
山东省住房和城乡建设厅

关于统一《商品住宅使用说明书和质量保证书》

文本的通知（征求意见稿）

各市住房城乡建设局（城乡建委）、房管局：

为使住宅业主全面了解住宅基本性能，方便业主正确使用住

宅及相关设施、设备，提高住宅交付质量，维护业主合法权益，

根据国家和省有关要求，省住房城乡建设厅委托烟台市住房和城

乡建设局编制了《商品住宅使用说明书和质量保证书》（以下简

称“两书”）示范文本，现印发给你们，一并提出如下要求，请

认真贯彻执行。

一、自 2019 年 1 月 1 日起竣工验收的住宅工程，建设单位

要按示范文本的要求，按单位工程、不同户型分别编制“两书”，

并在办理交房手续时向业主提供。

二、该示范文本为“两书”规范格式和基本内容，建设单位

可结合工程实际情况进行调整，实际工程中已涉及示范文本条款

的不得删减。



三、“两书”宜为彩色印制，尺寸规格为 A4，封面采用浅绿

色，内芯纸张采用铜版纸。

四、房地产开发主管部门要认真督促房地产开发企业按本通

知示范文本要求，编制提供“两书”。

五、工程质量监督机构要把“两书”作为工程竣工验收阶段

质量监督的重要内容，建设单位在组织竣工验收前须向工程质量

监督机构提供符合要求的“两书”，否则不得组织工程竣工验收。

使用中有何问题和建议请及时告知厅工程质量安全监管处、

房地产市场监管处，电话：0531-87087017、87087032，邮箱：

zlaqc@shandong.cn。

山东省住房和城乡建设厅

2018 年 8 月 日



示范文本

（工程名称）

（ *户型）

商品住宅使用说明书

商品住宅质量保证书
（2018 版）

XXX 房地产开发公司

山东省住房和城乡建设厅监制



前 言

尊敬的业主：

为使您全面了解住宅基本性能，方便您正确使用住宅及相关设施、设

备，维护您的合法权益，根据国家和省有关要求，我公司根据国家和省、

市有关要求，编制此《商品住宅使用说明书》和《商品住宅质量保证书》。

请您在开始使用本住宅及其配套设施之前，仔细阅读本书的有关内容，按

照有关规定和要求进行装饰、维修和使用，并妥善保存本书 。

祝您生活愉快！
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第一部分 概述

一、商品住宅基本信息

本户型为 户型，设计建筑面积 平方米。

二、商品住宅参建单位信息

建设单位： 项目负责人：

勘察单位： 项目负责人：

设计单位： 项目负责人：

监理单位： 项目负责人：

施工单位： 项目负责人：

三、业主入住有关单位信息

1.物管单位名称：

联系电话：

2.供电单位名称：

联系电话：

3.供水单位名称：

联系电话：

4.供热单位名称：

联系电话：

5.供气单位名称：

联系电话：
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第二部分 商品住宅使用说明书

一、建筑结构概况

本户型结构平面布置见附图 1，本工程建筑结构主要内容见下表：

总建筑面积 号楼总建筑面积 平方米。

总层数 地上 层，地下 层。

基础型式

结构类型

抗震设防烈度 度。

外墙（填充墙）材料

外墙保温材料

内墙（填充墙）材料

屋面形式 （上人屋面或非上人屋面）

