
日安天下社區 

115年度公寓大廈管理維護暨駐衛保全服務招標公告 

日安天下社區管理委員會（以下稱「本會」）為辦理本社區 115年度公寓大廈管理維護暨駐

衛保全服務採購案，公開徵求合格廠商參與投標，相關事項如下： 

壹、招標基本資料 

一、社區名稱：日安天下社區 

二、社區地址：桃園市中壢區廣州路 238號 

三、聯絡人：黃意雲/王紅喬 

四、聯絡電話：0919-121152   0972-143958 

五、公告期間及方式： 

自即日起至民國 115年 9月26 日止，公告於本社區公布欄及公開資訊網站／桃園市相關公
寓大廈管理維護、保全業同業公會網站。 

六、領標期間： 

自民國 115年 9月16 日起至民國 115年 9月26 日止。 

領標方式：洽社區管理中心索取、或電聯聯絡人）。 

七、截止收件時間： 

民國 115年 10月6 日（星期⼆）17時 00分前送達本社區，逾期不予受理。  

八、簡報及評選時間： 

預定於民國 115年 10月 8日辦理；實際時間、地點及方式，由本會另行通知符合資格之投

標廠商。 

貳、管理服務標的及社區概況 

一、社區規模： 

本社區共計 188戶、4棟建築物，建築規模為地下 2層、地上 12層。 

二、公共設施： 

本社區設有電梯 8部，以及閱覽室、會議室、桌球室各 1處。 

三、服務項目： 

本案服務內容包括公寓大廈管理維護、駐衛保全及公共區域清潔服務。 

參、契約期間及一般規定 

一、委託契約期間： 

自民國 115年 11月 1日起至民國 116年 12月 31日止，共 1年 2個月。 

契約前 2個月為試辦／履約評估期間；如廠商履約品質、人員配置、服務內容或管理成果未

符合契約、本招標文件或本會要求，經本會通知改善仍未完成改善者，本會得依契約約定終

止或解除契約。 

二、派駐人員審核： 

得標廠商應於人員進駐前 10日，提供預定派駐人員名冊、資格證明、相關證照、良民證或

無犯罪紀錄證明、勞健保投保資料及其他本會要求之文件，送本會審核。經本會審核同意

後，始得進駐服務。 

三、人員異動： 

派駐人員如有請假、離職、調動或其他異動，得標廠商應事先通知本會，並提出具同等或更

佳資格之替補人員，經本會同意後派任；緊急情況不在此限，但應於事後立即通知本會。 



四、請款及付款： 

1.得標廠商應於每月 5日前，檢附合法統一發票、請款單、當月出勤紀錄、薪資／勞健保及

勞工退休金提繳等本會要求之佐證資料，向本會請款。 

2.本會原則於次月 10日以前付款；如付款日適逢例假日、國定假日或金融機構非營業日，

順延至次一工作日付款。實際付款仍以契約約定及本會作業程序為準。 

五、法令及社區規範遵循： 

得標廠商及其派駐人員應遵守《公寓大廈管理條例》、保全業相關法令、勞動法令、個人資

料保護法、消防及職業安全衛生相關規定，以及本社區規約、住戶大會及管理委員會決議。 

肆、服務需求與人員配置 

一、總幹事 1名 

工作內容 

1.社區行政事務管理及執行。 

2.協助召開區分所有權人會議、管理委員會會議及相關紀錄、決議追蹤。 

3.公文收發、檔案管理及公告製作、張貼。 

4.社區廠商聯繫、履約協調及管理。 

5.社區財務資料、收支憑證及報表整理，並配合本會查核。 

6.社區消防設備例行巡檢、異常通報及配合維保廠商作業。 

7.住戶管理費、公共基金及其他經本會授權款項之收付、登錄及報表作業。 

8.社區住戶服務、意見反映及管理事項協調。 

9.執行本會決議及其他交辦事項。 

資格條件 

1.應具備有效之公寓大廈事務管理人員認可證明。 

2.具基本電腦文書處理及表單製作能力。 

3.具社區現場管理實務經驗者佳。 

4.具良好溝通協調、危機處理及行政管理能力。 

二、駐衛保全人員 2名 

人員配置 

日班保全人員 1名。 

夜班保全人員 1名。 

1.採全年 24小時駐衛勤務，實際班別、交接時間、休假及替補機制，應於服務企畫書及報

價單中明確載明。 

2.廠商應依法安排人員工時、休息日、例假及加班，不得以違反勞動法令之方式排班。 

工作內容 

1.社區出入口門禁管理。 

2.訪客登記、引導及異常人員通報。 

3.車輛進出、停車及違規情形管理與通報。 

4.包裹、掛號郵件及代收物品管理。 

5.公共區域、地下室及周邊巡邏。 

6.火災、漏水、停電、治安、設備故障及其他緊急事件之初步應變與通報。 

7.社區安全維護及管理委員會交辦之相關勤務。 

 

