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桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動 

—評選報告書撰寫總說明— 

壹、請使用 WORD 等文書編輯軟體製作，採 A4 規格紙張直式橫書(由左至右)，並

連續編列頁碼。 

貳、請依評選報告書範例目錄架構格式撰寫，請勿刪除任一章節及項目。遇有免

填項目，請以「無」註明，該項可不計頁數。 

參、評選報告書應備 1 式 6 冊(本)，每冊(本)以不超過 30 頁原則（不含封面、

封底、目錄、隔頁紙、組織規約及會議記錄等附件），評選報告書以展現社

區優勢且內容精簡為重點，所有文字及圖面資料均需清晰明瞭，以電腦列印

輸出(建議雙面彩色印刷)。並沿左側以釘書機裝訂，或採用膠裝、環裝等方

式。 

肆、社區規約(含管理辦法)、規約修訂之情形等資料，請依目錄項次展現，本項

次頁數不計入前項 30頁頁數之限定。 

伍、社區展現之資料、表單，如數量龐大，可將之列為附件並檢附於後，並於報

告書該項目內標註該附件之頁碼（例:詳附件○○頁），該項目附件頁數不計

入前項 30 頁頁數之限定。 

陸、各項資料及掃描表格應清楚呈現並可辨識其內容。 

柒、請於收件截止日內(112 年 7月 14 日(五)) 將社區評選報告書完成後，以郵

寄或親送至承辦廠商—台灣物業管理學會報名。 

 
郵寄：以掛號信寄至104台北市中山區南京東路一段86號8樓801室，台灣物

業管理學會收，以郵戳為憑。 

親送：收件時間為工作日上午 10 時至下午 5時。 
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公寓大廈社區名稱(全名

本社區參加評選社區金獎

(以下為必填，請按社區型態、

新

秀

組 

□ 1、小型：150
(使用執照發照日期

□ 2、大型：151(
(使用執照發照日期

青

壯

組 

□ 3、小型：150
（使用執照發照日期

■4、大型：151
（使用執照發照日期

□ 5、風韻再造

□ 6、集合透天組

以及：(另請勾選) 

■7、本社區推薦○ ○ ○

□8、本社區推薦______________

護公司獎評選。 

 

管理委員會：OOO

管理負責人：OOO
 

中    華    民    
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112 年度優良公寓大廈評選活動

評選報告書(封面) 

全名)：「○○○○」公寓大廈 

社區金獎獎項： 

、屋齡及戶數勾選) 

150戶(含)以下 
使用執照發照日期 105年5月15日後) 

151(含)戶以上 
使用執照發照日期 105年5月15日後） 

150戶(含)以下 
使用執照發照日期 97年5月15日 至 105年 5月 14日

151(含)戶以上 

使用執照發照日期 97年5月15日至 105年 5月 14日

韻再造組：97年5月14日前取得使用執照之社區

集合透天組：由多棟集合透天組成之社區。

○ ○ ○(先生/女士)參加本年度優質管理服務人獎

______________公寓大廈管理維護公司參加本年度

OOO 社區管理委員會 （印鑑） 

OOO （簽章） 

   國        年       月

 

 

參選編號：（由承辦廠商填寫）

年度優良公寓大廈評選活動 

年度優良公寓大廈評選活動 

日） 

日） 

取得使用執照之社區。 

。 

優質管理服務人獎評選。 

參加本年度優質管理維

月       日 

封面不編頁碼 

） 



 
 

桃園市

基本

資料 

公寓大廈(社區)名稱：「

公寓大廈(社區)地址：

主任委員姓名：○○○

主任委員電子郵件(e-mail)

管理委員會連絡電話：

管理服務人員姓名：○○○

委任公寓大廈管理維護公司名稱

○○公寓大廈管理維護股份有限公司

建 

築 

物 

RC造，使用分區：住 3-1

地上層 16層，地下層 3層

建築物 3棟，共 180戶(個獨立使用單元

 參選 

資格 

社區應符合下列七項資格者

1. ■領有使用執照，且依公寓大廈管理條例規定成立管理組織

5月 15日後)經本府依

2. ■未獲頒本活動 111

3. ■委任之公寓大廈管理維護公司具有有效登記證

4. ■服務於社區之公寓大廈管理服務人員具有有效認可證

5. ■依規定辦理111年度消防安全設備檢修申報

6. ■依規定辦理建築物公共安全檢查申報

參

選

組

別 

社區金獎（
 

新
秀
組 

□ 小型 [150 

□ 大型[151戶

使用執照發照日期為

105年 5月 15日後之社區

 
青
壯
組 

□ 小型[150 戶

■ 大型[151戶

使用執照發照日期為

105年 5月 14日之社區

□ 風韻再造組 
97年 5月 14日前取得使用執照之社區

□ 集合透天組 
由多棟集合透天組成之社區

※上項報名表填寫完畢後，可先行傳真至

並聯絡專線(02)2212-2248 或 0900
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參選編號：

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選

社區金獎報名表 
「○○○○」公寓大廈 使用執照領照日期：民國九十九年五月二十日

：33001桃園市桃園區縣府路 1號 

○○○ 主任委員行動電話：0900

mail)：○○○@gmail.com 

：03-000000 管理委員會傳真號碼：03

○○○ 管理服務人員行動電話：

委任公寓大廈管理維護公司名稱： 

公寓大廈管理維護股份有限公司（自聘管理服務人填自聘） 

1，使用執照字號：99使字第888-888號， 

層， 

個獨立使用單元)入住率 99%，自住率 95 % 

社區應符合下列七項資格者，始具資格參加本評選活動 

且依公寓大廈管理條例規定成立管理組織，2年內

經本府依「公寓大廈管理報備事項處理原則」予以備查(成立或改選

111年度社區金獎者。 

委任之公寓大廈管理維護公司具有有效登記證(無委任或自聘者無本項之適用

服務於社區之公寓大廈管理服務人員具有有效認可證(無委任則無本項之適用

年度消防安全設備檢修申報(無需申報則無本項之適用

依規定辦理建築物公共安全檢查申報(無需申報則無本項之適用

（擇組別報名） 優質管理服務人獎

[150 戶(含)以下] 

