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附件2-1

关于给予指导和协助成立业主大会的函

         街道办事处(镇人民政府) ：

根据本市物业管理相关的规定，(小区名称)已符合成立业主大会条件。现(业主姓名)等(几)名业主联名提出成立业主大会的要求，请街道办事处(镇人民政府) 及时会同我们组建首次业主大会筹备组，对本小区成立业主大会和选举业主委员会给予指导和协助。

专此函达。

附表：联名业主签名表

    年    月    日
(联系人：        ，联系电话：          )

附表

联名业主签名表

填表时间：    年    月    日
	序号
	姓名
	性别
	年龄
	职业
	门牌地址

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件2-2

关于组建首次业主大会会议筹备组的公告
（示范文书）

（小区名称）全体业主：

现      等部分业主提出筹备成立业主大会的要求。
为顺利筹备成立业主大会，保障业主合法权益，根据本市物业管理相关的规定，       街道办事处（镇人民政府）将指导、协助（小区名称）的业主成立首次业主大会会议筹备组，由筹备组依法开展筹备工作。希望广大业主积极配合，踊跃参与。
经       街道办事处（镇人民政府）与联名要求成立业主大会的业主共同商定，现将业主报名参加首次业主大会会议筹备组的有关事项公告如下：
一、业主代表条件

业主代表应当是（小区名称）的业主，并具备以下条件：
1.具有完全民事行为能力；

2.本人及其近亲属未在为本物业管理区域提供物业服务的企业及其关联企业任职；

3.不存在索取、非法收受建设单位、物业服务企业的利益或者报酬的行为；

4.不存在泄露业主资料或者将业主资料用于与物业管理无关的活动的行为。
二、报名方法

1.业主代表候选人应当填写《筹备组业主代表候选人登记表》，并提供《推荐业主代表候选人的业主签名表》、本人和推荐其本人成为业主代表候选人的业主的有效房产证明及身份证（复印件）交到　　　　街道办事处（镇人民政府）。
2.业主为法人的，还须提供营业执照(复印件)及单位出具的书面委托书(原件)和代理人身份证明(复印件)。

三、报名时间

报名时间从   年 　月 　日起至   年 　月 　日止，逾期无效。
四、筹备组成员组成

筹备组由业主代表　  人(5-13人单数)、物业所在地街道办事处（镇人民政府）代表1人以及建设单位代表1人组成。筹备组组长由街道办事处（镇人民政府）在筹备组成员中提名，经过半数筹备组成员同意后产生。

五、筹备组业主代表产生方式
筹备组业主代表由业主联名推荐产生，根据联名推荐人数多少的顺序确定；联名推荐人数相同的，可以抽签确定排名顺序。
六、联系方式

联系地点：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。

联系人：      　　    ，联系电话：　　　　　　　。

  　　街道办事处（镇人民政府）

  　年　　月　　日
附件2-3

筹备组业主代表候选人登记表

（示范文书）

	姓　名
	
	性别
	
	贴照片处

	出生年月
	
	联系电话
	
	

	政治面貌
	
	学历
	
	

	工作单位
	
	职务
	
	