 



資格條件 

1.應符合保全業及相關法令規定之任用資格。 

2.應提供良民證或依法得提供之無犯罪紀錄相關證明。 

3.具基本電腦、門禁系統或監視系統操作能力。 

4.具社區保全勤務經驗、緊急應變或防災訓練者佳。 

5.應具執行勤務所需之健康、溝通及應變能力。 

三、清潔人員 1名 

工作內容 

1.電梯轎廂、門框及公共區域清潔。 

2.一樓大廳、梯廳、公共走道、樓梯間及其他公共空間清潔。 

3.地下室及停車空間之環境整理與清潔。 

4.資源回收區、垃圾暫存區整理及環境維護。 

5.配合本社區垃圾車收運時間執行垃圾處理相關勤務。 

6.配合本會交辦之其他公共區域清潔事項。 

排班及休假 

1.原則固定休假日：每週三及每週日。 

2.如因國定假日、社區活動、垃圾收運調整或特殊勤務需求需調整，應由得標廠商依勞動法

令妥為安排並事先與本會協調。 

3.清潔人員請假時，廠商應提供適當替補或提出經本會同意之應變措施。 

伍、投標廠商資格及應備文件 

一、投標廠商應具備合法登記、許可及執業資格。若公寓大廈管理維護服務與駐衛保全服務

由不同法人提供，應分別檢附各該公司之資格文件，並提出共同投標、合作協議或責任分工

說明。 

二、公寓大廈管理維護公司應檢附下列文件： 

1.公司登記或商業登記證明文件。 

2.中央主管機關核發之公寓大廈管理維護公司登記證。 

3.最近一期 401表。 

4.最近半年內金融機構開立之無退票紀錄證明。 

5.最近一期勞工保險、全民健康保險及勞工退休金提繳證明。 

5.派駐人員誠實保證保險、雇主責任保險、團體保險或其他與本案服務相關之有效保險證

明。 

6.公寓大廈管理維護商業同業公會會員證、投標比價證明或自律公約證書；如本會列為必要

資格，應明確載明有效期限及認定標準。 

7.近 3年社區管理服務實績及相關證明文件。 

8.本案服務企畫書及報價單。 

9.其他經本會於招標文件載明之必要文件。 

三、保全公司應檢附下列文件： 

1.公司登記或商業登記證明文件。 

2.保全業經營許可相關證明文件。 

3.最近一期營業稅申報／完稅相關證明。 

4.最近半年內金融機構開立之無退票紀錄證明。 

5.最近一期勞工保險、全民健康保險及勞工退休金提繳證明。 



6.保全責任保險、雇主責任保險、派駐人員誠實保險或團體保險等有效證明。 

7.保全業相關同業公會會員證明；如本會列為必要資格，應載明認定標準。 

8.近 3年社區駐衛保全服務實績及相關證明文件。 

9.本案服務企畫書及報價單。 

10.其他經本會於招標文件載明之必要文件。 

四、前述文件如為影本，均應加蓋投標廠商公司大小章及「與正本相符」章。投標廠商對所

提供資料之真實性負完全責任；如有虛偽不實、變造或重大遺漏，本會得取消其投標、入選

或得標資格，並依法或依契約追究責任。 

陸、服務企畫書及報價文件 

一、投標廠商應檢附本社區服務規劃企畫書一式 11份及電子檔 1份。 

二、企畫書規格： 

以 A4紙張、直式橫書製作，應編列頁碼、目錄及公司基本資料。 

三、企畫書至少應包括下列內容： 

1.公司基本資料、組織、服務據點及聯絡窗口。 

2.本社區物業管理服務規劃。 

3.本社區駐衛保全勤務規劃。 

4.人員配置表、班表規劃、人員資格及代理／替補機制。 

5.派駐人員訓練、考核、獎懲、薪資、福利及休假制度。 

6.門禁安全管制作業、巡邏機制及監視系統協作方式。 

7.火災、停電、漏水、電梯受困、治安事件、天然災害及其他緊急事故之應變與危機處理機

制。 

8.社區行政、財務協助、住戶服務及公告管理規劃。 

9.清潔服務執行內容、頻率、工具設備及品質查核方式。 

10.公司服務實績及推薦／佐證文件。 

11.社區回饋、加值服務或改善建議。 

12.完整報價單及費用明細。 

四、報價單應至少載明： 

1.物業管理服務費。 

2.駐衛保全服務費。 

3.清潔服務費。 

4.各類人員之人數、班別、每月費用及年度總價。 

