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上海市宝山区友谊路街道办事处  发布

业主大会、业主委员会备案办事指南
一、适用范围

本指南适用于本行政区域内的业主大会、业主委员会备案的申请与办理。

二、事项名称和代码

事项名称：业主大会、业主委员会备案。

事项代码：9016。

分项名称：新办、变更备案、换届备案。

三、办理依据

1.《物业管理条例》第十六条第一款 业主委员会应当自选举产生之日起30日内，向物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门和街道办事处、乡镇人民政府备案。

2.《上海市住宅物业管理规定》第二十一条 业主委员会自选举产生之日起三十日内，持下列文件向乡、镇人民政府或者街道办事处备案：

（一）业主大会会议记录和会议决定；

（二）业主大会议事规则；

（三）管理规约；

（四）业主委员会成员的名单和基本情况。
乡、镇人民政府或者街道办事处对依法选举产生的业主委员会出具业主大会、业主委员会备案证明和印章刻制证明。业主委员会应当依法刻制和使用印章。

第二十五条第二款 新一届业主委员会选举产生后，应当在三十日内向乡、镇人民政府或者街道办事处办理换届备案手续，并由物业所在地房管办事处在备案后十日内，将其保管的前款所述物品移交新一届业主委员会。

第二十八条 业主委员会的名称、所辖区域范围、成员、业主大会议事规则和管理规约发生变更的，业主委员会应当在三十日内向乡、镇人民政府或者街道办事处办理变更备案手续。

因物业管理区域调整、房屋灭失或者其他原因致使业主委员会无法存续的，业主委员会应当在三十日内向乡、镇人民政府或者街道办事处办理注销备案手续。

第二十九条 按照本规定第二十一条、第二十五条、第二十八条规定，乡、镇人民政府或者街道办事处受理业主委员会备案后，应当在二十日内完成备案手续，并将备案资料抄送区、县房屋行政管理部门。

3.上海市住房保障和房屋管理局《关于印发<加强本市住宅小区业主大会、业主委员会建设的若干规定>的通知》（沪房管物〔2011〕345号）第七条第五款规定：业主委员会依法选举产生后，应按规定办理备案手续。业主委员会备案的有关事项发生变更的，应当变更备案。

四、办理机构

（一）办理机构名称及权限

友谊路街道办事处负责审批业主大会、业主委员会备案。

（二）审批内容

对本行政区域内的业主委员会申请备案的材料是否符合相关政策法规规定进行审查。

（三）法律效力

经友谊路街道办事处审查，符合相关政策法规规定予以备案,出具业主大会、业主委员会备案证明和印章刻制证明。业主委员会方可依法刻制和使用印章。

（四）审批对象

本行政区域内的业主大会、业主委员会。
五、审批条件

（一）新办

1. 准予批准的条件：

（1）业主大会组建、业主委员会换届、业主大会、业主委员会名称、业主委员会办公场所、业主大会所辖区域范围、业主委员会主任、副主任、业主大会议事规则、管理规约、专项维修资金管理规约等符合规定程序、内容真实有效。

