
「公寓大廈管理服務人員培訓」(社區總幹事)招生簡章   

 主辦單位：中華民國華夏物業管理協會      

協辦單位：中華民國華夏物業管理協會台南辦事處 

網址:www.sh-safe.com.tw/s4321/22809 

聯 絡 人：林小姐  聯絡電話：06-5851056#132 傳真：06-5830409 

 

壹、課程目的：獲得內政部「公寓大廈管理服務人員」認可證。 

 

貳、報名資格：具有國中以上或相當於國中以上畢業學歷者。(事務人員) 

 

參、課程內容：共同科目-公寓大廈管理條例及其施行細則、公寓大廈管理服務人管理辦法、規約

範本、建築物管理維護技術及企劃、集合住宅住戶使用維護手冊範本 

              專業科目-公寓大廈管理組織籌組運作及申請報備處理原則、公寓大廈管理維護爭

議事件處理、公寓大廈公共行政事務管理實務、公寓大廈財務管理實務               

                       共計 30H,另課程結束最後 1H結訓考試(選擇題 100題,60分及格) 

 

肆、師資陣容：產.官.學界專業菁英師資群，法令實務均獲益！ 

 

伍、報名文件：1.近期 2吋脫帽彩色相片 4張 (證件照) 

2.身份證正反面影本 1份 

3.國中以上畢業證書影本 1份  

4.具結書                  (請掃描 QR cord下截或 mail索取報名表格)  

            (報名表格務必於報名截止日前送達訓練單位以利國土管理署報備審查)  

陸、預定上課時間：事務.設備.防火 初訓- 10月 25、26、11月 01、02(六.日) 

             (請於 9 / 22  12:00 前需繳交報名資料)（星期六.日 共 4 天 08:30~17:30） 

※若因人數不足，將保留報名資格，待承辦聯繫通知。              

柒、上課地點：台南市中西區北門路一段 97號 5樓(合作金庫樓上) 

                
捌、課程費用：初訓每人訓練費用 6500 元(含：講義及內政部認可證申請費 1000 元代收代付) 
    繳費地點：櫃檯繳費，台南市善化區大成路 291 號 5 樓(紅色國泰大樓)或台南市中西區北門 

路一段 97 號 5 樓(合作金庫樓上) 
    即日起接受報名，歡迎來電洽詢、報名！ 
 

(另招收公寓大廈設備安全、防火避難班、回訓班、防火管理人班) 

※具有榮民身份者，申請職業訓練補助：於預定開始訓練日之 7個工作日前，向榮
服處提出訓練課程備案，經同意備案後再參加訓練。 
 
電子信箱：shi.hwa16@gmail.com 林 s06-5851056#132 
 
報名表郵寄地址: 台南市善化區大成路 291號 5樓(紅色國泰大樓)/ 

台南市中西區北門路一段 97號 5樓(合作金庫樓上) 

mailto:shi.hwa16@gmail.com


內政部國土管理署公寓大廈管理服務人員第  梯（期）講習報名表 
受託單位：社團法人中華民國華夏物業管理協會 

報名類別：▓事務管理人員 □防火避難設施管理人員 □設備安全管理人員 (請勾選) 

2個月內 
二吋彩色照片 

 
 

黏貼處 

姓   名  性別  出
生 

年   月   日 

身分證字號  出生地         

聯絡電話 
O： FAX： 

H： 手機： 

戶籍地址 郵遞區號 □ □ □ 

 

Email  

學
歷 

學   校   名   稱 科     系  學     位 

   

經  
 

歷 

單   位   名   稱 職    稱 起  迄  年  月 

    年 月至  年 月 

    年 月至  年 月 

    年 月至  年 月 

現職          年   月起 

合計總年資：       年     月 

送驗
證件 

名稱
件數 

 (ˇ ) 1.最近二個月二吋脫帽相片（彩色光面） 
3張背面書寫姓名。 

 (ˇ ) 2.國民身分證影本。 
 (ˇ ) 3.畢業證書或資格證明文件影本。 
 (   ) 4.工作資歷證明書。(如報名技術服務人員應檢附：

□勞保卡影本或□所得稅扣繳憑單影本) 
 (ˇ ) 5.具結書。 

簽
名
蓋
章 

        
ˇ 

收據抬頭   □開立本人姓名   □開立公司名稱：                                  

講習地點 台南市中西區北門路一段 97號 5樓(合作金庫樓上) 

※以下報名人員免填※ 

繳費狀況： □已繳 ($         )       /      /            □劃撥 □支票 □現金 ◇書 

學號  講習期別 第      期 
結業 
證書 
字號 

 

資格
核定 □合格□不合格 複  審  初  審  

 

 



畢業證書或資格證明文件影本（每一證件限用一張，可影印使用） 

 

 

 

事務管理人員 (附：國中以上畢業證書)  

技術服務人員資格如下：(防火避難、設備安全) (文.法.商等科系不符) 

1、防火避難設施管理人員： (擇一規訂檢附相關文件) 

(1)高級職業學校以上學校修習建築、土木工程、營建管理、室內設計、 

電子、電機、資訊、機械、消防、環境工程等相關學科系畢業。 

 (附：高職以上相關科系畢業證書) 

(2)領有建築、土木、昇降機裝修、電氣、機械、空調、消防等相關 

技術人員資格證者。 (附：職訓局之技術士證正.反面影本) 

(3)領有建築物公共安全專業檢查人員講習結業證書(附：證書影本) 

2、設備安全管理人員： (擇一規訂檢附相關文件) 

