
宜蘭縣111年度優良公寓大廈評選活動

— 評選書面資料撰寫總說明 —

壹、報名參選之公寓大廈填妥報名表(附件1)及評比項目自評表(附件2)後，一併

檢同基本資料及評選書面資料(封面如附件3)一式1冊及其電子檔光碟1片

。

貳、評選書面資料以展現社區優勢且內容精簡為重點，所有文字及圖面資料建議

以電腦列印輸出(建議雙面彩色印刷)，其並採A4規格紙張直式橫書(由左至

右)，並連續編列頁碼並沿左側以釘書機裝訂。

參、各項佐證資料，其掃描內容應清晰可辨識其內容。

肆、評選書面資料請依「評比項目自評表」(附件2)順序排列。

伍、請於收件截止日內(111年9月30日)將社區評選報告書完成後，以郵寄或親

送方式報名。

郵寄：以掛號信寄至260宜蘭市縣政北路1號，宜蘭縣政府建設處使用管理科

收，以郵戳為憑。

親送：宜蘭市縣政北路1號，宜蘭縣政府建設處使用管理科，收件時間：工

作日上午8時至下午5時。



參選編號： (由承辦單位填寫)

宜蘭縣111年度公寓大廈優良評選活動 報名表

基

本

資

料

公寓大廈(社區)名稱

公寓大廈(社區)地址

公寓大廈(社區)統一編號 連絡電話

公寓大廈管理組織成立報備核准日期 民國 ____  _  _  年______月______日

主任委員(管理負責人)姓名 連絡電話

主任委員電子郵件(e-mail)

管理維護公司名稱

管理服務人員姓名 連絡電話

建
築
物

使用執照字號：                                                  

地上           層，地下            層，建築物              棟，共              戶

參
選
組
別

(請按社區屋齡擇一勾選)

長青組【於民國100年(含)前取得使用執照之公寓大廈】

新秀組【於民國101年(含)後取得使用執照之公寓大廈】

參選應檢附文件
檢查欄

社區勾選 機關勾選

一、報名表(附件1) □有 □有  □無

二
、
基
本
資
料

(一)建築物使用執照影本 □有 □有  □無

(二)公寓大廈管理組織成立報備證明 □有 □有  □無

(三)最近一次管理組織改選變更報備核備函 □有 □有  □無

(四)公寓大廈社區組織圖及社區簡介 □有 □有  □無

(五)委任之公寓大廈管理維護公司之有效登記證影本
   (無委任管理維護公司，則免附)

□有 □免 □有  □無

(六)服務於社區之公寓大廈管理服務人之有效認可證影本
   (無委任管理服務人員，則免附)

□有 □免 □有  □無

(七)最近一次「消防安全設備檢修申報」之報備核可書
   (倘依法令規定無須申報者，則免附)

□有 □免 □有  □無

(八)最近一次「建築物公共安全檢查簽證及申報」之報備
核可書(倘依法令規定無須申報者，則免附)

□有 □免 □有  □無

三、社區評比項目自評表(附件2) □有 □有  □無

四、封面 ( 附件 3 ) □有 □有  □無

五、評選書面資料
    (請編目錄及頁碼，並依評比項目自評表順序編排)

□有 □有  □無

備註：1、參選條件詳「宜蘭縣111年度優良公寓大廈評選活動計畫」。

      2、所檢附相關文件如有不實者由參選者負責。

      3、參選應檢附文件請依上表順序排列。

中   華   民   國       年      月      日

附件 1

(大章 ) (小章 )



二、基本資料

（一）建築物使用執照影本

    (以下範本僅為參考範例，實際應以社區證明文件為準)



（二）公寓大廈管理組織成立報備證明

      (請檢附公寓大廈管理組織成立報備證明文件）



（三）管理組織組織改選變更報備核備函

    （請檢附最新一式管理組織改選報備同意備查函）



（四）公寓大廈管理組織圖及社區簡介

 1、組織圖：

    以下係範本示意圖，請附上社區相關圖檔文件。

2、社區簡介：

   管理委員會組織職務編制、權責分工及名冊

職務 姓名 職務說明

主任委員

副主任委員

監察委員

財務委員

管理委員

(請自行增列)

