


附件1

关于成立业主大会筹备工作小组的通知
各位业主：
为使本小区业主能够广泛参与小区管理，促进小区物业管理顺利开展，保障业主权利，履行业主义务，遵照《山东省物业管理条例》相关规定，结合小区实际情况，拟筹备成立小区业主大会，并选举产生业主委员会。
当前，此项工作的第一步是成立业主大会筹备工作小组，现拟从小区业主中推选部分业主组成筹备小组，并参与成立业主大会的筹备工作。希望广大业主积极配合，踊跃参与。现将业主报名参加首次业主大会会议筹备组的有关事项公告如下：
一、业主代表条件
业主代表应当是（小区名称）的业主，并具备以下条件：
1.具有完全民事行为能力；
2.拥护中国共产党的领导，未参与或组织封建迷信活动和邪教活动；
3.遵纪守法，无失信记录，热心公益事业，责任心强，具有较强的公信力和组织能力；
4.遵守管理规约，履行业主义务，无损害公共利益行为；
5.具备必要的工作时间。
二、报名方法
1.业主报名采取自荐的方式进行，报名业主可提供《推荐业主代表候选人的业主签名表》，作为业主推荐的证明。
2.报名者请将写明本人房号、姓名、性别、年龄、从事职业、联系方式等内容的书面材料（包括身份证、房产证或购房合同复印件）和《推荐业主代表候选人的业主签名表》（非必要）交于居民委员会。
3.筹备组业主代表从报名业主当中产生，若报名业主人数多于业主代表人数，则按照联名推荐人数多少的顺序确定；联名推荐人数相同的，可以抽签确定排名顺序。
三、报名时间
报名时间从   年 　月 　日起至   年 　月 　日止，逾期无效。
四、筹备组成员组成
筹备组由业主代表　  人（5-11人单数）、物业所在地街道办事处、镇人民政府代表1人、居民委员会代表1人、建设单位代表1人和物业服务企业代表1人组成。
五、联系方式
报名地点：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
联系人：      　　    

联系电话：　　　　　　
特此公告！
居民委员会
年  月  日
推荐业主代表候选人的业主签名表
签名人承诺推荐　　　　（候选人姓名），作为(小区名称)首次业主大会筹备组的业主代表。
	序号
	业主姓名
	门牌地址
	联系电话
	签名时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


交表时间：  　年　　月　　日
附件2

小区首次业主大会会议表决票
（示范文书）
	一、请对下列表决事项进行表决，在对应的意见栏内打“√”

	类别
	标准
	业主意见

	表决事项
	业主大会议事规则（草案）
	□同意
□不同意
□弃权

	
	管理规约（草案）
	□同意
□不同意
□弃权

	二、请对下列业主委员会候选人进行选举，在对应的姓名下面划“√”

	候选人
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	意见
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：1.业主委员会选举时，勾选的委员人数等于或者少于     人的为有效票，多选或未签名的为无效票。
2.其他事项表决时，请在“同意”、“不同意”、“弃权”前的方框处划“√”，一项表决内容只能选“同意”、“不同意”、“弃权”之一，多选、不选、涂改均视为无效票。
3.回收此表决票时，须核对业主身份及投票权数；业主委托他人行使投票权的，表决票应附带业主授权委托书，身份证复印件等有关书面证明。
楼座房号：　　　　　　　　,　建筑面积：　　　（平方米）。
业主签名：　　　　　　　　,　是否委托投票：否/是（请选择），
业主委托的代理人签名：　　　　　　　。
填写时间：  　年 　 月 　 日
附件3

授 权 委 托 书
委托人姓名：                 楼座房号：
联系电话：
证件号码：
委托理由：
受委托人姓名：               楼座房号：
联系电话：
证件号码：
委托权限：受委托人仅可在本次业主大会中代本人领取表决票，并按要求进行投票。受委托人无转委权。                                           

委托期限：自签字之日起至上述事项办完为止。
委托人签字：             受委托人签字： 

年    月    日
注：1.授权委托书的当事人为个人的，其个人要签字，同时提供委托人身份证复印件（本人签名）、受委托人身份证复印件（本人签名）。
2.当事人为单位的，单位法定代表人要签字并盖章，同时提供营业执照复印件（盖公章）、法人身份证复印件（盖公章）、受委托人身份证复印件（盖公章）。
附件4

招远市业主委员会备案表
业主委员会名称  
备案日期 
备  案  证  号  

联  系  电  话  
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”填写为售后公房、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、附表报送资料：

1、成立业主大会筹备组、召开业主大会及业主委员会委员候选人名单等公布文件资料；

2、业主大会应到人数和实到人数名册；

3、业主委员会候选人得票数情况表；

4、各业主委员会委员的身份证和不动产证复印件。

业主委员会基本情况

	业主委员会名称
	

	业主委员会委员人数
	
	主任姓名
	

	副主任姓名
	

	业权性质
	
	首次备案时间
	

	业主委员会地址
	
	联系电话
	

	房屋出售单位
	
	物业类型
	

	物业座落
	
	所属街道
	

	物业总建筑面积
	
	已出售面积
	
	出售率
	

	物业总单元数
	
	已出售单元数
	
	出售率
	

	业主总户数
	
	业主大会召开方式
	

	参加业主大会应到人数
	
	实到人数
	

	选举结果：



	会议作出决定：

    1、

    2、

3、

    4、


业主委员会委员情况表

	姓名
	性别
	出生年月
	职务
	工作单位及职务
	政治

面貌
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	备注：上述委员另附本人身份证和不动产证复印件各一份。


备  案  意  见

	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

	街 道 办 事 处 意 见
	年    月    日

	备  案  机  关  意  见
	年    月    日
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