
 1 

电大学历教育专科 
 

 

物业管理专业毕业大作业 

 
姓    名：                     

学    号：                     

入学时间：                     

分    校：                     

 

 

 

 

重庆广播电视大学 
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知识篇 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、对一个物业的管理一般应从物业接管验收开始，请结合自己的实习体会说说物业接管
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验收需要做哪些准备工作？ 5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

二、接管验收的程序如何？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

三、物业管理服务项目比较丰富，结合实际谈谈你们物业都开展了哪些常规服务项目和专
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项服务项目？ 效果如何？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

四、你实习小区的绿化如何？你们是怎样搞好绿化项目服务的？小区业主满意吗？ 5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________  

五、在物业管理中，业主投诉是在所难免的，一般业主的投诉分哪些种类？该如何应对业
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主投诉？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

六、社区文化建设可以丰富小区居民的精神生活，制造融洽和谐的邻里关系，越来越受到

物业管理的重视。你们小区都开展了哪些文化活动，如何组织的，效果如何？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________  

七、新楼入住，业主们都会先后装修，谈谈在装修管理中经常遇到的问题有哪些？5 分 
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__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

八、应该如何对业主装修进行管理？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

九、物业管理中，对物业设备设施的管理显得非常重要，你通过实习都认识了哪些大型物
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业设备设施，它们有哪些用途？ 5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________   

 十、如何对这些设备设施进行维护管理？5 分 

______________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十一、在物业管理中，安全管理尤为重要，一般治安管理的工作任务主要包括哪些方面？5
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分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十二、你实习的楼盘有几个保安人员？采取了哪些措施实施安保管理，效果如何？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十三、物业管理中，消防安全是大事，我国消防工作实施“预防为主，防消结合”的方针。
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根据实习体会谈谈消防工作的基本任务是什么？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十四、物业管理中常见的火灾类型有哪些？如何防范？ 5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十五、清洁卫生的居住环境是业主的基本需求，也是物管公司的门面。清洁管理看似简单
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其实并不容易，结合实习体会谈谈你的楼盘是怎样开展清洁卫生管理工作的？效果如何？

业主满意吗？ 5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十六、现在有私家车的业主越来越多，在物业管理中对停车场的管理也越来越重要，你们

小区车辆多不多，是如何管理的？ 是否引入智能化管理系统？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十七、物业管理公司既要服务好业主，又要有合理的利润，才能生存下去。你所实习的楼
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盘物管费定为每平方几元钱？这个费用里面包含哪些服务项目？你觉得这个定价合理吗？

估算一下利润率大概是多少？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

十八、物管费的收取是件令人头痛的事，经常会碰到个别业主以种种理由拒交物管费，你

在实习的过程中碰到过吗？请分析下业主拒交管理费的主要原因有哪些？该如何应对？5

分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

十九、我们再来熟悉一下物业档案资料管理的一些知识。你们公司都建有哪些物业档案资
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料？这些物业档案有什么特点及作用？5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

二十、智能建筑、智能住宅小区、智能化物业管理是今后的发展趋势，请根据你的了解和

体会谈谈他们各自的特点。5 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

二十一、请再调查、了解重庆几个知名的物业管理公司，他们都管理了哪些楼盘，你觉得
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它们有哪些方面做得比较好，有特色？对比你实习的物业，谈谈你的实习体会。10 分 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 
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技能篇 
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说明：本篇主要考查对物业管理基本技能的掌握，以下的题目都是物业管理中经常用

到的，请认真观察、体会，按题目要求答题。 

 

    一、华龙小区已经可以入住，请你起草一份入住通知书，通知业主可以入住，请业主

带好身份证和相关文件来办理入住手续。6.5 分 

       

入住通知书 

 

          女士/先生 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特此通知 

 

                                                  物业管理公司  

                                               

                                            年    月     日 
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二、以一家庭为例填写小区入住登记表  6.5 分 

 