	物业管理费、专项维修资金缴交情况
	
	产权证明
	

	门牌地址
	

	个人简历及工作承诺

	本人签名：　　　　　

　　  　年　　月　　日


说明：1.此表须由业主代表候选人本人填写；

　　　2.产权证明填写“不动产权证”或“商品房买卖合同”或“房屋买卖协议”或其他有效房产证明。
附件2-4

推荐业主代表候选人的业主签名表

（示范文书）

签名人承诺推荐　　　　（候选人姓名），作为(小区名称)首次业主大会筹备组的业主代表。

	序号
	业主姓名
	门牌地址
	联系电话
	签名时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


交表时间：  　年　　月　　日
附件2-5

建设(公有住房出售)单位代表情况表

（示范文书）

	建设单位名称
	

	建设单位地址
	

	建设单位

负责人姓名
	
	职务
	
	联系电话
	

	建设单位

代表姓名
	
	职务
	
	联系电话
	

	备注
	


说明：1. 建设单位代表非单位法定代表人的，须提供单位出具的授权委托书(原件)，身份证明(复印件)等有关书面证明资料；

　　　2.建设单位/公有住房出售单位只能委托一人作为业主大会筹备组成员。
交表时间：  　年　　月　　日
附件2-6

关于公示首次业主大会会议筹备组
成员名单的通知

（示范文书）

（小区名称）全体业主：

为筹备成立业主大会，保障业主合法权益，根据本市物业管理相关的规定和《关于组建首次业主大会会议筹备组的通知》要求，由业主推荐产生    名业主代表，      街道办事处（镇人民政府）委派1名代表和　　　(建设单位)委派1名代表共同组成（小区名称）首次业主大会会议筹备组。现将筹备组成员名单公示如下：

	街道办事处（镇人民政府）代表名单

	姓名
	性别
	年龄
	职务
	政治面貌
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	建设单位代表名

	姓名
	性别
	年龄
	职务
	政治面貌
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	业主代表名单

	姓名
	性别
	年龄
	职业
	政治面貌
	门牌号 
	推荐人数


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


公示期从   年 　月 　日起至   年　 月 　日止。公示期间，业主对业主代表有异议的，应当以书面形式向      街道办事处(镇人民政府)提出。经核查，业主代表不具备业主资格、业主代表条件的，街道办事处(镇人民政府)将取消其业主代表资格并公告全体业主。公示期满，业主无异议或者异议不成立的，      街道办事处、镇人民政府将筹备组成员名单公告全体业主。
特此通知。
  　　街道办事处（镇人民政府）    
年   月   日      
(联系人：      　 ，联系电话：　　　　)
附件2-7

关于成立首次业主大会会议筹备组的公告
（示范文书）

（小区名称）全体业主：

根据本市物业管理相关的规定和组建首次业主大会会议筹备组的要求，由业主推荐产生    名业主代表、      街道办事处（镇人民政府）委派1名代表和　　　(建设单位)委派1名代表的名单已于　　年　 月　 日公示期满，公示期间未收到业主对上述代表的书面异议。       （小区名称）首次业主大会会议筹备组自公告之日起成立。

附件：首次业主大会会议筹备组成员名单
        街道办事处（镇人民政府） 

  　年　　月　　日
（联系人：         ，联系电话：         。）
首次业主大会会议筹备组成员名单
	职务
	姓名
	性别
	年龄
	职业
	政治面貌
	联系电话
	代表身份

	筹备组组长
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组副组长
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	

	筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	


备注：“代表身份”栏分别填写“业主代表，街道办事处代表、建设单位代表”
附件2-8

业主委员会委员候选人简历表

（示范文书）

	姓　名
	
	性别
	
	贴照片处

	出生年月
	
	联系电话
	
	

	政治面貌
	
	学历
	
	

	工作单位
	
	职务
	
	

	物业管理费、专项维修资金缴交情况
	
	产权证明
	

	门牌地址
	

	个人简历及工作承诺

	本人签名：　　　　　

　　  　年　　月　　日


说明：1.此表须由业主委员会委员候选人本人填写；

　　　2. 产权证明填写“不动产权证”或“商品房买卖合同”或“房屋买卖协议”或其他有效房产证明。
附件2-9
推荐业主委员会委员候选人的业主签名表

（示范文书）

签名人承诺推荐　　　　（候选人姓名），作为(小区名称)业主委员会委员候选人。

	序号
	业主姓名
	门牌地址
	联系电话
	签名时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


交表时间：  　年　　月　　日
附件2-10
关于召开首次业主大会会议的通知

（示范文书）

（小区名称）全体业主：

根据本市物业管理相关的规定，筹备组定于  　年 　 月 　 日起，至  　年 　 月 　 日止，本小区以电子投票形式召开首次业主大会会议，表决《管理规约》和《业主大会议事规则》或者选举业主委员会委员，请全体业主关注并绑定“广州物业管理”微信公众号，在投票日期内进行投票。
业主大会会议应当有本小区内专有部分占建筑物总面积过半数的业主且占总人数过半数的业主参加，表决通过《管理规约》和《业主大会议事规则》或者选举通过业主委员会委员必须经本小区专有部分占建筑物总面积二分之一以上的业主且占总人数二分之一以上的业主同意。

