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中華電視公司華視、光復、文教大樓駐衛保全服務合約書 

立合約書人 
中華電視股份有限公司  

 

(以下稱甲方 ) 

(以下稱乙方 ) 

茲就甲方座落於台北市光復南路 100、 102 號「光復大樓」、光復南路 72 巷 73

號「文教大樓」、光復南路 108 巷 5 號「攝影大樓」、光復南路 116 巷 7 號「華

視大樓」等四棟大樓之安全事宜，擬委由乙方提供保全服務，經雙方協議訂定

條款如下，俾供遵守：  

第  一  條：保全服務項目：  

一 .  安全管制：對每日進出之人員、車輛、物品進行辨識及管制，各  

類禁止事項執行、危機預防與能源管理。  

二 .巡邏點檢：定時、定點對各棟大樓之重要區域 (包含各辦公場所、

停車樓面、設備機房、置物區域等 )巡檢、夜間則採交叉巡邏，

每日依規定將當日各項狀況，註記於安全日誌送核閱（巡邏方式

由乙方配置電子巡更器打卡，打卡記錄備存依需要送交甲方審

閱）。  

三 .引導服務：協助計程車呼叫、來賓諮詢、老弱、殘障扶助、人車

指引、重物提送、失物協尋、快遞、掛號及信件處理、華視大樓

車道停車管理。  

四 .緊急應變：電梯故障、疾病送醫、颱風預防、事故疏散、騷擾滋

事、扒竊搶劫、糾紛處理，如遇無法處理之突發事故，應立即向

總務行政室反映。  

五 .危機處理：爆裂物品、恐嚇勒索、刑事案件、火災地震、颱風防

災、停水停電、水管破裂、消防警鈴等。  

六 .資產管理：維護甲方及甲方租賃戶財產之安全與利益，發現問題

立即向總務行政室報備，如仍無法處理，在經權責主管同意下，

立即通報大安警察分局協助處理。  

七 .負責各棟大樓範圍內之違停汽、機車勸導及舉發，如需報警拖

吊，則須逐級呈報經權責主管同意後，通報轄區警察單位前來處

理，另不定時對各重要場所（含攝影棚）實施違反菸害之查察。 

八 .保全補強計劃：門窗防盜、防災通報、緊急求救、聯防互助。  

九 .督導考勤：駐衛保全應設隊長、副隊長各一員，協助對保全人員

管理及各類勤務分派與執行，對值勤不力（上班睡覺等）、怠忽  
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   職守之人員，除主動告知甲方外，並應立即電告乙方業管主管做

調整或更換 (更換以三天時間為限 )。  

第  二  條：保全服務基本要求：  

一 .甲方各棟大樓常駐之保全人員人數及每日任務重點，依甲方各大

樓「華視園區警衛任務與人力需求配置表」貫徹執行（如附件）。  

二 .完成簽約後，乙方提供保全人員名冊 (含姓名、照片、身分證字

號、學經歷、手機電話、住址等 )，經甲方同意後進駐。於執勤

時，每位保全人員均需佩帶有照片之乙方服務證，以利查核督導。 

三 .乙方應遵照台北市政府訂定「公共場所防止針孔攝影偵測辦法」

每月定期對責任區廁所、更衣室等執行防偷拍偵檢計畫。  

四 .乙方派駐甲方之保全人員於應於正式執勤前三天，擇時至甲方各

哨位，由甲方派員作勤務講解，實施在職專業訓練至少半天，未

完成在職專業訓練之人員，不得派駐至甲方 (續約者則免 )。  

五 .保全人員除受託甲方執行保全業務外，不得對外接受採訪或發表

有關甲方之言論，經查獲甲方有權要求撤換。  

六 .日後新進保全人員報到時，需由乙方業管幹部攜帶相關資料，陪

同新進保全人員向甲方業管人員辦理報到手續，正式值勤前，需

在哨位上見習最少兩天。  

七 .乙方應按月定時發放保全人員薪資，以免影響工作情緒。  

八 .合約期限內，因乙方無法完全配合甲方需求，或未達成合約內條

款，經兩次書面通知仍未改進者，甲方得視情節輕、重終止本合

約，乙方同意無條件配合辦理。  

九 .華視大樓大廳駐衛警處為勤務指揮中心，日班以甲方資深安管員

擔任班長，夜班由乙方選派優秀保全幹部擔任隊 (組 )長，需知會

甲方業管人員，如有更換亦同，新進保全隊 (組 )長，需見習勤務

一週以上，並應嫻熟各棟大樓各項勤務規定。  

十 .乙方保全員如當日遇突發狀況無法到班，在接獲通知後，應於一

小時內覓妥機動人員代班，並於規定內半小時到班，前班人員在

接班人員未到前，不得離班。  

第  三  條：保全人員工作紀律  

乙方常駐甲方所屬大樓之保全人員，於執勤時應忠實執行工作，不得

無故擅離工作崗位或遲到早退、睡覺、打電腦、打手機遊戲或電話、

與非業務相關人員聊天、於崗位上吃東西等。  

第  四  條：保全人力調配  

        一、乙方應於合約生效日前一週內，將派駐人員名單送甲方備查，  
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   對於日後因遭舉發工作不力、或是乙方因任務自行調整，需做  

