
 
玉上園社區甄選清潔維護公司 

第二次招標作業流程 

項次 項目 作業內容 作業時間 

1 公佈 網路招標公告 115/08/06 

2 領取標單 

1. 招標公告 

2. 投標須知（及合約範本） 

3. 清潔廠商條件及工作維

護表 

4. 清潔招標資格審查表 

115/08/7 至

115/08/9 止 

3 現場勘察 各區、環境觀摩 
115/08/7 至

115/08/9 止 

4 社區物業中心 
收取證件封、價格封、企劃

書 

即日起至

115/08/10 

18:00 截止 

5 書面審查會議 
審查證件、資格、企劃書，

篩選出合格廠商 
115/08/10 

6 廠商說明會 
由合格廠商說明作業方式、

人員配置、規劃方向 
115/08/11 

7 
決定優先 

議約廠商 
資格標→最有利標 115/08/11 

8 議價 
決定得標廠商最終合約價

格及主要工作項目 
管委會排時間 

9 簽約 簽訂年度清潔管理合約 115/08/20 

10 管理作業交接 管理業務見習及交接 
(10 個作業天) 

115/09/01 進駐 

 



玉上園社區清潔招標工程規範 

招標規定廠商--證件 本社區需要原因理由 

1. 公司登記證 5年以上 證明該公司有實務經驗，避免本社區為

白老鼠作實驗 

2. 營利事業登記證 5年以上 證明該公司有實務經驗，避免本社區為

白老鼠作實驗 

3. 最近一期繳稅納稅證明

文件(401表) 

證明有實際作業能力 

4. 病媒防治專業許可證 

1)病媒防治業許可執照

影本 

2)病媒防治業專業技術

人員證書 

3)施藥人員訓練證明書

影本 

每年 2 次定期社區要消毒除蟲：住戶全

體衛生安全考量：因有特別法律（環保

法）規定： 

1.沒有公司及個人技術合格證照不得

從事消毒工程 

2.合格環衛用藥事前送委員會審議 

5. 自來水處推薦優良廠商

合格證照 

1)自來水處清洗水池水

塔優良廠商證明書影

本 

2)個人水池水塔清洗業

教育訓練合格  1張 

3)個人水池水塔清洗工

作證 3張 

每年 2 次定期社區要清洗水塔：住戶全

體衛生考量： 

1. 自來水處背書--保證品質 

2. 作人員無傳染病、隨時有健康檢查、

安全衛生有保障 

3. 容許外包給合法廠商 

  



招標規定廠商 
設備規範 本社區需要原因理由 

1. 石材晶化研磨處理

機具設備 

1.可以明確強烈提升整體社區品質。 

2. 高壓沖洗機 1.可以明確強烈提升整體社區品質。 

3. 工作人員要求固定

穿制服 

1.專業考量。 

2.作業安全考量。 

3.容易監督、考量。 

4. 年度工作按月份排

定（如附件一） 

1.保障社區、明確、有順序的執行。 

 

  



玉上園社區管理委員會 第二次招標公告 

公告日期： 115 年 8月 6日 
公告字號： 字環第號 

(一) 招標機構：玉上園社區管理委員會(以下稱本會)。 

(二) 機構地址：新北市新店區寶橋路 78巷 10-132號。 

(三) 標的名稱：玉上園社區清潔管理維護委託服務案。 

(四) 投標文件：有意願廠商自行依投標須知備妥相關投標資格文件投

標。 

(五) 決標方式：由本會採最有利標方式決標。 

(六) 聯絡人：本會社區服務中心，電話：02-8913-9530-1 

(七) 領取標單日期：115 年 08月 7日起至 115年 08 月 9日止， 上

午十時至下午五時至本會社區服務中心領取 

(八) 投標期限：115年 08月 10日 18 時止。 

決標日期：115年 08月 11日。 

(九) 履約內容：協助本會執行清潔管理維護事務。 

(十) 履約期限：115年 09月 01日起至 116年 08月 31日止。 

(十一) 廠商資格： 

1. 具有公司執照、商業登記證(登記資本額需在伍佰萬元(含) 

以上)。(新法新公司免附) 