(本表若不敷使用，請自行增列)



（五）委任之公寓大廈管理維護公司之有效登記證

   公寓大廈管理維護公司獲內政部營建署核發登記證，社區若無委任公寓大廈

   管理維護公司，則免附。（範本供參）



（六）服務於社區之公寓大廈管理服務人之有效認可證

   公寓大廈管理服務人員獲內政部營建署核發認可證，社區若無聘僱管理服務
   人員，則免附。（範本供參）



（七）最近一次「消防安全設備檢修申報」報備核可書影本：

      請將最近一期消防安全設備檢修申報受理單掃瞄成電子圖檔，並插入圖片

      至以下位置。



（八）最近一次「建築物公共安全檢查簽證及申報」報備核可書影本：

      請將最近一期建築物公共安全檢查簽證及申報之報備核可書掃瞄成電子圖

    檔，並插入圖片至以下位置 ( 依法令為無須申報者免附 )。



宜蘭縣111年度優良公寓大廈評選活動  評比項目自評表

公寓大廈名稱(全名)：                                 

填表日期：111年    月     日

A、管理組織運作(30%)

評   比   項   目

社區
自評 佐證

頁瑪

書面

審查
備註

有 無

1.公寓大廈規約、管理辦法

2.公寓大廈年度計畫

3.定期召開區分所有權人會議開會通知及會議紀錄
  (近2次)
4.管理委員會會議紀錄，及其會議決議事項之落實

執行情形(近2次)
5.住戶違規行為制止及爭議事件，訂定相關處理流
程、協調機制或辦理情形

6.社區財務報表、明細及運作情形

7.住戶欠繳費用處理情形紀錄

8.公寓大廈規約修訂及配合中央法令修訂調整

9.其他與管理組織運作之創新作為:
  (請說明)___________________________________

A.小  計

B、管理維護與品質提升(40%)

評   比   項   目

社區
自評

佐證

頁瑪

書面

審查
備註

有 無

1.建築物外牆檢查(如壁面、磁磚及廣告物等)或安
  全管理維護計畫
2.公共設施、設備之維護管理或保養紀錄(如防空避
  難空間、停車空間、開放空間、昇降設備、機電

  設備等)

3.消防安全設備管理維護情形

4.建築物防火避難設施與設備管理維護情形(如逃生
出入口、樓梯間、避難平台、走廊等)

5.安全措施管理(如防墜措施設置、防滑或防撞措施
  等) 
6.居住安全及災害防治應變措施、急救設備(如AED
  設備、監視器、警報器等)設置情形 

7.無障礙設施、設備設置及維護情形

8.屋頂、庭院、陽台及公共使用空間之環境清潔維
  護

附件 2

請
填
寫
此
欄

如有請說明

請
填
寫
此
欄



9.綠美化規劃及樹木修剪維護

10.其他與管理維護與品質提升之創新作為:
  (請說明)___________________________________

B.小  計

C、社區營造及節能減碳(30%)

評   比   項   目

社區
自評 佐證

頁瑪

書面

審查
備註

有 無

1.社區e化措施

2.社團、文藝、公益活動(如各項鄰近社區敦親睦鄰
  、守望相助及住戶互動等活動、各項文康、體育
  活動)
3.發展社區文化或特色，成立社區營造推動組織(如
  志工隊、社團等)
4.辦理或參與公寓大廈管理條例及相關法規之座談

5.配合公部門相關政令宣導(如一氧化碳中毒、菸害
  防制、急救講習訓練、腸病毒、登革熱等)
6.兒少高風險家庭通報或宣導社區服務、福利等相
  關資源

7.屋頂及外牆開口部隔熱、建築綠化降溫措施設置

8.垃圾分類、資源回收及再利用(如雨水澆灌、二手
  袋循環箱等)
9.水、電力資源節能設備設置(如智慧照明、設置自
  行車或電動汽、機車專用充電座等)

