房管办事处
调查表
区  县：                          
街  镇：                
填报单位（盖章）：                
填表人：                
联系电话：                
填表日期：                
表一：房办基本情况调查表

	房办名称
	
	房办地址
	

	
	
	房办联系方式
	电话：       传真：
电子邮箱：

	编制性质
	( 全民事业

( 集体事业
	经费来源
	( 全额拨款

( 差额拨款

( 自收自支

	与街道对应关系
	( 对应设置

( 分片设置
	与区县局关系
	( 完全垂直

( 形式垂直

	办公场所
	( 自有  ( 租赁
	办公面积
	             平方米

	编制人数
	
	在编

人数
	
	非在编

人数
	
	在岗

总数
	

	电脑
	台
	宽带
	(  有(  无
	市  局
内  网
	(  通

(  不通
	962121权限
	· 有
(  无

	数码相机
	     台
	摄像机
	     台
	录音笔
	     支

	传真机
	     台
	巡查工具
	自  行  车       辆

电  动  车       辆

小  汽  车       辆

	复印机
	     台
	
	

	辖区住宅

  小区数量、

管业面积
	             个

             平方米
	住宅小区业委会数量
	            个

	
	
	管业面积
	商品房
	

	
	
	
	售后房
	

	
	
	
	公  房
	

	 非住宅小区

 数量、

管业面积
	             个

             平方米
	非住宅小区业委会数量
	            个

	1、承担的业务范围和业务量估算（所需人数）：

（1）                                 ，    人
（2）                                 ，    人
（3）                                 ，    人
（4）                                 ，    人
（5）                                 ，    人
（6）                                 ，    人
（7）                                 ，    人
（8）                                 ，    人
（项目数可续填）


表二：房办2013年物业行政监管履职情况
	履职内容1：对维修资金使用，公共收益收支及结存情况的监督检查情况。

	相关规范：使用程序是否合法，手续是否俱全，是否定期向业主公布维修资金、公共收益的收支和结存情况。

	符合规范
的小区
	物业公司数量
	
	违反规范
的小区
	物业公司数量
	

	
	业委会
数量
	
	
	业委会
数量
	

	具体违规类型或情况：



	履职内容2：对住宅小区日常物业管理工作进行监督检查情况。

	检查频率（每周、每月、每季）
	
	累计次数
	
	是否建立
检查台账
	

	发现问题主要类型及构成比例（小区经理履职不到位、保安、保洁、绿化、电梯、水泵、消防设施的养护、其他）：



	对检查中发现的问题是否建立督促整改机制以及整改落实情况：



	履职内容3：对违法搭建、损坏房屋承重结构或破坏房屋外貌、擅自改变物业使用性质、群租等违法违规行为落实巡查发现和处置情况。

	发现数量
	
	改正数量
	
	组织代为
改正数量
	

	实施行政处罚数量
	
	移送相关部门
处罚数量
	

	履职内容4：物业管理信访投诉处理数量（包含12645、12319和962121热线办理件、媒体和舆情办理件）：
信访件：       12345：       12319：      962121：       媒体舆情：        


表三：房办2013年住宅小区综合管理联席会议制度参与情况

1、所在街道（乡镇）住宅小区综合管理联席会议是否正常召开？房办是否参加？主要承担哪些工作职责？存在哪些问题？
2、房管办事处协同相关部门处置涉及跨部门、跨领域、综合性、复杂性、常见性矛盾和问题的情况以及相关部门的参与情况和发挥的作用：

3、对于处理综合性矛盾和加强住宅小区综合治理有哪些建议和意见？
	序号
	职务

（主任、副主任、科员、专管员）
	姓名
	年龄
	学历

（研究生及以上、本科、大专、大专以下）
	职称

（初级、中级、高级）
	从事房管工作年限（0-5年、6-10年、11-15年、16-20年、21-25年、25年以上）
	岗位名称

（管理、物业管理员、住房保障管理员、信息管理员、信访接待员等）
	岗位性质

（在编、文员派遣、劳务派遣）

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


表四：房 办 工 作 人 员 情 况 调 查 表
说明：如存在一人多岗，可按实际情况在“岗位名称”一栏中多项填写,并以百分比方式注明工作量。
表五：房办工作人员2011年—2013年接受培训情况调查表

	序号
	培训时间

（ 年  月 ）
	培训类别

（任职前培训、法规培训、业务培训）
	培训内容
	培训人数（次数）
	组织培训单位
	培训考核情况

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


房办主任调查问卷
1、目前房办日常管理中最困难的是什么？

A. 人员不足/素质不够/队伍不稳定    
B. 经费不足

C. 职责不清

D. 设备不齐/办公环境不佳

E. 业务繁重

F. 其他（请详细描述）

2、目前房办开展物业管理中最困难的工作是什么？

A. 业主大会自我管理

B. 物业违法行为的查处

C. 物业服务日常监督

D. 物业纠纷的处置

E. 其他（请详细描述）

3、希望市局、区局从哪些方面给予支持？

A. 定期业务培训服务

B. 专家业务咨询服务

C. 提供统一的信息服务平台

D. 赠送办公设备

E. 考核评奖

F. 其他（请详细描述）

4、你认为加强房办建设的有效措施有哪些？

A. 明确职责和工作程序

B. 建章立制，完善管理制度

C. 充实力量，提升业务素质

D. 奖优罚劣，建立综合考评体系

E. 其他（请详细描述）

5、对基层房办开展标准化建设有何意见、建议？

6、作为房办主任，你认为房办在物业管理方面更好地发挥作用还需要哪些软硬件支持？

