附件2
业主委员会备案工作指引
 
一、备案依据
根据《广州市物业管理条例》等有关规定，编制备案项目、备案部门。
二、备案部门
镇人民政府、街道办事处负责辖区内的业主委员会备案的具体实施和监督管理工作。
三、备案要求
（一）业主委员会应当如实向镇人民政府、街道办事处报送有关材料和反映真实情况，并对其报送和反映情况的真实性负责。
（二）办理备案事项，业主委员会提交的报送材料应当符合下列基本要求：
1.文字材料需用A4纸打印或复印，按提交材料目录顺序装订并编排页码；
2.表格填写及签名必须用钢笔、签字笔等墨水笔，不得用圆珠笔、铅笔；
3.表格填写字迹清楚，不得随意涂改；
4.复印件需加盖申请单位法人或者其他组织公章。
（三）办理备案事项，按照下列程序进行：
1.业主委员会应当以现场方式向镇人民政府、街道办事处递交书面报送材料，报送材料应一次性送达；
2.镇人民政府、街道办事处工作人员应当对报送材料进行核对。报送材料是复印件的，应当核对其原件；复印件与原件一致的，应当在留存的复印件材料加盖核对专用章；
3.报送材料存在可以当场更正的错误的，镇人民政府、街道办事处应该允许业主委员会当场更正；报送材料不齐全或者不符合法定形式的，镇人民政府、街道办事处应当一次性书面告知业主委员会需补正的有关材料。业主委员会应当在收到补正事项书面告知书后10日内，将补正材料报送镇人民政府、街道办事处；
4.报送材料齐全、符合法定形式的，镇人民政府、街道办事处应当自收到材料后5个工作日内发出备案回执，同时将备案回执和材料抄送区房屋行政主管部门。
四、其他事项
违反《广州市物业管理条例》有关规定，业主委员会逾期未备案或者逾期未办理变更备案的，由镇人民政府、街道办事处责令限期报送备案，并通告全体业主；隐瞒有关情况或者提供虚假资料报送备案的，由镇人民政府、街道办事处责令限期提供真实资料，并通告全体业主。
 
附件：1.业主委员会备案项目
             2.业主委员会备案示范文书
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
附件2-1-1

业主委员会备案
办理依据：《广州市物业管理条例》第三十九条
办理要求：业主委员会应当自选举产生之日起30日内，向物业所在地的镇人民政府、街道办事处备案。镇人民政府、街道办事处将备案回执和备案资料抄送区房屋行政主管部门。
收件材料：
	序
号
	材料名称
	份数
	是否
原件
	条件
	备注

	1
	业主委员会备案申报表
	2
	原件
	
	所有材料均应当有业主委员会过半委员签字或者加盖合法的业主委员会印章

	2
	业主大会议事规则
	2
	复印件
	
	

	3
	管理规约
	2
	复印件
	
	

	4
	业主大会表决结果明细表、汇总表
	2
	复印件
	
	

	5
	业主大会会议决定
	2
	复印件
	
	

	6
	业主委员会委员和候补委员基本情况表
	2
	复印件
	
	


办理时限：5个工作日内
 
 
 

附件2-1-2

业主委员会备案事项变更
办理依据：《广州市物业管理条例》第三十九条
办理要求：管理规约、业主大会议事规则修改，或者业主委员会委员、候补委员更换的，业主委员会应当自变更之日起15日内书面向镇人民政府、街道办事处办理变更备案手续。镇人民政府、街道办事处将备案事项变更回执和备案资料抄送区房屋行政主管部门。
收件材料：
	序
号
	材料名称
	份数
	是否
原件
	条件
	备注

	1
	业主委员会备案事项变更申报表
	2
	原件
	
	所有材料均应当有业主委员会过半委员签字或者加盖合法的业主委员会印章

	2
	业主大会议事规则
	2
	复印件
	业主大会修改了业主大会议事规则的需提供
	

	3
	管理规约
	2
	复印件
	业主大会修改了管理规约的需提供
	

	4
	业主委员会委员和候补委员基本情况表
	2
	复印件
	业主委员会委员、候补委员更换的需提供
	

	5
	业主大会表决结果明细表、汇总表
	2
	复印件
	
	

