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XX 大廈 

樓宇共同部分管理委託合同 

 

XX大廈管理機關…………………………………(以下簡稱甲方) 

甲方代表：                        身份證編號：               

聯絡地址：                                                    

聯絡電話：               電郵或傳真：                        

XX物業管理有限公司…………………………..(以下簡稱乙方) 

乙方代表：                        身份證編號：                

分層建築物管理商業業務准照編號：               

准照有效期為 3年，由 XX年 XX月 XX日至 XX年 XX月 XX日止 

商業登記編號：             

聯絡地址：                                                    

聯絡電話：               電郵或傳真：                       

經甲、乙雙方同意依照下列條款簽訂本委託合同： 

1.   標的：現甲方委託乙方為澳門 XX街 XX號 XX大廈 (以下稱本大廈)，提

供樓宇管理服務(尤其清潔、看守、樓宇共同部分及共同設備的維修保養

服務)。大廈在物業登記局標示編號為 XXXXX 號，而在政府租賃批地上，

該租賃批地編號登錄為 XXXXX號。 

2.   甲方同意並委託乙方對大廈共同部分執行全面管理工作。 

3.   合同期間：___年（建議不少於 3 年），由 XX 年 X 月 X 日起至 XX 年 X

月 X日止。 

□ 若任一方沒有以書面通知另一方終止合同的意向，則在合同期間屆滿後，

則沿用本合同內容及管理收費不變，以 1 年期間自動續期。(適用於雙方

擬定設立自動續約) 

□ 合同期滿後不自動續期。(適用於雙方擬定不設立自動續約) 

4.   管理範圍：本大廈之裙樓、塔樓住宅、商場、商舖及停車場之共

同部分(包括獨立單位說明書所列明之共同部分及《民法典》第 1324條所

列明之共同部分)，以及共同設施，皆委託由乙方全權負責管理。(若大廈

為經濟房屋，須加入遵守第 41 / 95 / M 號法令有關管理行為及管理之一般

義務) 

5.    乙方提供服務內容如下：(可按大廈實際情況增減項目)  

□ 執行分層建築物管理規章。(倘有) 
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□ 提供 24 小時門廳看守服務。提供____個崗位，____名管理員；技術主管

