龙禧苑管理处五月份管理工作报告
首先感谢广大业主一直以来对管理处工作的理解与大力支持，为加强小区客户与管理处的沟通，使客户及时了解小区物业管理实施情况，管理处将五月份主要工作及相关事宜公布如下：
一、设备设施管理
为了保证管理处设施设备的正常运行，管理处进行了对设施设备日常维修保养工作及客户请修工作，具体工作如下：
日常公共设施检修：

	日期
	公共维修内容（五区）
	派工人次
	工时（小时）

	4.29
	12－5－2层维修楼道灯
	1
	0.5

	5.7
	9－1－6层楼道灯不亮
	1
	0.3

	5.19
	9－2－1层门厅灯坏
	1
	0.3

	5.19
	9－5－2层灯泡不亮
	1
	0.3

	5.22
	修档车桩，13－4单元门口路面
	2
	7

	5.26
	固定12－5单元门口井盖
	1
	0.2

	5.27
	修灯
	1
	0.1

	日期
	公共维修内容（一区）
	派工人次
	工时（小时）

	4.23
	车棚除锈
	2
	4

	4.24
	检查线路
	1
	0.25

	4.24
	安装车牌
	1
	0.1

	4.25
	修灯
	1
	0.3

	4.27
	修5－3－2层楼道灯
	1
	0.1

	4.27
	地下室走线
	1
	1.75

	4.27
	检查5－5－5层楼道灯
	1
	0.25

	4.28
	订车牌
	1
	0.1

	4.28
	购楼道电8#14#16#17#
	1
	1

	4.29
	16#自行车棚刷漆
	3
	11.25

	4.29
	去银行存款
	1
	1

	4.29
	小区院内自行车棚刷漆
	2
	3

	4.30
	检查消防阀门
	2
	8

	4.30
	5－2－3层楼道灯不亮
	1
	0.1

	5.8
	修甬路
	1
	0.5

	5.8
	换控开
	1
	0.3

	5.9
	订230号车位车牌
	1
	0.4

	5.10
	5－3－4层楼道灯不亮
	1
	0.4

	5.10
	18#12#9#刷车棚
	1
	1

	5.11
	18#自行车棚刷漆
	2
	5

	5.12
	除锈14#东侧
	2
	6

	5.12
	换纱窗
	2
	4

	5.14
	6#－13#自行车棚刷漆
	2
	7.8

	5.14
	修电表箱门15#－6－3层
	1
	1

	5.15
	14#自行车棚刷漆
	2
	4

	5.15
	11#12#自行车棚刷漆
	2
	4

	5.15
	查电
	1
	0.3

	5.17
	帮3号楼一业主买铝塑管
	1
	1

	5.17
	10#阀门漏水
	1
	0.3

	5.17
	修17－4单元门厅灯
	1
	0.25

	5.18
	修18－3单元门厅灯
	1
	0.3

	5.19
	焊接遮阳伞
	1
	0.3

	5.20
	13#3单元换纱窗
	2
	1

	5.21
	18－1－302换漏电开关
	1
	0.5

	5.21
	跟踪施工单位维保
	1
	3

	5.22
	跟踪施工单位维保11#-19#
	1
	0.5

	5.23
	修15－2－3层楼道灯
	1
	0.5

	5.23
	去银行购电
	1
	1

	5.23
	85号车位订车牌
	1
	0.5

	合  计
	
	


