工程管理部主管岗位操作规程
一、总则
1. 目的：规范工程管理部主管工作流程，确保物业设施设备安全、高效运行，提升服务质量。
2. 适用范围：适用于物业公司工程管理部主管日常工作及专项管理。
3. 职责定位：全面负责工程管理部的统筹协调，包括设施设备管理、维修保养、安全运行、团队管理及成本控制。
二、日常工作流程
1. 班前准备（每日8:00-8:30）
· 查阅《工程日志》《设备运行记录》，确认昨日未完成事项及今日重点工作；
· 检查工具库、备件库库存，确保常用工具、备件充足；
· 组织早会，明确当日工作任务（分工、时限、质量标准）。
2. 设施设备巡检（每日9:00-11:30，14:00-16:30）
· 按《设施设备巡检清单》对电梯、供水/供电系统、消防设施、空调、公共照明等进行巡检，记录运行参数（如电压、水温、压力）；
· 对发现的隐患（如异响、渗漏、参数异常）立即安排处理，重大隐患第一时间上报物业经理。
3. 维修保养管理
· 接收业主/租户报修（线上系统或电话），15分钟内响应，区分紧急程度（紧急维修2小时内到场，一般维修24小时内完成）；
· 监督维修人员作业，确保符合《维修保养作业规程》（如工具使用规范、安全防护措施）；
· 完工后现场验收，业主签字确认，同步更新《维修台账》。
4. 工作质量监督
· 随机抽查维修/保养项目（如管道接口密封性、设备清洁度），不符合标准的要求返工；
· 定期核查《设备保养计划》执行情况（如月度/季度保养是否按时完成）。
5. 记录与汇报
· 每日17:30前完成《工程日报》，记录当日工作内容、问题处理结果、未完成事项；
· 每周五提交《周工作总结与计划》，每月25日提交《月度工作报告》（含能耗数据、维修成本、设备故障率）。
三、专项工作流程
1. 应急预案启动
· 突发情况（如停水停电、火灾、电梯困人）立即启动对应预案，按《应急处置流程》指挥抢险（如切断故障电源、疏散人员、联系维保单位）；
· 事后24小时内提交《应急事件分析报告》，优化预防措施。
2. 外包服务管理
· 对接电梯、消防、特种设备等外包维保单位，审核维保计划及报价，签订合同；
· 监督外包单位作业过程（如到场时间、操作规范性），每月评估服务质量，不合格者要求整改或更换。
3. 安全管理
· 每月组织1次安全培训（如用电安全、高空作业规范），每季度开展1次应急演练（消防、防汛等）；
· 检查作业现场安全防护措施（如安全带、警示标识），杜绝违章操作。
4. 能耗控制
· 每周分析水电能耗数据，对比历史同期，排查异常损耗（如管道漏水、线路漏电）；
· 推广节能措施（如更换LED灯具、优化空调运行时间），降低能耗成本。
四、团队管理
1. 人员培训：每月组织1次技能培训（设备操作、维修技术），每季度考核，记录《培训档案》。
2. 绩效考核：依据《工程人员考核标准》（维修及时率、客户满意度、安全事故率），每月评分，与绩效工资挂钩。
3. 沟通协调：每周与客服部、安保部对接，解决跨部门协作问题（如联合检查、应急联动）。
五、结束工作（每日17:30-18:00）
· 汇总当日工作，更新《工程管理系统》数据；
· 整理工具、备件，关闭临时电源，锁好工具库；
· 制定次日工作计划，向物业经理汇报当日重大事项。


[bookmark: _GoBack]岗位操作规程清单
1. 《设施设备巡检规程》
2. 《维修保养作业规程》
3. 《应急处置流程》（含停水停电、火灾、电梯困人等子项）
4. 《外包服务监督规程》
5. 《安全检查与培训规程》
6. 《能耗统计分析规程》
7. 《工程档案管理规程》（含设备台账、维修记录、合同文件）
8. 《团队例会与绩效考核规程》
9. 《业主报修处理规程》
10. 《备件采购与库存管理规程》

