
安和苑(A 區)公寓大廈事務管理暨保全服務工作遴選招標公告 

地址：新北市土城區永豐路 13 巷 27 號 

電話：02-8273-1509 
發文日期：中華民國 115 年 2 月 24 日 

發文字號：安字第 1150201 號 

速別：速件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：辦理本社區 115 年度社區事務管理暨保全服務工作遴選招標作

業。 

說明： 

一、 遴選日期、時間及地點： 

（一）招標期間：115 年 3 月 2日~ 3 月 15 日止。 

（二）領標期間：115 年 3 月 2日 09:00 起 

（三）投標資料收件截止時間：115 年 3月 15 日 17:00 止 

（四）開標暨評選日：115 年 3月 19 日(星期四)。 

（五）決標暨議價日：115 年 3月 26 日(星期四)。 

（六）地點：本社區會議室。 

二、廠商資格：成立滿三年。 

（一）物管：資本額新台幣壹仟萬元以上，領有內政部營建署特

許證照。 

（二）保全：資本額新台幣肆仟萬元以上，領有內政部警政署特

許證照。 

（三）餘詳如「遴選規範」。 

三、本案採公開招標合約期限為期一年，「資格」與「價格」一次

投標不分段開標，不訂底價，以「最有利標」決標。 

四、於提案當日進行投標，投標單以信封自行密封於當日繳交。 

五、管委會對本次招標案有解釋及增訂權利。 

 

主任委員 胡柏謙 決行 



115 年度安和苑(A 區)公寓大廈保全暨物業管理公司遴選規範 

一、招標項目：115年度保全暨物業管理公司遴選事宜。 

二、招標業主：安和苑(A區)公寓大廈管理委員會(以下簡稱本會)、地址：新北

市土城區永豐路13巷27號，代表人：主任委員，聯絡電話：(02)8273-1509 

三、履約期限：115年5月1日~116年4月30日，合約期限一年。 

四、招標流程：(本標案採最有利標) 

廠商資格審查→審議社區綜合物業保全管理服務計畫書→選定3至5家廠商

與會簡報→決選一或二名並依順序再審核議價→決定服務廠商→進駐前一

週完成駐點人員複核審定派任→簽訂契約。 

五、基本人力及特別需求 

(一)社區主任(總幹事)1名：9點至18點(休假依照勞基法規定)。 

1.大專畢業，年齡55歲以內。 

2.需具備綜合行政庶務、社區財務收支作業、電腦作業及安全 (含消防 、 

機電及監視)系統基本檢點能力，具200戶以上管理實務經驗一年以上。 

3.領有公寓大廈事務管理服務人員及防火管理人員證照。 

(二)行政秘書1名：13點至21點(休假依照勞基法規定)。 

1.大專畢業，年齡45歲以內。 

2.需具備綜合行政庶務、文書事務、檔案管理、會計經驗及熟悉電腦操作。 

3.領有會計基本證照。 

(三)保全員2哨：(24小時制，大廳哨及車道哨) 