10.新冠肺炎防疫措施及相關作為

11.其他與社區營造及節能減碳之創新作為:

  (請說明)___________________________________

C.小  計

總   計(A+B+C)

備註：

1.粗框內由參選社區自行填寫。

2.請依實際繳交狀況勾選，以上各項目中倘社區自評勾選「有」，請填寫佐證頁碼。

3.評分項目須於評選書面資料內提佐證資料，方能計分。

如有請說明

請
填
寫
此
欄

如有請說明



宜蘭縣111年度優良公寓大廈評選活動

書面資料

公寓大廈社區名稱 (全名 )：○○○○○○

中   華   民   國       年      月      日

附件 3



評選書面資料  目錄  

壹、管理組織運作

一、公寓大廈規約、管理辦法.......................................○頁

二、公寓大廈年度計畫.............................................○頁

三、定期召開區分所有權人會議開會通知及會議紀錄(近2次)............○頁

四、管理委員會會議紀錄、會議決議事項之落實執行情形(近2次)........○頁

五、住戶違規行為制止及爭議事件相關處理流程、協調機制及辦理情形...○頁

六、社區財務報表、明細及運作情形.................................○頁

七、住戶欠繳費用處理情形紀錄.....................................○頁

八、公寓大廈規約修訂及配合中央法令修訂調整.......................○頁

九、其他與管理組織運作之創新作為.................................○頁

貳、管理維護與品質提升

一、建築物外牆檢查、安全管理維護計畫.............................○頁

二、公共設施、設備之維護管理或保養紀錄...........................○頁

三、消防安全設備管理維護情形.....................................○頁

四、建築物防火避難設施與設備管理維護情形.........................○頁

五、安全措施管理.................................................○頁

六、居住安全及災害防治應變措施、急救設備設置情形.................○頁

七、無障礙設施、設備設置及維護情形...............................○頁

八、屋頂、庭院、陽台及公共使用空間之環境清潔維護.................○頁

九、綠美化規劃及樹木修剪維護.....................................○頁

十、其他與管理維護與品質提升之創新作為...........................○頁

本頁為評選書面資料封面
翻開後第1頁



參、社區營造及節能減碳

一、社區e化措施..................................................○頁

二、社團、文藝、公益活動.........................................○頁

三、發展社區文化或特色，成立社區營造推動組織.....................○頁

四、辦理或參與公寓大廈管理條例及相關法規之座談...................○頁

五、配合公部門相關政令宣導.......................................○頁

六、兒少高風險家庭通報或宣導社區服務、福利等相關資源.............○頁

七、屋頂及外牆開口部隔熱、建築綠化降溫措施設置...................○頁

八、垃圾分類、資源回收及再利用...................................○頁

九、水、電力資源節能設備設置.....................................○頁

十、新冠肺炎防疫措施及相關作為........................○頁

十一、其他與社區營造或節能減碳之創新作為............ ...○頁

0



第壹章

管理組織運作

1

請從此頁開始連續編頁，最
後將各章節頁數填入目錄。



一、公寓大廈規約、管理辦法

說明：社區可針對已在規約公布施行之管理辦法，準備下列管理辦法文件：

1.社區會議規則（選舉辦法）

2.財務收支管理辦法

3.停車場管理辦法

4.室內裝修管理辦法

5.鐵窗裝設管理辦法

6.公共空間使用管理辦法

7.寵物飼養管理辦法

8.廣告物設置辦法

9.其他管理辦法

2



二、公寓大廈年度計畫

說明：本表僅提供參考，實際應以社區執行計畫格式為準，社區應檢附110年

公寓大廈社區年度工作計畫。

○○○公寓大廈○年1月至○年12月年度工作行事曆
類

別
項目 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

管
理
組
織
運
作

區分所有權人會議

管理委員會會議

管理委員會交接

廠商契約管理事項

管理委員會財務管
理

管
理
維
護
與
品
質
提
升

廠商之機電修繕或
維護
廠商之消防安全設
備修繕或維護
廠商之清潔維護
廠商之保全管理維
護
廠商之建築物結構
修繕或維護
共用部分維護管理
約定部分管理維護

社
區
營
造
及
發
展
計
畫

重要節日慶典活動

消防安全防護計畫

市政府相關計畫參
與事項

鄰里跨域合作計畫

3



三、區分所有權人會議開會通知、會議記錄

     其參考格式如下表所示：

   1.開會通知單

   

