
[bookmark: 正文]深圳市业主大会和业主委员会备案管理办法

    第一条 为了规范业主大会和业主委员会备案管理，根据《深圳经济特区物业管理条例》（以下简称《条例》）相关规定，结合本市实际，制定本办法。
    第二条 本办法适用于本市业主大会和业主委员会的备案管理。
    本办法所称备案，是指由于业主大会成立和选举产生、变更业主委员会等原因，业主委员会依法向住房和建设部门提出申请，住房和建设部门受理后对业主大会名称和地址、业主委员会任期、业主委员会主任、委员和候补委员名单、业主监事会监事名单等事项进行记载，颁发备案通知书、统一社会信用代码证书的行为。
    备案可以分为以下几种情形：
    （一）首次业主大会会议召开并选举产生业主委员会应当办理成立备案；
（二）业主大会和业主委员会备案事项发生变更应当办理变更备案；
（三）业主委员会换届后应当办理换届备案；
（四）业主大会和业主委员会注销后应当办理注销备案；
（五）其他需要备案的情形。
第三条 市住房和建设部门依法监督、指导区住房和建设部门办理业主大会和业主委员会备案手续。
区住房和建设部门负责办理本行政区域内业主大会和业主委员会备案手续，指导街道办事处等开展业主大会和业主委员会备案的相关工作。
第四条 市住房和建设部门应当在门户网站公示申请备案所需的材料、相应示范文本及要求：
（一）备案申请表；
（二）身份证明材料、授权委托书；
（三）管理规约；
（四）业主大会议事规则；
（五）表决结果确认书；
（六）业主大会表决结果公告；
（七）业主委员会会议纪要；
（八）业主委员会公告；
（九）办理备案时应当提交的其他材料。
第五条 业主委员会向区住房和建设部门申请办理业主大会和业主委员会备案，对申请材料的真实性、合法性、有效性负责。
街道办事处、社区居民委员会在相关申请材料上签署指导意见并加盖印章。
业主委员会提交的申请材料齐全、符合要求的，区住房和建设部门予以受理，并自受理之日起十个工作日内予以备案、颁发备案通知书和统一社会信用代码证书。
业主委员会提交的申请材料不齐全的，区住房和建设部门一次性告知业主委员会需要补正的全部内容，备案办理时限自业主委员会补充完整申请材料之日起重新计算。
业主委员会提交的申请材料内容不符合要求的，区住房和建设部门不予备案，并告知业主委员会。
第六条 区住房和建设部门在完成备案后的七个工作日内将备案信息在物业管理信息平台予以公示。
业主委员会在收到备案通知书和统一社会信用代码证书后的七个工作日内，在物业管理区域显著位置公开张贴复印件，原件备查，公示时间不少于十日。
第七条 备案后业主委员会依法申请刻制业主大会和业主委员会印章，设立共有资金基本账户，根据实际需要办理涉税、社保、公积金等事项。
第八条 首次业主大会会议召开并选举产生业主委员会之日起十五日内，业主委员会申请办理业主大会和业主委员会成立备案。
第九条 业主委员会自下列情形发生之日起十五日内申请办理变更备案；需公示的，自公示结束之日起十五日内申请办理变更备案：
（一）业主大会或者业主委员会的名称、地址发生变更；
（二）依据《条例》第四十五条第二款增补业主委员会委员和候补委员；
（三）业主委员会候补委员递补为业主委员会委员；
（四）业主委员会主任发生变更；
（五）其他备案事项发生变更。
第十条 新一届业主委员会选举产生之日起十五日内，新一届业主委员会申请办理业主委员会换届备案。
第十一条 发生下列情形之一的，业主委员会自清算及有关交接工作完成之日起十五日内申请办理业主大会和业主委员会注销备案：
（一）物业管理区域内全部建筑物灭失；
（二）物业管理区域分割或者合并；
（三）其他原因导致业主大会和业主委员会事实灭失。
因物业管理区域分割或者合并办理注销备案后，新成立的业主大会和选举产生的业主委员会依照本办法的规定申请办理新的业主大会和业主委员会成立备案。
业主委员会未及时申请办理注销备案的，区住房和建设部门经核实有关情况后，可以决定注销备案。注销备案结果在物业管理信息平台予以公示。
第十二条 备案申请材料被确认违法或者虚假的，区住房和建设部门可以决定撤销全部或者部分备案事项。撤销备案结果在物业管理信息平台予以公示。
第十三条 统一社会信用代码证书有效期届满一个月前，业主委员会申请续期并换发新证。区住房和建设部门在受理之日起十个工作日内予以换发。
第十四条 备案通知书或者统一社会信用代码证书遗失、灭失的，业主大会在《深圳特区报》或者《深圳商报》发布遗失、灭失声明后，业主委员会可以向区住房和建设部门申请补发。
区住房和建设部门向业主大会补发新的备案通知书或者统一社会信用代码证书的，统一社会信用代码不变，新证书注明“补发”字样。
第十五条 本办法实施前已成立业主大会并选举产生业主委员会，已办理业主委员会备案且业主委员会在任期内的，业主委员会只需申请颁发统一社会信用代码证书。
本办法实施前已成立业主大会并选举产生业主委员会，但未办理业主委员会备案的，由任期内的业主委员会依照本办法的规定申请办理业主大会和业主委员会成立备案。
第十六条 业主大会名称统一为广东省深圳市+行政区名称+物业管理区域名称+业主大会，业主委员会名称统一为广东省深圳市+行政区名称+物业管理区域名称+届别+业主委员会。
第十七条 备案通知书和统一社会信用代码证书由市住房和建设部门统一监制。
第十八条 业主大会统一社会信用代码证书有效期三年。
业主委员会换届发放新证书的，有效期自新证书颁发之日起重新计算。
证书记载事项变更发放新证书的，或者因原证书遗失、灭失等原因补发证书的，新证书有效期与原证书一致。
第十九条 因换届、变更备案发放新统一社会信用代码证书的，原证书予以收回。
业主大会注销以及业主大会和业主委员会备案撤销后，统一社会信用代码证书予以收回。
第二十条 区住房和建设部门办理业主大会和业主委员会备案不收取费用。
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