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服務建議書範本使用說明
1、 本服務建議書範本（以下簡稱本範本）架構及內容，僅供投標廠商參考。

2、 投標廠商(以下簡稱廠商)依本範本架構撰寫，並不保證其可獲選為優勝廠商或次優廠商，廠商仍應依個案特性，自行妥為規劃撰寫。

3、 本範本之標題及項次，係按一般評選項目順序排列。惟評選項目之順序因個案而異，故投標廠商於撰寫前，應注意依評選項目之順序配合調整標題及內容。

4、 本範本之字型、圖表及版面編排等，投標廠商可依整體投資構想，充實建議書內容並加強美工編排及封面設計，以利評選委員閱讀。

5、 廠商撰寫服務建議書時，應依規定編訂目錄及頁碼(以50頁為原則)，以利評選委員查閱。

6、 有關停車場周邊環境、綠美化及新增設備及改善計畫，建議輔以圖文資料或檢附設計圖說，以強化設計理念。

7、 有關財務計畫之財務參數(例：停車率、臨停收入、月租收入、臨停時數、利潤…等)，務必說明並分析引用相關數據之合理性。

註：凡對本範本有任何建議或修正事項，歡迎電洽新北市政府交通局
停車管理科((02)29702960分機8720 黃靖舒)，我們將竭誠為您服務。
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1、 投標廠商經歷及實績

1、 投標廠商簡介

(註：請簡述公司成立的時間、沿革及宗旨，另公司的組織、規模、資本額及營業項目，亦請一併說明)

(1) 成立時間及宗旨
(例：本公司成立於  年  月，…)

(2) 公司組織

(例：公司或有限公司，可以組織圖表示公司組織的部門現況)

(3) 資本額

(例：新臺幣   元整)
(4) 營業項目
(例：停車場經營業、…)
2、 經營管理實績

(註：包括過去或現在所經營之公辦民營及私有停車場，詳列停車場名稱、車位數、履約年限等資料，另有關履約過程所發生之履約爭議、訴訟或獲獎紀錄，均請詳載。)

(1) 履約中停車場資料

(註：明列履約中停車場基本資料，包括名稱、地點、車位數、履約年限等)
(範例)

	編號
	停車場名稱
	地點
	車位數
	經營型態
	契約期限
	權利金

	1
	○○停車場
	新北市三重區
	○○
	公辦民營
	○年○月
	○○○○元

	2
	
	
	
	
	
	


(2) 已履約停車場資料

(範例)
	編號
	停車場名稱
	地點
	車位數
	經營型態
	契約期限
	權利金

	1
	○○停車場
	新北市三重區
	○○
	公辦民營
	○年○月
	○○○○元

	2
	
	
	
	
	
	


(3) 履約優良事蹟簡介

(註：簡述履約獲獎事蹟，如金擘獎或其他有關之榮譽事蹟)

(4) 履約爭議事件簡介

(註：簡述履約爭訟事件，包括過去或尚在處理中之爭訟事件)

3、 最近2年內之公司財務報表
2、 經營計畫
1、 整體經營管理構想
(1) 經營目標
投標廠商應簡述公司經營的理念與目標。例：本公司經營的理念係以創造合理利潤、永續經營及提升公共服務水準為目標。
(2) 現況調查
1. 停車場現況：(註：停車場基本資料摘要。平面停車場亦請注意地上物，如違章建築、老樹或周遭高壓電桿，以供規劃停車位之參考。)
(例：本停車場坐落於○○區○○路旁，為地上○○層，地下○○層之RC建物，規劃有○○小型車格位及○○格機車格位，…。)
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(範例照片)
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(範例照片)


2. 周邊交通狀況：
(註：就停車場周邊環境、交通及停車需求描述之，以利規劃車輛進出口動線及等候空間)
(例：與○○賣場為鄰，附近有公園、學校及百貨商場，假日購物人潮帶動停車需求…。交通尖峰時間於早上○○時及晚上○○時之上下班時間…。)
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(範例照片)
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(範例照片)


