
大樓公區修繕施工安全監管規定 

第一條  為落實大樓公區修繕施工安全監管，律定施工安全管理職掌，並依施工類別，區分職掌，各

類施工管理人工作執行事項，落實施工規則宣導與施工安管派遣，以提升施工品質，並有效

預防施工人員之不當行動，影響住戶居家安全與安寧。 

貳、施工安全管理分工與職掌： 

     一、物業公司現場主管： 

㈠針對施工管理需要，適時提供本施工安全監管規定之修訂意見。 

㈡每月 25 日前建立次月「oooo 大樓修繕工程管制表」並適時修訂，呈送管理單位核備，並

副知相關任務編組人員。 

㈢綜合管制公區各項修繕工程進度、並預先辦理修繕公告及緊急搶修時之緊急通知，讓住戶

充份知悉工程事項及可能產生之噪音與不便，避免無預警狀況下產生驚擾情形。 

㈣廠商施工名冊之催送、審查與確認、施工安管人力統籌調派與施工安管勤務訓練。 

二、施工管理人：依不同施工類別，採行分工專責管理方式，由維安人員、機電組長、環保組

長、前檯服務秘書主任、日夜班安管組長等擔任各該類之施工管理人，負責控管各該類施

工項目、施工進度與施工安全等管理事宜—詳如下表： 

施  工 

管理人 
安   管   執   行   區   分 摘  要 

維安人員 

1.依施工名冊，核對施工人員身份，負責督導審查公區施工切

結書及施工安管紀錄之填寫。

2.會請施工管理人執行施工規則宣導及考詢施工人員是否確實

了解。

3.負責各機電室鑰匙保管與借用審查登記，並請施工管理人。

4. 運用監視系統，對施工區域，施工人員進行監巡，協助掌握

工安狀況及違規通報。

1.複查施工人員身份。

2.會同施工規則宣導與

施工切結。

3.機電鑰匙保管。

4.監控施工狀況。

機 電 

組 長 

1. 負責機電消防、資通訊類工程之監管任務，控管施工進度，

執行施工規則宣達與施工人員之管理，必要時協調派遣施工

安管人員。

2. 重大機電修繕工程應親自執行監工與安管。

3. 遇緊急修繕工程，如有產生噪音或行動不便者，應通報前檯

轉知住戶。

1.負責機電、消防、資通

類施工管理。

2.重大及緊急修繕之監

管規定。

環 保 

組 長 

1. 負責特殊環保清潔類施工進度之控管執行施工規則宣達與

施工人員管理，必要時協調派遣施工安管人員。

2. 重大環保清潔工程之監工與安管。

1. 負責環保清潔類施工

管理。

2. 重大工程監管。
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前檯服 

務秘書 

主  任 

1. 負責花藝類施工進度之監管，施工規則宣達與施工人員管

理，必要時協調派遣施工安管人員。 

2. 督導前檯服務秘書編組，配合各類施工負責施工人員門禁管

制之通報與確認程序。 

3. 緊急施工未先行公告之施工，如有涉及影響居家安寧與安全

時，應預先通知住戶週知。 

1.花藝類施工管理。 

2.門禁管制之通報與確

認程序。 

3.緊急施工之通報。 

日夜班 

安  管 

組  長 

1. 負責園藝類施工進度之控管、施工規則宣達與施工人員管

理，必要時協調派遣施工安管人員。 

2. 各類施工安管人力不足時，調派支援人力，協助工程進行之

監工與安管。 

3. 夜間消毒噴灑施作及地面石材拋光晶化工程之監工。 

1. 負責園藝類施工管

理。 

2.必要時支援工安人力。 

3.夜間工程之監管 

裝  潢 

管理員 

1. 負責住戶專用區裝潢施工管理。 

2. 支援公區土木裝修類施工進度之控管、施工規則宣達與協調

工管人力支援事宜。 

1.負責住戶裝潢工程監

管。 

2.支援公區重大裝潢工

程監管。 

    四、施工監管員：依上述各類施工監管編組，配合各該類施工管理人之需要，支援遂行施工監管

任務。 

 