2.會議紀錄

  社區應檢附(近2次)區分所有權人會議之會議紀錄，其參考格式如下表所示： 

○○○公寓大廈（社區）區分所有權人第○次會議 會議紀錄
一、開會事由：
二、開會時間：○年○月○日○午○時○分
三、開會地點：
四、主席：         紀錄：

4



五、出席人員：（區分所有權人出席名冊）
六、列席人員
七、主席報告、
八、宣讀上次會議紀錄及執行情形：
九、報告事項及決定：
第一案
（案由）
（內容）
（決定）
第二案……

十、討論事項及決議
第一案
（案由）
（說明）
（擬議）
（決議）
第二案……

十一、臨時動議及決議
第一案
（案由）
（說明）
（擬議）
（決議）
第二案……

十二、主席結論
散會

四、管理委員會之會議紀錄及會議決議事項之落實執行情形

社區應檢附(近2次)管理委員會之會議紀錄，其參考格式如下表所示： 

○○○公寓大廈（社區）第○屆管理委員會第○次委員會會議 會議紀錄
一、開會事由：
二、開會時間：○年○月○日○午○時○分
三、開會地點：
四、主席：         紀錄：
五、出席人員：（區分所有權人出席名冊）
六、列席人員
七、主席報告、
八、宣讀上次會議紀錄及執行情形：
九、報告事項及決定：
十、討論事項及決議
第一案
（案由）
（說明）

5



（擬議）
（決議）
第二案……

十一、臨時動議及決議
第一案
（案由）
（說明）
（擬議）
（決議）
第二案……

十二、結論
散會

五、住戶違規行為制止及爭議事件相關處理流程、協調機制及辦理情形

    社區若有訂定住戶違規行為制止及爭議事件相關處理流程、協調機制，請敘

述並說明相關辦理情形。   

                                                          

                                                          

                                                                  

六、社區財務報表、明細及運作情形

    說明：就公寓大廈組織而言，財務管理較為單純，不若經營企業般多樣而複
雜，而僅就以「公寓大廈管理條例」為依歸，其財務管理項目概分為公共基金與
管理費兩種格式來報告。請社區應以實際作業的表報為準（即社區公告的版本）。

  (一)公共基金收支明細表

                                                          

                                                          

                                                                  

  (二)管理費運作情形

                                                          

                                                          

6



                                                                  

七、住戶欠繳費用處理情形紀錄

   社區若有訂定住戶欠繳費用之處理機制或流程，請敘述或說明相關辦理情形

紀錄。

                                                          

                                                          

                                                                  

八、公寓大廈規約修訂及配合中央法令修訂調整

   社區公寓大廈規約若有配合中央法令修訂調整，請敘述或檢附相關文件。

                                                          

                                                          

                                                                  

九、其他與管理組織運作之創新作為:

    (請說明，檢附相關照片或文件)
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第貳章

管理維護與品質提升
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一、建築物外牆檢查、安全管理維護計畫

    請敘述或檢附社區建物外觀之管理維護(如建物外牆巡檢/清洗紀錄表、廣

告招牌統一性及領有廣告設置許可證等…)或有無制定相關安全維護計畫。

                                                          

                                                          

                                                                  

二、公共設施、設備之維護管理或保養紀錄

    請敘述或檢附社區公共設施、設備之維護管理或保養紀錄(如防空避難空間

、停車空間、開放空間、升降設備、機電設備…等)。

                                                          

                                                          

                                                                  

三、消防安全設備管理維護情形

    請敘述或檢附社區消防安全設備設置或管理維護情形(如滅火設備、警報設

備、避難逃生設備、消防搶救上之必要設備…等)。
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四、建築物防火避難設施與設備管理維護情形

