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在公司领导的正确引导与支持下，**物业公司工作团队于十一月份正式组建。作为一支年轻的队伍，我们积极响应公司领导号召，开展各项前期准备工作，以便给业主提供高档服务，打造**品牌。现将十一月份主要工作汇报如下：　　一、队伍组建：根据**小区...
　　在公司领导的正确引导与支持下，**物业公司工作团队于十一月份正式组建。作为一支年轻的队伍，我们积极响应公司领导号召，开展各项前期准备工作，以便给业主提供高档服务，打造**品牌。现将十一月份主要工作汇报如下：
　　一、队伍组建：根据**小区目前所管辖面积，暂定人员编制为：二十人。
　　二、人员培训：为了提升我们工作人员的综合素质，给业主提供高档次、贴身管家式服务，打造**物业品牌形象，在新员工入职之初，便依据前期制定的培训计划对各岗位新员工进行系统培训。除此之外，我们特向当地知名物业公司聘请讲师为员工培训。
　　三、建立健全各项工作流程及表格记录：为规范我们的物业管理行为，建立健全了入伙、装修等工作流程，并编制了《前期物业管理服务协议》、《临时管理规约》、《房屋装饰装饰修服务协议》、《物业服务公示栏》及一系列物业常用工作表格记录等。为业主入伙及日后物业工作开展做好了充分的前期准备。
　　四、保安、保洁工作管理：
　　自十一月中旬，物业公司已正式接管小区安保工作。目前已针对小区现状制定了一系列的保安、保洁临时管理方案。
　　五、监控及道闸设备安装跟踪：
　　小区已安装可用监视器三十余个，对小区主出入口及重点部位已实行全方位监控。目前现正根据小区现状布设其他监视器。
　　小区主出入口道闸系统安装调试，现已正式投入使用。
　　六、房屋验收：配合开发部对即将交付房屋进行验收，接管部分房屋钥匙。
　　十二月份工作计划：
　　一、与开发部办理钥匙交接手续;
　　二、为已达到交房条件的业主办理入伙手续;跟踪验房问题的整改维修;
　　三、建立健全业主档案;
　　四、健全物业公司各项工作流程;
　　五、加强员工培训;
　　六、与供电供水部门协商水电费缴纳方式并办理相关手续;
　　七、跟踪监控设备安装调试;
　　八、制定防雪预案、准备扫雪物资;
　　九、进行保安、保洁日常管理。
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