台元科技園區裝潢施工管理辦法

(一)目的

為維護本園區公共設備完整、環境清潔與全體廠戶之權益，特訂定本辦法。
(二)裝潢施工管理規定
1.裝潢戶於規劃時，應確實瞭解建築結構、水電設施、消防、監控等系統之有關資料(工務所或管理中心查詢閱覽)，規劃完成後依施工/驗收流程【附件1】，檢附相關圖說及文件向管理單位提出申請，並填具「裝潢施工申請表」【附件2】，經審核無違反整體景觀及公共安全並依規定完成申請手續後，始准施工。
2.為有效約束裝潢包商，避免在施工期間發生毀損公共設施與鄰戶設備，或造成環境污染等情事，裝潢戶須會同承包廠商繳交「裝潢施工保證金」。

(1)「裝潢施工保證金」依戶別及坪數計算，權狀坪數一百坪以上每戶新台幣貳拾萬元正，一百坪以下每戶新台幣壹拾萬元正。
(2)「裝潢施工保證金」之50%應以現金或即期票據支付，由管理單位存入帳戶兌現；其餘50%開立即期保證票據。驗收完成後，管理單位開立裝潢施工保證金50%金額之即期支票無息返還；保證票據則以原票據返還發票人。
(3)「裝潢施工保證金」不足支付違約罰款及損壞賠償時，裝潢戶應負賠償責任。
3.裝潢戶與承包商須共同簽具「裝潢施工切結書」【附件3】及「裝修施工注意事項」【附件5】，承諾在施工期間遵守本園區所有管理規章及廠戶規約等規定。
4.裝潢承包商及施工人員須遵守下列規定：

(1)開始施工前需填具「裝潢施工申請表」，檢附相關圖說，申請「臨時工作證」，押繳「裝潢施工保證金」並完成申請施工程序後，由管理單位張貼「裝潢施工告示牌」【附件4】於該戶大門明顯處，至完工日止。
(2)施工人員每日進場時，車輛停車證及人員臨時工作證需依規定配掛，以利管制。施工期間無故不張貼裝潢施工告示牌者，視同違反規定，得開單處罰。 註：告示牌或工作證遺失、毀損無法辨識者，應速至管理單位申請補發，並繳交工本費每張新台幣200元整。
(3)施工人員進出、材料及工具搬運僅准使用貨梯且不得超重，超長或大件物品須由安全梯上下。
(4)每日施工時間：上午8：00~12：00，下午13：00~18：00，如因實際需要夜間進場施工時，須事先向管理單位核備後始可施工，以維護其他廠戶之安寧。
(5)施工現場如有敲牆、地板打鑿產生噪音及油漆粉刷產生異味等工程，須於下午18:00以後或例假日施工。
(6)建材、砂石、垃圾、廢棄物等不得堆放於公共區域，應於每日運離本園區，砂石及垃圾需裝袋搬運。
(7)大型物件、機器、材料、工具等攜出時，須經當棟保全人員查驗登記後始可放行。
(8)施工時如因不慎損及給排水管或電力設備以及其他公共設施，應立即修復，並聯絡管理單位作緊急處理。
(9)承包商於施工期間，倘有損壞公共設施或其他廠戶之設備，經通知而未修復者，管理單位得逕由「裝潢施工保證金」中扣除修理費，如不敷扣抵時，則裝潢戶須負連帶賠償責任。
(10)施工人員禁止在現場大聲喧嘩及大聲播放音響或惡性破壞公共安寧等行為；亦不得以任何理由要求在大樓內留宿。
(11)施工人員嚴禁在現場賭博、酗酒、毆鬥、或隨地棄擲煙蒂、吐檳榔汁、便溺等行為。
(12)裝潢承包商及施工人員不得在本園區任何區域張貼廣告或看板。未經許可，亦不得進入非其承包之工作地點。
(13)裝潢承包商及施工人員如有違反上開條文規定，經管理單位發現書面通知未見立即改善者，將開具罰單，每件違規處以罰款新台幣3,000元正。
(14)承包商應遵循「裝修施工注意事項」【附件5】，如因施工不慎誤觸消防設施，以致消防火警警報發報，每次罰款新台幣5,000元正。
(15)各項罰款未繳清或損壞之公共設施未修復前，未經管理單位同意，不得繼續施工。
(16)大樓各棟外牆燈飾，其內部檢修口，廠戶裝潢時不得固定封閉，避免日後維修不便，若有封閉請廠戶應自行拆除並復舊，絕無異議。