            人員更換時，乙方應優先以有經驗之人員做考量，且應於正式派

駐前完成在職訓練及見習，並以電話向甲方報備，經甲方同意  

            後方准執行。  

二、乙方指派之常駐保全人員，如因故（含請、休假、離職）或突  

            發因素，不能值勤時，乙方應負責立即調派合於上述規定之機動  

            人員遞補，不得調派剛下班人員，以不下班方式充代，避免因上  

            班時數過長，違反勞動基準法相關規定，更進而影響乙方之服務  

            品質。  

三、合約期限內，甲方基於安全考量，有增減哨位及駐衛人員之權

利，乙方不得異議，惟增減哨位人員，雙方依所付保全費用比

率折算給付或刪減。  

第  五  條：機動人力支援：  

除常駐保全外，乙方應備二員以上足夠機動隊員，隨時機動支援常

駐保全，如有需要，乙方須能在半天內機動支援三人以上保全（依

需求另行計費，每次出勤以四小時為單位，超出部份以一小時為單

位），妥善完成甲方依突發任務所需要之臨時人員。  

第  六  條：保全人員晉用標準及值勤要求：  

乙方應訂定保全晉用標準，選派之保全人員須年齡五十五歲以下、

高中畢、素行端正、無前科、不良嗜好及精神異常行為之身心健全

男性，如須延用原簽約商之保全員，則由甲方精選。值勤時一律穿

著乙方制服，並視勤務需要配帶由乙方自備之口哨、警棒或電擊棒、

防暴手電筒、無線電通訊機、機動支援聯繫設備、反光背心、夜間

閃燈之交管指揮棒等個人配備。  

第  七  條：甲方之指揮監督權：  

乙方保全人員應接受甲方主管及業管人員之指揮監督，甲方或甲方

主管人員認為乙方保全人員不適任工作時，可隨時要求乙方更換改

派，乙方應無異議接受，不得藉詞拖延或推諉。  

甲方承辦人或主管得依實際需要召集保全隊 (組 )長、副隊 (組 )長進

行座談，以確保保全工作之遂行。  

第  八  條：夜間或假日值勤督查：  

乙方每天應對夜班或假日班實施督查，並將督導紀錄送交予甲方檢

閱，以強化執勤功效。  

第  九  條：安全確保及形象維護：  

乙方應善盡管理人之義務，保護甲方或甲方租賃戶人身、財產、辦  
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公處所之安全，以維護甲方之企業形象。如因乙方人員失職或值勤