戶(含)以上] 

使用執照發照日期為 

日後之社區 

■本社區推派(先生

  管理服務人獎評選

內政部核發管理服務人員認可證字號

40GA088888及有效期限戶(含)以下] 

戶(含)以上] 

使用執照發照日期為 97年 5月 15至 

日之社區 

優質管理

■本社區推派管理維護公司

  優質管理維護公司獎

  內政部核發登記證字號

  及有效期限115年 

日前取得使用執照之社區 

由多棟集合透天組成之社區 

可先行傳真至(02)2531-3102 或 E-mail：jinwen2248@gmail.com

00-633-503 盧小姐，將有專人提供報名說明及相關服務

本頁為報告書封面翻開後第

年度優良公寓大廈評選活動 

： (由承辦單位填寫) 

年度優良公寓大廈評選 

民國九十九年五月二十日 

0900-000-000 

03-000000 

：0900-000-000 

年內(發文日期：110年 

成立或改選)之社區。 

無委任或自聘者無本項之適用)。 

無委任則無本項之適用)。 

無需申報則無本項之適用)。 

無需申報則無本項之適用)。 

優質管理服務人獎 

先生/女士)參加本年度優質 

管理服務人獎評選； 

內政部核發管理服務人員認可證字號：

及有效期限115年 08月 08日。 

優質管理維護公司獎 

管理維護公司參加本年度     

優質管理維護公司獎評選； 

證字號：40GA088888 

 08月 08日。 

jinwen2248@gmail.com， 

將有專人提供報名說明及相關服務。 

本頁為報告書封面翻開後第 1 頁 
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報告書目錄 

壹、管理組織行政運作 

一、2年內公寓大廈組織報備同意備查函.. ....................... ○頁  

二、社區簡介、現屆管理委員會組織職務編制及名冊 ............... ○頁 

三、區分所有權人及管理委員會會議紀錄 ......................... ○頁 

四、社區財務收支報表及明細 ................................... ○頁 

五、社區年度財務預決算表 ..................................... ○頁 

六、社區年度工作計畫一覽表 ................................... ○頁 

七、社區文件之保管 ........................................... ○頁 

八、住戶各項違規制止處理情形 ................................. ○頁 

九、管理組織運作等其他相關事項 ............................... ○頁 

貳、管理維護與品質提升 

一、公寓大廈管理維護公司登記證 ............................... ○頁 

二、公寓大廈管理服務人員認可證 ............................... ○頁 

三、建築物使用執照 ........................................... ○頁 

四、消防安全設備檢修申報受理單 ............................... ○頁 

五、建築物公共安全檢查簽證及申報 ............................. ○頁 

六、公共意外責任保險單及商業火災保險單 ....................... ○頁 

七、社區公共設施簡介、當年度修繕狀態列表及照片 ............... ○頁 

八、社區獨居長者關懷與協助相關措施 ........................... ○頁 

九、社區安全與門禁管理等其他事項 ............................. ○頁 

本頁起為報告書第二頁，並請開始連續編

頁，最後請將各章節頁數填入目錄。 
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參、社區營造及創新 .................................... ○頁 

一、文康及交流活動 ......................................................................................... ○頁 

二、推動鄰里社區共好 ..................................................................................... ○頁 

三、管委會學習成長 ......................................................................................... ○頁 

四、社區共學活動 ............................................................................................. ○頁 

五、友善銀髮，推動世代共生、共好 ............................................................. ○頁 

六、社區經營各方面創新或改善舉措 ............................................................. ○頁 

肆、防災安居措施 ...................................... ○頁 

一、辦理相關法令宣導課程或說明會 ........................................................... ○頁  

二、社區防災相關管理措施，日常安檢、防災演練等實質作為 ....................... ○頁 

三、社區定期邀請消防局派員至社區進行消防相關宣導或演練指導 ................ ○頁 

伍、節能節電措施 

一、檢附智慧節電相關活動、事蹟及成果 ......................... ○頁 

二、檢附社區節能設備更換率及相關成果 ......................... ○頁 

三、檢附社區節能設備節電率及相關成果 ......................... ○頁 

四、檢附社區設置電動車充電站及相關成果等 ..................... ○頁 

陸、社區規約 

一、社區最新版本規約 ......................................... ○頁 

二、其他社區規約中明定之管理辦法 ............................. ○頁 
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柒、其他相關活動 

一、配合本府各局處室活動計畫 ................................. ○頁 

二、其他對社區有創新服務之成果 ............................... ○頁 

三、社區獲獎補助金運用計畫 ................................... ○頁 

四、提供社區場地協助民間團體或政府機關辦理社福活動證明 ....... ○頁 

捌、優質管理服務人員 ...................................... ○頁 

玖、優質管理維護公司 ...................................... ○頁 

拾、附件 ................................................... ○頁 



 
 

壹、管理組織行政運作

一、2年內公寓大廈管理組織

(發文日期為民國 110 年 5

(請將報備同意備查函紙本掃瞄成電子圖檔
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管理組織行政運作 

年內公寓大廈管理組織報備同意備查函 

5月 15 日之後)。 

請將報備同意備查函紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置) 
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二、社區簡介、現屆管理委員會組織職務編制及名冊： 