（2）申请资料齐全，核对无误。

2．不予批准的情形：
申请资料不齐，或有误。

（二）备案变更

1. 准予批准的条件：

申请资料齐全，核对无误。

2．不予批准的情形：
申请资料不齐，或有误。

（三）换届备案

1. 准予批准的条件：

申请资料齐全，核对无误。

2．不予批准的情形：
申请资料不齐，或有误。

六、审批数量

本审批事项无数量限制，符合条件即可通过审批。

七、申请材料

（一）形式标准

纸质申请材料。

（二）行政审批申请材料目录

1.新办

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子

文件
	要求

	1
	业主委员会成立备案表
	原件
	3
	纸质
	

	2
	业主大会筹备系列公告
	原件
	1
	纸质
	

	3
	业主大会会议纪要
	原件
	1
	纸质
	

	4
	《业主大会议事规则》
	原件
	1
	纸质
	

	5
	《管理规约》
	原件
	1
	纸质
	

	6
	《专项维修资金管理规约》
	原件
	1
	纸质
	

	7
	业主委员会成员产权证明 
	复印件
	1
	纸质
	

	8
	业主委员会第一次会议纪要
	原件
	1
	纸质
	

	9
	1：500地籍图
	原件
	1
	纸质
	红线圈出小区四至范围

	10
	业主委员会办公场所证明
	原件
	1
	纸质
	


2.备案变更

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子

文件
	要求

	1
	业主委员会变更备案表
	原件
	3
	纸质
	

	2
	变更内容及相关事项的证明材料
	原件
	1
	纸质
	

	3
	原业主大会业主委员会备案证书
	原件
	1
	纸质
	


3.换届备案

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子

文件
	要求

	1
	业主委员会换届备案表
	原件
	3
	纸质
	

	2
	原业主大会业主委员会备案证书
	原件
	1
	纸质
	

	3
	业主大会换届系列公告
	原件
	1
	纸质
	

	4
	业主大会会议纪要
	原件
	1
	纸质
	

	5
	《业主大会议事规则》
	原件
	1
	纸质
	

	6
	《管理规约》
	原件
	1
	纸质
	

	7
	《专项维修资金管理规约》
	原件
	1
	纸质
	

	8
	业主委员会成员产权证明
	原件
	1
	纸质
	

	9
	业主委员会第一次会议纪要
	复印件
	1
	纸质
	


（三）申请文书名称

1、《业主委员会成立备案表》。

2、《业主委员会变更备案表》。

3、《业主委员会换届备案表》。

八、审批期限

总期限：受理后的20个工作日。

九、审批证件

审批证件为《业主大会、业主委员会备案证明》。

证件一式2份，分别存发证机关，申请人。

十、收费依据及标准

本审批事项不收费。

十一、申请人权利和义务

（一）申请人依法享有以下权利：

1.委托代理人提出申请行政审批的权利；

2.要求行政机关对公示的内容进行说明、解释的权利；

3.当场更正申请材料中错误的权利；

4.认为行政机关的具体行政行为侵犯其合法利益的，可以依法向有关行政机关申请行政复议；对行政复议决定不服的，可以依法提起行政诉讼的权利；

5.申请人也可以依法直接向人民法院提起诉讼权利；

6.其他依法享有的权利。
（二）申请人依法履行以下义务：

1.依法提出行政许可申请的义务；

2.提供真实材料、反映真实情况的义务；

3.积极配合审核人员审查的义务；

4.其他依法应当履行的义务。
十二、申请接收

（一）接收方式

接收部门名称：友谊路街道房屋管理事务所（以下简称“受理窗口[友宜路197弄12号2号楼]”），具体可通过上海市住房保障和房屋管理局网站（http://www.shfg.gov.cn）或宝山区住房保障和房屋管理局网站（http://bsfd.baoshan.sh.cn）公布的渠道查询（以下同）。

（二）接收时间

法定工作日工作时间，具体可通过上海市住房保障和房屋管理局网站或宝山区住房保障和房屋管理局公布的渠道查询。

十三、咨询途径

（一）窗口咨询

友谊路街道办事处指定的受理窗口。

（二）电话咨询
市、宝山区住房保障和房屋管理局咨询电话，具体可通过上海市住房保障和房屋管理局网站或宝山区住房保障和房屋管理局公布的渠道查询。

（三）网上咨询

市住房保障和房屋管理局网站（http://www.shfg.gov.cn）或宝山区住房保障和房屋管理局网站（http://bsfd.baoshan.sh.cn）。