不當，造成甲方或甲方租賃戶之人身、財產或名譽損害時，乙方應

負一切損害賠償責任，甲方並得提前終止本約。   

第  十  條：一般違約處罰：  

        乙方有下列情形之一者，甲方得以書面通知乙方限期改善，並依違

反之次數罰款（每次罰款新台幣伍仟元）。如乙方未於期限內改善，

甲方得連續處罰至乙方完成改善為止：  

一、乙方保全人員值勤時怠忽職守、監守自盜、擅離職守、發生性

騷擾（侵害）事件並依法追究、經哨位攜出物品未查證及登錄、

或違反第三條保全人員工作紀律之情形。  

         二、乙方有違反第二條之保全服務基本要求及第四條保全人力調配

之情形。  

三、乙方未依第五條規定備妥機動人力或未依第八條規定進行督察。 

四、乙方保全人員未確實依第一條第一項至第八項之保全服務項目

執行時，致造成甲方或甲方租賃戶人身或財產損害。  

第  十一  條：重大違約處罰：  

乙方有下列情形之一，甲方得以書面通知乙方限期改善，並依違反

之次數罰款（每次罰款新台幣三萬元）。如乙方未於期限內改善，甲

方得連續處罰至乙方完成改善為止，甲方並得隨時終止本約及依法

請求損害賠償：  

一、發生失竊案件，導致甲方或甲方承租戶遭受財產損害。  

二、經甲方依據第十條連續處罰三次以上，未能依甲方之通知完成

改善。  

三、發生其他影響甲方之重大事件。  

第  十二  條：乙方違約終止罰則  

      若乙方違法終止本契約或拒絕履行本契約時，甲方得請求乙方賠  

      償伍佰萬元之懲罰性違約金，乙方不得異議。  

第  十三  條：履約保證金  

為確保契約之履行，乙方投標時所繳交之押標金，於得標時當場全

數轉為履約保證金。本勞務採購契約如乙方正常執行三個月經甲方

確認無誤後，乙方得申請將履約保證金予以無息發還。  

第  十四  條：扣除或抵銷  

         乙方依本契約所應負之罰款、債務或損害賠償責任，甲方得自應支  

         付乙方之保全費用或乙方之履約保證金中扣除或抵銷；如甲方自乙

方履約保證金中扣除或抵銷者，乙方應另補足履約保證金。  

第  十五  條：保全人員僱傭關係：  
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乙方依本約選派至甲方服務之保全人員，係直接受僱乙方，與甲方

無直接契約關係，故本合約效期屆滿或終止後，乙方保全人員不得  

再向甲方為任何主張或請求，乙方應依有關法令規定，妥善處理聘

僱人員之契約關係，不得影響本合約乙方應盡之義務，或致生困擾

於甲方。但如現職保全人員，因乙方於合約屆滿未續約或終止時，

若經甲方同意，可向乙方申請離職加入新訂合約公司續留服務。  

第  十六  條：保全費用及給付方法：  

一、保全服務費用每月新台幣       元整（內含加值型營業稅、保

全人員薪資、制服、裝備、年節獎金、勞健保、退休金、及其他

福利津貼），乙方或乙方保全人員不得以任何理由要求甲方增付

其他費用；另臨時增加戶外活動之保全勤務以每小時新台幣 250

元 (含稅 )計算。  

二、前項乙方支付乙方保全人員薪資，應合理、如期支付，並不得

藉故扣減之，以避免因為承擔家計生活，另謀工作造成之異動頻

繁，影響服務品質。若乙方無故扣減或藉故不核發保全人員之薪

資，甲方得暫時拒絕支付保全服務費，直至乙方改正為止。  

三、乙方應於每月十五日前，將申領費用之統一發票寄達甲方，甲

方得依規定於次月 25 日依公司出納付款作業管理準則（表單結

報月份之後，第二個月份的 25 日為支付日，若逢假日則順延至

次一營業日），將費用匯入乙方指定之帳戶。  

第  十七  條：投保責任險：  

乙方應就執行本合約所負損害賠償責任，向財政部核准之保險公

司投保責任保險，保險證明單影本並作為應交付甲方文件之一。  

第  十八  條：契約期間：  

自民國 110 年   月   日下午 7 時起，至 111 年   月   日下午 7 時

止。  

第  十九  條：準據法及合意管轄：  

本契約之準據法為中華民國法律，如因本合約涉訟時，雙方同意

以台灣台北地方法院為第一審管轄法院。  

第  二十  條：未盡事宜之補充：  

本契約如有未盡事宜，由雙方協商後再以書面方式進行增訂或依

有關法律規定辦理。  

第  二十一  條：契約收執：  

 

 

本契約一式三份，由乙方收執一份為憑，另二份由甲方使用。  
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立契約書者：  

甲方名稱：中華電視股份有限公司  

代  表  人：黃經理  柳美  

公司地址：台北市光復南路 116 巷 7 號  

 

 

乙方名稱：  

負  責  人：  

       公司地址：  

中 華 民 國 1 1 0  年  月  日 
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華視園區安管任務與人力需求配置表 

駐 衛 區 哨 位 任 務 應 有 人 力 

華 視 大

樓（含攝

影大樓）

全 日 二

十 四 小

時 

1.大廳 

（雙哨：白

班、夜班華視

安管、保全各

一位）。 

2.東側門單

哨、華視安管

一位

(0900-1800) 

 

 

 

 

1.負責華視大樓門禁管制與會客登記。 

2.碼頭搭景及清潔人員垃圾攜出之門禁管制。 

3.消防火警通報與處理。 

4.大廳、前花園照明及監視系統監看、中庭車道車

輛管理。 

5.代呼叫計程車服務。 

6.外來郵件及快遞包裹登錄、分發、通知。 

7.全棟大樓萬能鑰匙及備份鑰匙的管制與登記。 

8.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反

映。 

9.下班後各辦公室門鎖抽查與水電管制。 

10.夜間採訪車定位抽查與登錄。 

11.外租棚錄影結束後之燈光管制、門禁上鎖、與延

棚 

   資料、外租單登錄。 

12.前一日安全日誌繕寫呈送。 

華視大樓 

大廳 

保全、安管 

各 2人 

0700-1900 

1900-0700 

東側門 

安管 1人 

0900-1800 

光 復 大

樓 

全 日 二

十 四 小

時` 

大廳雙哨： 

白班保全二

位、晚班保全

二位 

、夜間保全二

位 

例假日白班

保全一位、夜

間二位 

1.負責光復大樓人員進出管制與周邊機車、腳踏車

管理及整棟大樓安全管理服務。 

2.光復大樓監視系統監看。 

3.光復大樓客戶信件、快遞包裹、報紙整理與分發。 

4.光復大樓晚間十時後與假日每兩小時至各樓層及

地下停車場和週邊巡查。 

5.電梯、水電設施損壞通報。 

6.責任區內不正常警報狀況及突發事件緊急應變與

反映。 

光復大樓

白天保全

2人夜間

保全 2人 

1900-0700 

其中一人 

1900-2300 

 

