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1、 目的：
為有效管理本公司已興建完成之餘屋，特制定本程序。

2、 範圍：
本公司各銷售個案結案後未售餘屋之處理，或興建工地於專案退場後之餘屋管理，屬本程序範圍。

3、 參考文件：
（一）富邦建設品質手冊－－－－－－－QM101
（二）ISO 9001：Section 7.5.5
（三）銷售作業管理程序－－－－－－－QP118
（四）合約製作審查管理程序－－－－－QP109
4、 權責：

	
	承  辦
	審  查
	核  准

	餘屋管理
	客服部
	部門主管
	

	餘屋
出租出售
	客服部
	部門主管
	總經理

或層峰


5、 定義：

      略
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6、 流程圖：
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7、 作業說明：

（1） 餘屋處理：
1． 客服部針對餘屋個案擬定租、售辦法後呈核。

2． 執行招租或出售時，若遇超過授權範圍，需個案呈核。

3． 依個案核可內容進行簽約後依約辦理。

4． 出租期間客服人員需依約行使權利及義務，租約到期時並依約續租或解約。
（二）餘屋管理：

1． 管理權之移轉程序：

(1) 已建造完成待銷售房屋，專案部門應於撤離該地區前就該餘屋及鎖匙全數點交移請客服部負責保管。

(2) 原由其他單位管理或使用之待銷售房屋，遷離時應由原使用或管理單位列冊連同鎖匙全數點交予客服部負責保管。

由客服部負責管理之餘屋，因銷售或出租等需轉其他單位管理或使用時，由客服部列冊連同鎖匙全數點交與客戶或交接單位。

2． 管理要項及內容：

(1) 餘屋巡視：由客服部派員每月巡視各案餘屋，若有損壞，應預估修繕費用且呈核通過後處理之。

(2) 水電：停水、停電申請，由移交單位於移交前負責辦理之。復水、復電、水電費之繳納由客服部負責辦理。
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(3) 稅捐：房屋稅、地價稅之繳納由管理部統一辦理，餘屋銷售時由財務部提供作辦理產權移轉查核完稅之依據。

(4) 清潔：餘屋之清潔由移交單位清潔後交予客服部。

(5) 保險：客服部將餘屋列冊交管理部辦理火災保險。

八、附件：

(1) 餘屋總覽表（範例）--------------------------QR126aA
(2) 餘屋管理費用一覽表（範本）------------------QR126bB

(3) 餘屋檢視查勘表（範本）----------------------QR126cB
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