
最新物业工程经理日常工作 物业工程经
理工作职责描述(实用8篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下
面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

物业工程经理日常工作篇一

2、负责楼宇各种设备运行，维护保养及设备的资产管理;

3、负责监督项目工程设备技术状况，分析各类隐患，并及时
处理;

4、定期巡视项目现场的设施设备，现场指导工作;

5、审核工程运行，对照能耗消耗，及时纠正解决;

6、负责节能工作，降低能耗、物耗、人耗;

7、负责组织对工程管理人员、技术人员、操作人员的培训与
考核;

8、领导交付的其他事宜。

物业工程经理日常工作篇二

2.负责制定和完善工程管理、维修管理及技术档案资料管理
等制度;

4负责审核小区设备设施的年度保养计划，并监督实施情况;



5.协助审批小区设备更新、工程改造、重大维修计划;

6.制定物业管理制度，协助制度的贯彻与执行，并对执行情
况进行监督。

物业工程经理日常工作篇三

2.深入现场了解情况并指导工作，及时解决各种问题;把控重
点维修及改造工程的工作质量与进度，发现问题及时处理和
汇报。

3.确保物业所有屋宇设备，依照政府的规定和法规要求，接
受定期之检查、测试和保养。

4.负责工程设备的前期介入、交接、运行、维护、更新改造
直至报废全过程管理的组织工作，使设备处于良好的运行状
态。

5.收集、组织、整理设备技术资料，建立设备档案的工作。

6.组织拟定设备管理操作、维护的各项规章制度及安全操作
规程，并监督执行。

7.组织各专业技术人员对二次装修进行审核，并做好验收工
作。

物业工程经理日常工作篇四

4、组织对施工现场，操作规范的检查，定期开展对本部门员
工的业务技能培训。

二、物业管理



2、负责洽谈、评估、监督工程外包项目，组织对外包工程的
质量验收;

5、协调对接关于设备设施运行情况的各类问题，或物业管理
中发现的问题，及时沟通，并监督跟进落实解决。

物业工程经理日常工作篇五

1) 贯彻项目的指令，负责工程部的日常管理。

2) 全权调配工程部技术和设备，界定各专业工作范围及职责，
确保工程部全面工作正常运转。

3) 负责组织审定、编制本部门年度工作计划、预算等文件及
月度工作实施方案，并报总经理审批后执行。

4) 遵守政府各职能部门的相关规定，确保物业所有屋宇、专
业设备符合规定和法律要求，定期接受检查，测试和保养。

5) 严格执行公司的各种规章制度和体系文件。

3. 人员管理及组织环境建设

1) 负责工程部人员面试考核工作并出具面试考核意见。

2) 负责工程部人员的绩效考评工作。

3) 负责工程部人员日常人事管理工作及日常问题的解决。

4) 负责工程部队伍建设，调动员工积极性，营造良好团队氛
围。

5) 对工程部人员的调整、晋升、处罚具有建议权。

4. 行政管理



物业工程经理日常工作篇六

2.负责商场租户工程报修、急修、投诉、回访及客户服务等
相关事宜

3.负责制定和完善工程管理制度、二次装修管理规定、公共
能耗节能措施

4.负责商场消防安全管理，配合政府部门对商场的安全检查
及监督，落实商场水、电、燃气应急预案。

物业工程经理日常工作篇七

2、全面负责所辖项目工程部前期介入工作的安排与实施;

7、负责安排日常的维修保养工作，并监督检查其实施结果;

15、负责部门团队成员技能培训及团队建设;

16、完成领导安排的其它临时工作项，事项完成以直接领导
评价为标准。

物业工程经理日常工作篇八

20xx年在公司各级领导的关怀与支持下，在公司项目推行项
目经理责任制的浪潮下，都市阳光项目经理部始终贯彻为业主
“构筑优质生活”的服务理念，遵循“品质服务、精细管
理”的原则精神，开展各项服务与管理工作，取得了一定的
成绩也露出一些不足，现将一年的工作总结汇报如下：

20xx年3月1日，我受公司领导委派来到都市阳光项目经理部
工作，起初项目立足当地，多渠道开展人员招聘工作，在4月
下旬交房前基本完员组建工作。经过一年的培训、磨合、历
练，员工队伍已从动荡走向稳定。项目经理部现有员工65人，



骨干人员20人，骨干人员保有率85%，组织各类员工培训90次，
培训覆盖率达100%。

今年7月16日，由于施工单位的疏漏，傍晚一场大雨造成小区
地下室大量漏水，项目经理部立即启动防汛应急预案，在场
全体员工精诚合作，用沙袋围堰引水，抢险工作至深夜，未
造成任何经济和财产损失;11月22日，小区15栋1单元下水管
道堵塞，脏水已漫至201室户内，由于施工方人手有限，为不
影响售楼部售房，项目经理部立即采取措施，从工程班、保
洁班、维护队抽调人员打扫，经过几小时的疏通、冲洗，户
内恢复原样。这些事例充分反映了员工们的工作积极性
和“主人翁”思想。9月份，随着小区、商业、售楼部人员整
合完成，一支团结一心、通力合作，有向心力的团队逐步形
成。

1、在收费方面：我项目人员在日常工作中，包括下班时间和
节假日，通过电话、短信告知到上门派发“缴费通知单”收
取再到下一步邮寄挂号信催收各项费用，积极主动的想办法
保证收费率的提高，11月收费率已达。

2、在物资采购方面：项目坚持就近、价低、质高的原则发展
当地的供货商家，控制成本支出。

5、在节约意识方面：通过培训，在全体员工思想上树立
了“节约光荣”的意识。今年6月通过与施工方的多次协商，
顺利接手其电梯轿厢保护措施，节约开支近万元;今年7月，
工程班在地下车库入口处的雨篦子被装修重车压坏后，开动
脑筋、利用废旧钢筋自己动手制作临时雨篦子，既避免了不
让业主车辆有损伤，又节约了成本开支近千元。

20xx年，项目经理部调动全体员工的积极性，群策群力，努
力开展各项增收节支工作。截止11月底，经过预估，预计全
年能超额完成了收入万元，利润率的年度经济指标。



1、交房手续、装修办理、整改配合等工作流程标准化

从四月下旬开始的集中交房到为业主办理装修手续再到协调
处理业主户内整改问题，项目经理部的客服人员都在疲倦和
委屈中成长。目前客服班组对业主的各项手续办理流程逐步
规范，既体现了优质的服务质量又规避了各类风险。截止12
月初完成交房1600余户，办理装修1018户，处理、传递、记
录各类整改单3000余张，提供诉求服务1550余次，发放各类
温馨提示27份，发放各类工作联系单24份。

2、业主户内装修巡检和公共区域、公共设施设备的巡查、保
养常态化

项目经理部工程班坚持日常装修巡检，处理装修违规违纪、
损坏公区设施30余次，罚款和赔偿收到6250余元。同时借鉴
公司其他项目移交的经验，积极配合开发商逐步与各施工单
位办理公共设施设备的移交工作，建立了设施设备台帐，对
待千余台各类设施设备坚持各项巡检制度和保养计划，做到
了专人负责，有检查、有记录，形成常态。全年属我物业服
务中心维修的工作及时率100%，合格率100%。

3、突出抓好安防工作的重点化


