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附件 7-4-4 各類物業管理服務行政事務管理需求說明表 

OOO 政府 

項 

次 
工作項目 工  作  方  式 

工作頻率 工作 

成果 

 

日 週 月 年 視

實

際

需

要 

一 租戶居住期間相

關資訊之建立、更

新、統整 

1.建立租戶名冊、相關設備廠商聯絡名冊、5 處公共住

宅管委會聯絡名冊暨相關資料之更新管理。 

V      

2.建立社區物業管理檔案，包括設備管理檔案、廠商資

料檔案、租戶報修記錄資料等。 

V      

二 租戶進（退）住配

合事項 

1.協助招租階段相關事宜。 V      

2.空屋鑰匙保管。 V      

3.進（退）住點交（現場設施設備須逐一檢查）及登錄

進住退租資訊系統。 

V      

4.協助點交前置作業及退租（點收屋況及清潔）相關作

業。 

V      

5.租戶進住時說明住宅服務網電腦（手機 App）報修及

申訴服務，協助租戶建立帳號或下載軟體，及後續檢

修資料建置。 

V      

三 停車位管理  1.停車位住戶停車管理、查察登錄。 V      

2.開立停車場車位租金催繳通知單並送達。     V  

3.送達欠繳車位租金租戶之催繳通知單。 V      

四 社區規約宣導及

執行 

1.製作物管服務說明及租戶須知（作業流程、時程、標

準…）、注意事項等，並預告或宣導。 

V     服務 

說明單 

2.對租戶違反社區規約行為、現象及時勸導、制止。 V      

3.租戶違反社區規約之具體事證蒐集、紀錄、記點等。 V      

4.若發現租戶有破壞外牆、增建、違建等違規情形發生

時，立即勸導制止。 

      

五 生活資訊傳遞 1.公共生活資訊之傳遞事宜。 V      

2.協助機關租戶滿意度調查/租戶訪視。     V  

3.與機關、租戶、5 處公共住宅之社區管理委員會間相

關事務溝通與協調。 

V      

六 信件、物品收發及

通知 

1.租戶信件、宅配物品等收發及通知領取等事項。 V      

七 租戶申訴、報修服

務處理 

1.網站登錄案件之受理及處理（現場會勘、檢修、處理）。  V    檢修資

料建置 
2.服務櫃臺受理之案件處理（現場會勘、檢修、處理）。 V     

八 教育訓練 1.每年至少舉辦 1 次全租戶防災教育講習，其中 1 次須

含消防演練。 

   V  教材及

活動紀

錄 

九 緊急事件處理 1.租戶遇有緊急事故之協助處理。     V  

2.社區遇有緊急事件之指揮、協調與處理。     V  

十 報修服務 1.租戶報修受理、連繫、處理及回報等業務。 V      

2.週一至週日 24 小時由管理人員受理租戶公共需求或

報修服務。 

V      

3.對租戶投訴事件在 3 天內答覆處理完畢（除不可抗力

因素）。 

V      

4.緊急事件須 1 天內回覆處理完畢（除不可抗力因素）。 V      
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項 

次 
工作項目 工  作  方  式 

工作頻率 工作 

成果 

 

日 週 月 年 視

實

際

需

要 

十

一 

配合機關之行政

作業 

1.每月請款核銷應備文件彙整、列冊建檔。   V    

2.各項管理維護報表提供及彙整。   V    

十

二 

辦理社區敦親睦

鄰活動 

1.主辦、協助、配合機關或社區辦理敦親睦鄰活動。     V 大 事

記、社

區活動

紀 錄

（含照

片） 

十

三 

其他 機關臨時交辦事項。     V  
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項 

次 
工作區域 工作項目 工  作  方  式 

工作頻率 

日 週 月 視 實

際 需

要 

三 停車場與車

道口 

車輛進出管制 1.車道出入口大門啟閉之管制。 V    
2.停車場車位之管理。 V    
3.外來車輛出入之登記。 V    
4.停車場各角落巡邏。 V    
5.大樓外圍車道、人行道、路旁停車管制。 V    
6.車位承租資料之查核及保存。 V    
7.停車場之整潔管理。 V    