阳台形式 （封闭阳台或非封闭阳台）

楼面荷载设计值 客 厅： kg/m
2

卧 室： kg/m
2

厨 房： kg/m
2

卫 生 间： kg/m
2

阳 台： kg/m
2

屋 面： kg/m
2

其他
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二、室内主要设备设施说明

1.给排水工程：给水采用 市政或二次加压等 供水方式，给水管道

采用 管材，水表位于 管道井内，自来水公司已安装远程抄表系统，

管道井内设置户内给水总阀门，给水管道从管道井内暗敷进入户内（给水

管道地面暗敷走向示意见附图 2）；排水管道采用 管材。

2.采暖工程：采用 散热器或地面辐射 采暖方式；热计量表位于 管

道井内，可采用分户热计量方式缴费，管道井内设置户内供、回水总阀门，

供热管道从管道井内暗敷入户。（供暖管道地面暗敷走向示意见附图 3）

3.电气工程：电表箱位于 地下室强电间内，一户一表 ，供电公

司已安装远程抄表系统。户内配电箱位于 ，分 回路供电，分别

为（照明、浴霸、普通插座、厨房插座、卫生间插座、空调插座等）。进

户线采用 mm2 线，照明回路采用 mm2 线，浴霸回路采

用 mm2 线，普通插座回路采用 mm2 线，厨房插座回路

采用 mm2 线，卫生间插座回路采用 mm2 线，空调插

座回路采用 mm2 线。（户内配电箱回路控制示意图见附图 4）

4.智能化工程（包括电视、电话、宽带系统、访客对讲系统）：户内

设多媒体信息箱一个，位于 ，电话、电视、宽

带均从多媒体箱内分到各个房间；户内设有电话接口 处，电视

接口 处，宽带接口 处。（多媒体箱见附图 5）

5.燃气工程：由 公司供应 气，燃气表

位于 。

6.门窗工程：分户门采用 门；外窗采用 窗，型材
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为 ，开启方式为 。

7.其他。（结合工程实际增加）

三、公共设施设备说明

1.消防设施：（结合工程实际提供）

底层设通向室外的安全出口，满足安全疏散要求，按设计要求所有楼

梯前室门均为乙级防火门。

楼内公共部位配有消防栓、烟感自动报警器、火灾声光报警器和应急

照明装置等设施。

2.电梯（结合工程实际提供）：

（本单元设电梯两部，一号电梯为客梯兼消防电梯及担架梯，二号电

梯为普通客梯。）

一号梯 品牌： 型号： 载重： 人数/ kg，

轿厢深度： 米，轿厢净高： 米，轿厢净宽： 米。

二号梯 品牌： 型号： 载重： 人数/ kg，

轿厢深度： 米，轿厢净高： 米，轿厢净宽： 米。

3.其他。（结合工程实际增加）

四、装修注意事项（结合工程实际提供）

1.请选择有资质的装饰公司进行装修,装修前请确认水电预埋位置及

结构荷载。（卫生间管道、设施示意见附图 2-1）

2.严禁破坏砼梁、柱、板、剪力墙等结构构件。

3.不得私自封闭阳台，不得将没有防水要求的房间或者阳台改为卫生

间、厨房间；不得损坏房屋原有节能设施，降低节能效果；不得改变住宅

外立面,在外墙上开洞。
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4.所有预留给、排水接口均严密封堵，避免砸、碰；装修前应检查给