(1)高級職業學校以上學校修習電子、電機、資訊、機械、消防、 

環境工程等相關學科系畢業。(附：高職以上相關科系畢業證書) 

(2)領有昇降機裝修、電氣、機械、空調、消防等相關技術人員資格證者。 

(附：職訓局之技術士證正.反面影本)   

(3)領有建築物公共安全專業檢查人員講習結業證書。(附：證書影本) 

 

 
此影本與正本相符無誤          ˇ（簽章） 



 

身 分 證 影 本 黏 貼 處 

 

※有更改名字者，請再檢附戶籍謄本 

(畢業證書與身份證姓名不同者) 

 

                        此影本與正本相符無誤_________________ˇ（簽章） 

 

 

具  結  書 

    本人              ˇ參加內政部國土管理署委託社團

法人中華民國華夏物業管理協會 辦理公寓大廈管理服務人員

講習，所附前項證件如有偽造、假造、塗改等情事者，應自負

法律責任。且一經查明取消本人所有資格認定（包括講習資

格、領證資格），並不要求任何退費。 

此據 

具  結  人：                   ˇ（簽章） 

身分證字號： 

 

         中  華  民  國          年        月       日  

 



★★★報名文件 注意事項 敬請配合★★★ 

照片請檢附:二個月內 正面 半身 二吋彩色照片、 

             請依身分證照片規格、 

(不符規定者拒收 例: 與身分證、畢證…等(證件日期久遠)

照片相似、照片紙泛黃、照片模糊、與年齡差異甚巨) 
 

★身分證、畢證請附清晰完整版本 

★身分證照片請勿過黑無法辨識 

★身分證、畢證請勿裁切到證件內容(外框內容需完整) 

★畢證過大請縮印，比例誤過小 (協會可協助縮印) 

★學員提供身分證、畢證，堅持加註「僅供…使用」之文字，  

請勿壓到相關證件資訊。 

★畢證關防壓到校名無法辨識者，請附灰階或彩色版 

★技術類科系名稱不確定者，請附成績單(請依專門職業及

技術人員高等考試技師考試應考資格表所列相關類科核對

學分數，並於該表及成績單上用螢光筆標示) 

★改名(與畢證姓名不同)，如畢證上無更名資訊，請附新式戶藉謄

本(勿提供戶口名簿、舊式謄本、手寫版謄本)  

 

1 



公寓大廈管理服務人員培訓講習 
課程科目及授課時數分配表 

課程名稱 事務管理 防火避難設施 設備安全 

共 

同 

科 

目 

1.公寓大廈管理條例及其施行細則 4 4 4 

2.公寓大廈管理服務人管理辦法 3 3 3 

3.規約範本 3 3 3 

4.建築物管理維護技術及企劃 2 2 2 

5.集合住宅住戶使用維護手冊範本 2 2 2 

事
務
管
理
人
員 

專
業
科
目 

1.公寓大廈管理組織籌組運作及申
請報備處理原則 

4   

2.公寓大廈管理維護爭議事件處理 5   

3.公寓大廈公共行政事務管理實務 5   

4.公寓大廈財務管理實務 2   

防
火
避
難
設
施

管
理
人
員 

專
業
科
目 

1.建築物防火避難設施及消防設備
維護 

 5  

2.建築物使用管理相關法令  6  

3.建築物公共安全檢查簽證及申報
辦法與作業程序 

 5  

設
備
安
全
管
理 

人
員
專
業
科
目 

1.建築物設備設置標準及維護   5 

2.建築物使用管理相關法令   6 

3.建築物公共安全檢查簽證及申報
辦法與作業程序 

  5 

課程總時數 30 小時 

# 訓完課後考試 1 小時；選擇題 100 題；60 分及格。 

 

 

 



公寓大廈事務管理人員培訓講習班 (預定) 課程表 
上課日期:     月         日 (計 4 天) 

      上課地點: 台南市中西區北門路一段 97號 5樓(合作金庫樓上)  
                                                                                                                                                                       

上課日期 時    間 時數 課       目 內 容 大 綱 講   師 

第 1天 

08:00~08:30 0.5H 開訓 場地、課程等介紹以及上課需
知  

08:30~12:30 4H 
公寓大廈管理條例
及其施行細則 

條文說明  

13:30~15:30 2H 
建築物管理維護技
術及企劃 

A.建築物使用者之需求 
B.區分所有建築物之經營管理 
C.建築物的保養管理 

 

15:30~17:30 2H 
集合住宅住戶使用
維護手冊範本 

A.公寓大廈共用部分及約定共
用部分之使用維護 
B.公寓大廈專用部分及約定專
有部分之使用維護 

 

第 2天 

08:30~11:30 3H 規約範本 規約與建築物使用管理維護之
關聯性  

12:30~17:30 5H 
公寓大廈公共行政
事務管理實務 

A.文書處理及信件管理 
B.會議規範  

第 3天 

08:30~12:30 4H 
公寓大廈管理組織
籌組運作及申請報
備處理原則 

公寓大廈管理組織報備程序  

13:30~16:30 3H  
公寓大廈管理服務
人管理辦法 

公寓大廈管理服務人管理辦法
條文說明  

16:30~18:30 2H  
公寓大廈財務管理
實務 

會計作業及財務管理  

第 4天 

08:30~12:30 

13:30~14:30 
5H 

公寓大廈管理維護
爭議事件處理 

公寓大廈及社區爭議事件問與
答  

14:30~15:00 0.5H 結訓   

15:00~16:00 1H 事務班結業測驗   

 

 


