附件2

湖南省物业服务企业资质核查评审细则
一、人员
1．专业以职称证书或者学历证书上标明的专业为准。
2．职称证书的范围包括国家、省、市各级人力资源和社会保障、住房城乡建设部门（含外省、市）、有审批资格的大型国有企业颁发的符合物业资质管理规定的各类职称证书，省级房地产行业组织颁发的职业资格证书。
3．需要企业提供申报时前3个月的企业人员社保缴纳证明材料。社保缴纳证明材料中，保险缴纳单位应与申报企业名称一致。新设立企业可只提供当月社保缴纳凭证。
4．临时聘用或者兼职的管理、技术人员不得计入企业管理、技术人员总数。
（二）物业类型与面积
1．以项目所在地物业管理主管部门备案的（前期）物业服务合同中明确的类型及面积为准。
2．合同中未明确的，可以根据湖南省房地产市场监管平台中的相关材料确定（如开发项目手册或规划审批相关材料）。
3．道路、广场、公园、公共绿地等市政公用设施、公共空间物业管理面积按占地面积20%折算计入其它物业面积。
三、管理制度和标准
（1）服务质量制度
包括：1）物业前期介入、查验制度；2）入住管理制度；3）装修、验收管理制度；4）公用设施设备作业规程及管理制度；5）安全秩序管理制度；6）停车场（库）管理制度；7）消防安全管理制度；8）消防器材管理作业规程；9）应急响应与突发事件处理程序及应急预案； 10）环境卫生管理制度；11）绿化维护工作方案；12）客户投诉接待处理工作程序；13）业主档案管理制度；14）服务质量控制管理程序；15）标识管理办法；16）业主满意率测量管理制度；17）社区文化活动制度。
（2）财务制度
包括：1）企业服务收费管理制度；2）财务管理制度；3）内部审计制度；4）经济合同、协议、合约管理制度。
（3）其它管理制度
包括：1）各部门、岗位管理制度；2）绩效考核制度；3）档案管理制度；4）员工培训管理制度；5）内务管理制度；6）交接班制度；
以上为物业服务企业应有的最基本的制度，除此之外，企业还应根据实际情况制定相应的其他制度。制度内容、标准应与企业管理实际相符。新设立企业除外，每项制度后应附上相应的执行记录。
四、经营管理业绩
1．财务状况：提供近三年的财务报表及审计报告，成立不够三年的按实际年限提供。
2．企业荣誉：提供企业或所管项目近三年内获得过国家、省、市级主管部门或省级房地产行业组织表彰的证明文件。
3．新设立企业不需要提供经营管理业绩。
