重庆市业主委员会备案程序
一、申请
业主委员会应当自选举产生之日起30日内，持下列文件向物业所在地街道办事处（乡镇人民政府）申请备案，并同时提交下列材料：
（一）《重庆市业主委员会备案申请表》（原件一份）； 
（二）业主委员会成员身份证明（复印件一份）； 
（三）管理规约（原件一份）； 
（四）业主大会议事规则（原件一份）；
（五）业主大会会议表决结果及决议（原件一份）；    

（六）《管理规约》和《业主大会议事规则》草案公示图片。
二、受理
申请人提交备案要件齐全的，由物业所在地街道办事处（乡镇人民政府）当场受理备案申请，接件后给申请人出具加盖本机关专用章的“受理通知书”。
申请人提交备案要件不齐全的，当场退回，并一次告知申请人需要补正的全部内容，并出具加盖本机关专用章的“补正告知单”。申请人提交备案要件不符合规定的，当场退回，并出具加盖本机关专用章的“不予受理通知书”。
三、核实
受理后，物业所在地区街道办事处（乡镇人民政府）需要对下列事项进行核实：
（一）申请资料是否齐全，筹备组前期筹备工作资料及业主大会相关资料是否完整并归档；
（二）《业主大会议事规则》《管理规约》、业主大会会议决议约定的内容是否违反物业管理的有关法律、法规的规定；
（三）向街道核实申请备案的《业主大会议事规则》《管理规约》是否与业主大会通过的内容一致；
（四）业主委员会成员是否经业主大会会议表决，并符合规定的条件。
经审查符合条件的，出具加盖街道办事处（乡镇人民政府）印章的《重庆市业主委员会备案证明》。
四、办理时限
自受理之日起5个工作日内完成。
附件：1.重庆市业主委员会备案申请表
2.受理通知书
3.补正告知单
4.重庆市业主委员会备案证明
5.不予受理通知书
6.通告
附件1
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	业主委员会情况

	业主委员会名称
	

	业主委员会办公地点
	
	业主委员会
办公用房面积
	

	业主委员会任期
	年 
	业主委员会届次
	届

	业主委员会任期时间
	20  年 月 日至20  年 月 日

	业主大会监事委员会及成员情况

	是否设立监事委员会
	(是
	(否
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	业主委员会备案要件情况
	业主委员会成员身份证明
	

	
	管理规约
	

	
	业主大会议事规则
	

	
	业主大会会议表决结果及决议
	

	
	《管理规约》和《业主大会议事规则》草案公示图片
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附件2

受理通知书存根
               编号      〔    〕  号
申请人               关于               （项目名称）的业主委员会备案申请，于     年   月   日依法受理，并于     年   月   日给申请人送达了《受理通知书》。
    申请人（签字）：
     经办人（签字）：
受理通知书
编号     〔    〕  号
申请人                 向本机关申请要求办理               

（项目名称）的物业服务合同备案手续，并同时提交了下列材料：
□1.重庆市业主委员会备案申请表》；
□2.业主委员会成员身份证明（产权证明）
□3.管理规约；
(4.业主大会议事规则；                  

□5.业主大会会议表决结果及决议；
□6.《管理规约》和《业主大会议事规则》草案公示图片；
本机关依法已受理申请，请申请人于     年    月    日持此受理通知书到本机关领取《重庆市业主委员会备案证明》。
特此通知。
                                  年   月    日（盖章）
附件3
补正告知单存根
编号     〔    〕  号
申请人        关于         （项目名称）的业主委员会备案申请要件不齐全，本机关依法一次告知其需补正的全部内容，并于      年   月   日给申请人送达了《补正告知单》。
    申请人（签字）：
    经办人（签字）：
补正告知单
编号     〔    〕  号
根据《重庆市物业管理条例》规定，申请办理业主委员会备案事项，应当提交全部所需材料。现申请人提交的材料不齐全，需要补充：
□1.                                                 

□2.                                                 

□3.                                                 

□4.                                                 

□5.                                                 

年    月    日（盖章）
附件4

重庆市业主委员会备案证明存根
编号       〔    〕  号
项目名称：                                     

座落地点：                                     
业主委员会名称：                               

业主委员会届数：                               

任期时间：            年   月   日至           年   月   日   

联系人：                 联系电话：                           
年    月    日（盖章）
重庆市业主委员会备案证明
编号     〔    〕  号
座落于                       （项目地址）的             

                    （业主委员会名称）报来备案资料齐备，予以备案，备案内容如下：
业主委员会届数：                             

任期时间：            年   月   日至           年   月   日    

特此证明。
年  月  日（盖章）
附件5
不予受理通知书存根
编号　　〔    〕  号
申请人        提交的         （项目名称）的业主委员会备案事项申请，不符合申请条件，     年   月   日已依法一次告知其不予受理，并于      年   月   日给申请人送达了《不予受理通知书》。申请人已经确认。
    　　　　　　　　申请人（签字）：
    　　　　　　　　经办人（签字）：
不予受理通知书
编号　　〔    〕  号
         申请人：
你提交的           申请，经审核，不符合《重庆市物业管理条例》有关规定，依法不予受理。
 年    月    日（盖章）
附件6

通      告
          （项目名称）全体业主：
你小区（大厦）报来的于20  年  月选举产生的        

             （业主委员会名称）的备案资料符合有关规定，予以备案；此次选举产生的业主委员会主任为      ；副主任为      ；委员为                                      。第    届任期时间为     年  月  日至    年   月   日。
特此通告
         街道办事处（乡镇人民政府）
                               年   月    日



