遠東科技中心A、B楝大樓公寓大廈管理委員會
組織管理辦法

1、 制定目的：為設立本廠區大樓管理委員會並促進其組織正常運作，落實管理作業推展，故制定本辦法。

2、 設立法源：依據公寓大廈管理規定相關條文及第一次廠戶大會通過之規約，制定下列各項規定。

3、 組織編制：

1、 廠戶區分所有權人大會：為本廠區一切管理組織最高決策權力單位。

(1)、 所有區分所有權人每年須出席集會一吹，執行下列作業：

1、 審查上年度各項管理業務執行情形。

2、 審核上年度各項管理及公益經費收支情形。

3、 選舉下年度委員會代表委員完成委員會委員產生。

4、 議定或授權管委會研定次年度各項管理費收準。

5、 其他重要管理事務或臨時動議事項討論與議決。

(2)、 委員選舉規定如下：

1、 以每一戶籍戶為一個代表人出席單位。

2、 代表人為法人公司者，依法可以委託書委託他人代表出席，亦可當選委員執行管理業務。

3、 本廠區委員選舉員額分配如下：

(1)、 委員選舉為顧及其代表及公平性採ＡＢ棟大樓分別列計，以Ａ棟大樓選出五名委員Ｂ棟大樓選出四名委員，其後補委員Ａ、Ｂ動各選出一名，繼九名委員二名後補委員。

(2)、 以選票數最高者為當選之依據，後補委員由當選票數最低者擔任。

(3)、 委員選舉時過有同票數時，經議決可採再舉手表決或抽籤方式選定。

2、 管理委員會：為經所有區分所有權人大會通過授權，以執行廠區各項管理業務之行政單位，其相關規定如下：

(1)、 委員每年改選乙次，連選得連任（主任委員、副主任委員、監察委員及財務委員等管理員以連任一次為限）。

(2)、 委員會編組計選任委員11員（正式委員9員、候補委員2員），總幹事1員、會計1員、機電維修人員2員，共計15員；保全、清潔，由於採外包作業故未計。

(3)、 委員職稱、員額、職務區分如下：

1、 主任委員1員依規約督導綜理全區各項管理業務。

2、 副主任委員1員協助或代理主委綜理全區各項管理業務。

3、 監察委員1員監察稽核各項管理經費及業務執行。

4、 財務委員1員審查各項管理購案及經費收支。

5、 服務委員2-3員協助輔導執行廠區管理服務作業。

6、 安全委員2-3員協助輔導執行廠區安全防護作業。

7、 機電委員2-3員協助輔導執行廠區機電維護作業。

(4)、 主任委員、副主任委員及監察、財務等委員之產生，由各委員於每屆新當選後第一次臨時會互選產生

(5)、 委員會議運作：

1、 委員會會議：區分為定期會議及臨時會議兩類。

2、 定期會議：

依規定原則每月須集會一次，由主委預訂日期及會議議題內容後，交由總幹事準備相關之資料，隨附開會通知單，於會議前三天送請各委員先容核以備議決。

3、 臨時會議：

遇重大或偶發事故及管理相關作業重要且需儘速議決事項時，由主委召集或委員1/3以上要求而召開之會議，由總幹事於三小時前以電話或書面、傳真等通知，請各委員準時集會，會議資料於會場中發與。

4、 會議議事規則：

(1)、 各類會議原則由主任委員主持，主委缺席時副主委代理。

(2)、 委員因故無法參加者，應事先告知總幹事以於會中提報。

(3)、 委員無故缺席會議達二次者,取消正式委員資格,改為後補委員,原後補委員調整為正式委員，但需公告週知。

(4)、 正式委員於會議中.有發言權及表決權,後補委員只有發言權無表決權.