(一)社區簡介： 

「○○○○」公寓大廈，健康科技養生宅，機捷雙捷運，二房、三房小資飯

店宅。 

隨著機捷開通，林口龜山交通便利，這一帶的建案也跟著受到大家注意。位

於大林口特定區的 A7 重劃區、鄰近機捷 A8 站建案「○○○○」有著很好的地

段，位於 A8、A9 兩個機捷捷運站中間，走路到 A8站約 17分鐘，21分鐘直達台

北車站，交通上來說算便利；附近有結合美食購物的三井 OUTLET、環球購物中

心，生活機能好；加上大崗國中、樂善國小走路就能到；特別的是，一樓引進

何嘉仁國際文教團隊，打造 0～12 歲的友善育兒環境，設置托嬰、幼兒園與美

語班，小孩托嬰、學英語下樓就可以擁有，十分吻合小家庭的需求，省去許多

接送小孩的時間。鄰近華亞科技園區與樂善智慧園區，兩大園區估計有近 3.5

萬名高科技智慧專業工作，入住「○○○○」，生活與科技無縫接軌。 

規劃 15～35 坪，有 1～3房格局。提供給住戶飯店級規格的生活享受，挑高

大廳、以「鑽石」概念為設計主軸，營造奢華風，並規劃有游泳池、健身房、

書窖、輕食餐廳、蒸氣室、烤箱、更衣室、宅配室等休閒設施，「回家住飯店」

的尊榮油然而生。社區特別規劃有「○○饗樂日」，提供精緻的餐點服務，不但

樓下就有 Cafe，假日另有 Buffet，這也太優了，如果有朋友到我們家作客， 直

接帶他們到樓下 Buffet 都不用想要去哪裡用餐，每個假日我們應該都不想出門

了。位於高科技園區旁，A7重劃區建案當然也要與科技結合，引進五星級飯店

指定採用的「送餐機器人」，未來住戶可以向櫃檯點餐，餐點由機器人送到家門

口，甚至轉交包裹也由機器人服務。看到機器人搭電梯，就能收買小孩的心了！ 

當空污問題越來越嚴重，過敏人口日益增加，我們常在思考如何找一個健 

康無虞的生活環境，本社區特別在家中安裝四樣裝置：防霾紗窗、單向新風機、

全戶除氯淨水設備以及全室銀離子抗菌乳膠漆。現場可以看到一般紗窗與防霾

紗窗的實際測試情形，防霾紗窗可阻絕 90%以上的 PM2.5，開窗時不會因為室外

環境差而影響到室內，追求開窗也能有好空氣，夏天開冷氣不能開窗時，另外

還有單流新風機引進新鮮空氣、過濾空氣雜質與 PM2.5，當機器一打開室內所有

空間都能擁有好空氣。水的設備也不能馬虎！國內自來水廠採用大量的氯殺菌， 

然而氯容易被皮膚吸收，是皮膚過敏原來源之一。此外，氯加熱後會產生有害

物質，長期吸入易致癌。本社區特別安裝社區淨水系統先做好第一層把關，採

用自動反沖洗雜質過濾器；接著全戶家中安裝「全屋式除氯淨水設備」，從一般

生活用水到飲用水，甚至免治馬桶噴出來的水都能有效去除水中餘氯，還能降

低水中重金屬含量。此外，家中塗料油漆也使用大品牌銀離子抗菌乳膠漆， 添

加銀離子、珪藻土與竹炭，可長效抗菌、吸收濕度及分解空氣中有害物質。 

居住在「○○○○」，不但生活品質大大提升，連健康也跟著升級，夢想 

中的家不就是如此嗎？ 

 示意圖 
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(二)管理委員會組織職務編制及名冊(含性別比例)： 

職務 姓名 (性別) 職務說明 

主任委員 王曉明 男 
以代表全體社區的對外角色，與外部

廠商進行蓋章簽約、審核公告等。 

監察管理委員 蔡哲志 男 
監督、查核與建議管理委員會一切會

務與事務之執行。 

財務管理委員 李俊德 男 
主要協助處理為社區資產作收支帳

目，協助審核與蓋章。 

安全委員 劉涵 女 

負責門禁管理、守望相助、消防安全

、違建事務、等一切安全事務之宣導

與設備之檢核。 

(請自行增列)    

(本表若不敷使用，請自行增列) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 示意圖 
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三、最近一次區分所有權人會議紀錄及現屆管理委員會 112 年 3、4 月定期會議

或臨時會議紀錄。 

(一)最近一次區分所有權人會議紀錄 

(請將會議紀錄用印後紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置) 

  

示意圖 
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(二)現屆管理委員會 112 年 3、4月定期會議或臨時會議紀錄。 

(請將以上 2 次會議紀錄用印後紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置，

每頁 1張圖檔) 

  

示意圖 



桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動 

 
 10 

 

 

 

 

 
示意圖 
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四、社區 112 年 2、3、4月財務收支報表及明細 

(請將以上三次財務收支報表及明細用印後紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至

以下位置，每頁 1張圖檔) 

○○○社區 111 年 2 月財務收支報表及明細 

製表：  總幹事：  財務委員：  主任委員： 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 示意圖 
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○○○社區 111 年 3 月財務收支報表及明細 

製表：  總幹事：  財務委員：  主任委員： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 示意圖 
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○○○社區 111 年 4 月財務收支報表及明細 

製表：  總幹事：  財務委員：  主任委員： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 示意圖 



 
 

五、社區年度財務預、決算表

(請將預、決算表用印後紙本掃瞄成電子圖檔

張圖檔) 

  

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動
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決算表 

決算表用印後紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置，每頁 1



 
 

六、社區年度工作計畫一覽表

(請將社區 112 年度工作計畫一覽表

  

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動
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社區年度工作計畫一覽表 

年度工作計畫一覽表，以圖表格式插入至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

至以下位置) 

 



 
 

七、社區文件之保管 
 
(包含規約、會議記錄、竣工圖說
圖表格式插入至以下位置)
 