1.年齡50歲以內男性保全員。 

2.具社區門禁管理維護、巡邏勤務、停車場門禁管理、郵件分發、異常事

故處理經驗。 

3.無不良前科紀錄(簽約時提供佐證資料)。 

(四)清潔員3名： 

1.60歲以內，具清潔實務經驗一年以上(休假依照勞基法規定)。 



2.工作重點： 

(1)公共區域日常(定期、不定期)清潔。 

(2)垃圾處理。 

 (五)人員異動不符程序罰則： 

1.得標(契約)公司所派駐人員皆須經管委會複核試用後，其服務品質不佳

者，本會具隨時汰換人員之主動權，但經委員會認可之服務人員，得標(契

約)公司不得任意藉故調換他區服務及撤換。 

2.管理公司推派之相關工作人員，若欲更換(除人力不可抗拒因素外)，須

於15日前向管委會提出，並於期間內依序完成複核審定、派任、見習等

程序，否則以違約論，並於當月份管服費總額依次扣除1%；3%；5%款項

為罰款。 

3.管委會判定不適用之工作人員，經通知後管理公司應於15日內依程序撤

換，如逾期仍未更換，委員會得對管理公司處當月份管理服務費總額依

次扣除1%；3%；5%款項為罰款。 

(六)管理公司固定之回饋事項 

1.社區環境清毒每年2次(地下室與前後花園)。 

2.社區舉辦活動贊助(含中元普渡供桌費用)。 

3.社區彩色事務影印機壹台。 

4.社區AED 壹台租賃費。 

六、投標廠商資格檢附文件:(資格封) 

(一)參標資格審核評鑑表乙份。 

(二)檢附政府立案之保全公司及公寓大廈(物業)管理維護公司雙照(不得借

牌)。 

(三)檢附公寓大廈管理維護公司及保全公司營利事業登記證。 

(四)檢附六個月內公司無退票證明。 

(五)檢附公寓大廈管理公會及保全公會會員證影本。 

(六)檢附近兩期(401)完稅申報書及最近期營業稅完稅證明影本。 



(七)檢附保全業責任保險、雇主意外責任保險保單資料影本。 

(八)檢附最近期勞工退休金提繳費款單證明與上一期員工勞健保繳清證明

影本。 

(九)提供目前兩個實際駐場之200戶以上社區契約書各一份(案場之名稱、地

址及電話，金額欄位請遮隱) 

附註：1.廠商應將上述文件密封裝入資料袋(資格封)，違反規定者以棄

權論，送件後即不退還。 

2.為實地了解本社區現況，廠商需至現場由社區經理陪同實地勘查，並

於管理中心領件登記表簽名，未經實地勘查之廠商視為資格不符。 

七、投標公司送審文件及送達： 

(一)符合本社區保全物業管理服務企劃書9份。內容應含項目：(採A4紙張裝

訂成冊-不超過15頁) 

1.公司基本資料(含名稱、地址、負責人、成立沿革、關係企業等)。 

2.公司對本社區物業管理服務規劃及sop標準作業程序(分項詳述)。 

3.公司對派駐本社區管理服務人員之選用、職前及在職訓練、職務代理、

平時考核、自訂服務項目缺失扣款辦法等如何落實及保險、工時、薪資、

等福利與休假制度符合法令規定。 

4.公司後勤支援制度與內容。(請說明如何督導派駐人員與巡視案場) 

5.門禁、車道安全管制作業及緊急應變與危機處理機制。 

6.公司過去履約紀錄、經驗、實績。 

7.除了本履約要求服務項目外，其它提供給住戶的額外服務內容之陳述。 

(二)本社區保全物業委任管理服務案合理報價單(標單封)壹份。 

(三)現場人員薪資結構明細壹份(列入契約書) 

(四)本社區保全物業委任管理服務契約書(草約)乙式玖份。 

(五)參標公司將投標單（單獨放入小信封內密封）併同上列資料，裝入投標

信封內密封，於115年3月15日(星期日)17：00前親送至：新北市土城區

永豐路13巷27號-安和苑(A區)公寓大廈管理委員會-收，逾時或非規定



送件者概不受理。 

八、管理委員會將採最有利標，遴選保全及物業管理公司，遴選方式如下： 

(一)初審(資格及書面審查)： 

由主委及各委員共同審查第六條(資格封)規定應檢附文件，將不符投標廠商

資格者除權→將通過資料由管理中心彙整製成廠商審核表併同投標文件(含

標單封)呈委員會議書面審議(第七條投標文件其內容)擇優以電話通知參加

簡報。 

(二)決選 

廠商須指派地區主管(經理級)以上人員，向本社區管理委員會進行簡報，並

接受委員會之詢問(簡報15分鐘，詢答5分鐘)。 

委員會根據前項綜合評估加總後之得分高低為最優先、第二順位進行補充說

明及議價，如若有廠商票數相同，則再針對票數相同廠商投票表決。 

九、附註: 

