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新光人壽屏東大樓管理辦法
一、前言：本大樓管理辦法，是將各承租戶在本大樓內日常生活中，所應該注意及配合事項加

以編寫，並且明示本大樓所提供之服務範圍，成為使用戶使用本大樓應有之資料，以及爾

後新承租戶之協助工具。

二、大樓設備概要：

(一)大樓簡介：

1.地 址：屏東縣屏東市自由路188號

2.地板面積： 2879 坪

3.型 態：地上 10 層、地下 2 層

4.結 構 體：RC鋼筋混凝土

(二)大樓各項設備概要：

1.電氣設備：

（1）各樓層為獨立台電電錶供電計費（220/380V經降壓為110V供一般插座設備使用）。

（2）公共區域及空調設備為台電單一電錶，由各樓使用戶依使用時數及比例分擔費用。

2.緊急用發電機設備：一部柴油引擎發電機，供公共緊急用電源(消防、緊急照明)。

3.空調設備：採用全棟中央空調主機系統，各樓層採用F/C小型送風機。配置專業空調操作

技術員出勤。
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4.衛生設備：

各樓層設有茶水間設備，及男女盥洗室等。

5.消防設備：

滅火設備：

（1）消防箱：B2F-10F

（2）乾粉式滅火器：20P

（3）泡沫自動撒水系統：停車場

（4）自動撒水系統：辦公室樓層

警報設備：

（1）自動火災警報設備：偵煙感知器、熱感應器等。

（2）緊急警報設備：緊急廣播、警鈴等。

(三)大樓管理概要：

1.安全管理：本大樓擁有安全的門禁安全哨高效率全面防災、防犯、監視無死角、及其他防

災設備等，及配置管理服務人員，12小時執勤守護。

2.設備管理：

為維持大樓正常運作相關電力、空調、給排水、照明、衛生及消防等設備，機能的檢查、

維護，應時時刻刻密切注意，並採取計劃性的檢查及保養。
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電氣設備定期維護部份：

（1）電梯保養：每月二次。

（2）空調冷卻水塔清洗：每二月一次。

（3）發電機年度保養：每年一次。

（4）空調主機年度保養：每年一次。

（5）高壓供電設備年度保養：每年一次。
3.衛生設備：
本大樓衛生設備管理維護，如外牆清洗、蓄水槽及排水管之清潔維護，以及水質檢驗工作
，由服務處排表採定期委託專業廠商施作。

（1）公共區域：
門廳、走廊、樓梯間、廁所及其他公共區域，日常保養及定期清潔，按照業主要求標準
訂定清潔維護作業細則實施之；為使環境常保清潔請各使用戶要求全體員工共同維持環
境之清潔。

（2）定期清潔部份：
外牆清洗：每年二次。
化糞池清洗：每二年一次。
定期消毒：全棟每年二次公共四次。
飲用水塔：每年二次。
廢棄物處理：每日清除。

(3) 室內清潔部份：
使用戶室內部份，依據新壽公寓大廈管理維護(股)公司與承租戶訂定之「室內清潔維護
契約書」實施之。
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三、公共區域門禁管制：

(一)出入口管制時間：

1.1F門廳：週一至週五07:00-19:00、週六07:00-18:00，遇例假日及國定假日不予開放。

2.停車場：週一至週五07:00-19:00、週六07:00-18:00，遇例假日及國定假日不開放。

3.大門星期假日不開放，如業務需要，應事前洽大樓服務處辦理相關加班手續後，得由值 班管

理人員陪同並予開啟，待使用完畢後予以關閉。

(二)人員進出管制規定：

1.本大樓使用戶：依規配戴員工識別證進出本大樓。

2.本大樓使用戶(大樓訪客)：非正常上班時間，請依規定於1F服務台出示身份證或其它可證明

其身份之文件；並填寫大樓貴賓登記簿後始可進入本大樓；離開時請知會中庭警衛後離開。



星期一星期五 星期六 例假日 備 註

夏季 08:00-18:00 08:00-12:30 不開放 可配合使用戶調整

冬季 08:20-18:00 08:20-12:30 不開放 可配合使用戶調整

(三)空調設備使用時間：

1.正常時段：

（1）中央空調冷卻水塔運轉時間：(空調主機由中控室操作)

（2）新鮮空氣送氣時間：

星期一至五： 08:00-18:00

星 期 六： 08:00-13:00

附註：週一至週六上班時間之空調開放時間，將依部室、駐區經理及承租戶之核示更動。

2.冷卻水塔延長運轉時間時段：上述時間以外需使用空調設備。

（1）【臨時加班】：

如因業務需要及加班需延長使用時間，應事先於當日下午五時前，(星期六上午十時前)向大

樓服務處提出申請(如附件一所示)，但使用單位應按實際使用時間另行分攤冷卻水塔電費及

人員加班費用。
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（2）【長期使用】：

如屬使用戶獨自加裝24H空調設備者，於上述時段由大樓供應加班專用空調冷卻水。(有

關使用規定或設備接管方式請洽大樓服務處辦理)

（3）空調冷氣、冷卻水塔---等之公共水電費，若為非正常上班時段使用，則依實際使用度數

及時間付費。

4.緊急狀況管理員必需進入室內：

（1）假日或夜間時，因緊急事故處理或管理需要時，管理員應以緊急聯絡電話通知該樓層使

用戶相關主管，因事出緊急恐影響大樓安全而未能及時獲得使用戶之承諾而進入室內時，

事後應給予使用戶專案報告。

（2）緊急聯絡人名冊之提供：

請各單位於遷入之同時，提供公司單位主管及相關承辦員（一名）夜間緊急聯絡電話以

便夜間發生狀況時聯絡之用。

五、郵件收發：於B1F側門緊急逃生梯設有各使用戶專用信箱，惟僅有用於普通郵件，掛號及

電報則由使用戶至1F警衛服務台領取，當日掛號包裹及信件未領者，若有遺失本公司一概

不負責。（當日掛號包裹及信件，警衛會先行通知領取）
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六、遵守及配合事項：

