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档案在物业企业管理中的运用 
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[摘要]建立标准化、科学化、现代化的物业档案管理体系，是物业企业进入集团化发展阶段的必然要求，通过物业档案二级

管理模式在工作中的运用，有效提高物业服务企业的管理水平和服务品质，提升物业服务企业的品牌形象，提升业主的居住

满意度、幸福感，达到让物业服务项目的保值增值。 
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Application of Archives in Property Enterprise Management 
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Abstract: The establishment of a standardized, scientific and modern property archives management system is an inevitable 

requirement for property enterprises to enter the collectivization development stage. Through the application of the secondary 

management mode of property archives in work, it can effectively improve the management level and service quality of property 

service enterprises, enhance the brand image of property service enterprises, enhance the owners' living satisfaction and happiness, and 

maintain and increase the value of property service projects. 
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引言 

物业管理主要是对建筑物、设施设备、资产、客户关

系、客户行为的管理，涵盖面广，涉及范围繁杂。因此标

准化、科学化、现代化的物业档案管理及运用也就成为了

企业管理中的重要环节，通过原始、真实的档案记录，保

证管理过程的真实性、连续性、完整性。 

我国物业企业步入集团化发展阶段后，物业档案存在

多头管理和移交不规范等情况，加之没有标准的行业标准，

物业档案管理工作存在诸如查阅不变、归档混乱、类目杂

乱等现实问题。以我所在的公司为例，我公司总部设立行

政、品质、工程、财务四个职能部门，主管公司全面工作。

在管项目 6 个分设项目部，由各项目经理负责的项目实际

日常工作。我公司成立之初，实行的是档案由公司集中统

一管理的制度，遇到工作中需要查找档案资料佐证时，分

管项目的责任人经常来回奔波在公司和项目之间查阅、借

阅档案资料，尤其是遇到上级主管部门检查时，经常需要

提前一天将项目所需备查资料送至项目保管，待检查结束

时再归还至公司档案室。查找资料及其不便，经常造成工

作滞后，为了解决这一问题，我依据《档案法》和《四川

省物业管理条例》等法律法规，结合我之前档案管理的工

作经验，根据公司实际经营管理情况，重新制定了公司档

案管理制度。以下是对我制定的金泰物业公司档案管理办

法的在实际运用中的一些分析: 

