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OOOO 公寓⼤廈⾨禁管理辦法 

第⼀條 ⾨禁管制範圍包括住⼾、訪客、施⼯、仲介、推銷等⼈員及⾞輛之管制。 

第⼆條 本社區進出採 24 ⼩時⾨禁管制及住⼾⼀卡通管理⽅式，非住⼾⼈員及⾞輛進出皆須接 

         受服務中⼼登記管制。 

第三條 凡非住⼾之訪客均需先⾄服務櫃檯登記或換證，經通報住⼾或由物業服務中⼼確認訪客 

         ⾝份後，⽅得進入本社區，以維護全區⾨禁安全。 

第四條 住⼾如事先知會管理服務中⼼訪客姓名、來訪時間等資訊，櫃檯⼈員於訪客抵達並確認 

         ⾝份後，通知住⼾並導引訪客⾄樓層電梯等候引導入⼾接待。如訪客為住⼾經常來往之 

直系親屬者，可事先登錄資料備查後，無須辦理⼿續，經櫃檯通知住⼾即可進入本社區。 

第五條 住⼾如有拒訪名單，應事先提供書⾯指⽰交付管理服務中⼼備查，在不必通知住⼾下即 

可請訪客離開，並列入值班⼈員交接重點注意事項遵照辦理。 

第六條 裝修住⼾之施⼯⼈員依本社區之「裝潢管理辦法」辦理，並統⼀由⾞道⼝進出。仲介⼈ 

員則需持所有權⼈已標⽰委託終⽌⽇期之租售委託書正本交付管理中⼼影印備查。施⼯ 

⼈員、仲介⼈員、公設檢修維護⼈員等需先⾄管理服務中⼼換發⼯作證或換穿識別背⼼ 

始得進入社區，且須全程佩掛或穿戴識別證明，以利管制。 

第七條 所有識別證明、臨時停⾞證、訪客證等須於結束⾏程後，當⽇繳回管理服務中⼼並換回 

原證件，若有毀壞或遺失概由申請⼈負責賠償每證⼯本費 NT$500；無法找到申請⼈者， 

則由委任住⼾負責。 

第八條 住⼾應發揮敦親睦鄰、互助合作精神，共同維護住家安全，若發現可疑陌⽣⼈，請隨即 

通知管理服務中⼼查證或處理。 

第九條 凡未經申請同意之任何宣傳品，均不得於社區內外張貼、散發或以裝飾⼿法做展⽰，若有違 

反，依外觀管理辦理規定處理。經查若屬訪客脫序⾏為，則拒絕該訪客再次進入本社區。 

第⼗條 若有住⼾違反住⼾規約或未繳應繳納之管理費⽤，代管期間得由管委會授權管理服務中 

⼼，對該⼾停⽌⼀切社區服務，並依公寓⼤廈管理條例規定辦理。且禁⽌該⼾相關仲介 

⼈員或訪客進入本社區。 

第⼗⼆條 住⼾⾞輛管制事宜，請依照本社區「停⾞場管理辦法」辦理。 

第⼗三條 住⼾如有委託仲介租售事宜，依本⼤廈「仲介⼈員管理辦法」辦理。 

第⼗四條 本辦法未經管委會決議時，得依原買賣契約或代管期之管理公告，從其規定。 

若有未盡事宜，得經由管理委員會決議後增減修訂，並公告實施。 
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OOOO 公寓⼤廈⼤廳管理辦法 

