附件1-3：

业主委员会备案审查要点

一、受理环节：

主要审查资料的完整性，即主要审查所需材料是否都如数提交。

二、审查环节：

（一）初审：主要对资料进行形式审查：

1.资料有范本的，所提交资料是否符合范本格式要求；

2.资料属于“证照”等，应符合法定格式

资料需盖章的公章是否清晰可见；

3.资料需签名的签字是否清晰可辨；

（二）复审：审查每项资料的准确性，并分情形进行。

1. 情形一：首届业主委员会或业主委员会换届备案审查要点

	材料名称
	份数
	资料审查内容

	业主委员会备案申请表
	1
	资料是否为原件扫描上传。

辖区社区工作站、街道办是否加署审核意见并盖章。

	管理规约
	1
	资料是否为原件扫描上传。

如是业委会组织的投票活动，资料上是否有半数以上委员签名并加盖业委会骑缝章？如是工作站组织的投票活动，资料上是否加盖工作站骑缝章。

	业主大会、业主委员会议事规则
	1
	资料是否为原件扫描上传。

议事规则上是否注明审议通过时间？

如是业委会组织的投票活动，资料上是否有半数以上委员签名并加盖业委会骑缝章？如是工作站组织的投票活动，资料上是否加盖工作站骑缝章。。

	业主委员会会议纪要
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 纪要中是否写明以下内容：本次选举的组织方，本届当选的业主委员会主任、副主任及执行秘书的基本情况，委员的分工情况。

3. 纪要上是否有半数以上委员签名。

4. 如是业委会组织的投票活动，资料上是否加盖业委会骑缝章？如是工作站组织的投票活动，资料上是否加盖工作站骑缝章。

	表决结果确认书
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否包含以下内容：候选人得票情况确认，管理规约、议事规则表决结果确认，监票人、唱票人、计票人签字。

	业主大会表决结果公告
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否由业委会（或业主大会）、工作站盖章确认。

	业主委员会委托书
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 委托书上是否有业委会主任签字并加盖业委会公章。

	经办人身份证明
	
	1. 身份证件的正反面（多面）需在同一页面上呈现

2. 扫描件是否清晰。


2.情形二：业主委员会延期备案审查要点
	材料名称
	份数
	要求

	业主委员会备案申请表
	1            
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 辖区社区工作站、街道办是否加署审核意见并盖章。

	表决结果确认书
	1            
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否包含以下内容：候选人得票情况确认，管理规约、议事规则3. 表决结果确认，监票人、唱票人、计票人签字。

	业主大会表决结果公告
	1            
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否由业委会（或业主大会）、工作站盖章确认。

	业主委员会各成员分工
	
	资料是否为原件扫描上传。

2. 业主委员会分工有变动的提供此资料，否则无需提供。

	业主委员会委托书
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 委托书上是否有业委会主任签字并加盖业委会公章。

	经办人身份证明
	1
	1. 身份证件的正反面（多面）需在同一页面上呈现

2. 扫描件是否清晰。


3.情形三：业主委员会委员变更备案审查要点

	材料名称
	份数
	要求

	业主委员会备案申请表
	1
	1.资料是否为原件扫描上传。

2.辖区社区工作站、街道办是否加署审核意见并盖章。

	卸任委员的辞职申请书
	1
	1.资料是否为原件扫描上传。

2.资料上是否由卸任委员的本人签名。

3.有委员辞职的需要提供本资料，仅增补委员或候补委员的无需提供。

	表决结果确认书
	
	原件扫描上传。表决结果确认书需监票人、唱票人、计票人签字。仅召开业主大会进行增补委员或候补委员表决的需要提供。

	业主大会表决结果公告
	
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否由业委会（或业主大会）、工作站盖章确认。

	业主委员会会议纪要
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 纪要中是否写明以下内容：本次选举的组织方；本届当选的业主委员会主任、副主任及执行秘书的基本情况，委员的分工情况；

3. 纪要上是否有半数以上委员签名。

4. 如是业委会组织的投票活动，资料上是否加盖业委会骑缝章？如是工作站组织的投票活动，资料上是否加盖工作站骑缝章。

	业主委员会变更的公告
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 资料上是否由业委会（或业主大会）盖章确认。

	业主委员会委托书
	1
	1. 资料是否为原件扫描上传。

2. 委托书上是否有业委会主任签字并加盖业委会公章。

	经办人身份证明
	1
	1. 身份证件的正反面（多面）需在同一页面上呈现

2. 扫描件是否清晰。


