
软件园三期B20、B21栋资产委托管理服务方案

1、 资产概况
[bookmark: _GoBack][bookmark: OLE_LINK1]软件园三期B20、B21栋（以下简称“资产”）为厦门集美产业投资集团有限公司（以下简称“集美产投集团”）所有，由全资子公司，厦门市集美商务管理有限公司运营（以下简称“集美商管”），坐落于厦门软件园三期A15地块的两栋研发楼，均为22层，楼高97.75米，建筑面积总计78667.23平方米，其中套内面积54873.59平方米，公摊面积23793.64平方米。
2、 服务目标
通过提供专业化、精细化的管理服务，深入优化资产运营流程，提升资产运营效率，实现资产的安全与收益最大化。
3、 服务内容
（1） 物业服务延伸
针对入户专属区域进行物业服务延伸，主要包括房屋日常管理、资产维护管理等，服务内容如下：
1. 房屋日常管理
（1） 负责对承租方的房屋使用情况进行巡查，每半个月不少于一次，并形成月报报送，巡查内容主要包括：承租方是否使用、是否转租、是否非法经营、是否存在出租未上报、是否被占用、是否存在破坏房屋的行为、是否存在安全隐患以及是否违反租赁合同的其他约定。
（2） 负责每半个月对空置房屋进行保洁，保持资产专属区域的卫生和清洁，创造一个整洁、舒适的办公环境。意向承租方现场看房前需再对空置房屋进行保洁一次。
（3） 负责对退租房屋的保洁清理，但涉及大件物品、大件垃圾的清理或拆除等按计件的方式另行费用结算。
（4） 负责对二次装修审批与管理，主要包括审核室内二次装修方案、控制装修材料、监管施工过程、验收装修成果、形成装修进展报告等，以及提供建筑及装修图纸等档案资料的借阅管理。如二次装修涉及主体结构安全的，可上报集美商管进行审核。
（5） 负责承租方退租的房产复原、执行、验收等事项，及时上报集美商管进行审核。
2. 资产维护管理
（1） 负责对资产及资产的设施设备进行日常维修保养、维修的跟踪与对接。资产及资产的设施设备的维修保养的材料费用据实与集美商管结算，其他费用已包含在资产托管服务合同的价格中。
（2） 根据集美商管提供的资产清单建立资产管理台账并及时做好登记、统计工作，配合开展资产盘点工作。
（3） 负责建立资产维修管理方案及流程，根据方案、流程及集美商管的授权组织维修的实施、跟踪、验收、结算等工作。
（2） 租赁管理
1. 客户服务
（1） 意向承租方的接待，带意向承租方看房、介绍资产信息。
（2） 承租方入驻接待，交房手续的办理。
（3） 承租方退租，代为验房、查房，协助办理退租手续。
（4） 其他接待服务、意向承租方的推送及承租方的日常关系维护。
2. 档案管理
（1） 负责制定承租方档案管理方案（须将方案报送集美商管确认），按照方案按户建立及更新承租方档案。
（2） 建立资产出租管理台账，须包括承租方承租情况、应收租金情况、缴费情况、入驻使用情况、水电费使用情况，并及时做好登记、统计工作，以及定期向集美商管提交承租方的履约评估报告。
3. 合同管理
（1） 负责草拟房屋租赁合同，报集美商管核准后，代集美商管与承租企业进行租赁与退租合同的签订。在集美商管授权范围内，负责进行合同审批流程的提起，跟进合同的签署进度。
（2） 负责建立合同管理台账，并及时做好登记、统计工作。
4. 起诉管理
（1）配合涉诉相关工作，包括沟通对接，按照法定程序和案件需求完成证据收集、整理、提交等取证工作，确保案件信息传递准确、证据链条完整有效。 
（2）配合涉诉全流程的费用管控工作，配合完成各类涉诉费用（如租金、物业费、占用费等）的统计、核对与梳理，建立清晰的费用台账，确保费用支出合规、数据准确可追溯，为案件成本核算与后续费用结算提供可靠依据。
5. 收费管理
（1） 负责建立资产收费管理台账，明确收费期限，提醒应收款。
（2） 在集美商管授权的前提下，进行应收款的维护，主要包括：票据管理、应收款核对、到款核对（具体视集美商管授权情况），并建立台账。
（3） 负责建立应收款管理机制。并根据机制，负责催费跟踪与整理催缴过程证明。
（4） 日常收费管理，比如：开票、发放租金缴交通知单、催缴单，上门与承租企业沟通缴费事宜等。
（3） 安全服务管理
1. 履行安全生产管理职责，每天进行安全巡查并填报房屋安全巡查日志，巡查内容包括但不限于承租方私自、违法违规拆除和改扩建房屋；承租方私拉乱接、乱装电源线或电源插座，违章，超负荷用电；承租方设置“三合一”、“多合一”场所；承租方违反消防安全等；承租方使用不当等原因造成房屋和设施损坏等，及时要求承租方整改并报告集美商管。
2. 安排24小时值班人员。
3. 定期组织服务人员的安全培训。
4. 开展事故调查、反馈工作，及时做好事故隐患排查治理，安全隐患整改及时。
5. 制订消防疏散、台风暴雨、停水停电、电梯困人等各类应急预案，并开展演练活动。
6. 负责建立安全管理、培训台账。
（4） 其他事项
1. 其他属于委托管理服务范围但本方案未明确的事项亦属于本方案的服务内容。
2. 如对本方案理解有歧义的地方，以集美商管的解释为准。
3. 具体服务流程及详细内容可再进一步细化。



厦门市集美商务管理有限公司
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