（四）信函咨询

咨询部门名称：上海市住房保障和房屋管理局或宝山区住房保障和房屋管理局。

通讯地址和邮政编码：上海市宝山区盘古路572号1号楼，邮编：201999。

十四、投诉渠道

（一）窗口投诉

上海市住房保障和房屋管理局或宝山区住房保障和房屋管理局信访投诉窗口。

（二）电话投诉

1、物业服务热线：962121。

2、上海市住房保障和房屋管理局：021-23111111转信访办。

3、宝山区住房保障和房屋管理局信访办：021-56676005。

（三）网上投诉

市住房保障和房屋管理局网站（http://www.shfg.gov.cn）或宝山区住房保障和房屋管理局网站（http://bsfd.baoshan.sh.cn）。

（四）信函投诉

通讯地址和邮政编码：（1）上海市住房保障和房屋管理局信访办（地址：大沽路100号，邮编：200003）、（2）宝山区住房保障和房屋管理局信访办（地址：宝山区友谊路42弄东楼308室，邮编：201999）。

十五、办理方式

（一）新办

一般程序

1．业务描述

业主委员会自选举产生之日起三十日内，向友谊路街道办事处备案。申请人或委托代理人按照本办事指南规定，持相关申请资料至街道办事处受理窗口申请办理业主大会、业主委员会备案，受理窗口收件并受理后，转相关审查部门（人）对申请事项依法依规进行审核，出具审核意见后报审批负责人审批，由负责人签发审批结果。受理窗口将审批证件等办理结果送达申请人。

2．适用情形

业主大会、业主委员会备案的新办。

（二）备案变更

一般程序

1．业务描述

业主委员会的名称、所辖区域范围、成员、业主大会议事规则和管理规约发生变更的，业主委员会应当在三十日内街道办事处办理变更备案手续。申请人或委托代理人按照本办事指南规定，持相关申请资料至街道办事处受理窗口申请办理业主大会、业主委员会备案，受理窗口收件并受理后，转相关审查部门（人）对申请事项依法依规进行审核，出具审核意见后报审批负责人审批，由负责人签发审批结果。受理窗口将审批证件等办理结果送达申请人。

2．适用情形

业主大会、业主委员会备案变更。

（三）换届备案

一般程序

1．业务描述

新一届业主委员会选举产生后，应当在三十日内向友谊路街道办事处办理换届备案手续。申请人或委托代理人按照本办事指南规定，持相关申请资料至街道办事处受理窗口申请办理业主大会、业主委员会备案，受理窗口收件并受理后，转相关审查部门（人）对申请事项依法依规进行审核，出具审核意见后报审批负责人审批，由负责人签发审批结果。受理窗口将审批证件等办理结果送达申请人。

2．适用情形

业主大会、业主委员会换届备案。

十六、决定公开

自作出决定之日起5个工作日内，由街道办事处公开审批结果。

附 录 1

办事流程示意图
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业主大会、业主委员会备案办事流程示意图
附 录 2

业 主 委 员 会 成 立 备 案 表

业主委员会名称                        

备  案  日  期                        
备  案  证  号                        
填 表 须 知

一、备案的业主委员会，须按表内所列栏目认真填写。

二、本表请用蓝色或黑色墨水填写，字迹要清晰、工整。

三、本表内的时间、电话号码一律用阿拉伯数字填写。

四、本表中的“业权性质”填写为法人或自然人；“物业类型”填写为公寓（售后公房）、公寓（商品住宅）、花园住宅、商住楼、办公楼、商业用房、厂房、其他用房。

五、备案证编号以区县、街道（乡镇）为单位进行编号，如长宁区新华街道某业委会，备案证编号为：沪长新华第001号；业主大会代码由房管部门按照《关于统一编制房屋产业代码的通知》（沪房地资物［2001］301号）编制。

业主委员会基本情况
	业主委员会名称
	

	主任姓名
	
	业权性质
	
	业主委员会委员
	    名

	副主任姓名
	
	
	
	
	

