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前 言

为了规范物业项目承接查验行为，统一承接查验程序和方法，做到结果客观、公正、真实，根据《哈

尔滨市物业管理条例》等有关法律、法规，结合本市实际，制定本指南。

本指南适用于黑龙江省哈尔滨市行政区域内的物业承接查验监理活动，为黑龙江省哈尔滨市行政区

域内物业服务第三方评估机构（以下简称“物业评估机构”），开展物业服务第三方承接查验活动，提

供指导性意见。

本指南由哈尔滨市物业服务评估监理协会提出并归口。

本指南起草单位：中国检验认证集团黑龙江有限公司、黑龙江建筑职业技术学院、黑龙江玖世物业

服务评估监理有限公司、黑龙江省龙和昌物业服务评估监理公司、黑龙江兴企企业管理咨询有限公司、

黑龙江友坤物业服务评估监理有限公司、哈尔滨金淳物业服务评估有限公司、黑龙江鑫源房地产土地资

产评估有限公司。

本指南主要起草人：范鸿宾、高俊峰、邰忠奇、韩金龙、孙墨萱、李欧航、王晓萌、曲占杰、张来

金、王杨、张亮、李玉红、王红、崔克亮、林野、曲庭顺、朱小报。
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1 范围

本指南适用于哈尔滨市行政区域内进行的物业项目承接查验活动。物业项目承接查验应

当独立、客观、公正、真实。

物业项目承接查验应当符合国家、省、市现行有关标准、规范的规定。

2 规范性引用文件

下列文件对于本指南的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本

适用于本指南。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本指南。

国务院《物业管理条例》

住建部《物业承接查验办法》（建房〔2010〕165 号）

黑龙江省住宅物业管理条例

哈尔滨市住宅物业管理条例

（法律、法规规定或合同约定其他依据）。

3 术语和定义

承接查验：为了完成物业共用部分的交接，建设单位、业主或受业主委托的物业服务企

业以及物业服务评估监理机构，对物业共用部分的建造完成情况、管理资料、使用功能等进

行的综合性查验。

4 一般要求

4.1 遵循合法原则，从业人员在进行承接查验工作过程中应以符合相关法规的规定为前提。

4.2 遵循时点原则，承接查验结果应是对受托项目在承接查验实际工作时点物业项目具体

实际状况的真实、准确表述。

4.3 物业项目承接查验应当依据以下法律、法规、规章及文件的有关规定进行。遵守《物

业管理条例》中第二十七条、第二十八条、第二十九条、第三十条、第三十一条、第三十八

条有关物业项目承接查验的相关规定及其他相关法律法规。
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5 承接查验内容

5.1 物业区域划分状况：查勘现状与物业划分法律文书（《物业区域划分意见书》）是否一致。

5.2 物业构成状况：查勘现状与《建设工程规划许可证》、《规划意见书》是否一致；查勘现

状与房屋销售合同的承诺是否一致。

5.3 物业服务用房状况：查勘现状与《建设工程规划许可证》、《规划意见书》是否一致；查

勘现状与测绘成果备案是否一致；查勘物业服务用房面积和楼层是否符合法定或约定标准。

5.4 物业共用部位状况: 查勘现状与《建设工程规划许可证》、《规划意见书》是否一致；查

勘现状与《房屋买卖合同》约定是否一致；查验物业共用部位的使用及养护是否符合相关使

用标准要求。

5.5 物业共用设施设备状况；查验现状与建设工程设计文件是否一致；查勘现状与《房屋买

卖合同》约定是否一致；查验物业共用设施设备的使用及养护是否符合相关使用标准要求。

5.6 物业资料交接状况：查验拟移交物业资料的种类、数量和内容是否符合相关标准要求。

6 承接查验方法

6.1 物业评估机构实施前期物业（管理）项目承接查验或既有物业（管理）项目交接业务的，

在提交的承接查验报告中，可以按下列方式描述任务目的：

1）明确物业（管理）项目承接（交接）查验活动中各有关主体的权利义务；

2）明确物业（管理）项目承接（交接）查验活动中存在的问题、解决责任人、解决

时限及违约责任；

3）其他受托任务目的。

6.2 物业评估机构实施物业（管理）项目承接（交接）查验的，可按照下列方法：

1）制定物业承接（交接）查验方案；

2）根据《哈尔滨市物业管理条例》的规定查看有关移交资料的完整性；

3）综合运用核对、观察、检测、使用和试验等方法，重点查验共有部位、共用设施设

备的配置标准、外观完整程度和使用功能，确认移交的设施、设备；

4）与交接双方签署承接（交接）查验确认书。

6.3 物业评估机构实施物业（管理）项目承接（交接）查验的，应在承接查验报告中注明日

期、基准日及有关责任提示，包括下列内容：
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（一）各分项查验记录及原交付方确认的日期；