水有无渗漏及排水是否通畅。装修所选用的管材、管件等应与原设计匹配。

沿楼地面和墙体内敷设的水暖管道，均设有标识，请勿在管道标识范

围内打洞或剔凿，以免造成破坏，带来不必要的损失。

5.卫生间已做好防水和保护层，建议你在正式铺贴地砖或墙砖之前，

进行蓄水试验，以免造成不必要的麻烦。铺贴地砖或安装施工时，严禁破

坏防水层，如防水层被破坏，请您重新做防水，并做蓄水试验；因装修造

成防水层破坏的，不在保修范围。

除卫生间外其他房间未做防水处理，清理住宅楼地面时，不宜采用冲

洗方式，以免渗漏到楼下。

6.卫生间内设局部等电位端子箱，进行局部等电位联结，对保证人身

安全有重要作用，不得随意改动或破坏，否则责任自负。

7.卫生间坐便器预留排水口中心距墙面距离约 mm(已留出墙面

装饰层厚度约 mm)，请按照此尺寸购买合适的坐便器。

五、使用说明

1.家中长时间无人居住，请关闭供水总阀门。厨、卫洁具同时供冷、

热水时面向洁具左侧配管为热水，右侧配管为冷水，使用时要注意区分，

以免烫伤。

地漏及坐便器内请勿投放或倾倒垃圾等易堵杂物。地漏水封深度为

50mm，长期不使用可能因缺水造成水封失效而产生异味，此时向地漏倒

一小杯水形成有效水封即可正常使用。

2.采暖（结合工程实际提供）

1）地暖：室内采暖每户设一个分集水器，采暖管道分回路敷设，已

做好标识，可根据需要进行调节。地暖管采用 牌 管材。
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运行水地暖系统时，一定要注意分阶段对地板进行加热，不要一次性

把温度调到最高，否则很容易损坏地板。在地暖系统首次运行过程中，因

管道里可能集气，会造成水路循环不畅、各处温度不相同等现象，此时，

应对各个回路逐路排气。

每台分集水器前均装有一个过滤器，当水里杂质过多时，要及时清理

过滤器。过滤器中杂质过多时，会出现水地暖不热的现象，通常应一年清

洗一次过滤器。

2）散热器采暖：散热器采用 散热器，每组散热器上部装手动跑

风一个，下方管道上两侧装可调式阀门各一个，该阀门顺时针转为关，逆

时针转为开。采暖管采用 牌 管材。

如发现散热器不热或传热不均匀，可利用跑风放气或调整阀门开度进

行调整。如有的房间不需采暖，可关闭该房间内的散热器阀门，以达到节

能效果，关闭该房间内的阀门不影响其他房间的正常采暖。

3. 户内设计用电负荷为 千瓦（空调插座回路用电负荷为

千瓦,普通插座回路用电负荷为 千瓦,厨卫插座回路用电负荷为

千瓦）,请勿超负荷使用，以免造成线路故障或电器设备损坏，影响正常

使用。

当总开关或漏电开关跳闸时，请先检查原因，修复后再闭合开关；插

拔插头时，用力要得当，以免损坏插座；请勿擅自拆装、改动已配置的电

线（电缆）和户内电气设施，注意安全用电。

4.燃气属易燃易爆气体，一旦泄漏可能引发爆炸危及人身财产安全，

请按照供气部门制定的《用户指南》正确使用。燃气管道请勿私自改装、

移位。户内设有燃气管道阀门，如不使用时，请将该阀门关闭，以免泄漏。

切勿在燃气灶燃烧时离开住宅，做到人走火熄；经常检查煤气软管，定期

更换有问题的煤气管。

http://www.66law.cn/topic2010/人身财产/
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燃气管道如有损坏、泄漏时，应当立即关闭户内燃气总阀门，并立

