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团体标准《机关办公楼物业服务规范》编制说明

一、标准制定的必要性

为规范机关办公楼物业管理服务，提升管理服务水平，创造安

全有序、绿色整洁、和谐文明的机关办公环境，保障客户和物业服

务企业的合法权益，促进机关办公楼物业管理的健康发展，实现物

业服务的标准化、规范化、专业化，通过遵守规范的要求，不断优

化服务流程，提高工作效率，以满足服务对象的需求和期待，通过

实施为客户对象创造一个舒适、安全、便利的办公环境，提升物业

服务的整体品质。结合本市本行业的实际情况，制定本团体标准显

得尤为重要。

本规范的制定和发布，是机关办公物业服务标准发展的必然趋

势，是提高机关办公后勤社会化管理的重视程序，是推行机关办公

物业管理专业化的需求和标准，从而奠定城市运营与物业管理服务

的基础工作。

二、项目背景及工作情况

（一）任务来源

为规范和指导广州市物业管理行业协会会员单位中物业服务

企业的机关办公楼物业服务水平，统一机关办公楼物业服务质量评

价与改进方法，广州市物业管理行业协会提出制定该项团体标准。

（二）标准起草单位

本标准的主要起草单位为广州市物业管理行业协会、广州粤华

物业有限公司、广州珠江城市管理服务集团股份有限公司、融通

地产物业管理有限公司广东分公司、广东鸿山环境集团有限公司、
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广州市开物物业管理有限公司、广州市万科物业服务有限公司。

（三）标准研制过程及相关工作计划

团体标准《机关办公楼物业服务规范》在 2023 年 10月前完

成了项目可行性分析，标准的研制工作于 2023年 10月正式启动，

选择、确定技术水平高、责任心强的专业技术人员，组建了标准

编制小组。

2024年 1月标准编制小组提出了标准框架，并根据标准的框

架结构进行资料收集，编写了标准草案，向广州市物业管理行业

协会标准化专家委员会（以下简称标委会）递交资料提出立项申

请并通过。

2024年 4月，完成标准草案的完善并小范围内部征求意见，

根据反馈。

意见进一步修改完善后形成《机关办公楼物业服务规范（征求

意见稿）》，全面公开征求意见。

2024年 5月，编制小组计划根据《征求意见稿》的反馈意见，

对意见进行处理并进一步完善标准，形成标准送审稿。

计划 2024年 6月提交标委会技术审查和报批。

计划 2024年 6月在全国团体标准信息平台公示及发布。

三、标准制定的基本原则

依据GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化

文件的结构和起草规则》的相关要求确定了标准适用性、科学性、

合法性和前瞻性原则。标准充分考虑机关办公楼物业服务的特点

与现状，结合工作实践和相关管理要求加以规范提升。

四、标准主要内容
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本标准按照 GB/T 1.1—2020的规定进行编写，相关内容经过

了验证，具有较强的可操作性和科学性。根据调研情况，意见收集

情况分析，确定标准的主要内容包括机关办公楼物业服务的术语和

定义、总则、基础服务、专项服务、安全生产与应急处置、节能环

保、信息化应用、财务管理、服务质量评价与改进，共 11部分内

容。

1、范围

本文件规定了机关办公楼物业服务的术语和定义、总则、基础

服务、专项服务、安全生产与应急处置、节能环保、信息化应用、

财务管理、服务质量评价与改进。

本文件适用于机关办公楼物业服务工作。

2、规范性引用文件

该部分列出了本标准引用的各类标准。

3、术语和定义

该部分对本标准中涉及到的有关术语进行了定义。

4、总则

该部分给出了机关办公楼物业服务的总体原则和要求，强调了

合同保障、应急预案制定、节能管理和保密制度的落实等内容。

5 基础服务

该部分明确了客户服务、秩序维护服务、保洁服务、绿化服务、

房屋及设施设备管理、装修管理和综合服务的具体操作要求、服务

等级及标准。

6 专项服务

该部分明确了会务服务、餐饮服务和司乘服务的具体操作要
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求、服务等级及标准。

7 安全生产与应急处置

该部分明确了安全生产管理、消防安全管理和应急处置的具体

管理流程和操作方法。

8 节能环保

该部分明确了能源计量管理、节电管理、节水管理、节能改造、

防治扬尘、噪声控制、光污染、固体废弃物处理、排污处理和控烟

管理的具体管理要求。

9 信息化应用

该部分明确了机关办公楼物业服务应该具有的信息平台、信息

平台使用、信息管理制度等信息化相关内容。

10 财务管理

该部分明确了机关办公楼物业服务财务管理的主要要求。

11 服务质量评价与改进

该部分明确了机关办公楼物业服务的质量评价与改进机制，包

括公平、公正、公开的评价原则，涉及多元评价主体和接受服务的

机关办公单位对象，采用定期和不定期现场检查的评价方式，最终

由广州市物业管理行业协会确定并公示物业服务等级。

五、与有关法律法规和强制性标准的关系

遵守和符合相关法律法规和强制性标准要求。

六、相关国内标准情况简要说明

文件制定过程参考引用了以下文件：

GB 3096 声环境质量标准

GB 5749 生活饮用水卫生标准
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GB 5768.2 道路交通标志和标线 第 2部分：道路交通标志

GB 25201 建筑消防设施的维护管理

GB 55037 建筑防火通用规范

GA/T 992 停车库（场）出入口控制设备技术要求

GA/T 1211 安全防范高清视频监控系统技术要求

SB/T 10737 高空外墙清洗服务规范

XF 1283 住宅物业消防安全管理

DBJ/T 15-150 电动汽车充电基础设施建设技术规程

七、征求意见情况及重大意见分歧的处理

本标准在标准编制、标准研讨以及征求意见过程中没有涉及

重大分歧意见。

八、后续贯彻措施

该标准发布后广州市物业管理行业协会将会联系相关技术机

构，组织相关单位和企业开展对标准的学习，做好宣贯培训工作，

促进标准应用；将在广州市住房和城乡建设局的指导下，依据标

准要求，规范本协会会员单位的机关办公楼物业服务工作，统一

机关办公楼物业服务质量评价与改进。利用协会自身在物业管理

服务方面的丰富实践经验，为该项标准的后续贯彻提供足够的技

术力量和实施能力。

标准编制小组

2024年 4月 18日
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