(一)吸煙及禁煙：

1.本大樓全面禁煙。

2.進入本大樓後，請於大門口將煙熄滅後再行進入。

(二)清潔之維護：為維持本大樓之清潔，請勿任意丟棄煙蒂、紙屑、果皮、廢棄物等。

(三)廁所之使用：

1.衛生用紙請勿無謂的浪費。

2.用完時，應為後來使用者著想，在方便後，請加以沖洗為宜。

3.煙蒂、雜物等切勿丟入小便斗及洗臉盆中，以免造成排水不良。

七、申報、聯絡事項：

(一)室內之裝修：使用戶室內之隔間、裝璜等之新設或修改等，欲更改室內之原狀，不論其規

模大小，請以書面向大樓服務處申報，獲業主核定後、並辦理裝修申請手續及向大樓服務

處繳交裝璜保證金後准予施工。

(二)故障與維修：公共區之設備如發現有故障或異常時，請聯絡大樓服務處派員處理。

(三)緊急聯絡負責人：為緊急之聯絡所需，請各使用戶選定緊急聯絡人，交服務處備用，如有

變更時隨時通知服務處辦理更正。

(三)加班、例假日上班：例假日上班或正常上班時段以後需加班者，請於事先向大樓服務處提

出申請。
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八、禁止事項：

(一)足以妨礙其他使用戶之行為如：

1.在大廳、走道、樓梯等放置物品。

2.使用客梯搬運貨物。

3.示威、集會或宣傳之布條等足以妨礙第三者安全的行為。

4.穿著拖鞋出入大樓。

(二)損壞建物之行為：

1.貼紙條、廣告、放置招牌等。

2.危險物品、動物等之搬入。

3.公共及專用部份設施之污損。

4.禁止違規用電，如電磁爐、電暖器、暖爐等火氣之使用。

5.禁止於大樓內焚香祭祀及燃燒冥紙。

6.禁止於大樓內烹煮食物。

九、防火、防盜及其他應變處理：

(一)失竊及防盜之注意事項：

1.使用戶各出入口門、窗等，於下班時應上鎖並設定保全系統方可離開。

2.下班時，貴重物品請勿放於大樓內。

3.一般推銷員擅自進入室內時，請立刻通知服務台處理。

4.如遭竊盜或其他意外，除保持現場完整外，並通知管理人員協助處理。
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(二)火災及防火之注意事項：

1.使用戶切勿使用電暖氣或私自增設電器用品，以免負載過荷造成危險。

2.大樓內禁止舉炊、煮飯；為安全考量建議由外面送熟食入內食用。

3.如遇火警發生，請使用電梯口之滅火器先滅火。

(三)如遇颱風警報，請自行關閉門窗，並酌派人員駐守，以防意外。

(四)如遇空襲警報，各單位應按防空避難疏散辦法之規定疏散。

十、大樓管理週轉金、公共水電、管理費、等費用之收取與管理。

(一)大樓管理週轉金：

為維持大樓正常運作，需由各承租戶繳交每坪350元管理費額度之週轉金，交新壽公寓大

廈管理維護（股）公司統籌運用，承租戶於交屋前應開立前項額度之週轉金交服務處主任

簽收，新壽公寓大廈管理維護（股）公司另開週轉金收據予使用戶收執，使用戶退租時，

繳清各項費用後，憑收據無息退還該費用。

(二)公共水、電費：

為維持本大樓公共水、電正常供應，有關該費用之繳交，統籌委託新壽管理公司先行繳付

，再依繳付金額製作分攤表向各用戶收取。

【電費分攤方式】：電費：以承租權狀登記坪數分攤室內及公共電費，空調設備依使用時

數及承租權狀登記坪數分攤；申請延長加班者，則依使用時數及度數分攤。

【水費分攤方式】：以承租權狀登記坪數比例及使用時數分攤。
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(三)管理費：

為維持大樓正常運作之需，本大樓之人員費用及定期施作項目統一委託新壽管理維護

公司代為收取與支付，(第一年電梯保養費因屬保固期內故未計入，次年保固期屆滿後

需另行加計保養費)。

【管理費分攤方式】：依大樓實際使用之面積比率分攤大樓管理費。

為維持大樓之確切管理，業主新光人壽保險股份有限公司同意委託新壽公寓大廈管理

維護股份有限公司負責有關大樓管理之一切事宜，各公共區清潔服務費、消防安檢費

、空調維護費及其他因大樓管理所發生應繳之管理費用依承租比例分攤，並由新壽公

寓大廈管理維護股份有限公司開立發票並收取之，如遇物價波動、基本工資調整、勞

健保費調整或成本有重大變動時，經業主新光人壽保險股份有限公司核准後，得調整

大樓管理費。

(四)大樓水電、管理費繳費方式：

當月之各項費用，大樓服務處於當月25 日前併同各類憑證交予使用戶辦理請款手續，

使用戶於次月10日前開具抬頭為『新壽公寓大廈管理維護股份有限公司』名稱之即期

禁止背書轉讓支票或直接匯入『新壽公寓大廈管理維護股份有限公司』

銀行名稱：臺灣新光商業銀行 南東分行(解款行代碼：1031100)

戶名：新壽公寓大廈管理維護股份有限公司

帳號：921000+貴公司統一编號(共十四碼)

十一、本管理辦法，如有未盡事宜，得隨時核備報准後增修公佈。
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