即开门、窗通风，不能开启电灯、电器设备和动用明火，及时向燃气供应

单位报修和通知物业管理部门。

5.厨房和卫生间内分别设有排（烟）气道，已安装（防火）止回阀；

请勿自行在排气道上开口、改口或撞击破坏，以免造成串烟、串味、堵塞。

（排烟气道、防火止回阀见附图 9）

6.在家里养花会造成室内空气湿度增大，尤其冬季室内外温差大时，

应经常开窗通风以防止室内结露、长毛等现象发生。

7.门窗请勿随意拆装，使用时应轻开轻关，以免损坏零部件。外窗应

注意防止坠落和防盗，护栏为安全保障设施，不得随意拆除，否则责任自

负。（结合工程实际提供）

8.卧室地面采用（强化）木地板装饰，清洁地板时，要注意保持地板

的干爽，不要用大量的水冲洗，注意避免地板局部长期浸水；清洁污渍时

选用中性的清洁剂处理，避免阳光直射、淋雨、受潮等。此外，注意室内

通风、保持室内温度也有利于延长地板寿命。其他房间地面采用瓷砖装饰，

地面瓷砖沾水后可能打滑，行走时应小心，防止滑倒。（结合工程实际提

供）

9.楼内公共部位配有消防栓等消防设施，严禁移动或挪作他用。严禁

破坏烟感自动报警器、火灾声光报警器和应急照明装置，消防箱、防火门

应保持完好。

遇火警使用消防栓时，请先按报警器报警，然后打开消防箱，接好消

防水龙带，水龙带另一端安上水枪，拉到着火处，开启消防栓阀，喷水灭

火。（结合工程实际提供）

http://www.so.com/s?q=%E5%9C%B0%E6%9D%BF&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E5%B1%80%E9%83%A8&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E6%B1%A1%E6%B8%8D&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E6%B8%85%E6%B4%81%E5%89%82&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E5%AE%A4%E5%86%85&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E5%AE%A4%E5%86%85&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
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不得在公共部位、公用走廊等部位违法搭建及堆放杂物，严禁放置电

动自行车。室内外严禁存放易燃易爆等危险品。

10.严禁在屋面上堆放杂物，不得剔凿、破坏屋面防水层，以免导致

屋面渗漏。未经业主委员会（物业）同意，禁止在屋面上安装任何设施，

如自行安装太阳能或其他设施引起屋面结构破坏和防水层破坏等质量问

题及可能带来的隐患、后患由业主承担相应责任。露台和屋顶平台严禁私

自封闭。

房屋设置的避雷装置、等电位连接装置，请注意保护，请勿拆卸或切

断避雷引下线和接地线。

11. 请按照《太阳能热水器使用说明书》使用太阳能。使用过程中要

经常检查固定金属件，发现生锈、螺栓松动等情况时，应及时进行维修。

（结合工程实际提供）

12.空调搁板只考虑室外机荷载，不能承受过大重量，安装空调室外

机时要注意安全，避免发生意外。

13.电梯使用注意事项：（结合工程实际提供）

1）请勿超载运行；请勿在电梯内蹦跳，以免导致电梯安全装置产生

误动作而停止运行，发生关人事件；请勿乱按无关按钮或长时间按住按钮

不放，勿用硬物敲打按钮，以免发生故障；请勿将身体倚靠在电梯门上；

请勿因个人原因将电梯长时间停留在某一楼层，影响其他乘客搭乘。

2）当电梯发生故障时，请立即停止使用并通知维修人员；电梯发生

故障而关人时，不要慌张，请通过梯内报警按钮或对讲装置不断与外界联

系，以便尽早得到救援，切勿强行撬门逃生。

3）当发生火灾或地震时，应沿踢脚线上方疏散标志方向穿过防火门
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进入防烟楼梯间撤离，请勿使用电梯。

14.儿童活泼好动，家长务必悉心看管，并注意以下事项：

1）在容易发生坠落的地方不要放置能被幼儿攀登的物品；

2）不得攀爬阳台栏杆；

3）不得登上窗台，不得在飘窗台上玩耍；

4）不得高空抛物；

5）不得触碰地暖分集水器金属部分；

6）不得触碰室内电源插座。

15.小区共用部位包括：住宅的基础、承重墙体、柱、梁、楼板、屋

顶以及户外的墙面、门厅、楼梯间、走廊通道等。

共用设施设备包括：电梯、天线、照明、消防设施、绿地、道路、路

灯、沟渠、池、井、非经营性车场车库、公益性文体设施和共用设施设备

使用的房屋等。

16.公共维修基金的使用：住宅共用部位，如果已过保修期，相关业

主已交存维修资金，并且占面积和户数均超过 2/3 以上的相关业主同意使

用住宅专项维修资金，可申请使用该项资金维修。
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附图 1

（*）户型结构平面示意图

注：剪力墙、填充墙、窗户等应用不同颜色标注并说明。
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附图 2