(三)施工安全
裝潢承包商對其所屬施工人員之安全，應自行負責，必須依勞工安全管理規定辦理一切保險事宜，倘發生任何事故概與管理單位無關。若因施工影響第三者之安全，應由裝潢戶與承包商共負連帶責任。

(四)施工廢棄物處理
1.裝潢戶應嚴格規定承包商徹底清運建築廢棄物，如因裝潢戶數較多且同時施工，建築廢棄物雖經清運，但仍有部份殘留於本園區而不易分辨時，則由各裝潢戶共同分擔清運費用。
2.公共設施清潔及生活廢棄物清運由管理單位負責，裝潢戶除應共同維護環境整潔外，亦應依「裝潢期間公設清潔及管理費收取辦法」【附件6】負擔部分清潔及管理費用。 

(五)竣工驗收
裝潢施工完成後，向管理單位提出「裝潢竣工驗收報告表」【附件7】經管理單位驗收人員會同驗收，達下列條件者，使得退回裝潢施工保證金：
1.未損壞公共設施、走道、水電管線、消防及監控系統等。
2.未損壞鄰戶之財物及建築設施等。
3.雖有前二款之損壞情事，但已修復並經驗收合格者。
4.無堆置廢棄物、剩餘建材及大型工具者，裝潢廢棄物已完全清運完畢且無剩餘物件佔用公共區域。

(六)附則
1.施工期間如需使用吊窗口，另依『吊車/吊裝口管理辦法』申辦。
2.本辦法未盡事宜，得經管理委員會議決議修正之。
台元科技園區裝潢施工/驗收流程     【附件１】
	流程
	說       明

	施工申請
	裝潢說明會
	由管理單位召開裝潢說明會，說明「裝潢注意事項」。

	
	填寫「裝潢施工申請表」
【附件2】
	應附文件

	
	
	裝潢戶
	1. 進駐戶通知單

	
	
	承包商
	1. 裝潢平面規劃圖

2. 電力系統修改圖

3. 空調系統修改圖

4. 隔間消防平面圖

5. 工期進度表

6. 承包商公司營利事業登記證影本

	
	填寫「裝潢施工切結書」
【附件3】
	由裝潢戶及承包商共同簽認切結

	
	繳交「裝潢施工保證金」
	權狀坪數
	保證金金額

	
	
	100坪以上
	20萬

	
	
	小於100坪
	10萬

	
	