(5)、 委員到場參加會議應於簽到單簽到及領取資料，否則以未到列計，不得異議。

(6)、 會議議案如無法達成共識時，由主委主持表決採多數決。

(7)、 定期會議例行報告事項如下：

【1】主席報告。



【4】總幹事工作報告。

【2】各項財務收支報告。
【5】各項事項研議及決議。

【3】保全、清潔工作報告。
【6】臨時動議。

(8)、 臨時會議以專題或專案研討事項為會議議事內容，議決後即散會。

(9)、 各類會議會後需於一週內，完成會議記錄送請主委審閱，確定議事內容無誤後，以公告公佈週知。

4、 管理業務處理：

1、 公文書區分及作業：

(1)、 對外部單位行交一律以公函為主，文稿請總幹事撰擬後，送請主委審核修訂後，再正式發送相關單位。

(2)、 公函為對外正式公文書，發交時應遵照一般公文標準格式製作外，需加蓋法人印鑑章，由主委或其授權人用印。

(3)、 簡交因屬非正式行文，發文時以管委會橡皮圓章蓋印，授權由總幹事執行用印。

(4)、 對內部廠戶及人員以採用公告、通告、辦法、規定等文書。

1、 公告、通告由總幹事，依據管委會或主委指示要求，與配合管理作業之需求時，對內部所公佈之告示，其內容需先送請主委審核後，方得正式對外發送公佈。

2、 辦法：為單一事項之管理需求，各別研定之管理作為與要求辦理規則，但辦法需經委員會委員容議通過後公告頒行。

3、 規定：則依管理實際需求，在不定時研議納入公告內，經主委審核無異後頒行公佈。

4、 辦法與規定在擬定前，可先會請各方提供建議或意見，以納為制定條約參考，當辦法與規定衝突時，以辦法為依據。

5、 公告與通告之頒行用印，公告以管委會橡皮圓章為用印；通告則以管委會管理中心橡皮圓章為用印以示區別。

2、 公文書、文件管理：

(1)、 重要公文書、文件、表報、圖說等皆由管委會保管，統一存放於管委會辦公室內，由總幹事負責監督管理。

(2)、 各類文件檔案資料須分別建檔存放備查，重要證照、公文、契約、合約等應存放於保險箱內，於委員會移交時列冊點交。

(3)、 外來文件以對等處理為原則，一般列行性、事務性文書信件由總幹事處理；法定公文書須依時限處理，送請主委核閱回覆或依法規處理，防止觸法受罰。

3、 人事管理：

(1)、 總幹事聘用：

1、 聘用與辭退皆須經由管理委員會全

2、 試用期3個月，期滿正式任用。

3、 受聘應具備學、經歷及專長才能等條件，由管委會訂之。

4、 相關任用規定均依政府法令辦理。

(2)、 會計人員任用：

1、 由總幹事、財務委員、監察委員、副主任委員、主任委員初、複試合格後任用。

2、 試用期為3個月，試用合格後正式任用。

3、 相關任用規定均依政府法令辦理。

(3)、 機電維修人員任用：

1、 由總幹事、財務委員、監察委員、副主任委員、主任委員初、複試合格後任用。

2、 試用期為3個月，試用合格後正式任用。

3、 相關任用規定均依政府法令辦理。

(4)、 人員薪資與福利：

1、 聘任用人員薪資分為之試用起新與正式薪資兩種，金額授權由主任委員於面試時與應徵者議定，如有異議時可於委員會中提請議決。
2、 聘任用人員及：

(1)、 節慶指端午及中秋兩節依服務年賈計算，服務未滿三個月者無節慶禮金，發放金額為新台幣一仟元。

(2)、 為原則，未滿一年者依其服務之月份列計。

(3)、 委員會就年終獎金之發輿，可就人員服務績效提出追加、減之意見，經全體委員議定後核發其獎金。

(4)、 聘任用人員健、勞保如無法參加則須自行投保、管委會就其自行投保所繳全部金額，

(5)、 工作時間與病、事假申請管理：

1、 依勞基法規定每日工作八小時計：

工作時段：每週一至週五，周六隔週休。

上午0830～1200、下午1300～1730、午休一小時。

2、 因作業需要例假日加班出勤者，事後可於上班日換休。

3、 人員病、事假申請：

總幹事以下人員一天以內者由總幹事核准，超過一天以上者，移報主委核備。

總幹事請假一律向主委或副主委申請核備。

4、 財務管理：

