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一、行政管理类：包括公司组织架构与职责分工，明确各部门职能与岗位设置；员工招聘、培训、考核及晋升制度，规范人力资源管理流程；还有办公设备管理、文件档案管理等日常办公制度，确保公司运营有序。
二、财务管理类：有财务预算制定与执行制度，控制成本与资金规划；财务审批流程，明确各项支出的审核权限；财务报表编制与审计制度，保证财务信息准确透明；以及收费管理制度，规范物业费、停车费等费用的收取与管理。
三 、客户服务类：涵盖客户投诉处理机制，高效解决业主诉求；客户沟通渠道与方式，如定期回访、社区公告等；业主档案管理制度，详细记录业主信息与服务记录；还有社区文化活动组织制度，增进邻里关系与业主满意度。
四、设施设备管理类：包括各类设施设备（电梯、消防、水电等）的采购、安装与验收制度；日常巡检、维护与保养计划及记录制度；设备维修与更新改造制度，保障设施设备正常运行。
五、安全管理类：制定安全责任制度，明确各级人员安全职责；安全培训与教育制度，提升员工安全意识与技能；消防安全制度，涵盖消防设施维护、消防演练组织等；以及治安巡逻与门禁管理制度，维护小区安全秩序。