	部份改裝
	管理單位依工程

內容另行約定

	
	申請「臨時工作證」
	施工人員一律配戴臨時工作證，承包商依施工人數,繳交臨時工作證押金每張200元，施工完畢至管理單位退還押金。

	核准施工
	核准後由管理單位於裝潢戶張貼『裝潢施工告示牌』【附件4】

	施工期間
	承包商應遵守【台元科技園區裝潢施工管理辦法】，違者依規定罰款。

	
	管理單位隨時檢查有無違反裝潢規則

	竣工驗收
	承包商填寫「裝潢竣工驗收報告表」【附件7】交管理單位

	
	管理單位驗收人員會同承包商驗收、清點

	驗收完成
	裝潢戶、承包商及驗收人員共同於「裝潢竣工驗收報告表」簽認

	
	核准後可退還「裝潢施工保證金」

	退還保證金
	承包商攜帶「裝潢施工保證金收據」及公司大小章至管理單位領回


各期管理委員會聯絡方式
	台元科技園區第一期管理委員會
	電話：(03)552-5118
傳真：(03)552-5181

	台元科技園區第二期管理委員會
	電話：(03)560-0355
傳真：(03)560-0940

	台元科技園區第三期管理委員會
	電話：(03)560-1115
傳真：(03)560-1354

	台元科技園區第五期管理委員會
	電話：(03)560-1001
傳真：(03)560-1002

	台元科技園區第六期管理委員會
	電話：(03)560-1118
傳真：(03)560-1229

	台元科技園區第七期管理委員會
	電話：(03)560-1798

傳真：(03)560-1289

	台元科技園區第八期管理委員會
	電話：(03)552-0100
傳真：(03)552-0192


＊匯款同意書及回郵信封請隨同申請表一起繳交
電匯及代扣匯費通知
1、 台元科技園區管理委員會應付款項由彰化銀行聯行通匯或跨行匯款，於應付之到期日直接匯入貴寶號。

2、 台元科技園區管理委員會各期別帳務獨立，不同期別帳款由各期帳戶分別匯出。
3、 匯費及郵費由應付款中扣除，200萬元以下匯費20元。
4、 為顧及貴我雙方之權益，同意本管理委員會以匯款方式支付，請詳細填寫下列各欄資料並加蓋印鑑章或發票章，連同存摺影本(請影印於背面)，交付本管委會財務組，匯款帳號若需變更，請於壹個月前通知。

5、 本管委會連絡電話：(03)552-5118  傳真：(03)552-5181 
地址：新竹縣竹北市台元街26號2樓管理中心。

廠商匯款同意書
本公司同意管理委員會依約定之票期，於票據到期日改採電匯方式，並由應付款項中扣除匯費。本公司匯款資料明細如下：
	基

本

資

料
	統一編號
	

	
	公司名稱
	

	
	公司地址
	□□□

	
	電    話
	
	傳    真
	

	匯

款

銀

行
	公司戶名
	

	
	銀行名稱
	
	分行名稱
	

	
	銀行代號
	
	分行代號
	

	
	帳    號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· 公司戶名應與發票上之『公司名稱』完全一致。

此  致
台元科技園區<各期>管理委員會
公司章及負責人印或發票章     
中華民國   年   月   日
       台元科技園區裝潢施工申請表【附件2】

	裝潢戶
	　
	門 牌
	　
	電 話
	　
	負責人
	　

	承包商
	　
	聯絡人
	　
	電 話
	　
	施 工

期 間
	自 　年　月　日

至　 年　月　日

	驗       收       項       目
	備　　註
	有
	無

	1. 召開裝潢說明會
	
	
	

	2. 進駐戶通知單(交屋證明書)影本
	合計面積：　          　坪
	
	

	3. 裝潢平面規劃圖
	
	
	

	4. 電力系統修改圖
	
	
	

	5. 空調系統修改圖
	
	
	

	6. 隔間消防平面圖
	
	
	

	7. 工期進度表
	
	
	

	8. 承包商公司營利事業登記證影本
	
	
	

	9. 裝潢施工切結書【附件3】
	
	
	

	10. 申辦臨時工作證
	工作證No.      ～       共   張
押金共                        元
	
	

	11. 裝潢施工保證金
	    □保證金            萬元    

    □保證票據          萬元   

    合計                萬元
	
	

	簽認
	廠戶
(業主) 
	　
	申請日期
	年 　  月     日

	
	承包商
	　
	
	

	核示
	核    准　
	工  務  部
	收款人
	承辦業務

	
	
	
	
	


台元科技園區裝潢施工切結書       【附件3】

    茲切結遵守『台元科技園區裝潢施工管理辦法』之一切規定，如有違反願按規定接受處罰，絕無異議。「裝潢施工保證金」不足支付違約罰款及損壞賠償時，裝潢戶應負賠償責任。

    室內原配置之設備及隔間如欲變動，均遵照政府相關建築及消防法規及法令規定辦理，且公共區域之各項設備絕不變動，倘因實際需要變動時，願自行承擔一切法律責任。
檢附下列資料備查：