第⼀條  依據： 

⼤廳為社區⾨⾯，更是服務中⼼服務住⼾的重要窗⼝，各項服務依據「社區規約」，為規範本

社區⼤廳、廊道之管理機制，保障社區品質特別訂定本辦法。 

第⼆條  開放時間：週⼀～週⽇：24H 全年開放。 

第三條 管理規則： 

本區櫃檯依序服務住⼾為原則，提供住⼾各類⽣活服務，⼤廳為住⼾返家及訪客洽訪之公共場

所，不宜做其他⽤途，辦公區與櫃檯內屬於管理委員與服務⼈員公務專⽤，使⽤規則說明如下： 

1. 服務櫃檯除非無⼈可替班外不可在櫃檯內⽤餐，⽤餐時間請⾄辦公區內。 

2. 室內公共空間嚴禁飲酒及吸煙，任何理由均不成立。 

3. 維持區內安寧，請勿喧嘩、奔跑、溜冰、騎腳踏⾞等嬉戲⾏為。 

4. 為了住⼾避免受到驚嚇，⼤型寵物經過此區請攜帶⼝罩，⼩型寵物以不落地⽅式。 

5. 此區如有意外發⽣，本社區依公共意外責任險協助理賠，管委會不需負賠償責任。 

6. 訪客通報時間為晚上 21:00，逾時請訪客⾃⾏聯絡住⼾，訪客如需進入，必須請住⼾親⾃帶

入，訪客亦需完成登記。 

7. 櫃台提供之各項服務項⽬會顯⽰於數位平台，提共最新最貼⼼的優質服務。 

8. 櫃檯提供⼿推⾞予住⼾載運⾏李與重物，借⽤請先⾄服務櫃檯登記，每次限時 1 ⼩時請愛惜

使⽤，不可攜出社區。 

9. 櫃台秘書下班時間不提供⾏政服務，但仍然管制⼈員進出。 

10. 愛護社區設備，如因使⽤不當⽽造成設施損壞，須照價賠償。 

11. 櫃檯信件包裹招領時間 08:00~21:00，其餘時間恕不開放。 

12. 置於此區物品若無⼈員在旁，服務中⼼有權拍照登記後移⾄存放位置，此乃良善管理機

制，當事⼈不得有異議。 
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OOOO 公寓⼤廈住⼾遷出遷入管理辦法 

第⼀條 為維護本社區之安全，建立社區住⼾之詳實資料，進⽽達到良好之雙向溝通與住⼾管理 
         ，特訂定本辦法以落實住⼾管理。 
第⼆條 住⼾如因異動必須遷入或遷出時，均請提前三⽇向物業服務中⼼辦理遷入、遷出登記、 
         提供搬家公司資訊、預約搬家時間、臨時卸貨⾞位或住⼾空出⾃有⾞位等⼿續與作業， 
         以備控管⼈⾞物之出入及電梯使⽤管制。 
第三條 遷入： 

⼀、 凡欲遷入本社區之住⼾請攜帶下列文件⾄管理服務中⼼辦理申請⼿續： 
1. 完成交屋⼿續之住⼾請持「交屋同意書」或最新「所有權狀」影本。 
2. 承租⼾請持「承租契約」正本。 
3. 轉售承購⼾請持「房屋買賣契約」正本及已過⼾完成之「所有權狀」影本。 