        筹备组 

  　年　　月　　日 

（联系人：         ，联系电话：         。）
附件2-11
广州市　　区使用电子投票系统
申
请
表
申 报 单 位(投票组织者名称)
填 报 日 期　　　　　　　　
　　广州市住房和城乡建设局印制
说  明
一、适用范围：适用于广州市行政区域内使用电子投票系统对物业管理活动中的业主共同决定事项进行投票表决；
二、本表由申请使用电子投票系统的投票组织者如实填写，申请人对填写内容的真实性负责； 
三、本表用蓝色或黑色墨水笔填写，字迹要端正、清楚；也可打印； 
四、填写时，如表格内不够填写，可另加附页，也可适当调整表格大小； 
五、本表统一以A4纸打印。 
	申请使用电子投票系统的报告
街道办事处名称：
物业管理区域名称拟定于　年　月　日采用电子投票形式组织业主对业主共同决定的事项内容进行投票表决，拟表决事项符合使用电子投票系统的有关规定。按照本市物业管理相关的规定，现向你单位提交以下材料申请使用电子投票系统，并请对我们组织开展电子投票活动给予时指导、协助。
1.投票组织者采用电子投票形式的决定；
2.业主大会议事规则(仅业主大会议事规则已依法表决通过的需提供)。
专此报告。
投票组织者名称（盖章）
    年    月    日

(联系人：        ，联系电话：          )



备注：本页由投票组织者填写，字迹工整，如实填写，不得涂改。
	申请资料要件情况

	拟投票表决事项
	     符合使用电子投票系统的有关规定

	采用电子投票决定
	     符合法定形式

	业主大会议事规则
（有议事规则的填写）
	     依法经业主大会表决通过

	
	约定事项     符合物业管理有关规定

	处理意见

	街道办事处意见
	签字：　　　　　年　　月　　日　　



备注：1.本页由街道办事处填写，字迹工整，如实填写，不得涂改；
2.申请资料要件情况的下划线处填写“是”、“不”、“未”。
3.街道办事处意见填写“同意”或“不同意”，并注明不同意的理由。
附件2-12
关于公示表决结果的通知
物业管理区域名称的业主：
根据本市物业管理相关的规定，筹备组于  年  月  日至  年  月  日期间，采用电子投票形式组织业主对《管理规约》和《业主大会议事规则》或者选举业主委员会委员进行了投票表决。现将电子投票系统统计的表决汇总结果和表决明细情况进行公示，公示期于  年  月  日起，至  年  月  日止。
公示期间，对公示的表决结果、表决明细有异议的，异议提出人应当在公示期间实名书面向街道办事处（镇人民政府）提出，由街道办事处（镇人民政府）按照本市物业管理相关的规定处理。
特此通知。
附表：1.表决结果汇总统计表（略，系统自动生成）
2.表决结果明细统计表（略，系统自动生成）
附件2-13
关于首次业主大会会议决定的公告
（示范文书）

（小区名称）全体业主：

根据本市物业管理相关的规定，首次业主大会会议表决《管理规约》、《业主大会议事规则》或者选举业主委员会委员的结果于　  年　  月　  日至　  年　  月　  日期间在本小区显著位置进行了公示，公示期间未收到业主对表决结果的异议。现将首次业主大会会议作出的决定公告如下：
业主大会会议依法表决通过了《管理规约》、《业主大会议事规则》或者选举产生了业主委员会委员。

   　　   筹备组
  　年 　 月 　 日
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