顧問服務建議書邀請信範本

傳真及郵寄 (傳真號碼                    )
[工程顧問的姓名和地址]
[日期]

參考號： 

敬啟者：
邀請就______________________________ [樓宇/屋苑的名稱和地址]

之維修及翻新工程提交服務建議書
謹代表____________ [業主立案法團名稱]（法團），我們現誠意邀請 貴公司就上述物業之保養及改善工程提交服務建議書。

(建議書應包括以下的服務範圍)

1. 維修及翻新工程項目或範圍
[簡述維修及翻新的工程項目或範圍，以及任何政府部門所發出的法定命令或勸喻信。]
2. 服務範圍
顧問服務範圍包括：
第I階段：初步建議和估價
1.1 協助法團制定設計概要 (Design Brief)。
1.2 進行樓宇狀況勘測，評估及檢查樓宇構件及設備的破損情況。# 

1.3 就保養及改善工程提交初步建議，包括草圖和工程安排等。
1.4 與業主在晚上開會，研究業主的意向，修訂初步設計提案。
1.5 提交初步設計及初步估價，供業主考慮。
1.6 為客戶提供有關維修選項、物料使用、裝備 / 設備選項等的建議及指引。
1.7 研究政府發出的所有相關命令 / 勸喻信，包括協作工作及將其所需工程和成本併入設計方案和估價之中。#
1.8 就維修及改善工程與政府部門聯絡及協商。#
#如不適用，請刪除此項目。
第II階段：準備詳細設計、估價及招標安排
2.1 查閱及研究相關圖則和規則。
2.2 提供一份詳細設計（包括維修詳情、平面圖、配色方案、正面圖、材料樣本）以供業主考慮。
2.3 提供工程總進度表，以供業主考慮。
2.4 提供工程預算評估，以供業主考慮。
2.5 預備招標文件，包括工程明細表、招標文件、招標圖則、工程規範及招標程序細則，以供業主考慮。
2.6 招標前先對投標承建商進行資格預審、安排招標邀請文件、發出及收取標書、處理有關查詢及投標後進行對標書的分析等，並提供建議以供業主考慮。
2.7 代表法團，通知獲中標承建商。
第III階段：合約管理、地盤監管及工程管理
3.1 預備工程合約文件。
3.2 提交工程監管計劃書。

3.3 根據以提交的工程監管計劃書進行地盤巡查，監督工程進度及質素。
3.4 就工程安排與管理處聯絡。
3.5 如需要更改工程細則，向業主提供建議。
3.6 就承建商付款申請書提供意見。
3.7 監控工程成本。
3.8 就整體工程完成時發出竣工證明。
3.9 監督承建商修正工程缺陷及錯漏。
3.10 在工程保固期屆滿後進行最後檢查，預備最終的工程費結算單。
3.11 處理工程或合約上的爭議。
3.12 就完成維修命令/指示要求的維修及改善工程與政府部門聯絡，包括提交完工報告/證明書。# 
#如不適用，請刪除此項目。
*(如有狀況勘測報告，應補充以下聲明：)

謹此隨附一份由___________________ [顧問姓名] 預備的建築物現況勘測報告，供閣下參考。
3. 顧問費用
收費應按工程各階段分為三部分，報價如下：
第I階段：初步設計

第II階段：詳細設計及招標

第III階段：監管合約及工程管理
[要求顧問公司就維修工程的各個主要階段提交人員編制建議以及服務收費細分表。參考見下表。]
	
	估計每階段所需時間
(月)
	工時分配表 

(每階段的預計總工作時數)
	顧問服務費用

(HK$)

	
	
	認可人士
(1名)
	項目經理
(1名)
	項目助理 (__名)
	

	前期勘察及工程籌劃階段

(包括樓宇勘察、制訂維修方案、工程估算及聯繫相關政府部門)
	
	
	
	
	

	標書制訂階段

(包括制訂全套招標文件連所需設計圖則，建議招標程序連一切編排工作)
	
	
	
	
	

	招標工作階段

(包括回標分析連編制報告)
	
	
	
	
	

	施工前籌備階段

(包括集資建議、合約制訂、施工前之文件審閱及批核)
	
	
	
	
	

	施工階段

(包括工程監督及一切合約執行之行政工作)
	
	
	
	
	

	完工及保養期階段

(包括完工檢查及保養期內之跟進及監督工作)
	
	
	
	
	

	總工期
	
	顧問服務總費(HK$)
	

	註：
	以上工作均包括出席相關之法團管理委員會會議及業主大會，作報告及任何工程籌劃上之討論及商議。

	
	


4. 法團之權利
法團有權在每個階段屆滿時，決定是否進行隨後的工作階段。
5. 服務建議書的有效性
服務建議書六個月內有效。
6. 終止服務安排
任何一方如欲終止服務，可在十四天前以書面通知形式送達對方最新的聯絡地址。顧問公司應收到截至終止委託日期前的服務酬金。

7. 誠信及反圍標條款
[參考範本 2(a) 招標文件中的誠信及反圍標條款]
8. 保險事宜
顧問須應法團的書面要求，提交保險證書、保費收據或其他證據，證明已購買有效及仍具效力的專業彌償保險和公眾責任保險。
9. 提交服務建議書
請將服務收費建議書，連同 貴公司以往的工程記錄，在 _____________年_____月_____日_____時_____分或之前，送抵以下地址﹕__________________________________________________________________________________[接收標書地址]。信封應密封好，而封面應清楚列明「機密 – _____________________________________ [樓宇/屋苑名稱]投標文件：維修及翻新工程服務建議書」。須注意所有遲交的建議書一概不會被考慮。

*在遞交　貴公司的服務建議書時，請一併交還本法團所提供的現況勘測報告。
(*刪除不適用者)

如欲安排現場視察，可預先致電____________________________________________ [電話號碼]聯絡_____________________ [人名]。如有查詢，歡迎致電_____________[電話號碼] 與_____________________ [人名]聯絡。

此致

____________________________________________

[業主立案法團名稱] 謹啟

[日期]
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