1 档案的确定 

我公司物业档案是将在从事物业项目管理接收或在

管理活动中形成的文件材料从基础管理、房屋管理与维修

养护、共用设施设备管理和公共秩序维护、消防、车辆管

理以及环境卫生管理、绿化管理、精神文明建设、管理效

益等 8 个方面，经过分类组合的案卷。我将公司档案设定

为二级管理模式，即公司档案管理和项目物业档案管理。

为了便于管理和妥善保管档案，根据档案管理原则，凡在

攀枝花市金泰物业管理有限公司管理工作中形成的文件

材料都应按其形成的规律立卷归档，定期向公司档案室和

项目档案室移交，实行公司、项目集中统一管理。 

2 档案的分类和编制 

档案以类目作为档案分类的基本单位，用以表示某一

类档案的概述，类号是类目的标识符号，用以表示类目在

分类体系中的位置和排列的顺序。按照物业工作的实际情

况将公司文件设立了 9 个一级目录，56 个二级目录，三

级及三级以下目录由各部门和各项目实际情况自行增设，

编号结构形式为：一级目录采用文字书写，如：“物业管

理类”，二级目录和三级目录采用阿拉伯数字编号，分二

段编号，由左到右排列，各段均用阿拉伯数字表示，段与

段之间用“--”隔开。 

第一段：为一级目录，用文字表示 

第一段：为二级目录代码，用“1-9”表示 

第二段：为三级目录代码，用“01-09”表示 

再将若干互有联系的档案文件按照科学的方式进行

组合立卷。 
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图 1  目录分级结构图 

（1）公司档案由各部门分别搜集、整理，按照三级

类目结合文件材料内容和数量分别组卷。 

①工程部:负责项目物业接管类、设施设备类、维修

维护类资料的搜集、整理（详见《工程部二级类目分类编

号明细表》） 

②行政部：负责公司综合管理类、经营管理类资料的

收集、整理（详见《行政部二级类目分类编号明细表》） 

③品质部：负责公司及项目品质监控类、声像类资料

的收集、整理（详见《品质部二级类目分类编号明细表》） 

④财务部：负责公司财务会计类资料的收集、整理

（《财务部二级类目分类编号明细表》） 

（2）物业项目类档案由各项目分别搜集、整理，按

照三级类结合文件材料内容和数量分别组卷。 

①公司组卷归档分类包括:物业管理类、物业接管类、

设施设备类、维修维护类、人事类、综合管理类、经营管

理类、品质监运行控制类、声像类、财务会计类等文件材

料，统一由公司档案室保管。 

②项目组卷归档分类包括：项目日常管理运行中形成

的表单、文件材料，分为基础管理、房屋管理与维修养护、

共用设施设备管理和公共秩序维护、消防、车辆管理以及

环境卫生管理、绿化管理、精神文明建设、管理效益等文

件材料，统一由项目档案室自行保管，公司档案室监管。 

公司各部门档案保存在公司档案室，是公司企业经营

管理活动的凭证，其权属归公司所有。各项目档案保存在

各项目档案室。物业项目档案在本项目成立业主大会或退

出物业项目服务后移交给业主委员会或新的物业服务企

业。通过以上的档案管理办法进行档案规范整理、存档，

形成统一目录索引，统一了标准，方便了档案的使用。 

3 二级档案管理模式在实际工作中发挥的重要

作用 

我制定的二级档案管理模式在已经在实际工作中发

挥了作用，在公司经营活动中取得了成效，以下为我制定

的“档案管理办法”在公司、项目管理和实际生产经营活

动中的应用案例： 

（1）档案在公司管理上的应用：在 2019 年底房管局

“扫黑除恶”双随机一公开专项检查时，这套管理模式就

得到了上级主管部门的认可，专项工作检查组在公司检查

时，通过公司档案（一级：公司档案）机构问题“扫黑除

恶”类目快速找到了公司关于“扫黑除恶”的相关会议纪

要、开展的工作（含影像资料）以及上级主管部门要求的

应知应会文件等，在抽查“金泰·公园大地”、“金泰·金

碧天下”项目时，各项目根据自管项目档案（二级：项目

物业档案）中机构问题“扫黑除恶”类目，按要求提交了

备查的项目所开展的所有“扫黑除恶”各类归档文件。通

过二级管理模式将各类档案进行有效区分保管，不但清晰

的将公司、项目档案进行分类保管，便于工作中快速、准

确查找，还免去了项目提前一天从公司档案室借取、归还

备查档案的繁琐工作，大大提高了工作效率。 

（2）下面的案例是档案管理在经营活动中产生效益，

为公司挽回经济损失的例子：2020 年，我公司服务的“金

泰·公园大地”项目一套住宅，转手三次后，因最后一任

业主无法偿还贷款，被银行强制进入法拍程序，但该户房

产物业费拖欠长达六年之久，经法院拍卖后，法院工作人

员带领新任业主来结清物业费用，通过项目档案目录，我

们快速按照归档目录编号一类目录“物业管理类”中的二

级目录“基础资料”中三级目录“业主资料”（物业管理

类--1--01）类目，找到该户的全部业主资料，因为立卷

时按照一户一卷进行立卷，再加之归档时按标准归档范围

进行整理立卷，因此很快查找到了该户的三位业主，在通

过档案目录物业管理类物业收费台账档案，快速找到该户