2. 營利事業登記證(營業項目需與公司執照內容相符，且專業

於清潔服務業)。 

3. 公司負責人身分證正反面影本。 

4. 最近一期完稅證明。 

5. 清潔人員配置： 

i. 白班 08:00~17:00：12人。 

ii. 晚班 17:00~21:00：2人。 

6. 銀行無退票紀錄者(附證明)。 

7. 投標廠商需具備且提供：病媒防治業許可執照。 

8. 投標廠商需具備且提供：市(省)自來水事業處清洗水池水塔

優良廠商證明書。 

9. 曾經清潔維護管理五百戶以上社區維護工作，單一個案服務

滿二年以上，公司開業五年以上，附實績合約書或其他文件

可資證明者。 



10. 最近三年內承攬個案年度合約總金額二佰萬元以上者， 附

實績合約書或其他文件可資證明者。 

11. 曾獲優良事蹟，未曾有工安事件紀錄者(自行填寫出具證明

書加蓋公司大小章)。 

12. 以上所需證明文件影本應加蓋公司大小章並加註『與正本相

符』字樣，決標後簽議約前，必須提出相關證明文件佐證，

管委會必要時得抽查。不實者，管委會得查證後給予廢標。 

13. 上述文件欠缺任何一項視為資格不符，管委會將停止其投標

資格，並不予開價格封，以示公平。 

14. 管委會有權依照社區實際需求，增列或刪改相關規定或予以

廢標。 

  



投 標 須 知(得標後為契約文件) 

以下各項招標內容，由 玉上園社區管理委員會(以下簡稱本會)填寫，投標廠商不得填寫

或塗改。 

一、 本案採購標的為「玉上園社區清潔維護委託服務」。 

二、 投標文件有效期：自投標時起至開標後三十日止。 

三、 廠商應遞送投標文件份數：正本一份，複本一式 20份(影印)。 

四、 投標文件使用文字：中文，但特殊技術或材料之圖文資料得加註英文。 

五、 本採購案採一次投標，有關 清潔維護 開標。 

六、 投標辦法： 

(一) 投標廠商應依招標公告，檢附相關資格證明文件： 

(二) 得標廠商須於決標後七日內將證件正本送本會查驗，經查驗結果影本與正本

不符或逾時未辦理查驗，本會得取消其得標資格。 

(三) 投標文件截止收件時間：115年 08月 10日 18時止。 

(四) 本案資格文件與價格文件均應加蓋公司及負責人印章。 

(五) 企劃書(如附件所示填寫各項內容，請另行裝封)。 

七、 履約規範： 

(一) 得標廠商為執行本採購案 清潔維護工作，所有聘用之人員均需附公立醫院健康檢查表

。 

1. 現場環保主管(領班、組長)：五十五歲以下，有三年以上管理五百戶以上社區清潔

、維護管理等實務經驗，具有良好之協調、溝通能力。 

2. 本社區日常清潔頻率施作規範表詳如(附件一)。 

(二) 社區環境清潔一般維護部分： 

1. 社區各(A〜I)棟樓梯間、電梯間、一樓門廳、公共梯間窗戶、一樓大門及玻璃、電梯

內、外部等之環境清潔維護工作。 

2. 地下室停車場一、二、三、四樓、社區中庭庭園、步道、騎樓及社區頂樓連結道路之

環境清潔維護工作。 

3. 廠商派駐工作人員，所需之清潔工具及用品由得標廠商負責(如垃圾袋、掃把、畚箕、

手推車及高壓沖洗機等)。 

4. 清潔周期年度工作維護表如：(附件二、附件三)。 

八、 投標廠商應檢附服務企劃書內容(應含下列事項)： 

(一) 投標廠商之服務能力，並應檢附證明文件。 

(二) 執行本案之專業技術及人力：執行本專案之人力規劃及其素質，並檢具相關資料。 

(三) 專案管理能力：提供進行本社區管理流程計畫及評估其完整性、可行性及對服務事項



之瞭解程度，流程管控之規劃是否符合本社區辦理時程、各項檢查之進行方式是否順暢

、所提計畫對服務項目是否周延。 

(四) 如期履約能力：專業服務廠商簡介及承辦相關性質工作實績及服務經驗。 

(五) 廠商應依企劃書之最大價格，依附表格填具經費概估表乙份，請逐一填報所需項目、

數量、總價，編入服務企劃書內。 

(六) 專業服務廠商之簡介、證明文件、業績等資料應列為附件併於主文後裝訂成冊。 

(七) 標單信封未加蓋騎縫章密封，內文未蓋騎縫章或資格不符者(不接受補件)

以棄權論。 

九、 開標： 

(一) 廠商資格審查：項目詳如附表（依照管委會時程而定）。 

(二) 評選相關事宜： 

1. 評選委員會：由社區委員會審核小組，辦理廠商評選。 

2. 評選對象：資格審查合格者，由本會以書面或電話通知參與決標簡報。 

3. 審查方式： 

(1) 審查對象經本會擇符合需要者，議定。 

(2) 符合資格廠商並經本會評定最符合需要者，得優先參與協商。 

(3) 投標廠商依本會審查通知辦理協商。(得標廠商須於得標後依標單內所列規格作為

日後履約之依據) 