	6
	业主大会会议决定
	2
	复印件
	
	


办理时限：5个工作日内
 

附件2-2-1
      物业备〔    〕第   号
 
广州市        （小区）业主委员会备案
 
申
报
表
 
 
 
申报单位（      业主委员会）
填报日期                 
（业主委员会印章）
 
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业主委员会选举产生后的备案；
二、本表由申报备案的业主委员会如实填写，申报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、“     物业备〔  〕第  号”空白处由备案机关填写；
六、本表统一以A4纸打印。
 
 
 
 
 
 
 
 

 
	
业主委员会备案申请报告

        镇人民政府（街道办事处）：
    年   月   日至     年   月   日，（会议组织机构名称）在        小区召开业主大会会议，会议表决通过了《业主大会议事规则》和《管理规约》（仅换屆选举业委会委员的可不写）、选举产生了     名业主委员会委员\候补委员，现向贵单位提交以下材料申请办理业委会备案：
1. 《业主大会议事规则》、《管理规约》；
1. 业主大会表决结果明细表、汇总表；
3.业主大会会议决定；
4.业主委员会委员和候补委员基本情况表。
专此报告。
    年   月   日     
    （有合法业主委员会印章的加盖）   

业主委员会委员签名：




备注：请业主委员会委员（过半数委员）在申请报告“签名”处签名或者加盖合法的业主委员会印章。
 
	物业管理区域基本情况

	项目名称（标准地名）
	

	项目地址
	

	物业服务企业名称
	

	总建筑面积
	m2

	业主总人数
	人

	业主委员会基本情况

	业主委员会任期
	年   月   日起，至   年   月   日止。

	主任姓名
	
	联系电话
	

	副主任姓名
	
	联系电话
	

	副主任姓名
	
	联系电话
	

	副主任姓名
	
	联系电话
	

	委员人数
	
	候补委员人数
	


 
 
 
 
 

 
 
	备案要件情况

	业主大会议事规则
	      符合法定形式

	管理规约
	      符合法定形式

	业主大会表决结果明细表、汇总表
	      符合法定形式

	业主大会会议决定
	      符合法定形式

	业主委员会委员和候补委员基本情况表
	      符合法定形式

	备案意见

	备案实施机关意见
	




签字：        年   月   日  



	业主委员会备案回执文号及备案时间
	
      物业备〔    〕第   号
备案时间：     年   月   日 



备注：1.本页由备案登记机关填写，字迹工整，如实填写，不得涂改；2.备案要件情况的下划线处填写“是”或者“不”。
 
 
 
附件2-2-2
 
广州市        （小区）业主委员会
备案事项变更
 
申
报
表
 
 
 
申报单位（      业主委员会）
填报日期                    
（业主委员会印章）
 
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的业主委员会备案的有关事项发生变更的：
二、本表由申报变更的业主委员会如实填写，申报人对填写
内容的真实性负责；
三、请申请人填写发生变更的有关事项，未发生变更的内容
无需填写；
四、本表用蓝色或黑色墨水笔填写，宇迹要端正、清楚；也
可打印；
五、填写时，如表格内不够填写，可另加附页，也可适当调
鉴表格大小；
六、本表统一以A4纸打印。
 
 
 
 
 
 
	业主委员会备案事项变更申请报告

        镇人民政府（街道办事处）：
    年   月   日至    年   月   日，（会议组织机构名称）在         小区召开业主大会会议，会议决定对业主委员会备案（备案回执文号）的（事项内容）进行变更，现向贵单位提交以下材料中请办理业委会备案事项变更：
1.《业主大会议事规则》、《管理规约》（修改了《业主大会议事规则》、《管理规约》的需填写）；
2.业主委员会委员和候补委员基本情况表（更换了业主委员会委员和候补委员的需填写）。
3.业主大会表决结果明细表、汇总表；
4.业主大会会议决定。
专此报告。