___小時駐場管理服務。 

□ 提供___名清潔員，___小時駐場負責大廈公共地方之日常/定期清潔服

務，如﹕大堂、閘門、信箱、走廊、電梯轎廂內部、樓梯、各樓層走廊、

窗、天井、平台、天台等的清潔，每日清理垃圾及清除污穢等。 

□ 完全履行第 12/2017 號法律《分層建築物管理商業業務法》及其他適用澳

門特別行政區法律及法規。 

□ 承諾優先聘用本地僱員。 

□ 維持本大廈之公眾秩序及看守門戶，注意分層建築物所有人之安全及其財

產之安全；防止任何人士聚眾喧嘩、搞事搗亂，經勸喻無效須報警處理；

接受分層建築物所有人之投訴及適時跟進並回覆處理結果。 

□ 與專業技術設施專門企業訂立保養合同(尤其是消防系統、燃氣系統及升

降機，建議升降機採用全保)，並督促保養商按時進行定期檢查及保養和

服務並遵守權限部門的監督、工作指引或要求保存設備保養和維修事件記

錄簿冊。 

□ 保持大廈共同設施(例如﹕升降機、消防系統、照明系統、供電系統、供

水及排水系統、燃氣系統、抽風系統、門禁、閉路電視及對講機系統、公

共天線等)在良好運作狀態。 

□ 須按升降機設備法例及指引負責樓宇升降機使用及安全。 

□ 按照現行法例及指引負責樓宇防火安全工作。 

□ 依時繳清大廈公共費用(例如公共水費、電費、電話費等)。 

□ 為大廈之公共設備購買火災保險(保額不低於澳門元_________元)、第三

者責任保險、大廈共同部分因風災/水災/滲漏水之保險等以及為其續保，

並需將大廈管理機關列為受保人。 

□ 應甲方或獨立單位所有人或預約取得人要求提供相關獨立單位的欠交應

承擔開支之紀錄及金額。 

□ 為其提供服務之工作人員購買勞工保險。 

□ 負責每___個月進行___次大廈殺蟲滅鼠工作。 

□ 負責每___個月進行___次升降機槽底大清潔工作。 

□ 負責每___個月進行1次對食水池專業的全面清洗工作。（建議至少 6個月） 

□ 按照海事及水務局之《樓宇自來水系統維護指引》定期保養供水系統。 

□ 節日裝飾。 

□ 每年 1月向甲方或XX大廈分層建築物所有人大會提交具乙方之印章及技

術主管簽署之上年度帳目、本年度收支預算，提交其建議進行的工作的說

明報告，以說明繳付預算開支和徵收預算收入的需要。有關之帳目、預算

及說明報告均須具乙方之印章及責任人簽署作實。 

6.   乙方回報條件﹕ 
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□ 乙方同意每月向分層單位所有人按以下列表收取大廈管理費作為服

務費，以及代收 10%共同儲備基金，並以自負盈虧形式為大廈提供管

理服務。(採用承包制適用) 或 

□ 大廈之管理費用由全體分層單位所有人分擔，並由甲方委託乙方負責

代收取大廈之管理費，以及 10%共同儲備基金如下表。甲方同意乙方

將大廈每月總開支之___%/固定金額________作為管理人酬金，於每

月______日前存入乙方指定之銀行帳戶。 (採用經理人酬金制適用) 

 

單位類別 單位數 管理費 共同儲備

基金 

每戶每月應繳付 

總金額 

一房單位 XXX $XXX $XXX $XXX 

二房單位 XXX $XXX $XXX $XXX 

三房單位 XXX $XXX $XXX $XXX 

商場/商舖 XXX $XXX $XXX $XXX 

停車位 XXX $XXX $XXX $XXX 

    

7.   共同儲備基金：按第 14/2017 號法律規定，大廈每月定期給付數額之 10%

作為大廈的共同儲備基金，乙方必須於每月____日前將上月實際結算之共

同儲備基金交予甲方簽收或存入甲方指定銀行帳戶，乙方未經甲方同意不

能擅自動用共同儲備基金。(共同儲備基金需經由分層建築物所有人大會

議決通過方可動用，且每月供款亦可透過所有人大會議決定出多於 10%

之數額) 

8.    乙方管理大廈負責日常開支如下：(可按大廈實際情況增減項目) 

□ 各項共同設施之檢查、保養費及安全證明費用。(例如﹕升降機、消防系

統等) 

□ 共同部分開支如﹕水費、電費、電話費等。 

□ 共同部分各種保險費(如：火險、第三者保險及其他保險等)。 

□ 乙方員工薪金、勞工保險、行政、專業會計及雜項開支。 

□ 其他開支。 

9.   非緊急維修：乙方須取得甲方同意後，提交不少於 3間工程公司報價及統

一維修方案計劃，內容須包括總工程費用、維修項目明細及單價、工期及

保固期；倘若涉及更換零部件，應清楚列明零部件的牌子/產地/型號，再

由甲方召開分層所有人大會議決通過進行維修及支付方式(如動用共同儲

備基金支付費用，或由全體所有人分攤有關維修費用)。 

10.   緊急維修：為避免全體業主有重大損失或嚴重影響日常生活，乙方可因應

實際情況先進行緊急維修工程(例如：爆渠/污水反湧等)，事後才通知甲方
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及提供工程報價資料，並由全體業主按比例分攤，或透過分層所有人大會

