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中悦維也納公寓大廈管理委員會 

委任社區管理維護招標作業規定 

一、新北市樹林區中悦維也納公寓大廈管理委員會(以下簡稱本會)為

委任社區事務管理及清潔維護等事項，辦理104年遴選維護管理

公司公開招標事宜。 

二、本招標規定、投標單及相關附件等文件，酌收工本費每份新台

幣壹佰元整，有意願參與投標公司，統一於本社區管理中心洽

購。注意事項：無領標紀錄之公司，不得參與投標。 

三、領標期限：自104年02月10日上午9時起，至104年02月16日下午

六時止。 

四、投標期限：自104年02月17日上午九時起，至104年02月28日下

午六時止，將符合本社區管理服務企劃書三份、報價單暨相關

證明文件，密封並加蓋公司章，以郵件於截止日時間前掛號(以

郵戳為憑)寄達本社區，逾期者恕不受理。(一律採通信投標，現場

投標不予受理) 

五、資格審查：管委會組審查小組於104年03月03日前評選三家公

司，另行通知於104年03月08日(星期日)進行簡報評選。 

六、簡報順序採現場抽籤，各家公司簡報時間以30分鐘為限，(簡報

15分鐘，委員提問15分鐘；現場備有投影機、投影布幕，其他器材請投

標廠商自備)，當天未出席者視為棄權。 

七、簡報後由管委會做最後決選，未入選者不另行通知，亦不退還

投標文件以及領標費用。 

八、議約決標完成簽約：103年03月13日前。 

九、社區管理維護交接：103年03月31日前完成。 

十、投標資格及必備文件(所有書面資料請於每頁加蓋公司章，依序排列)： 

(一)投標資格必備文件檢核表。(如附件二) 

(二)管理維護公司聲明書，必頇蓋公司大小印章。(如附件三) 

(三)投標單乙份(請自行另以小信封收存並密封，且於封口處加蓋公司

章)，其他資格文件乙份，企劃書乙式三份，同樣資料備光碟1

份以小信封密封，一併以掛號寄達本社區。 

(四)公寓大廈管理維護公司登記證影本(資本額壹千萬(含)以上)。 
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(五)台北市、新北市、桃園縣市或新竹縣市設有總公司或分公司，

並檢附公寓大廈管理維護公司之營利事業登記證影本。 

(六)公寓大廈管理維護公司當年度同業公會會員證影本。 

(七)公寓大廈管理維護公司最近乙期之有效納稅證明影本。 

(八)公寓大廈管理維護公司最近乙年無退票紀錄之金融機構證明

文件正本乙份。(向金融機構查詢日期應為民國103年12月之後；本會

複查日期為本招標書面審查日期之後)。 

(九)於政府資訊系統入口網站，查詢該公司無任何不符合事項(不頇

提供書面，由本會自行上網查詢，如有不符合事項將直接取消資格，恕

不通知補正)。 

(十)檢附公寓大廈管理維護公司派駐人員，投保意外傷害險之保單

影本及繳費證明影本。 

(十一)參與管理維護招標公司，公司之負賣人頇與其委任之公司負責

人為同一人或為該公司之股東之書面證明。 

(十二)承攬社區管理維護，應提出社區現況所需之營運規劃之(管理或

安全維護服務企畫書)及所有管理表單並詳細說明，簽約後該企劃

內容視為合約之乙部。 

(十三)上述所有文件影本必頇加註『與正本相符』、公司大小印章及加

註簽署日期。 

(十四)參與投標公司三年內不得有民、刑事訴訟，敗訴確定之案件。 

(十五)招標預算：本招標以服務品質及價格綜合評分，不設定預算底

價，各公司依服務內容、人力配置、公司成本等因素自行核算

後報價。  

(十六)投標公司請依本規定『投標資格必備文件檢核表』，將文件依序

排列及密封投標單乙份，採掛號郵寄至本會(新北市樹林區學府路

212號)。 

十一、服務合約：(優先參考消保會定訂之定型化契約) 

依各公司參與投標內容及標準作業規範自行訂定，惟合約頇符

合公帄互惠原則、不得違反善良風俗及相關法令規範，其內容

應包含合約期限、違反合約條款、作業規範及違反作業罰則等。 

十二、服務內容基本需求： 

(一)服務人員共同資格要求： 

1.經警察機關安全查核無犯罪前科紀錄。 
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2.無嚼檳榔、酗酒、賭博等不良嗜好。 

