[bookmark: _GoBack]内蒙古自治区物业服务行业项目负责人附件4

岗位能力水平评价实施方案

为满足市场需求和行业发展要求，提高项目负责人（项目经理）岗位能力水平和职业素养，保障业主（使用人）的合法利益，减少行业矛盾纠纷，推进行业诚信体系建设，加强行业自律，提高行业声誉，自治区物业管理协会依据有关规定制定了本方案。
一、目的和意义
通过能力评价，选出能够掌握物业管理、建筑工程、房地产开发等专业知识，具有一定经济学、管理学、社会学、心理学等相关学科知识，熟练应用物业管理相关法律、法规和有关规定且具有丰富物业管理实践经验的职业项目负责人。项目负责人岗位能力测评工作在企业规范履行物业服务合同，促进企业遵守相关规定，提升行业服务质量和水平，化解行业矛盾纠纷，提高行业声誉，解决市场人才供需等方面都具有积极的意义。
二、实施依据
（一）2014年6月4日，国务院常务会议提出“逐步建立由行业协会、学会等社会组织开展水平评价的职业资格制度”的要求。
（二）2017年9月12日，人力资源和社会保障部《关于公布国家职业资格目录的通知》（人社部发﹝2017﹞68号）中“行业协会、学会等社会组织和企事业单位依据市场需要自行开展能力水平评价活动”的规定。
三、评价内容纲要
（一）物业管理基本制度与政策
1.物业管理概述：测试应考人员对物业管理的作用、特征和《物业管理条例》、《内蒙古自治区物业管理条例》核心内容的掌握程度，以及对我国物业管理的产生、发展和制度建设的熟悉程度。
2.物业管理服务：测试应考人员对物业管理服务特点、内容，物业服务收费、物业使用和维护等有关政策的掌握程度，以及对物业管理服务标准、物业服务收费、(前期)物业服务合同的理解、熟悉程度和应用能力。
3.物业管理的基本制度：测试应考人员对业主大会、管理规约、前期物业管理招投标、物业承接查验和住宅专项维修资金等制度的掌握程度，以及对相关政策必要性和具体内容的理解、熟悉程度和应用能力。
4.物业管理相关制度与政策：测试应考人员对与物业管理密切联系的房地产相关制度和政策的掌握程度。
（二）物业管理实务
1.物业管理企业的设立和组织机构：测试应考人员对物业管理企业类型、特征、设立程序、内部组织机构设置以及物业管理相关法规等知识的掌握程度和综合运用能力。
2.物业管理招标投标：测试应考人员对物业管理招标投标相关法规和物业管理招投标内容、步骤、要求，以及物业管理方案编写等知识的掌握程度和综合运用能力。
3.物业服务合同：测试应考人员对前期物业服务合同和物业服务合同的主要内容以及合同的订立、履行、终止等相关知识的掌握程度和综合运用能力。
4.早期介入与前期管理：测试应考人员对物业管理早期介入与前期管理相关法规和知识的掌握程度和实践操作的综合运用能力。
5.物业的承接查验：测试应考人员对物业承接查验相关法规和物业承接查验运作内容及方法等知识的掌握程度和综合运用能力。
6.物业入住与装修管理：测试应考人员对物业入住与装修管理相关法规和知识的掌握程度，以及物业入住与装修管理的内容、方法、流程等物业管理实践操作的综合能力。
7.房屋及设施设备管理：测试应考人员对房屋及设备设施管理的基本内容、方法和要点，相关计划、制度的制定和执行等物业管理知识及相关法规的掌握程度和综合运用能力。
8.物业环境管理：测试应考人员对物业清洁、绿化和卫生虫害防治管理等物业环境管理知识的掌握程度和综合运用能力。
9.公共秩序管理：测试应考人员对物业公共安全、治安防范、消防管理、车辆管理等公共秩序管理服务知识和相关法规的掌握程度和综合知识运用能力。
10.物业管理风险防范与紧急事件处理：测试应考人员对物业管理风险及其防范、典型紧急事件的应急处理知识，以及物业管理风险防范与处理紧急事件相关法规等知识的掌握程度和综合运用能力。
11.财务管理：测试应考人员对物业管理企业的财务管理，物业管理项目的财务管理，酬金制、包干制与物业服务费的测算编制，住宅专项维修资金以及相关法规等知识的掌握程度和综合运用能力。
12.物业管理档案管理：测试应考人员对物业管理档案的分类、收集与整理、检索利用与保存等相关理论与技术，以及物业管理信用档案的内容和管理等知识的掌握程度和综合运用能力。
13.人力资源管理：测试应考人员对物业管理企业员工的招聘与解聘、培训与管理、员工薪酬管理、员工考核与奖惩等知识的掌握程度和综合运用能力。
14.客户管理：测试应考人员对物业管理客户沟通、投诉处理、客户满意度调查等知识的掌握程度和综合运用能力。
15.物业管理应用文书：测试应考人员对物业管理应用文书的类型、写作要领等物业管理应用文书知识的掌握程度和综合运用能力。
（三）物业管理综合能力
