         ＜敬告各社區大樓管理委員會＞
Q.社區、廠辦大樓、辦公大樓、工廠----等，需委託專業公司管理維護，很多業主
  或管委會委員搞不清楚應該要找「公寓大廈管理維護公司」或「保全公司」？
A.二者均為「特許行業」，依法可執行之工作內容卻是大不同~
	公寓大廈管理維護公    司
	＊需向內政部申請冠有~××公寓大廈管理維護公司之公司登記證。，

＊依法可執行：「一般事務、維護修繕、設施設備檢查維護、清潔環境衛生、安全防災」。

簡言之，即為~社區主任、總幹事、管家秘書、助理、機電員、清潔員、管理員。


	保全公司
	職司「駐衛警、人身保全、系統保全、現金運送」四項工作。派至社區大樓擔任保全之人員，即屬~「駐衛警」。

	正    解
	◎僅有派遣「保全員」之需求，請找「保全公司」。

◎其他，應洽詢「公寓大廈管理維護公司」。

	提 醒 您
	＊業主如有保全、警衛、清潔、機電維護等項需求，無論採公

開招標或與之個別簽約，務必請該公司提供【已加入當地之
商業同業公會之證明文件】，以確認其為守法、殷實之廠商，

服務品質始可獲得保障。

◎商業團體法第12條規定：
依公司法或商業登記法，取得登記證照之公營或民營商業之
公司、行號，均應於開業後一個月內，加入該地區商業同業
公會為會員。

	PS.
	另提供「遴選公寓大廈作業流程」及「公開招標公告」內容如
下，歡迎各社區管理委員會參考運用







□
×××社區委託管理維護公開招標公告

              發文日期：

              發文字號：

壹、委託管理維護標的物概況：

一、名稱~××××××公寓大廈管理委員會

二、地址~台北市×××區×××路×××號

三、樓層~地上××層、地下××層建物××棟

四、全社區樓地板面積~×××坪

五、總戶數~×××戶

六、本案聯絡人~姓名/（職稱）、聯絡電話~

貳、委託管理維護起迄日：

自  年  月  日  時起，迄  年  月  日  時止，為期   年

參、委託管理維護需求：

如附表一    

肆、委託管理維護服務費用（底價）：

每月以不超過新台幣×××××××××元（含稅）為限。

伍、廠商資格及應提供業主審查文件：

如附表二

陸、本委託管理維護服務案各項作業日程表：

如附表三

柒、其他說明或要求事項：

＜管理委員會主任委員簽章＞

附表一

委託管理維護需求

	區分
	職稱
	工作內容及條件限制

	公
寓
大
廈
管
理
維
護
公
司
派
遣
	社  區

主  任
	性別：    

人數：    

每日上班時段：

月休：？日
	＊年齡~

＊學歷~

＊持有公寓大廈事務管理人員認可證

＊是否需具實務經驗？

＊熟電腦文書處理、溝通協調能力好。

	
	行  政

祕  書
	性別：

人數：

每日上班時段：

月休：？日
	＊年齡~

＊學歷~

＊具文書事務、檔案管理、會計經驗、熟電腦操作

	
	機  電

人  員
	性別：

人數：

每日上班時段：

月休：？日
	＊年齡~

＊學歷~

＊需具備證照~


	
	清  潔

人  員
	性別：

人數：

每日上班時段：

週休：？日
	＊年齡~

＊學歷~

＊是否需有實務經驗

＊刻苦耐勞，品德操守良好者

	保
全
公
司
派
遣
	保  全

大廳哨
	性別：

全年無休、隨時保持一人
	＊年齡~

＊學歷~

＊是否需具經驗

	
	保  全

車道哨
	性別：

全年無休、隨時保持一人
	

	備註
	以上人員尚需~

＊經警察機關安全查核無犯罪前科紀錄者。

＊無嚼檳榔、酗酒、賭博等不良嗜好者。

	其他
	承接之公司需另代為洽請專業廠商提供服務項目~費用併計

一、園藝花木修剪整理/每月一次

二、水塔清洗/每年三次

三、公設消毒/每年三次

四、公設大理石清潔、拋光、晶化處理/每年一次

五、公設挑高玻璃清潔/每年一次


附表二

廠商資格及應提供業主審查文件

（每頁資料請加蓋公司章，並依序排列）

	一
	公寓大廈管理維護公司~登記證、營利事業登記證、加入同業公會會員證及投標比價證明、最近一期有效納稅證明、最近一年無退票紀錄證明文件影本。