參、施工安全管制作業規定及注意事項： 

一、建立各廠商施工名冊，確實核對人數與身份： 

㈠大樓設備維修廠商應建立年度維修廠商施工名冊，於合約生效後送管理單位服務中心，作

為進場施工身份核對之依據，新進施工人員由廠商於施工前傳送更新； 

另非合約廠商，應提前兩天將施工人員名冊傳送管理單位行政中心彙整分發。 

㈡施工名冊(含資料更新)應分送管理單位/服務中心、中控室、前檯、二號門廠商進出登記

處各乙份，以利門禁與工安管理。 

㈢公區施工人員，由 1樓副控哨車道旁走道進入，安管人員於完成盤問程序後，應即通報前

台確認，並請其轉知施工管理人。對施工人員應進行核對人數與身份，完成登記及換證及

領取施工背心，由前檯保全先引導至中控室實施人員身份複查。 

二、落實施工規則宣達與施工切結保證： 

  ㈠由維安人員於完成施工人員身份複查後，即會請施工管理人至中控室前執行施工規則宣達

與施工切結保證作業（如附件三）。 

  ㈡施工廠商於施工期間均無更換施工人員時，免予重新簽具施工切結保證，惟施工含蓋期間

應詳細註明；如有更換施工人員，該新進工人應於原施工切結書補行簽署姓名與註記日期

時間，以資備考。 
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㈢每日施工前，不論原有或新進工人，均應重複宣達施工規則及注意事項，以加深其記憶。 

三、機房鑰匙或施工磁扣借用管理： 

㈠機房鑰匙統一由機電組長保管，各樓棟之施工磁扣統由服務中心統一保管。 

㈡施工人員如需洽借機房鑰匙或需借用施工磁扣，應憑已完成之施工切結書，向行政中心另

行洽借登記。 

四、施工監管要領： 

  ㈠各類施工均應派出監管人員，以該類施工管理人負主要責任，重要工程應親自全程監工督

導；一般工程可指派其它人員引導及監工；監工人員遴派不足時，施工管理人應採不定時

監督之方式，並與施工帶班人員保持連繫，適時提醒與掌控施工狀況，另須通知中控室及

安管組長協助監看。 

㈡施工監管人員負責監管施工項目、施工人員活動範圍及施工規則之遵守；監管人員引導施

工人員至施工現場，應就施工項目說明施工範圍、進場與離場路線，避免施工人員逾越施

工範圍或誤入其他安全管制分區。 

㈢中控室值班員應運用監視系統，不定時追縱監看當天施工人員之行動，避免其違反施工規

則，發現有違規情事，應立即通報前台保全，並回報服務中心現場主管協處 

㈣施工管理人員應確實掌握施工人員進場及離場時間，離場時應適時通報前台秘書，以利門

禁管制。 

㈤發現施工人員穿著不當或打赤搏、吃檳榔、抽菸、嘻戲喧鬧等行為，應立即勸阻，如不聽

從，即通報施工管理人協處，必要時通報安管主任派員帶離。 

㈥發現施工人員不當施作造成主體結構及重要設備之損壞，應立即制止，並依安全回報程序

通報協處。 

㈦施工監管人員於樓棟安全梯執行施工安管勤務，應確實檢查該棟住戶之安全門是否關閉，

未關閉之住戶，應請前台秘書通知住戶配合關閉，以確保住戶居家安全。 

㈧施工監管人員發現施工不當，造成嚴重粉塵、音響及有毒氣體時（如瓦斯外洩），應立即

制止，並請施工人員立採停損防害措施，關閉相關電源或瓦斯管路，並依安全回報程序通

報協處。 

㈨現場施工人員不聽勸導，違反施工規則時，施工監管人員應迅速通報施工管理人與前台秘

書，必要時由保全主管協助處理向上回報。 

㈩對履勸不聽或嚴重違規之施工人員，施工監管人員應登記其姓名與違規事實，必要時暫停

其施工，並列入爾後拒絕進入名單，並依合約或施工切結書對廠商執行罰款。 

 

五、施工監管人員注意事項： 

  ㈠施工管理人對派遣之施工監管員應實施勤前教育，對施工項目，監管重點及安全管理相關

要領與注意事項應詳加說明，以利施工監管勤務之執行。 

㈡施工監管人員應秉持廉潔操守，堅定立場，熟記施工規則，嚴格執行施工安管有關規定，

不可接受廠商或施工人員之任何饋贈，如發現有操守暇疵，應即檢討不予任用。  

㈢施工監管員因故需暫離施工現場，應通報施工管理人調派支援人力後始可離開，如未經核

准擅離職守，應即檢討懲處。 

㈣施工監管人員對施工人員不可有傲慢之態度，須禮貌應對又不失立場，如發現有違規且不

聽勸導之工人，應立即通報施工管理人協處，避免與其發生口角衝突。 

㈤施工監管人員應確實監督施工人員填寫「施工切結人員名冊及監管紀錄簿」(如附件四)，

以利查考稽核。 
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附件一： 

OOOO 大樓    年   月份公區修繕工程管制表 

日期 
工 程 名 稱 

( 類   別 ) 
施 工 廠 商 

施 工 

人 數 

施  工 

管理人 
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附件二： 

( 廠商名稱 )申請進入OOOO大樓施工人員名冊 

序 照片 
姓     名 

身份證號碼 
職稱 戶 籍 地 址 

行動電話 

號    碼 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      
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附件三：           OOOO大樓施工切結 

