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物业管理投标方案编制标准作业程序



一、目的 
规范公司对外参加物业管理的投标工作，确保投标书的编制质量，为通过市场竞争拓展公司牧业管理的规模打好基础。 
二、适用范围 
适用于物业部对外承接物业时的投标书的编制工作。
三、职责 
1、公司总经理负责对外投标书编制工作的组织安排和质量控制。 
2、公司各职能部门抽调业务骨干组成投标编制小组，负责投标书的具体编制工作。 
四、程序要点 
1、投标书编制小组的组织 
(1)公司在接到物业管理招标书邀请（或议标书邀请）后，由公司总经理召开经理办公会议决定是否参加投标竞争。如决定参加投标，则应由公司总经理亲自挑选各部门业务骨干组成投标书编制小组，并由公司各部门负责组成对外投标小组，具体操作书编制工作以外的其他工作（详见《对外投资标准作业程序》。 
(2)投诉书编制小组的分工如下： 
①财务部抽调业务骨干负责开办费用、管理成本、预期效益的测算； 
②物业部抽调业务骨干负责日常管理工作方案、难点、重点管理方案的拟定、编制； 
③办公室、人事部抽调业务骨干负责拟接项目的人员配置，设备、设施配置，以及编制投标方案资料的收集、提供； 
④品质部抽调业务骨干负责管理目标、管理计划、质量保证措施、服务承诺的编制； 
⑤经营部抽调业务骨干负责及时全面地收集拟接项目的信息。 
2、物业管理投标书的结构与内容 
(1)拟接物业的基本概况。 
(2)公司接管后准备采取的管理方式。 
(3)针对管理的难点、重点所采取的针对性措施。 
(4)为开展物业管理所配置的人力、物力资源。 
(5)开展物业管理一段时间后所力争达到的管理目标。 
(6)为有效地提高物业管理水准所必要的服务承诺。 
(7)费用投入和成本测算。 
(8)经济效益分析。 
(9)社会效益预测。 
(10)需要招标单位协助解决的问题。 
(11)本公司的优势和长处。 
(12)物业管理后的工作进度安排。 
3、投标书的编制要求。 
(1)“拟接管物业的基本概况”要求详细列出拟接管物业的地理位置、环境、占地面积、建筑面积、栋数、层楼、楼宇结构特点、基本设施、设备、住户基本构成、验收移交情况等。 
(2)“准备采取的管理方式”要求针对拟接管物业的自身特点编制出总体管理方案和分项管理方案。 
(3)对拟接物业的管理难点、重点应有针对性地列出具体的管理措施。 
(4)人力、物力资源要求详细列出： 
①拟接管理物业的组成架构； 
②拟接物业的人事定编和岗位设置、岗位描述； 
③主要业务骨干的配置人选和人员素质介绍； 
④为开展工作前期投入的设备、设施。 
(5)管理目标要求具体列出明确的总体目标和详细分项目标。目标要求有可操作性和可考核性。 
(6)服务承诺要求针对广场业主的要求和物业管理服务的物点列出有鲜明特色的服务措施来。 
(7)费用投入和成本测算要求针对拟接广场的现状和管理要求、难度逐项测算出前期投入和管理成本。 
(8)经济效益分析要求按照物业管理“以区养区、保本微利”的特点详尽地计算出拟接物业后的经济效益。 
4、投标书的编制程序 
(1)总经理依据经营部收集到的拟接物业的信息和现场实地考察的结果给出编制投标书的原则和要求。 
(2)编制小组开始详细依照第3条的要求逐条完成单项编制工作。 
(3)总经理在单项工作编制完毕后开始组织汇编。 
(4)汇编后打印、装订成册报总经理审批（大的项目尚需报董事会批准）。 


五、记录 
六、相关支持文件 
《人事定编管理标准作业程序》 
七、附录 
《物业管理成本测算法》
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