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在物理管理方面工作了一段时间，该如何进行一次工作总结呢？以下是本站小编为大家精心整理的物业管理办公室工作总结范文，欢迎大家阅读，供您参考。更多内容请关注本站。　　物业管理办公室工作总结范文（一）　　在XX年的工作中，我办严格执行了物业管...
　　在物理管理方面工作了一段时间，该如何进行一次工作总结呢？以下是本站小编为大家精心整理的物业管理办公室工作总结范文，欢迎大家阅读，供您参考。更多内容请关注本站。
　　物业管理办公室工作总结范文（一）
　　在XX年的工作中，我办严格执行了物业管理相关的政策法规，同时按照城市综合管理局的总体工作部暑，结合XX实际情况，对全市的物业进行了规范的管理工作。
　　>一、进一步强化单位的制度建设
　　今年我办进一步加强了单位的规章制度和考勤制度，每周都抽出半个工作日进行学习各项业务知识，要求每位单位职工都要认真做好学习笔记，同时也要求记好个人工作日的工作情况。另一方面在廉政建设方面，我办严格杜绝因工作方面的原因发生的吃、拿、卡、要、报等情况，从提高个人的自身素质建设出发，真正地发挥领导和党员的先进模范作用，使之在工作中都要从服务广大人民群众的根本利益为出发点，切实做好自身的本职工作，从而表现出党员的创造力、凝聚力和战斗力。为我市物业管理的发展做出应有贡献。
　　>二、物业维修基金的管理工作
　　（1）、为进一步确保物业买受人的合法权益，杜绝维修基金漏缴现象及开发建设单位用房屋抵交维修基金的发生，今年我办与房产局通过业务上的沟通，制定了严禁的收缴维修基金程序，即：维修基金必须由物业买受人自已到我单位缴纳，同时凭借维修基金收据到房产局办理产权手续，房产局并将维修基金收据做为要件存档。取消了开发建设单位代收代缴维修基金的资格。
　　（2）、为了更好地建立维修基金账户明细，细化维修基金账户管理，今年，我办由会计及业务管理员一起到延吉、汪清学习了维修基金管理经验。同时结合珲春实际情况，将维修基金账户以栋分设账户，有的并以户分设账户明细。从而为今后使用维修基金准备了有效的基础材料。
　　（3）、催缴维修基金的工作：今年，在州领导进行对全州各县市收缴维修基金情况的检查中，对珲春使用房屋进行抵缴维修基金情况指出了不符合规定，要求整改。为此，我办积极地向上级领导做出了汇报，经研究决定，市政府向我市开发单位以通告的形式告知了整改方案。现正在实施当中。
　　>三、业主委员会的管理工作
　　为便于住宅小区的管理，充分体现业主自制原则，今年我办又将具备条件的住宅小区成立了业主委员会。即成立了XX小区业主委员会、XX花园业主委员会、XX花园业主委员会，同时又重新审批了XX住宅小区业主委员会，并选聘了为民物业管理有限公司进入XX住宅小区进行了物业管理。
　　>四、来年的工作计划
　　1、大力提倡业主委员会的成立；
　　2、严格控制好物业管理用房的配置情况；
　　3、加强宣传力度，唤起业主及物业企业的法律意识；
　　4、进一步建立健全专项维修基金的收缴制度；
　　5、清理整顿全市的物业管理行业市场；
　　6、严格控制好新建住宅区物业管理的介入。
　　物业管理办公室工作总结范文（二）
　　从20XX年11月到XX市一中物业管理处以来，在管理处领导的关心和支持下，我努力适应新的工作环境和工作岗位，及时转变工作角色，努力学习业务管理知识，认真履行职责，较好地完成了学校和管理处交办的各项工作任务，下面将20XX年的工作情况总结如下：
　　>一、自觉加强学习，努力适应工作
　　20XX年11月因公司工作安排，将我从XX管理处调到XX管理处工作，并担任勤杂班班长。在这之前我对班长的职责任务不甚了解，为了尽快适应新的工作岗位和工作环境，我自觉加强学习，虚心求教释惑，不断理清工作思路，总结工作方法，现已基本胜任本职。一方面，干中学、学中干，不断掌握方法积累经验。我注重以工作任务为牵引，依托工作岗位学习提高，通过观察、摸索、查阅资料和实践锻炼，较快地进入了工作情况。另一方面，问书本、问同事，不断丰富知识掌握技巧。在各级领导和同事的帮助指导下，从不会到会，从不熟悉到熟悉，我逐渐摸清了工作中的基本情况，找到了切入点，把握住了工作重点和难点。
　　>二、心系本职工作，认真履行职责
　　作为管理处的勤杂班班长，首先就要求我要带好头，领好路。在工作中，不打任何折扣的去完成公司和学校领导交办的各项工作任务。今年以来，勤杂班克服各种困难顺利完成了学校110周年校庆、第十五届教育教学科技成果展、20XX年中高考、人大代表选举等重大活动的后勤保障任务，完成了3500多件日常设施设备报修工作，班组成员不辞辛劳的工作，受到公司和学校领导的高度肯定。在管理上，要求班组成员之间做好互帮互助，工作不分你我，严格执行公司和学校的相关管理制度。
　　>三、主要经验和收获
　　在工作半年来，完成了一些工作，取得了一定成绩，总结起来有以下几个方面的经验和收获：
　　（一）只有摆正自己的位置，下功夫熟悉基本业务，才能尽快适应新的工作岗位
　　（二）只有主动融入集体，处理好各方面的关系，才能在新的环境中保持好的工作状态
　　（三）只有坚持原则落实制度，
　　（四）只有树立服务意识，加强沟通协调，才能把分内的工作做好。
　　>四、存在的不足
　　由于工作实践比较少，缺乏相关工作经验，20XX年的工作
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