1. 裝潢平面規劃圖

2. 電力系統修改圖

3. 空調系統修改圖

4. 隔間消防平面圖
5. 工期進度表
6. 承包商之公司營利事業登記證影本
此　　致

台元科技園區第  期管理委員會
立切結書人：

承包商：

公司名稱：

負 責 人：

統一編號：

地　　址：

聯絡電話：

施工負責人：

裝潢戶：

公司名稱：

負 責 人：

統一編號：

地　　址：

聯絡電話：

中    華    民    國        年　     月 　     日

施工廠商裝修施工時應注意事項 【附件5】
1. 園區規劃裝置的消防感知器均為偵煙式，為防止裝修工程施作時，粉塵或煙霧導致消防感知誤動作，工程施作前必須將感知器加蓋作防護。如工程需要作消防迴路的中斷隔離，施作前請向管理中心申請，作短期消防迴路隔離。裝修施工廠商應於隔離期間，自行加強防火管理，與設置滅火器材等相關防護措施。
2. 施作完成後，裝修施工廠商應會同管理中心，檢測消防迴路與設施裝置，確認無斷線、短路、接地或通信異常等狀況發生後，再作消防復線動作。
3. 施作時產生的一般易燃性廢棄物，嚴禁堆放於戶內或公共場所，並請於當日收工時清除完畢，如違反規定一經查獲，將按裝潢施工管理規定，第四項第六條，每次罰款3,000元(此項罰款由裝修保證金內扣除)，裝修廠商不得異議。
4. 裝修施作時，如未申請消防隔離，導致火警警報動作發生，將按裝潢施工管理規定，第四項第十四條，每次罰款5,000元。(此項罰款由裝修保證金內扣除)，裝修廠商不得異議。
5. 申請竣工驗收時，裝修施工廠商應會同廠戶及管理中心，確認有無私接公設水電情形，及各項有關公共安全(消防設施)，緊急逃生及公共設施等現況會同勘驗。
            廠戶於施工期間應注意事項
1. 自行規劃設置門禁保全系統管制(如中興或新光保全)，不需要園區所提供的簡易保全服務時，請向管理中心申請長期保全離線，以確保責任區分與管理。
2. 戶內消防迴路設施，如於裝修施作時需作變更異動，請依據消防法規與室內裝修管理法規，進行檢討規劃施作，以免違反法規而受罰。
3. 戶內電力設施如有增設負載用電量，依照電業法規定，請電機技師針對保護協調進行檢討規劃，以確保用電與設備安全。
4. 停電時園區內會供應局部緊急電源，廠戶如規劃使用緊急電源，請自行於戶內電源盤加裝自動切換開關(ATS)裝置，以利緊急電源供應與控制。
5. 裝修過程如有變更原建物設計，或有影響結構(穿牆鑿孔)等情形，需檢附房屋所有權人同意函，提供管理中心備查，如有違反將禁止繼續施作。
廠戶：                                   管理中心：
聯絡人：
電話：
電話：
裝修施工廠商：
聯絡人：
電話：
中  華  民  國        年        月        日
台元科技園區裝潢施工告示牌      【附件4】
	施工地點
	台元街    號    樓之       

	施工期間
	   年   月   日 起 至   年   月   日止

	裝潢戶
	公司名稱
	 

	
	公司電話
	
	負責人
	

	承包商
	公司名稱
	 

	
	公司電話
	
	負責人
	

	
	現場負責人
	
	行動電話
	

	
	緊急連絡人
	
	行動電話
	

	資料、手續符合規定，准予施工。

台元科技園區第  期管理委員會

年  月  日　

	註：
	1. 本告示牌應張貼於裝潢戶大門明顯處，以供核對。

2. 承包商及施工人員需遵守台元科技園區裝潢施工管理辦法之各項規定。
3. 本告示牌不得轉借、冒用，一經查獲，處新台幣參仟元罰款，並勒令停工。
4. 本告示牌僅為告示用，不作其他證明文件使用。


台元科技園區裝潢竣工驗收報告表　   【附件7】
	裝潢戶
	　
	門 牌
	　
	電 話
	　
	負責人
	　

	承包商
	　
	聯絡人
	　
	電 話
	　
	施 工

期 間
	自 　年　月　日

至　 年　月　日

	驗       收       項       目
	是
	否
	改善建議及說明

	1.是否任意修改灑水頭、感知器
	　
	　
	1. 廠戶如裝潢需求變更隔間時，須依建築法及消防法規劃探討，以免受罰。
2. 內部裝修材料應附防焰證明備查。
3. 消防偵煙迴路測試           。
4. 排煙閘門功能測試           。
5. □是 □否 自設門禁系統。

