 
頁數： 1/4 


	文件類別
	程序書
	編    號
	QP125

	標    題
	交屋作業程序
	版    次
	A


1、 目的：
為避免房地買賣交付爭議，落實產品移交接管作業，特制定本程序。

2、 範圍：
本公司各新建工程之交屋驗收，屬本程序範圍。

3、 參考文件：
（1） 富邦建設品質手冊---------------------QM101
（2） ISO 9001：Section  7.5.5
（3） 不合格管制程序-----------------------QP130
4、 權責：

	承  辦
	審  查
	核  准

	客服部 

交屋小組
	部門主管
	總經理


5、 定義：
交屋小組:為因應銷售房售屋之交屋作業,由客服、專案等單位組織之任務編組。
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6、 流程圖：
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7、 作業內容：

(一)
交屋行政作業：

1、 於本案之使用執照掛件申請時，配合貸款金融機構，準備對保及過戶用印書類，通知承購戶攜帶應備證件，於公司指定期間及地點辦理對保用印。
2、 領取使用執照後，辦理建物測量及第一次登記，同時通知貸款金融機構辦理貸款之審核手續。
3、 清查客戶資料及繳款紀錄無誤後，即辦理所有權移轉登記予承購戶(參考代書管理程序)。

4、 所有權移轉登記予承購戶，同時辦理抵押權設定登記予貸款金融機構(參考代書管理程序)。

5、 抵押權設定登記辦妥後，配合交屋日通知貸款金融機構撥款。

6、 結算客戶代收款、貸款等繳款帳目後準備交屋作業。

7、 寄發交屋通知單通知客戶結清尾款後辦理交屋。

8、 客服部開具交屋憑單交客戶收執，並請客戶據此向交屋小組辦理交屋手續，並交付產權資料。

9、 客戶於交屋後、住戶管理委員會成立前，倘需進行室內裝潢工程，需繳交裝潢保證金並出具裝潢保證切結書。
10、客戶辦理交屋完成後，根據公寓大廈管理條例，通知全體所有權人召開住戶大會。

11、住戶大會召開完畢後，即協助住戶組成管理委員會，召開第一次管理委員會議，處理該公寓大廈相關事宜。

	文件類別
	程序書
	編    號
	QP125

	標    題
	交屋作業程序
	版    次
	A


(二)
現場交屋作業：

1、 自營造廠完工驗交予本公司後，客服部即通知客戶進行驗屋，現場人員依客戶要求改善工程瑕疵。

2、 客戶自客服部領取交屋證明單後，與交屋小組根據交屋驗收單之項目及功能，進行逐項點交測試。

3、 交屋時倘有不合格處，則進入不合格管制程序辦理。（詳不合格管制程序）

4、 點交完成後，請客戶於交屋驗收單簽認交屋手續完成。

8、 附件：

(1) 交屋通知 ---------------------------------- QR125aA
(2) 交屋證明單----------------------------------QR125bA
(3) 交屋驗收單 -------------------------------- QR125cA
(4) 產權簽收清冊 ------------------------------ QR125dA
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