	區分
	工 作 項 目
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	備      註

	一
、
行
政
事
務

	區分所有會議
	
	
	
	◎
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	新任委員核備
	
	
	
	
	◎
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	帳戶印鑑變更
	
	
	
	
	◎
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	管委會議
	
	◎
	
	◎
	
	◎
	
	◎
	
	◎
	
	◎
	

	
	管理服務合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	＊
	
	
	

	
	電梯維護合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	不提供

	
	機電消防合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	機械車位合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	庭園合約簽訂
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	環境清潔合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	游泳池合約
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	建物公共安全申報
	
	
	
	
	
	
	
	△
	
	
	
	
	

	
	消防安檢及申報
	
	
	
	
	
	
	
	
	＊
	
	
	
	

	
	自衛消防訓練
	
	
	
	
	◎
	
	
	
	
	
	◎
	
	

	二
、   

設 

備
維
護
	電梯保養維護
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月1次

	
	發電機保養
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月2次

	
	廢水幫浦檢測
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月2次

	
	消防設施檢測
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	每3個月1次

	
	監視系統檢測
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月1次

	
	公共照明檢查
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月2次

	
	廣播對講機檢測
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月2次

	
	車道設施檢查
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	＊
	每月1次

	
	健身設施檢查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	污水排放檢查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	三
、
週
期
性
清
潔
	門廳地板打臘
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	玻璃清洗
	＊
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	游泳池保養
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	社區消毒
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	

	
	水池水塔清洗
	△
	
	
	△
	
	
	△
	
	
	△
	
	
	

	
	地下室拖拭吸塵
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	抽取污、廢水
	
	
	＊
	
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	

	
	庭園維護
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	＊
	
	
	

	四
社
區
活
動
	春節佈置
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	◎
	附註：
◎ (預定執行)

＊(合約商執行)

△外包商

	
	中元普渡
	
	
	
	
	
	
	
	◎
	
	
	
	
	

	
	節慶佈置X-MAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	◎
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○○○○110年工作計畫管制表(範例)