	2.公共區域是否損壞
	　
	　
	

	3.外牆、地板、幃幕玻璃、逃生窗是否任意變更
	　
	　
	

	4.讀卡機、網路系統是否與中控室連線？(上述設施原均與電腦連線，倘若廠戶任意變更自行負維修之責)。
	　
	　
	

	5.施工範圍之公共區域廢棄物是否清除
	　
	　
	

	6.是否佔用公共空間及設備
	　
	　
	

	7.是否提供消防平面圖、電力系統修改圖及空調系統修改圖等竣工圖供備查？(以上設備施工平面圖僅供備查，若有任何變動請廠戶自行負責)。 
	　
	　
	

	8.室內是否接用水管而無裝設私水錶 
	　
	　
	

	9.是否拆除走道輕隔間牆
	　
	　
	

	廠戶簽認
	裝潢戶
	　
	驗收日期
	 年      月　   日

	
	承包商
	　
	
	

	管理單位
	核    准
	驗        收

	
	　
	　

	　

	　

	驗  收  後  退  回  裝  潢  保  證  金  
	                   年  　　　　　  月　　　　　　    日

	1.施工違規罰款共計：       　　 萬  　　   仟　　    佰元整,具領人：   　　　　             簽章

	2.應退裝潢施工保證金：     　　 萬  　　   仟　　    佰元整,具領人：   　　　　             簽章


七、吊車/吊裝口管理辦法
(1) 目的

為維護園區交通、人車安全及公共設施，需預先至管理單位提出書面申請，以利安排管制工作。
(2) 吊車進場規定

吊車進入園區時應先支會保安人員，吊車上應隨身攜帶

(1) 枕木
(2) 交通錐
(3) 警示帶
(4) 安全帽
(5) 安全吊帶指揮棒

(3) 吊車作業須知

1. 吊車進入園區施工時，應於進場前三日向管理單位提出吊車進場施工申請並繳交保證金新台幣參萬元正。

2. 申請核准後，需會同管理單位人員勘查地形地物及吊車擺放位置 (需提出書面說明)。
3. 吊車施工時若遭住戶抗議，應無條件停止施工，並提出改善辦法。
4. 吊車施工時，絕不能妨礙園區住戶車輛通行及人員安全。
5. 申請單位施工後應做好場地整理及回復。

6. 施工完畢時，若造成地上建築物損壞時，應無條件拆除及回復並負完全賠償之責任。
7. 吊車進場時，須具備吊車合格證照、操作人員證照、吊掛人員證照2張、合計4張(驗正本繳交影本備查)。
8. 申請吊裝口施工時，需附公安執照。
台元科技園區吊車/吊裝口施工作業申請表

	申請單位
	

	負 責 人
	
	連絡電話
	

	施工時間
	
	施工地點
	

	施工原因
	

	吊裝口使用
	□不使用 　□使用，地點：　　　號　　　樓　　　側

	吊車施工位址簡圖

	

	說明：

1. 申請單位同意依「台元科技園區吊車/吊裝口管理辦法」執行作業。

2. 作業時本申請表影本應擺放於車前擋風玻璃處。

	管理單位核准
	申請單位公司章

	
	


                      □消防
                         離 線 申 請 表

               □門禁

受 文 者：台元科技園區第  期管理委員會
發文日期：

主    旨：消防離線&門禁離線
說    明：

      茲因本公司                            承攬                             

裝修工程，為避免誤觸，暫時關掉消防設備及門禁的訊號，屆時麻煩准予消防及門禁離線申請。

消防、門禁離線地點：                                        

申請離線時間：       年      月       日至

                     年      月       日止

承包商聯絡人：

承包商電話：

裝潢戶(業主)用印：

備   註:離線期間，請自行加強防火及門禁管理

中    華     民     國             年            月           日
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