（二）查验问题的整改时限；

（三）有关责任提示。

6.4 物业评估机构实施物业（管理）项目承接（交接）查验的，承接查验报告中应载明工作

进行中收集的资料和查勘数据，包括下列内容：

（一）承接（交接）查验的各项数据记录；

（二）承接（交接）查验资料移交清单；

（三）现场查验房屋共用部位、共用设施设备的记录，查验记录应当包括查验时间、项

目名称、查验范围、查验方法、存在问题、修复情况等内容；

（四）共用部位、共用设施设备的数量和使用标准不符合规定或约定的情形。前款所列

内容应当按照附件表进行，并由交付和接收双方参加查验的人员签字确认。

6.5 承接（交接）查验确认书应包括下列内容：

1）交付方向接收方提供和移交的资料清单；

2）经接收方查验、并确认完好的物业项目共用部位、共用设施设备清单；

3）经接收方查验并确认存在问题的物业（管理）项目共用部位、共用设施设备清单；

4）经交接双方协商一致，针对交付方补齐资料和现场查验发现问题约定的解决办法；

5）物业评估机构受托任务中的其他查验、测试工作的结论性意见；

6）其他物业评估机构必须尽责的提示。

6.6 物业评估机构实施承接查验的，应以承接查验过程中收集的资料和查勘数据为基础，依

照法规和协议明确的任务及方法，给出客观、完整的结论性意见（承接查验结果）。

评估报告中，未明确物业项目承接查验活动中存在的问题、解决责任人及解决时限的，

属重大遗漏。

7 承接查验报告

7.1 承接查验报告应包括下列内容：

1）承接查验报告书摘要；

2）承接查验目的；

3）承接查验对象和范围；

4）承接查验原则；
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5）承接查验依据；

6）承接查验声明；

7）承接查验基准日和有效期；

8）承接查验方法；

9）承接查验工作实施过程；

10）承接查验结论及争议说明；

11）承接查验限定条件；

12）承接查验人员名单；

13）承接查验作业日期；

14）承接查验报告日期；

15）承接查验文件附件。

7.2 承接查验报告应由查验人员签章确认并加盖评估监理机构印章。

7.3 承接查验时点以提交报告之日为基准日。

8 档案管理

8.1 物业服务第三方评估机构和相关专业人员应当保持评估档案资料的齐全完整。报告及相

关资料保管期限不低于 2年。

8.2 物业服务第三方评估机构应当将物业服务评估报告上传到本市智慧物业系统及哈尔滨

市物业服务评估监理协会官网。
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附表：

物业承接查验清单（A1-A8，按专业分表） ，既有项目及旧改完成项目可在查验清单中选

取相关内容参照执行。

附表 A:物业承接内业登记表

项目名称： 项目建设单位：

序号 资料名称

资料情

况
资料编码 存档地点

备

注
有 无

1 立项文件

2 可研报告

3 初步设计

4 勘测招标文件

5 勘测中标通知书、合同

6 设计招标文件

7 设计中标通知书、合同

8 造价招标文件

9 造价中标通知书、合同

10 勘测资料

11 设计图纸

12 设计变更

13 造价文件

14 财评拦标价

15 项目管理公司招标文件
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16 项目管理公司中标通知书、合同