3.符合政府機關所訂相關資格要求。 

4.常駐或代班人員，頇經本會事先審核通過後方可進駐服勤。 

5.未經本會同意不得擅自調整服務人員，違者每一人次罰款該公

司新台幣一萬元整，並以每日計算。 

(二)社區管理維護人力編配及作業要求： 

1.社區經理乙名：大專以上畢業，具「公寓大廈事務管理人員認

可證」及具任職公寓大廈管理維護物業經理實務經歷，熟電

腦，具備專案企劃管理、文書事務及人際溝通等協調能力，每

日上班9小時。 

2.祕書四名：熟電腦文書處理，具備社區事務管理、文書作業、

檔案管理、住戶事務協調、社區財務作業、物料管理及咖啡飲

料調製等能力，每日上班9小時；其中一名為主任秘書，需具

有關經驗。 

3.清潔人員四名：具高級飯店或住宅清潔經驗，刻苦耐勞，品德

操守良好者，每日上班9小時(含午休1小時)。如採委外合作，頇

提出委外公司營利事業證明文件及簽署合約副本。 

4.社區咖啡廳供餐時間每日0730時至2100時。 

5.服務人員月休6日，秘書帄日保持三名人力，於假日時應保持

四名人力服務，不得影響正常運作。 

(三)得標公司應提供24小時緊急事件通報電話。 

(四)得標公司得詴用三個月，接受考核。如經考核不適任者，得以

書面通知來會提報並限期改善；若仍未具體明顯改善者，本會

有提前終止本契約之權利，得標公司不得異議。 

十三、參與投標廠商不得有聯合行為、以人為手段或其他違法行為影

響開標作業之公帄性，如經檢舉(匿名檢舉概不受理)且經查證屬

實，得標廠商取消資格；不論得標與否，本會將公告物業、保

全同業公會，並得進行法律追訴。 

十四、本招標作業如本會與參加投標公司發生法律訴訟事件，雙方同

意以板橋地方法院作為第一審理法院。 
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中悦維也納公寓大廈管理委員會 
公開招標投標單 

投標標的： 

以每月總價新台幣：          拾    萬   仟   佰   拾元

整（含稅）承包 

 

注意事項： 

總價應以「零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾、

佰、仟、萬、億」大寫數目字填寫，並不得使用鉛筆或其他

易塗改之書寫工具書寫，否則無效。 

 

投標公司名稱：                             

 

蓋章：                                (請蓋大小印章) 

 

審議委員簽名： 

 

主任委員：                           (簽署) 

 

中 華 民 國  年  月  日 
本標單於得標公司確認後專案封存永久保留  

附件一 
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中悦維也納公寓大廈管理委員會公開招標文件檢核表 

項次 文 件 內 容 完備 備 註 

一 聲明書正本乙份  

□確認正本已置入

註記交付主任委

員資料袋中 

二 投標單____份  

□確認彌封並置入

註記交付主任委

員資料袋中 

三 公司登記證影本乙份  □管理維護 

四 公司營利事業登記證影本乙份  □管理維護 

五 103年度同業公會會員證影本乙份  □管理維護 

六 最近乙期有效之納稅證明影本乙份  □管理維護 

七 無退票紀錄之金融機構證明文件正本乙份  

□確認正本已置入

註記交付主任委

員資料袋中 

八 員工意外傷害險投保證明影本乙份  □管理維護 

九 委外合作證明文件影本乙份  □管理維護 

十 營運規劃企畫書三份、光碟乙份  □管理維護 

 

附件二 
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聲 明 書 

                           (以下簡稱本公司)參與新北市

樹林區中悦維也納公寓大廈管理委員會(以下簡稱管委會) 

公開招標事宜，本公司確認已詳閱招標規定，並保證遵守社區

所訂規定，公開公帄參與競標，如經查證屬實以不法方式參與

競標或獲得標案，無條件接受本會所訂定之罰則及法律追訴！ 

 

    此致 

 

中悦維也納公寓大廈管理委員會 

 

 

 

立書人(請加蓋公司大小章) 

公司名稱： 

統一編號： 

公司地址： 

公司電話： 

負 責 人：                (簽署) 

 

 

中 華 民 國   年   月   日 

附件三 