四 全    樓 查察巡邏 1.檢查安全梯出入之通暢及各出入口門戶是否關閉妥善。 V    
2.保全人員應於每日夜間 22：00 及 03：00 二次巡邏巡邏

各樓層、頂樓、地下室等，防止意外事故，並將巡檢結果

登錄值班日誌。 

V    

3.每日該班次保全交接前 30 分鐘，應由保全人員巡邏全棟

大樓內外，巡檢結果交接至下一班，並將巡檢結果登錄值

班日誌。 

V    

4.保全巡察時一律攜帶對講機.  V    
5.夜間 9 時起，每 2 小時由樓管公司保全人員巡察大樓各

樓層及周邊、地下室各角落，於哨所留置連絡電話以利

連繫，如有緊急事故應立即向業主或員警、消防 119 等

反映處理或登錄事件資料，以利處理。 

V    

五 全    樓 節能、節水管制 1.公設用電照明定時開閉。 V    
2.不必要之照明停用或管制。 V    
3.節省公用電費及用水措施。 V    

六 全    樓 防火設備之管理 1.火災警報器之查視。 V    
2.排煙設備之監管。 V    
3.撒水設備之監管。 V    
4.防火設備之監管。 V    
5.火災信號及狀況之處理。 V    
6.災害訊息預警及協助處理。 V    
7.各樓層之消防栓（箱）設備之查視。 V    
8.手提滅火器之查視。 V    

七 全    樓 防火措施 1.對易燃性之化學物品之檢查與管制。 V    
2.平時對防火門、排煙口等設施之查視。 V    
3.安全梯、安全門經常保持暢通，如放置雜物疏導改進。 V    
4.火警真實狀況之查證。    V 
5.火警真實狀況之通報及緊急措施。    V 
6.大樓消防組織之編制。    V 
7.對大樓可能發生火災徵候之查察。 V    

八 全    樓 防竊措施 1.對大型物品運出須詳細查證。 V    
2.對身懷異物、行動鬼祟之人應查察。 V    
3.對租戶臨時叫修水、電、電氣工作員進入、離開應追蹤。 V    
4.對可疑或陌生及三、五成群聚集、逗留應予注意監視。 V    
5.對可疑之訪客應追蹤、記錄車號、年齡、衣著及相貌特

徵。 
V    

6.經常與管區員警單位保持連絡。 V    
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項 

次 
工作區域 工作項目 工  作  方  式 

工作頻率 

日 週 月 視 實

際 需

要 

九 全    樓 防災措施及應變處

理 

1.轉達颱風警報。    V 
2.宣導防颱措施。    V 
3.疏導做好防颱準備工作。（防颱前準備）    V 
4.颱風過境後協助復原工作    V 
5.宣導防震措施。    V 
6.協助地震時人員疏散工作    V 
7.協助防空警報人員疏散工作。    V 
8.協助辦理防災演習    V 

十 全    樓 1.緊急、突發事故之

處理 

2.民眾來電洽詢事項

之處理 

1.電梯乘廂內緊急呼叫（故障、停電）時，除先向梯廂內

傳話安撫外，即行通知電梯專業維護廠商到場解救受困人

員與排除故障。電梯專業維護廠商未到場時，不得逕自前

往開啟電梯外門察看。。 

   V 

2.攜帶兇器強行進入大樓、企圖行兇搶劫處置。    V 
3.如有緊急事故或民眾緊急來電洽詢事項，應立即向管理

中心總幹事或員警、消防 119 等反映或登錄事件資料，以

利處理，非緊急事項則應登錄事件相關資料，由總幹事協

調處理。 

V    

4.大樓四週附近歹徒聚眾滋事之監視處置。 V    
5.遇有租戶醫護緊急事故，速撥 119 派車或其他車送醫。    V 
6.海上陸上颱風警報發佈，或於接獲機關話（或傳真）通

知成立「緊急應變小組」後，通知駐本大樓總幹事，辦理

後續相關事宜。 

   V 

十一 

 

全    樓 各種管理報表 1.日常勤務值班表。   V  
2.訪客登記記錄。 V    
3.安全保全日誌，記錄當天執勤情況。 V    
4.緊急事故處理表。 V    

十二 中央監控室

（管理中心） 

中央監控監視 1.中央監控設備儀表調整。 V    
2.中央監控設備操控、記錄 V    
3.中央監控各項設備清潔維護。 V    
4.中央監控操控值勤。 V    

十三 全    樓 協助身心障礙人士

進出大樓 

如有身心障礙人士進出本大樓或於一樓門外，保全人員或

樓管公司任何人員應全力協助身心障礙人士進出（含扶

持、推輪椅、引導、協助停車），並妥善照顧。 

V    
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