○○○公寓大廈文件之保管及閱覽管理規定壹

一、目的 

為落實本公寓大廈文件之保管

定。 

二、相關法令及規定 

(一)公寓大廈管理條例第三十六條第八款

1. 規約、會議紀錄、使用執照謄本

圖說、會計憑證、會計帳簿

申報文件、印鑑及有關文件之保管

2. 起造人應將公寓大廈共用部分

使用維護手冊及廠商資料、

及管線圖說，於管理委員會成立或管理負責人推選或指定後七日內會同政府主

管機關、公寓大廈管理委員會或管理負責人現場針對水電

施及各類管線進行檢測，確認其功能正常無誤後

(二)公寓大廈管理條例施行細則第十條

公寓大廈管理條例第二十六條第一項第四款

所稱會計憑證，指證明會計事項之原始憑證

財務報表，指公共基金之現金收支表及管理維護費之現金收支表及財產目錄

費用及應收未收款明細。 

(三)區分所有權人會議決議之規定

(四)管理委員會依授權決議之規定

三、文件之保存期限 

1.永久保存 

2.定期保存 
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竣工圖說、相關文件及其保管年限之制定等
)。 

公寓大廈文件之保管及閱覽管理規定壹、文件之保管 

為落實本公寓大廈文件之保管，訂定文件保存年限、保管方式及閱覽

公寓大廈管理條例第三十六條第八款、第五十七條 

使用執照謄本、竣工圖說、水電、消防、

會計帳簿、財務報表、公共安全檢查及消防安全設備檢修之

印鑑及有關文件之保管。 

起造人應將公寓大廈共用部分、約定共用部分與其附屬設施設備

、使用執照謄本、竣工圖說、水電、

於管理委員會成立或管理負責人推選或指定後七日內會同政府主

公寓大廈管理委員會或管理負責人現場針對水電、機械設施

確認其功能正常無誤後，移交之。 

公寓大廈管理條例施行細則第十條 

公寓大廈管理條例第二十六條第一項第四款、第三十五條及第三十六條第八款

指證明會計事項之原始憑證；會計帳簿，指日記帳及總分類帳

指公共基金之現金收支表及管理維護費之現金收支表及財產目錄

 

區分所有權人會議決議之規定。 

管理委員會依授權決議之規定。 

年度優良公寓大廈評選活動 

相關文件及其保管年限之制定等，以照片、

保管方式及閱覽、影印規

、機械設施、管線

公共安全檢查及消防安全設備檢修之

約定共用部分與其附屬設施設備；設施設備

、機械設施、消防

於管理委員會成立或管理負責人推選或指定後七日內會同政府主

機械設施、消防設

第三十五條及第三十六條第八款

指日記帳及總分類帳； 

指公共基金之現金收支表及管理維護費之現金收支表及財產目錄、



 
 

定期保存之文件，其保存年限區分為

四、保管文件之類別、保存年限

類號 類目名稱 

01 圖冊類 

1.建物竣工圖 

2.水電圖說 

3.消防圖說 

4.機械設施圖說 

5.管線圖說 

6.監控系統配置圖說 

7.專有部分、約定專用部分、

共用部分、約定共用部分標

示圖 

02 名冊類 

 
1.區分所有權人名冊 

 

2.住戶名冊 

 

3.車位使用人名冊 

4.往來廠商名冊 

 

5.公務機關名冊 

6.管理委員會名冊 

7.管理人員名冊 

8.保管人員名冊 

9.證照人員名冊 

03 財務類 

1.財務報表 

2.會計帳簿 
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其保存年限區分為 10 年、5年、3年及 1年。 

限 【公寓大廈管理條例】 

檔案描述 保存年限 清理處置
   

申請使用執照核定之圖說 永久 永久保存

 永久 永久保存

申請使用執照核定之圖說 永久 永久保存

申請使用執照核定之圖說 永久 永久保存

 永久 永久保存

 永久 異動更新

、

約定共用部分標

標示應與規約草約或規約
載明之區劃相同。 

永久 異動更新

   

姓名或名稱、區分所有單位地
址、通訊地址、電話、傳真 
、專有部分面積、區分所有
權比例等 

 異動更新

姓名或名稱、區分所有單
位地址、電話、遷入遷出
日期等 

 異動更新

姓名、車籍、車位編號、
區分所有權單位、地址、
電話 

 異動更新

設備保固及維修、金融機
構、耗材等廠商 

 異動更新

水、電、瓦斯、消防、警
政、醫院、郵政、電信、
戶政、地政、稅捐、區公
所等機關地址、電話、承
辦人員 

 異動更新

依規約規定選任完成報備  異動更新
  異動更新

  異動更新
  異動更新
   

公 共 基 金 之 現 金 收
支 表 及管理維護費之現金
收支表 
。應定期於每月、每年度、
及移交時提出。 

10 年 永久保存

日記帳及總分類帳等 10 年 

年度優良公寓大廈評選活動 

清理處置 備註 
  

永久保存 【第36、57條】 

永久保存 【第36、57條】 

永久保存 【第36、57條】 

永久保存 【第36、57條】 

永久保存 【第36、57條】 

異動更新  

異動更新 【第36、57條】 

  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

異動更新  

  

永久保存 【第35、36條】 

銷毀 【第35、36條】 



 
 

類號 類目名稱 
 3.會計憑證 

4.公共基金、管理費欠繳明細表

5.國稅局稅籍設立申請書 

6.銀行存摺(帳戶) 

