
项目部维修工日工作控制流程

日工作开始

参加班组日工作例会

接受任务

维修任务上门维修任务

上门服务程序 故障维修程序

填写维

修纪录

向班长汇报维修完

成情况及遗留问题

其他任务



紧急事件处理流程图

现场的应急处理

现场人员第一时间通知上级主管

（途径：对讲机、内部电话、手机）

保持现场，记录

通知经理办公室

第一现场人员填写紧急事件报告

通知上级部门

及有关方面

协调各部,联系相关

单位协助处理

现场处理报告现场情况报告

安全事务部主管对事故原因作

出分析报告,并熬业主服务中心

汇总报告行政管理中心



垃圾的收集、清运、卫生保洁工作流程图

流程说明:
1:物品领用记录表

2：工作巡查记录表 开始

由领班/主管召开晨会，对昨日工作小结，安排

当日工作任务

对人员进行分工安排，并对工作质量、注意事项、

标准、时间等做出要求

保洁员根据分工各自准备工作所需的机具、消毒

液、清洁剂 1

保洁员按照工作要求进行垃圾收集及清运，并对垃

圾地点清洁及消毒，过程中主管对工作质量进行检

查。 2

保洁员将工作时使用的机具、消毒液、清洁剂等清

理干净后放至保洁间

结束



绿化养护流程图

绿化养护计划

上报审批

安排人员、机具

园艺工基本要求

具体工作内容

养护注意事 工作时间规避 农药安全使用

机具安全使用机 机具维护 更新、改造

沟通与检查

检查、汇总

过程监视

月

工

作

总

结



业主钥匙托管服务流程图

顾客区

前台区

后台区

支持区



业主收楼服务流程图

顾客区

前台区

后台区

支持区



业主装修服务流程图

顾客区

前台区

后台区

支持区



业主入住服务流程图

顾客区

前台区

后台区

支持区



业主投诉服务流程图

顾客区

前台区

后台区

支持区




