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商业管理规章制度

1、《商户须知》

1.1 商户（业主或使用人）进驻

1.11 进驻时，需请携带房屋租赁合同或销售合同、身份证等证件亲临商业广场商务中

心办理手续，并：

a)确认水电气、空调等有关读数；

b)交纳相关费用；

C）填写相关资料，建立商户档案；

D）熟悉商业广场相关信息；

e)其它约定事项；

2、《装修管理》

2.1 装修申请

业主或使用人，在办理完商铺的接管验收手续后需要装修的，必须提前到物业服务企业

领取申报装修的有关资料，并提供如下资料：

2.1.1 装修设计方案和图纸；

2.1.2 施工单位资质证书复印件一份；

2.1.3 施工人员身份证复印件一份、近期免冠 1寸照片一张；

2.1.4 交纳装修管理保证金每户 5000 元；

装修验收完毕三个月内退还装修保证金；

2.3 装修申请批准后，受理施工登记，核查特种作业人员的操作证，签订《装饰装修管

理服务协议》和消防安全责任书等，发放施工许可证明；

2.4 业主应遵守《装饰装修管理服务协议》，《临时管理规约》、国家法律法规的要求，

不得违反相关法律法规、本物业装修管理规定及装饰装修禁止行为与注意事项。若业主

或使用人违反国家关于禁止装饰装修事项，违规进行室内装饰装修，经金水物业管理服

务有限公司发出整改通知书后仍不整改的，为防止业主或物业使用人违规装修行为导致

损害扩大，物业服务企业有权采取断水断电的方式制止业主或物业使用人违规装饰装修
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行为；

