

























































附件
服务指南模板
业主委员会备案
1.行政审批和服务事项：业主委员会备案
2.事项类别：公共服务
3.设定依据：（1）住房和城乡建设部关于印发《业主大会和业主委员会指导规则》的通知（建房[2009]274号）第三十二条、第三十三条、第三十四条；（2）福建省物业管理条例(2006年9月28日福建省第十届人民代表大会常务委员会第二十五次会议通过)第二十一条

4.办理条件：(1)按程序成立业主委员会(2)首次业主大会会议筹备组的公告已完成
5.有无数量限制及分配数量的办法：无
6.办理流程：受理（窗口经办人员受理初审，当场）→审查（窗口负责人员审核，当场）→决定（窗口负责人员审批，当场；窗口经办人员办结，当场) 
7.申请材料：
（1）业主委员会备案表
（2）业主委员会选举统计结果
（3）业主大会表决票统计结果（首次备案需提供，换届无变更无需提供）
（4）管理规约（首次备案需提供，换届无变更无需提供）
（5）业主大会议事规则（首次备案需提供，换届无变更无需提供）




























8.办理时限:
法定时限：20个工作日  
承诺时限：即办
9.办件类型：即办件 
10.收费依据及标准：

无
11.年检要求：不需要
12.审批决定证件：业主委员会备案证明

13.注意事项：
（1）禁止伪造、变造、冒用业主委员会备案证明
（2）禁止买卖、出租或者以其他方式非法转让业主委员会备案证明












（3）提交复印件的，均需加盖申请单位公章且提供原件校对 
14.联系方式
业务咨询电话：0595-83051229（窗口）
投诉电话：0595-83051257（中心）
行政服务中心网址/网上申报/表格下载：http://xzzx.shishi.gov.cn/
行政服务中心地址：石狮市濠江路锦峰花苑小区南侧
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