會議類 

04 1.區分所有權人會議紀錄 

2.管理委員會會議紀錄 

證照類 

05 1.使用執照謄本 

2.管理組織報備證書 

3.公共安全檢查申報 

4.消防安全設備檢修申報 

5.其他證照 

文書類 

06 1.收文彙總 

2.對外發文彙總 

3.對內發文彙總 

4.檔案文件清冊 

5.印鑑及有關文件 

設備類 

07 1.設備清冊 

2.設備廠商資料表 

3.設備保固(證)書 

4.設施設備使用維護手冊 

5.設備維修保養合約書 

6.設備維修保養記錄 

7.設備用配件或耗材、庫存記錄

8.設備使用管理辦法 

9.設備使用許可證 
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檔案描述 保存年限 清理處置

1. 發票、收據等原始憑證。 
2. 公共基金與應分攤或其
他 應 負 擔 費 用 收 繳憑 
證，如三聯單：通知 

、收據、存根等。 

5 年 

表 
欠繳公共基金或應分擔或

其他應負擔費用情形，含

處理程序報告 

5 年 屆保存年
限後檢討

 永久 永久保存

 永久 永久保存
   

含 會 議 通 知 、 出 席  

委 託書、簽到冊 
永久 永久保存

含 會 議 通 知 、 出 席  

委 託書、簽到冊 
永久 永久保存

   

 永久 永久保存

含第一次報備及變更報備
之申請書件彙總 

永久 永久保存

含申請書件彙總 永久 永久保存

含申請書件彙總 永久 永久保存

如救生員、防火管理人、 
管理服務人證照等 

依規定 

   

 5 年 

包括信件、公文等 5 年 

包括簽呈、報告、計畫、
公告等 

5 年 

 永久 永久保存

印鑑(模)列管清冊 永久 永久保存
   

含設備配置平面圖 永久 異動更新

廠商資料 永久 異動更新
 3 年 

設備規格書、說明書或操
作手冊 

永久 永久保存

 3 年 

 永久 永久保存

錄  3 年 

 永久 異動更新

如昇降設備、機械停車設備
等許可證 

依規定 

年度優良公寓大廈評選活動 

清理處置 備註 

銷毀 【第35、36條】

屆保存年
限後檢討 

【第35 條】 

永久保存  

永久保存  

  

永久保存 【第 34、35、
36 條】 

永久保存 【第35、36條】 

  

永久保存 【第36、57條】 

永久保存  

永久保存 【第36 條】 

永久保存 【第36 條】 

銷毀  

  

銷毀  

銷毀  

銷毀  

永久保存  

永久保存 【第36 條】 
  

異動更新 【第36 條】 

異動更新 【第57 條】 

銷毀  

永久保存 【第57條】 

銷毀  

永久保存  

銷毀  

異動更新  

銷毀  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

類號 類目名稱 

08 財產類 

1.財產及物品清冊 

2.公共鑰匙清冊 

3.點收及移交記錄 

09 規約類 

1.規約 

 

2.各項管理辦法 

10 業務類 
 

1.合約書 

2.管理計畫書 

3.管理應用表單 

4.文具用品清冊 

5.生活用品清冊 

 

6.業務配備清冊 

7.管理人員勤務工作紀錄

8.管制中心、部門主管及幹部
絡電話 
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檔案描述 保存年限
  

 永久 

附配置圖 永久 
 永久 
  

經區分所有權人會議決議

之共同遵守事項。 

永久 

經區分所有權人會議決議
或授權管理委員會訂定之 

管理事項。 

永久 

  

保全合約、管理合約、第
四台合約、租賃合約、採
購合約等 

3 年 

 3 年 

人事、行政、業務等 3 年 
 3 年 

熱水瓶、電風扇、飯鍋、
電暖爐、手電筒等 

3 年 

清潔、保全、機電、事務
管理等（如工具、設備、
業務表冊） 

3 年 

管理人員勤務工作紀錄 出退勤登記、工作日誌等 1 年 

部門主管及幹部聯  1 年 

年度優良公寓大廈評選活動 

保存年限 清理處置 備註 
  

 異動更新 【第36 條】 

 異動更新  

 永久保存 【第57 條】 
  

 永久保存 【第35、36

條】 

 永久保存  

  

 銷毀  

 銷毀  

 銷毀  

 銷毀  

 銷毀  

 銷毀  

 銷毀  

 異動更新  



 
 

八、住戶各項違規制止處理情形

(相關文件及其照片等，文件

插入至以下各表格內，並加上圖說文字

 

(圖說文字) 

 

(圖說文字) 
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住戶各項違規制止處理情形 

文件以掃描圖檔插入至以下位置，照片

並加上圖說文字，每一空間 2張為限)。

 

 (圖說文字

 

 (圖說文字

年度優良公寓大廈評選活動 

照片以電子圖檔形式

。 

 

圖說文字) 

圖說文字) 



 
 

九、管理組織運作等其他相關事項
 
（包含住戶各項服務工作及反應意見處理

請將紀錄紙本掃瞄成電子圖檔
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管理組織運作等其他相關事項 

包含住戶各項服務工作及反應意見處理、爭議事件處理或高風險家庭通報等

請將紀錄紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置） 

年度優良公寓大廈評選活動 

爭議事件處理或高風險家庭通報等，

 



 
 

貳、管理維護與品質提升

一、公寓大廈管理維護公司獲內政部營建署核發登記證

有效期限應為 112 年 9 月 22

社區若無委任公寓大廈管理維護公司

(請將登記證紙本掃瞄成電子圖檔
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有效期限應為

112 年 9 月 22

管理維護與品質提升 

公寓大廈管理維護公司獲內政部營建署核發登記證， 

22 日後。 

社區若無委任公寓大廈管理維護公司，請於本節寫上「無」。 

請將登記證紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置) 

年度優良公寓大廈評選活動 

有效期限應為 

22 日後 

 



 
 

二、公寓大廈管理服務人員獲內政部營建署核發認可證

有效期限應為 112 年 9 月 22

社區若未聘僱管理服務人員

(請將認可證紙本掃瞄成電子圖檔
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有效期限應為

112 年 9 月 22

公寓大廈管理服務人員獲內政部營建署核發認可證， 

22 日後。 

聘僱管理服務人員，請於本節寫上「無」。 

證紙本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置) 

年度優良公寓大廈評選活動 

有效期限應為 

22 日後 



 
 

三、建築物使用執照：  

(請將建築物使用執照影本掃瞄成電子圖檔
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請將建築物使用執照影本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置) 



