附件4

部门权利清单和责任清单统计表

职权类别：行政确认
	序号
	职权

名称
	子项
	实施

依据
	实施

对象
	实施

机构
	其他共同实施部门
	审批证件名称及有效期
	办理

环节
	责任

事项
	责任

处室
	承诺

时限
	法定

时限
	收费情况及依据
	调整意见及理由

	1
	业主委员会备案
	
	《物业管理条例》第十条规定，同一个物业管理区域内的业主，应当在物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门或者街道办事处、乡镇人民政府的指导下成立业主大会，并选举产生业主委员会。但是，只有一个业主的，或者业主人数较少且经全体业主一致同意，决定不成立业主大会的，由业主共同履行业主大会、业主委员会职责。第十六条规定，业主委员会应当自选举产生之日起30日内，向物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门和街道办事处、乡镇人民政府备案。业主委员会委员应当由热心公益事业、责任心强、具有一定组织能力的业主担任。

业主委员会主任、副主任在业主委员会成员中推选产生。
	辖区居民居住小区
	区住建局
	
	1、 业主委员会备案证书

2、 有效期3年，三年后组织改选或者取消
	告知
	1.告知责任：小区业主申请，区物业办按照属地管理原则告知相关镇、办开展此项工作
	物业管理办公室
	90日
	90日
	无
	无

	
	
	
	
	
	
	
	
	筹备
	2.筹备责任：镇、办接到告知后，安排相关社区，成立由镇、办、社区、业主代表组成的筹备组，组长由镇办有关负责人担任开展此项工作，同时确认业主委员会候选人名单
	相关镇办
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	公示
	3.公示责任：公示筹备组人员名单
	相关镇办
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	提交
	4.提交责任：业主委员会备案材料报市房管局
	物业管理办公室
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	初审
	5.初审责任：主管人员初审材料是否齐全
	物业管理办公室
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	复审
	6.复审责任：主管局长审核
	物业管理办公室
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	终审
	7.终审责任：局长审核加盖公章
	业管理办公室
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	报备
	8.报备责任：将材料报市房管局备案
	物业管理办公室
	
	
	
	

	服务电话：         6153012                      投诉机构：市房管局                           投诉电话：2636110

	受理地点：平顶山市新华区曙光街西段新华区住房和城乡规划建设局