17 工程招标文件

18 工程中标通知书、合同

19 监理招标文件

20 监理中标通知书、合同

21 开工报告

22 项目管理公司项目管理日志

23 项目管理公司内业材料

24 施工单位施工日志

25 施工单位内业材料

26 监理单位日志

27 监理单位工程管理内业材料

28 施工主材合格证明

29 施工主材附件证明

30 施工使用设施设备出厂合格证明

31 隐蔽工程视频、图片材料

32 竣工图纸、报告

33 审结报告

34 业主资料

35
项目四至，平面图，项目栋数、户数、单

元数等资料。

36 房屋买卖合同范本。

37 物业服务合同范本。

38 物业服务清单。
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39 业委会备案登记等资料。

40 业主大会议事规则。

41 业主公约。

42
物业公司资质、证明、备案登记等相关资

料。

43 物业服务项目设施、设备清单。

审核： 记录人：
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附表 A1:承接查验记录表（建筑）

项目名称： 项目建设（管理）单位：

序

号
分类 查验内容 现场描述 备注

1

屋

面

普

通

屋

面

屋面卷材防水层严禁有渗漏现象

2

铺贴卷材防水层的基层应符合排

水要求，平整洁净，无起砂、空

鼓和松动现象，阴阳角处应呈圆

弦形，无积水现象

3

卷材防水层铺贴和搭接、收头，

粘结牢固，无空裂、损伤、滑移、

翘边、起泡、褶皱等质量缺陷

4

女儿墙、水落口、管根、檐口、

阴阳角、分隔缝等部位要有附加

层，无空鼓、褶皱

避雷线环通连接，有避雷试验检

测报告

6 出屋面排气管有防雨帽

7

刚性防水层表面应平整、压光、

不起砂、不起皮、不开裂，分格

缝平直，位置正确

8

瓦

屋

面

望板、顺水条、挂瓦条是否完整

9
原有屋架木质结构无腐朽、结构

牢固

10

屋面瓦片无缺失，铺装平整、瓦

件无裂纹，瓦面、接缝及细节节

点部位无损坏等

11 脊瓦安装牢固无松动

12

避雷线是否环通，是否进行避雷

检测，需提供隐蔽部分资料

13 外墙
外墙不得渗水，无水渍、无潮湿

长毛现象，无污染
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14

墙面平整，无空鼓、裂缝、气泡、

起皮和返碱现象，涂料无色差，

无漏刷，无面层剥落

15 外墙苯板粘结牢固、无缺失

16
瓷砖面层粘贴牢固，无缺棱掉角；

面层无裂纹损伤，色泽一致

17

散水坡按要求进行修复，有无防

冻胀基础，散水坡与墙体间有

1cm 沥青胶泥填缝，表面平整，

无开裂；在有弯角处设缝，直段

每 6m 设伸缩缝一道，缝宽 2cm

18

出单元门台阶平顺分布均匀，无

缺边掉角现象，水泥砂浆面层平

整无开裂

19 楼体标识是否清晰准确

20

雨落水管

管道接口连结紧固，无松动、渗

水

21
管道支架间距不大于 1.5m，支架

牢固无松动

22

水簸箕安装合理、无移位，落水

管底端进入水簸箕内，雨水无迸

溅至墙体现象

23
落水管垂直，无偏移、无缺失损

坏、无脱节断裂

24

单元门、

窗

单元门与栋口墙体用膨胀螺栓紧

固连接，周边用发泡剂做好防潮

防寒处理，并用水泥砂浆抹平，

单元门表面平整，油漆无脱落，

开闭自由，关闭后严密，无变形

密封不严现象，闭门器缓冲合理，

无漏油现象

25
单元门底部与地面接触位置做防

腐处理

26

单元窗为三玻保温窗，玻璃真空

层无漏气、渗水、起雾现象，窗

扇无变形

27
单元窗内衬符合要求，提供生产

厂家及检测报告
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28

单元窗与窗口间有效固定，周边

用发泡剂满填充，用水泥砂浆找

平，窗口、阳台边等部位按要求

用耐候胶做封闭防水处理

29 窗户外侧有排水口，且排水通畅

30

窗户执手，锁止机构动作灵活无

卡滞，锁止点合理能保证窗户密

封性能

31 密封胶条有弹性能保证密封性能

32 电子门锁开闭灵活

33

楼梯间

楼梯间墙面光滑无褶皱无脱落剥

皮现象。单元门、窗、线槽等部

位清理干净无涂料残留

34
楼梯扶手栏杆油饰表面光滑无褶

皱，油饰全覆盖，无死角

35

单元内台阶平整，分布均匀，无

残边掉角现象，台阶表面无施工

后涂料油漆残留

36

单元内首层至顶层设置铁质线

槽，线缆入槽无乱拉飞线现象，

线槽平整无变形，线槽上盖与线

槽粘合紧密

37

每层设置声控灯，感应灵敏，声

控灯安装稳固。电线固定合理，

接头用防水绝缘胶布包裹

38

电源箱、电表箱、报箱、通讯箱

