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附件 1

成立业主大会、选举业主委员会流程图

未能成立

未获通过

通 过

发布《关于组建业主大会筹备组的公告》

组织、指导业主推荐（自荐）筹备组成员

做好《业主大会议事规则（草案）》、《业主委员会工作规则（草案）》和《管理规

约（草案）》及业委会委员候选人条件、选举办法、报名和候选名单等的核查确定和

收集业主对《业主大会议事规则（草案）》、《业主委员会工作规则（草案）》

和《管理规约（草案）》及《业主委员会成员候选人名单的公示》等的修改意

业主大会会议召开十五日前，公告确定的业委会候选人名单和简历及修改后

的《业主大会议事规则（草案）》、《业主委员会工作规则（草案）》和《管

理规约（草案）》，发布“关于业主大会会议形式、时间、地点和讨论事项

召开业主大会会议，投票表决《业主大会议事规则》《业

主委员会工作规则》和《管理规约》；表决通过的，投票

选举业主委员会

召开业主委员会会议，推选主任、副主任并进行职责分工，

制定业主委员会各项工作制度

协调确定筹备组成员并公示、公告

筹备组做好相关筹备工作（详见市条例第十五条）

建设单位或者十人以上的业主向镇人民政府（街道办事处）提出筹

备业主大会书面申请

完成备案、刻章，并做好相关公示、公告工作
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附件 2

成立业主大会、选举业主委员会流程表
阶 段 责任主体 时 间 工 作 内 容 工 作 结 果

提交申请阶

段
建设单位、业主

书面报告镇人民政府（街道办事处），提供包括但不限于物业管理区域

证明、房屋及建筑物面积清册、业主名册、建筑规划总平面图等相关文

件。

关于筹备成立业主大会的申请。

组织筹备组

阶段

街道或社区 60 天内

由镇人民政府（街道办事处）在收到书面申请 60 日内组织业主推荐产

生业主大会筹备组(筹备组的人数为 5～11 名的单数，其中业主成员不

少于 60%）。

1.关于组建业主大会筹备组的公告；

2.业主大会筹备组成员推荐表；

3.关于业主大会筹备组成员名单的公告。

业主大会筹备组 90 日内

（补选可

延期）

确认业主身份、投票权数及专有部分面积。 核实业主身份、业主投票权数及专有部分面积，并公示。

确定会议形式。 关于首次业主大会会议形式的公告。

拟订《业主大会议事规则(草案)》《业主委员会工作规则（草案）》和

《管理规约(草案)》。

关于《业主大会议事规则(草案)》《业主委员会工作规则（草案）》

和《管理规约(草案)》的公示。

提出业主委员会成员候选人条件、名单和选举办法。
1.关于业主委员会候选人产生办法及业主委员会选举方式的公告；

2.关于业主委员会候选人名单的公示。

确定业主委员会成员候选人名单。 关于业主委员会候选人名单的公告。

确定首次业主大会会议表决规则。

确定《业主大会议事规则(草案)》《业主委员会工作规则（草案）》和

《管理规约(草案)》。

关于《业主大会议事规则(草案)》《业主委员会工作规则（草案）》

和《管理规约(草案)》的公告。

确定会议召开的时间、地点和内容。 关于业主大会会议时间、地点、讨论事项的公告；

会议召开阶

段

业主大会筹备组 召开业主大会会议。
关于业主大会会议决定、业主委员会组成人员选举结果等事项公

告。

业主委员会 召开首次业主委员会会议。 推选产生业主委员会主任、副主任。

备案阶段 业主委员会 30 天内 向镇人民政府（街道办事处）备案 。 凭备案回执开立银行账户、刻制印章。


