顾问服务建议书邀请信范本
传真及邮寄 (传真号码                    )
[工程顾问的姓名和地址]
[日期]
参考号： 

敬启者：
邀请就______________________________ [楼宇/屋苑的名称和地址]
之维修及翻新工程提交服务建议书
谨代表____________ [业主立案法团名称]（法团），我们现诚意邀请 贵公司就上述物业之保养及改善工程提交服务建议书。
(建议书应包括以下的服务范围)
1. 维修及翻新工程项目或范围
[简述维修及翻新的工程项目或范围，以及任何政府部门所发出的法定命令或劝喻信。]
2. 服务范围
顾问服务范围包括：
第I阶段：初步建议和估价
1.1 协助法团制定设计概要 (Design Brief)。
1.2 进行楼宇状况勘测，评估及检查楼宇构件及设备的破损情况。# 

1.3 就保养及改善工程提交初步建议，包括草图和工程安排等。
1.4 与业主在晚上开会，研究业主的意向，修订初步设计提案。
1.5 提交初步设计及初步估价，供业主考虑。
1.6 为客户提供有关维修选项、物料使用、装备 / 设备选项等的建议及指引。
1.7 研究政府发出的所有相关命令 / 劝喻信，包括协作工作及将其所需工程和成本并入设计方案和估价之中。#
1.8 就维修及改善工程与政府部门联络及协商。#
#如不适用，请删除此项目。
第II阶段：准备详细设计、估价及招标安排
2.1 查阅及研究相关图则和规则。
2.2 提供一份详细设计（包括维修详情、平面图、配色方案、正面图、材料样本）以供业主考虑。
2.3 提供工程总进度表，以供业主考虑。
2.4 提供工程预算评估，以供业主考虑。
2.5 预备招标文件，包括工程明细表、招标文件、招标图则、工程规范及招标程序细则，以供业主考虑。
2.6 招标前先对投标承建商进行资格预审、安排招标邀请文件、发出及收取标书、处理有关查询及投标后进行对标书的分析等，并提供建议以供业主考虑。
2.7 代表法团，通知获中标承建商。
第III阶段：合约管理、地盘监管及工程管理
3.1 预备工程合约文件。
3.2 提交工程监管计划书。
3.3 根据以提交的工程监管计划书进行地盘巡查，监督工程进度及质素。
3.4 就工程安排与管理处联络。
3.5 如需要更改工程细则，向业主提供建议。
3.6 就承建商付款申请书提供意见。
3.7 监控工程成本。
3.8 就整体工程完成时发出竣工证明。
3.9 监督承建商修正工程缺陷及错漏。
3.10 在工程保固期届满后进行最后检查，预备最终的工程费结算单。
3.11 处理工程或合约上的争议。
3.12 就完成维修命令/指示要求的维修及改善工程与政府部门联络，包括提交完工报告/证明书。# 
#如不适用，请删除此项目。
*(如有状况勘测报告，应补充以下声明：)
谨此随附一份由___________________ [顾问姓名] 预备的建筑物现况勘测报告，供阁下参考。
3. 顾问费用
收费应按工程各阶段分为三部分，报价如下：
第I阶段：初步设计
第II阶段：详细设计及招标
第III阶段：监管合约及工程管理
[要求顾问公司就维修工程的各个主要阶段提交人员编制建议以及服务收费细分表。参考见下表。]
	
	估计每阶段所需时间
(月)
	工时分配表 

(每阶段的预计总工作时数)
	顾问服务费用
(HK$)

	
	
	认可人士
(1名)
	项目经理
(1名)
	项目助理 (__名)
	

	前期勘察及工程筹划阶段
(包括楼宇勘察、制订维修方案、工程估算及联系相关政府部门)
	
	
	
	
	

	标书制订阶段
(包括制订全套招标文件连所需设计图则，建议招标程序连一切编排工作)
	
	
	
	
	

	招标会话
(包括回标分析连编制报告)
	
	
	
	
	

	施工前筹备阶段
(包括集资建议、合约制订、施工前之文件审阅及批核)
	
	
	
	
	

	施工阶段
(包括工程监督及一切合约执行之行政工作)
	
	
	
	
	

	完工及保养期阶段
(包括完工检查及保养期内之跟进及监督工作)
	
	
	
	
	

	总工期
	
	顾问服务总费(HK$)
	

	注：
	以上工作均包括出席相关之法团管理委员会会议及业主大会，作报告及任何工程筹划上之讨论及商议。

	
	


4. 法团之权利
法团有权在每个阶段届满时，决定是否进行随后的会话。
5. 服务建议书的有效性
服务建议书六个月内有效。
6. 终止服务安排
任何一方如欲终止服务，可在十四天前以书面通知形式送达对方最新的联络地址。顾问公司应收到截至终止委托日期前的服务酬金。
7. 诚信及反围标条款
[参考范本 2(a) 招标文件中的诚信及反围标条款]
8. 保险事宜
顾问须应法团的书面要求，提交保险证书、保费收据或其他证据，证明已购买有效及仍具效力的专业弥偿保险和公众责任保险。
9. 提交服务建议书
请将服务收费建议书，连同 贵公司以往的工程记录，在 _____________年_____月_____日_____时_____分或之前，送抵以下地址﹕__________________________________________________________________________________[接收标书地址]。信封应密封好，而封面应清楚列明「机密 – _____________________________________ [楼宇/屋苑名称]投标文件：维修及翻新工程服务建议书」。须注意所有迟交的建议书一概不会被考虑。
*在递交　贵公司的服务建议书时，请一并交还本法团所提供的现况勘测报告。
(*删除不适用者)
如欲安排现场视察，可预先致电____________________________________________ [电话号码]联络_____________________ [人名]。如有查询，欢迎致电_____________[电话号码] 与_____________________ [人名]联络。
此致
____________________________________________
[业主立案法团名称] 谨启
[日期]
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