(3) 市場分析
(註：描述經營本停車場之優勢及可能遭遇的問題，或與同業競爭之優劣勢)
1. 鄰近停車場概況：包括停車率、車位總數、臨停費率及月租費率…等，以利評估投資方案的可行性。
2. 本停車場的特色：新闢或舊有停車場之經營條件不同，廠商應細心體察本停車場的特色，以規劃經營時之優勢。
3. 經營之優劣條件：分析本停車場與附近停車場競爭時優劣勢。
4. 其他…
(4) 設備投資構想
(註：簡述需投資之設備(如：悠遊卡機、停管設備、監視設備、自動繳費機…等)及規劃配置構想，可搭配停車場規劃配置圖說明)
(5) 經營管理構想
1. 人力的配置：(註：預估現場管理員、清潔人員及維護人員之人數)
2. 資金的運用：(註：預估公司需投入的資金及資金籌措、調度與分配方式等)
3. 管理的方式：(註：簡述管理停車場之構想)
(1) 資訊化管理：http://○○.○○.○○
(2) 顧客至上服務：
(3) 標準化作業：
(4) 其他…
(6) 經營管理策略
（註：闡述經營者欲達成經營目標之方法與作為）
1. 優惠費率：
2. 多元繳費

3. 優質服務：
4. 環境美化：
5. 結合資源：如結合附近商家，給予優惠。
6. 宣傳廣告：
7. 其他策略：
2、 經營團隊與分工
(註：說明整個經營團隊之組織架構【如機電、消防、監視、停管等協力廠商】，並輔組織架圖說明)

(1) 團隊組織架構：
(將公司的組織及專業廠商架以流程圖方式表現，以利瀏覽)
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(組織圖-範例)
(2) 成員業務分工：
(請將管理停車場成員之學、經歷完整列出)
(成員業務分工表-範例)
	職稱
	年資
	學歷
	經歷
	業務職掌

	總經理
	15
	碩士
	停車管理
	綜理停車業務

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(3) 專業協力廠商
(註：說明設備之維護廠商名稱、專業能力及維護經驗等)
(專業協力廠商一覽表-範例)
	廠商名稱
	專業項目
	維護經驗
	維護人員

	消防設備
	
	
	

	通風設備
	
	
	

	機電設備
	
	
	

	高低壓電力設備
	
	
	

	停管設備
	
	
	

	監視設備
	
	
	

	昇降設備
	
	
	

	照明系統
	
	
	


3、 收費及優惠措施

(註：除契約規定停車費率上限外，投標廠商得自提相關優惠方案，以增加停車率)

(1) 契約規定費率：

(註：請視實際狀況予以增刪)
1. 臨時停車：汽車每小時○○元；機車每小時○○元。
2. 月租：汽車每月○○元，月票上限○○元；機車每月○○元，月票上限○○元。

3. 電動汽、機車當日停車免費；充電免費。
4. 學校教職員：

5. 里民優惠：

6. 周邊商家：

7. 信用卡折扣：

8. 身心障礙者：

(2) 其他優惠方案：
(註：由投標廠商自行研提優惠方案)

1. 臨時停車：汽車每小時○○元，前○○小時每小時○○元，以後每小時○○元，最高上限○○元。機車每小時○○元；計次每次○○元。最高○○元。
2. 月租停車：
(1) 汽車月租每月○○元；季繳：○○元。
(2) 機車月租每月○○元；季繳：○○元。

3. 合作商家：月租費率  折。
4. 憑(  )信用卡折扣，免費停車○○小時。
5. 汽車平日臨停每小時○○元，假日每小時○○元。
6. 其他彈性優惠措施…。

4、 提升服務品質構想

(註：說明經營者提升本停車場服務品質之創新構想與具體作為)

(1) 敦親睦鄰
(例：協助周邊環境改善、解決停車問題或與商家共存共榮之道)
(2) 節能減碳
(例：改用省電燈具，增設感應式省電裝置或可降低溫室氣體排放之具體措施等）
(3) 環境美化
(例：進行停場內外綠美化設計，讓停車成為一種享受）
(4) 空間設計
(例：規劃停車空間，將牆面及柱面如以裝飾、佈置或綠美化處理，使空間生意盎然等，讓出入停車場的民眾倍受尊崇）
(5) 多元繳費
(例：提供網路、超商、銀行、自動繳款機、信用卡等多元繳費方式，讓民眾繳費更便利)
(6) 24小時客服及免付費專線
(例：提供全年無休的服務，立即解決車主問題）
(7) 其他創新措施
5、 經營安全計畫：
(註：請就本停車場特性(例：學校、地下停車場)，規劃相關安全措施)