小区入住登记表 

房号                                                   年    月    日 

业主姓名 性别 出生年月 户籍 身份证号 联系电话  

 

业主照片 

 

 

业主照片 

 

 

     

 

 

     

入住人员情况 

 

姓   名 性别 出生年月 户籍 身份证号 联系电话 与业主关系 常住或暂住 

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

照片 

粘贴栏 

 

 

 

 

（1） 

 

 

（2） 

 

 

（3） 

 

 

（4） 

 

 

（5） 

 

 

（6） 

 

 

（7） 

业主确认：                                        物管经办人： 

 

 

 

 

 

 

 



 17 

三、请你写一个收费通知，说明从即日起开始收取 06 年度物业管理费及停车费，请各

位业主在规定时间内来物业值班室缴费。6.5 分 

 

 

收费通知 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     物业管理公司 

                                         

 2006 年     月     日 

 

 



 18 

四、小区业主杨先生委托物业管理公司将他的一套三房二厅二卫建筑面积共 150 平米

的精装修住房出租，租金 3000 元/月。请填写一份房屋出租登记表。6.5 分 

 

 

房屋委托出租登记表  

 

                              委托时间：  

房号  户型  

建筑面积  使用面积  

家具情况  有无电话、 

宽带 

 

 

 

 

 

 

装修情况 

   

月租金  最短租期  

业主姓名  联系电话  

                      业主确认：                     填表人： 
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五、小区业主活动中心后天开业，主要面对小区业主提供娱乐健身活动，项目丰富、

收费合理。请起草一份开业广告，告知小区业主。6.5 分 

 

 

 

开业广告 

  

小区活动中心开业了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    物业管理公司 

 

                                              06 年    月     日 
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六、小区业主装修经常会出现各自违规情况，物管公司要经常性的对业主装修情况进

行检查监督。试以一装修公司为例填写下表。6.5 分 

 

室内装修违规记录表 

                                     年     月      日 

房号  装修公 

司名称 

 

装修 

负责人 

 联系电话  

业主 

 

 联系电话  

序号 违规事项 处罚意见 

1 

 

  

2 

 

  

3 

 

  

4 

 

  

5 

 

  

6 

 

  

7 

 

  

8 

 

  

9 

 

  

10 

 

  

11 

 

  

       装修公司确认：                       物管公司签名： 
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七、小区装修，外来临时装修人员复杂，对他们的管理非常重要。以一装修公司 7 名

装修人员为例填写下表。6.5 分 

 

装修施工人员临时出入证办证表 

 

装修房号 

 

 

装修公司名称 

 

 

装修期限 

 

 

办证日期 

 

 

 

 

 

 

办证人员 

资料 

序号 姓名 性别 身份证号码 出入证编号 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

 

 

 

 

相片粘贴栏 

 

 

 

 

     

填报人  联系电话   

领证人签收  联系电话   

        物管公司经办人： 

 

 



 22 

八、因小区供电设备检修，将于 5 日上午 9 点至中午 12：00 停电，请写一致歉信，对

引起小区业主的不便表示歉意，希望大家谅解。6.5 分 

 

 

 

 

 致歉信  

 

各位业主： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   物业管理公司  

 

                                             06 年    月    日 
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九、小区业主经常会因为物业管理不妥当的地方向物业管理公司投诉，试假想一业主

投诉，填写下表。6.5 分 

  

业主投诉处理表 

                                        

业主姓名  

 

房号  

联系电话  

 

投诉时间   

 

 

 

投诉内容 

 

 

 

 

 

 

 

用户签名：             年     月    日 

 

 

处理意见 

 

 

 

 

物管公司经办人  

 

 

处理结果 

 

 

 

 

物管公司经办人 

 

 

用户回馈意见 

 

 

 

 

用户签名：             年     月    日 

备注  
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十、小区物业管理经常会有一些设备设施发生故障需要外修，请假设一设备发生故障

