
 

目 录

目录



 

第一部份  引言 5 - 6

第二部份 装修工程指引 7

82.1 单位的移交

2.2 业主/租户联络资料 8

2.3 业主/租户进行装修工程

2.3.1 批核装修图则

8

9

2.3.2 准备装修图则/图样

2.3.3 机电工程

10

10

112.3.4 递交装修图则/图样

2.3.5 由发展商所选定的承判商为商户进行装修工程 11

2 .3 .6  装修垃圾清运费及装修押金

2 .3 .7  临时电力供应

12

12

13

1 3

14

2 .3 .8  检查装修及业主/租户营业通知

2 . 3 . 9  其他装修注意事项

2 .4  业主/租户装修流程表

第三部份 装修规则 15

16

16

16

16

16

16

16

3.1 装修工程之通知

3.2 装修工程负责人名单

3.3 保险

3.4 物料运送及装修垃圾清理

3.5 因工程导致损毁

3.6 装修工程只可于单位内进行

3.7 物料及工具保管

目录



 

3.8 重新装设已改动之装置

3.9 水电供应

17

17

17

18

18

18

19

19

19

3.10 装修时间及工人名单

3.11 在公众地方工作程序

3.12 安全措施

3.13 装修工人行为

3.14 围板

3.15 施工区域之通道

3.16 遵守规则

第四部份 管理服务 20

21

21

21

4.1 主要物业管理工作范围介绍

4.2 缴交管理费地点

4.3 缴费须知

第五部份 入伙须知及大厦规则 22

5.1 入伙须知

5.1.1 预约使用货运电梯

23

23

23

23

23

23

23

23

23

23

24

5.1.2 使用胶轮手推车运载

5.1.3 派员在场监管

5.1.4 垃圾之清理

5.2 大厦规则

5.2.1 紧急事故联络

5.2.2 安装及更改工程

5.2.3 招牌

5.2.4 安装天线

5.2.5 起卸货物

目录



 

5.2.6 货运电梯之使用

5.2.7 洗手间之使用

5.2.8 单位用途

24

24

24

24

24

25

间

5.2.9 睡觉或住宅用途

5.2.10 不可处理食物或煮食

5.2.11 营业时间

5. 2.. 12 保 持 开 业 时

25

25

5. 2.. 13 保 持 橱 窗 及 招 牌 光 亮

5.2.14 不可占用公共地方 25

25

25

26

26

26

26

26

26

26

26

26

5.2.15 业主/租户地方之清洁

5.2.16 垃圾及废物之清理

5.2.17 兜售/招揽生意

5.2.18 骚扰

5.2.19 动物/宠物

5.2.20 危险物品

5.2.21 不可阻塞走火通道

5.2.22 非营业时间出入登记

5.2.23 非大厦开放时间逗留

5.2.24 修改规则

5.2.25 遵守规则

第六部份 火警撤退 27

28

28

28

28

6.1 消防系统之显示

6.1.1 如果你看到火警发生，请保持镇定

6.1.2 如果你听到火警警铃响，请保持镇定

6.1.3 使用消防栓方法



 

目录

6.2 疏 散 指 示

29

6.2.1 当等候指示时

6.2.2 如果疏散指示已播出，请保持镇定

29

29

6.3 警报系统

6.3.1 火警钟

29

29

30

30

30

6.3.2 附加设备

6.3.3 公众广播系统

6.3.4 紧急照明

6.4 防火措施 30

第七部份 附录 31

7.1 装修垃圾清运费及装修押金

7.2 临时电力押金收费表

32

32

7.3 第三者责任保险之保险费

7.4 管理处办公时间及联络电话

7.5 写字楼客用及货运电梯之使用时间

7.6 写字楼空调供应时间

33

33

33

33

7.7 商场客用及货运电梯之使用时间

7.8 商场空调供应时间

34

33

7.9 非营业时间空调供应费用

7.10 常用电话号码

34

34



 