(1) 管理人員資格：(有重大犯罪前科者應避免任用)
(2) 門禁管制措施：
(3) 夜間安全巡邏：

(4) 女士專用停車區：

(5) 校園安全規劃(學校適用) ：(於學校共構停車場適用)
6、 其他

3、 資產維護管理計畫

1、 既有設備維護計畫

(註：投標廠商應至現場勘察既有設備，對主要設備之維護保養應提出具體作為)

(1) 設備維護項目及頻率
(各類設備維護項目一覽表-範例)

	設備名稱
	維護項目
	維修重點
	頻率
	備註

	緊急發電機
	機油
	油量
	每月
	

	
	空氣濾芯器
	
	
	

	
	電池…
	容量
	
	

	消防設備
	火警受信總機
	信號
	每天
	

	
	…
	
	
	

	電梯
	鋼索
	
	
	

	
	煞車裝置
	
	
	


(2) 各類緊急應變計畫
(註：對地震、火災、颱風等不可預測之天然災害或緊急事件，應訂定標準作業程序，以供現場管理員遵循，以避免或減少人民生命財產之損失)

1. 颱風應變標準作業：
(1) 海上颱風警報發布：
1. 成立應變小組及工作分配。

2. 備妥車主名冊。

3. 進行設備功能檢查：如：排水溝是否通暢、防水閘門、發電機啟閉是否正常、抽水機是否備妥…等。

4. …

(2) 陸上警報發布：

1. 通知車主移車。

2. …

(3) 警報解除：
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【颱風警報緊急應變流程圖(範例)】
2. 地震應變標準作業：
(1) 發生時先關閉火種及電源。

(2) 萬一發生火災，呼叫管理員快速滅火。

(3) 廣播請場內人員注意事項如下：

1. 落物碰撞，應確認周遭情況後鎮定行動。
2. 行駛中勿緊急煞車，宜注意前後左右，減低車速，靠邊停妥熄火，並留在車內直到震動停止。
3. 在辦公室及工作場所，應藏身於辦公桌或堅固家具旁，遠離門窗，以免遭震破的玻璃擊傷。
4. 疏散時使用樓梯，避免使用電梯。
(4) 管理員震後查核事項：

1. 查看周圍的人是否受傷。
2. 檢查水電及相關管線有無損害，若有損害應將所有門窗打開，立即撤離到安全處。
3. 檢查建築物龜裂情況，若嚴重受創，請盡速離開，避免餘震使建築物傾倒，造成危險。
3. 火災應變標準作業：發生火警時，依滅火、報警、逃生順序處理。
(1) 滅火：火源初萌時，立即利用就近之滅火機、消防栓箱之水瞄，從事滅火 予以撲滅，以遏止火災發生或蔓延。但如火有擴大蔓延之傾向，則應迅速撤退至安全之處所。 

(2) 報警：發現火災時，應立即報警，如利用大樓內消防栓箱上之手動報警機，或是電話打“119”報警，同時亦可大聲呼喊、喚醒場內民眾知道火災之發生，而逃離現場。

(3) 逃生：逃生時，務必保持鎮定，切勿驚慌，以致張惶失措，而延誤了逃生的時機。
(3) 天然災害及緊急事件通報流程

(註：請依不同之事件類別，繪製流程圖或通報表，以供現場管理員應變之參考)

2、 設施(備)新增計畫

(註：新增設備計畫包含契約規定應辦事項及申請自提新增設備部分。投標廠商應列出項目、數量、規格及金額，並預估完成期程。可以列表方式說明)

(1) 契約規定新增或改善設備
1. 停管系統：

2. 悠遊卡系統：

3. 監視系統：
4. 其他…

(2) 投標廠商自提新增或改善設備
1. 掃地機：

2. 自動繳費機：
3. 車輛賸餘指示裝置：
4. 節能滅碳設備：
5. 其他…

3、 環境維護計畫

(註：請就場內環境之維護，如辦公場所、廁所、車道、停車空間、機械室、牆面、消防設備…等，提出具體之維護計畫)