的缴费情况，经查证，该户第一任业主接房时交清了居住

两年期间的所有费用，转手第二任业主时，该业主只缴纳

了一年的物业费，拖欠两年直至转手到第三任业主，该业

主进行房产过户至法拍一直未交纳任何费用，通过对档案

的查找，快速、准确的为法院的同志提供了第二任业主及

第三任业主的个人资料以及欠费金额，帮助法院工作人员

明晰了责任人，同时为公司挽回经济损失近 5000 余元。

若是在档案整理之前，无法当场找出资料，会错过收费的

最佳时间，后期还将安排人员与法院沟通，这项工作将会

消耗大量的时间和人力。 

（3）这样的档案管理模式不但在收费工作中发挥着

作用，在实际物业日常管理中依然发挥着不可或缺的重要

作用，一级目录“设施设备类、维修维护类”这两类都属

于项目档案，虽然是由项目自行保管，但却是由公司工程

部以项目为单位按要求进行分类整理归档后，移交至各项

目保管。设施设备类档案以一种或一套设备、仪器为立卷

单位。设备、仪器档案按依据性材料——设备、仪器开箱

验收——设备、仪器安装调试——设备、仪器运行维修—

—随机图样排列。随机图样也可单独立卷。维修维护类以

房屋单元为立卷单位,即在一段时期内同一单元的修缮材

料组成一卷;如属公共设施或重大项目维修产生的档案归

入维护档案类。同一房屋单元的不同时期组成的维修档案

在实体排架上并不集中在一起。维修档案案卷内文件材料

的排列同样按结论性材料在前、依据性材料在后;文字材

料在前、图样在后的原则进行。总平维修档案以项目为单
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位立卷。以我公司在管项目“金泰·观澜湾”“5-1-7-2”

顶层业主为例，2019 年 12 月 25 日接房装修后于次年 5

月份入住，进入雨季以后，该房屋阁楼处大面积渗水，该

户业主不断到物业服务中心投诉，要求处理、赔偿，项目

档案人员通过查找项目档案一级目录“物业管理类”下二

级目录“基础资料”中的三级目录“业主资料”里的归档

文件找到该户房屋接房时的“承接查验资料”的原始记录

资料及图片资料和“业主违规装修整改通知单”以及一级

目录“物业接管类”下二级目录“房屋建筑竣工资料”中

的三级目录“图纸资料”里的归档文件“房屋分户结构图”，

工程人员通过图纸与现场对比发现该户业主装修时擅自

改变房屋结构，将原有防水层破坏，自行在阁楼处开窗，

物业管理人员在装修巡查时三次下达“业主违规装修整改

通知书”要求该业主停工，恢复被破坏的防水层，但该业

主拒不接受物业的整改要求，才导致该房屋漏水。根据项

目对档案资料的查证，找到强有力的佐证依据，通过与该

业主不断沟通，据理力争，该业主最终接受物业公司处理

意见：物业公司在管理过程中尽到告知义务，不承担本次

漏水的主要责任，不负责恢复防水层及室内修复的赔偿。

无独有偶该小区同为顶层的“4-2-7-1”业主雨季也出现

了漏水问题，该业主同样提出了赔偿问题，通过项目档案

人员按目录索引所提供的档案资料，发现业主没有违规装

修记录，根据工程人员的现场勘查，也未发现该户业主装

修改变房屋原有结构，通过进一步查找“物业接管类”下

“承接查验类”中“现场查验资料”中，发现我公司前期

承接查验时就已经发现了房屋质量问题，并给施工方下发

了“窗框闭合不严，请整改”通知的原始记录，同时也有

后期施工方三次整改的原始记录，由此判定：造成该户房

屋漏水属于施工方整改结果未达到防水标准，属于房屋质

量问题，因房屋防水还在房屋保修期内，经过与施工方沟

通后，该房屋的漏水问题由施工方负责修复及赔偿。通过

这两起房屋漏水的案例不难看出物业档案科学的分类，在

物业管理中不但能够准确的找出问题原因，划定责任，还

能有效避免与业主之间的矛盾产生，提升物业服务品质，

增加业主的居住满意度。 

物业档案系统化、科学化、标准化的管理除了在解决

与业主矛盾纠纷上发挥着积极的作用，在日常管理中也起

着不可获取的重要作用，随着我国经济的高速发展，人民

对居住环境和品质的需求不断提高，房屋建筑的功能性越

来越强，现代化科技含量越来越高，隐蔽工程越来越复杂，

设施设备越来越多。这也导致物业日常管理的类目越来越

复杂。这样的档案管理模式，在物业服务过程中不但运用

方便，统一标准，简单易学，同时方便物业服务企业科学、

高效、准确的进行管理、服务，有效提高物业服务企业的

管理水平和服务品质，提升物业服务企业的品牌形象，提

升业主的居住满意度、幸福感，达到让物业服务项目的保

值增值。 

3 结论 

综上所述，在我国信息化时代高速发展的背景下，企

事业单位中的传统的档案管理模式已经不能满足其实际

发展的需求，需要借助先进技术进行档案管理模式的创新。

而大数据技术的出现，给企事业单位档案管理工作创新带

来契机，但不可否认也带来些许挑战，所以要求物业企业

要积极应对，加快档案信息化建设，建立起更加完善的档

案管理体系，从而更好地发挥档案管理的作用，促进物业

企业的发展。 
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