第一部分

引 言



 

第一部份

引言

上海新创物业管理有限公司香港新世界大厦管理处欢迎阁

下成为本大厦新业主/租户，并祝各位生意兴隆，财源广进！

本手册概述商业单位的装修事宜与守则，管理处日常管理服

务及业主/租户须遵守的规则等。本手册只属指引及参考性

质，一切仍以租/售合约条款为准，且不影响业主或租户在

法律上的义务及于租约上的一切责任。如需任何查询及协助，

请与本大厦管理处职员联络。

现谨此向各位保证，上海新创物业管理有限公司无论何时，

均会为各位提供最佳的服务。

上海新创物业管理有限公司

董事总经理

谨启
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装修工程指引

2.1 单位的移交

当 业 主 /租 户 在 本 大 厦 租 赁 部 签 妥 办 理 租 /售 合 约 手 续 及

缴 交 管 理 费 后 ， 租 赁 部 将 会 发 出 《 收 楼 通 知 书 》及 《 收

楼 须 知 》 等 文 件 ， 于 指 定 日 期 内 ， 业 主 /租 户 持 相 关 指

定 文 件 及 公 司 印 鉴 到 香 港 新 世 界 大 厦 物 业 管 理 处 接 收

单 位 钥 匙 。 管 理 处 职 员 将 陪 同 业 主 /租 户 核 对 单 位 内 设

施 ， 于 核 对 清 楚 后 ， 业 主 /租 户 须 签 收 有 关 设 施 均 为 完

整 无 缺 ， 并 负 责 保 持 该 设 施 及 单 位 状 况 良 好 。

业 户 /租 户 接 收 单 位 后 ， 设 施 如 有 任 何 损 坏 ， 概 由 业 主 /

租 户 负 责 修 妥 ，惟 租 赁 合 约 条 款 另 有 规 定 者 除 外 。若 业

主 /租 户 委 托 代 理 人 接 收 有 关 单 位 ， 其 代 理 人 必 须 向 管

理 处 提 交 业 主 /租 户 授 权 书 。

2.2 业主 /租户 联 络 资料

业 主 /租 户 于 接 收 单 位 后 ， 须 填 写 本 处 发 出 予 业 主 /租 户

的 资 料 填 报 表 及 即 时 提 交 管 理 处 以 便 日 后 作 商 务 及 紧

急 联 络 之 用 。

2.3 业主 /租户 进行装修工程

业 主 /租 户 须 负 责 单 位 内 之 装 修 工 程 ， 包 括 就 发 展 商 提

供 的 装 饰 或 设 施 而 进 行 的 改 装 /增 建 工 程 ， 并 支 付 所 需

一 切 费 用 。为 确 保 业 主 /租 户 进 行 的 装 修 工 程 顺 利 进 行 ，

避 免 不 必 要 时 间 阻 滞 ， 业 主 /租 户 请 于 收 楼 前 呈 交 有 关

图 则 。 业 主 /租 户 应 聘 用 有 专 业 资 质 的 设 计 师 为 其 单 位

设 计 施 工 图 则 及 图 样 予 管 理 处 考 虑 。所 有 装 修 工 程 必 须

依 据 已 批 准 之 装 修 图 则 进 行 ， 而 以 后 的 改 建 或
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加 建 工 程 ，须 得 管 理 处 书 面 批 准 后 方 可 进 行 。所 有 涉 及