	二
	保全公司~登記證、營利事業登記證、加入同業公會會員證及投標比價證明、最近一期有效納稅證明、最近一年無退票紀錄證明文件影本。

	三
	公寓大廈管理維護公司最近一年承接？個×××戶以上規模之社區契約影本。

	四
	保全公司投保意外傷害之保單影本。

	五
	依本社區現況，擬定「管理維護服務企劃書」×份。

	六
	投標單（單獨放入小信封內密封，併同上列資料，裝入投標專用信封內）。


附表三

本委託管理維護服務案各項作業日程表

	一
	標案公告、訊息發送
	××年××月××日~××年××月××日

	二
	召開說明會及陪同現勘
	××年××月××日××時××分、地點：？

＊請廠商攜帶證件，準時於社區一樓集合，並依規定辦理會客，逾時視同棄權 

	三
	廠商撰擬企劃案、備妥相關證件、寄送投標單
	××年××月××日××時××分之前，以郵戳為憑，指名由×××收

	四
	委員會實施書面資格審查
	××年××月××日××時××分、地點：？

	五
	電話個別通知初審合格之廠商，前來簡報
	××年××月××日

	六
	聽取廠商簡報、委員對廠商評分、名次排序
	＊××年××月××日××時××分起，每家公司簡報以三十分鐘為限，簡報器材請自備，
＊地點：×××

	七
	＊公佈前三名廠商、開啟其投標價金單、確定獲選廠商
＊請廠商繳交履約保證金/支票~以每月服務費總價10％計，於承接服務三個月後無息退還
	

	八
	討論後續配合及正式簽約、接哨整備等事項
	


附表四

承接委託管理維護服務投標單

	項                     目
	每月服務費用/含稅
	備  註

	派遣人力
	社區主任×1
	
	

	
	行政祕書×1
	
	

	
	機電人員×1
	
	

	
	清潔人員×3
	
	

	
	24H保全大廳哨×1
	
	

	
	24H保全車道哨×1
	
	

	代洽提供服務
	園藝花木修剪整理
	
	每月一次

	
	水塔清洗
	費用×3次÷12月＝
	每年三次

	
	公設消毒
	費用×3次÷12月＝
	每年三次

	
	公設大理石清潔、拋光、晶化處理
	費用×1次÷12月＝
	每年一次

	
	公設挑高玻璃清潔
	費用×1次÷12月＝
	每年一次

	公司管銷費用及利潤
	
	

	合                         計
	
	



報價廠商公司名稱：

公司統編：

公司負責人：

聯絡人：

聯絡電話：

中       華       民       國          年         月        日

社區大樓管理委員會公開遴選公寓大廈管理維護公司流程（建議）








A.社區管理委員會意見整合~


＊確定規格/需要~廠商資格、派遣人員區分及數量


、資格、限制/條件等


＊訂定底價


＊研訂公開招標公告/內容請參考下頁


＊排訂各項作業日程








合約生效日前60天





合約生效日前60天





合約生效日前58天





B.公開招標訊息發送~


＊公告張貼於社區公佈欄、歡迎住戶推薦廠商


＊資料傳送公寓大廈管理維護商業同業公會及保全公會，分別轉發各會員公司參與





合約生效日前30天





G.委員會討論決定廠商、安排簽約、廠商逐項完成派哨前整備工作





合約生效日前30天





合約生效日前35天





合約生效日前38天





合約生效日前45天





F.聽取廠商簡報~


＊委員會提問問題


＊對廠商評分、名次排序








E.通知初審合格之廠商、前來簡報





D.廠商撰擬企劃案、備妥相關證件、於期限內寄投標單/格式如下、請委員會實施書面審查








C.召開說明會/安排現勘~


＊邀請有意投標廠商至社區，聽取委員會說明需求


＊委員陪同廠商認識社區、瞭解現況、問題解說


＊請廠商支付工本費，購買投標單及投標專用信封























公司大章




















負責人私章