(1)、 固定支出：費用由會計依單據、合約金額，在期限前三天填請款單，請財務委員、監察委員及主任委員蓋章完成出款，原則以票據支付。

(2)、 非固定支出：

1、 購案貳仟元以內由零用金支應。

2、 購案壹萬元以內者，須先以請購單申請，經主委或副主委核准方可請購，如請購金額超過壹萬元，需加會財委、監委簽核。

3、 購案支出金額逾壹萬元者以請款單申請票據支應。

4、 零用金以壹萬元為額度，由會計收存隨時支應事務性小額支出，低於伍仟元時由會計結支請款補充

(3)、 運用權限：

除前項固定支出與非固定支出，支出金額於壹佰萬元，屬重大決議事項管委會應召開廠戶臨時大會，由廠戶臨時大會決議同意後始得行之。

(4)、 管理費收取：

1、 管理費統由會計負責收取。

2、 管理費通知單會計每月5日前送交各廠戶，25日至各廠戶收取，票期不超過次月5日。

3、 繳費期限每（當）月25日起至30日止，逾期先電話通告，一週後改以通知書催繳。

4、 逾二期未繳足應繳之款項者，除移請管委會公告週知外，停止對該廠戶提供信件、會客、垃圾處理等服務，並依法向法院申請代追繳，另得加收辦理催收之費用及欠費利息損失。

(5)、 經費結算公佈：

1、 管理費收支應於每月二十五日由會計結算製表。

2、 相關單據、帳冊等.應於三十日前送請財委、監委、主委等稽核，帳款無誤後簽章公佈週知。

3、 公佈期限不得少於七天以上。

4、 如廠戶以有疑異之處，可向管理中心申請查閱相關帳冊，於管委會同意後，指派委員會同查閱。

5、 管理費收取管理人，每月除於月底結算外，至少應向財委作1-2次帳目呈報，以利帳款稽核防範錯失發生。

5、 公共設備及財產管理：

(1)、 為維持全區機電設備正常使用，須委聘機電公司派員駐場作業，其招標事項由總幹事研擬，送管委會審議。（如管委會自聘機電人員時，其維護工作不另外包）

(2)、 重要設備如客、貨電梯，緊急發電機、冷氣冷卻水散熱、循環馬達機組、污水處理設備等年度保修合約，由總幹事負責審查內容後，報請管委會議決。

(3)、 以公有經費購置之器材、設備其價值超過參仟元以上者，由各部位主管列冊管制，於交接時列入點交。

5、 其他管理事項：

1、 保全、清潔等年度勞務工作發包，由總幹事負責評估概算，以採公開招標為原則，婉拒推薦以示公正，以合理價為決標要件，廠商如以低於底價20%搶標，需提供差額保証金，以確保服務品質，防止於試用期滿後，要求調整差額或請求個別貼補之情事。

2、 保全與清潔公司之現場主管及所屬，需接受管委會委員與總幹事之督導管制，如有違規者應予撤換。

3、 管委員對外各項招標及發包作業之標單與規範，由總幹事負責擬訂後，送請管委會議決，由主委代表簽約執行。

4、 公共基金之設立依法應辦理，由所收之管理費按月提撥20%轉存於專戶內，執行日期由管委會議決。

5、 管理費之收費標準經廠戶大會決議，每坪以壹佰伍拾元為上限，目前暫訂每坪壹百元，車輛清潔費每月汽車（每輛）以伍佰元、機車貳佰元為上限，目前暫訂為汽車每月壹百元、機車暫不收費，日後如須調整，由管理委員會決議，視實際情況，於限額內調整，公告後行之。
6、 前項管理費之調整標準，依管理費積基金之總額調整之，其方式如下：

(1)、 累積基金總額達壹仟萬元以上者，管理委員會即須開會，將超額部份依比例計算，為管理費調降之措施。

(2)、 累積基金總額不足肆佰萬元者，管理委員會亦須開會，將不足部份依比例計算，為管理費調漲之措施

7、 公共車位使用權利金、押金等依車輛管理辦法規定收取

8、 公有空間使用權利金,依公共設施管理辦法規定收取。

9、 公共車位、倉儲位、屋梯間、管道間、地下室及其他場地等其使用、施工應經由管委會之議決同意方能辦理。

10、 前述各項管理事項，其有委外招標、發包簽訂合約者，原則上合約簽訂之期間以壹牟為限，若客觀條件有不得中綴之情形，最長亦不得逾參年，超過參年者，須經廠戶大會同意後始得簽訂之。

11、 原第伍大項第九小項刪除。

6、 本辦法及其相關管理規定，由管理委員會審核通過後公告施行，如有缺失不足處得隨時公告修定。

7、 本管理辦理訂定於中華民國八十九年四月一日，第一次修正於民國九十年五月十八日。