机 电 部 份 的 改 建 或 增 减 工 程 须 由 发 展 商 指 定 之 承 判 商

进 行 ， 费 用 由 业 主 /租 户 自 行 承 担 。 而 未 经 管 理 处 事 先

批 准 ， 不 得 进 行 任 何 装 修 工 程 。

2.3.1 批 核 装 修 图 则

业 主 /租 户 需 于 装 修 工 程 开 始 前 ， 呈 交 详 细 图 则 ，

在 获 得 管 理 处 书 面 批 准 后 方 可 施 工 。 在 一 般 的 情

况 下 ，应 提 交 下 列 图 则 (视 乎 改 装 /增 建 工 程 的 规 模

而 定 )：

2.3.1.1 详 细 的 平 面 图 并 详 述 装 修 用 料 规 格 ；

2.3.1.2 详 细 的 铺 面 立 视 图 /切 面 图 （ 附 列 铺 面 /商

号 招 牌 细 节 ）；

2.3.1.3 排 水 系 统 分 布 图 ；

2.3.1.4 供 水 系 统 /水 管 分 布 图 ；

2.3.1.5 消 防 设 备 及 烟 感 喷 淋 系 统 分 布 图 ；

2.3.1.6 空 调 风 管 系 统 分 布 图 （ 附 列 有 关 细 节 ）；

2.3.1.7 强 电 系 统 图

2.3.1.8 强 电 平 面 布 置 图 （ 照 明 动 力 功 率 ）

2.3.1.9 弱 电 系 统 图

2.3.1.10 弱 电 平 面 图 （ 电 话 、 电 脑 分 布 情 况 ）

2.3.1.11 温 控 布 置 图

2.3.1.12 其 他 设 施 之 设 计 说 明
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2.3.2 准 备 装 修 图 则 /图 样