等箱体悬挂牢靠，外观无破损、

缺失

39 单元内有楼层及户号标识

40 单元入口处有宣传栏

41 单元内无杂物堆放
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42

庭院外围

庭院是否封闭

43

庭院门：1、门扇平整、无明显变

形，竖间栅栏间距合理，分布均

匀，人员无法通过，油漆完好无

锈蚀现象。2、开启关闭灵活、门

轴设置合理，无明显晃动，无倾

斜隐患，无歪斜掉角现象。3、带

小扇人行通行的门底部横梁不应

高于地面 150mm，门扇宽度不小

于 800mm，是否带有门磁系统，

如有该系统则需对布线磁头等进

行检查。4、门扇开启角度不小于

90 度，同时对车辆及行人同行不

造成阻碍，作为消防通道使用的

门扇，净容尺寸不少于 4.5m。

44

庭院是围墙还是铁艺围栏

1.砖砌围墙无倾斜，开裂基础平

整无起鼓、塌陷，红砖砌筑水泥

砂浆饱满，砖面无粉化现象

2.铁艺围栏完整无缺失、无锈蚀

腐烂、基础牢固，无明显晃动、

无倾覆危险

45 补充项

审核： 专家： 记录人：



14

附表 A2:踏查记录表(给排水)

项目名称： 项目建设单位：

序

号
分类 踏查内容 现场描述 备注

1

排水系统

管网使用年限，更新情况，

具体更换的时间及更换位

置，管道材质、管径等详细

情况

2

排水井盖安装牢固，无突出

或凹陷地面情况，井盖、颈

圈无破损、龟裂

3

过水井内无杂物、淤积，过

水通畅无积水，井室向土层

渗水现象，井室周边无塌陷

4

化粪池、沉降池，清水池有

效联通，无严重淤积堵塞现

象，池体无开裂，池体顶板

无凹陷变形

8 补充项

审核： 专家： 记录人：
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附表 A3:踏查记录表（市政）

项目名称： 项目建设单位：

序

号
分类 踏查内容 现场描述 备注

1

内部道路

道路平整，无明显凹陷，无

开裂，路边石整齐，勾缝水

泥砂浆饱满

2

道路、人行道有无基础垫

层，垫层厚度及路面面层厚

度

3
路面坡度合理，无积水倒坡

现象，

4

排水雨排系统收水口设置

合理，排水通畅，是单独雨

排系统还是雨污合流

5
人行步道板与路边石之间

用水泥砂浆封边处理

6
消防通道有无堵塞、占用现

象；是否施划黄色网格线

7

车行道人行道是否设有挡

车桩，设置是否合理，有无

安全隐患

8

庭院绿化

树木是否修剪，有无倾覆隐

患，有无遮光现象

9
绿地、花池有无私自圈占，

是否需补植填充
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10

花池整齐无破损、开裂，水

泥砂浆修复完整，无面层脱

落现象

11
花池围栏设置合理，无安全

隐患

12

景观小品

外观无破损是否油饰，有无

锈蚀腐烂

13 基础牢固，无倾斜倒覆隐患

14

有无阅读宣传栏，阅读宣传

栏基础稳固，无倾斜倒覆隐

患

15 补充项

审核： 专家： 记录人：
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附表 A4:踏查记录表（电气）

项目名称： 项目建设单位：

序

号
分类 踏查内容 现场描述 备注

1

单元可视对讲

户外、户内显示屏清晰，可

进行面部识别

2 按键灵敏、语音通话清晰

3 有效控制电子门锁

4
安装布线合理，有防震、防

潮、防水措施

5

单元电子门铃

按键灵敏，语音通话清晰

6
户内、户外可有效控制电子

门锁开闭

7
安装布线合理，有防震、

防潮、防水措施

8

园区照明

路灯为电源直供或太阳能

路灯

9

直供电源路灯布线合理，

地下线路有穿线管，自动控

制时间设置装置使用正常，

设有漏电保护装置

10

灯杆基础牢固，灯杆无倾

斜，无倒覆隐患，灯头无掉

落危险

11
路灯正常使用无断电、缺失

问题，夜间照明良好

12
太阳能路灯安装时间，再用

蓄电池、阳光发电板使用状
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态是否需要更换

13
灯头高度合理，中大型车辆

行驶无刮擦损坏问题

14

监控设施

共有监控点位数量，有无监

控盲区，摄像头安装合理、

布线规范、定期擦拭

15

有无独立监控室，控制柜及

其它附属设施干净，定期清

理，有无专职人员看护，机

柜通风良好，影像资料可随

时调取，配备水基灭火器

14 补充项

审核： 专家： 记录人：
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附表 A5：承接查验记录表（电梯）