1.经济学知识与应用：测试应考人员对经济学知识的掌握程度，以及对需求理论、供给理论、均衡价格的确定，弹性理论、规模报酬、成本理论、市场失灵等知识在物业管理中应用的掌握程度。
2.管理学知识与应用：测试应考人员对管理学知识的掌握程度，以及对管理原理、管理方法、管理职能和市场营销管理、企业经营战略、管理创新等知识在物业管理中应用的掌握程度。
3.心理学知识与应用：测试应考人员对心理学知识的掌握程度，以及对人群关系理论、现代激励理论、劳动者心理与群体心理和个性心理差异等知识在物业管理中应用的掌握程度。
4.公共关系知识与应用：测试应考人员对公共关系知识的掌握程度，以及对公共关系的要素、职能，公共关系与人际关系的区别与联系，人际关系的功能，影响人际关系的主要因素，建立、发展和维持人际关系的原则和方法等知识在物业管理中应用的掌握程度。
5.行政管理知识与应用：测试应考人员对行政管理学知识的掌握程度，以及对行政管理主客体及活动原则、行政职能的内容、行政管理组织和工商行政管理的目标及其实现、物业管理中行政管理主要工作内容等知识在物业管理中应用的掌握程度。
6.法律知识与应用：测试应考人员对法律知识的掌握程度，以及对民事法律行为的有效要件及效力、合同法、承担违约责任的方式、物权法、法律关系、建筑物区分所有权、法律责任、服务合同等知识在物业管理中应用的掌握程度。
7.统计学知识与应用：测试应考人员对统计学知识的掌握程度，以及对统计的术语、统计数据的搜集和整理、统计指标等知识在物业管理中应用的掌握程度。
8.保险知识与应用：测试应考人员对保险学知识的掌握程度，以及对保险的原理、种类，保险合同的基本内容，保险险种及保险公司的选择、物业保险等知识在物业管理中应用情况的掌握程度。
9.社会学知识与应用:测试应考人员对社会学知识的掌握程度，以及对社会文化、个人社会化、社会组织、社会群体与社区等知识在物业管理中应用的掌握程度。
10.建筑工程知识与应用:测试应考人员对建筑工程知识及在物业管理中的应用技能，以及对建筑构造、建筑材料和建筑识图等知识的掌握程度。
11.建筑设备知识与应用:测试应考人员对建筑设备知识在物业管理实践中的应用技能，以及对建筑给排水设备，通风、空调及供暖设备，供配电设备，电气照明设备的掌握程度。
12.建筑智能化知识与应用:测试应考人员对建筑智能化系统基本知识在物业管理中的应用技能，以及对建筑智能化系统的组成及其功能等知识的掌握程度。
（四）物业经营管理
1.成本管理:测试应考人员对物业管理成本及其分类，成本估算方法，成本预算与编制方法，成本控制等知识的熟悉程度，以及从事物业管理企业成本管理工作的能力和知识水平。
2.合同与风险管理:测试应考人员对物业管理中主要合同类型及其构成要素、物业服务合同、招标与投标阶段的合同管理、风险管理与物业保险等知识的熟悉程度，以及合同与风险管理的能力和知识水平。
3.财务管理与绩效评估:测试应考人员对财务管理、财务报告分析、物业管理绩效评价、物业管理报告等内容、方法的熟悉程度，以及物业经营管理中财务与绩效管理的能力和知识水平。
4.写字楼物业经营管理:测试应考人员对写字楼及写字楼物业管理、写字楼租赁管理、写字楼安全与风险管理，写字楼物业管理企业选择与评价方法的熟悉程度，以及对写字楼物业经营管理的能力和知识水平。
5.零售商业物业经营管理:测试应考人员对零售商业物业及其分类、零售商业物业经营管理中的经济学原理、零售商业物业租赁管理、现场管理、风险与安全管理和零售商业物业管理实践的熟悉程度，以及对零售商业物业的经营管理能力和知识水平。
四、具体实施
（一）评价教材的编写
按照评价内容纲要，通过公开竞聘的方式，选拔有能力的机构编写评价教材和今后评价相关工作的具体组织实施。协会依据协议对该机构进行监督和管理。
（二）评价工作的开展
评价工作采取闭卷考试的形式进行，统一划定合格分数线，对评价合格的人员颁发项目负责人岗位能力水平评价证书，证书包含能力评价测试科目分数及本人职业二维码，本人职业二维码可以记录能力水平评价测试结果、职业经历、培训经历、参观学习、表彰奖励及违法违规违反行业自律等内容。评价测试地点在全区各盟（市）行署（政府）所在地。
（三）评价证书的应用和管理
评价证书是我区项目负责人自身能力的体现，也是各物业服务企业选聘项目负责人及开发建设单位、业主选聘物业服务企业的重要依据，还是行业管理、行业规范、行业诚信自律的重要管理手段。项目负责人有违反法律、法规，违反合同、承诺，违反行业诚信自律、职业道德行为的，记入本人职业二维码，情节严重的，注销能力评价证书，并予以公示。




