为 免 延 误 ， 业 主 /租 户 在 提 交 装 修 图 则 /图 样 之 前 ，

应 注 意 下 列 事 项 ：

2.3.2.1 所 有 图 则 /图 样 均 应 采 用 公 制 比 例 ， 并 妥 为

编 号 ；

2.3.2.2 所 有 技 术 资 料 应 以 公 制 为 单 位 ；

2.3.2.3 正 确 的 水 平 及 尺 寸 应 标 明 于 所 提 交 的 图 则 /

图 样 内 。 无 论 如 何 ， 所 有 尺 寸 均 应 实 地 量

度 核 实 ；

2.3.2.4 建 筑 细 则 、 材 料 规 格 及 装 置 方 式 应 在 图 样

内 显 示 ；

2.3.2.5 机 械 设 备 应 随 附 证 明 文 件 、 说 明 书 等 ， 以

便 评 估 负 量 ；

2.3.2.6 不 得 对 大 厦 建 筑 结 构 进 行 任 何 改 建 增 建 。

2.3.3 机 电 工 程

管 理 处 将 不 会 批 准 业 主 /租 户 进 行 庞 大 的 改 建 或 加

建 工 程 ； 小 规 模 的 改 建 工 程 ， 如 有 实 际 需 要 ， 管

理 处 将 会 考 虑 ， 但 此 等 工 程 须 获 得 管 理 处 的 书 面

同 意 后 ， 方 可 进 行 。

业 主 /租 户 于 装 修 期 间 铺 设 电 线 ， 若 须 暂 时 关 闭 大

厦 总 擎 ， 必 须 提 前 三 日 通 知 管 理 处 ， 以 便 配 合 安

排 。 管 理 处 不 会 接 受 即 时 申 请 。 关 闭 大 厦 电 力 须

于 夜 间 十 一 时 后 进 行 。 若 业 主 /租 户 未 经 批 准 而 进

入 大 厦 公 用 表 房 接 驳 电 力 ， 一 旦 损 坏 大 厦 设 施 或

影 响 其 他 租 户 /业 主 营 业 ， 一 切 后 果 ， 由 该 租 户 承

担 。
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2.3.4 递 交 装 修 图 则 /图 样

业 主 /租 户 须 向 管 理 公 司 递 交 装 修 图 则 /图 样 。下  列

为 交 图 地 点 ：

2.3.4.1 上 海 新 创 物 业 管 理 有 限 公 司 香 港 新 世 界 大

厦 物 业 管 理 处 ： 上 海 市 淮 海 中 路 300

号 层

2.3.4.2 如 有 需 要 ， 业 主 /租 户 可 联 络 管 理 处 安 排 会

面 ， 以 讨 论 建 议 进 行 的 装 修 工 程 。

2.3.5 由 发 展 商 所 选 定 之 承 判 商 为 商 户 进 行 装 修 工 程

为 确 保 公 众 安 全 和 装 修 期 间 及 日 后 系 统 正 常 操 作 ，

下 列 装 修 工 程 ， 必 须 聘 用 发 展 商 所 指 定 承 造 商 进

行 ， 所 有 费 用 均 由 业 主 租 户 自 行 负 责 ：

2.3.5.1 业 主 /租 户 对 空 气 调 节 系 统（ 包 括 风 机 盘 管 、

空 气 调 节 机 等 ）进  行 增 建 /改 装 工 程 ， 无 论

单 位 内 或 公 共 地 方 均 须 聘 用 发 展 商 所 指 定

承 判 商 进 行 。

2.3.5.2 业 主 /租 户 对 供 水 及 排 水 系 统 进 行 增 建 改 装

工 程 ， 无 论 单 位 内 或 公 共 地 方 均 须 聘 用 发

展 商 所 指 定 承 判 商 进 行 。

2.3.5.3 业 主 /租 户 之 消 防 装 置 （ 包 括 消 防 喷 淋 、 警

钟 等 ）增  建 /改 装 工 程 ， 无 论 单 位 内 或 公 共

地 方 ，均 须 聘 用 发 展 商 所 指 定 承 造 商 进 行 。
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2.3.5.4 业 主 /租 户 之 电 气 系 统 、 卫 星 电 视 系 统 、 电

话 系 统 、资  讯 系 统 之 增 建 /改 装 工 程 ，不  论

单 位 内 或 公 共 地 方 ， 均 须 聘 用 发 展 商 所 指

定 承 造 商 进 行 。

2.3.5.5 业 主 /租 户 之 大 厦 结 构 之 更 改 工 程 、增 建 /改

装 工 程 ， 不 论 单 位 内 或 公 共 地 方 ， 均 须 聘

用 发 展 商 所 指 定 承 造 商 进 行 。

2.3.6 装 修 垃 圾 清 运 费 及 装 修 押 金

在 装 修 期 间 ， 管 理 处 将 于 指 定 的 地 方 设 置 装 修 垃

圾 收 集 站 。 业 主 /租 户 及 其 装 修 承 造 商 须 依 照 管 理

处 所 规 定 路 线 及 时 间 ， 负 责 将 装 修 垃 圾 运 往 上 述

收 集 站 。 而 装 修 垃 圾 清 运 费 及 装 修 押 金 详 列 于 附

录 7.1。 装 修 垃 圾 清 运 费 主 要 包 括 由 装 修 垃 圾 收 集

站 运 往 政 府 垃 圾 堆 积 区 的 支 出 。 业 主 /租 户 须 于 装

修 工 程 开 始 前 缴 交 上 述 费 用 。 若 业 主 /租 户 之 装 修

垃 圾 弃 置 于 大 厦 公 众 地 方 ， 管 理 处 将 安 排 清 理 ，

是 项 清 理 费 用 于 装 修 押 金 （ 附 录 7.1） 扣 除 。

2.3.7 临 时 电 力 供 应

业 主 /租 户 于 装 修 期 间 可 借 用 公 众 电 力 进 行 ， 惟 必

须 向 管 理 处 申 请 及 填 妥 临 时 电 力 申 请 表 。 业 主 /租

户 须 向 管 理 处 缴 交 临 时 电 力 供 应 费 用（ 附 录 7.2），

施 工 临 时 电 源 均 须 由 指 定 承 判 商 进 行 并 租 用 临 时

电 源 箱 。 但 如 因 供 电 引 起 之 一 切 损 失 ， 概 由 该 业
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主 /租 户 负 责 。 有 关 装 修 押 金 ， 待 装 修 完 成 及 扣 除

