
林肯大郡金龍社區 113 年服務合約招標文件 

 

招標期間：   自民國 112年 11月 10日起至民國 112年 11月 23日 19:30截止(收 

件為準)                   聯絡人 : 管理室 總幹事 陳郭隆 

決標時間 : 民國 112年 11月 23日 晚間 19:30於社區管委會 

 

合約期間 : 自民國 112年 12月 1日起至民國 113年 11月 30日止 

  (得標公司必須於 11/24確定總幹事與組長並至本社區進行細部了解與交 

 接一周。) 

服務內容面向 

1. 管理社區財務：物業公司負責管理社區的財務，包括收取追討管理費、

停車清潔費等，並定期向管委會報告財務狀況。 

2. 維護社區安全：保全人員負責巡邏社區，確保社區內沒有不法行為發

生，並及時處理突發事件。 

3. 督管社區環境：物業公司負責督管社區環境的清潔和整理狀況，保持社

區的整潔和美觀。 

4. 維護社區設施：物業公司負責社區設施的維護和保養與叫修，確保社區

設施的正常運轉。 

5. 協助管委會工作 : 

⚫ 行政事務管理、規章制定執行、會議籌備召開、財務規劃管理、建

物管理諮詢、公設管理與活動企劃、公關聯繫與適法業務等。 

⚫ 依排定年度各項會議議程彙整，參與會議並撰寫會議記錄。 

⚫ 依規定完成各項工作時程表，管理行事曆，並負責管理委員會議協

調與安排。 

公司資格 

 1. 投標之公寓大廈管理維護公司應具資格證明： 

(1) 內政部營建署核發(法定資本額壹仟萬元含以上)營業公司登記證 

(2) 地方政府機關核發之營業公司設立變更登記表 

(3) 本年度公寓大廈管理維護公司同業公會核發之合法管理公司會員

證書 

(4) 銀行一年內第一類票據信用資料查覆表(無退票證明) 

(5) 具備大型公寓社區 600戶以上承包經驗 

2. 投標之保全公司應具資格證明 



(1) 內政部警政署核發(法定資本額肆仟萬元含以上)保全業經營許可

證明 

(2) 地方政府機關核發之營業公司設立變更登記表 

(3) 本年度保全同業公會核發之合法保全公司會員證書 

(4) 本年度依保全業法規定投保保全業責任保險證明書 

(5) 銀行一年內第一類票據信用資料查覆表(無退票證明) 

(6) 具備大型公寓社區 600戶以上承包經驗 

 

服務人員資格 

總幹事需要具備以下資格： 

1. 65歲以下 男女不拘 

2. 參加由中央主管機關舉辦之事務管理人員講習，並經測驗合格領得

講習結業證書 

3. 應檢附警察機關安全查核之無犯罪前科記錄證明文件備查（良民

證） 

保全人員需要具備以下資格： 

1. 65歲以下 男女不拘 

2. 保全訓練護照。 

3. 應檢附警察機關安全查核之無犯罪前科記錄證明文件備查（良民

證） 

※ 以上人員由服務公司提出並經管委會核可後方能進駐。 

※ 服務人員進駐經三個月試用考核不適者，社區管委會可要求於一周內更換。 

 

總幹事工作職掌 

⚫ 執行管委會決議事項。 

⚫ 現場服務人員之督導及考核。 

⚫ 大樓公共災害之預防與管理。 

⚫ 擔任服務團隊溝通窗口，執行所有履約事項及服務社區現場人力調度。 

⚫ 落實各項管理辦法及大樓規約條例之執行。 

⚫ 代表管委會執行對內、外協調各項公共行政事務。 

⚫ 財務管理及各項應收費用催繳。 

⚫ 每日之設備、安全、機電、環保…等例行性巡檢督導。 

⚫ 申告及反應事項之彙整、處理、回報。 

⚫ 彙整、呈報各項管理報表。 

https://www.tbcqma.org.tw/gd/2.html
https://www.tbcqma.org.tw/gd/2.html
https://www.lawtw.com/archives/400799
https://www.lawtw.com/archives/400799
https://www.cib.npa.gov.tw/ch/app/faq/view?module=faq&id=18233&serno=dd4498fd-b720-4952-8298-6afc60664689
https://www.cib.npa.gov.tw/ch/app/faq/view?module=faq&id=18233&serno=dd4498fd-b720-4952-8298-6afc60664689


⚫ 各項年度計劃規劃及執行。 

⚫ 臨時交辦事項及現場緊急事件與人員調度處理。 

 

安管組長工作職掌 

⚫ 配合及協助總幹事工作。 

⚫ 保全警衛的工作做派遣與督導考核。 

⚫ 各項管理報表彙整呈報。 

 

駐衛保全工作職掌 

一、工作時間： 

24小時輪班制，分日夜班 

二、工作內容： 

⚫ 門禁管制：訪客登記通報及指引。(早晚上下班尖峰時間車道立哨) 

⚫ 掛號信件、包裹登記及一般管理。 

⚫ 安全與安寧維護 : 防止推銷、閒雜人等任意進入社區影響管制任務。 

⚫ 停車場管理  :車道管制、車格(位)管理、車輛出入管制及引導。 

⚫ 夜間巡邏 : 安全梯、頂樓、地下室及周邊死角巡查以及重要區域巡視等 

⚫ 燈火管制:照明開關、不必要之燈火管制；緊急照明燈巡查 

⚫ 防竊(火)措施:消防、監視或保全、門禁等監管，緊急狀況通報業管單位 

⚫ 災防/防颱措施:警報警示；做好災防/防颱準備工作及復原工作 

⚫ 紀錄工作時間內發生事件經過。 

⚫ 遇有下列狀況應主動處置： 

◼ 責任區或發現異常狀況應報告管理者及管委會協同處置。 

◼ 責任區或發現緊急災變應報告管理者及管委會並協助處理。 

◼ 遇有事故無法處置或由執法機關處理時，應在事故週邊疏導群眾防

止事件擴大。 

◼ 火警通知消防隊、事故依情況通知管區警員或權責機關。 

⚫ 接受管理單位主管指揮執行勤務。 

  



金龍特區社區 公寓大廈管理維護/保全公司資格審核表 

  

項次 投標公司應檢附資料 資格評鑑 

(1) 內政部營建署核發(法定資本額肆千萬/壹仟萬

元以上)營業公司登記證 

□合格    □不合格 

(2) 地方政府機關核發之營業公司設立變更登記表  □合格    □不合格 

(3) 本年度公寓大廈管理維護公司同業公會/保全

同業公會核發之合法管理公司會員證書 

□合格    □不合格 

(4) 銀行一年內第一類票據信用資料查覆表(無退

票證明) 

□合格    □不合格 

(5) 當年度依保全業法規定投保保全業責任保險證

明書 

□合格    □不合格 

   

   

權責審

核委員

簽名 

 審核委員根據參標公司應

備審核資料是否合格，在

內打 V 



 金龍特區社區公寓大廈管理維護服務及保全服務標案報價單 

職稱 人數 單價 小計 備註 

總幹事 

(1人) 
1    

 保全人員 

(7人) 
7    

小計   總計(含稅) : 

    

 