光復週一

至週五 

0800-1600 

保全 1人 

(分信) 

 

光復週六.

週日 

0700-1900 

保全 1人 
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文教大

樓全日

二十四

小時 

大廳(單哨) 

白天與夜間

均為保全 

1.負責大樓門禁管制與周邊車輛管制及安全管理服

務。 

2.監視系統監看。 

3.客戶信件及報紙代收分發。 

4.夜間各樓層及周邊巡查。 

5.水電設施及設備損壞通報。 

6.各安全門備份鑰匙的管控。 

7.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反

映。 

文教大樓 

保全 2人 

0700-1900 

1900-0700 

保全隊（組）長可由現

有人力派任 

1.與本公司承辦人員工作任務協調與環境認識。 

2.負責保全員每日執勤人員工作調派及問題處理。  

3.督導各保全員熟習本公司各項規定與勤務交付。 

4.負責各大樓各哨保全員工作狀況查察及考核。   

5.協助執行聯合警衛等重大安全防護活動。 
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【附件】中華電視公司駐衛安全管理、保全員任務與人力需求配置表 

駐 衛 區 哨 位 任 務 應 有 人 力 

華視大樓

（含攝影

大樓）全

日二十四

小時 

1.大廳 

（雙哨：白

班、夜班華視

安管、保全各

一位）。 

2.東側門單

哨、華視安管

一位

(0900-1800) 

 

 

 

 

1.負責華視大樓門禁管制與會客登記。 

2.碼頭搭景及清潔人員垃圾攜出之門禁管制。 

3.消防火警通報與處理。 

4.大廳、前花園照明及監視系統監看、中庭車道車輛

管理。 

5.代呼叫計程車服務。 

6.外來郵件及快遞包裹登錄、分發、通知。 

7.全棟大樓萬能鑰匙及備份鑰匙的管制與登記。 

8.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反映。 

9.下班後各辦公室門鎖抽查與水電管制。 

10.夜間採訪車定位抽查與登錄。 

11.外租棚錄影結束後之燈光管制、門禁上鎖、與延棚 

   資料、外租單登錄。 

12.前一日安全日誌繕寫呈送。 

華視大樓 

大廳 

保全、安管 

各 2人 

0700-1900 

1900-0700 

東側門 

安管 1人 

0900-1800 

光復大樓 

全日二十

四小時` 

大廳雙哨： 

白班保全二

位、晚班保全

二位 

、夜間保全二

位 

例假日白班

保全一位、夜

間二位 

1.負責光復大樓人員進出管制與周邊機車、腳踏車管

理及整棟大樓安全管理服務。 

2.光復大樓監視系統監看。 

3.光復大樓客戶信件、快遞包裹、報紙整理與分發。 

4.光復大樓晚間十時後與假日每兩小時至各樓層及地

下停車場和週邊巡查。 

5.電梯、水電設施損壞通報。 

6.責任區內不正常警報狀況及突發事件緊急應變與反

映。 

光復大樓

白天保全

2人夜間

保全 2人 

1900-0700 

其中一人 

1900-2300 

 

光復週一

至週五 

0800-1600 

保全 1人 

(分信) 

 

光復週六.

週日 

0700-1900 

保全 1人 
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文教大樓

全日二十

四小時 

大廳(單哨) 

白天與夜間

均為保全 

1.負責大樓門禁管制與周邊車輛管制及安全管理服

務。 

2.監視系統監看。 

3.客戶信件及報紙代收分發。 

4.夜間各樓層及周邊巡查。 

5.水電設施及設備損壞通報。 

6.各安全門備份鑰匙的管控。 

7.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反映。 

文教大樓 

保全 2人 

0700-1900 

1900-0700 

保全隊（組）長可由現

有人力派任 

1.與本公司承辦人員工作任務協調與環境認識。 

2.負責保全員每日執勤人員工作調派及問題處理。  

3.督導各保全員熟習本公司各項規定與勤務交付。 

4.負責各大樓各哨保全員工作狀況查察及考核。   

5.協助執行聯合警衛等重大安全防護活動。 

 

 

 

 

 


