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1.
停车场系统之专业意见

1.1
建议采用自动管理系统。

1.2
自动管理系统采用计算器装置, 能记录进入车库车场之编号、日期、时间、密码等数据。

1.3
自动管理系统包括下列设备及配件:

名称
数量


计算机


硬盘


摄像头连镜头



票据打印机



终端机



UPS电源



键盘



栏杆



感应器



读卡器



条形码识别器



电闸



磁卡
               

2.
停车场设备之修缮计划


自动管理系统由承包商负责日常维修保养, 每月定期到停车场检查栏杆及其计算器系统是否运作正常。

3.
停车场之安全程序

3.1
室外停车场(地面)

地面停车收费 : 每小时人民币   元正。


地面停车时限 : 一般客户   小时, 贵宾不设限制。

地面出入管理:
3.1.1
设安全员两名于入口站岗, 负责登记及放行所进入项目之车辆。

3.1.2
当车辆驶入时, 分项目业户车辆, 来访客户车辆及上落货车辆三大类。(有关贵宾、重要客户等车辆之停泊管理方案列于3.2.4)
3.1.3
业户车辆必须贴上有效泊车证, 安全员核对清楚后才能放行,并须登记其进入时间。

3.1.4
来访车辆进入前,安全员必须核对其车辆牌编号, 司机之身份证明及进入时间等, 并检查有无危险物品, 发出临时泊车票, 再放行及引导其行车路线。

3.1.5
客户车辆一概只许使用指定的临时停车位, 安全员必须登记其车辆牌编号及进入时间, 并发出有效临时泊车证予司机才可放行并须引导其泊车位置。

3.1.6
车辆出口, 由安全员负责登记及放行工作。

3.1.7
来访车辆离开时, 安全员必须核对司机身份证明, 登记其车牌编号及收回临时泊车票，依证上时间收取适当泊车费用方可放行。

3.2
室内停车场

3.2.1
私家车

3.2.1.1
所有私家车位均为项目业户或贵宾/重要客户专用车位, 所有车辆进入项目时, 由安全员负责放行工作。

3.2.1.2
本公司建议停车场入口设有自动管理系统, 加强保安。

3.2.1.3
建议各车场业户均获配给一张磁卡及个人密码, 当车辆到达自动电闸前, 由摄像机拍下车辆号码，使用磁卡擦过卡片阅读机, 然后按入私人密码, 由于该车辆数据已预先输入计算机系统, 计算机核对数据无误后自动升起电闸放行。