2.5 装修施工

2.5.1 施工人员在施工期间和进入商场，必须左胸前佩戴物业服务企业发给的临时出入

证，以备物业服务企业随时进行督察；

2.5.2 必须按照物业服务企业审核后的施工方案和图纸进行施工。必须实施全封闭装修

施工，并满足排烟、排污、消防、噪音控制等的相关法规和规定；

2.5.3 不准改动商铺内的消防烟感探头、喷洒头、空调等设施设配；

2.5.4 各商铺内需要动明火时，必须到物业服务企业办理动火许可证明；

2.5.5 商铺装修垃圾由物业服务企业有偿清运；

2.5.6 商场开业后，需二次装修的商铺，比照一次装修审批程序办理；施工前必须用板

材板材围挡全封闭在非营业时间内装修施工，物业服务企业要收取相应的管理费用。

2.7 装修施工查验

2.7.1 物业服务企业依据装修方案和图纸从物业管理的角度初步进行查验；

2.7.2 各商铺如在装修施工中改动和破坏消防、空调等设施设配和违反物业服务企业的

装修管理规定时，应自行给予修复（恢复原状），否则物业服务企业和有权扣除相应的

装修违约金并追收恢复费用；

3、《招牌管理》

3.1 为保证本物业外观统一，禁止私自设置广告牌、横幅等广告类宣传品。如需设置，

须按政府职能部门及名城天下时光里街区形象要求物业公司确认后，报政府相关部门审

批，在得到政府相关部门批准后在指定位置安装，同时，将政府有关部门批准文件的复

印件交由物业服务企业进行备案；

3.2 除已或批准的招牌，指示牌外，不得摆放、陈列其他宣传物品于墙身、公共区域、

铺内及橱窗或外墙上。除此之外，业主或使用人须遵守下列规定：

3.2.1 宣传横幅不得妨碍铺内的视线；

3.2.2 自立式招牌应放置于商铺租用或承包使用范围内（如对租用或承包使用范围有疑

问，请与名城天下商业运营中心或金水物业联系）；

3.2.3 不得张贴任何招牌或涂漆、喷漆于商铺的门上，或橱窗上；

3.2.4 所安装的招牌不能妨碍商铺的出入口及妨碍视线；

4、《商铺营业时间》
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5、《统筹招商》

5.1 项目商业由业主单位或我单位或我单位根据业主单位委托，按照统一规划、统一招

商、统一管理、统一推广、统一营造商业街区环境的管理要求实施招商；

5.2 针对不同业态，在商户入驻初期给予一个培育期，引导商户走入正常运营；

5.3 提高公司商业物业发展水平，通过规范招商工作实现商业物业的稳健运营，避免招

商风险，显著提高商业物业的招商收益；

5.4掌握项目商业自身的特点与优势，识别商铺有效辐射圈内潜在消费群体的商业需求，

积极和商家进行沟通；

6、《退租》

6.1 业主或使用人因故需退租，应提前与商业运营中心或商业公司洽谈退租事宜；

6.2 商户离场时应立即通知商业运营中心抄记水电表等读数，并结算各项物业管理费用

和水电气等费用；

6.3 退租清场后，如商铺内有业主或使用人遗留的任何装饰或其它物品，均被视作弃物，

物业公司有权以任何方式处理，也有权追讨有关清除、清运费；

7、《商铺推广》

7.1 业主或使用人必须配合商业运营中心或物业服务企业统一安排商业推广活动，业主

或使用人如需要在公共区域进行商业推广（包括张贴广告，派发传单等），以便确认该

等行为不违反使用手册，不妨碍其他业主或使用人正常生活，并调整管理措施；

7.2 兜售商品，派发宣传品

7.2.1 未经商业运营中心或物业服务企业批准，业主或使用人不得在商铺外及公共区域

作出任何兜售行为及派发传单，广告，赠品及招工等；

7.3 音乐、噪音、气味

7.3.1 所有业主或使用人须遵守下列各项：

7.3.2 除非另有规定，铺内所播放的音乐的音量须调低至不影响其他商铺，音乐包括电

视，音响系统，及其它器材播放的音乐；

7.3.3 严禁燃放爆竹、焰火；

7.3.4 不得于商铺内或附近地方放置散发刺激性气味的物品（餐饮商铺特殊食物除外）

8《商铺用途》

8.1 业主或商铺使用人自行办理在该商铺营业所需之批准、营业执照、经营许可证。业
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主或使用人以正当手法经营其业务，不得对商场或该商铺之声誉及名声造成不良影响；

8.2 业主或使用人不得将商铺或允许将商铺用作违法、不道德等的用途；

8.3 业主或使用人不得将商铺或允许将商铺用作存储易燃易爆或危险等用途；

8.4 业主或使用人不得将商铺或允许将商铺收留或饲养宠物，特出情况下需事先报需事

先通知商业运营中心或物业服务企业并取得书面同意（如导盲犬）；

8.5 业主或使用人在任何原因下不得任意发出、产生、或容许发出、产生违反市环保部

门所规定的相关标准的噪音、震动、气味等妨碍其他使用者的正常活动；

8.6 业主或使用人不得安装、放置任何超出该商铺楼板承载重量标准的物件或器具；

8.7 业主或使用人不得擅自改变、改装商铺门户、消防出入口、消防卷帘门、现有之门

锁及装配；

9《防止灾害和紧急情况处理指引》

陕西金水物业服务管理有限公司：029-87306116 火警 119、匪警 110、救护 120、供

电 95598；

9.1 消防检查和宣传

9.1.1 物业服务企业将不定期检查相关公共消防设备。如需试验消防警铃，将提前通知

业主；

9.1.2 物业服务企业将不定期进行消防知识宣传，群防群治，共筑安全家园；

9.2 防火须知（户内）

用户必须熟悉商场内的灭火器、消防栓箱、楼梯、逃生通道、报警系统的位置及消防的

电话号码；

9.3 请小心处理燃烧中的香烟、烟蒂残火，留意火种是否完全熄灭；

9.4 遵守市政府限制燃放烟花爆竹的规定，以免引起火灾；

9.5 为保证安全用气，请不要私自改管、私装热水器、封闭天然气管道和气表，使用天

然气时注意保持室内空气畅通；

9.6 定期检查和更换电器接线板、天然气软管等；

10、防火须知（户外）

10.1 请勿在公共部位堆放杂物，保持楼道畅通；

10.2 请勿在小区内焚烧纸钱、燃点香烛、燃放鞭炮；

10.3 公共部位安装的消防栓、防火设配，请各位业主敦促子女不要移动或玩耍；
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10.2 火灾应急措施

火灾发生时，若情况允许，请采取下列措施：

10.2.1 保持镇静、拨打火警电话；

10.2.2 通知物业服务中心控制中心唤醒邻居；

10.2.3 使用自备灭火器或公共灭火器扑灭或控制火势；

10.2.4 关闭电源总开关和天燃气总阀门；

10.2.5 若火势已经蔓延，应关闭通往失火现场的门窗，隔离控制火势；

10.2.6 使用最安全的途径前往最近消防步梯、尽量贴近地面俯身或爬行，并用湿毛巾

遮盖口鼻逃生；

10.2.7 发生火灾时，切不可乘坐电梯，因可能随时停止而被困于电梯内；

10.3 防暴雨措施

10.3.1 当暴雨来临前，请采取下列预防措施：

10.3.2 扣紧门窗、切勿在玻璃门窗附近停留；

10.3.3 检查排水管道是否堵塞，以免积水泛滥；
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