需要外修，请填写下表。6.5 分 

 

设备外修申请单 

                                                  年   月    日 

设备名称  

 

设备编号  

设备型号  

 

设备使用单位  

故障描述  

 

预计维修费用  

外修原因  

 

 

 

 

 

 

 

 

工程部签名： 

使用单位意见  

 

 

 

 

 

签名： 

副总批示  

 

 

 

 

 

签名： 
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十一、消防安全，常抓不懈，需每日检查，请填写下表。6.5 分 

 

班组防火安全自查表 

 

项目

名称 

日期 星期 发现隐患情况 隐患产生原因 整改情况 负责人 

签名 

 

 

 

 

 

 

班组

自查 

 

 

一     

 

 

二     

 

 

三     

 

 

四     

 

 

五     

 

 

六     

 

 

日     

 

 

 

部门

意见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保安

部意

见 
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十二、小区楼层清洁卫生每日都要检查，请填写下表。6.5 分 

 

小区楼层清洁每日检查表 

岗位：                                                          年   月   日  

序号 检查项目 检查记录 检查时间 被检人确认 备注 

1 楼梯间 

 

    

2 电梯间 

 

    

3 走廊 

 

    

4 茶水间 

 

    

5 卫生间 

 

    

6 窗子 

 

    

7 垃圾桶 

 

    

8  

 

    

9  

 

    

10  

 

    

11  

 

    

12  

 

    

13  

 

    

14  

 

    

主管：             检查人： 
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十三、楼宇接管验收，有一些重要的资料需要移交，请熟悉一些楼宇接管需要移交的

重要资料，并填写下表。6.5 分 

 

 

楼宇接管资料移交清单 

 

序号 

 

移交资料名称 单位 数量 备注 
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十四、新春佳节又到了，在这合家团圆的日子里，物管公司还有一部分员工在坚持岗

位，保证小区业主过一个平安、快乐的春节，请以小区业主的名义写一封慰问信，向春节

期间坚守工作岗位的职工表示慰问。6.5 分 

 

 

给春节期间坚守工作岗位的全体职工的慰问信 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         小区全体业主 

 

                                            年     月    日 
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问卷调查 

恭喜你顺利完成了以上作业，你对这个大作业感觉如何？请花 15分钟时间填填这个调查表，以便我

们进一步改进。 

1.请问你完成这份作业大概花了多少时间？ 

A、一个月及以上      B、2—3周         C、1周及以下 

2.你是怎样联系实习单位的？还是学校联系的？ 

A、自己联系的        B、学校联系的      C、其它 

3.你觉得本作业的设计内容是否对你的学习、工作有帮助？ 

A、很有帮助          B、有一定的帮助    C、没有帮助 

4.你对本作业的题型设计感觉如何？ 

A、合理              B、单一            C、不合理 

5.你觉得这份作业的题量如何？（本作业 5学分） 

A、题量太大了        B、一般，还可以接受    C、题量还可以再多一些 

6.你觉得做这个作业有趣吗？ 

A、有趣              B、一般、一般      C、没劲 

7.实事求是的讲，你对完成此作业感觉 

A、困难              B、一般、一般      C、容易 

8.你是愿意做本作业还是愿意写论文？ 

A、做作业   B、写论文    C、无所谓 

9.你感觉本作业哪些方面做的较好，请写几条。 

 

 

 

 

 

10.你感觉本作业哪些方面做的不好，请写几条。 

 

 

 

 

 

11.对于本作业，你有哪些建议，请给我们提几条，我们一定认真考虑你的意见，进一步改进提高。 
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作业评价及审核 
指导教师意见及成绩评定： 

指导教师签名： 

年  月  日 

分校（工作站）审核意见： 

分校（工作站）签章： 

年  月  日 

市校意见及成绩认定： 

成绩：          年  月  日 

成绩：          

此处成绩折合

为等级制： 

    等级 

优 

    良 

    中 

   及格 

  不及格 