議決以共同儲備基金支付。 

11. 大廈各分層建築物所有人應遵守分層建築物管理規章，以及履行法例對分層

建築物所有人行為作出之規定，而乙方有權對違反上述規定之分層建築物

所有人進行干預或將違例情況通報到政府權限部門。 

12. 倘若大廈發生事件須向保險公司求償時，乙方須負責在發生事件當天即時通

知保險公司跟進索償程序，並同時知會甲方。 

13. 倘乙方管理人員須檢查各種設備或檢查有關樓宇結構安全之工作時，甲方應

儘量予以協助，乙方有權對違例之單位所有人進行干預或將違例情況通報

到政府權限部門。 

14. 在分層建築物所有人大會授權予甲方，且在澳門現行法律容許之情況下，甲

方可同意授權乙方負責追討分層所有人拖欠之費用(例如:管理費、公共維修

費及共同儲備基金供款)。如分層建築物所有人逾期仍欠交管理費、公共維

修費及共同儲備基金供款時，乙方須以書面方式向有關之分層建築物所有

人催收所欠交之費用，並有權依照民法典之規定收取延遲利息，甚至透過

司法途徑追討欠費。 

15. 乙方無權擅自將經營管理本大廈之業務、樓宇公共部分或設備設施全部或部

分移轉、出租、出借予第三者；亦不得擅自修改或拆除本大廈其他設施，

即使是由乙方所安裝的設備設施亦然。 

16. 乙方須向甲方提供至少一名技術主管的資料，如資料出現變化須於 30 日內

以書面方式通知甲方。 

17. 乙方有義務為兩個或以上的獨立單位所有人之間的糾紛作出跟進協調；亦有

義務接收住戶對大廈管理的投訴或查詢，並作出適時必要的處理及回覆結

果。 

18. 本合同之終止： 

 合同期內如乙方被法院清盤或分層建築物管理商業業務准照被中止/註

銷，則甲方可單方終止合同。 

 如分層建築物所有人大會議決通過單方終止本合同，則甲方應在合同

期屆滿前至少 3 個月以書面方式通知乙方。(若屬經濟房屋雙方均必須

遵守第 41/95/M 號法令之規定) 

 如乙方提出單方終止合同，則應在合同期屆滿前至少提前 6 個月以書

面方式通知甲方，並須就終止提供管理服務的意向，提前在分層建築

物各主要出入口及大堂以張貼通告的方式通知分層建築物所有人。 

 在乙方提出單方終止合同之情況下，乙方應自作出書面通知之日起至
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少 6個月內，或於該期間內直至有接管者為止繼續提供管理服務。 

  在甲方或乙方單方按規定通知不續約的情況下，乙方不得提出要求取

得任何補償。 

 在任何情況下，乙方在確定終止本合同所指的管理服務前，必須與甲

方或新接手的管理公司做好應有的管理、銜接工作交接手續和轉移相

關的資產。 

 乙方自撤出管理本大廈終止服務之日起 30日內，須將管理服務及保管

的本大廈的一切相關文件/帳目/單據，尤其截至業務終止之日時，本大

廈之共同儲備基金滾存、分層建築物所有人所負的或第三人對分層建

築物所負的債務的聲明書，交予分層建築物所有人大會、管理機關或

其代表簽收。 

19. 本合同有任何不足之處，均按照澳門特別行政區現行法律處理。日後雙方可

透過以合同附註形式為本管理合同作出增補及修正內容。 

20. 甲乙雙方如就大廈管理事務出現爭議，且經協調仍無法解決時，甲乙雙方同

意以仲裁方式處理。 

21. 此合同壹式貳份，由甲、乙雙方各執壹份為據，於簽字及蓋章日即時生效。 

 

 

甲方代表簽名及蓋章：                       乙方代表簽名及蓋章： 

 

 

___________________________                 ________________________ 

XX大廈管理機關                           XX物業管理有限公司 

日期：     年   月   日  ，於澳門 

 

 

附件﹕ XX大廈管理機關成立之分層建築物所有人大會會議錄影印本； 

       XX大廈分層建築物所有人大會決議與乙方簽署管理合同之會議錄影印本； 

XX 大廈的首年收支預算； 

XX 物業管理有限公司之有效商業登記資料影印本； 

XX 物業管理有限公司之分層建築物管理商業業務准照副本； 

XX 物業管理有限公司之技術主管資料。 