(三) 決標原則：參考對本社區最有利標精神，投標廠商經本會評定最符合需要者，得為

決標廠商者(不以價格為唯一依據)。 

(四) 簽訂契約：投標商之報價清單內所報內容，經依開、決標程序為本會接受後，即成為契

約之內容，雙方即為契約當事人，本案費用採按月給付，得標廠商所提服務企劃書應為

契約之附件。 

十、 履約要求：得標廠商於簽約後 5日內提出管理細部計畫，經本會同意後執行，逾期以棄權

論。 

十一、 付款條件：每月月底經本會確認依契約事項辦理，且無應扣款事項後支付該月應付價金。 

十二、 本會有對合約內容決定項目之最大數額權利。 

十三、 配合廠商應檢附資格證明文件： 

(一) 經目的事業主管機關審查合格立案之證明文件。 

(二) 廠商或其受雇人、從業人員具有合格之專業管理人，檢附政府機關核發之專業執照或其

他類似之證明文件。 

十四、 招標標的之功能、效益、規格、標準、數量或場所等說明及得標廠商應履行之契約責任：

詳契約條款。 

十五、 廠商有下列情形之一者，取消其投(得)標資格： 

(一) 借用他人借用本人名義或證件參加投標者。 



(二) 冒用他人名義或證件，或以偽造、變造之文件參加投標者。 

(三) 偽造、變造投標、契約或履約相關文件，經查明屬實者。 

(四) 受停業處分期間仍參加投標者。 

(五) 得標後無正當理由而不訂約或不履行契約者。 

(六) 因可歸責於廠商之事由，致解除或終止契約者。 

(七) 查驗或驗收不合格，且未於通知期限內異議、申訴、起訴或依規定辦理者。 

(八) 因可歸責於廠商之事由，致延誤履約期限，情節重大者。 

(九) 經依採購法第一百零二條第三項規定刊登於政府採購公報之廠商，不得參加投標或作為

決標對象或配合廠商。 

十六、 投標商應依規定填妥(不得使用鉛筆)本招標文件所附招標投標及契約文件、連同資格文件

、規格文件及招標文件所規定之其他文件，於投標截止期限前，(郵寄：新北市新店

區寶橋路 78 巷 10~132 號  玉上園社區管理委員會 收)送達招標機關於招標投

標及契約文件上所指定之場所。 

  



玉上園社區 
日常駐點-清潔工作維護表         附件一 

(各棟門廳及樓層) 
項

次 
工作區域 工作項目 工作方式 

週期(次) 
備註 

日 週 月 季 年 

1 
各棟一樓

門廳 

地面 清潔拖拭 4      

壁面(含消防箱、電表箱) 清潔擦拭  1     

玻璃門 潔淨光亮 4      

不銹鋼門框,信箱 擦拭、光亮 4     每週上油 

2 

各樓層安

全梯及玄

關 

地面、階梯、玄關、扶手 清潔拖拭  2     

玄關地面 徹底清潔   1    

牆面(170cm以下) 清潔擦拭    1   

滅火器、消防箱、安全門面

板 

清潔擦拭 
 1    

 

緊急照明燈、消防廣播器    1   農曆年前 

蜘蛛網 清除  1    每季全面 

紗窗、窗戶(內側) 清潔除塵、擦拭   1   含窗溝 

鏡面 清潔/刮拭  1     

3 電梯車廂 

鏡子及內外箱門、車箱內地

面 

清潔擦拭、光亮

潔淨 
2     

 

