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南港軟體工業園區管理費收支處理程序南港軟體工業園區管理費收支處理程序南港軟體工業園區管理費收支處理程序南港軟體工業園區管理費收支處理程序 

一、南港軟體工業園區（以下簡稱本園區）為使管理費收支作業順遂，以維持本園區管理事 

務正常運作，特依據本園區管理規約第十條第一項第三款規定訂立管理費收支處理程序 

，以為作業之依據。 

二、管理委員會應以「南港軟體工業園區管理委員會」及主任委員聯合名義於管理委員會會

議所指定金融機構開立活期儲金專戶，以利管理費存入金融機構專戶，取款所需管理委

員會之印鑑由財務委員保管，主任委員印鑑則由主任委員保管。 

三、收繳及計算標準： 

計算面積之認定以各戶建築物所有權狀記載，並加計公共設施所應持分部份之總面積為 

依據。 

管理費以月為收繳單位，每月收繳乙次，不因區分所有權人於收繳期間所有權轉移或住

戶承租異動而免繳，仍以一個月計算足額繳納。 

四、收繳時間與繳費方式： 

    各住戶應於每月 15 日前以現金或即期票繳交該月份管理費，水、電費應於台電、自來水 

公司繳費規定期限內繳付(每月 18 日前)。上項費用由本園區管理服務公司會計人員向各

住戶收取或由各住戶存入指定銀行帳戶。 

五、收繳作業： 

每月 20 日前由客服人員核對住戶異動資料後，彙請會計人員依最新住戶資料將次月份管

理費收繳單據製妥，呈管理委員會財務委員或其指定人審核用印後，將收繳單據之通知

聯於當月 25 日前分送各住戶以為請款依據。 

會計人員應依本程序第四條所訂時間及方式收繳管理費，並於收繳金額核對無誤後發給

收繳單據之住戶收執聯以為完成繳費之依據。會計人員應將收繳管理費之現金及票據於

當日存入本程序第三條管理委員會指定金融機構之帳戶。會計人員於收費期間應製作管

理費收繳明細表，每日核對收繳單據之存根聯並記錄之。 

收費期間財務委員得隨時或定期查核會計人員存查之收繳單據之存根聯及金融機構存摺

或對帳單之帳目是否相符。 

六、相關分攤費用之收繳作業： 

公共水電費之分攤收繳方式依本園區規約辦理，本園區管理服務公司得視實際需求於分

攤完成後將其納入水電費收繳單據中作業。    
七、催繳作業： 

本園區管理服務公司會計人員應於當月管理費繳費期限次日核對當月份管理費收繳明細

表後，列冊由客服人員以電話聯絡及在本園區公佈欄逕行通知未繳管理費住戶於 3 日內

繳納。 

經前項通知程序仍未繳清者，由本園區管理服務公司呈文管理委員會核准後寄發書面信

函催繳，並請其於函到 5 日內繳清。 

凡經管理委員會以書面信函告之而仍未依限繳清者，本園區管理服務公司應呈報管理委

員會核可後依下列方式處理： 

1.寄發存證信函催繳，並限於函到 7777 日內繳清。 

2.停止一切服務：包括郵件分發(掛號郵件退件)、訪客引導及專有部份設備維修。 

3.加收遲延利息：自該等管理費、水電費催繳期限 8 日內，仍未繳交者，則按規定繳交

期限（管理費為每月 15 日；水電費為每月 18 日）次日起按天數依未繳金額之年息百

分之 10 計算利息。 

4.責成區分所有權人代繳：住戶係租(借)用他人房屋欠繳時，應由區分所有權人負責繳

納，不得藉故推諉。 

經前項所訂程序催繳後仍未繳清時，依公寓大廈管理條例第二十一條所訂已逾二期(月

份)或達相當金額，經定相當期間催告仍不給付者，管理委員會得訴請法院命其給付應
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繳之金額及遲延利息。經法院強制執行後再度積欠管理費達其區分所有權總價百分之

一者，管理委員會得依公寓大廈管理條例第二十二條規定經區分所有權人會議決議，

訴請法院強制執行： 

1.住戶為租(借)戶時，訴請強制遷離。 

2.住戶為區分所有權人時，訴請強制出讓其區分所有權及其基地所有權應有部份；於

判決確定後三個月內不自行出讓並完成移轉登記手續者，管理委員會得聲請法院拍

賣之。八、其他相關分攤費用之催繳作業亦適用本程序第七條之規定辦理。 

九、支出作業： 

管理委員會日常零用金採定額制，提撥新台幣三萬元由管理委員會總幹事或其指定代理

人保管，使用範圍為管理委員會因應管理業務所衍生之零星採購、小額發包、交通、文

具及電話費等雜項費用。零用金不足時由會計人員檢附支出收據並開立傳票及取款單， 

由管理委員會總幹事簽認，經財務委員及主任委員審核用印後，提款補足零用金支出差

額。 

因管理業務所需之固定費用，由本園區管理服務公司依合約金額於每月 10 日前開立發票

憑證，由會計人員檢附傳票及取款條，由管理委員會總幹事簽認，經財務委員及主任委

員審核用印後於每月 20 日前支付。 

電力．自來水等公共事業費用，應配合通知及限繳日期由會計人員檢附通知單，並開立

傳票及具公共事業單位抬頭之現金票據，由管理委員會總幹事簽認，經財務委員及主任

委員審核用印後繳付。 

各種採購或發包工程，於收到所需貨品或工程完工驗收後，請款廠商應於次月 10 日前開

立發票憑證，由會計人員檢附傳票及開立票期為約定日；抬頭為請款廠商之票據，由管

理委員會總幹事簽認，經財務委員及主任委員審核用印後支付。若因特殊原因必須先行

付款時，得另案簽呈報請主任委員審核後以專案處理。 

管理費支出作業流程示意圖,(詳如附件三)。 

十、本園區各項管理服務業務所需之各項定期契約、物品採購、工程發包、機具設備增設及

備料耗材補充等有關管理經費之支出均應依本程序之規定辦理。 

十一、帳務處理： 

財務委員應負責督導會計人員依帳務規定製作正式帳簿，每月結算一次，每年總結一次，

分別提請管理委員會審議後公佈全體住戶參考徵信。 

十二、本程序經管理委員會議決議後實施，修訂時亦同。 

十三、本程序於中華民國 90 年 03 月 19 日第三次區分所有權人會議通過施行。 

本程序於中華民國 90 年 07 月 06 日第二屆管理委員會第三次會議修訂通過施行。 

本程序於中華民國 96 年 03 月 23 日第 96 年區分所有權人會議修正通過施行。 

本程序於中華民國 97 年 03 月 05 日第 8 屆管理委員會第 8 次會議修訂通過施行。 