二、工程管理方面

外委工程：无

其它工程：自行车棚刷漆；维修塌陷路面；检修避雷系统
三、消防管理方面：

1、 对消防井及消防器材进行了检查；
2、 本月无消防事故。

四、治安管理方面：

1、 本月无安全责任事故。

本月训练、培训内容和频率

	培训内容
	培训频率

	体系文件培训
	4次

	班长例会
	4次

	集体训练
	2次


五、环境管理方面

1、保洁

	序号
	保洁内容
	派工人/次
	备注

	1
	小区内的道路、含停车场、绿化带
	2次
	每天

	2
	做楼层保洁、拖楼层、楼梯
	1次
	每周 

	3
	楼道、雨台日常清扫
	1次
	每天

	4
	楼道墙面、天棚、蜘蛛网清扫
	2次
	每月

	5
	楼道玻璃
	2次
	每月

	6
	擦楼道防盗门、电表箱、楼梯扶手
	1次
	每天

	7
	垃圾车清洗
	1次
	每天

	8
	垃圾桶清理
	1次
	每天

	9
	清洗小区的宣传栏、路灯杆和公共设施
	3次
	每周

	10
	办公室、楼道、垃圾桶进行消杀
	1次
	每周

	11
	清洁门岗、不锈钢门
	1次
	每周

	12
	雨水井清理
	随时
	每天

	13
	清理垃圾站
	2次
	每周

	14
	信报间日常清理
	1次
	每天

	15
	洗手间
	数次
	每天

	16
	办公室
	3次
	每天

	17
	办公室玻璃
	1次
	每周

	18
	自行车棚
	1次
	每月

	19
	下雨天清扫马路积水
	随时
	随时


2.绿化

	序号
	绿化工作内容
	派工人次

	1
	抗旱浇水
	2 

	3
	防治病虫害消杀
	2

	4
	除杂草
	2

	5
	月季松土施肥
	2

	6
	种树
	4


六、装修管理方面：

1、 新申请装修户数：5户；

2、 装修违章户数：1户。

七、客户服务方面：

当月受理客户投诉情况：本月受理客户投诉共8个。其中一般投诉：7个；重要投诉：无；无效投诉：1。投诉内容见下表：

	时间
	投诉内容
	处理情况

	05.5.5
	一区14号楼一业主反应单元门口总有人乱丢垃圾问题。
	已向业主说明原因，并张贴通知提示。

	05.5.7
	一区一未留姓名的业主反映小区有人在小树之间栓绳晾被子
	在例会上已向经理汇报，让护卫巡逻时告诉业主小区内不允许晾被子，并张贴通知。

	05.5.8
	五区一业主反映，自家车位被占 。
	针对此类情况，管理处已多次贴出通知，并要求护卫员巡逻时多发现问题，及时用留言条等方式通知业主。 

	05.5.14
	一区15号楼一业主反映一位业主在院内溜狗未拴绳把小孩吓一跳 
	已向业主说明在小区宣传栏贴通知。护卫员在巡逻时及时发现及时提醒业主拴绳溜狗。

	05.5.21
	五区一业主反映自己的车位被一辆桑塔纳车占。
	立即呼叫巡逻护卫去现场查看，并告诉车主以后不要占用私家车位。

	05.5.26
	一区12号楼一业主反映此楼一业主在装修时把通气孔改装了。
	立即和维修工李勇到现场查看，已联系、告知业主，并向装修工人说明情况，立即整改。

	05.5.27
	一区1号楼一位 业主反映开车是为了方便，1号楼下没有规划车位，加挡车桩不让停车，出门万一有个突发事情需要回来，车无处可停，要不然就得浪费很多时间，现在车开不进去，就得在路边停，通行也不方便，尤其下班后。为有车业主考虑一下，要不就在楼下规划车位。 
	小区加挡车桩时，就有业主反对，说1号楼离车场太远，不让在楼下停车太不方便，并说如果有搬家车辆停在下面，其它车辆还不都给堵死？经过耐心解释，已劝其在离1号楼最近车位处办理固定车位，并答应为其预留一段时间，但业主不办，并坚持在楼下违章停车。 （规划车位也意味着侵占休闲场所或绿地且必须全体业主同意并经规划部门批准）

	05.5.27
	一区1号楼一位业主反映小区宠物太多，遛狗人员又不注意，宠物粪便乱拉，开窗都能闻到楼下草坪上宠物粪便异味，望加强管理。 
	1、告知保洁班长，加强1号楼下草坪清洁； 2、宠物管理已作为TCS课题在作。3、管理处已经与派出所沟通，并将协助派出所工作。


受理客户请修情况：（2005.4.23至2005.5.22）

	请修次数
	完成情况
	回访（户）率
	满意率


	35单
	完成
	未完成原因
	100%
	100%

	
	31单
	1、业主没有材料
	
	

	
	
	2、属施工维保问题，施工单位处理
	
	


本月突发事件1件

	时 间
	事  件
	处 理 情 况

	05.5.27
	5月27日接业主报，说自己家厨房自来水管有特殊的声音。
	经查，发现是自来水表井内跑水造成的，立即报北京市自来水公司（66189955），已经于28日12：00修好。


本月与业主沟通情况：本月沟通回访31户，主要内容有：

1、 垃圾放单元门口问题
2、 五区门口双黄线问题

3、 一区门口积水问题

4、 绿化问题

八、其它事项：

1、 本月22日组织小区业主去怀柔“小西湖”景区进行游玩活动，使大家在工作之余身心得到了放松，通过这次活动也增进了业主与业主、业主与物业之间的沟通交流；

2、 一区垃圾堆放处经管理处协调，已经改变了垃圾清运时间，现已不在此处堆放垃圾；
3、 本月对小区塌陷路面进行了修复，下月将继续。
4、 一区一位业主丁先生为小区捐献2棵银杏树和2棵龙爪槐，在小区绿化工人的配合下已经种植到10#南侧和11#西北侧，在此我们也对为小区绿化做出贡献的业主表示感谢！
5、  由于走的人多，一区东南绿化带已形成一条小路，管理处本月准备就势铺路，目前工作正在进行中。

深圳市长城物业管理股份有限公司

北京分公司龙禧苑管理处

2005年5月31日

        有效期至：2005.6.15

