项目的实施工作。
	（1）物业资产管理单位是物业巡查维护的责任主体及管理主体。负责按照所管理的物业资产台账结合实际情况制
	（2）物业资产管理单位应监督物业公司，执行物业巡查、维护，设备检查、检测等工作，并将相关标准要求在物


	2.巡查维护过程管理
	2.1 物业公司填写检查记录表详见“附件1：巡查记录卡”。
	2.2 各类物业检查频次要求详见“附件2：物业巡查频次表”。
	2.3 物业公司对于存在安全隐患的物业需及时上报给物业资产管理单位进行汇总，并每个月5号之前上报局办
	2.4 巡查与修理项目业务流程
	2.4.1 物业巡查与修理项目业务流程具体参考“附件4：物业巡查与修理项目业务流程”。
	2.4.2 日常修理申报：由物业资产管理单位组织物业公司定期开展物业巡查工作并做好巡查记录。巡查过程
	2.4.3 专项修理申报：由物业资产管理单位组织物业公司定期开展物业巡查工作并做好巡查记录。巡查过程

	2.5 管理流程
	2.5.1 物业资产管理单位按照相关业务指导书及要求，定期组织开展相关的土地、房屋及其相关附属设备、
	2.5.2 物业公司在管理范围内的建筑物或设施设备发生断水、断电及发现存在安全隐患等情况时，30分钟
	2.5.3 施工单位与物业资产管理单位共同确定维修（施工）方案（包括施工范围及工程量）后，开展后续的

	2.6 归档要求
	2.6.1 由物业公司整理巡查、维护、维修记录，经物业资产管理单位审核汇总后，上传物业管理系统存档，
	2.6.2 物业公司应建立检查记录台账（包括现场图片）等档案资料，定期移交物业资产管理单位审核，并做
	2.6.3 物业资产管理单位应监督物业公司做好检查记录。
	2.6.4 各物业资产管理单位应将物业检查全过程所涉及的资料进行归档保存。
	2.6.5 物业检查全过程的档案资料保存应不少于5年。


	3.办公用房维修技术指引
	办公用房检查、评定与维修主要包含以下：围护系统、建筑装饰装修系统、给水排水系统、通风与空调系统、电气