 
 

四、最近 1期消防安全設備檢修申報受理單影本

本項應申報而未申報或申報結果不符規定之社區

(請將建築物使用執照影本掃瞄成電子圖檔
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期消防安全設備檢修申報受理單影本： 

或申報結果不符規定之社區，不得進入第二階段評選

請將建築物使用執照影本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

進入第二階段評選。 

並插入圖片至以下位置) 



 
 

五、最近 1次建築物公共安全檢查簽證及申報

本項應申報而未申報或申報結果不符規定之社區

(請將申報結果通知書掃瞄成電子圖檔
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次建築物公共安全檢查簽證及申報。 

或申報結果不符規定之社區，不得進入第二階段評選

請將申報結果通知書掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

不得進入第二階段評選。 

並插入圖片至以下位置) 



 
 

六、公共意外責任保險單及商業火災保險單

(請將保險單正本掃瞄成電子圖檔
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公共意外責任保險單及商業火災保險單 

請將保險單正本掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置) 

年度優良公寓大廈評選活動 
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年度優良公寓大廈評選活動 

 



 
 

七、社區公共設施簡介、當年度修繕狀態列表及照片

(一)社區公共空間及公共設施

(請將照片以電子圖檔形式插入至以下各表格內

張為限。) 

(本表若不敷使用，請自行增列

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動
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當年度修繕狀態列表及照片 

及公共設施照片。 

請將照片以電子圖檔形式插入至以下各表格內，並加上圖說文字

請自行增列) 

年度優良公寓大廈評選活動 

並加上圖說文字，每一空間 2

 



 
 

 

(二)近 3個月公共設施、設備之廠商維護管理保養紀錄表

(請將保養紀錄表掃瞄成電子圖檔

詳附件-----第 4-1 頁 

 

  

 
電梯保養紀錄
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設備之廠商維護管理保養紀錄表。 

請將保養紀錄表掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置) 

 
電梯保養紀錄 電梯保養紀錄

年度優良公寓大廈評選活動 

電梯保養紀錄 



 
 

 
(三) 建築物外牆壁面維護

 (請將照片以電子圖檔形式插入

張為限。) 

外牆 

防墜網 
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維護、社區防墜安全管理 

形式插入至以下各表格內，並加上圖說文字

 

外牆清潔

 

隱形鐵窗

年度優良公寓大廈評選活動 

並加上圖說文字，每一空間 2

 

外牆清潔 

 

隱形鐵窗 



 
 

 

 

 

 

(四)環境清潔維護、資源再利用處理

(請將照片以電子圖檔形式插入

張為限。) 
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資源再利用處理、社區環保及綠美化執行情形

形式插入至以下各表格內，並加上圖說文字

年度優良公寓大廈評選活動 

社區環保及綠美化執行情形 

並加上圖說文字，每一空間 2



 
 

八、社區獨居長者關懷與協助

(請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔
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社區獨居長者關懷與協助相關措施 

請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置) 



 
 

九、社區安全與門禁管理等其他事項

(請將照片以電子圖檔形式插入

張為限。) 
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等其他事項 

形式插入至以下各表格內，並加上圖說文字

年度優良公寓大廈評選活動 

並加上圖說文字，每一空間 2
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年度優良公寓大廈評選活動 

 



 
 

參、社區營造及創新

請檢附成果照片(每一空間
一、文康社團、體育、公益
二、社區營造、敦親睦鄰、
三、管委會參與各公協會舉辦之公寓大廈管理條例相關法規座談會

住安全、應變措施、急救講習訓練成果
員資格等 需檢附相關文件

四、社區圖書室設置、舉辦定期讀書會或文藝鑑賞等相關活動
五、建置社區銀髮俱樂部舉辦社區銀髮族共餐運動

健康養生或益智文藝等健康促進活動
六、針對社區經營各方面社區營造

化 等項目提出創新或改善舉措
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社區營造及創新 

每一空間 2張為限。)，內容如下： 
公益、或各社區組織間之交流活動等。
、守望相助、住戶或鄰里間互動等活動

管委會參與各公協會舉辦之公寓大廈管理條例相關法規座談會
急救講習訓練成果、取得內政部公寓大廈管理服務人

需檢附相關文件 。 
舉辦定期讀書會或文藝鑑賞等相關活動

建置社區銀髮俱樂部舉辦社區銀髮族共餐運動、定期辦理有關休閒娛樂
健康養生或益智文藝等健康促進活動 。 
針對社區經營各方面社區營造、關懷社服、節能減碳、管理維護

等項目提出創新或改善舉措，經社區全體住戶共同協力後獲得之成效

年度優良公寓大廈評選活動 

。 
住戶或鄰里間互動等活動。 

管委會參與各公協會舉辦之公寓大廈管理條例相關法規座談會，或有關居
取得內政部公寓大廈管理服務人

舉辦定期讀書會或文藝鑑賞等相關活動。 
定期辦理有關休閒娛樂、

管理維護、環境美
經社區全體住戶共同協力後獲得之成效。 
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年度優良公寓大廈評選活動 



 
 

 

肆、防災安居措施(以下各項未辦理者寫

(請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔

空間 2張為限。) 

一、辦理公寓大廈管理條例相關法規及有關建築及居住安全
急救講習等法令宣導課程或說明會

二、檢附社區防災相關管理措施
三、社區定期邀請消防局派員至社區進行消防相關宣導或演練指導
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以下各項未辦理者寫「無」) 

請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

辦理公寓大廈管理條例相關法規及有關建築及居住安全、
急救講習等法令宣導課程或說明會。 

防災相關管理措施，及社區日常安檢、防災演練等實質作為
社區定期邀請消防局派員至社區進行消防相關宣導或演練指導

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置，每一

、緊急應變措施、

防災演練等實質作為。 
社區定期邀請消防局派員至社區進行消防相關宣導或演練指導。 



 
 