项目名称： 项目建设单位：

序

号
分类 踏查内容 现场描述 备注

1

电梯机房

采用钢制防火门、外观完

好，门框收口美观，功能正

常；室外机房门上方设置防

雨飘台。

2 电梯机房独立通匙。

3
门口做 200mm 高 C20 砼门

槛，50cm 防鼠板。

4

房门外侧张贴“X号电梯机

房”、“重要设备”等警示

标识。

5

机房通风良好，环境整洁；

机房的孔洞全部有效封堵；

地面线路、线管固定牢固。

6

手动盘车搬手、应急照明、

灭火器等配备完整，标识明

显。

7

控制柜布线规整，无私接乱

拉电线，无灰尘，散热良好。

各指示灯正常，变频器运行

正常无异响。

8

双电源共电，节能照明，预

留空调电源；线槽盖板齐

全，强弱电分开敷设；电厢、

开关编号清晰，与实际相

符。

9
消防设施外观完好，功能正

常。

10
旋转部位有保护及标识（曳

引轮、限速器等部位）。
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11
通风设施正常、室外侧有防

雨设施。

12

电梯机房位置高于天面

30cm 以上的就设置步行台

阶，有跌落危险的台阶须设

置护栏。

13

机械装备

曳引机运行正常，无漏油、

无异响。

14
曳引轮、钢丝绳磨损及涨紧

度等在合理范围内。

15
缓冲器、对重、配重链等设

施齐全。

16
导向轮、滑轮等引导部分运

行平稳、无异响。

17

井道导轨安装稳固，无异常

声响；爬梯稳固，有防锈蚀

处理。

18

底坑线路规范，无线路裸

露、无安全隐患；底坑开关、

插座标识完善；底坑、井道

照明正常；底坑无积水、杂

物。

19
消防电梯排水设备功能正

常。

20

轿厢

轿厢外观完好、无明显损

坏，轿顶、轿厢地坎无杂物，

干净整洁。

21

轿厢运行平稳，电梯启动、

制动、平层、开门、关门等

运行平稳，无晃动、无异响。

22

轿厢内设置乘梯须知、警示

标识及电梯使用标志（年检

合格证）；设置物业公司和

维保单位联络方式。

23

警铃、多方对讲有效，照明、

应急照明、通风正常，轿厢

内操作按钮功能正常，楼层

号显示清晰，安全触板/光

幕功能正常。
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24
轿厢门、层门开关正常，速

度合理，防夹人装置有效。

25 层间呼梯按键灵敏可靠。

26

层站

厅门外观完好，无变形及碰

伤，厅门缝隙均匀（载人

6mm，载货 8mm）；门框完好、

稳固，地面装饰完好；楼层

呼梯操作面板安装稳固、功

能正常，信息显示正常。

27

厅门地坎内无杂物；厅门导

轨、门锁鼓励板无垃圾杂

物。

28 厅门自闭装置功能正常。

29

层门三角钥匙孔周围设置

内孔式环形安全警示标识；

首层、地下室有电梯位置指

引，每层有电梯用途指引标

识（客梯、货梯）

30
消防开关标识清楚，外观完

好，功能正常。

6 补充项

审核： 专家： 记录人：
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附表 A6：承接查验记录表（物业管理）

项目名称： 项目建设单位：

序

号
分类 承接内容 现场描述 备注

1

其他

有无垃圾分类设置、垃圾桶

按要求进行配置

2
垃圾清运情况，有无垃圾转

运间

3 是否有物业管理用房

4 是否具备保安室

5
有无蓝牙挡车系统，有无停

车位，是否施划停车标线

6 补充项

审核： 专家： 记录人：
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附表 A7：物业承接查验问题汇总表

项目名称： 项目建设单位：

序

号
问题项目 问题内容 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

审核： 专家： 记录人：
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附表 A8:物业承接查验评估报告

项目名称 项目地址

项目概况

使用性

质

建筑规

模

评估内容

评估依据

综合评估结论
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