5.勞健保、勞工退休金、加班費、國定假日／休假日出勤成本、制服、教育訓練、保險、設

備及管理費等是否已計入報價。 

6.稅額及含稅／未稅金額。 

7.報價有效期限。 

8.其他可能由社區負擔之費用及計價方式。 

柒、投標方式及送達期限 

一、投標廠商應檢附下列文件： 

1.本案報價單一式 2份及電子檔 1份。 

2.公寓大廈管理維護公司及保全公司之資格審查文件。 

3.符合本公告第陸點規定之服務企畫書。 

4.其他招標文件或本會要求之補充資料。 



二、投標文件應依資格文件、企畫書、報價單及其他附件分類裝訂，並密封於封套內。封套

外應標示： 

「日安天下社區 115年度公寓大廈管理維護暨駐衛保全服務投標文件」
 

投標廠商名稱：＿＿＿＿＿＿＿＿
 

聯絡人及電話：＿＿＿＿＿＿＿＿
 

截止收件時間前不得開封。
 

三、投標文件應於民國 115年10月6 日（星期⼆）17時 00 分前，以親送、掛號郵寄或其他
本會指定方式送達下列地址：

 

收件人：日安天下社區管理委員會
 

地址：桃園市中壢區廣州路 238號
 

聯絡電話：03-4366544
 

四、採郵寄方式者，以本會實際收受時間為準；逾期送達、資料不全或未依規定密封者，本

會得不予受理。
 

五、投標廠商需自行與本會確認文件是否已送達」。
 

六、投標文件一經送達，除本會要求補充、說明或補正者外，不得撤回、抽換或變更。
 

捌、資格審查、評選及決標方式
 

一、資格審查：
 

本會預定於民國 115年 10月 6日辦理資格審查。投標文件未符合本公告所定資格或文件要

求者，本會得通知限期補正；逾期未補正或補正後仍不符合規定者，不得進入評選程序。
 

二、綜合評選：
 

本會將依下列項目進行綜合評選：
 

1.廠商資格及財務、履約能力。
 

2.社區服務實績及口碑。
 

3.服務企畫書完整性及對本社區需求之適配性。
 

4.派駐人員配置、資格、穩定度及替補制度。
 

5.教育訓練、督導考核及品質管理機制。
 

6.門禁安全、巡邏勤務及緊急應變能力。
 

7.社區行政、財務協助及住戶服務規劃。
 

8.清潔服務規劃及品質維護機制。
 

9.社區回饋或加值服務。
 

10.報價合理性及費用透明度。
 

11.簡報及答詢表現。
 

三、簡報及答詢：
 

通過資格審查之投標廠商，本會得通知到場簡報及答詢。入選廠商應依通知時間至本社區一

樓會議室或指定地點針對「貴司社區服務規劃企劃書」進行簡報。
 

四、決標原則：
 

1.本案採綜合評選方式，由本會依評選結果，選定最符合本社區整體利益及管理需求之廠商

辦理議價、契約審議及簽約。
 

2.本案並非政府機關辦理之政府採購案件，不適用《政府採購法》之最低標、最有利標或其

他法定決標程序。
 

五、本會保留以下權利：
 

1.不予決標。
 



2.宣布廢標。

3.要求投標廠商補充說明、澄清或補正文件。

4.因應社區實際需求調整招標內容、服務範圍或人員配置。

5.與入選廠商進行議價或契約內容協商。

6.因投標廠商資格、服務內容、履約能力或報價未符合社區需求時，重新辦理招標。

六、投標廠商不得因未得標、未入選、廢標、不予決標、重新招標或本會調整招標內容等事

由，向本會請求損害賠償、補償、標案準備費、投標費用或其他任何費用。

七、決標及通知：

本案經本會決議選定得標／優先議價廠商後，將以書面、電子郵件、電話或其他適當方式通

知相關投標廠商；後續應完成契約審議及簽約程序後，始正式生效。

玖、其他事項

一、本會保有修改、補充、變更、延期、暫停或終止本招標案之權利；如有修正或補充，將

以公告或通知方式辦理。

二、投標廠商參與本案所支出之一切成本及費用，由投標廠商自行負擔。

三、得標廠商不得將本案全部或主要服務內容轉包予第三人；如有分包或協力廠商安排，應

事先取得本會書面同意，並仍由得標廠商負完全履約責任。

四、本公告未盡事宜，依本社區規約、區分所有權人會議及管理委員會決議、雙方契約及相

關法令辦理。

日安天下社區管理委員會 

中華民國 115年 9月 9日 