伍、節能節電措施(以下各項未辦理者寫

(請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔

空間 2張為限。) 

一、辦理節電相關宣導活動

二、社區既有設施更換為節能設備等相關成果

三、社區既有節能設備之節電效率檢討及相關改善成果

四、社區設置電動車充電設備及配套措施等相關成果

 

 

(圖說文字) 
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以下各項未辦理者寫「無」) 

請將實施事件紀錄資料及照片掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

辦理節電相關宣導活動、事蹟及成果。 

社區既有設施更換為節能設備等相關成果。 

社區既有節能設備之節電效率檢討及相關改善成果 。 

社區設置電動車充電設備及配套措施等相關成果 。 

 

 (圖說文字

年度優良公寓大廈評選活動 

並插入圖片至以下位置，每一

圖說文字) 



 
 

陸、其他相關活動 

一、配合本府各局處室活動計畫者

二、其他對社區有創新服務之成果

三、社區獲獎獎補助金建議用途提出簡報說明

四、提供社區場地協助民間公益團體或政府機關辦理社會福利活動相關說明

  

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動

40 

配合本府各局處室活動計畫者。 

其他對社區有創新服務之成果。 

社區獲獎獎補助金建議用途提出簡報說明。 

提供社區場地協助民間公益團體或政府機關辦理社會福利活動相關說明

年度優良公寓大廈評選活動 

提供社區場地協助民間公益團體或政府機關辦理社會福利活動相關說明。 



 
 

柒、社區規約 

一、社區最新版本規約為準

（附上社區完整規約，請直接複製文字檔逐頁貼上

檔插入） 

公寓大廈規約範本

壹、注意事項 

一、《公寓大廈管理條例》

(一)規約 

公寓大廈區分所有權人為增進共同利益

分所有權人會議決議之共同遵守事項

(二)規約草約 

1.公寓大廈之起造人於申請建造執照時

約定專用部分、

更時亦同。【第五十六條第一項

2.規約草約經承受人簽署同意後

規約。【第五十六條第二項

3.規約草約，得依規約範本制作

(三)規約範本 

1.規約範本為參考性質

2.公寓大廈管理條例施行前已取得建造執照之公寓大廈

人會議訂定規約前

…………依序貼上
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為準，並明列規約修正日期。 

請直接複製文字檔逐頁貼上，請勿掃瞄成電子檔後以圖

公寓大廈規約範本 

【

﹝公寓大廈管理條例施行細則

》有關規約之形式 

公寓大廈區分所有權人為增進共同利益，確保良好生活環境

分所有權人會議決議之共同遵守事項。【第三條第十二款

公寓大廈之起造人於申請建造執照時，應檢附專有部分

、約定共用部分標示之詳細圖說及規約草約

第五十六條第一項】 

規約草約經承受人簽署同意後，於區分所有權人會議訂定規約前

第五十六條第二項】 

得依規約範本制作。【第六十條第二項】

規約範本為參考性質，由中央主管機關定之。【第六十條第一項

公寓大廈管理條例施行前已取得建造執照之公寓大廈

人會議訂定規約前，以規約範本視為規約。【第五十五條第二項

依序貼上 

年度優良公寓大廈評選活動 

請勿掃瞄成電子檔後以圖

【公寓大廈管理條例】 

公寓大廈管理條例施行細則﹞ 

確保良好生活環境，經區

第三條第十二款】 

應檢附專有部分、共用部分、

約定共用部分標示之詳細圖說及規約草約。於設計變

於區分所有權人會議訂定規約前，視為

】 

第六十條第一項】 

公寓大廈管理條例施行前已取得建造執照之公寓大廈，於區分所有權

第五十五條第二項】 



 
 

二、其他社區規約中明定之管理辦法

(一)、社區會議規則（選舉辦法

(二)、財務收支管理辦法 

(三)、停車場管理辦法 

(四)、室內裝修管理辦法 

(五)、鐵窗裝設管理辦法 

(六)、公共空間使用管理辦法

(七)、寵物飼養管理辦法 

(八)、廣告物設置辦法 

(九)、其他之管理辦法 

（請附上社區其他管理辦法

後以圖檔插入） 
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其他社區規約中明定之管理辦法。舉例如下： 

選舉辦法） 

 

 

 

公共空間使用管理辦法 

 

請附上社區其他管理辦法，請直接複製文字檔逐頁貼上，請勿掃瞄成電子檔

年度優良公寓大廈評選活動 

請勿掃瞄成電子檔



 
 

捌、優質管理服務人員

請管理委員會出具推薦信函

評選。 

其認可證字號 

及認可證有效日期    年    

於社區任滿 6個月以上，從

(認可證有效日期應為 112

快參加回訓) 

(請將社區管理委員會具有輔佐社區營運管理組織等優良事蹟之管理服務人員

推薦信函用印紙本檔掃瞄成電子圖檔
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優質管理服務人員 

請管理委員會出具推薦信函，舉薦本社區  (先生/女士)參加優質管理服務人

    月   日 

從    年    月   日起至今 

2 年 9月 22 日後，若無，請於評選活動報名截止前盡

具有輔佐社區營運管理組織等優良事蹟之管理服務人員

推薦信函用印紙本檔掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下位置

年度優良公寓大廈評選活動 

參加優質管理服務人獎

請於評選活動報名截止前盡

具有輔佐社區營運管理組織等優良事蹟之管理服務人員

並插入圖片至以下位置) 



 
 

玖、優質管理維護公司獎

請管理委員會出具推薦信函

質管理維護公司獎評選。 

其登記證有效日期    年    

於社區服務滿 6 個月以上

(登記證有效日期應為 112

快辦理完竣) 

(請將____________公寓大廈管理維護公司

事蹟之管理維護公司推薦信函用印紙本檔掃瞄成電子圖檔

位置) 
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優質管理維護公司獎 

請管理委員會出具推薦信函，舉薦____________公寓大廈管理維護公司

 