    請敘述或檢附社區建築物防火避難設施與設備管理或維護情形(如逃生出入

口、樓梯間、避難平台、走廊…等)。

                                                          

                                                          

                                                                  

五、安全措施管理

    社區若有規劃安全防護相關措施(如防墜措施、防滑或防撞措施設置)，請

檢附相關照片或說明。

                                                          

                                                          

                                                                  

六、居住安全及災害防治應變措施、急救設備設置情形

    社區若有設置相關居住安全、災害防治應變措施或急救設備(如AED設備、

監視器、警報器等)之設置。請檢附相關照片或說明。

                                                          

                                                          

                                                                  

七、無障礙設施、設備設置及維護情形

    請檢附相關無障礙設施、設備維護紀錄表或照片及說明。
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八、屋頂、庭院、陽台及公共使用空間之環境清潔維護 

    請檢附公共空間相關清潔維護紀錄或照片及說明。

(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)

九、綠美化規劃及樹木修剪維護

   請檢附相關照片及說明。
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(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)

十、其他與管理維護與品質提升之創新作為:

  (請說明，檢附相關照片或文件)
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第參章

社區營造及節能減碳
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一、社區e化措施

    請敘述或檢附社區e化措施之設置情形(如電子化郵務管理及公告、Line群

組、加入縣府FB粉專等…)。

                                                          

                                                          

                                                                  

二、社團、文藝、公益活動

    請敘述或檢附社區近期舉辦活動及住戶參與情形(如社團、文藝及文康、體

育活動及參加或鄰里相關活動等…)。                                     

(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)
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三、發展社區文化或特色，成立社區營造推動組織

    社區若有組織志工隊或社團(如環保、園藝、守望相助等…)，請檢附相關

成果照片與說明。

(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)

四、辦理或參與公寓大廈管理條例及相關法規之座談

     社區若曾舉辦或參與公寓大廈管理條例及相關法規活動、座談，請檢附各

項文件與說明。
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五、配合公部門相關政令宣導

    請敘述或檢附社區配合公部門政令宣導(如一氧化碳中毒、菸害防制、急救

講習訓練、自殺防治、腸病毒、登革熱等…)。

                                                          

                                                          

                                                      

六、兒少高風險家庭通報或宣導社區服務、福利等相關資源

    請敘述或檢附社區對於遭遇困難或需求之高風險家庭(例如：獨居老人、家

庭生活困難、家庭暴力、兒童及少年受虐)，給予相關協助或通報相關單位進行

關懷及輔導之相關文件資料，或社區內宣導社區服務、福利資源之辦理情形。

                                                          

                                                          

                                                      

七、屋頂及外牆開口部隔熱、建築綠化降溫措施設置

    請敘述或檢附社區屋頂或外牆開口部隔熱、建築綠化相關降溫措施設置情

形及執行成效等。

(圖說文字) (圖說文字)
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(本表若不敷使用，請自行增列)

八、垃圾分類、資源回收及再利用

    請敘述或檢附社區垃圾及資源回收方式及再利用情形(如資源回收分類及環

境空間規劃、其他物品處理情形(大型物品、廚餘、藥品等…)，資源循環再利

用情形(如雨水澆灌、二手袋循環箱)等。

(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)
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九、水、電力資源節能設備設置

    請敘述或檢附社區節能作為及成效(如智慧照明LED燈具、省水裝置、自行

車或電動汽、機車專用充電座及節能成效資料)。

(圖說文字) (圖說文字)

(圖說文字) (圖說文字)

(本表若不敷使用，請自行增列)

十、新冠肺炎防疫措施及相關作為

   請敘述或檢附社區因應新冠肺炎之相關作為，如自動測溫儀設置

、環境消毒情形、公共消毒設備設置、社區環境消毒頻率、公共設施

定期消毒管理及記錄表等…。
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十一、其他創新作為

   (請說明，檢附相關照片或文件)
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