3.2.1.4
建议车辆到达时必须停泊指定位置, 其车辆编号已预先用油漆写在车位当眼处, 固定停车位方案有助增加秩序及控制车位用量及用途。

3.2.1.5
车辆离开停车场时, 必须使用磁卡重复步骤一次, 计算机核对数据无误后自动升起电闸放行。

3.2.1.6
车辆离开项目时由保安员登记车牌编号后放行。

3.2.1.7
遗失磁卡须马上向管理处登记, 由管理处职员将数据输入计算机令胶磁卡无效。

3.2.1.8
每张磁卡将配上不同私人密码, 以增强保安效果。

3.2.1.9
停车场将由安全员负责不断巡逻及维持车库秩序。

3.2.2
自行车

3.2.2.1
业户自行车车头须挂上管理处发出的有效泊车证, 于车场入口处由安全员检查证件后放行。客户自行车进入时取票, 每    小时   元正。

3.2.2.2
自行车应使用指定通道, 用手推往车辆停放处。

3.2.2.3
自行车不设固定车位, 但必须限于自行车车架上。

3.2.2.4
离开车库时亦应用手推自行车到地面离开。

3.2.3
货车

3.2.3.1
上落货车进入项目范围前必须预先通知管理处下列数据:
-
申请部门

-
运货公司资料

-
运货公司负责人资料

-
货车车牌编号

-
货物资料

-
送货时间

-
所须时间


以上数据由管理处主管签核, 有关表格式样后附。

3.2.3.2
货车进入项目范围时, 由安全员登记及核对其数据无误后放行并引导其往车库上落货区。

3.2.3.4
货车进入车库前, 按掣取票, 车票显示有车辆进入时间、日期及车位安排编号, 货车须根据车位编号有系统的停泊车辆。

3.2.3.5
落货完毕后由停车场出口之当值安全员核对送货单元及司机身份证等资料。取回临时泊车票及登记其离开时间及车辆编号等数据后开闸放行。

3.2.4
贵宾车辆

3.2.4.1
重要宾客到达后, 由特定安排通道往地库预留车位停泊。

3.2.4.2
车辆停泊安排视乎车辆数目而定。

3.2.4.3
若车辆数目太多或有重要贵宾到访时, 各停车位可全部预留使用, 并实行不同程度之警卫方案。
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4.
停车场清洁服务标准

4.1
停车场之清洁服务标准如下:
4.2
每天工作包括:
-
清扫地面及车路垃圾/尘土

每日二次

-
清倒垃圾桶




每日二次

-
清抹各指示牌广角镜


每日一次

-
清洁手到位照明



每日一次

4.3
每周工作包括:
-
清洁天花照明




每周一次

4.4
每月工作包括:
-
用水枪清洗地面油渍、污渍

每月一次

5.
停车场管理规定

5.1
出入口之控制闸杆必须处于正常状态。

5.2
灵活调动巡逻, 每次巡逻须到指定位置, 并留意各路线有否非法停泊、阻塞通道现象或清洁、照明、安全及设备欠妥情况, 如有, 则应予以记录并及时处理。

5.3
停车场内不准进行任何车辆修理, 如属紧急维修, 可通知当值主管, 做好登记, 情况属实方可实施, 以防借口修理车辆而进行偷车活动。

5.4
如有车辆拖走, 须查明证件及车主, 并通知管理处, 取得同意后, 方可放行。

5.5
遇有其它特殊情况, 立即通知主管。

5.6
正确指挥交通, 勿让出入口堵塞。

5.7
发现车辆门窗未关好或出现响警号, 须立即通知领班或主管, 然后再通知车主。

5.8
对所停车辆核实停车证并进行数据登记。

5.9
遇违例车辆: 如无证停车、堵塞车辆出入等, 可通知领班或主管。

5.10
禁止所有人使用消防喉洗车。

5.11
指引所有驶入停车场的车辆, 按车场的规章制度停泊。

5.12
如属临时停放车辆, 只可停泊在特定停车位, 并必须按规定收费。所收款项应妥善保管于收银柜, 不可随身携带, 并于下班时点算清楚交主管。

5.13
定时开启排气系统及照明系统。

5.14
留意车场高度容纳限制, 遇有接近限制高度的车辆时, 须提醒司机小心驾驶。

5.15
留意车位界限及编号是否清楚。

5.16
禁止停车场内洗车抹车, 防止弄污地面或地面打滑。

5.17
留意各交通标记是否清晰。

6．停车场之使用守则

为确保车场秩序良好及人员安全，凡驾车进入本车场的司乘人员必须严格遵守以下规定：

6.1 凡进入停车场的车辆必须自觉接受管理人员的检查，停放车辆时必须按指定的位置停放。

6.2 严禁装载有易燃、易爆或剧毒危险物品的车辆进入车场，如违反规定擅自进入，发生事故，除承担全部经济损失外，并追究司乘人员的责任。

6.3 本停车场收费只提供泊车车位，泊车后请自行锁好车辆，关好门窗。任何车辆或其附件和车内对象的遗失或损坏，无论任何原因本车场概不负责。

6.4 本停车场的车位分为时租车位、月租车位及固定车位，并规定以一张泊车咭供固定一辆车使用。泊车时请自觉按指定位置分别停泊，不允许乱停乱乱泊。凡违法乱纪反规定、拒交停车费、强行乱停乱放、不听劝告和车辆，本车场将采限相应在措施，不排除将车辆扣起或拖离车场，并作严肃处理，相关费用由车主负责。