（*）户型给水管道地面暗敷走向示意图
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附图 2-1

（*）户型卫生间管道、设施示意图

（精装修住宅不需附此图）

给水总阀门
埋地给水管敷设在

划线区域内，不要

破坏

洗脸盆热

水接头 局部等电位端子箱

洗脸盆冷

水接头

地漏

洗脸盆排

水接口
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附图 3-1

（*）户型供暖管道地面暗敷走向示意图（地暖） （*）户型地暖分集水器布置图

客厅、餐厅供

水阀门

主卧、厨房、

卫生间供水阀 采暖供水总阀门

次卧、玄关供

水阀门 电热驱动器

采暖回水总阀门
客厅、餐厅回

水阀门

次卧、玄关回

水阀门

主卧、厨房、卫生间回

水阀门
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附图 3-2

（*）户型供暖管道地面暗敷走向示意图（散热器采暖）
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附图 4

（*）户型户内插座布线走向示意图
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附图 5

（*）户型户内照明布线走向示意图
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附图 6

（*）户型户内多媒体点位布置图
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附图 7

（*）户型户内配电箱回路控制示意图

附图 8

（*）户型户内多媒体箱示意图

附图 9

（*）户型排烟（气）道、防火止回阀布置图

注：以上所有附图均为示意图，如需详细资料，请联系城建档案馆。
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第三部分 商品住宅质量保证书

本着对业主负责的原则，本公司对提供销售的住宅，在其结构、部件、

设施、配套、维修等方面作出下列质量保证和承诺：

一、本工程经建设单位、勘察单位、设计单位、监理单位、施工单位

五方责任主体于 年 月 日共同竣工验收合格。

二、本工程已竣工验收备案。

三、保修须知

1.入住时，业主应对房屋建筑及设备设施的状况进行详细检查，并办

理交接手续，交接后出现的室内物品的缺失不属于保修范围。

2.本公司已委托 受理本住宅的保修事宜。

办公地点： 联系电话：

在保修期内，因房屋质量问题而产生的故障、安全隐患或影响正常使

用时，业主应及时申报维修。若因业主本身申报延误而造成其他损失，本

公司不负责赔偿。

3.业主应配合维修工作，特别是毗邻业主应给予积极配合，维修工作

完成后，业主有配合验收的责任，并在《保修记录表》上签署业主意见。

4.住宅交付后，业主（使用人）自行添置、改动的设施、设备，由业

主（使用人）自行承担保修、维修责任。

5.保修期满后本公司不再承担保修责任。

四、保修项目及期限

业主对房屋验收签字之日起即为该房屋交付使用日期，亦为保修期开

始之日。在正常使用情况下，保修项目及保修期限见下表：
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保修项目 保修期限

地基基础及主体结构
年

（设计使用年限）

屋面防水工程、有防水要求的卫生间、房间
和外墙面的防渗漏

5 年

围护结构保温工程 5 年

装修工程 2 年

室内电气管线、给排水管道安装 2 年

供热、供冷系统 2 个采暖期、供冷期

卫生洁具（结合工程实际提供） 1 年

灯具、开关、水嘴、配件

（结合工程实际提供）
6 个月

五、在保修期内因不可抗力的因素、业主（使用人）使用不当或擅自

改变房屋结构、设施、设备而造成质量问题或其他用户损失，本公司不承

担保修责任，由责任人承担相应责任。

六、本住宅交付使用后，业主认为主体结构质量不合格的，可以委托

具有相应资质的工程质量检测鉴定机构进行鉴定，我公司予以配合。

经鉴定确属主体结构质量不合格的，业主有权退房。

七、如对我公司的质量保证履约不满意，可向 市住房城乡建设

局（建委）（或房地产管理局）反映或通过司法途径解决。
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保修记录表

业主姓名 联系电话 房屋位置

报修时间：

维修内容

维修单位

维修记录

维修人员（签字）： 年 月 日

业主验收

意见
业主（签字）： 年 月 日

报修时间： 维修内容

维修单位

维修记录

维修人员（签字）： 年 月 日

业主验收

意见

业主（签字）： 年 月 日

注：保修记录可通过附表追加。


