
財務收支管理辦法 

總則 

第一條 本大樓財務管理的目的，為有效運用管理經費，支援本大樓推動各項管理工作，維持整體健

全運作，確保生活品質。 

第二條 本大樓財務管理秉公平、公正、公開原則，辦理各項財務收支事項。有關財務收支、資產負

債狀況，應定期公開、公告，昭信全體用戶，促進全體用戶對本大樓財務狀況的瞭解。 

財務委員職責 

第四條 本大樓財務管理權責由 XXX大樓管理委員會(以下簡稱管委會)授權財務委員負責。 

第五條  財務委員應依本辦法辦理公共管理經費，含公共基金、管理及維護分擔費用(管理費)，使用

償金等之收取、保管、運用及支出等事務。 

第六條  財務委員之選任、任期依本大樓規約相關規定辦理。 

第七條  財務委員每期應向管委會提出工作報告，說明本大樓財務收支狀況，掌理資金效益等事項。 

第八條  財務委員與管委會主委為本大樓財務收支主要具名人，包括出具財務簽章、代表與本大樓外

簽定法律事項等。 

第九條 財務委員因故暫不能行使權責時，由管委會主委指定其他委員代理行使職權。 

第十條  財務委員、管委會主委，應於任職前簽定「承諾保證書」，承諾並保證倘職務任期屆滿時，

因故不能行使職權或遭管委會解除職權時，無異議放棄原所有本大樓管理之相關權責。 

第十一條 財務委員在任職期中，如涉及財務糾紛，不論糾紛是否有結果，均可經管委會決議暫停行

使職權。 

第十二條  財務委員應指定物業秘書或特定人員，擔任出納，負責管理帳務及資金存提。 

第十三條  財務委員有接受本大樓稽核人員查帳、帳務處理的善意建議與糾正之義務。 

第十四條  本大樓稽核人員由管委會監察委員擔任之。 

管理費之收入與支出 

第十五條  公共管理經費即公共基金、管理費由管委會或委託服務中心依本大樓規約規定收取之。 

第十六條 公共管理之經費運用依本大樓規約第十七條至第二十一條之規定如次 

     一、管理委員會為執行財務運作業務，應以管理委員會名義開設銀行或郵局儲金帳戶。 

二、管理費用途如下： 

(一)委任或僱傭管理服務人之報酬。 

(二)共用部分、約定共用部分之管理、維護費用、或使用償金。 

(三)有關共用部分之火災保險費、責任保險費或其他財產保險費。 

(四)管理組織之辦公費、電話費及其他事務費。 

(五)稅捐及其他徵收之稅賦。 

(六)因管理事務洽詢律師、建築師等專業顧問之諮詢費用。 

(七)其他有關本基地及共用部分等之經常管理費用。 

三、公共基金用途如下： 

(一)每經一定年度所進行之計劃性修繕者。 

(二 )因意外事故或其他臨時急需之特別事由必頇修繕者。 
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             (三)共用部分及其相關設施之拆除、重大修繕或改良。 

             (四)供墊付前款項之費用。但應由收繳之管理費歸墊。 

 

第十七條 公共管理費之繳納為本大樓區分所有權人之義務，區分所有權人應於租賃或買賣契約載明

承租人或承受人之繳交義務。 

 

第十八條 管理費收費標準 

一、各用戶每月管理費之收取標準如下： 

(一)住宅：以各戶房屋之權狀面積乘以區分所有權人會議決議之每坪應收費用(建

物權狀面積Ⅹ$150元為每月該戶應繳納之管理費)。 

(二)車位：停車場之清潔費依本大樓管委會之決議收取。 

            二、管理費繳交方式： 

                採季繳方式，每年 1月、4月、7月、及 10月五號前為繳費日期。用戶應於指定日

期按時向服務中心或指定之金融機構繳納管理費。如有遠行等不便繳納情事，請委

託代繳或預先繳付。 

            三、管理費之收取均應開立管委會收據。 

 

第十九條  用戶逾期未繳管理費或用戶規約及其他辦法所規定之各項費用，依本大樓用戶規約辦理。 

第二十條  承租人或經區分所有權人同意使用其專有部份之人員，如發生延滯繳納管理費情事，其欠

繳費用由區分所有權人負擔。 

 

第二十一條  用戶或承租戶欠繳管理費而行將搬遷，其欠繳款項應責由區分所有權人、接續承租戶、

承受戶或受讓人，負責承擔清償義務。 

 

大樓資金管理與運用 

第二十二條  依資金使用之類別，區分為基金、週轉金與零用金三種主要帳目。 

    一、基金帳目：乃指法定基金應開立定期存款帳戶。 

    二、週轉金帳目：週轉金帳戶供本大樓各項費用收入、支出調節用，開立活期存款戶。 

    三、零用金：零用金乃為本大樓支應臨時小額開銷之用，其額度以不超過二萬元為限，

由財務委員掌理，出納負責支付結報。 

    四、帳戶開立，頇以管委會會章、主委私章、財務委員私章會同行使之。 

 

第二十三條  請款程序與支票使用、用章之規定 

一、管委會費用支出核定限額及應備程序如附表： 

       額度       

項目      
100萬以上 30萬~100萬 

10~30萬以

下 
5萬~10萬 1萬~5萬 1萬以下 

應 

辦 

手 

續 

申請表 專案 專案 申購單 申購單 申購單 申購單 

廠商數 三家以上 三家以上 不限 不限 不限 不限 

核定權限 
＊大樓管理 

委員會 

＊大樓管理 

委員會 
主任委員 權責委員 權責委員 

權責委員／ 

管理經理 
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監辦單位 監委審查 監委審查 監委審查 監委審查 報表審查 報表審查 

驗收單位 
大樓管理 

委員會 

大樓管理 

委員會 
權責委員 權責委員 權責委員 權責委員 

＊頇在執行前公告 5天，以昭公信。 

 

    二、開立支票需有管委會會章及主任委員、財務委員等三人蓋章。 

    三、委託物管公司乙項屬管委會權責不受 100萬以上支出限額限制。 

 

第二十四條  法定基金資金限銀行定期存款，不得從事任何投資、放款與借貸等活動。 

 

第二十五條  資金應存放新莊區之金融機構，並以已加入中央存款保險公司者為限，以確保基金之安

全。 

第二十六條  財務結報 

            一、資金的收入與支出應建立帳冊並按帳務規定每月結算一次。 

            二、月結收支狀況表於次月十日前由主任委員公告，全年總結收支狀況表由財務委員報

管委會審核後公告。公告地點為本大樓網頁、服務中心及公告欄，供全體用戶查閱。 

二、年度財務總結：採曆年制，每年總結一次。 

 

第二十七條  本大樓相關財務資料、單據、重要會議與決策討論結果、決議，應 

  建檔備查，以供事後追蹤、查核、證明之用，保存期限至少五年。 

 

第二十八條  週轉金帳戶之結存金額達相當額度時，可依管委會之決議轉撥定存帳戶。 

 

其他 

第二十九條  新、舊任財務委員交接時，應完成帳務結算，並於乙週內辦妥帳戶印鑑章更換暨交接事

宜，以確保本大樓財務運作順暢。 

 

第 三十 條  銀行帳戶存款餘額與收支狀況表，應按本辦法第二十六條之規定公告。 

 

第三十一條  因本辦法相關規定產生法律上之疑義、糾紛或訴訟，以台灣台北地方法院為第一審管轄

法院。 

 

第三十二條  本辦法未盡事宜，得經管委會之決議修訂之。 

 

第三十三條  本辦法經管委會通過後公佈實施。 
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