(1) 目的
(2) 作法

1. 機械電機室：每季清理1次。

2. 廁所：每日清潔及清毒。

3. …

4、 點交返還計畫

（含新增設備契約屆滿時之返還）

(1) 資產點交計畫
1. 排定設備點交接管人力、時程及工具。
2. 備妥設備清單、相關操作手冊、技術規範、竣工圖說及各設備廠商連絡名冊。

3. 測試主要設備：訂定測試的項目、重點及應會同之專業人員。

(2) 資產返還計畫

1. 確認契約及服務建議書約定應返還項目。

2. 排定設備點交之接管人力及時程。

3. 確認設備清單、相關操作手冊、技術規範、竣工圖說及各設備廠商連絡名冊。

4. 訂定主要設備測試的項目、重點及應會同之專業人員。

5. 就資產返還發現之缺失，投標廠商應先擬具改善計畫及時程。
4、 財務計畫

1、 財務基本參數與說明

(註：各項收支參數之數據，投標廠商應提出合理之說明，以供評選委員驗證合理性)
(1) 預估經營期間物價上漲率
(2) 營業稅：5％。

(3) 營利事業所得稅：○％。

(4) 經營資金：○％
(5) 經營收入
(請說明採用各項數據之理由)
1. 月租車收入：(預估月租車○輛，月租每月○○元)
2. 臨停車收入：(預估臨停車○輛，每次臨停○○小時)
(6) 經營支出
(請說明採用各項數據之理由)
1. 各項稅什及人事費：如：保險費、稅捐、簽證費、水電費、電話費、網路費、行銷及人事費用…等。
2. 設備維護費：（機電設備、閘門系統、消防設備、監視設備、進排風設備、水電設備、照明設備、通風設備及其他必要設施）。
3. 設施、設備改善攤提及折舊攤提：
4. 停管設備維護費：

5. 保險費（公共意外責任險及火險）：

6. 悠遊卡系統新建費用及手續費：

7. 營業稅：

8. 房屋稅：

9. 辦公費：

2、 經營收入及支出預估
(註：投標廠商應預估本停車場經營後，每年之收支狀況，以試算權利金及超額利潤之依據，可以列表方式說明)
(經營收入支出一覽表-範例)(請依實際委託年限分列)
	年度
	經營收入
	經營支出
	淨利

	第1年
	
	
	

	第2年
	
	
	

	…
	
	
	

	合計
	
	
	


3、 預估財務之效益分析
(註：投標廠商預估投資本案所帶來之效益。包括利潤、商譽或附加價值)

4、 合理利潤之預估
(註：投標廠商應預估投資本案所帶來之合理利潤)

5、 新增及改善設備支出攤提
(註：支出費用之攤提，請說明攤提之方法【如直線法或遞減法】，可以列表方式說明)

6、 風險管理與保險計畫
(1) 風險管理

1. 風險類別

經營停車場可能之風險包括：經營風險、策略風險、財務風險、市場風險及作業風險等。針對上述風險，應明訂風險等級，倘評估風險已超過可接受範圍，即採取風險控制行動。

2. 風險控制

(1) 規避風險：修改作業方式或應用技術以避開風險。
(2) 轉移風險：利用保險，轉移風險至第3者，如投保綜合保險、第3人意外責任險等。
(3) 接受風險：符合公司預期之風險等級，且在可控制的範圍時，得以客觀的接受風險。
(4) 降低風險：強化內控機制並研訂各項標準作業程序，以降低風險發生機率
(2) 安全監控管理
(註：監控風險，將風險控制在最低的範圍內)
(3) 保險計畫
(註：請依契約規定之投保公共意外險及火險【附件H】，載明投保額度、年限、投保險人及受益人等，應詳列之)
5、 定額權利金與經營權利金之支付額度與計算方式

(註：請填入依財務試算所得之權利金及經營權利金額度，及每經營周年可能之經營權利金)

(1) 定額權利金
(註：不得低於投標須知規定之額度)
(2) 經營權利金
(註：預估年收入1.15倍為基準，超過部分由主辦機構與民間機構各分得47.5%及52.5%)
(註：請說明公司近年來之財務概況)
6、 結論：

7、 參考附件：
1、 最近2年內之經營、公司財務報表

2、 資產負債表

3、 年度營利事業所得稅結算申報書（含損益及稅額計算表）

4、 其他停車場營業收支表

投標廠商：


統一編號：


負責人：


聯絡人：


連絡電話：


聯絡地址：





負責人





總經理





管理部門





協力廠商





會計部門





消防廠商





機電廠商





主任





專案經理





管理員





會計人員





颱風警報發布





海上颱風警報





成立應變小組


及任務分配





備妥車主名冊





防洪設施檢查





陸上


警報





管制車輛進出





警報解除





災害統計回報





通知車主移車





保險理賠處理





檢討與回饋





建檔結案





抽水設備





是





否
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