	业主委员会地址
	

	房屋出售单位
	
	物业类型
	

	物业服务企业
	

	物业管理区域
	房屋座落：
	所属街道
	

	
	四至范围：

	
	总建筑面积：     M2
	出售率  %
	总套数：     套
	出售率  

%
	业主户数
	出售日期

	
	出售面积：       M2
	
	出售套数：   套
	
	
	

	参加大会应到业主总人数       人，建筑物总面积      平方米（名册另附）

实到业主人数          人，占业主总人数的   %；建筑物面积        平方米，占建筑物总面积的    %（名册另附）。

	选举结果：

	会议作出决定：

1、

2、

3、

4、


	业主委员会成员情况表

	姓名
	性别
	出生年月
	业委会分工
	工作单位及职务
	党派
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	本届业委会为第一届，任期   年，自     年   月    日至     年  月   日

	备注：上述成员另附本人房地产权证复印件一份。


	备案人

说  明
	本人受业主委员会委托提交以上材料，并保证真实。

提交人（签字）：            业主委员会主任（签字）：

       年    月    日                    年     月    日

	居（村）民委员会

意   见
	承办人：                            负责人：

                                     年    月    日     

	房屋行政管理部门意    见
	业主大会代码：

承办人：                            负责人：
     年    月    日

	备案

部门

意见
	受  理  意  见

	
	承办人：
           年    月    日
	负责人：

年    月    日

	发放备案

证 日 期
	年     月     日

	备注

                                                      年    月    日


`业 主 委 员 会 换 届 备 案 表

业主委员会名称              （第   届）

备  案  日  期                        

备  案  证  号                        
填 表 须 知

一、换届备案的业主委员会，须按表内所列栏目认真填写。

二、本表请用蓝色或黑色墨水填写，字迹要清晰、工整。

三、本表内的时间、电话号码一律用阿拉伯数字填写。

四、本表中的“业权性质”填写为法人或自然人；“物业类型”填写为公寓（售后公房）、公寓（商品住宅）、花园住宅、商住楼、办公楼、商业用房、厂房、其他用房。

五、2011年4月1日前经区县房管部门备案的业主委员会，换届改选后其备案证编号以区县、街道（乡镇）为单位进行重新编号，如杨浦区五角场街道某业委会，备案证编号变更为：沪杨五角场第035号；业主大会代码不变。

业主委员会基本情况
	业主委员会名称
	

	主任姓名
	
	业权性质
	
	业主委员会委员
	    名

	副主任姓名
	
	
	
	
	

	业主委员会地址
	

	房屋出售单位
	
	物业类型
	

	物业服务企业
	

	物业管理区域
	房屋座落：
	所属街道
	

	
	四至范围：

	
	总建筑面积：     M2
	出售率  %
	总套数：     套
	出售率  

%
	业主户数
	出售日期

	
	出售面积：       M2
	
	出售套数：   套
	
	
	

	参加大会应到业主总人数       人，建筑物总面积      平方米（名册另附）

实到业主人数          人，占业主总人数的   %；建筑面积        平方米，占建筑物总面积的    %（名册另附）。

	选举结果：

	会议作出决定：

1、

2、

3、

4、



	业主委员会成员情况表

	姓名
	性别
	出生年月
	业委会分工
	工作单位及职务
	党派
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	本届业委会为第   届，任期   年，自     年   月    日至     年  月   日

	备注：上述成员另附本人房地产权证复印件一份。


	备案人

说  明
	本人受业主委员会委托提交以上材料，并保证真实。

提交人（签字）：            业主委员会主任（签字）：

       年    月    日                    年     月    日

	居（村）民委员会

意    见
	承办人：                            负责人：
                                  年    月    日     

	房屋行政管理部门意    见
	承办人：                            负责人：
         年    月    日

	备案

部门

意见
	受  理  意  见

	
	承办人：
           年    月    日
	负责人：

年    月    日

	发放备案证 日 期
	年     月     日

	备注

                                                      年    月    日


业 主 委 员 会 变 更 备 案 表

业主委员会名称              （第    届）
备  案  日  期                        
备  案  证  号                        
填 表 须 知