    年   月   日     
    （业主委员会印章）   
业主委员会委员签名：


备注：请业主委员会委员（过半数委员）在申请报告“签名”处签名或者加盖合法的业主委员会印章。
 
	备案事项变更要件情况

	业主大会议事规则（修改了的需提交）
	      符合法定形式

	管理规约（修改了的需提交）
	      符合法定形式

	业主委员会委员和候补委员基本情况表（更换了业主委员会委员和候补委员的需提交）
	      符合法定形式

	业主大会表决结果明细表、汇总表
	      符合法定形式

	业主大会会议决定
	      符合法定形式

	备案变更意见

	备案实施机关意见
	







签字：        年   月   日  



	业主委员会备案事项变更回执文号
	物业备〔    〕第   号
备案时间：     年   月   日 


备注：1.本页由备案登记机关填写，字迹工整，如实填写，不得涂改；
2.备案要件情况的下划线处填写“是”或者“不”。
附件2-2-3
       业主大会表决结果明细表
 
表决事项：           投票方式：      投票时间：         
 
	房号
	专有部分面积
	同意意见
	反对意见
	弃权意见

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 
 
 
 
 
 
 

附件2-2-4
        业主大会表决结果汇总表
投票方式：                   投票时间            
	选项名称
	业主总人数（人）
	参与表决的业主人数（人）
	同意的业主人数（人）
	反对的业主人数（人）
	弃权的业主人数（人）
	未参与表决的业主人数（人）
	参与表决的业主人数占业主总人数比例（%）
	同意的业主人数占参与表决的业主总人数比例（%）
	专有部分总面积（㎡）
	参与表决的业主专有部分面积（㎡）
	同意的业主专有部分面积（㎡）
	反对的业主专有部分面积（㎡）
	弃权的业主专有部分面积（㎡）
	未参与表决的业主专有部分面积（㎡）
	参与表决的专有部分面积占专有部分总面积比例（%）
	同意的业主专有部分面积占参与表决的业主专有部分总面积比例（%）

	表决事项1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	表决事项2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	表决事项3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 
备注：
1.本小区有投票权的业主总人数为  人，专有部分总面积为   平方米；
2.本小区参与表决的业主人数为  人，参与表决的业主专有部分面积为   平方米；
3.本小区未参与表决的业主人数为  人，未参与表决的业主专有部分面积为   平方米。

附件2-2-5
业主委员会委员和候补委员基本情况表
 
	姓 名
	委员会职务
	性
别
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务
	房号
	联系
电话

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


 
 
 
 
 

[bookmark: _GoBack]附件2-2-6
      物业备〔   〕第   号
 
业主委员会备案回执
（业主委员会名称）：
你会提交的业主委员会备案材料收悉。备案材料如下：
1.《业主大会议事规则》、《管理规约》；
2.业主大会表决结果明细表、汇总表；
3.业主大会会议决定；
4.业主委员会委员和候补委员基本情况表
 
本届业主委员会任期：      年      月      日起，
至      年      月      日止；
业主委员会委员名单：       、       、       、
       、       、       、       、       、       、
       、       、       、       。
 
年   月    日
（备案机关印章）
收件人签章：            时间：    年    月    日
 
备注：1. 一式参份，申请单位留存一份，备案机关留存两份;
2. 担任业主委员会主任或者副主任职务的，在其姓名后标注职务
附件2-2-7
      物业备变更〔   〕第   号
 
业主委员会备案事项变更回执
（业主委员会名称）：
你会提交的业主委员会备案事项（原业主委员会备案回执号）变更材料收悉。备案事项变更材料如下：
1.                                             ；
2.                                             ；
3.                                             。
 
 
 
 
年   月    日
（备案机关印章）
 
收件人签章：            时间：    年    月    日
 
备注：一式参份，申请单位留存一份，备案机关留存两份。

