1.依社區管理規約，協助推展管理委員會會務。
2.彙編社區各項管理規章與修訂草案。
3.擬訂年度施政工作計畫與預算執行。
4.社區現金收支與財務報表之彙編。
5.規劃與執行區分所有權人會議（每年召開1次）、管
理委員會會議（每月召開1次），遇重大、緊急事宜
，另行召開臨時會議。

6.執行區分所有權人會議、管理委員會會議決議事項與

後續狀況之協調、處理。
7.辦理主任委員異動申報、交接、印鑑更換等。

8.社區網站資料建立。

9.依住戶裝潢施工申請，提供社區規約、裝潢施工管理

辦法、切結書；並管制裝潢戶完工後，確按規定呈報
台北市政府（或相關權責單位）核備。

10.社區建築物安全巡視（樑柱、天花板、壁磚等）。

11.各項公共設施、設備等建構、維修提報、招標、監督

等業務。

12.彙整住戶意見並協調、溝通與處理。
13.擬訂消防安全防護與緊急避難計畫、編組與演練。
14.政府相關法令宣導、公務協調與文書處理業務。
15.春節、中元節、中秋節等社區特定活動之規劃與執行。
16.建築物公共安全檢查申報業務（每3年1次，當年3

月底前申報）。執行重點：地下室停車場、電梯前共
同走廊、樓梯、安全梯間及避難通路，除停車位後方
與牆壁之間可停放腳踏車外，其餘區域嚴禁放置私人

雜物。

17.消防安全檢查申報業務（每年9月底前申報）。

18.電梯安全檢查申報（甲、乙棟上半年申報，丙、丁棟

下半年申報）。

19.督考派駐社區之保全、清潔員。
20.協助保全管理服務中心工作之推行。
21.協助催收管理費。
22.督導門禁管制，每月提報門禁磁卡申購、刪除數量。
23.綜整停車證印製與管理。
24.業務推展、失物招領等公告事項。
25.防颱應變與復原處理。
26.水塔及蓄水池清洗，應加送清洗前住戶端用水水質檢

驗資料。
27.督導地下室垃圾清運與資源回收業務。
28.社區園藝規劃與維護業務。
29.緊急事件之報告、協調與處理。