服務中心前檯櫃台 TEL：（02）XXXXXXXX、（02）2XXX-XXXX 

行政中心辦公室   TEL：（02）XXXXXXXX  （02）XXXX-XXXX 

施工管理人              已於今天  時  分宣達公共區域施工規則如次： 

一、 施工時間：每日上午08:30進場施工，下午17:00收工離場。 

二、 假日施工限制：週六日及其他國定假日傴限“靜音與無煙塵施工＂，嚴禁任何電鑚、研磨、敲

打工作。 

三、施工人員應配合人數清查、身份核對(工作人員名冊應註明姓名/身分證字號)與攜入物品檢查(禁

止攜帶照像機、易燃、易爆物品)，並佩戴施工識別證(遺失施工證須需賠償新台幣貳佰元)。 

四、維修施工廠商自車道旁走道進入換證，應憑身份證或附有照片之證件換領施工證，並領取及穿戴

施工背心，始可進場施工(施工證必須佩帶於胸前以資識別)。 

五、電梯使用規定： 

1、施工人員進出及裝卸材料一律使用貨梯，嚴禁使用客梯，大件物品須限用安全梯或申請採

外部吊掛進行上下。 

2、依本會訂定之規格與標準執行貨梯車箱地、壁面包覆，未完成或未妥善完成者由本會代行

或代補行。 

六、施工廢棄物處理規定 

1、施工廢棄物一律應裝袋密封袋口後集中，待集中後由施工公司自行整車運離。 

2、食用後便當等食物殘渣應密封置於指定集中處以避免環境污染與害蟲滋生，嚴禁大聲喧嘩

或大聲播放音樂、亂吐檳榔汁、亂丟煙蒂、隨地便溺。經勸導無改善者，停止施工離場。 

七、施工禁止事項與罰責: 

序 禁      止     事     項 違  規  罰  責 備 考 

1 
施工時不得破壞主體結構、改變大樓外觀、修改管道
系統，施工樓層梯廳不得有違反消防安全、公共安全
相關規定之情事，安全梯嚴禁堆放雜物器材。 

違者停止施工立即離場，並
追究責任與求償。 

 

2 
施工時若有變更消防、門禁、監控等設備，必須照會
原施作廠商取得認可；消防系統嚴禁自行離線或拆除
，偵測器及通訊模組須完整包覆，避免誤報及損壞。 

違者停止施工立即離場，並
追究責任與求償。 

 

3 
施工人員須每日離場不得留宿。 違者立即離場，並罰款

10,000元 

 

4 施工人員嚴禁賭博、酗酒、毆鬥及在公區吸煙。 違者立即離場，並罰款
10,000元 

 

5 施工人員不得進入非其承包工程區域。 違者立即離場，並罰款
10,000元 

 

6 週六日及其他國定假日傴限“靜音與無煙塵施工
＂，嚴禁任何電鑚、研磨、敲打工作。 

違者立即離場，並罰款
10,000元 

 

7 
違反保密規定，擅自拍照，行蹤詭異意圖蒐集刺探大
樓資料。 

違者暫時沒收照像設備，立
即離場，並罰款10,000元 

 

8 

擅自蒐集大樓資料，並將資料或圖片貼上網路或提供
媒體報導者，經查屬實者。 

合約廠商依合約科處；非合
約廠商，視情節科處10萬元
以上罰款，依法追究刑責。 
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9 
施工期間安全門不可隨意開啟以免煙塵氣味影響其
他上下樓層住戶，每日離場前將施工區域清理乾淨。 

違者罰款10,000元  

10 大型物品或經包覆物品攜出時，須接受安全人員檢查
後放行。 

違者罰款10,000元  

11 
現場施工人員，一律聽從現場施工監管人員工作流程
指示，不可擅自行動，如有違者一律停止施工離場。 

違者停止施工，立即離場  

12 施工期間，嚴禁大聲喧嘩或大聲播放音樂、亂吐檳榔
汁、亂丟煙蒂、隨地便溺。 

經勸導無改善者，停止施
工，立即離場。 

 

 

八、以上施工規定與罰責願配合遵守，以提升施工品質。 

           此 致 

     OOOO管理單位 

                              立切結書廠商： 

 

                              立切結書施工代表： 

 

                              立切結書日期：    年    月    日 
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附件四： 

OOOO 大樓公共區域施工切結人員名冊及監管紀錄表 

施工廠商  帶班  

工程名稱  人數  

工程日期  起迄時間  

序 
施工人員 

姓   名 

身份證 

字  號 
手機號碼 

施工 

地點 
施工項目 

進場 

時間 

離場 

時間 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

施

工

監

管

紀

錄 

 

業      主 物業現場主管 施工管理人 施工安管人員 
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