⼆、 遷入後如有電話申請或移機、⽔電過⼾、寬頻有線電視、遷移⼾籍等需求，得委請管理服務
中⼼協助提供服務。 

三、 ⾨禁卡如需增購，每⼾限購⼆張每張 NT$500，如有遺失，補發⼯本費每張 NT$500，舊卡
並予註銷作廢。 

四、 遷入後如有固定⼤型包裝或填充物欲丟棄，請事先會知管理服務中⼼預約區域清潔隊收取，
或視垃圾室空間是否⾜夠暫放，否則請先暫置於遷入⼾內。 

五、 遷入後配合遵守各項社區管理規範。 
六、 遷入時，裝潢須遵守施⼯管理辦法外，應要求施⼯者勿破壞本社區之公共設施，以維護社區 

之正常運作。 
第四條   遷出： 

⼀、 遷出後如需代為變更郵件包裹等收信地址，請提供相關資料協助變更；如需短期代為保管⼀
般郵件者請⼀併提出申請；掛號包裹等郵件則⼀律不代為簽收。 

⼆、 區權⼈如因出租或出售⽽遷出者，其⾨禁卡及停⾞證等物品請⾃⾏移交予承租或承購⼈繼續
使⽤；如非區權⼈之住⼾欲遷出者，其⾨禁卡及停⾞證等物品請交回區權⼈點收。 

三、 物業服務中⼼需查核該住⼾有無積⽋管理費、罰款或其他費⽤情事，住⼾須先全額繳清後，
⽅得使⽤電梯搬運物品遷出，否則依法催繳，區權⼈應付連帶責任。 

四、 保全⼈員依據物業服務中⼼通知確認許可，始可讓住⼾使⽤電梯搬運物品遷出。 
五、 遷出時，請注意公共設施勿有破壞⾏為，如有毀損公物則須照價賠償。 

第五條   遷出入時間及限制： 
⼀、 住⼾遷出入時間以不影響其它住⼾安寧與尖峰時段於每⽇ 09:00-18:00 為原則，並請提前

三⽇申請辦妥相關⼿續。 
⼆、 遷出入時需配合⾨禁管理及警衛⼈員指揮，並避免造成公共設施之損壞或遺留廢棄物。如

查有損害公共設施設備者須照價賠償並罰款 NT$3,000。 
三、 搬運物品如需使⽤吊⾞應事先向服務中⼼(1F ⼤廳櫃台)登記，並需做好交通管制，禁⽌破

壞建物設施。 
四、 搬運中電梯⾞廂，天、壁⾯需⽤ PE 板保護、地板需舖設 PE 板保護。陽⾓牆⾯加強防護，

禁⽌刮傷及破壞電梯。 
第六條 本辦法未經管委會決議時，得依原買賣契約或代管期之管理公告，從其規定。若有未盡事宜，

得經由管理委員會決議後增減修訂，並公告實施。 
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OOOO公寓⼤廈租售暨仲介⼈員管理辦法 