6.5 停泊时租车位之车辆应入闸取卡，离场时先到停车场收费处自觉交费，交费后15分钟内出闸交卡，车辆离场。未缴足停车费者，管理者有权拒绝放行，直至所有停车费（含扣押期间的停车费）全部付清方可离场。

6.6 停车卡必须妥善保管，不提污损、折叠或遗失，如有损坏或遗失，照价赔偿，并向车场管理处申办补领手续。时租车位的车主应即时向停车场收费处报告，经车场主管核查有关证明文件后方能取车，除须缴付实际之停车费外并须缴付手续费￥   。

6.7 保持车场内清洁，不得在车场内清洗车辆，不得随意动用消防设施，不得在车辆内入油和维修车辆，不得在车场内弃置垃圾。

6.8 爱护公物，车场内设施如有损坏，当事人需承担赔偿责任，如有故意冲卡，损坏收费器械设备或其它车辆内之设施，需按照管理处要求之金额赔偿。

6.9 本停车场内的车辆，无论任何原因，若有需要被拖走移动发生的损坏，本车辆概不对任何损失负责。

6.10 驾车人仕必须遵守场内指示牌行车，任保车辆不得停泊在划定车位界线以外的任何地方，亦不得妨碍本停车场之出入口或任何通道。

6.11 凡在车场停放车辆的人员，有义务检举一切违法犯罪行为，共同把车场管理工作做好，如对本停车场管理人员有任何之投诉，可向当值之车场主管提出，或书面通知管理处。

管理处如有需要将随时增加或修改停车场之管理规则而不作另行通知。

7.
泊车证及泊车票式样

上落货车辆临时泊车票式样

	日期 

: 





进入时间
: 





停车位置
: 





离开时间
: 





经手人

: 





 
	车票编号
: 
12345678


车牌编号
: 





司机姓名
: 





身份证号码
: 







客户车辆临时泊车票式样

	日期 

: 





车辆编号
: 





进入时间
: 





离开时间
: 





已收金额
: 






经手人

: 





 
	车票编号
: 
12345678





备注:
1.
由于泊车证将贴于车辆挡风玻璃上, 为保安理由, 均不能显示。

2. 泊车证将定期更换及可按停车场区域割分而使用不同底色之泊车证。
8.
违例泊车通知及锁车通知式样

违例泊车通知

致：车牌号码（                 ）之司机

您的汽车未按本车场停车规定，违例停泊予他人车位/公众车道，请在   分钟内将车辆驶回所属车位/时租车位，否则将予锁车处罚，而 阁下须缴付￥   之开锁费用。


此致














      
管理处












年    月    日   时    分















锁车通知

致：车牌号码（                 ）之司机


您的汽车未按本车场停车规定，违例停泊予他人车位/公众车道，现按规定把您的车辆扣锁，敬请切勿开动车辆，请到保安部缴付￥    及办理开锁手续。


此致














      
管理处













联系电话：












年    月    日   时    分
9．货车出入放行申请表

货车出入放行申请表
申请部门


:












送货单元

:












司机姓名


:





 联络电话 : 




司机身份证号码

:






货车车牌号码

:






送货日期


:






送货时间


:






货物资料


:
物品





数量
离开时间


:






部门主管姓名

:





 签署 : 





申请日期


:






申请必须于车辆进入前最少24小时前通知管理处, 否则管理处有权因保安理由而禁止进入。

---------------------------------------以下由管理处填写---------------------------------------





正确


不符


备注

送货公司名称
:
         

         






司机姓名

:
         

         






身份证号码

:
         

         






进入日期

:







进入时间 

:






离开时间

:






安全员姓名

:






签署 : 
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