临 时 电 费 、租 用 临 时 电 源 箱 费 用 后 发 还 业 主 /租 户 ，

但 不 附 带 任 何 利 息 。

2.3.8 检 查 装 修 及 业 主 /租 户 营 业 通 知

管理处职员将定时于业主装修期间到装修单内检查，以确

保租户室内装修是依照有关批准图则而进行。此外租户于

装修完成后，须通知管理处作最后检查。而租户亦通知管

理处开始营业时间日期，及于管理处发出的营业记录表中

签署证实，以便管理处跟进。

2.3.9 其 他 装 修 注 意 事 项

2.3.9.1 业 主 租 户 应 确 保 设 计 师 或 承 办 商 知 道 有 关

设 备 / 设 计 须 符 合 有 关 政 府 部 门 及 相 关 部

门 所 有 法 定 规 则 。即  使 装 修 图 则 /图 样 获 管

理 处 批 准 ， 也 不 保 证 有 关 当 局 会 发 出 许 可

证 。

2.3.9.2 业 主 /租 户 的 装 修 设 计 ， 应 避 免 与 发 展 商 在

单 位 内 所 提 供 楼 宇 设 备 的 位 置 有 所 抵 触 。

如 进 行 移 位 或 改 装 工 程 ， 所 需 费 用 概 由 业

主 / 租 户 支 付 。 因 此 ， 业 主 / 租 户 应 事 先

与 管 理 处 商 议 申 请 提 供 有 关 的 图 则 ， 以 作

参 考 。

2.3.9.3 如 欲 进 行 装 修 ，必 须 事 先 获 得 管 理 处 批 准 ，

方 可 施 工 。 请 注 意 ， 事 先 未 经 管 理 处 书 面

表 示 同 意 ， 不 得 将 支 柱 、 墙 壁 、 横 梁 或 地

台 板 切 开 。 同 时 ， 装 设 任 何 机 器 前 ， 须 确

保 单 元 具 备 充 足 的 负 荷 量 。
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第二部份

装修工程指引

2.4 业 主 /租 户 装 修 流 程 表

2.4.1 接 收 单 位 及 管 理 守 则 ；

2.4.2 监 视 该 单 位 各 项 设 施 ， 如 发 现 有 不 妥 之 处 ， 则 填

报 于 收 楼 工 程 处 置 记 录 表 中 ；

2.4.3 申 请 安 装 水 电 表 ；

2.4.4 将 装 修 图 则 /图 样 提 交 管 理 处 批 核 ，若 可 能 情 况 下 ，

请 于 接 收 单 位 前 提 交 ；

2.4.5 如 有 需 要 ， 请 与 管 理 处 安 排 面 谈 ， 以 讨 论 各 项 装

修 工 程 ；

2.4.6 所 有 装 修 工 程 须 按 改 建 有 关 规 定 经 由 消 防 部 门 ，

质 监 部 门 核 准

2.4.7 所 有 装 修 工 程 须 获 管 理 处 批 准 ， 方 可 进 行 ；

2.4.8 业 主 /租 户 应 于 动 工 前 再 提 示 工 程 承 造 商 以 下 各 点；

i) 装 修 规 则 ；

ii)  管 理 处 监 控 中 心 紧 急 联 络 联 络 电 话 ；

iii)  向 管 理 处 提 交 有 关 保 险 文 件 及 办 理 临 时 电 、

装 运 垃 圾 清 运 费 及 装 修 押 金 等 手 续 。

iv) 电 线 接 驳 大 厦 总 电 掣 时 ， 须 提 前 三 天 通 知 管

理 处 并 由 发 展 商 指 定 之 承 判 商 进 行 ， 费 用 由

租 户 自 理 。

2.4.9 装 修 完 成 后 ， 请 立 即 通 知 管 理 处 ， 以 便 进 行 最 后

检 查 ， 并 需 经 过 政 府 消 防 部 门 质 监 部 门 验 收 合 格

后 ， 方 算 完 成 该 装 修 工 程 。
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