第⼀條 為維護本社區住⼾⼈⾝財產安全、社區秩序及設施維護，住⼾如有委託仲介公司租售⾏為者，

請先向管理服務中⼼報備，並請仲介公司及⼈員遵守社區各項⾨禁管制及相關管理作業，嚴

禁仲介⼈員擅⾃進入本社區或到處遊⾛進⾏仲介⼯作，否則嚴禁該仲介⼈員再次帶客⼾⾄社

區，若物管⼈員未依規定執⾏則由物管公司責罰，並向管委會報告懲處內容。  

第⼆條 所有權⼈或住⼾本⾝屬仲介營利單位或⾃⾏租售者，亦適⽤本管理辦法。未辦理報備登記者，

均不得進入本社區。  

第三條 仲介原則：  

⼀、 不得將房屋租售給從事不正當職業或宗教宮堂、靈修團聚、收容類業者承租，以保持本

社區居住素質、⽣活品質及純樸風範，宜請租售新住⼾提供切結書存檔。  

⼆、 帶看僅限參觀委託⼾之房屋、⾞位，未經預約許可，禁⽌擅闖任何公共設施或頂樓開放

空間，亦禁⽌拍攝或錄影（若有需求應由物管⼈員陪同）。  

三、 帶看⼈員須全程陪同看屋客⼾並保持安靜，不得於社區內⾼聲喧嘩、擴⾳、播放⾳樂、

散發廣告文宣或其它不利於本⼤廈房地產⾏情之⾔論或文宣廣告。違者，禁⽌該仲介⼈

員再次進入本⼤廈，並糾正仲介公司及罰款NT$5,000。鬧事情節重⼤者，移送法辦並

訴請法院追償其所造成之任何損失。  

四、 ⽋繳兩期以上管理費之住⼾，服務中⼼有權禁⽌仲介⼈員進入社區進⾏帶看業務。 

五、 帶看時段為每⽇上午八時⾄下午八時⽌。如有變動以物業服務中⼼公告為憑。  

第四條 仲介單位管理：  

⼀、 持「物件委託書、營利事業登記證」影本向管理服務中⼼登記報備，簽立「仲介業務承

諾書」，並提供負責本社區業務之員⼯名冊及連絡資料備查。員⼯名冊如有變動請隨

時更新，若物管⼈員未依規定執⾏則由物管公司責罰，並向管委會報告懲處內容。  

⼆、 要求員⼯專業素養及遵守本⼤廈各項管理規範，嚴禁隨意張貼或散發廣告文宣、避免惡

性競爭，維持本社區優質居家環境及房屋價值。如有隨意散發廣宣⾄住⼾信箱者，初

犯警告罰款NT$1,000，再犯罰款NT$3,000並停⽌進入本社區帶看30天，若物管⼈員

未依規定執⾏則由物管公司責罰，並向管委會報告懲處內容。。  

三、 為維持住⼾居住安寧，每次仲介進出限帶客⼾五名。所有權⼈⾃⾏租售 者視同辦理，

且禁⽌委請管理服務中⼼⼈員代為帶看，若物管⼈員未依規定執⾏則由物管公司責

罰，並向管委會報告懲處內容。  

第五條 仲介⼈員管理：  

⼀、 每次帶領外⼈進入本社區時，須出⽰員⼯識別證、「租售委託書影本」及訪客名單外，  

仲介⼈員須全程換穿識別背⼼，每件背⼼押⾦100元(背⼼清潔費50元)，如有遺失或損毀扣抵

押⾦，未穿著識別背⼼者視同擅闖⺠宅之外⼈即刻趨離，惡性反抗者，依法報警處理。 

第六條 本辦法經管委會決議後頒布實施修訂時亦同。  
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OOOO公寓⼤廈仲介業務承諾書 

第⼀條 仲介⼈員需於進場帶看前，必需⾄服務中⼼出⽰「物件委託書、營利事業登記證」，經管理

⼈員審查電詢所有權⼈無誤後，⽅可辦理帶看⼿續，無授權書或審查不合有異者，⼀律禁⽌

進入社區。  

第⼆條 仲介⼈員憑⾝分證明文件辦理登記，換領專⽤識別背⼼；於社區帶看期間必須全程穿著。  

第三條 本社區可帶看之時段為上午八時⾄下午八時其餘時間禁⽌帶看。  

第四條 同⼀仲介公司每次不得超過⼆位仲介⼈員進入社區；同時段如有他家仲介公司帶看同⼀⼾

時，必須等⼀家離去後，另⼀家⽅可進入。  

第五條   嚴禁仲介公司將本社區做為銷售講習訓練場所。  

第六條   帶看動線除各專有室內及停⾞場外，嚴禁參觀其他樓層；非經許可或開放，嚴禁入侵公設及   

  拍照（如必要可參閱建設業主實際提供之照片）。  

第七條 嚴禁於外牆及由室內專有部份之玻璃，由內向外張貼銷售海報。  

第八條 嚴禁於社區內住⼾信箱、公共區域，投遞、張貼、置放任何銷售資料。  

第九條 於社區帶看期間，嚴禁喧嘩吵鬧，並請維護本社區環境整潔。  

第⼗條 本社區內禁⽌吸煙、吃檳榔、喝酒。  

第⼗⼀條  

1. 違反本管理辦法之規定，經勸導後仍不依相關規定辦理，罰鍰新台幣1,000元整，如再犯罰

款NT$3,000並禁⽌進入本社區帶看30天。  

2. 仲介專⽤識別背⼼押⾦100元若於使⽤期間有遺失、污損、毀壞之情況，扣抵押⾦不予發還。  

第⼗⼆條 前條所述之相關賠賞，未繳納完畢前，不得取回所換押證件。(背⼼清潔費50元)  

第⼗三條 ⽋繳兩期以上管理費之住⼾，服務中⼼有權禁⽌仲介⼈員進入社區進⾏帶看業務。 

此致 OOOO社區服務中⼼ 

 

立切結書⼈： 

姓      名：  

⾝份證字號：  

地      址：  

電      話： 

  

中  華  ⺠  國  年  ⽉  ⽇ 