一、变更备案的业主委员会，须按表内所列栏目认真填写。

二、本表请用蓝色或黑色墨水填写，字迹要清晰、工整。

三、本表中的下列事项为变更备案范围：

1、 业主大会、业主委员会名称；

2、 业主委员会办公场所；

3、 业主大会所辖区域范围；

4、 业主委员会主任、副主任；

5、 业主大会议事规则；

6、 管理规约；

7、 专项维修资金管理规约。

四、业主大会和业主委员会名称、区域范围的变更须另附相关管理部门的书面决定；业主大会议事规则、管理规约、专项维修资金管理规约的变更，须另附业主大会决议和大会通过的业主大会议事规则、管理规约、专项维修资金管理规约；业主委员会办公场所和业主委员会主任、副主任的变更，须另附业主委员会会议决定，其中业主委员会主任、副主任变更还需提供本人房地产权证复印件。

五、本表所称的“履行变更程序”，是指业主大会通过的程序或业主委员会会议通过的程序。

六、业主大会、业主委员会名称或者业主委员会主任、副主任变更的，应当同时变更备案证。其中，2011年4月1日前经区县房管部门备案的，其备案证编号以区县、街道（乡镇）为单位进行重新编号，如杨浦区五角场街道某业委会，备案证编号变更为：沪杨五角场第035号，业主大会代码不变。

业主委员会变更情况

	业主委员会名称
	

	备案证号
	

	变更事项
	变更前
	变更后

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	履行变更程序
	

	业主委员会主任签章：

            年    月    日
	业主委员会盖章：

                   年     月     日


	备案人

说  明
	本人受业主委员会委托提交以上材料，并保证真实。

提交人（签字）：            业主委员会主任（签字）：

       年    月    日                    年     月    日

	居（村）民委员会

意    见
	承办人：                            负责人：
                                         年     月    日     

	房屋行政管理部门意    见
	承办人：                            负责人：

                               年    月    日

	备案

部门

意见
	受  理  意  见

	
	承办人：
            年    月    日
	负责人：

年    月    日

	发放备案证 日 期
	年     月     日

	备注

                                                       年    月    日


业 主 委 员 会 注 销 备 案 表

业主委员会名称                        

备  案  日  期                        
备  案  证  号                        
填 表 须 知

一、注销备案的业主委员会，须按表内所列栏目认真填写。

二、本表请用蓝色或黑色墨水填写，字迹要清晰、工整。

三、本表内的时间、电话号码一律用阿拉伯数字填写。

四、本表中的“注销业主委员会原因”请选择相应栏目打“√”，如是“其他原因”请详细填写具体内容。

	业主委员会名称
	
	成立日期
	

	办公场所
	
	电    话
	

	业主委员会主任
	

	注销业主委员会原因

	1
	分     立
	
	合   并
	

	2
	物业管理区域房屋全部被拆迁或灭失
	

	3
	其他原因
	

	清算组织主要组成人员

	姓名
	工作单位
	职务（职称）
	在清算组织中职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	清

算

结

论
	

	 业主委员会主任签章：

                  年    月     日
	业主委员会盖章：

                   年    月    日


	房屋行政管理部门意    见
	承办人：                            负责人：
                                   年     月    日

	备案部门意见
	承办人：

              年     月    日
	负责人：

                 年     月    日

	收缴证书、印章、财务凭证记录：

承办人：                                           年     月     日
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提出申请


收 件


审核申请材料


受 理


材料符
合要求


需要
补正材料


书面或现场审查


材料补正后符合要求


报 批


合格


不合格


制作证件（批复）并送达


审批结果公开


符合不予
受理情形


申请材料包括：
1.《××××申请书》
2.……


发出《补正材料通知书》


不予受理
(发出《不予受理通知书》)


不予批准
（发出《不予批准决定书》