    月   日 

個月以上，從    年    月   日起至今 

112 年 9月 22 日後，若無，請於評選活動報名截止前盡

公寓大廈管理維護公司具有輔佐社區營運管理組織等優良

薦信函用印紙本檔掃瞄成電子圖檔，並插入圖片至以下

 

年度優良公寓大廈評選活動 

公寓大廈管理維護公司參加優

請於評選活動報名截止前盡

具有輔佐社區營運管理組織等優良

並插入圖片至以下
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桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動年度優良公寓大廈評選活動 
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桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動

 

年度優良公寓大廈評選活動 
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桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動年度優良公寓大廈評選活動 
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桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動年度優良公寓大廈評選活動 

 



 

附件 4-9-4 

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動年度優良公寓大廈評選活動 

 



 

 
桃園市 11

傳家金獎

 

 

公寓大廈社區名稱(全名

本社區參加傳家金獎評選

□ 本社區曾獲年度優良公寓大廈評選活動

 

 

管理委員會：                             

管理負責人：                             

 

中    華    民    

  

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動

112 年度優良公寓大廈評選活動

傳家金獎報名書表(封面) 

全名)：OOO社區 

評選： 

本社區曾獲年度優良公寓大廈評選活動獎項 

                             （印鑑

                             （簽章

   國        年       月

年度優良公寓大廈評選活動 

年度優良公寓大廈評選活動 

印鑑） 

簽章） 

月       日 



 

桃園市

 

基本

資料 

公寓大廈(社區)名稱：

公寓大廈(社區)地址：

主任委員姓名：○○○

主任委員電子郵件(e-

管理委員會連絡電話：

管理服務人員姓名：○○○

委任公寓大廈管理維護公司名稱

○○公寓大廈管理維護股份有限公司

建 

築 

物 

RC造，使用分區：住 3-

地上層 16層，地下層 3

入住率99%，自住率95 %

參選 

資格 

 

 111年度優良公寓大廈評選活動

 未參加本年度社區金獎

 檢附社區 10分鐘內短片光碟

參

選

組

別 

夢想實現 10 年有成．

影片一開始介紹社區外觀

心的讓小朋友在此空間玩耍嬉戲

個休閒玩樂及遛小孩的重要公共空間

白天的溫馨美感。 

影片中段介呈現社區的公共設施有多功能閱覽室

屬於小而美(117 戶)公設比低

因應 COVID-19 疫情社區加強各項防疫作為

動做成紀錄呈現，傳達與鄰里間保持良好互動及聯繫合作

影片最後呈現社區歷年來經營的成果

獲獎成績獎項如下： 

(一)104 年榮獲中型住宅社區組外觀維護特色獎

(二)107 年榮獲中型社區和樂里鄰主題特色獎

(三)109 年榮獲中型社區和樂里鄰主題特色獎及社區主任

 

※上項報名表填寫完畢後，可先行傳真至

專線(02)2212-2248 或 0900-633-

桃園市 112 年度優良公寓大廈評選活動

參選編號：

 
桃園市 112 年度優良公寓大廈評選

傳家金獎報名表 
：「○○○○」公寓大廈 使用執照領照日期：民國九十九年五月二十日

：33001桃園市桃園區縣府路 1號 

○○○ 主任委員行動電話：0900

-mail)：○○○@gmail.com 

：03-000000 管理委員會傳真號碼：

○○○ 管理服務人員行動電話

委任公寓大廈管理維護公司名稱： 

公寓大廈管理維護股份有限公司（自聘管理服務人填自聘

-1，使用執照字號：99使字第888-888號， 

3層，建築物 3棟，共 180戶(個獨立使用單元) 

95 % 

年度優良公寓大廈評選活動，名次或獎項：小型新秀組 

未參加本年度社區金獎。 

分鐘內短片光碟(或隨身碟、記憶卡)一份。 

．永續經營幸福傳家 

影片一開始介紹社區外觀(包含前庭、大廳、中庭)，中庭為住戶休憩散步空間

心的讓小朋友在此空間玩耍嬉戲，經常充滿童趣及歡笑聲，社區緊鄰順興公園

個休閒玩樂及遛小孩的重要公共空間，社區夜景因牆面燈光投射營造下

影片中段介呈現社區的公共設施有多功能閱覽室(圖書室、會議室)

公設比低、C/P 值高之社區，因管理維護良好

疫情社區加強各項防疫作為；另介紹社區一年來所舉辦及參與的各項活

傳達與鄰里間保持良好互動及聯繫合作。 

影片最後呈現社區歷年來經營的成果，10 年來多次參加桃園市優良公寓大廈評選

 

年榮獲中型住宅社區組外觀維護特色獎。 

年榮獲中型社區和樂里鄰主題特色獎。 

年榮獲中型社區和樂里鄰主題特色獎及社區主任OOO榮獲優質管理服務

可先行傳真至(02)2531-3102 或 E-mail：jinwen2248@gmail.com

-503 盧小姐，將有專人提供報名說明及相關服務

年度優良公寓大廈評選活動 

： (由承辦單位填寫) 

年度優良公寓大廈評選 

民國九十九年五月二十日 

0900-000-000 

：03-000000 

管理服務人員行動電話：0900-000-000 

自聘管理服務人填自聘） 

 

中庭為住戶休憩散步空間，可以很放 

社區緊鄰順興公園，是另一 

社區夜景因牆面燈光投射營造下，烘托出不同於 

)及健身房二處，本社區 

因管理維護良好，在地評價頗高。另外 

介紹社區一年來所舉辦及參與的各項活 

年來多次參加桃園市優良公寓大廈評選，分享 

榮獲優質管理服務 

jinwen2248@gmail.com，並聯絡

將有專人提供報名說明及相關服務。 