(一)投標廠商所提之任何文件若有偽造或詐欺等行為刑責自負，並即刻撤銷

服務資格，若造成社區損失，應付賠償之責任。如有未盡事宜另行通知。 

(二)投標廠商不得給予期約、賄賂佣金、比例金、仲介費、後謝、回扣、招

待或其他利益之饋贈，違反上述規定者除喪失資格外，應負損失賠償責

任及受法律上之處分。 

(三)本社區對參加招標之廠商所提供之資料及企劃書負有保管責任，其所有

權歸本社區所有，相關資料概不退還。 

(四)本招標須知與附件及得標廠商簡報檔案(紙本)列為本合約之一部份，以

資信守。 

  



安和苑(A 區)公寓大廈管理委員會 

115 年度辦理公開招標保全公司暨物業管理公司參標資格審核評鑑表 

投標 

廠商  廠商電話  審核日期 115年3月22日 

項目 參標公司應備審核資料影本 自檢 資格評鑑 

1 
公寓大樓管理維護公司資本額一千萬以上公司執

照 
□有 □合格□不合格 

2 保全公司資本額四千萬以上公司執照 □有 □合格□不合格 

3 保全同業公會核發之合法保全公司會員證書 □有 □合格□不合格 

4 近兩期(401)完稅申報書 □有 □合格□不合格 

5 最近期營業稅完稅證明影本 □有 □合格□不合格 

6 投標日六個月內公司營業無退票記錄證明書 □有 □合格□不合格 

7 
依保全業法規定投保(自負額10%以上)保全責任保

險證書 
□有 □合格□不合格 

8 依勞基法規定投保雇主補償責任意外保險證明書 □有 □合格□不合格 

9 最近期依法繳納6%員工退職金繳款證明書 □有 □合格□不合格 

10 最近期依法繳納勞、健保險繳款證明書 □有 □合格□不合格 

11 
保全公司目前正在委任管理200戶以上之不同社區

兩份契約書(內含社區地址、主委姓名、聯絡電話) 
□有 □合格□不合格 

    

審核委員 

簽名 

主委： 

監委： 

財委： 

機電： 

文康 

副主委： 

總務： 

環保： 

安全 

 

審核委員將參

標保全公司應

備審核資料是

否合格與不合

格請在□內打 

Ｖ或打Ｘ 



安和苑(A 區)公寓大廈物業管理維護投標單 

項目 管理項目 人員名稱 
人員

編制 
單價 金額 備註 

估價

明細 

事務管理 
社區主任 

(總幹事) 
1 名 元 元  

事務管理 行政秘書 1 名 元 元  

清潔管理 清潔人員 3 名 元 元  

其他管理成本 元 元  

小         計 元 元  

總         計 新台幣                               元整 /月 

備

註 

一、 上列價格含 5%營業稅。 

二、 工作時間：總幹事 09:00-18:00 行政秘書 13:00-21:00，休假依照勞基法規定。 

三、 本報價為派駐人員之人力服務價格，並含:勞保,健保,勞退 6%提撥,及人員制服等。 

 

 

公司名稱： 

負責人： 

地址： 

統一編號： 

電話： 

 

中   華   民   國         年         月         日 

請蓋公司大小章 



安和苑(A 區)公寓大廈保全管理維護投標單 

項目 管理項目 人員名稱 
人員

編制 
單價 金額 備註 

估價

明細 

安全管理 保全人員 2 哨 元 元 24 小時 

其他管理成本 元 元  

小         計 元 元  

總         計 新台幣                                元整 /月 

備

註 

一、 上列價格含 5%營業稅。 

二、 工作時間：保全員早班:0700-1900，晚班:1900-0700，全年無休。 

三、 本報價為派駐人員之人力服務價格，並含:勞保,健保,勞退 6%提撥,及人員制服等。 

 

 

公司名稱： 

負責人： 

地址： 

統一編號： 

電話： 

 

中   華   民   國         年         月         日 

 

請蓋公司大小章 