牆面(含不銹鋼處上油) 清潔擦拭  1     

溝縫(只做 1F) 清潔除塵   1    

4 頂樓 

平台地面 清潔打掃  1     

排水落水口 清理疏通  1     

花台公共花木澆水 視天氣狀況  1     

5 
大廳及櫃

檯 

書籍雜物櫥櫃,公佈欄畫

框、燈飾 

清潔、整理、除

塵擦拭 
1     

視狀況加強 

地面、廁所 清潔拖拭 4      

玻璃門、窗、桌面 清潔擦拭 2      

蜘蛛網 清除  1     

桌椅 除塵清潔 1     加強清潔 

6 

一樓中庭

外圍週邊

騎樓 

中庭走道 清潔打掃、刷洗 2      

花園(圃)、貓狗排泄物 落葉撿拾、清除 2      

週邊人行道(騎樓)、大門 清潔打掃、刷洗 2      

蜘蛛網(牆角) 清除  1     

壁面、柱子 除膠   1    

7 

VIP 會 館

及各休閒

室 

地面、各廁所 清潔拖拭 2      

玻璃門、窗、桌面、桌椅 清潔擦拭 2      

書籍雜物 清潔、整理 1      

櫥櫃、公佈欄 清潔除塵擦拭  2     

畫框、燈飾 清潔擦拭  1     

蜘蛛網 清除  1     

男、女更衣室及咖啡廳地面 除塵清潔 2     加強清潔 



玉上園社區 
日常駐點週期-清潔工作維護表            附件二 

(中庭、停車場、外圍) 
項

次 
工作區域 工作項目 工作方式 

週期(次) 
備註 

日 週 月 季 年 

1 

中庭花園

廣場 

 

外圍地面、人行道 清掃垃圾撿拾 2      

花叢、花台內 清掃垃圾撿拾 2      

地面 清掃 2      

室外運動場垃圾 刷洗清理 2      

中庭照明燈 除塵清潔     1  

室內公厕 刷洗清潔 2      

週邊蜘蛛網 清除  1     

2 停車場 

地面清掃 清掃 1      

截水溝 清掃、排水   1    

反光鏡 擦拭   2    

消防箱、滅火器 擦拭   1    

車道口柵欄 除塵    1   

安全指示燈 擦拭   1    

3 主車道 

兩側地磚、地面 清潔刷洗 1      

週邊附件 清潔除塵   1    

反光鏡 除塵擦拭   2    

 

  



玉上園社區 
清潔工作維護表                   附件三 

項

次 
工作區域 工作項目 工作方式 

週期(次) 
備註 

日 週 月 季 年 

1 
一樓門廳

及 B1會館 

高處照明燈 除塵、清潔     1 挑高處加強 

一樓大廳高挑玻璃及各休閒

室玻璃 

刮拭清潔 
 1    

每半年徹底執
行 

一樓大廳及 VIP會館石材

(大理石石材)地面 

研磨、拋光、晶

化、保養 
    2 

晶化拋光機具
設備 

不銹鋼材質 加強保養、上

油、除銹 
  1   

 

2 
中庭騎樓

週邊 

瓷磚、磨石子 

地面、走道、青苔、污漬 

迎賓車道 

高壓水刀施作加

強清潔    1 4 

高壓水刀機加
洗地機清洗 

3 
上水塔 清洗(12個×12棟=12) 清洗     2 施作人員須具

備自來水處合
格證照人員 下水池 清洗(12個×12棟=12) 清洗     2 

4 

停 車 場 

B1、 B2、 

B3、B4 

全面刷洗 機器全面刷洗 

 1    

油污狀況處
理 

5 大公共區 環境消毒、除蟲 化學防治     2 環保署合格證
照人員施作 

6 停車場 環境消毒、除蟲 化學防治     2 

7 
社區全部

水池流瀑 

中庭前庭及後院(含手扶梯) 高壓水刀加人工

刷洗施作清潔 
    1 

水刀+人工刷
磨清洗 

8 大門牌樓 清洗、除塵、除青苔 高壓清洗     2  

9 頂樓、外圍  高壓沖洗    1 4  

10 
温泉水塔

1個 

 清洗 
    2 

 

11 
公共水塔 

4個 

 清洗 
    2 

 

12 泳池  高壓沖洗     1  

13 
泳池週邊

地面 

 高壓沖洗 
  1   

 

 

  



玉上園社區清潔招標資格審查表 

招標規定廠商--證件 
審查結果 

審查

委員

簽名 

合格 不合格 
1.公司登記證 5年以上   

2.營利事業登記證 5 年以上   

3.負責人身分證正反面影本   

4.繳稅納稅證明文件(401表)   

5.無銀行退票紀錄證明   

6.病

媒防

治 

病媒防治業許可執照影本   

病媒防治業專業技術人員證書   

施藥人員訓練證明書影本   

7.水

塔證

照 

自來水處清洗水池水塔優良廠

商證明書影本 

  

個人水池水塔清洗業教育訓練

合格 1張 

  

個人水池水塔清洗工作證 3張   

8.執行 500戶以上實績社區   

9.單一年度合約 200 萬以上社區   

10.優良事蹟(自填書面說明)   

11.其他   

   
 

主任委員：        監察委員：        環保(權責)委員： 

 


